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. KEPUTUSAN BUPATI MARos’i i

| 'M,“{niﬁbapgf}gk a.
- 5

| T..__.NOMOR : 123& / ms / aoe / III / 2917

8 “PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PADA BADAN S
KEPEGAWAIAN ’ PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH KABUPATEN MAROS T e

TAHUN ANGGARAN 2017

BUPATI MAROS SR

Bahwa untuk kelancaran dan efektlﬁtas pelayanan _ 

‘ admmastra& kepega.walan dan pelayanan- kemasyarakatan,

umumnya .pada.. Badan Kepegawaian, Pendidikan dan

" 'Pelatihan - Daerah ~Kabupaten Maros maka perlu""-f_‘_f-‘:'.}._

', menetapkan Standar Operasional Prosedur. (SOP) pada .

“-Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatlhan Daerah i

_Kabupaten Maros Tahun Anggaran 2017; U

. bahwa 'berdasarkan pertlmbangan sebagaimana. dnnaksud et

L "dalam huruf a-di atas, maka perlu dltetapkan dengan
j 5'~~,Keputusan Bupatl ' it . . R

‘Undang-Undang Nomor 29 ‘Tahun 1959 tentang f;,‘
- - Pembentukan Daerah daerah Tk I.di Sulawes1 (Lembaran
. Negara. Republik - Indonesm Tahun '1959.. Nomor 7 4,

o \bahan Lembaran’ Negara Repubhk Indonesia 1822);

2

'Undang-Undang Nomor 28 . Tahun 1999 tentang =
Penyelenggaraan Negara yang Bersxh dan ‘Bebas dari -
Korupsi, . Kolusi "dan Nepotisme, (Lembaran - ‘Negara -
- Republik Indonesxa Tahun 1999 Nomor 75, Tambahan S
- Lembaran Negara Repubhk Indonesia Nomor 3851); -
. Undang-Undang. Nomor 12 Tahun 2011 tentang
Pembentukan -Peraturan Perundang—Undangan, (Lembaran = -
~ Negara Repubhk Indonesia Tahun.. 2011 ‘Nomor 82,
Tambahan Lcmbaran Negara Repubhk Indones1a Nomor' BTt
- 5234); . : : o

'Undang—Undang Nomor 23 Tahun : 20 14 tentang -

- Pemerintahan Daerah (Lembaran ' Negara ‘ Repubhk

- Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
- Negara Republik Indornesia Nomor. 5587), sebaimana telah
- diubah beberapa kali terakhlr dengan Undang-Undang
Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan ' Kedua Atas .
jUndang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran . Negara - Repubhkr
“Indonesia - Tahun 2015 Nomor ‘58, Tambahan Lembaran‘ i

‘Negara, chubhk Indonesia-Nomor 5679); -

Peraturan Pemerintah Nomor :79. Tahun 2005. tentang'
-~ Pedoman Pembinaan dan ‘Pengawasan: Penyelenggaraan S
 Pemerintahan . Daerah - ' (Lembaran - Negara Republik =~
- Indonesia Tahun 2005 Nomor 165, Tambahan Lembaran* L

'7Negara Repubhk Indones1a Nomor 4593), ,, ' SR, -




ﬁﬁ---------n--i

.,-‘.,l

6. Peraturan Pernenntah Nomor 8 Tahun 2008 tentang

* Tahapan; Tata Cara Penyusunan, Pengendahan dan . -

" . Evaluasi Pelaksanaan . ‘Rencana Pembangunan Daerah = .

- (Lembaran Negara Repubhk Indonesia Tahun 2008 Nomor - .

©21, Tambahan Lembaran Negara Repubhk Indonesm

- ‘Nomor 4817); - S
;~7.‘,'_'Peratutan Menteri Dalam Negerl Nomor 52. Tahun 2011 - R
- tentang Standar Operasional = Prosedur di- hngkungan o

-~ Pemerintah Propinsi dan Kabupaten/Kota;. ' Lo
' .8.  Peraturan Menteri - Pendayagunaan ‘Aparatur Negara dan'
.. Reformasi" Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang RN

~ Pedoman Penyusunan Standar Operasmnal Prosedur
BN Administrasi Pemerintahan; R

9, Peraturan Daerah’ Kabupaten Maros Nomor 7 Tahun 2016

./ tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah. =

(S (Lembaran Daerah Kabupaten Maros. Tahun 2016 Nomor = -

o MEMUTUSKAN

~Menetapkan - : KEPUTUSAN BUPATI TENTANG PENETAPAN STANDAR :
SR " OPERASIONAL PROSEDUR PADA BADAN KEPEGAWAIAN,

.. - PENDIDIKAN 'DAN - PELATIHAN -DAERAH . KABUPATEN" R

o MAROS TAHUN ANGGARAN 2017 ' EREREEN

" PERTAMA - - : Menetapkan Standar Operasmnal Prosedur (SOP) pada Badan, SR
- . " . . . Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan ‘Daerah Kabupaten' g
‘ - . . Maros sebagalmana tercantum dalam lampiran keputusan ini.
KEDUA .*': Standar Operasional Prosedur sebagaimana dimaksud diktum -
. . Pertama di atas.: ditetapkan ' sebagai pedoman bagi Pejabat
. Struktural - dan seluruh staf lingkup Badan Kepegawaian,
! _Pendldlkan dan Pelatlhan Daerah Kabupaten Maros untuk -
melaksanakan tugas sesuai Standar Operasmnal Prosedur S
. . (sop); B \
- KETIGA - : Keputusan ini mula1 berlaku pada tanggal d1tetapkan

D1tetapkan di Maros v_

Tembusan SR R B G

' Yth 1. Ketua DPRD Kab Maros d1 Maros /
: ‘2. Kepala Inspektorat Kab. Maros di Maros 7
3. Para Kepala SKPD Kab Maros d1 Maros el

4 Ar81g



DAFTAR NAMA DAN KODE NOMOR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

JUDUL SOP

NOMOR SOP

37.

40.

14.
15.
16.
17.
18,
19.
20.
21.
22.

23.
24.
25.
26.
27
28.
29,

30.
31.

33.
34.

35.

36.

38.
39.

SOP Penanganan Surat Dinas Masuk BKPPD
SOP Penanganan Surat Dinas Keluar BKPPD
SOP Penanganan Surat Dinas Masuk
Sekretariat

SOP Penyusunan DUK dan BEZETTING PNS
BKPPD

SOP Penyusunan RENSTRA

SOP Penyusunan RENJA

SOP Penyusunan RKA / DPA

SOP Penyusunan LAKIP

SOP Penatausahaan Pergesaran Dana

SOP Penatausahaan Laporan Keuangan

SOP Pertanggungjawaban Penggunaan
Tambah Uang

SOP Pertanggungjawaban Laporan SPJ

SOP Penatausahaan Penerimaan SP2D
UP/GU/TU

SOP Penatausahaan Belanja SP2D LS Gaji

SOP Pembuatan SPM UP/GU/TU/LS

SOP Pembukuan Belanja

SOP Pembuatan SPP UP/GU/TU/LS

SOP Usulan SPD UP/GU/TU/LS

SOP Kodefikasi BMD o

SOP Pelaporan Barang Milik Daerah

SOP Inventarisasi Barang Milik Daerah

SOP Pembuatan usul status penggunanan
Barang Milik Daerah

SOP Pengadaan Barang dan Jasa

SOP Penghapusan dan Pemindahtanganan
Kendaraan Dinas

SOP Pelaksanaan Pembuatan Gaji Berkala
SOP Pembuatan Usulan Kenaikan Pangkat
SOP ' Pelaksanaan Ujian Dinas dan Ujian
Penyesuaian ljazah '

SOP Pelaksanaan Mutasi Pengangkatan dam
Jabatan Struktural

SOP Pelaksanaan Penertiban SK Fungsional
SOP Pelaksanaan tes Uji Kompetensi

SOP Pelaksanaan Pemberian Persetujuan
Perpindahan PNS

SOP Penertiban Keptusan Pengangkatan CPNS
menjadi PNS

SOP Penerimaan CPNS

SOP Penerimaan Calon Praja IPDN

SOP Telaahan staf dan Pertimbangan Teknis
Mutasi/Pindah Pegawai

SOP Surat Izin Belajar / Rekomendasi Tugas
Belajar

SOP Pengelolaan DataBase SIMPEG

SOP Pengelolaan Arsip Dokumen PNS

SOP Prosedur Peremajaan DataBase PNS

SOP  Prosedur Penyusunan DUK PNS

SOP 800/Sek.01/BKPPD /2017
SOP 800/Sek.02/BKPPD /2017
SOP 800/Sek.03/BKPPD/2017

SOP 800/Sek.04/BKPPD/2017

SOP 800/Sek.05/BKPPD /2017
SOP 800/ Sek.06/BKPPD /2017
SOP 800/Sek.07/BKPPD/2017
SOP 800/Sek.08/BKPPD /2017
SOP 800/Sek.09/BKPPD /2017
SOP 800/Sek.10/BKPPD/2017
SOP 800/Sek.11/BKPPD/2017

SOP 800/Sek.12/BKPPD /2017
SOP 800/Sek.13/BKPPD/2017

SOP 800/Sek.14/BKPPD /2017
SOP 800/Sek.15/BKPPD /2017
SOP 800/Sek.16/BKPPD /2017
SOP 800/Sek.17/BKPPD /2017
SOP 800/Sek.18/BKPPD /2017
SOP 800/Sek.19/BKPPD /2017
SOP 800/Sek.20/BKPPD /2017
SOP 800/Sek.21/BKPPD/2017
SOP 800/Sek.22/BKPPD /2017

SOP 800/Sek.23/BKPPD /2017
SOP 800/Sek.24/BKPPD /2017

SOP 820/Mut.25/BKPPD /2017
SOP 820/Mut.26/BKPPD /2017
SOP 820/Mut.27 /BKPPD /2017
SOP 820/Mut.28/BKPPD /2017
SOP 820/Mut.29/BKPPD /2017
SOP 820/Mut.30/BKPPD /2017
SOP 820/Mut.31/BKPPD /2017
SOP 810/Prc.32/BKPPD /2017

SOP 810/Prc.33/BKPPD /2017
SOP 810/Prc.34/BKPPD /2017

SOP 810/Prc.35/BKPPD/2017
SOP 810/Prc.36/BKPPD /2017
SOP 810/Prc.37 /BKPPD /2017
SOP 810/Prc.38/BKPPD /2017

SOP 810/Prc.39/BKPPD /2017
SOP 810/Prc.40/BKPPD /2017




----—-—----n-—q

o 41.
142,

| 4.
|as.

| 4s.
| 40.

|51
92,

|88

| 54.

| s6.

| 58.

59,
160,

| 63.
| 64.
65.

o | (SIMPEG)
|44
. .|Kepegawaian = - e
| SOP Kegiatan Diklat PIM Tk II :
| 46. | SOP Kegiatan - lam terkaJt ’I‘ugas Sub B1dang
47.
-SOP

50.. .
'SOP Kegiatan Diklat PraJabatan S
SOP Pelayanan Kegiatan Obseva31 Lapangan.

|55, |
Lyt Penyelenggaraan Negara e '

'SOP . Proses- Penenganan dan Penerb1tan~

3 'KARIS/KARSU PNS -

57,

‘_SOP Peiaksanaan Pensmn PNS

61, ‘SOP ‘Pelaksanaan pemberian Penghargaan

1 62.{'soP Pelaksanaan Pembuatan Taspéﬁ PNS

'SOP Proses Penanganan Perpanjangan Batas_

SOP Penya_]lan Data dan Informa31 Pegawa1 e
SOP Prosedur Penyelesalan Masalah Data PNS
| melalui - -
| Kepegawaian (SPK) -

_Sistem Aphka81

SOP Prosedur rekons,111a31
Sistem Informas1

DataBase pada

SOP Pelayanan -‘ Data j dan j

Diklat Fungsmna.l

'SOP Kegiatan | D1klat Tekms / Fungsmnal A
Penerbltan Surat Penntah ’l‘ugas-

Menglkutl Diklat ~ .
SOP Kegiatan D1k1at PIM Tk III
SOP Kegiatan Diklat PIM Tk. IV

(OL) Diklat Kepemlmplnan

SOP Keglatan 1a1n terka_tt tugas Sub Bldang"

D1k1at Struktural

SOP Penangana_n Kaéus-kasus Pelanggaran'

D131p11n PNS

SOP - Penya.fniaalari Laporan - 3

SOP Pelayanan Surat Izm Perceralan PNS

‘SOP ' Kegiatan: Pengambﬂan Sumpah/JanJ1

’PNS
SOP Pelaksanaan Pemberian Cuti PNS“ .

KaryaSatya Lencana Satya PNS

Usia Pensiun (BUP) PNS

‘SOP Pelaksanaan Pembuataxi KARPEG PNS

Manajeman Kepegawalaﬂ: S

Informas1

"SOP 810, Prc, 41/BKPPD/2017 |
SOP 810/Prc.42/BKPPD/2017 |
. Pelayanan ST R s o S S

SOP‘élo'/Prc.43/BKi>PD/2017 |

"_SOP 810/Prc 44 /BKPPD /2017

sop 892/Dik. 45/BKPPD /2017 -
_SOP 892/Dik.46/BKPPD/2017 |

SOP 892/Dik.47 /BKPPD/2017
SOP 892/Dik.48/BKPPD/2017

- | SOP 892/Dik.49/BKPPD/2017 |
- | SOP 892/Dik.50/BKPPD/2017 |
| SOP 892/Dik.51/BKPPD /2017

SOP 892/Dik.52 /BKPPD /20 17 |

SOP 892/D1k 53/BKPPD/2017‘ ;

'sop 840/Krj 54/BKPPD/2017‘ 1

SOP 840/Kr_1 55/BKPPD/2017 i

sop 84O/Kr1 56/BKPPD /2017, :

| sop 840/Krj.57/BKPPD/2017 |
SOP 840/Krj.58/BKPPD/2017

- VSOP‘;840/K1].5,9/BKPPD/2017;'

SOP 840/Krj.60/BKPPD /2017 -

| SOP 840/_K1j_;6_1 /BKPPD/2017 |

" .| SOP 840/Krj.62/BKPPD/2017

SOP 840/Krj.63/BKPPD/2017

'SOP. 840/Krj.64/BKPPD/2017 -

| sop 840/1{13 65/BKPPD/20177. :




o AMPIRAN K KEPUTUSANBUPATIMAROS Cid e

~ . NOMOR .

T | S ' : :
: T:;"griawe : PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
S " PADA BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN/ PEI.ATIHAN DAERAH
KABUPATEN MAROS L
L R .';'TAHUNANGGARAN2017 R

- [NomorSOP = | 'SOP 800/Sek. 01/BKPPD/2017
] Tl PembUatan-»--.;; -12. JANUARI 2017 S -
~ | Tgl Revisi =~ L 06 FEBRUARI2017. - o

| Tgl Efektif = - - ‘_01 MARET 2017 .~ 7

i PEMERINTAH KABUPATEN MAROS f
> ,BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH

g o - SEKRETARIAT i , 4
sue BAGIAN UMUM ASSET DAN KEPEGAWAIAN

’ Disahkanoleh o

i DA PE IH NDAERAH KABUPATEN MAROS

“gr H. BAHARUDDIN, MM. plAtf

Nip. 19590715 1982121 002

PLT. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN;'- e

[ Namasop

: PENANGANAN SURAT DINAS MASUK BKPPD

' Dasar Hukum

Ku‘alifi.kasi Peiaksaha

. Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawalan sebagalmana
“telah diubah dengan Undang—undang Nomor 43 Tahun 1999 o .
.T_Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 tentang- Tahapan Tata Cara Penyusunan
'Pengendahan danEvaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah g

. Tahun 2008 *

,;"_-}Teknls Daerah Lingkup Pemermtah Kabupaten Maros

. Peraturan- Menten Dalam Negen Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan PP No 8 e e

.,'Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2012 tentang Orgamsasu dan Tata Kerja Lembaga e

1. Menguasasi alur persuratan’ -

B Mampu mengklasuﬂkasikan surat menurut jenisnya 'lﬁ,";"»;

B. Mampu mengagenda surat dengan balk dan telitl o

i Keterkaltan

-Peralatan Perlengkapan

5 1. s0P Penangahan Surat Masuk Sekretanat
".|.2. 'SOP Penanganan Surat Masuk Bidang

| L BukuAgenda
_ | 2. Lembar Disposisi

| Peringatan -

; 1 Diharapkan kepada Staf/PNS yang menangam surat masuk agar set:ap surat yang masuk

| Pencatatan dan Pendataan R

ke BKPPD segera dltmdaklanjutl :




PEMERINTAH KABUPATEN MAROS

| NomorSOP"

-Tgl Pembuatan . -

'SOP 800/Sek Ol/BKPPD/2017

12 JANUARI 2017 -

EPLT KEP.

,.BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
i SEKRETARIAT

sus BAGIAN UMUM ASSET DAN KEPEGAWAIAN o

»PELATI AN DAERAH KABUPATEN MAROS -

rDrs H. BAHARUDDIN MM wd~
Nip. 19590715 1982121002 = -

% -N-ama'SOP =

g PENANGANAN SURAT DINAS MASUK ’BKPPD

o Dasar Hukum

' Kualifikasi'Pelaksana

. Undang—undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawalan sebagalmana

- .telah diubah-dengan Undang—undang Nomor 43 Tahun 1999 - e =

12 Peraturan Pemerlntah Nomor 8. Tahun 2008 tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan,
o Pengendallan dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah : &

 Tahun 2008 -

- ._;‘_;‘ -,Tekms Daerah Llngkup Pemenntah Kabupaten Maros

. Peraturan Menten Dalam Negen Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan PP No 8

1. Menguasasi alur persuratan

_2.-Mampu mengklasifikasikan surat 1 menurut Jenlsnya i T T

3 Mampu mengagenda surat dengan balk dan tehtl :

Keterkaltan

“ | Peralatan Perlengkapan

£ ER SOP Penanganan Surat Masuk Sekretanat i
gl iy N .SOP. Penanganan Surat Masuk Bldang ‘

| 1. BukuAgenda - .
.| 2. Lembar Disposisi -

‘Peringatan

HER Dlharapkan kepada Staf/PNS yang menangam surat masuk agar setlap surat yang masuk
ke BKPPD segera dltmdaklanjutl e o : o

Pencatatan dan Pendataan S

«‘-“ e : .

| Tgl Revisi | 06 FEBRUARI 2017 _
| TglEfektif .~ - | 01 MARET 2017 sy B
Disahkan oleh... BADAN KEPEGAWAlAN PENDIDIKAN R B




-Uraian Prosedur

. Pelaksanaan

Mutu Baku’

Ket|

Kepala Badan

- Sekretaris

Kepala Bidang

Kasubag/Kasubid

“Pengelola Surat

Kelengkapan

1., - Surat Maéuk

Waktu

10,

Output

: Menenma dan Mengagenda Surat__.
Masuk

2. lembar
Disposis| -
3. ' Buku

Agenda o

menit -

, Suratte!ah dly‘, )

agenda

Menenma Surat Masuk dan .
' Mendlsposm L

| 1. SuratMasuk :
o} 2 tembar’

- Disposisi "

_-menit

15

Surat yang

telah di: - . e
" | disposisi : ;" f o
' erpala Badan |

) Menerlma dan menehtl Surat Masuk
| yang telah dldISpOSISI Kepala L
Badan/Sekretans o

.| Surat Masul, -
i 'Dlsposlsi Arahan i
‘Kepala : ‘

Badan/Sekretaris

- 5'menit

Surat’ yang .

telah di *
dlsp05|5|

Kepala Badan

Menenma Surat Masuk : :
Mendistribusikan ke Sekretanat dan
Bidang sesuai petunjuk dlSpOSlSI :
Kepala Badan dan mencatat '
penerima surat'. :

Surat Masuk,

w7 -5 menit -

Disposis|, Arahvah R

» ‘Kepala '

Badan/Sekretarls

Surat:yang

“telabrdi
disposisi i
KepalaBadani | . |

Surat diterima oleh

_ Sekretans/Kepala Bldang untuk :

dltlndaklanjutl

Surat Masuk,

e .DlspbslSI Arahan

Kepala -

Badan/Sekretaris .

*5 menit

| Surat yang
“|-telah di. -

disposist

| Kepala Badan

Surat yang telah di disposisi Oleh -

Kabid diserahkanke -~
‘Kasubag/Kasubid untuk di -~
tindaklanjuti -~

Selesal ..




Nomor SOP. " . ‘SOP 800/Sek 02/BKPPD/2017

- | Tgl Pembuatan | 12 JANUARI 2017
| TglRevisi ~ * | 06 FEBRUARI 2017 ‘
e SR g ‘ e - | Tgl Efektif .-~ - - '01MARET2017 : ‘ SO
o Disahkanoleh - .. 'PLT KEPA DAN KEPEGAWAIAN D ‘
PEMERINTAH KABUPATEN MAROS o PENIDRAN

LATIHA DAERAH KABUPATEN MAROS
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH ‘

. SEKRETARIAT - ,
SUB BAGIAN UMUM, ASSET DAN KEPEGAWAIAN B R s
"l!r'DrS H. BAHARUDDIN,; MM. PlA‘

| Nip. 19590715 1982121002

Nama SOP L PENANGANAN SURAT DINAS KELUAR BKPPD ‘
DasarHukum R S " e i Kualn‘"kaSI Pelaksana : S e
T Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokolf pokok Kepegawalan sebaganmana 1. Mampu MengoperaSIkan Komputer R
o “telah diubah dengan Undang-undang Nomor 43 Taht.n 1999 L . Memahami Tata Naskah Dmas ’

2 Peraturan Daerah. Nomor 12 Tahun 2012 tentang OrgamsaSI dan Tata. Kerja Lembaga 3. MenguasanAlur Persuratan = e e
ol Tekms Daerah Llngkup Pemermtah Kabupaten Maros (Lembaran Daerah Kabupaten Maros 4 Mampu I\/'engklanf kaS| Surat Menurut Jemsnya
| Tahun 2012 Nomor 12) - | ‘ . e

2| 3. Peraturan Bupati. Maros Nomor 63 tahun 2012 tentang Perubahan Atas Peraturan Bupati R R
,' 'fMaros Nomor 46 Tahun 2011 tentang Pedoman Tata Naskah Dmas dl ngkungan o
Pemermtah Kab. Maros =~ E NN

'| 4. Peraturan Bupati Maros Nomor 49 Tahun 201:. tentang Pedoman Tata Kear5|pan SUCRCE PO e

1 - Pemerintah Kab. Maros ' T L v . ol R T
| Keterkaitan =~ = : ’ AR T T USRI N o Peralatan Perlengkapan -

“| 1.. Bupati, Wakil Bupati, Sekda, Asnsten TR TS TS VI oL Kdm_puterk' ST : 5.-,BUku‘Ekspe'disi',. ,,
~“|.2. SOP Penomoran Surat Bagian Umurm Sekda = oo 0o o 1), Kertas KOP S T e
. ‘3 SOP Penanganan Surat Dlnas Masuk BKPPD A D R BN N Printer . - B

| , i : N T L X BukuAgendaSuratKeluar ‘

Penngatan i T A Coo o n e e ot | Pencatatan dan Pendataan

7 1. D|harapkan kepada Staf/PNS yang menangam surat masuk agar setlap surat yang masuk
ke BKPPD segera dltlndaklanjutl :




* " Pelaksanaan - MutuBaku T Ket |
“Uraian Prosedur Staf Sub
' ) . PR PO ) i o : : . © ... | Bagian IR B . ‘
Bupati | Wakil ‘|. Sekda | = Asisten KePala Sekretaris | X#uba&/ | Operator | Pengelola | ymym Kelengkapan |-Waktu | Output -
T "B't.lpati’ S Admﬁin.(strasi Badan ‘/I(‘abid | !y(asybidI , ‘vSurat‘ setda. | .- IR , .
| Mem-bv..jat.'Konsep Surat .' Suratmasukdi | 10 - |. Konsep -
st T d|sp05|5| | menit | surat
arahan -~ e oep
Sekretans/Kab, B
iddanXepala |- -
. _ S ‘ Badan - SRR
| Mengetik Konsep Surat |-~ | | | Suratmasukdi.|*. 15 ) . Konsep | .
1 e T R disposisi - _menit .| Suratyang |
~|arahan - © | telah di ketik
.| Sekretaris - o T
4+ - |./Kabiddan | -

| | | Kepala Badan‘,ﬂ' ArEn
' Mengecek KonsePSurat - | Konsepsurat * |15 |  Hasil.© |
(Sura* yag telah beriar di v yang telah dl menit | nengecekan :
i parafdan surat yang perlu - SR P Ak ketlk e _t::;zls:;‘r: s
= dlperbalkl dlkemballkan ke > " paraf o i
: staf) : o . ~ .
'Mengorek5| dan e | Suratmasuk+ | . 15 vHa,S"ilkO‘rekSi | Suratdi i
: memarafsurat i | disposisi- - menit | suratyang - buat. |
v . "arahan . g R telah di - dala, e
= Sekretans/Kab o paraf - | rangkap
gl 1|ddanKepala SRR dg pl‘.
X | Badanserta " E 2('>‘ua)’ :
: o 'konsepsurat '
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‘telah diubah dengan Undang-undang Nomor 43 Tahun 1999
'_Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara
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| 2. SOP Penatausahaan penerlmaan SP2D
| 3. 80P Pembukuan Belanja ‘ |
Alal o |

" 1 Kertas HVS
2 Aphka5| SIPKD ‘
3 Komputer dan prlnter
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y;;”:

Pengisian” -
Buku Bank
.dan Xas Tunai *-

o Penarikan L

Potongan Cek - -

©-10 menlt

- Buku Bank dan |-
Buku Kas Tunal |’
‘ yang Ter Update

| Hasil dan proses ini adalah

Buku Kas Umum, Buku Bank
dan Buku Kas Tuna| yang ter
update




PEMERlNTAH KABUPATEN MAROS

S SEKRETARIAT :
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

/ BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH

- NomorSOP SOP 800/Sek 10/BKPPD/2017

Tgl Pembuatan= . 12 JANUARI 2017

,Tgl ReVIsi L 06 FEBRUARI 2017

L Tgl Efektlf c 01 MARET 2017

s. H. BAHARUDDIN, MM. 'P'IA}
Nip. 19590715 198212 1002

e |

Dlsahkan oleh : , PLT KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN
TINAN DAERAH KABUPATEN MAROS -

. [Namasor. PENATAUSAHAAN LAPORAN KEUANGAN

‘DasarHukum‘ O

KUalifikasivPelayksah‘a |

R Permendagn Nomor 55 Tahun 2008
: ’2 Permendagrl Nomor 13 Tahun 2006

1. Mengetahui aturan-aturan Keuangan .

‘ 2.'.Mampu‘méng'operasikan'K.om'pUteifd'an SIPKD.

, Keterkaltan R

|-Peralatan Perlengkapan . -

L SOP Pertanggungjawaban SPJ ,
'2 SOP Penatausahaan LPJ Barang Persedlaan

1. Kertas HVS

2. Aplikasi SIPKD - |
3. Komputer dan pnnter N

' Peringatan

. Pencatatan dan Pendataan -

1 Agar dalam proses pembuatan Iaporan keuangan PPK mengumpulkan data posisi

Laporan keuangén di buat per triwulan, semesteran serta laporan téhUnan '
1 keuangan dari _Bendahara - Pengeluaran serta data barang persedlaa dari . R S D e
= Pengurus/Penyimpan Barang : :




" Uraian Prosedur

Pelaksanaan -

-Mutu Baku

Ket

Staf Sub Keuangan

Bendahara
Pengeluaran

Kasubag Keuangan

Kepala BKPPD-

Kelengkapan

'Waktu N

‘Output

yPPK menerima SPJ
’ 'fadmlnlstratlf LPJ barang
persediaan dan rekening

Koran

-Mulai -

¥y
SP),

Administrativee
Rekening koran _—l

" LPJbarang -.*
Persediaan -

| PPK dibantu oleh staf = = |
- | Keuangan menginput data — £1 8
: data keuangan dah'ibaran"g‘
‘melaluiSIPKD - .

Menginput{
cata di SIPKD

‘-7 LPJBarang

- " Persedlaan Rekenlns

Koran

- .. SP) Adminlstratif ey |

. 5'menlt

R It SPJ Administratif i
.| =i LPYBarang i
|.=" - Persediaan Rekening

" Koran

.20 menit

Update data di |

UUUSIPKD

Setelah staf Keuangan selesal

7 ;menglnput maka PPK akan :
A ‘menvalldaS| data tersnbut '
'melalun SIPKD .

Penglsian :

—> BKU i SKPD -

L =+ SPJ Administratif - -~

- LPYBarang .-

j =" Persedlaan Rekenlng - A

' ,Koran

10’menlt"‘ - Validasi data di

. SIPKD .

. Setelah proses ValldaSl SIPKD

maka Laporan Realisasi

,Anggaran dan Neraca dapat

dlcetak

- LPSBarang .

7. Koran:

. SP) Administratif

- Ppersediaan Rekenlné

- 10 menit

" Laporan Realisasi
Anggaran (LRA) | .

Neraca -

Berdasarkan Laporan Reallsa5| 1

‘Anggaran da_n Neraca BKPPD
maka PPK dapat menyusun
Catatan Atas Laporan
Keuangan (CaLK)

. *| Lapotan Reallsasi
: Angggraﬁ-(LRA)Neraca B

20 menit

- Catatan atas
.- Laporan - .
Keuangan (CalX




| Laporan Realisasi Anggaran, o

Ne_raCa dan CalK kemudian
diverifikasi serta di sahkan

oleh Kepala BKPPD selakuPA | |

Selesai -

+ Laporan Realisasl

Anggaran {LRA) -
Neraca’ ’
Catatan atas Laporan
Keuangan (CatK}

_ Laporan .. -
. Keuangan yang

: sudah disah kan




‘ PEMERINTAH KABUPATEN MAROS

g BADAN KEPEGAWAlAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
| . SEKRETARIAT P

sua BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

[ TelRevisi

 [Nemasor

Nomor SOP | SoP 800/Sek 11/BKPPD/2017

Tgl Pembuatan 12 JANUARI 2017 -

- 06 FEBRUARI 2017 ‘

Tgl Efektif . . 01 MARET2017

PLT. KEPA BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN

Disahkan oleh. .
N DAERAH KABUPATEN MAROS

: ‘}tmrs H. BAHARUDDIN, MM. plA,l
|'Nip. 19590715 198212 1 002 -

o PERTANGGUNGJAWABAN PENGGUNAAN TAMBAH 1
UANG - .

; ‘Dasar Hukum

R KualifikaSi'Pelaksana e

_1 Permendagrl Nomor 55 Tahun 2008 IR
L ’12 Permendagri Nomor 13 Tahun 2006 T

B 1 RS Mengetahun aturan-aturan Keuangan .
-2, Mampu mengoperasnkan komputer dan SlPKD

‘Keterkaltan o

Peralatan Perlengkapan E

‘1 SOP Pergeseran Dana LRSS e b
'2.°S0P Penatausahaan belanja R

1 KertasHVS

2. ApllkaSISIPKD
3. Komputerdan prlnter

3.:S0P Penatausahaan SPJ

: "Permgatan o

Pencatatan dan Pendataan

| 1 Agar dalam penyusunan per’canggungjawaban penggunaan dana Tambah Uang (TU) agar -

memenksa bukti pembayaran dana tersebut dllakukan oleh Bendahara Pengeluaran atau
Pejabat Pelaksana Teknls Keglatan (PPTK) : - ;

dlsetor kemball ke Kas Bendahara Umum Daerah (BUD)

Kelebihan penggunaan dana TU oleh Bendahara Pengeluaran atau PPTK




Uraian Prosedur

- Pelaksanaan'

Mutu Baku ‘

Ket

Staf Sub Keuangan

Bendahara

Kasub'ég Keuangan
- Pengeluaran | s

‘Kepala BvKPPD’

Kelengkapan

Waktu :

Output

L | Bendahara/PPTK menyiapkan -
| bukti setoran sisa dana TU ke
| rekening Kasda dan bukti
belanja atas penggunaan U -

. BuktiSetoran | . )
NRIR ; ‘Buku Belanja ' - B

Buktl setoran -

</ Buku belanja-

20 menit

; Bendahara membuat laporan |
"pertanggungjawaban o
' penggunaan dana TU dan :

menyampalkan kepada

| PA/KPA melalui Kasubag
E 'Keuangan (PPK) '

R i

Bukti Setoran i

~'Buktim‘ L

" Buku Belanja " .

“Laporan’ "

TU

. penggunaandana |- |

i - Buku Belanja - :

laporan
penggunaan ‘dana
L TU

“v, Bukti setoran 7.
: Bu_ku belanja : -

1 15 menit

Laporan e
pertanggungjaw SR
- aban’ -

kPPK melakukan venflkasu atas T e
; " "pertanggungjawaban yang :
'dlsampalkan kemudlan L
; | memberikan kepada PA/KPA :

' :untuk mendapat pengesahan .

" Bukti Setoran .

- Bukti Setoran _

. Buku Belanja +

" Laporan ' : =
. Penggunaan Dana o
B L Mg ot B

Buku Belanja
"Laporan 1

. Penggunaan Dana- = PR

S

Buktl setoran -

S 10 menits o
Bukubelanja Db
-7 Laperan pertanggung - |-
,‘ Jawaban

Laporan e
pertanggungjawa SR
;o ban :

4 | PA melakukan pengesahan
| atas laporan tersebut

Bukti setoran
Buku belanja

Laporan pertanggung” |
" Jawaban ,

1(_) menit

Laporan
pertanggungjawa
“ban 7




5. | PA kemudian memberikan .
o ‘Iaporan pertanggungjawaban
N TU kepada Bendahara .

Bukti Setoran

Buku Belanja

Laporan
Penggunaan
~danaTu -

- Buktl setoran

Buku belanja

. Laporan pertanggung .

Jawaban

10 men!t -

. Laporan

pertanggungjawa coe b

ban

| Bendahara kemudian -

memberlkan Iaporan

pertanggungjawaban TU dan

buktl setor kepadq BUD :

Y
- Bukti setoran dan
 laporan
- disershkan ke -

© BUD ) o

Y

Bukti setoran

-7 Bukubelanja
- Laporan pertanggung

Jawaban

~:10menit” " }. i
E L pertanggungjawa i

Laporan - -

ban S




PEMERINTAH KABUPATEN MAROS
BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
.. SEKRETARIAT » |
sua BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

| NomorSOP 'SOP 800/Sek.12/BKPPD/2017
[ Tel Pembuatan 12JANUARI2017
Tgl R'EVIS.I | 06 FEBRUARI 2017 c
| 'Tgl Efektif o1 MARET 2017 o o
| Disahkan oleh PLT. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN
e ETATIHAN DAERAH KABUPATEN MAROS
- r*,ors H..BAHARUDDIN; MM..PIAI-
e | Nip. 19590715 198212 1 002
‘Nama SOP PERTANGGUNGJAWABAN LAPORAN spj

Dasaf HukUm '

g KUaiiﬁkasi Pelaksa‘na

. 1 Permendagrl Nomor55Tahun 2008 .;'
o 2. Permendagrl Nomor13Tahun 2006

1 B Mengetahul aturan- aturan Keuangan

2. Mampu mengoperasukan komputer dah SIPKD

o Keterkaltan

LI Peralatan Perlengkapan

i 1 SOP Pembukuan belanja .
| 2. 'sop Penatausahaan penggunaan dana TU o
3 SOP Penatausahaan Laporan Keuangan N LR

1 Kertas HVS

V 2 Aphkas:SlPKD
| 3. Komputer dan prm‘te‘r L

| Perlngatan

5 'Pehcat'at'an dan Pen‘dataanlﬂ

T 1 Agar da|am proses pertanggungjawaban Laporan SP.I memperhatukan buktn belanja dan i

buktl setoran penggunaan dana.

Oata %1 yang Sudah d'Ve"FkaS' £l lnPUt melalul Slstem InformaSl
. Pengelolaan Keuangan Daerah (SIPKD) O SN : Rl e




 Uraian Prosedur

- Pelaksanaan:

Mutu Baku

Ket

[staf Sub Keuangan

‘Bendahara

Pengeluaran

Kasubag Keuangan

| Kepala BKPPD

Kelengkapan

Waktu

Outpuf )

Berdasarkan SPJ bendahara
BKU dan Buku Pembantu,
Bendahara membuat SPJ
fungsional dan admlnls_tratif-

Mulai’

'SP) Pengeluaran

O TR N
" Buku Pembanty - |11}

- SPIPengeluaran

-'  BKU Pengeluaran -
.- BukuPembantu -

5menit .

Bendahara melakukan validasi .

SPJ untuk membuat Iaporan ‘
SPJ Fungsnonal dan '

admmlstratlyemelalu: SIPKD -

A

o 4
- proses - |
Pengesahan . |

- ... SPJPengeluaran -

- = " BKU Pengeluaran .
- Buku Pembantu -

15 mvenit -

: 'Lgporan $PJ
" fungsional dan-
administratif -

Bendahara menyerahkan SPJ
Admmistratlf kepada PA

melalui PPK untuk di venfkasu,i_ ”'
,SPJ Fungsnonal d| serahkan ke
‘PPKD. -

. 5PJ Fungsional © .,

7 Dokumen
: Pendukung SPJ -

Dokumen
_*. Pendukung SP

Jo|. =" SPi Pengeluaran <
¢| = BKU Pengeluaran "< | i e
SE- ) BukuPembantu’ ol
R Laporan SPJ’

fungslonaldan
adminlstratif -

'110m‘enirtvf ¥




' Kasubag Keuangan selaku PPK - o
melakukan verifikasi atas SP) - |
| yang disampaikan kemudian |
memberikan kepad PA untuk

d| sah kan

. -Dokumen -
Pe‘pdukung sp3 -

Dokumen
- Pendukung SP} -

|- ‘

SPJ pengeluaran
laporan SP!

' admlnfstratlf ‘

10 menit

Laporan SPJ yang ’
dusahdisahkan| . *

Hasil akhir proses ini adalah

| tersedianya laporan SPJ |

| 'administratif yang telah di
sahkan oleh’K‘e‘paI:a-BKPPD .




| Nemor SOP - 'SOP 800/Sek 13/BKPPD/2017

~ | T8l Pembuatan 12 JANUARI 2017

TelRevisi |06 FEBRUARI 2017

PEMERINTAH KABUPATEN MAROS ~[Taisr | oLarerao1

BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH [ Disahkan oleh | PLT. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN
, ' SEKRETARIAT 0 N IR \AN DAERAH KABUPATEN MAROS
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN DRI LR

~ hDrs. H. BAHARUDDIN, MMLPIA |
| Nip: 19590715 1982121 002

- [Namasop | PENATAUSAHAAN PENERIMAAN 5P2D UP/GU/TU_ z

Dasar'””"‘f'mf. L . I R e s e *KUaIifikaSi Pelaksana o

- |.1; Permendagri Nomor 55 Tahun2008 =~~~ = . R ';-3 e oy Db 1 Mengetahuu aturan aturan Keuangan _
o 2 Permendagrl Nomor 13 Tahun 2006 : "/ [RRTIE e Mampu mengoperasnkan komputerdan SIPKD

'Keterka|tan - T R T RS T R Peralatan Perle'ngkapa.n. e

1 SOPPembuatanSPP R R R R ¥ AplikaSiSIPKD
2. SOPPembuatan SPM ~ =~ . o sen s ) DPABKPPD ¢
3. SOP Penatausahaan Laporan_‘_ AR L e DTS SRR 98 S TRRT 3. Komputerdan Prlnter

_,Pefingatan B el LU T e R Pencatatan dan Pendataan 5

GRS

s ¥ Agar dalam proses penatausahaan penenmaan SPZD di bukukan sesuai dengan urutan Surat Penntah Pencairan ‘Dana’ di terbltkan oleh Badan Pengelolaan :
tanggal pencalran pada Buku Kas Umum B e ... |Keuangan Daerah dan di tandatangam oleh Bendahara Umum Daerah




L

LR

" Uraian Prosedur

. 'Pelaksanaan. ~." .

~ Mutu Baku

, .KQt'

. 'S't'af Sub Keuangan

Bendahara
Pengeluaran

- Kasubag Keuangan.

‘Kepala BKPPD .

Kelengkapan

~ Waktu

Output |

: Bénda’héra' Pengeluaran I
» .,menenma SP2D UP/GU/TU S .
dari BKPPD-

5P2D UP/GU/TU

S menit

Bendahara kemudian
o ’melakukan proses peng|51an~
- 'BKU pada SIPKD o

\ 2

pengisian BKU

" Melakukan

SP2D UP/GU/TU

.15 mehlt

~sPD

UP/GU/TY
- Buku
" Regiter .~

SP2D

| Kemudian Bendahara |
: '.melakukan proses pengnsuan
"Buku Bank -

S 4

Melakukan -/
- pengisian

Buku Bank - :

" SP2DUP/GUfTU
Buku Regiter SP2D

10 menit

[ Buku Simpanan | -

Bank

| Hasil akhirmya adalah o
tersedlanya BKU dan Buku o
Bank yang sudah ter update

|| Selesai. |

.. SP2DUP/GUfTU .
Buku Reglter SP2D

.. 10menit.

-Buku Reglster,

BKUdanbuku |

| Bankyang ter

Update




PEMERINTAH KABUPATEN MAROS .
: BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH

SEKRETARIAT

SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Nomor S0P SOP'806/Sek.14/BKPPD/2017 =

Tel Pembuatan | 12 JANUARI 2017 |

TelRevsi |06 FEBRUARI 2017

Tel Efektif 01 MARET 2017 BEFT R REE
Disahkan oleh | PLT. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN:‘*H 1

PELAIHAN DAERAH l_(ABUPA_TEN‘MAROS

kDrs. H. BAHARUDDIN, MM, PIA'I'
Nip: 19590715 1982121 002

Y

' [Namasop. PENATAUSAHAAN BELANJASPZDI.SGAJI

| Dasar Hukum '

Kualifikasi Pelaksana -

- 1 Permendagrl Nomor 55 Tahun 2008 RERTRRE
2 Permendagn Nomor 13 Tahun 2006

. _[1. Mengetahui aturan-atur_’ah Keuah_gan' - .
R, Mampu mehgoperasikan’ komputerdan SIPKD - .

Keterkaltan .

Peralatan Perlengkapan o

| 1. SOP. Pembuatan SPD
| 2. SOP Pembuatan SPM -
| 3. SOP PembuatanSPP

1. Aphka5| SIPKD

| 2. KertasHVS y
1 3. Komputer dan Printer

Perihgatan B

L Pencat'at'an’dan Pendataan.

" v1. Proses pencalran belanja gaji pegawal Badan Kepegawalan Pendldnkan dan Pelatlhan
Daerah dl transfer langsung ke rekenlng masmg—masmg pegawal

Tanggal dan Jumlah SP2D LS gaji yang dn catat sama dl kolom penerlmaan
dan pengeluaran. - :




Uraian Prosedur

. Pelaksanaan -

Mutu Baku

Ket | s

“Bendahara Gaji

Bendahara

- Pengeluaran

‘Kasubag

Perencanaan dan-
. Keuangan

Kepala BKPPD

- Kelengkapan -

Waktu

Output

Bendahara Gaji menerima

'SP2D LS Gaji untuk belanja - |

yang dilakukan

$P2D 1S Gaji

"$P2D LS Gajl

" 5menit

Be'n‘daha"rva Gaji kémudién o
melakukan proses pengisian.

BKU pada kolom penerimaan

dan kolom pengeluaran’ | .

A

R Menglnput
data di $IPKD

| sP2D 15 Gaji

1Smenit

BKU yang sudah
Ter Update

Bendahara Gaji melakukan | .

proses pengisian Buku.
Pembantu rincian Objek -

Y

.Menginput‘
- data diSIPKD

.| 'SP2DLSGajl .o

- 10 menit

update

. Rlnc;anobjék B R o
*| yangsudahter |-

[ Hasil Akhir dari proses Ini
~ . | adalah BKU dan Buku Rincian
- | Objek yang sudah ter update

- 10 menit - .-

Buku Reglster, ;
.BKU dan buku
Bank yang ter -

" | update . -




NomorSOF | SOP 800/Sek. 15/BKPPD/2017

| Tgl Pembuatan | 12 JANUARI 2017

o Tgl Revisi. ~ - "1 06 FEBRUARI 2017

'PEMERINTAH KABUPATEN MAROS ~ [Tadi  [otwwerzom

BADAN KEPEGAWA'AN PEND|D|KAN DAN PELAT'HAN DAERAH ‘ Dlsahkan oleh o PLT. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN PENDlDIKAN' :
=/ " SEKRETARIAT o BN | T S e ‘ TIH NDAER_AH KABU’PATEN MAROS - -~
: sus BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN -  (, Rt ( . /. R

, :

'\zurs.l-l BAHARUDDIN, MM..PIA A. f
Nip. 19590715 198212 1 002 '

“[NamaSOP | PEMBUATAN SPM UP/GU/TULS

"DasarHukum o S | S KualiﬁkaSi'Peiaksana

HET Permendagn Nomor55Tahun 2008 - . Mengetahua aturan-aturan Keuangan
| Permendagn NomorlBTahun 2006 o A S 2. Mampu mengoperasnkan komputerdan SIPKD

’Keterkalytan, S T e T PeralatanPerIengkapan

5:_ 1;*;SOP:Pémbqatan SPP . B G PR T R 1 KertasNCR
|2 soPPembuatanSP2D . o Dt T g DPABKKPD
o 3.. SOP Pembuatan s I SRR ‘ 13.. Komputerdan Prmter

o Permgatan D e e e T T , PencatatandanPendataani-' o

Pelaksanaan Anggaran (DPA) BKPPD, SPD dan SPP untuk menghmdarl permmtaan dana Pengguna Anggaran
yang tldak sesuai dengan DPA BKPPD . T o . S

1. Agar dalam proses pencairan dana SPM UP/GU/TU/LS memperhahkan Dokumen Surat Permlntaan Membayar d| tandatangani oleh Kepala BKPPD selaku o




" Uraian Prosedur

" pelaksanaan

Mutu Baku =

~ 1 Ket

Stéf Sub Keuangan

-Kasubag Perencanaan
dan Keua"ngan

Bendahara
Pengeluaran

Kepala BKPPD

Kelengkapan

Waktu '

: OUtpuf

PPK menerima dan. -
e -menverlfkaSI SPP - B
L UP/GU/TU/LS dari Bendahara e
;;Pengeluaran 1

-~ Usulan Dana

; “ VerifikasidarlBPKD =~ -~ |

SPD dan SPP UP/GU/TU/LS

5 menit -
Surat Pengantar o

; ~StafSub Keuangan mengmput o
| data untuk SPM pada SIPKD - |

L
'Mengir;pm
Data diSIPKD '}~

© | SuratPengantar -
- | Verifikast darl BPKD

SPD dan SPP UP/GU/TU/LS -

1S menit -

Print out SPM
UP/GU/TU/LS -

.| Hasil priht_' out‘SPM_.kemu’dian e [T
| diverifikasi ulang oleh PPK - |

SPM-

"UP/GU)TU/L'S] .

UP/GU/TU/LS - -

- { Verlfikasi dariBPKD ‘

SPD, SPP dan SPM

Surat Pengantar

10menit

SPM -

UP/GU/TUAS. - | -

| SPM yang sudah di verifikasi- |
,kemudtan diserahkan kepada- | . <

Kepala BKPPD untuk di

“verifikasi ulang dan di
.tandatangam

IV.SPM [RRERR I
'uP/GU/TU/Ls" A

| SPD;SPPdansPM .
UP/GU/TU/LS . o
£.1 | Surat Pengantar

Verifikas! dar| BPKD -

; 10menlf .
G ’UP/GU/TU/LS

SPM oo

Selanjutnya Bendahara _
' membawa dokumen ke BPKD,
untqk memproses SP2D L

l Selesal ;:




: «Nomor SOP SOP 800/Sek.16/BKPPD/2017

: Tgl Pembuatan | 12JANUARI 2017

Tgl ReVISI | OB FEBRUARI 2017

PEMERINTAH KABUPATEN MAROS | [T@Eeer  |olmaReTaor

- SEKRETARIAT - D

SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN ' R / =

.

TIHAN DAERAH KABUPATEN MAROS .

~Drs. H. BAHARUDDIN, MM.,PIA )t
Nip. 19590715 198212 1 002 -

A-BAVDAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH [ Disahikan oleh | PLT. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIAN |

| NamasopP PEMBUKUAN BELANJA .

DasérHukum : 'f. R R B R S S ‘KualifikasiPeIakSana

1. Perm’eridaéri N‘ofrjor_SS ;ra,h.un,20'08'. ' R v : et S '4 1 Mengetahuu aturan-aturan Keuangan S :
12, Per'm'endagri Nomor 13 Tahun'2006 .. = EERIE VD IR “ 2 Mampu mengoperasnkan komputerdan SIPKD

‘ Ketérkaitan R o T ' R O Peralatan Perlengkapan

1. SOPPergeseran Dana. .~ . 1 AP""aS'S'PKD
|2 sOPpenerimaansp2D ) KertasHUS.
' 3.' SOP Penatausahaan Laporan : BN AR S ' .. : 3 Komputer dan Prlnter

" V'Permgatan Sl | S e Pencatatan dan Pe"ndataan SUNTEEEE

1. Agardalam prosespembukuan belanja terlebuh dahulu memeriksa buktl belanja dan buktl Pembukuan belanja di kroscek dengan SPZD yang di- ternma untuk
’ pembayaran yangterkalt ST R T Y SR R mengetahul adanya saldo yangtersusa darl belanja yang telah di Iakukan




N " . - 3 B .- e T SriF

, Pelaksanaan

Belanja

- data disiPKD -

resml o

Mutu Baku Ket
- Uraian Prosedur Staf Sub Keuangan Bendahara o Kasubag Kepala BKPPD | Kelengkapan Waktu Output
' - Pengeluaran Perencanaandan - ' ' T
’ ' Keuangan

Bendahara Pengeluaran Nota Toko, Nota Pesanan, | 20 menit Surat
R S . Penerimaan dan ' Perfanggungjaw
meny|apkan bukti belan]a'dan : Pengeluaran Barang, ‘| aban (SPJ) yang
bukti pémbayaran yang terkait Berlta Acara dan Kwitansi lengkap

» i RN resmi.. .- .

L SP2DISGAl i
.Bendahara kemudlan . NotaToko,'Nota Pesanan, | ../10 menit - | Buku ‘ Kas
! Penerimaandan . . ‘ 7+ Umum yang ter

,melakukan proses peng|5|an Lo  pengeluaran Barang, ‘update
BKU pada kolom pengeluaran ] E— || Berita Acara dan Kwitans|
‘ : " datadiSIPKD . : _fesml_
Bendahara melakukan proses Nota Toko, NotaPesanan, | 10 menit | Buku Pembanty

R R Penerimaandan . Ry Kas Tunal dan. .
pengisian Buku Kas Tunai dan | oy |.Pengeluaran Barang, ‘Rincian Objek .
Buku Pembantu Rmaan Objek engneut Berita Acara dan Kuitans| o S::fa”t’: yang ter

H‘aS"'Akhir'dar,iv Pst’es‘-i"’,‘iiv -
-| adalah BKU, Buku Kas Tunai

dan Rmcuan Objek yang ter .
update o .

- Selesai




A

oA v S ; Tow T N
> . J . [ I :

. PEMERINTAH KABUPATEN MAROS
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH

- SEKRETARIAT

SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

'SOP 800/Sek.18/BKPPD/2017

A

Nomqu_OP

Tgl Pémbuatan 12 JANUARI 2017

TelRevisi - V.OGFEBRUARI.2017< .
<'Tgl Efektif .. | 01MARET2017 - T ‘ L
'Dlsahkan oleh = PLT. KEPAL BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN‘ N

U PELATIHAN DAERAH KABUPATEN MAROS

o

?Drs H. BAHARUDDIN, MM ,PIA l,

| Nip. 19590715 198212 1 002

[Namasop

s PEMBUATAN USULAN SPD UP/GU/T U/LS

,Dasar Hukum |

: ,KdaliffkaSi Peléksana '

" .1 Permendagrl Nomor 55 Tahun.2008 R
2 Permendagrl Nomor 13 Tahun. 2006 -

‘ ‘-_1 Mengetahun aturan—aturan Keuangan
SR Mampu mengoperasnkan komputer dan SIPKD

Keterkaltan B

v Peralatan Perlengkapan

: 1. SOP Pembuatan SPP e
| 2. SOPPembuatanSPM "~
3 SOP Pembuatan DPA

1. Kertas HVS
s DPA BKKPD .
-~ |'3. Komputerdan Printer . .

Permgatan

P.encatétari dan Pendataarj-

- sesuai dengan DPA BI\PPD

| 1. Agar dalam proses ‘pencairan - dana SPP UP/GU/TU/LS memperhatnkan Dokumen
Pelaksanaan Anggaran (DPA) BKPPD untuk menghmdan permmtaan dana yang tldak

Permintaan usulan SPD di tandatangam dan dl paraf oleh pejabat
berwenang sepertn Kasubag Keuangan dan Kepala. BKPPD




-

Uraian Prosedur

Pelaksanaan

o Mutu Baku

Ket

Staf Sub Keuangan

Bendahara‘ |
Pengeluaran

Kasubag

- Perencanaandan ‘|

. Keuangan

Kepala BKPPD

Kelengkapan A

Waktu

* Output

Béendahara Pengeluaran
- | menerima usulan pencairan .

| 'dana UP/GU/TU/LS dari para
‘g vKPA/PPTK |

Usulan Dana

-Usulan dana .
UP/GU/TU/LS darl

| xpaypeTKDPA BKPPD. " -]

Smenit -
. v'.dana. s
UP/GU/TUNS " |

,permlntgan ;

Usulan surat -

. Staf Sub. Keuangan mengmput |
T ‘surat permmtaan SPD untuk ‘
8 dana UP/GU/TU/LS :

v

E .. Mer)glnput
Usulan 5PD

Usulan dana

| UP/GU/TU/LS dari - -~ ,
KPA/PPTKDPABKPPD - | -

. 15 menit

Usulan surat

| permintaan - |, .

dama . 7.
UP/GU/TU/LS . -

3 ,Berkas Surat Pe’rmintaan Dana |
R dlserahkan kepada Bendahara h

Pengeluaran

E Usulan SPD -
Lt E e

Usulandana .

5 menit-

UP/GUATUALS darl - o[- o
KPA/PPTKDPABKPPD -, . |

- Usulan surat ¢ 2
_permintaandana i
UP/GU/TU/LS . |-

v | Usulan SPD d| tandatangam ,
.| oleh Kasubag Keuangan dan
'Kepala BKPPD L

. Usulan SPD -

“UsulanSPD " -

Ll

B Usulan dana .
S -UP/GUITU/LSdarr
s _KPA/PPTKDPA BKPPD

10 menit -

Usulan surat -

‘permintaan-dana|
UP/GU/TUNLS

Bendahara Pengeluaran
f 'mengantarusulan SPD . .
. iUP/GU/TU/LS ke Badan

Pengelolaan Keuangan
Daerah (BPKD) untuk dip roses

B leblh Ianjut

Usulan sufat_ permintaan
dana UP/GU/TUNS - .. .| .

15 menlt

~ | daniBkepp

Surat Permintaan
‘Dana (SPD) ..
UP/GU/TU/LS

6 Bendahara Pengeluaran | O
~ | menunggu di terbltkannya SPD B
. | oleh BPKD Sebagai dasar

pembuatan SPP dan SPM dn

S BKPPD

o . T R . b .



PEMERINTAH KABUPATEN MAROS

g SEKRETARIAT .
SUB BAGIAN UMUM ASSET DAN KEPEGAWAIAN

BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN DAN PEI.ATIHAN DAERAH y' .'

Nomor SOP

-| Tgl Pembuatan-

SOP 800/Sek.19/BKPPD/2017 | :
12 JANUARI 2017 ‘

- Tgl Revisi

, | - | o6 FEBRUARI2017- =
| Tg! Efektif | 01 MARET 2017, AT
.| Disahkan oleh’ PLT. K BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN -
‘ C N PELATIHAN DAERAH KABUPATEN MAROS
| 'rr-Drs H. BAHARUDDIN MM. PIAA.
- .- 'Nip. 19590715 198212 1 002
{ NamaSoP . '

KO_DEFIKASI BMD

»Dasar Hukum

o Kualn‘" kasn Pelaksana

1
: Barang/]asa Pemermtah B
. Peraturan Menten Dalam Negerl Republlk Indonesua Nomor 17 Tahun 2017 tentang
- Pedoman Teknis Pengelolaan Barang Milik Daerah - A % :
. Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 2 Tahun 2009 tentang Pengelolaan Barang e

Peraturan PreSIdeh Nomor 70 Tanun 2012 tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan

Milik Daerah (Lembarann Daerah Kabupaten Maros Tahun 2009 Nomor 2)

pemenntah

.',“Peraturan Bupati Maros Nomor 54. Tahun 2013 Tentang Pedoman Teknis Penatausahaan gy o
Barang Milik Daerah : L R

1. Memahami konsep dasar penatausahaan barang mlhk daerah o
2. Memahami proses dan aturan yang mendasari pengadaan barang-jasa_ e

B. Memahaml konsep dasar system operasn komputer o

. Keputusan Bupatl Maros: Nomor 563/KPTS/028/IX/2013
| Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

31

dan status penggunaan Barang lnventans Mlllk Pemenntah Kabupaten Maros

1. SOPSuratMasuk . .~ .6: SQP Pelaporan Baran'g Milik Dae_rah - 1. BukuAgenda 6 Tabel Kode Barang Daerah
| 2. SOPSuratKeluar -~~~ - T T |2 Buku Inventaris B L
3. SOP Pengadaan Barang .= . S ‘ 3. kB -
“|'4. SOP Pembuatan Usul Status Penggunaan Barang Mlhk Daerah 14 SK Status Penggunaan Barang
| 5. SOP Inventatisasi BMD L , S 5." Label Kode Barang
‘Peringatan T BEEE : _| Pencatatan dan Pendataan
Kodefikasi dllakukan untuk mengamankan dan memberlkan kejelasan status kepemlllkan R :




.. Uraian Prosedur

- Pelaksanaan

V_Mutu Baku = "

Ket

Pegurus Barang/Pembantu

. PengurusBarang . . |.

.. Kelengkapan .

Waktu ,

"Outpu; :

1 'Menyusun Kode Barang

Mulal -

A

- Daerah

, K{IB,l Buku Inventaris, SK.
| Status Penggunaan; BMD, - 1

Label, Tabel Kode Barang -

“1hari

- KonsepKode |
© -Barang .. |

| 2 Ménempel Kode Barang

. | Label Kode Barang -
.| Barang Hasil Pengadaan - o

15 meln‘it_ S

Label,TeI‘ah di

; dg_ngan jenis dan

lokasi penggunaan

L 'ten‘\pel pada ' |
. barangsesuai. -

A T e TN Lol i T et - P e, T e D

Lp.. . RSSO
*‘I - -i‘ T

7

PO S




TR e ST RS T
. i

SOP 800/Sek.20/BKPPD/2017

“| Nomor SOP .~
[ Tgl Pembuatan | 12 JANUARI 2017
Tgl Revisi 06 FEBRUARI 2017
Tg| Efektif - | 01 MARET 2017 _ TR
I Disahkan oleh |'PLT. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN PENDlDIKAN. .
PEMERINTAH KABUPATEN MAROS N SRR PECATIHAN DAERAH KABUPATEN MAROS :
BADAN KEPEGAWAlAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
i ; SEKRETARIAT R
SUB BAGIAN UMUM ASSET DAN KEPEGAWAlAN o > ERNE S e
_ e 4Drs. H. BAHARUDDIN, MM.,PIA[-;.--"
oo Nip. 19590715 1982121002
‘NamaSOP PELAPORAN BARANG MILIK DAERAH

Dasar Hukum

-Kualifikasi Pelaksana a

11, Peraturan’ PreSIden Nomor 70 Tahun 2012 tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan

Barang/Jasa Pemerintah

E 2. Peraturan ‘Menteri Dalam Negen Repubhk |ndone51a Nomor 17 Tahun 2017 tentang -

b Pedoman Teknis Pengelolaan Barang Milik Daerah
‘| 3. Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 2 Tahun 2009 tentang Pengelolaan Barang

'."Mlllk Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 2009 Nomor 2)
4. Peraturan Bupati Maros. Nomor 54 Tahun 2013 Tentang Pedoman Teknls Penatausahaan

B "Barang M|I|k Daerah

1.: Memahami konsep dasar penatausahaan barang milik. daerah S
2. Memahami. proses. dan aturan yang mendasarl pengadaan barang—jasa o
pemermtah o s
3 Memahaml konsep dasar system operasn komputer

Peralatan Perlengké.pan

: eterkaitan :
"{1. SOP Surat Masuk 1: Buku Agenda
| 2. sop SuratKeluar - - 2. Buku Inventans
3. SOP Pengadaan Barang S e 5 3. KIB , : o
‘4. SOP Pembuatan Usul Status Penggunaan Barang Milik Daerah . 4. SK Status Penggunaan Barang
'} 5. SOP Inventarisast BMD ' R 4 g ' _

Pencatatan dan Pendataan

| Peringatan- L s .
1. Pelaporan pada Pembantu Pengelola dllakukan secara berka!a dan d| sesualkan dengan ‘

jenls permmtaan data dan Iaporan v




Pelaksanaan Mutu Byarku ‘ | Ket

- Uralan Prosedur

‘Pengelola/Pembaritu - Kapala Sekretarls - " Pembantu

. Pengelola

- Badan/Pengguna

Badan

Kasubag Umum,

~Asset dan

.. Kepegawaian

-Pengurus Barang | -

Kélengkapan s

Waktu

~ Output '

Menyusun Laporan

’, Mulal. , ‘

A &

B A

KIB, Buku Inventaris, SK

\ ‘ 1 harl:
| Status Penggunaan BMD  [. ..~

Draft Laporan |

| Mengoreksidan . -
‘memarafsurat -

A -

'y

Draft Laporan

" mentt "

015

- Drafthasil.

- koreksi -

| Menandatangani surat o

‘Draft_Laporan,Buku' o
| Agenda .. S

.5 mer_ﬂt .

-Jika tidak ada.

korekslan -

surat telahdi " |-

parafdandi

[ ‘tanda tangan .

R ‘Mengir.im Laporan -

o | Selesal , :

S

Laporan .

2150
“menit |

) Tanda_ferima -

Laporan




PEMERINTAH KABUPATEN MAROS

: BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
| 'SEKRETARIAT |

sua BAGIAN UMUM ASSET DAN KEPEGAWAIAN

Nomor SOP SOP 800/Sek.21/BKPPD/2017

| Tgl Pembuatan = - | 12 JANUARI 2017

TglRevisi 06 FEBRUARI 2017
Tgl Efektif . | 01 MARET 2017 .
Disahkan oleh- ° | PLT. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN .

}".Drs H. BAHARUDDIN, MM. PIA .1
Nip. 19590715 198212 1 002

AN DAERAH KABUPATEN MAROS |

Nam'aSOP S INVENTARISASI BARANG MILIK DAERAH

-Dasar Hukum '

Kuallf“ ka5| Pelaksana

Pedoman Teknis Pengelolaan Barang Milik Daerah , S :

| 3. Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 2 Tahun 2009 tentang Pengelolaan Barang S
1 ;'-,Mlllk Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 2009 Nomor 2) RS
| 4. Peraturan Bupatu Maros Nomor 54 Tahun 2013 Tentang Pedoman Tekms Penatausahaan

1.-Peraturan Presiden Nomor 70 Tanun 2012 tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan
5"'Barang/Jasa Pemerlntah S - i ok
2. Peraturan. Menterl Dalam Negen Repubhk Indonesna Nomor 17 Tahun 2017 tentang

‘Barang Milik Daerah L

1. Memahami konsep dasar penatausahaan barang m|I|k daerah ‘
2 Memahaml proses dan aturan yang mendasan pengadaan barang-jasa
pemermtah ' ‘. S '

*B."Memahami konsep dasar system operasn Komputer

Keterkaltan

Peralatan Perlengkapan .

-, »3."_,,,SOP Pengadaan Barang R ST ~
| 4. SOP Pembuatan Usul Status Penggunaan Barang Mlllk Daerah

1. SOP Surat Masuk
2. ;'SOP Surat Keluar R

"1. Buku Agenda

| 2. Buku Inventarls NN

3. KIB

a4 -SK Status Penggunaan Barang

Peringatan

Barang Milik Daerah- .

| , ‘ o : ~ o Pencatatan_dan Pendataan -
.| 1. Barang inventaris yang d| gunakan di tetapkan dengan Surat Perjanjlan Penggunaan B e ;

2. BMD “yang - rusak/hllang dan di gunakan di Iuar jam kerja menjadl tanggung jawab '
S pengguna dan wapb menggantl sesuauemsdan mlal barang B N




Uraian Prosedur -

~ Pelaksanaan

Mutu Baku -

T ket |

Pengelola/Pembantu
Pengelola

' 'Kapéla
- Badan/Pengguna

Se‘krét’a}is'
Badan.

Késubag Urﬁur’n, B

‘Assetdan - -

- Kepegawalan | .

Pembahtu
Pengurus Barang

- ‘Kelengkapan -

Waktu

Output |

| Menerima SK Penetapan
Status Penggunaan -

Barang, Hibah, Tukar

Menukar.dan Dokumen

Lainnya -

K 2

KIB, Buku lnventaris .

5 menit

Disposisi surat

B ‘Mendisposisi -

'A_‘v‘

Dlsposi‘s”i Suratdan SK - :

-5 menit -

. Di;posisl surat

Mendi'sposisi"- SU

| Disposisi Suratdan SK. . -

" 5 menit

Disposisi

: Ara,han'* :

| Mencatat pada KIB, KIR;
BI, Daftar Mutasi Barang

Selesal. |

Disposisi Suratdan SK. -

" 3hari:

SK Penetapan

| Status -

P'enggunaén :
Barangyang:

-telah di input

pada KIB, KIR,
Bl




: PEMERINTAH KABUPATEN MAROS

' BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
~  SEKRETARIAT .~ .

sus BAGIAN UMUM ASSET DAN KEPEGAWAIAN

‘Nomor SOP

| —Tsopsoofsek 22/BKPPD/2017
| Tgl Pembuatan . | 12JANUARI 2017 -
Tgl Revisi_ | 06 FEBRUARI 2017
Tgl Efektif . | 01 MARET 2017 R |
| Disahkan oleh: | PLT.KEPALABADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN ™
S ELATIHAR DAERAH KABUPATEN MAROS
ArDrs. H. BAHARUDDIN, MM.,PIA ‘[
-~ [ Nip.19590715 198212 1002 L e
~ [NamaSOP - | PEMBUATAN USUL STATUS PENGGUNAAN BARANG
| MIUKDAERAH S ,

Dasar Hukum oo

Kuahf" ka5| Pelaksana

| 1. Peraturan Presiden Nomor 70 Tanun 2012 tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan

: rBarang/Jasa Pemerintah. -

12 ‘Peraturan: Menterl Dalam Negerl Repubhk Indonesua Nomor 17 Tahun 2017 tentang

Pedoman Teknis Pengelolaan Barang Milik Daerah

c 3. Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 2 Tahun 2009 tentang Pengelolaan Barang :

Milik Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 2009 Nomor 2)

1. Memahami konsep dasar penatausahaan barang mlllk daerah

pemenntah
3 Memahami konsep dasar system operasv komputer

flﬁ.‘Peraturan ‘Bupati Maros Nomor 54 Tahun 2013 Tentang Pedoman Tekms Penatausahaan By e

| Keterkaitan

Barang Milik Daerah

| Peralatan Perlengkapan -

BET SOPSuratMasuk
2 SOPSuratKeluar ,
‘ .3 'SOP Pengadaan Barang

‘1. Buku Agenda

|2, Buku Inventans B R

3. KIB

|4 Dokumen Pengadaan Barang

Penngatan .

|'1. Barang yang telah di dlstnbu5|kan d| Iengkapl dengan benta acara serah terima barang

2 Semua Barang Inventaris khususnya Kendaraan Roda 4 (Empat) - dan 2 (dua). tldak
- diperkenankan untuk di bawa serta bllamana PNS . selaku pengguna mengalaml

Pencatatan dan Pendataan

IIPER -

- perpmdahan (mutast, promoss, dll) d| luar SKPD

2. Memahami’ proses dan aturan yang mendasarl pengadaan barang-jasa naEl




" Uraian Prosedur . -

. Pelaksanaan =

~ Mutu Baku

Ket |

Pengelola/Pembantu |

" Pengelola -

Kapala '
: Bada'n/Penggqna.

' Sekretéris
Badan. .-

'Kasubag Umum,

Asset dan

T ‘Kepegawalan

Pembantu

- Pengurus Barang -

o Kenlehgkapanv :

‘Waktu

Outpﬁf _

Menyusun Konsep Surat |

KiB, Buku Inventaris, - -

Laporan Realisasi
Penerimaan Barang dari

| pihak ketiga, Dokumen | . ..
| Pengadaan dari PPTK/KPA |~

.60

_menit.

Konsep Usul -

" Penetapan
Status Barang

Mengoreksi, memaraf, . -
- | menandatangani. .-

Y

- | Konsep Usul Penetapan -

Status Barang

60

b ‘mienit”

“ . Usul
" Penetapan

.- Status .
.Penggunaan

Mengirimusul =~

Ciy

o ‘ ‘selesal l '

Surat Usul Penetapan.
Status Penggunaan

15

" menit.

Tanda terima ©

-Surat Usul -




| PEMERINTAH KABUPATEN MAROS

: BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
- SRV SEKRETARIAT

SUB BAGIAN UMUM ASSET DAN KEPEGAWAIAN

Nomor SOP SOP 800/Sek.23/BKPPD/2017

Tgl Pembuatan 12 JANUARI 2017 -

Tgl Revisi - .06 FEBRUARI 2017
| Tgl Efektif | 01 MARET 2017 i
“|'Disahkanoleh: BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN .

N DAERA)H KABUPATEN MAROS

e "{'Drs'.lH'. BAHARUDDIN, MM..PIA‘,‘. s
|'Nip. 19590715 1982121002 . -

- | NamaSOP .

‘| PENGADAAN BARANG DAN JASA

Dasar Hukum

Kuahf‘ kasi Pelaksana .

" -| 1. Peraturan Presiden Nomor 70 Tanun 2012 tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan R
| ‘ : SN Memahaml proses dan aturan yang mendasan pengadaan barang-]asa )

B Pedoman Teknls Pengelolaan Barang Milik Daerah
C 3.-Peraturan Daerah Kabupaten Maros - Nomor 2. Tahun 2009 tentang Pengelolaan Barang ET

Barang/Jasa Pemerintah ‘
2. Peraturan Menteri Dalam Negen Repubhk IndoneSIa Nomor 17 Tahun 2017 tentang

- Milik Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 2009 Nomor2) -

1. Memahami konsep dasar penatausahaan barang milik daerah

pemermtah

: 3 Memahamn konsep dasar system operasn komputer Bk

| 4. Peraturan Bupati Maros Nomor 54 Tahun 2013 l'entang Pedoman Teknis Penatausahaan o L

1 Barang Milik Daerah

' Keterkaltan e

'Peralatan Perlengkapan

"1 sop surat Ma'suk_;;;_,
| 2.-SOP SuratKeluar . .

1 BukuAgenda o 5RKA
2. Buku Standarisasi Harga R L
3. Daftar Rencana Kebutuhan Barang Umt L

A, KIB, Buku Inventaris

Permgatan -

- awal penyusunan HPS, maka dilakukan survey harga pasar terdekat/setempat

2. Diperlukan koordinasi_ dengan Tim Kerja ‘ULP- untuk kelancaran proses pengadaan '

barang/jasa

1. Jika buku- strandarlsasi harga belum tersedla/daterbltkan oIeh bidang Asset pada tahap o

“Pencatatan dan Pendataan .




' Uraian Prosedur

‘Pelaksanaan -

. Mutu Baku

' ~Ket

~ 'Pih'akll.v’.lar

Panitla

- Penerima
Hasil -
. Pekerjaan

 TimULP

Pengguna
Anggaran
{PA)}

Kuasa -

Pehgguna

‘Anggaran’

(KPA) -

Pejabat
Pembuat '
‘Komlitmen
(PPK) |

Staf/Pengurus
/Penyimpan

Barang -

Keiéngkapah -

Waktu

Output -

"MengldentlflkaSI S

kebutuhan barang/jasa

'yang di perlukan untuk _
."SPKD '

" "RKBU, KIB, Buku .

Inventaris, SK Status

»Penggunaén Barang

'~6hari-

Rencana pengadaan - |- ER I

yang akan menjadi
bagian Rencana Kerja .

. "Anggaran (RKA) .

o Menyusun dan ,
'» ;‘menetapkan Rencana ek
“Umum Pengadaan

Barang /Jasa :

RKBU, KiB, Buku -~
Inventaris, Daftar

L . Penghapusan

Barang e

_‘Zhavg’i"
e .kebutuhan riil

Hasil Identifi kasi ‘

barang/}asa

' Menyusun dan
. menetapkan Harga ,
. Perklraan Sendlrl (HPS)’ :

" | Penggunaan -

" | Sorat Usul

Penetapan Status -

15
| ‘menit

_Tanda terima Surat Usul |

Menyerahkan usulan R

pengadaan kepada '

v Panltlan

Pengadaan/ULP/Pe;abat

 ‘;Pengadaan

Persetujuan Lelang,

~“1-Berita Acara Rapat

Persiapan

' 'Pgngadaan, HPS .

g Lhari. -

Surat Perintah . .

Pengadaan; Jadwal . .

| Pengadaan -

Menylapkan . _
Pelaksanaan Pengadaan' - |

1 Surat Usulan, HPS

dan Spesifikasi

“Teknls .

- 1 hari

Berita Acara Rapat

Persiapan Pengadaan = S




| menerima Hasul
‘Pekerjaan’ Pengadaan- k

Barang

: — — —— HPS, Spesifikasi ~1hari. | Undangan; Jadwal
- 6 Menyusun dOkumen da-n Teknis, Berita "= | Berita Acara Koreksi
' menetapkan Jadwal Acara, Fakta Aritmatik, Berita Acara -
d Integritas, Formuiir Evaluasi Admmlstra5|,
PE|aksanaan penga aan isian, Tanda Terima - Undangan . :
: Undangan ' Klarifikasi/Negosiasi
- Teknis dan Blaya
- - ; : Berita Acara Hasil -1 hariA Berita Acara Penetapah
7 - | Menetapkan dan o Pengadaan . - ' | Penyedia Barang
. mengumumkan S Langsungﬁ’ : : : ST
: penyedla pengadaan :
'barang R
— d : s '| Berita Acara Hasil - 1 s/d 14 ﬁraft SPK/Kontrak,
8 Menan atangam S ; ¢ -Pengadaan: . - " harl | SPMK/SP telah.di- .
'Dokumen N 7o Langsung tandatangani
— , SPK/Kontrak, . . 14s d -SPK Kohtrak, SPMK/SP
9. Melaksanakan SPIV{K/SPV ir "-éot{g’ri' PK/Kontrak. SPMK/S?
e pengadaan barang T | SO bl
e | SPK/Kontrak 30 | SPK/Kontrak, SPMK/SP
10 | Mengawasl proses. - v SPISP ettt | R e
_pengadaan. s ' R
SPK/ko.rutrak,, 30. Jika baranéyén‘gdl :
114 Meme”ksa dan | SPMK/sp .- menit - | terima sesual -

SPK/Kontrak/SPMK/SP
dilanjutkan ke prosedur

' selanjutnya




12

Menerima barang

SPK/Kontrak,
SPMK/SP Berita
Acara - :

.15 -
» menit

Berita Acara telah di '
tandatangani

13-

Melakukan pembayaran
pekerjaan pengadaan

A

Permohonan '
Pembayaran, .

Barang Pengadaan

2hari-
Kontrak, Kwitansi, |
SPP, Dokumentasi

SPM, SP2D

Menerima barang

Y

.| KiB, Daftar ..
-|..Pengguna Barang

15

- menit.

_Barangd! gunakan-+ .
sesual kebutuhan | "

15

Menerima dan

mendistribusikan barang

[xiB, Buku
‘Inventaris, KIR,

Daftar Pengguna

Barang -

30 -

“menit

Status Pengguna :
Barang i




Nomor SOP SOP 800/Sek.24/BKPPD/2017
Tgl Pembuatan - 12 JANUARI 2017 . = . °
Tgl Revisi = = - 06 FEBRUARI 2017
o | Tdl Efekt'ifl S 01 MARET 2017 o TR
PEMER'NTAH KABUPATEN MAROS :Disalhk'a_nrollehg‘-2~~‘ . 'PLT KEPA BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN '
o - ELATI AN DAERAH KABUPATEN MAROS -
8 BADAN KEPEGAWAIAN PENDlDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH ‘ ‘ ‘ :
) .. SEKRETARIAT =~
SUB BAGlAN umMum, ASSET DAN KEPEGAWAIAN s ' ' -~ ’
5 J{,Drs H. BAHARUDDIN, MM.,PIA /.
. ‘ Lo Nip. 19590715 198212 1 002 A
| Nama SOP | PENGHAPUSAN DAN PEMINDAHTANGANAN B
L KENDARAAN DINAS
Dasar Hukum R L L . | Kualifikasi- Pelaksana - - , -
1. Peraturan Presiden. Nomor 70 Tahun 2012 tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan 1. Memahami konsep dasar penatausahaan barang mnhk daerah
N ,-Barang/Jasa Pemerintah =~ - : 2. Memahami proses dan aturan yang mendasan pengadaan barang-jasa 5
|'2." Peraturan ‘Menteri; Dalam Negeri’ Republlk lndonesna Nomor 17 Tahun 2017 tentang pemermtah : .
"~ Pedoman Teknis Pengelolaan Barang Milik Daerah = : 3. Memahaml konsep dasar system operasu komputer
3. 'Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 2 Tahun 2009 tentang Pengelolaan Barang A .
|~ Milik Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 2009 Nomor 2)
| 4. Peraturan Bupati Maros Nomor 54 Tahun 2013 Tentang Pedoman Teknis Penatausahaan R
- Barang Milik Daerah - . co o
| 5. Peraturan Bupati Maros Nomor 53 Tahun 2013 tentang Pedoman Tata Cara Penghapusan .
" dan Pemmdahtanganan Kendaraan Dinas di Lingkungan Pemermtah : ‘
Keterkaitan= - - . . . . L ' L - | Peralatan Perlengkapan -
.| 1. SOPSuratMasuk =~ - . . 5. 'SOP lnventarusasn BMD | L BukuAgenda. .
-2, SOP Surat Keluar - AT = 6 SOP Pelaporan Barang M||lk Daerah | 2. Buku. Inventarls '
3. SOP Pengadaan Barang =~~~ o o |3.kB
‘4. SOP Pembuatan Usul Status Penggunaan BarannglikDaerah S - '} 4. SKStatus Penggunaan Barang'
| Peringatan -~ - ' | Pencatatan dan Pendataan -
{-1."BMD yang kondisi nya rusak berat dan' tidak dapat dlpergunakan Iagl/hllang dan tldak T '
' ef’ sien lagl sprta berallh penggunaannya ke SPKD Ialn, dapat dl usulkan untuk di hapus




N

. Uraian Prosedur

~ Pelaksanaan

Mutd.Baku :

~ Ket

e _PeﬁgéIOIalPembéntu |
' - | Badan/Pengguna

“Pengelola -

| Kapalé'.

Sekretarls

Badan 4

‘| Kasubag Umum, -

Assetdan
Kepegawaian .

Pémbén"tu_

. Péngurus Barang

Kélengkapah

Waktu

‘Outpiut o

“-| Menyusun surat usulan | -
" | penghapusan

A 4

KIB, Buku Inventaris, SK

‘Status Penggunaan BMD'

1 hari

. Konsep surat-

~ | Mengoreksi dan.
| memaraf surat .

7 R

Y N

Draftlaporan . ..°

1 menit”

15

;'Drz'a_’ft hasil [
| koreksi® |

ks Men’a'nd_ata'ngani_ surat - |-

" Draft Laporan, Buku . -
‘| Agenda - .- o

- 5 menit

korekslan™ -

| surattelah di

paraf dan-di

_ | tanda tangani .

Jika 'ti'd‘ak'ada e

Mengirim ’su‘r'at

| Daftar usulan barang
“yang akan di hapus- :

15 -

surat

.| Tanda Terima |
menit | -




e b ST

Nomor SOP

Tgl Pembuatan

T SOP 800/Sek.25/BKPPD/2017

12 Januari 2017

| Tgl Revisi

PEMERINTAH KABUPATEN MAROS
BADAN KEPEGAWAIAN ,PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
. L SEKRETARIAT R

‘suB BAGIAN UMUM, ASSET DAN KEPEGAWAIAN

06 Februari2017 -

Tgl Efektif

01 Maret 2017 .

Disahkanoleh . -

| PIt.KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN |-

,PENDIDIKAN DAN PELATIHAN "
JAERAH KABUPATEN MAROS

DRS. H;BAHARUDDIN.MM.PIA,{‘ -

| Nip. 19590715 1982121 002

NamaSOP -

Dasar Hukum

| Kualifikasi Pela‘ksana’

PELAYANAN FRONTDESK |-

: 1. Undang-undang ‘Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawalan sebagalmana
| telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 - S
2, Peraturan Daerash Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga

1 Tahun 2012 Nomer 12)-

3.Peraturan Bupatn Maros Nomor 63 Tahun 2012 tentang Perubahan Atas Peraturan Bupatu

1. Menguasai alur persuratan Sy o
2. Mampu mengklasnfukasnkan surat menurut jem nya f |
3. Mampu mengagenda surat dengan baik danteliti
Teknls Daerah Lingkup Pemermtah Kabupaten Maros(Lembaran Daerah Kabupaten Maros L e BT T e

| Maros. Nomor 46 Tahun 2011’ tentang Pedoman Tata Naskah Dmas dilmgkungan e

1 Pemerintah Kab. Maros o
4Peraturan Bupatl Maros Nomor 49 Tahun 2012 tentang Pedoman Tata KearSIpan O

- Pemerintah Kab Maros IR

Keterkaitan

| Peralatan Perlengkapan EER

1. SOP Penanganan Surat Masuk Sekretanat
2. SOP Penanganan Surat Masuk Bndang

1. Buku Agenda . -

23Lembai’ Disposisi -

" Peringatan

| Pencatatan dan Pendataan '

oy | 1:'Diharapkan kepada Staf / PNS yang menangani Surat maSUk agar Set'aP surat yang maSUk

ke BKDD segera dltlndaklamuti




R S S SO

e

et w i, s

e

e R

~Uralan Prosedur

Peléksaha '

Mutu Baku

Ket

Pihak
Luar -

Petugas Front -

Liner.
(resepsmnist)

Petugas
i Front

. .Desk |

Ka.s'ubld

Kabid " |

.Kepala'. '
" BKPPD. -

 Asisten”

 Bupati-

Kelengkapan | ’wakfu

Output

) (resepsionist) dan.

. ‘Datang ke BKPPD melapor :

dan mengnsi buku tamu pada
petugas front Font Dest

mengambll nomor antrlan
serta mempersulahkan

| " | pelanggan untuk menunggu
| giliran menghadap ke

petugas Front Desk '

.|~ Buku Tamu :

|- pulpen - |

- Nomor i
- Antrian

. Peléngga ‘

‘nyang -

menerim |

antrian

1 anomor |

- Memanggi! tamu untuk

menghadap sesuan nomor v

antrian.

|- Melakukanv‘eriﬁkési S

"kelengkapan berkas -

, fadminlstrasi kepegawaian :
| - Meémbubuhi tanda atas :
8 kelengkapan berkas

admimstrasu kepegawalan
, tersebut pada Iembaran
" check list.

; v-’Mencatat berkasyang

- telah memenuhi .

k'eléngka'pan‘peisyaratari
- administrasi kepegaWalan :

 pada buku register.

' _- Checkhst

- Berkas . '155"Mehiti- ! .
o | Berkas

- Pulpén e

| .—v‘BUku.ReglstVe’r':

yang |

‘ f'tellah
dicheckli
Cost




- Berkas yang memenuhi

kelengkapan persyaratan
~ administrasi kepegawalan
1. dlteruskan ke sub bldang
- teknls terkait secara

berjen]ang unutk dlproses
sesual standar _operasnonal

~ prosedur pelayanan _
- administrasi kepegawaian
- yang berlaku. '

- Berkas yang tidak -
o memenuhi kelengkapan

ae persyaratan admins:trasu : .
; kepegawalan dlkemballkan

kepada yang bersangkutan
untuk dllengkap| '

Ya

Tidak

o ;  -

: -Berkas yang

o teléhdichgcklist R

. Dokume
-n
Kepegaw

-1 7. alan -

| Sesuai

SOP:
Pelaya
nan.
.Admin
istrasi
Kepeg |

awaia |

n,

o terkait

| Berkas yang telah selesai -~
.| diproses (dokumen'.
:fkepegawaian) dlserahkan

| oleh Kasubld teknis terka|t
'kepada petugas front desk

" Dokumen’

s e
‘ vl'(epégawa_iah d

. 'Déku'me- :

"n;

: ajan

Sesuai

| standa
oo
waktu. |-

pada

| sop
';erkai’t

. | Petugas front desk

menyerahkan dokumen
kepegawalan (hasil dari -

| berkas yang telah dlpfOSES)

| ke pihak luar (PNS) yang
'bersangkutan dengan o

terlebih dahulu mencatat -

':-'-Bhku S

- Register =
- Dokumen | .
- Kepegawaia -
no

5-Menit -

| surat

‘yang~

| telah.

disp'o'sis“i o

- Kepala
Badan

“pada buku register.




PEMERINTAH KABUPATEN MAROS

'BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
BIDANG PENGEMBANGAN KARIER L

'SUB BAGIAN KEPANGKATAN ASN -

Nomor SOP - | SOP 820/PK.26/BKPPD/2017 -

Tgl Pembuatan 12 JANUARI 2017

Tgl Revisi- - - | 06 FEBRUARI 2017
Tgl Efektif - | 01 MARET 2017.

Disahkan oleh | PLT. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN

| DAN-PE] TIH‘N DAERAH KABUPATEN MAROS

' - Drs. H. BAHARUDDIN, MM..PIA}i
|‘Nip. 19590715 198212 1 002

F

_\;

[NamasOP | PELAKSANAAN PEMBUATAN KENAIKAN GAIl

| BERKALA

‘Dasar Hukum

KUaIifikasi Pelaksana. S

N Peraturan Pemermtah Repubhk Indonesua Nomor 7 Tahun 1977 yang telah berapakah
mengalaml perubahan dan terakhlr dengan Peraturan Pemermtah Nomor 22 Tahun 2013

i tentang Penyesualan Gajl Pokok

1. Menguasasn perhltungan masa kerja PNS dan TMT Kenalkan Gaji Beyk,aﬂa NE
2. Mengetahun Jenls dokumen yang menjadl persyaratan pembuatan gajl -
berkala R T B s T , : .

Keterkaitan T» '

Peralatan Perléngképan T

B 1. SOP Pengar5|pan _ : i
' 2 SOPSlstem Informasn Manajemen Kepegawalan o

1. Komputer dan kelengkapanhya '

2. Bukuagenda danATKIainnya R

Pefingatan _

Pencatatan dan Pendataan




Uraian Prosedur

Pelaksanaan

Mutu Baku

Ket

" KEPEG.
KEC/KTR/
DINAS -

FUNGSI

ONAL

UMUM |

. KASUBID

KEPALA -
BIDANG -

- KEPALA:
BKPDD

'ASISTEN

SEKDA

BUPATI

Kelengkapan

Waktu

Output

| Berkas Ke'naikan Gaji Berkéla_-

' . | “Mulal - '

Y

Surat pengantar dari unit kerja,
SKP terakhir, FC SK CPNS, FC SK
Pangkat terakhir, FC KGB
terakhir, Rekap Absen,
Rekomendas| Bebas Temuan dan
FC Sertlﬂkat Mengajl

1 harl

Berkas kelengkapan
Kenalkan Gajl Berkala

Menerlma dan memvenf:kasn
kelengkapan berkas, jika Iengkap d:

B ;;buatkan Surat Pemberltahuan KGB
dan jlka tnddak dlsampalkan
AN ‘kepada pengelola Kepegawalan

pada umt kerjanya untuk di
Iengkapl o

e

Berkas kelengkapan Kenalkan
Gaji Berkala

3 harl

Surat pemberitahuan
KGB dan berkas
kelengkapan

Berkas TMS/BTL

| MEng'oreksi dan'memaraf éumt %
’ _pembentahuan KGBjikaada -

perbalkan di kembahkan ke staf ‘
dan jika tidak ada dv lanjutkan ke

' Kabld

Surat pemberitahuan KGB dan :
berkas kelengkapan

1 harl

_Surat pemberitahuan .
KGB yang sudah di paraf
Kasubid

‘ Memaraf surat pembentahuan

KGB yang sudah di pavraf Kasubld

Surat pemberitahuan KGB yang
sudah di paraf Kasubid dan
kelengkapannya

1 hari

Surat pemberitahuan
KGB yang sudah dI
paraf Kabid dan
Kasubid

Menandatangam surat
pemberltahuan KGB untuk staf
Kecamatan/Kantor dan memaraf

| surat pembentahuan KGB untuk

Pejabat Eselon II dan Eselon Ill

Surat pemberitahuan KGB dan
berkas kelengkapan

2 harj

Maskah KGB staf yang
sudah di tandatangani
dan naskah KGB
Pejabat Eselon
1Ii/Eselon M ynag
sudah di paraf.




Naskah KGB Pejabat Eselon

Naskah KGB Pejabat

kepada PNS bersangkutan

' ‘ — — : 2 hari
6 | Memaraf surat pembentahuan N 1i/Eselon lllyangzu:ah di pat:laf " | Eselon I/Eselon i1l
: Kep. BKPPD, Kabid dan Kasubid
KGB untuk Pejabat Eselon 1l dan , . yang sudah di paraf
serta kelengkapannya Kep. BKPPD, Kabld dan
Eselon III S Kasubid
E - k h KGB o . Naskah KGB Pejabat Eselon 3 harl. Naskah KGB Pejabat. -
7 Menandatangan' naska N R II/Eselon Il yang sudah di paraf | Eselon !l yang sudah
: ‘untuk Pe]abat ESElOI’I il dan a e v | slst;né Kep. BKPPD, Kabid dan - ' di tanda tanganl Sekda
L N Kasubl dan naskah KGB .-
memaraf Naskah KGB untuk i ‘ / N Pejabat Eselon Il yang
Pejabat Eselon Il sl \/ | sudah di paraf Sekda,
B v Co Asisten, Kep. BKPPD, - | :
Kablid dan Kasubid
— — - - — Naskah KGB yang sudah di paraf. ‘ -2 hari Néskah KGB Pejabat
: 8 _Menandatanganllnaskah K‘JB : Sekda S D ISR | Eselon 1t yang sudah di
“untuk Pejabat Eselon il - _tandatanganIBupatl
.. | Naskah KGB Pejabat Eselonl] - 1hari . - Naskah KGB Pejabat -
g 9 . Menyampaikan naSkah KGB yang - f yangsudah ditandatanganl i | Eselon l yang sudah di
| belun di nomor dan di cap Dinas : : ‘Bupati - | tandatangani Bupati
, kepada staf melaluu Kepala Bldang_ N —
dan Kasubld o o
f Naskah KGB yang sudah z i,haﬁ Naskah KGé slap —
10 Menyampaikan naSkah KGB 4 ditandatanganl "~ -} untuk difakukan -
. kepada staf untuk melakukan : B | penomorandan
. an ) : < ~{ tanggal pembuatan
| penomoran . : e <
R ———— . d — Naskah: KGB yangsudah dinomor |~ 1hari . PenYerahan naskah - |
'11' ‘Melakukan penomoran , an,cap dantanggal pembuatan : " Kenaikan Gaji Berkala -
Dinas sekaligus menyerahkan - S kepada PNS -
naskah surat pemberitahuan KGB » 1 setesar -
’ Y




PEMERINTAH KABUPATEN MAROS

~ BIDANG PENGEMBANGAN KARIER
' SUB BIDANG KEPANGKATAN ASN.

BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH.' -

‘NomorSOP' SOP 820/PK.27/BKPPD/2017-

-Tgl Pembuatan - | 12 JANUARI 2017
| TglRevisi =~ | 06 FEBRUARI 2017
Tgl Efektif =~ ° - | 01 MARET 2017 :
| Disahkan oleh . - PLT. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN

TPELA HAN DAERAH KABUPATEN MAROS

b Drs. H. BAHARUDDIN, MM. 'P'IA"l .
Nip. 19590715 198212 1 002

'Namasop . PEMBUATAN USULAN KENAIKAN PANGKAT

: 'Dasar Hukum L

' Kuallf' kasi Pelaksana |

‘1. Peraturan: Pemermtah Nomor 12 Tahun 12012 tentang Perubahan . atas Peraturan

Pemerlntah Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat PNS -
2. Surat Edaran Bupati Maros Nomor 823/234/VI/BKPPD/2011 PertAhaI Persyaratan Kenalkan
Pangkat Penyesualan Ijazah Bagl PNS ngkup Pemkab Maros : :

1. Mengetahuu jenjang kepangkatan PNS

2. Menguasal perhitungan masa kerja PNS

3. Mengetahun jens dan persyaratan Kenaikan Pangkat PNS

4. Menguasau system aplikasi pelayanan kepegawalan ‘
: ;5 Mampu mengoperasnkan komputer

Keterkaitan -+

L Peralatan Perlengkapan

[1. SOP Pengarsipan _ o .
2. SOPSustem lnformasu Manajemen Kepegawa'an

“1'1; Blangko Nota Pertlmbangan Kenankan Pangkat PNS

2. Blangko .

3. Ekspedisi - /
i 4 Lembar DISpOSISI

- -Perin'gat_ah

~ | Pencatatan dan Pendataan. _




. Pelaksanaan -

~ Mutu'Baku

) Ket '

g PENGHUBUNG | STAF KASUBID | KEPALA | KEPALA | ASISTEN | SEKDA | BUPATI TIM | BKN/BKPPD KELENGKAPAN WAKTU oUTPUT
U’a'a“ Prosedur ‘DARISKPD SUBID | DANSTAF | BIDANG | BADAN ’ BAPERJAKAT PROVINS! '
' DANSTAF MUTASI '
"1 SUBID MUTASI |
: — : — : & DP3, rcs_xc‘ms,'chx T5harl | Berkas dan K
Serah terima berkas dan kelengkapan L PNS, FCSKPangkat ~ - | . - kelérigkapan
’ : 1 terakhir, FC SK JaFung, . kenatkan pangkat
-persyaratan usul Kenalkan Pangkat darl [ viatal | PA terakhr FC rafkan pang
. Y ] Karpeg, FC Sertifikat .
PD Lingku Pemkab Maros. o " Mengajl dan surat
g P A :
: pengantar darf unit *
: ‘ kerjanya,
. ' ‘ 1 — Be‘rkas.dan : 15 harl | Berkas usdl Muta;f
Memverlf’kas' ke|engkapan berkas, Jlka L -| kelengkapankenalkan- | ¢ " ""| Kenalkan Pangkat .
SRR ZRr .| pangkat i yang bersyarat dan -
erngkap akan di buatkan usul Nota AL 10 yang tidak bersyarat
' ‘Pert|mbangan dan jika tidak TN
dlkembahkan ke penerlma berkas untuk N
dilengkapi. .. ' - : g ,
E Konsep/pembuatan 15 hari NP dan Surat: I
Pengimputan, data dengan svstem SAPK ¥ Nota perimbangan |- | Pengantar Usul Mutasi
dan surat pengantar . Kenatkan Pangkat
membuat usul Nota Pertlmbangan, Surat sl KP yang sudah i garat
‘ Kasubld -
Pengantar UsuI Muta5| Kenalkan Pangkat
‘dan memaraf v - - —
: UsulNota.. . =~ = .: Jhart -0 1 Usul NP dan Surat
Memaraf Nota Pertlmbangan dan Surat v Pertimbangan dan "o | Pengantarusil
) : Surat Pengantar Usul Mutasi Kenaikan
: Pengantar Usul Muta5| Kenalkan PNS MutasiKenalkan | Pangkatyargsudsh |
: Pangkat yang sudah di - .} diparafKabld - -
_ - paraf Kasubid ’ Co | Mutast : .
1- RN e ————r " S = ‘ ) T Usul NPdan Surat. - | 7 harl - . Usul NP danSurat -
Menandatangam Nota Pertimbangan - £ e - Pengantar Usul Mutasi. | - > | Pengantar usul -
‘ S T s *+ | Kenatkan Pangkat yang - w0 -1 mutasi KP Gol tli/d -
‘dan Surat Pengantar usul KP Gol III/d ke -, Y “|" suidah di paraf Kabid " .| " Ke'bawah yang
L NG Mutasl : sudah
‘bawah serta memaraf Nota. = Tl </ . ditandatangani Kep.
AN . BKPPD dan Gol IV
Pertimbangan dan surat peng_antar Gol. _ CY ‘ yang sudah digarat
,N.'-_. Sl e e o {7 FUR R PR R BKPPD




-Usul NP dan surat

Usul NP dan Surat

oleh Tim Baperjakat

Memaraf Nota Pertimbangan dah Surat 1. pengantar usul - | pengantarusul | .
: ST mutasl KP Gol IV "o mutasiKP Gollv |-
Pengantar Usul Mutasi Kenalkan Pangkat Jang sudah diparaf jang sudah
PNS GO| V. Kep. BKPPD diparaf Asisten - -
U‘sul NP dan surat . 3 hart Usul NP dan suraf i
7 Menandatangam usul Nota pengantar usul T | pengantarusul
‘ : mutasi KP Gol IV mutas| KP Gol
| Pertimbangan Gol Ili/a, li/b, Surat . Vang sudah t par | Wadan v
| Pengantar Gol IV/a, IV/b dan IV/c serta > “Asisten - i - nzz[ang;udah o
T : - S : S . tandatangan
.| memaraf.usul Nota Pertimbangan R dan Gol IV/c ke
e : SO e o atas yang sudah.
-~ | Kenaikan Pangkat Gol IV/cke atas. = . RN diparafSekda
- i e — e o ‘ UsQI‘NP dan surat -2 harl Usul NAP dan surat
‘8 | Menandatangani.usul Nota , : pengantar usu) + - pengantar usul
] . . N Sy : ) i A : mutasi KP Gol IV/c - mutasi KP Gol IV/c
‘Pertnmbangan’golongan: IV/C‘ kEtas o B B RN ke atas yang sudah " ke atas yang N
L R : . o S ‘diparaf Sekda sudah’ L
o ad i i . ditandatanganl -
A R Bupati - -
— ’ . - _Daftar Usul Mutasi ,‘ lhérl - >Pt;45'yérw.g e
9 Rapat Tlm Baperjakat (S'dang . ; 1o .| Kenalkan Pangkat | disetujul/tidak
Rt B S : “|. yang dilengkapl - disetujul untukdi
v Baperja'(at)' berkas usul yang dlsetU]Ul " 1. dengan Rekapitulasl usulkan Kenalkan‘
«dlkmm ke- BKN/BKPPD Provinsi Sulses o X - Absen dan Bebas - Pangkat satu
(| / \ "Temuan dari -tingkat lebih
| dan apabila tidak mendapat persetu;uan - ERNG Bawasda tinggl®
'maka dlkembahkan ke umt kerjanya. SRR 1 Vs ‘ o S
- " — — Surat pengantardan. | 1s/d4 | Usul NP Gol ill/d
10 'Proses penerbltan nota pertlmbangan _ usulNota bulan | kebawah yang
o Pertimbangan usut sudah Acc Kep.
gol /d ke bawah oleh BKN dan proses mutasi Kenakan BN Reg. IV
penerb|tan SK golongan |V oleh BKPPD Pangkat semua Makassar dan SK
-golonganyang. - Gol IV, Sudsh
ProvnnSI sudah di setujul - terbit darl exppo
Sulsel -~




kA0
IR S

11

Melaporkan hasal proses BKN (nota
persetUJuan) dan BKPPD Provms: (SK Gol.

, 'IV) kepada pimpinan dan membuat SK
| Gol Il kebawah

v

Usul NP Gol lil/d

kebawah yang

Reg. IV Makassar

Provinsi Sulsel

sudah Acc Kep. BKN |~

dan SK Gol IV'sudah
terbit dari BKPPD

SKGolll/d
kebawah yang" ~
belum i
ditandatangani -

12

Mengbreksi'dan!nﬁemaraf’- naskah SK Gol
Il kebawah dan apabila terdapat

Vkesalahan maka dlkemballkan ke staf
untuk dlperbalkl | Lo

-| Naskah SK Gol Iil/d.
kebawih / petikan )

K

Naskah SK Gol
n/d

SK yang sudah -
diparaf atau yang

| akan diperbaiki.

13

Memaraf naskah SK golongan IH
kebawah

yang sudah dlparaf

- Kasubld

;.| Naskah SKGol lil/d .|
‘kebawah/petikan SK

; NaskahSKGoI
Ay ‘

kebawah/petikan
SK yang sudah -

" .| diparafKablddan |~
.| Kasubid .

T
.| kebawah dan naskah Petikan gol III/d

Memaraf naskah SK Ko|ekt|. gol III/d

dan lll/c serta menandatangam naskah

: petlkan SK Gol lll/b kebawah

"Naskah SK Gol I11/d
" +.| kebawah/petikan' Sk
.*} yang sudah diparaf -
= | Kabld dan Kasubld |. :

L
: »kebawah/petlkan R
- SK Gol IN/d dan-

Naskah SK Gol

M/cyang sudah’

‘| ‘diparafKep. .

Badan, Kabld,

7| Kasubid serta” -

Petikan SK Gol - |-

| /b kebawah -

yang sudah-
ditandatangani -
Kep.Badan ... .

]

| Menerlma petlkan SK Gol III/b kebawah

yang sudah dltandatangam Kepala Badan

s Adan dlserahkan ke staf melalm Kasubld

-{ Pettkan SK Gol lit/b -
| ‘kebawah yang -
.| sudah di i
‘tandatangani cleh
KepalaBadan = -~ |~

Menyerahkan

-Petlkan SK Gol -
- Mi/b kebawah. . .

yangsudah
ditandatangani .
Kep. Badan = .-

-kebawah/petikan .|




tandatangani Bupati -| -

= ' ‘ : 5 Naskah SK Gl ll/d Naskah SK Gol
16 Memaraf SK Ko|ekt|f dan petlkan SK Gol : _ 6. || xebawah/petikan SK - I/d
R E : ™ ~ golongan lli/d dan kebawah/petikan ’
|”/d dan GOI ”'/C Hi/c yang sudah - -SK golongan Ii/d
- diparaf Kepala™ danlit/cyang .
Badan, Kabid dan sudah diparaf Ass.
Kasubid - IIi, Kepala Badan, - |
: Kabid dan Kasubld
1 v ‘ " Naskah SK Gol lll/d - 'Naskah-Sk Gél.. :
17 Memaraf naskah SK Kolektlf dan ‘kebawah/petikan Sk 111/d kebawah -
. . golongan Ri/d dan yang sudah ‘
menandatanoam naskah petlkan SKGol { W/cyangsudah diparaf Sekda dan
: ' S diparaf Kepala - petikan'SK Gol
Hl/d dan GOI ”'/c Badan, Kabid dan W/d dan III/cyang-
Kasubld o sudah. -
dltandatanganl
: Sekda S
) L R S — : . - Naskah SK gol. Iti/d . -Naskah SI_(AgoI. S
18 | Menandatangani SK Kenaikan pangkat kebawah yang 11l/d kebawah "~
S R : e T . S sudahdlparafSekda - |. yang sudah’
golongan 11l/d kebawah - B I  ditandatangan!
et ST ' el -Bupati
- A — T Naskah SK Gol. fi/d || Menyerahkan
19 Menerlma SK Kolektlf dari Bupatl dan = : | kebawsh yang - Naskah SK Gol,
A . -sudahdi T ol - T | n/d kebawah |
'menyerahkan kepada staf melaluu Kepala o | tendatangant Bupati | yangsudaha
. R EECT ) tardatanganl
B|dang dan Kasubld N ‘Bupaﬂ
- : ‘ Naskah SK Gol_I/d Naskah SK .Gol.'vv R
20 Menerlma SK Kolektlf dan Kepala Badan . | [ kebawshyang . - - | /dkebawah .
' K k t f . NE Sl ] sudahdi s yang sudah di
dan menyerah an e sta i tandatangani Bupati tandatangani
. ) . e B O FEUUUN S Bupatl
. o . e o ﬁaskahSKkoiektlf' Naskah Petikan SX
21 | Membuat petikan SK Gol ill/d ke bawah | ‘ " | Gol. /d kebawah- | yangbetum -
' C : FHASE R ST 151+ | yang'sudahar ™ _ditanda tangani” " .

ey




22 | Memaraf petikan SK Gol 1ll/d ke bawah 1018 5 | | NaskahPetikansk . Naskah Petian SK
< : ; B | v NP ) L Gol lli/d k_ebawah ‘ Gol. 1l/d kebawah
T yang belumn diparaf | yangsudah ©
o . ' diparaf Kabid dan
_ Kasubid -

23 ;Menandatanganl petlkan sk Gol Hl/b ke R ll:la;kah:Kgol. ifd r{askaﬁ_peﬂkaasx -
. | : - ebawahyang ~“. -1 Gol lii/b kebawah
‘bawah dan memaraf petlkan sk Gol III/c_ 1oy | sudah diparaf Kabld .| yangsudahdi.

v . ’ S X dan Kasublid : “tane ‘ :
an i d A , tandatangani Kep.- |
dan / ' \ Badan dan
: Naskah Petikan SK
. g Gol lfi/cdan lli/d-
R yang stidah di -
| : Paraf Kep. Badan
24 ;Memaraf petlkan SK Go! IlI/d dan Gol | Naskah Petikan SK _ Naskah Petikan SK
Bt m/c gol. Mi/ddanGol. - | gol. lli/d dan Gol -
: .ll!/c yahgsudah.« ‘| /e yang sudah’
) dnparafKepaIa . | diparaf Kepala .
‘| Badan” -, Badan dan Asisten |-
25 Menandatangam Petlkan SK Gol lll/d dan: - - | Naskah Petikan SK * “PetikanSkGol
fr = | gol.m/d danGol .- - B
G0| m /C : /e yang sudah.” . 'ya/r:‘g‘iaur:i::'dlll[/;c
"diparafKepala - | tandatangan -
_ -Badan dan Asisteri - '| sekda ’
26 | Menenma dan menyerahkan petikan 2 oo ol il
R . . o olongan Petikan SK -
kenalkan pangkat PNS AL s g "e"a'ka""a"t!k“
l SeIESai ;J: .PNS :




NomorSOP | SOP 820/PK.28/BKPPD/2017

| Tgl Pembuatan . - | 12 JANUAR! 2017
TglRevisi- - - | 06 FEBRUARI 2017
S : SR : S Tgl Efektif . -~ {01 MARET 2017
- .- | Disahkanoleh - | PLT.KEP BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN
PEMERINTAH KABUPATEN MAROS C e

PELATIHAN DAERAH KABUPATEN MAROS .
BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH , ' : '

PENGEMBANGAM KARIER -
SUB BIDANG KOMPETENSI ASN

S ‘brs H. BAHARUDDIN, MM. PIA)L
| Nip. 19590715 198212 1002

~ [Namasop PELAKSANAAN UJIAN DINAS DAN UJIAN

PENYESUAIAN NDAZAH =

DasarHukum o R T S Sl st T e e T Kuahfkas:PeIaksana

1 Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2012 tentang Perubahan atas Peraturan 1. Mengetahui jenjang kepangkatan PNS
Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenalkan Pangkat PNS' ' - 2. Menguasai perhltungan masa kerja PNS
2. Surat Edaran Bupatl Maros Nomor 823/234/VI/BKPPD/2011 Perihal. Persyaratan Kenalkan B Mengetahii jens dan persyaratan Kenaikan Pangkat PNS
el Pangkat Penyesualan Ijazah Bagl PNS ngkup Pemkab Maros R Ll A Menguasal system aphkasu pelayanan kepegawalan
NE nl . Ny ; TR R : ‘“5 Mampu mengoperasnkan komputer : .

: 'Keterkéifan"- e R e e Peralatan Perlengkapan

j' 1. SOP Pengarsipan =~ . Ll e EERR oL Komputerdankelengkapannya

2. SOP Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian SR ;  g e 2 BukuAgendadanATKlamnya
3. BKN Reglonal IVMakassar ' . T '

: Perihgatan O co L ... - . | pencatatan dan Pendataan




1

~ Pelaksanaan

‘ _Mutu Baku

Ket
‘ . ' ’ruusswwu. xAsuélb XEPALA | KEPALA | ASITEN | SEKDA | BUPAT BKNREG IV - KELENGKAPAN WAKTU ouTPUT
’ Uralan Prosedur UMUM [ KOMPETE BIDANG '| BADAN . ' : :
NSI ASN :
vv ‘ - SR Surat tugas yang dnkeluarkan | 1hari . lnformasl mengenal prosesv
Konsultasi dengan BKN Reg IV Makassar . . Kepala BKPPD ' {. dan Jadwal pelaksanaan ujian
A . . N T : I E dinas dan ujlan penyesualan
mengenai proses dan jadwal pelaksanaan ujian | Mulal ]_F : Yazah
dmas dan ujian penyesualan ijazah. SRR I , s AR
) Informasl mengenél proses dan 1lhari * | Melaporkan hasii konsultasl
Melaporkan haS|| konsultasi dengan BKN ‘ 1 Jadwa! pelaksanaan uffan dinas kepada Kepala BKPPD
: ' V dan ujia penyesualan fjazah - -~ mengenal proses dan Jadwal
mengenai jadwal pelaksanaan ujian dinas dan : . R - pelaksanaan uffan dinas dan
: ulan penyesuatan fjazah
unan penyesualan ijazah kepada Kepala Badan s il
- Laporan hasil konsultasl dengan | Lharl ‘Melaporkan hasl! konsultast
'Menenma Iaporan hasil konsultasn dengan BKN BKN Reg IV Makassar mengenal | kepada Bupat! mengenai jadwal
: . proses dan jadwal pe!ak;anaan : pelaksanaan ujizn dinas dan
dan melaporkan kepada Bupatl m8|a|U| SEkda , h A . T ujlan dinas dan ujtan -, Uffan penyesualan tjazah-
: — penyesualan ijazah : -
serta membenkan arahan/petunjuk dalam T
' frangka pelaksanaan ujian dlnas dan upan aE ¥
| penyesuaian ijazah = - o 3 L RGN oY » -
- } .| Laporan hasil konsultasi dengan - | Menyetujul pelaksanaan ujian -
Menenma laporan dari Kep BKPPD mengenal Jy " .1 'BKN kepada Bupati mengenal dinas dan ujfan penyesualan .
; - pelaksanaan ujian dinas dan - ijazah -
rencana pelaksanaan ujian dinas dan upan - ulfan penyesuaian jazsh R
L 'penyesualan uazah ngkup Pemkab Maros e SO .
. Perintah lisan dari Kepala BKPPD | .7 hari Bahan dan surat-surat yang:
Membuat/memperS'apkan bahan dan Surat' melaluf Kabld Mutas = . . "« |- akan dljadikan dasar dan’
. ’ R pedoman dalam pelaksanaan .
| surat yang akan duadukan dasar dan pedoman v keglatan ujan dinas dan jan |
.1* penyesualan fjazah
dalam rangka pelaksanaan keglatan uuan dmas B
dan uuan penyesuaian uazah serta memaraf
‘surat-surat tersebut ' , : o : e
= Surat-surat yang sudah diparaf - | 1hari - | Surat-surat yang sudah diparaf
Memaraf surat-surat yang akan di jadlkan S A Kasubld yang akan dijadikan Kasubld, Kabid, Kepala BKPPD-
‘ ) | pedoman dalam rangka ) dan Asisten yang akan
pedoman dalam rangka pe'aksanaan kEg'atan 4 : Lo - | pelaksanaan keglatan ujlan dlnas dijadikan pedoman dalam’
) R _L : dan ujian penyesualan fjazah - rangka pelaksanaan kegnatan 1
uuan dlnas dan upan penyesualan ijazah P TPl NRAN : ufan dinas dan ujian
penyesualan Ija;qh
1




—

Surat-surat yang sudah diparaf

Surat penyampaian kepada

peserta, waktu dan tempat pelaksanaan ujian

dinas dan ujian penyesuaua_n jjazah

dan ujlan penyesualan ljazah

| 'yang sudah di paraf Kasubld,
“Kabld, Kepala BKPPD, Asisten dan

Sekda s

- | tandatangani Bupati-

e : e AP : rlharyi
*7 | Menandatangani surat penyampaian kepada Kasubid, Kabld, Kepala BKPPD . | . SKPD mengenal jadwal
s dan Asisten yang akan dijadikan pelaksanaan ujian dinas dan .
SKPD mengenal Jadwal pelaksanaan u;nan dinas pedoman dafam rangka ujian penyesuaian {jazahyang
’ “ pelaksanaan kegiatan ujfan dinas sudah ditandatangan! Sekda
dan ujian penyesualan ijazah dan memaraf dan ufian kerialkan pangkat dan surat-surat keputusan
penyesuaian ljazah . | - pelaksanaan ujlan dinas dan .
©. | surat- surat keputusan pelaksanaan upan dinas , R Wian kenalkan pangkat
B peneyesualan ljazah yang
co dan upan kenankan pangkat penyesualan uazah : sudsh diparaf Kasubld, Kabld,-
o ’ : “Kepala BKPPD, Asisten dan
‘ = ' : L . S ) | Sekda -
. i Surat-surat keputusan . - lhari.. .| Suratkeputusan panltla dan-
8 ‘Menandatanganl surat-surat keputusan yang * pelaksanaan ujlan dinas dan "+l | penetapan peserta, jadwal dan
-quan'kenalk‘an pangkat . | tempat pelaksanaan ujlan”
Be akan dljadlkan dasar dan pedoman dalam penyesuaian {Jazah yangsudah di " |- dinas dan uflan kenatkan
- . R < paraf Kasubld, Kabld, Kepala ; pangkat penyesualan fjazah ’
S 'pelaksanaan ujian dinas dan Ujlan penyesualan Badan, Asisten dan Sekda 57| yangsudah ditandatangani . :
ol ' R T TR R SCTTR : " .| Bupat! :
o uazah - .
- : |, Surat keputusan panitiadan 2bulan’ | 1. . Surat-suratyangsudah
9 Melakukan penomoran cap dlnas surat -surat penetapan peserta, jadwal dan . “ [ -+ di nomor dan cap dinas
E tempat pelaksznaan ujlan dinas _yang akan dijadikan
) mengedarkan surat penyampalan kepada dan ujian kenalkan pangkat " dasar dan pedoman -
NE : e - penyesuaian fjazah yang sudah K . dalam pelaksanaan ujian
' Semua SKPD ngkuP Pemkab Maros mengenal e ditandatangani Bupatl, surat . dinas dan ujian
. edaran yang sudah .- . penyesuaianjjazah . . -
Jadwal pelaksanaan upan dmas dan ujian v | ditandatangani Sekda dan berkas 2. Menyampaikan surat -
) J7 - L ca]on peserta ujlan S - " - edarankepada SKPD
penyesuaian ijazah, menerima pendaftar calon - i 3. Berkas calon peserta
. - - Ujtan yang bersyarat -
peserta peserta ujlan dmas dan ujian . untuk menghkut! ujlan
4. " Berkas calon peserta
penyesuaian ijazah, menerlma berkas pendaftar " e yame ik
o ; -béersyaratuntuk - 0
calon peserta ujlan dan memver|f|kaS| . mengkutiujian
| - | kelengkapan berkas ! _ E :
. Berkas calon peserta ujlan yang . | 3harl | SKpenetapan peserta, waktu . | -
110 Mebuat SK penetpan peserta, Waktu dan bersyarat untuk mengikutl ujlan 3 KR dan tempat pelaksanaan ujian .
) : : : dinas dan ujian penyesualan
: empat pelaksanaan ujian dinas dan ujlan psehyangsuan i pant
: Kasubld
-penyesuaian ijazah dan memaraf
SR : - e - = SK penetapan peserta, waktu dan ) 5K penetapah peserta, waktu
11 | Memaraf'surat keputusan penetapan peserta, | tempat pelaksanaan ujlandinas | 4 hart . |. dan tempat pelaksanaan ujlan
. dan ujlan penyesualan fjazah - dinas dan ujlan penyesua’an
waktu dan tempat pelaksanaan u1|an dinas dan =P yang sudah di paraf Kasubld .. ljazah yang sudah di paraf
) - , . . e . Kasubld, Kabld, Kepala BKPPD,
: upan penyesualan jjazah . , . S | Asistendansekda  :.
o SK penetapan peserta, waktudan | 1 hari SK penetapan peserta, waktu
12 Menandatanganl surat kEPUtusan penetapan -] tempat pelaksanaanujiandinas . .| - - ¢ dan tempat pelaksanaan ujlan |

dinas dan ujlan penyesualan *
fjazah yang sudah di




e

[

SK penetapan peserta, waktu dan

Daftar nama dan lembar

) ; 1 hari
13 Pelaksanaan ujlan dlnas dan ujian penyesualan <. | tempatpelaksansanujandinas | | jawabanpesertayang
. dan ujlan penyesuaian ljazah " mengikut! ujian dinas d_an
uazah OIEh BKN bekerjasama dengan panltla ; - yang sudah di tandatangani ujian penyesuaian ijazah
Bupati - .
ujian dinas dan ujian penyesuian uazah A | | D
: - — v Daftar nama dan lembar jawaban | 7hari - | Hasil pemeriksaan ujlan dinas
14, Pemeriksaan hasil ujian Qleh Badan - peserta yang mengikut! uffan " | dan ujlan penyesuatan fjazah
. dinas dan ujian penyesualan ! (IO R
Kepegawalan Negara Reglonal IV Makassar : fjazah' 7
. Hasl pemeriksaan u,ilan dinas : Perlntah untuk dlbuatkan SK - .
15 ‘Menenma hasil pemerlksaan Ujlan darl BKN dn '{ . dan uflan penyesuatan ljazah Penetapan kelulusan ujian
. : . ’ dinas dan u]lan penyesualan '
'memenntahkan untuk di buatkan SK Penetapan A J lazah - :
I<e|ulusan hasnl ujian dinas dan upan
| .penyesua|an jjazah S , e R o
: - — Daftar nama peserta ujian dinas K penetapan kelulusan hasil
16 Membuat SK penetapan kelulusan haSI| Ujlan K dan ujian penyesuaian ljazah - ujlan dinas dan penyesualan.
] T : ,yangdmyatakan lulus ljazah yang belum S
: dinas dan u;lan penyesualan |_|azah gltand:tanganldan belum " - |
Ipara ..
' : : v i - 8K peneiapan kelulusa‘n hasil SK penetapan kelulusan has"
17 Memaraf SK penetapan kelulusan hasnl uylan ‘ujfan dinas dan penyesualan . “ujlan dinas dan ujian
P . ijazahyang belum™ " - - penyesualan ljazah yang sudah
i -dmas dan u;lan penyesuam |_|azah dntandatanganl dan belum diparaf Kasubid, Kabid, Kepala
. d:paraf s BKPPD, Asisten, Sekda dan - - .
o ' o belum‘dltandatanganl Bupatl :
. ' ‘ : ‘ : - 'SK penetapén keiulusan hasll' ‘SK penetapan kelulusan hasil o
18 ‘Menandatangam SK penetapan kelulusan has|I ujlan dinas dan ujian . : Gftan dinas danujlan .
e ; " penyesualan ijazah yang sudah = penyesualun ijjazah yang sudah -
' unan dlnas dan ujlan penyesualan uazah - | diparaf Kasubld, Kabid, Kepala . ditanddtangani Bupati -
) " |. BKPPD, Asisten dan Sekda - - L . i
- : SK penetapan kelulusan hasil .. 1. = SKPenetapan kelulusan
19 Melakukan penomoran SK, cap dlnas dan ujlandinasdanujlan - = - - = hasiiff ujtan dinas dan
) ’ penyesualan ljazah yang .f.udah ’ ujlan penyesualan ljégah
membuat sertlf'kat tanda IUlUS Ujlan dlnas dan “ ditandatangani Bupatf 'yang sudah di nomor -
. ‘ S : ‘ . dandicapdinas .
_ esua|an i zah o+ .]:2.7 . Sertifikat tanda lulus
- u;pan peny J L ultan dinas dan uian”
L penyesuafan fjazah yang
belum diparaf dan
e I . ditandatangani
. : ..' - = Sertifikat tanda lulus ujian dinas Sertifikat tanda lulus quan
20 Memaraf sertlf'kat tanda |U|US uuan dmas dan o R B dan ujian penyesualan Jjazah | .| dinas dan ujtan penyesualan
gt SRR o yang belum di paraf dan - ljazah yang sudah d! paraf
] upan penyesua|an Uazah ; ditandatangani Kasubld, Kabld dan belum .~ "
Lot X . . ditandatangani Kep, BKPPD
[




‘Menandatangani sertifikat tanda lulus ujian

Sertifikat tanda lulus ujian dinas

Sertifikat tanda lulus ujian

dan penyesuaian ijazah

v

—
"Selesal -

E

yang sudah di tandatangani
Kepala BKPPD .

21 dan ufian penyesuatan fazah - " dinas dan ujian penyesuaian
‘ S e T . we yang sudah di paraf Kasubld dan ijazah yang sudah di
: dinas dan ujian p_enyesu_a'an Uazah : " Kabld . tandatarigani Kepala BKPPD
: - — - = ‘. - ‘ - e o Sertifikat tanda lulus ujfan dinas Serah terima Sertifikat tanda
22 . Menyerahkan Sertlflkat tanda IUIUS upan dmas "dan ujian penyesualan fjazah lulus ujian dinas dan ujian

penyesuaian ijazah kepada

PNS yang telah lulus mengtkutl
ujtan dinas atau penyesualan
fjazah - '




8

- . — . X

/i PEMERINTAH KABUPATEN MAROS
/ BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
- BIDANG PENGEMBANGAN KARIER |
~ SUBBIDANG MUTASI

T AN_amaSOP. :

Nomor SOP SOP 820/PK.29/BKPPD/2017

Tgl Pembuatan -12 JANUARI 2017 -

| Tgl Revisi - - 06 FEBRUARI 2017
Tgl Efektif 01 MARET 2017
| Disahkan oleh. - | PLT. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN

PELATIH N DAERAH KABUPATEN MAROS :

.

l‘*Drs H. BAHARUDDIN MM. PIA){
Nip. 19590715 198212 1002

'PELAKSANAAN MUTASI JABATAN PENGANGKATAN e
DALAM JABATAN STRUKTURAI. ' ’ :

' Dasar Hukum

Kuahﬂkasn Pelaksana AR

1. Peraturan Pemermtah Nomor 9 Tahun 2003 tentang -wewenang pengangkatan,
: -pemmdahan dan’ pemberhentlan Pegawai Negeri Sipil (Lembaga Negara Tahun 2003
_ - Nomor 15, tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor: 4263) sebagalmana

_telah diubah dengan Peraturan Pemerintah nomor 63 Tahun 2009 tentang Perubahan atas

";'-Peraturan Pemerintah - Nomor 9 Tahun 2003 tentang - wewenang pengangkatan,
-~ pemindahan “dan pemberhentlan Pegawal Negerl Slpll (Lembaga Negara Repubhk

~* Indonesia Tahun 2009 Nomor 164).

" tentang pengisian Jabatan Struktural yang Iowong

1. Mampu/memahaml syarat, kompeten5| jabatan o

2. Meniliki kemampuan untuk mengambil keputusan yang leblh cepat .
3. BerorlentaSl pada kualltas, berf kir analltls, berfikir konseptual kreatlf dan k

~ Inovatif - SR RN : : B

4. Sehatjasmam dan roham S

2. Surat Edaran Menten Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasn Bll"OkraSI Negara

Keterkaltan .

Peralatan Perlengkapan ,

- 1. SOP Mutaét SKiPengangkatan dalamJabatan Struktural bagl PNS

1 Pangkat Golongan bersyarat untuk mendudukl satu jabatan -

12 Pernah menglkutl tes uji kompetensu dan Iulus dengan mlal mnrilmal C.

- 'Permgatan

‘| 1. Semua PNS yang akan mendapatkan prom05| ‘jabatan harus bersyarat dan pernah
1 mengukutn atau lulusteskompetensc v : . ;

Pencatatan dan Pendataan




© URAIAN PROSEDUR

PELAKSANAAN

MUTU BAKU

KET

" FUNGSIONAL |

UMUM -

KASUBID
MUTASI

KABID
PENGEM

' BANGAN
 KARIER

KEPALA
'BKPPD

TIM

BAPERJAKAT

BUPATI

~ KELENGKAPAN

.WAKTU

"OUTPUT

: Menerlma berkas usul mutasi

Jabatan darl SKPD antara Iain'

‘ 1 Usulan dari Kepala SKPD

2. SK Pangkat Terakhar

| Mulal ' 2

\ 4

' :Buk'uAgend:'i- .

S menit .

‘Kele’n'gkapan v

_berkas usuI b _ :
mutasijabatan R

, '-Venf" kasu berkas usuI mutaS|
| Jabatan dan SKPD c

10 menit

.Daftar

| nominative -

yang sudah d|

A mputs:apuntuk )
| disidangkan

. Membuat daftar nomlnatlve untuk
o bahan sndang T|m Baperjakat

Copian

‘ b:ahah/daftv'ar. -

- | .nominative "

dibagikan ke
Anggota Tim

Baperjakat -

~1-3jam

Menyeleksi

" | yang memenuhi

‘persyaratan

‘calon pejabat | .

, Mengoréksi'daf_t_ar. nominative

untuk bahan sidang Tim Baperjakat

A AR

A 4

~ | 10 menit

;Daftar

: ‘nominatwe snap

,untuk :

d:perhadapkan’ '

ke Bupati: ,'

; Melaksanakan sndang Baperjakat

.oleh Tim, Baperjakat

13jam. -

Nama-namé -
calon pejabat
yang sudah -

- disetujui Bupati

| dibuatkan -

daftar kembali’




Membuat daftar nominative hasil -
sidang Baperjakat ' |

1jam

Daftar
nominative hasil

.| sidang - -

Melaporkan hasil sidang Tim -

|'Baperjakat kepada Bupati E

YL selesal R R R

1jam




PEMERINTAH KABUPATEN MAROS

BADAN KEPEGAWAIAN, 'PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH

C * BIDANG PENGEMBANGAN KARIER s
: sus BIDANG MUTASI

Nomor SOP

| SOP 820/PK.30/BKPPD/2017.

Tgl Pembuatan .~ -

.12 JANUARI 2017 -~

Tel Revisi _ | 06 FEBRUARI 2017
.| Tgl Efektif | 01 MARET 2017
* | Disahkanoleh | PLT. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN _
o / ANPELATIHAN DAERAH KABUPATEN MAROS
IR {Lo“rs.' H. BAHARUDDIN, MM.,PIAI‘
S | Nip. 19590715 1982121002 . S
| Namasop._ PELAKSANAAN PENERTIBAN SK FUNGSIONAL -

"Dasar Hukum

B Kuahﬁkasn Pelaksana

1. Peraturan Pemermtah Nomor 16 Tahun 1994 tentang jabatan Fungsronal Pegawan Negen

- Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun: 1994 Nomor 22,. Tambahan Lembaran
" Negara. Republik Indonesia Nomor- 3457) sebagalmana telah diubah dengan Peraturah

- Pemerintah Nomor 16: Tahun 1994 tentang .labatan Fungsuonal Pegawal Negen Slpnl
| (Lembaran Negara Republik Indonesia Nomo 5121) : RN A
- | 2. peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 tentang wewenang pengangkatan, R LR
'pemmdahan dan pemberhentlan Pegawan Negen Sipil (Lembaga Negara Tahun 2003 | o
~Nomor 15, tambahan Lembaran Negara. Republlk Indonesia Nomor 4263) sebagalmana
| telah diubah dengan Peraturan Pemermtah nomor 63 Tahun' 2009 tentang Perubahan atas »
' Peraturan’ Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 tentang wewenang pengangkatan,

" ‘pemindahan dan pemberhentlan Pegawal Negeri Slpll (Lembaga Negara Repubhk
~ Indonesia Tahun 2009 Nomor 164) :

1, Mampu mengklasuﬂkasukan Jabatan Fungsmnal menurut Jenlsnya

2. Membuat SK Fungsional berdasarkan jenis Jabatan Fungsnonalnya i
3. Mampu mengoperasukan computer ' S
4. Memahaml syarat—syarat kompetensn Jabatan Fungsnonal

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan "

| 1.'SOP Mutasi SK Jabatan Fungsmnal PNS

1. Pangkat Baru

- * | 2. ljazah Terakhir -

. Karpeg

Permgatan :

Pehcatatan'dan Pendataan -

1. Semua PNS yang akan mengusulkan penerbltan SK Fungsmnal agar mengajukan sebelum o

TMTjabatan e

3. SKP 1tahun terakhlr‘" S o




i

" URAIANPROSEDUR

PELAKSANAAN

MUTU BAKU

KET

PEGAWAI

| ves.

- STAF ADMINISTRASI -

- PENGURUSAN
PINDAH DAN
FUNGSIONAL

"KASUBID

MUTASI

" KEPALA
- BKPPD

- KEPALA -
| BKPPD/ASISTEN/. |
. 'SEKDA

B!JPATI

KELENGKAPAN

WAKTU' '

OUTPUT

Menerlma berkas usulan SK

i V.FungSIonal dari SKPD

@

Y

5 menit

Daftar nama

- :P_N_S'y‘ang di -
‘usulkan dalam

© | Jabatan N
e Fungsional ,

. ‘Vernfukasn berkas usulan SK

Fungsmnal dan SKPD

A 4

o ‘VChéchlist;b‘erkasf

.30 menit.

Berkas usulan -

Jabatan

o Fungsional . | . =

»Menge;t}k/membuat SK Fungsional |

Komputer - .-

10 menit

: Kelengkapan -

berkas usulan
Jabatan

| Fungsional

Mengoreksn SK Fungsmnal yang
.;telah dl prlnt %

‘1s/d3.
“hari -

Draft kolektif 5K | -
Fungsnonaldan ais
berkas '
, lamplrannya

Memaraf/menandatangam SK

Kolektlf Jabatan Fungsnonal

Y

i 4

Komputer

1-2 jam

_ .Petxkan SK .
Fungsxonal




s

Membuat petikan SKJ.é_batan

| Fungsional -

A -

T

1-2 jam -
. Fungsnonal

Petlkan SK

! ‘.Memaraf/menandatangani petlkan‘ '
SK Jabatan Fungsnonal yang telah
dtprmt out SRR

k A

A 2

A 4

; SKJabatan, Fun’gSiohal'yang telah
| ditandatangani, dinomori oleh staf
, bndang mutasn BKPPD '

5 menit

' SKJabatan Fungsmnal yangtelah -
S dltandatangam dan dinomori di*
| serahkan kepada PNS Ybs.

. 'selesal




) f BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
- BIDANG MUTASI PENGEMBANGAN KARIER NS
_ SUB BIDANG KOMPETENSI ASN -

Nomor SOP SOP 820/PK.31/BKPPD/2017 -

| Tgl Pembuatan 12 JANUARI 2017
Tgl Revisi -~ - 06 FEBRUARI 2017
Tgl Efektif 01 MARET 2017 -
"| Disahkan oleh PL L
PEMER'NTAH KABUPATEN MAROS | isahkan ole PLT. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN i

DAN PE

ERA_H KABUPATEN MAROS ’

. fors. H. BAHARUDDI, MM.,PIA,L
| Nip. 19590715 198212 1 002

Nama SOP ..~ | PELAKSANAAN TES UJI KOMPETENSI -

Dasar Hukum

Kuahfnkasn Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 tentang wewenang - pengangkatan,
‘pemmdahan dan - pemberhentlan Pegawai. Negen Sipil (Lembaga Negara Tahun. 2003
Nomor 15, tambahan Lembaran Negara . Republlk Indonesia. Nomor 4263) sebaga|mana
Peraturan. Pemerlntah ‘Nomor .9 Tahun’ 2003 tentang wewenang pengangkatan,

" Indonesia Tahun 2009 Nomor 164).

“-|.2. Surat Edaran. Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reforma5| Blrokra5| Negara

' '.ltentang PengISIan Jabatan Struktural yang Iowong

 telah diubah dengan Peraturan Pemenntah nomor 63 Tahun 2009 tentang Perubahan atas ;

pemindahan dan pemberhentlan Pegawal Negerl Sipil (Lembaga Negara Repubhk o

1.. Mampu/memahami syarat, kompeten5| jabatan :

2. Memiliki kemampuan untuk mengambil keputusan yang lebih cepat

3. Berorientasi pada kuahtas, berf k|r analltls, berﬁklr konseptual kreatlf dan
inovatif - T . : : :

4. Sehat jasmani dan rohani o

Keterkaltan

Peralatan Perlengkapan

1 SOP Mutasn Pengangkatan dalamJabatan Struktural bagi PNS f T

1. Pangkat Golongan bersyarat untuk mendudukl satu Jabatan o

‘ 2. Memiliki Rekomendasi BebasTemuan dari Inspektorat
R - Telathahun diJabatan & :

Permgatan

Pen_catat'an dan Pendataan =

1. Berkas peserta tes harus dnsetor sesual dengan waktu yang telah dltentukan




' URAIAN PROSEDUR

- ..P_E_LAKSAN'AAN .

MUTU BAKU

KET |

"PEGAWAI

YBS

* FUNGSIONAL
UMUM

| MuTASI

KASU.B!D; -

KEPALA
BKPPD

. KEPALA -
| BKPPD/ASISTEN/
- SEKDA

: BUPATI

KEI.ENGKAPAN

WAKTU»

~ ouTPUT

Menerima berkas pendaftaran Tes

Ly

Aéenda :

5 menit

Daftar nama PNS ‘7

-yang di usulkan
untuk mengikuti

| tes kompetensi

Verifikasi berkas calon peserta
ujian tes kompetensi dari Ybs ©

5 A

.+ | Checklist berkas

~30 menit.
- | pesertates
kompetensi.“: .

Berkas usul calon

Mengetlk/membuat nommatlve
daftar nama-nama calon peserta

: upan tes kompetensu |

| Komputer

. 1-ha‘ri‘

Daftar nommatlve

| peserta tes ,
kompetensiyang
~ | lolos verifikasi

berkas

. Mengoreks: daftar nommatlve
-|.nama calon peserta tes uji
| kompetensi

‘| 10 menit

Draft kolektif

namapeserta * . |

| ‘ujian kompetensi |

Memaraf/menandatangani daftar -
| nominative calon peserta uuan tes

kompetensn

A 4

A 4

| Komputer .

113 hari' i

Draft kolektif. .- -
nama peserta
ujian kompetensi




)

Membuat kartu tes ujian

‘kompetensi

A

1-2jam -

Kartu tes

‘Memaraf/menandatangani kartu
| tes ujian kompetensi - - |

B 4

. &

[12jam [

N Pela‘ksanaar_i‘tes ujian. ko'mpetensi _

kY

- selesal - o

1bari




e e R R g e . e . R .

SOP 820/PK.32/BKPPD/2017

PEMERINTAH KABUPATEN MAROS

-BIDANG MUTASI PENGEMBANGAN KARIER -
o SUB BIDANG MUTASI =

BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH e

A

Nomor SOP .
Tgl Pembuatan | 12 JANUARI 2017 . -
" | Tgl Revisi | 06 FEBRUARI 2017
- | Tgl Efektif - |.01 MARET 2017.. o
| Disahkanoleh . | PLT.K ,BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN'» '

PELATIHAN DAERAH KABUPATEN MAROS

o &Drs H. BAHARUDDIN, MM. PIAI-
| Nip. 19590715 198212 1 002

i Narma 507

PEI.AKSANAAN PEMBERIAN PERSET"U.IUAN
PERPINDAHAN PEGAWAI ASN -

Dasar Hukum

Kuahﬂkas; Pelaksana ‘

‘1 Peraturan. Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 tentang wewenang pengangkatan,

: pemmdahan dan pemberhentlan Pegawan Negeri- Sipil (Lembaga Negara - Tahun 2003

Nomor-15; tambahan Lembaran Negara ‘Republik Indone51a Nomor. 4263) sebagaamana

telah diubah dengan. Peraturan Pemerintah nomor 63 Tahun 2009 tentang Perubahan atas

1.. Mampu mengklasifikasikan perpmdahan menurut jems perpmdahannya
2. Memahami syarat-syarat proses perpmdahan T : : B
3 Mampu mengopera5|kan komputer

.,_':_'<Peraturan Pemermtah Nomor 9 Tahun 2003 tentang wewenang pengangkatan, B
"pemmdahan dan pemberhentlan Pegawau Negen S|p|| (Lembaga Negara Repubhk

| Indonesia Tahun 2009 Nomor 164). : ST
| 2. Surat Edaran Bupati Maros Nomor 824/05/set Tanggal ZJanuarl 2013 tentang kelancaran B L R L

| - mutasi perpindahan sesua| dengan standard kebutuhan e

. -.Peralatar‘\’ Perlengkapan = - =

' -Keterkaltan SO : T e

‘1. S0P Mutasn Perpmdahan PNS 1. SKCPNS: 4, Rekomendasu Melepas/menenma o
e e R - | 2. SKPNS 5. Bebastemuan . - - L
3. KARPEG 6 Keterangantldaksedangljin/tugasbelajar ) L

Permgatan

Pencatatan dan Pendataan

. ‘1 Surat- permohonan untuk semua Jenls plndah sebalknya dl sahkan oleh pejabat yang .

berwenang a[ablla berkas tersebut fotocopy




~—

'URAIAN PROSEDUR

PINDAH PNS ANTAR INSTANSI /SKPD o

PELAKSANAAN L

B MUTU BAKU

" | Pegawal

: Ybs

Staf Admlnlstrasl
‘Pengurusan. -
Pindah

Kasqbld

- Mutasl

Pengem
bangan -
| : Karier

k.-_.bw bidang
‘Perenvcar‘laan ;
BKPPD

- Kepala -

- [Sekda

- Bupatl -~
BKPPD/Asisten” |

~» Kelengkapan "

Waktu g

~ Qutput

ket

Menerima disposisi surat -

| vpermohonan dari bagian Umum.
'dan Kepegawalan S

Buku agenda
surat

5 menit

Surat pindah

N 95 s"_ih's»-N e

Veruvnkas: berkasantara Iam

SK CPNS

. SKPNS- .

- SK TERAKHIR

» Karpeg e

- SKP tahun terakhtr

- Rekomendasi melepas

ekomendasu menerlma R

5 menit -

Draft surat -
- pi"ndah :

= Memberl

checkhst/menandatangam

| _checkl_nst kelengkapan berkas_ - .

|| Komputer

| 5menit

'Membuat telahaan ’
staf/pertlmbangan tekms %

1-5 hari’




Memberikan disposisi persetujuan » _ A B o |1 A 1 minggu Disposisi‘Bupati‘
pindah : RN : , “ ‘ : LR , R \l) : o

Mengetik surat persetujuan pindah. R | TR IR R PR S BB T [ Sment

| Paraf berjenjang/tandatangan = | | o f ol Lo L } S 13t Nota dinas
surat persetujuan pindah’ 47 o S BN A LT e e ] e

| Suratpindah yang sudahdi- -~ | . | §
tandatangani, dinomori bagian "~ | e
umum oleh staf bidang mutasi -

Surat pindah yang sudah . - v
ditandatangani, dinomori dibagian | |
| umum oleh staf bidang mutasidi |

‘serahkan kepada PNS Ybs

selesal :




" URAJANPROSEDUR -

B PINDAH MASUK/KELUAR ANTAR KABUPATEN DALAM/ LUAR PROVINSI

PELAKSANAAN Sl

MUTU BAKU

xPegawal
~ Ybs

Fungsional
“Umum:

Kasubld

| Pengem
| bangan |
Karfer | =

Mutasi

- Kabld Bldang
_Perencanaan
- 'BKPPD- -

“Kepala

BKPPD/Asisten.

~ [sekda -

» é&patl

. Kelengkapan

Waktu

. Output

" Ket

Menerima d|5p05|5| surat
'permohonan dari baglan Umum‘ _
'| dan Kepegawaian -

S| mutal l el

. | Buku agenda
sUrat

5menit | -

- IR T Nz—*

’ Verwikasu berkas antara |a|n

. SK CPNS
SKPNS ,
SK TERAKHIR '
- Karpeg :
- SKP tahun terakhlr :

,.v.r:mstanSt yang di tu;u
7. Suratbebas -

. temuan/mspektoratdan |

daerah asal

18, Surat keterangan tidak sedang

2 menjalankan tugas bela]ar/um
:belajar

-  9 SK suami apablla lkut suaml
B 10 Surat nlkah

‘ Rekomendass melepas dan' o

-5 menit




Memberi R
checklist/menandatangani . -

| checklist kelengkapan berkas

Komputer

5 menit_

checklist

'Membua'-c telahaan -~

-Sta‘f/pértirhbanga‘n't'e:knisv ,

1-.5_ hari

_ M_ember'ikan disposisi persetujuan | ’

| Lampiran Berkas

13 hari‘ .

. Disposisi Bupati

Mengetik 'sLlrat per's'e_ti;juan pi_ndah -

. {'Komputer .-

5menit |-

Paraf berje’njang/tandatan'gan L
_su__rat‘persetujuan»pindah T

. A

y

“| 1-3hari -

Nota dinas

e ot M i i i

| surat pindah yang sudah di‘.._jf —
| tandatangani, dinomori bagian -
~ | umum oleh staf bidang mutasi ~ | -

Smenit. | -

: ‘Suratpindah»yangs'qdahv i
| ditandatangani, di serahkan . .

‘kepada PNS Ybs .' S

selesal

g L iTion

e T =




PEMERINTAH KABUPATEN MAROS

 “ BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
" BIDANG BIDANG PENGOLAHAN DATA ASN ’

SUB BIDANG PENGADAAN DAN PEMBERHENTIAN

-Nomor SOP | SOP 810/PD.33/BKPPD/2017

| Disahkanoleh | PLT.K

Tgl Pembuatan - . | 12 JANUARI 2017 -
|'TglRevisi- . | 06 FEBRUARI 2017
| Tgl Efektif - _{ 01 MARET 2017 ,
DAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN

PELATIHA DAERAH KABUPATEN MAROS

" .. A'Drs. H. BAHARUDDIN, MM.,PIA 14
| Nip. 19590715 198212 1002

- [NamasoP | PENERBITAN KEPUTUSAN PENGANGKATAN CPNS

'MENJADI PNS

Dasar Hukum

Kuahf kasn Pelaksana

1. Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok—pokok Kepegawalan sebagatmana.

- telah diubah dengan Undang—undang Noror'43 Tahun 1999 -

| 2. Peraturan Pemerlntah Nomor 98 Tahun 2000 tentang pengadaan Pegawal Negen Slpll,. :

sebagalmana telah dlubah dengan Peratiiran Pemermtah Nomor 11 Tahun 2002 -

Peraturan Pemermtah Nomor 63 Tahun 2009

Dapat melakukan komunikasi dan koordmaS| secara baik dengan instansi
terkait/plhak Iuar secara balk dan lancar R :

| 3. Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun - 2003 tentang wewenang’ pengangkatan,_-,_". SO
pemmdahan dan pemberhentlan Pegawai Negen Sipil sebagalmana telah dlubah dengan; -

Keterkaltan

1. SOP Penenmaan PNS

Peralatan Perlengkapan

.| Peringatan

Pencatatan dan Pendataan -~

1. Berdasarkan - Peraturan Pemermtah Nomor 9 Tahun 2003 tentang wewenang
o pengangkatan, pemlndahan dan pemberhentian Pegawan Negen Sipll sebaganmana telah
diubah dengan Peraturan Pemenntah Nomor 63 “Tahun * 2009, Pejabat Pembina

":V'Kepegawalan Daerah Kabupaten/Kota memlhkl kewenangan untuk - memberlkan'
persetu;uan/rekomendasu dan melakukan perpmdahan antar instansn kepada pegawal |

1. Bukuregister =
- 2. Kelengkapan berkas -
3. Perangkat computer .
4, Alat tuhs kantor




* Uraian Prb#edur

Pelaksanaan |

Mutu Baku '

Ket |

- deati

Sekdé

- Ass,
Admin:

‘Kepala:
BKPPD .

'~ DataASN .-

Kabid
Pengelola A

g B Kasubid
Pengadaandan | -
Pemberhentian |

Stqf/petugas

Unit .
I_(ei'ja/SKPD

Kelengkapan

Waktu

:Output ,

. | Staf BKPPD mendistribusikan’ |
| surattentang penyampaian - :
‘persyaratan pengangkatan -

CPNS menjadi PNS yang

ditandatangani oleh Sekretaris. | -
| Daerah ke ‘mési'ng'-rnasing '
: SKPD Imgkup Pemermtah
AKabupaten Maros

- l Mulai - |L ' .

1. - Surat
pengantar

-~ pemeriksaan [
~ 0 kesehatan - { o
"2, . Daftar

nama-nama
" SKPD. -

3 Tanda'~
terima surat -

2 harl -

2 Staf BKPPD menerima |
pengantarusul pengangkatan '
| PNS dari Pejabat Kepegawaian

Umt Kerja dengan Iamplran

berkas usul pengangkatan PNS o

masmg-masmg CPNS

y i

- Checklist -

~.. .berkas

| | 4hari |
“2. Kelengkapan |~ = - -]

Staf BKPPD :

emenksa/menelltn berkas’ |

usul pengangkatan PNS

- masing—masmg CPNS. danh

d|tuangkan dalam formullr -

. | checklist -

Berkasusul .-
pengangkatan .
PNS

1.3 hari




_ | Setelah semua berkas telah
| lengkap, Kepala Bidang =

| Perencanaan dan Kasubid - -|
‘Perencanaan membuat -

konsep keputusan kolektlf

" ‘pengangkatan PNS

. 4

4

»

Keputusan
kolektif
pengangkatan

"I NS

2 hari

Kepala BKPPD memeriksa dan
atau memaraf naskah -

keputusan kolektif
pengangkatan PNS

A -

Keputusan- . -
kolektif .~

pengangkatan -
‘| PNS

Thari

- Kepala BI\PPD mengirim-

naskah keputusan kolektlf
pengangkatan PNS kepada
Bupati- melalui Sekretans '
Daerah dan Asisten '

'AdmlmstraSI Setda

¥y

. 3

A

Keputusan

'ko!ektif e

pengangkatan

T PNS L

1 hari

' pengangkatan PNS dari Bupatl :

: ‘Kepala BKPPD menerima o I
| keputusan'kolektif . |

| Keputusan ™.
kolektif
| pengangkatan -
PNS

. ‘-:l‘ha_ri'“r

R 'Kasubld Perencanaan dan staf
| BKPPD membuat konsep

petikan keputusan

: pe,ngangkatan_PNS 3

A 4

Petikan

PNS

S an .o 1 3 hari
b keputusan e
pengangkatan




| Kepala Bidang Perencanaan

dan Kasubid Perencanaan

E memaraf naskah p'et'ikan'
| keputusan Pengangkatan PNS

Y Y

F

Petikan
keputusan

PNS

pengangkatan

2jam -

1 10

| atau menandatangani naskah:

c .petman keputusan - ‘
i Pengangkatan PNS

Kepala BKPPD me.mafaf dan’

Petikan
keputusan '
pengangkatan
PNS

“lhari |-

11
| dan Kasubid Perencanaan -
’menerlma naskah petlkan P L
- ‘keputusan pengangkatan PNS -

Kepala Bidang Perencanaan

Y

Petikan
‘keputusan

o f P?-ﬁsangkatan o ‘
PNS L

- 2hari

12

Staf BKPPD Kabupaten Maros

,'mereglster dan =~ .
menglrlm/menyerahkan L
petikankeputusan - -
| pengangkatan PNS: kepada

yang ber_sa_ngkutan atau -

L fme‘lal‘UifPejaAbat-Képeg'aw;a'ian -
' | masing-masing unit kerja - -

| Uselesal |

Petikan . -
keputusan

" | pengangkatan - -
| ens

Zlhari .




PEMER!NTAH KABUPATEN MAROS

BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
~ BIDANG PENGELOLAAN DATA ASN -

SUB BIDANG PENGADAAN DAN PEMBERHENTIAN

NomorSOP | SOP 810/PD.34/BKPPD/2017'

DAN

| Nip. 19590715 198212 1 002

DAERAH KABUPATEN MAROS

D/ H. BAHARUDDIN, MM.PIA [

Tgl Pembuatan - |12 JANUARI 2017 .

|TglRevisi . | 06 FEBRUARI 2017
- | TglEfektif .. . |01 MARET2017 e
.| Disahkanoleh = |-PLT. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN .

‘NamaSOP. = | PENERIMAANCPNS =

-Dasar Hukum

KuahflkaS| Pelaksana

1. ‘Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawalan sebaga:mana tnlah diubah dengan
- Undang-undang Nomor 43 Tahun 1999

*2. Peraturan Pemerintah Nomor 97 Tahun 2000 tentang Formasn Pegawal Negerl Slpll sebaganmana telah

diubah dengan Peraturan Pemermtah Nomor 54 Tahun 2003-

3. ‘Peraturan Pemerintah Nomor 98 Tahun 2000 tentang Pengadaan Pegawal Negen S|p|I sebaga|mana telah ﬁ
‘ - -diubah dengan Peraturan Pemermtah Nomor 11Tahun2002 . . [ I
L 4, Peraturan ' Pemerintah Nomor 9 Tahun .2003: tentang wewenang Pengangkatan, Pemmdahan dan e

* Pemberhentian PMS sebagalmana telah diubah dengan Peraturan Pemermtah Nomor 63 Tahun 2009

. terkait/pihak Iuar secara baik dan lancar

12, Menguasat/mengertl ketentuan peraturan yang mengaturtentang o

Penerlmaan/pengadaan CPNS

.1. Dapat dilakukan komunikasi dan koordlna5| secara ba'k dengan mstan5|

-

Keterkaitan - - -

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Pengangkatan CPNS menjadl PNS

975’7'.‘."9’.!\’

Rl serta Gubemur SulaWESl Selatan :
Buku Register - S
K_elengkapan Berkas
Alat Tulis Kantor -

‘Nota Penetapan NIP
Perangkat Komputer .-

» 1. Surat Menteri Pendayagunaan’ AparaturNegara dan Reformasn Blrol\ras .

v Permgatan

Guru, Kesehatan dan Teknis lainnya yang masih Iowo_ng/kurang dan sangat dibutuhkan

1. Penerimaan/Pengadaan CPNS dalam rangka mengisi kebutuhan Jabatan/Formasu Tenaga '

'| Pencatatan dan Pendataan




Uraian Prosedur .

- . Pelaksanaan

~Mutu rBaku

Tket

| Bupati

Sekda

' .>Assv. ‘ ‘
Admin -

Kepala

BKPPD |

_Data ASN .

Kabid‘ .
Pengelola

Kasubid

- Pengadaan dan-
Pemberhentian

Staf/petugas

. Pihak
terkait/luar

Kelengkapan

Waktu

Output

Sekretaris Daerah/Kepala BKPPD
| Kabupaten Maros dan Se Sulawasi
. Selatan mengikuti rapat koordinasi
{ dengan Pihak Pemerintah Provinsl
, 'S'uilawesi Selatan terkait teknis ) ‘
| pelaksanaan peﬁgadaén CPNS .

A

[l

: 2jam

Menmdaklanjutl hasil rapat
koordmas:, BKPPD membuat naskah
Keputusan Bupatl tentang Paniatia

. 'Pelaksana Pengadaan.Cann Pegawai
| Negeri Sipil (CPNS) Pemerintah ~
o _Kabupaten Maros dan Naskah

pengumuman penerumaan CPNS

A 4
F N

A 4

A

¥

a2

colPL. Panitta. . -
1o Pelaksana.
. Pengadaan”. <

CPNS~

2 ~Pengumunian'

~. Penerimaan

. CPNS - '

: .'2_ha,rib‘ A,

B 'Penyampalan pengumu‘man L

penerimaan CPNS ke Unit Kerja .

lingkup Pemermtah Kabupaten
o ‘Maros dan pengumuman melalul
~| media cetak/elektronik S

.Pengumuman

) PgnerimaanCPNS

3jam’

| Pelaksapaan e S
pendaftaran/penenmaan berkas ‘

lamaran dengan membukukan pada’
buku register pendaftaran oleh -

L ' petugas di masing-masing Ioket v
pendaftaran Petugas di masmg-
-masing Iokeﬁ pendaftaran

meneliti/memeriksa kelengkapan

| berkas para pelamar dan apabila b
* | memenuhi syarat pelamar diberikan |~
checklist- :

|| L Berkas ey

- pelamar

© |2 Checklist .

5 hari




Panitia Pelaksana penenmaan CPNS
menyusun daftar nominative

pelamar yang memenuhi syarat’dan, .
| selanjutnya daftar nominative
 dimaksud disampaikan kepada_ -
‘Penierintah Provinsi Sulawes!

Selatan serta dijad_ikan‘dasar dalam’
pembuatah nomor/kartu ujian i

A

i 3

Daftar Nominative

3 hari

Pembagian nomor/kartu uuan

‘dllakukan petugas di masing- masmg e

Ioket sesuaf dengan formasn janatan

| yang telah di pilih oleh para pelamar

\ A

v

Kartu test :

“3jam

Panitia Pelaksana penerimaan‘CPNS

' Pemermtah Kabupaten Maros dan :

seluruh Kepala BKPPD se Sulawesi -

: Selatan menglkutl rapat koordmas;
, dengan pihak Pemenntah Provmsn
_ .Sulawesi Selatan dan Perguruan

nggn Negen yang telah dltunjuk

| untuk dllakukan kerjasama dalam
‘pelaksanaan pengadaan CPNS

'y

s

2jam

‘Pamtna Pelaksana Penenmaan CPNS :
‘Pemermtah Kabupaten Maros -
_ ‘ menyerahkan rekapltulaS|jumIah :

"1 pelamar kepada Perguruan Tinggi -

Negen yang telah dltunjuk untuk
kerjasama dalam pelaksanaan

-pengadaan CPNS dan sela njutnya

pihak Perguruan Tinggi Negen

‘Menyiapkan master/naskah soal, LK .
serta dokumen pendukung lainnya

\

" 6 hari




Pihak PTN yang telah ditunjuk untuk

,xepada pengawas ujian melalun

Petugas Administrasi untuk
dugunakan'dalam pelaksanaan ujian -
pengadaanCPNS -

9 ! Materi/naskah 3jam
kerjasama dalam pelaksanaan ujian
pengadaan CPNS mendlstnbu5|kan ' LK ,
: Dokumen
materi/naskah ujian, LK dan " pendukung
dokumen pendukung Iamnya ke lainnya
Panitfa Pelaksana yang di tuangkan Berita Acara :
dalam Berita Acara penyerahan’
| dokumen dengan disaksikan oleh
Anggota Musplda Kabupaten Maros
{710 [ Materi/naskah ujlan, LK dan Wateriasiah Thant n
.| dokumen pendukung lamnya pada - uflan . :
Lk elaksanaan pen adaan CPNS yan s ’
P peng Y g 3. Dokumen .~
| telah diterima oleh Panitia > pendukung
-Pélaksana, selanjutnya di tmpkand: ; fainnya - S
Mapolres Maros ' : - BeritaAcara |,
1 Materi/naskah ujian, UKdan v . vM,atérl/n.askéh 1 jé'rﬁ I
"I dokumen pendukung lainnya pada - - uflan SHARA
L ' ' 2K
pelaksanaan pengadaan CPNS yang : Dokuiren
dititipkan di Mapolres Maros, 4 " pendukung -
| selanjutnya di serahkan kepada para e lainnya
'| Kepala Unit Kerja selaku Koordinator , Berita Acara -
lokasi ujian melalui Panitia Pelaksana o
- 12| Materi/naskah ujian, LK dan - VY 30 :
: dokumen pendukung Iamnya pada L Ujian - .
laksanaan engadaan CPNSyang | T K mentt
.pe peng Y g ‘ -~ Dokumen ' :
‘telah di terima oleh Koordinator - pendukung - -
lokasi ujian selanjutnya diserahkan. lainnya =
Berita Acara




13-

Dalam pelaksanaan ujian pengadaan

- Daftar hadir -

selanjutnya dibawah oleh petugas
Perguruan Tinggi Negeri untuk

, dlprosespengolahan/pemenksaan N
‘ \Ieblh Ianjut '

v : Lo 3jam
CPNS dilakukan pemantauan dan 2. Berita acara
pénéaWésan oleh Muspida Plus,
Kepala BKPPD, Inspektorat _
Kabupaten Maros, Perguruan nggn
Negen, LSM serta HPPMI
14 vSeluruh Materi/na’skah‘ujian, UK 1. Mater/naskah 2.jam.
| dan dokumen pendukung lainnya ) EJ":H
| pada pelaksanaan pengadaan‘CPNSy_‘ 3 Dokumen .
(di kumpulkan di Mapalres Maros .. 'pendukung
untuk selanjutnya d|p|sahkan antara o »~4lalnnya' :
LIK yang terpakai, Berita Acara dan =~ 4. Berlta Acara
'Daftar Hadir dengan maten/naskah 1 R
-soal+ cadangan dan snsa UK+
'cadangan s ;

15 'Pelaksanaap pemusnahan materi 1 ‘Méter,./naskah.: ‘2jéﬁ1v -
/naskah soal + cadangan dan sisa LIK i 3::n v ' 2
+cadangan di pantaq/dia_wa;i secara : 3 Dokumen

| langsung oleh Kepala BKPPD, DPRD . L : _""pehdukdng'." 1
,Kabupaten Maros, Kejaksaan Negen > o lalnnya
Maros, Pengadilan Negeri Maros,. - 4 3""‘? Acara .
‘Polres Maros, Inspektorat .~ - S

, Kabupat'en Maros, LSM dén HPPMIA ~

16 | LK yang telah dygunakan pada T LK Ojian 2jam

T ‘pelaksanaan uuan dtmasukkan dalam 2. - Amplop besar ' "
amplop dan kotak yang,tersegel 3 Kotak

g i vpen.ylmpa'ngan




17

| Proses pengolahan/pemeriksaan LK
‘| hasil ujian CPNS dilakukan oleh
| Perguruan Tinggi Negeri dengan

pemanta uan dxawa5| secara

: langsung oleh Kepala BKPPD; DPRD

Kabupaten Maros, Kejaksaan _Negerl

| Maros, Pengadilan Negeri Maros, -
‘Polres Maros, Inspektorat . '
Kabupaten Maros, LSM dan HPPM!

.UK Hasil Ujian

4 hari

. yang dllakukan oleh Perguruan

Hasil pengolahan/pe'rﬁeriksaan UK

Tinggi Negeri berupa susunan daftar

| peringkat nilai dari nilai tertlnggi

sampai dengan nilai terendah,
selanjutnya diserahkan kepada

'Pemenntah Kabupaten™ -

Marosmelalun Pemerintah Provmsu

‘Sulawesu Selatan untuk di umumkan

1, - Daftar
peringkat nilai
2. Beritaacara

1 hari

|19

Pelamaryangdmyatakanlulus ujlan 1

CPNS pada masing-masing formaSI
jabatan di umumkan melalui-

| bebérapa media cetak, antara lain :

Harlan Tnbun Timur, Ujung Pandang

' ‘Ekspres, Berita Kota dan Seputar -

lndonesna

A 4

Lembaran
pengumuman

1 hari

20

Staf BKPPD/petugé; pendaftaran

‘ulang menerima dan meneliti berkas
pelamar yang dmyatakan Iulus ujlan :

CPNS

1. . Berkas CPNS
2,- Checklist

4 hari

{2

Kepala Bid#ng‘ Perencanaan, Kasubid
| Perencanaan dan Staf BKPPD - -

membuatusdlan pengéng’katany o

) CPNS (Formulir Penetapan NIP) :

Formulir Penetapan
NIP

2 hari




22

‘Kepala Bidang Perencanaan
| mengirim usul dan konsep surat

pengantar pengangkatan CPNS
kepada Sekretaris Daerah melalui

" Kepala BKPPD Kabupaten Maros :

R N

1hari

%

Kepala Bldang Perencanaan -

| menerima usulan dansurat -
_pengantar penga ngkatan CPNS dari -
:| Sekretaris Daerah melalui Kepala -
‘BKVPPD Kabupaten Marbs S

A4

45 hari

| 24

Kepala BKPPD Kepala Bldang

.| Perencanaan serta Kasubid =~ -
| Perencanaan BKPPD Kabupaten ‘
Maros mengirimkan surat pengantar

dan berkas pengangkatan CPNS ke -

o Kantor Reglonal v BKN Makassar

: _.<"

v

Y

-1, . Surat

- pengangkatan
CPNS

ol J".’penganta"r s
{27 Berkas ..

1 _hari

25,

Menunggu proses penyelesalan usul
penetapan dari Kantor Regional IV
BKN Makassar .

‘1. Shari-{. .

26

Kepal'a‘ Bidang Perehcanaén'dan
Kasubid Perencanaan Kabupaten

 +| Maros menerima penetapan NIP dari | -
‘| Kantor Regional IV BKN - :
Makassar(Nota PersetUJuan BKN)

Y CEE

'

Nota Persetujuan '

| NP

“1hari |

27

K_epala Bidang Perenéanaah dan

Kasubid Perencanaan me‘mbuét

konsep keputusan kolektlf
pengangkatan CPNS '

h 4

Keputusan Kolektif -

' Pengangkatan CPNS

1.hari' ST




i

e

Kepala BKPPD mengirimkan . -

Keputusan Kolektif

‘mengirim/menyerahkan petikan
Keputusan pengangkatan CPNS -
kepada CPNS yang Bersangkutan

| Pengangkatan CPNS |

28 . 5 hari
Keputusan Kolektif pengangkatan Pengangkatan CPNS
CPNS ke Bupati Maros melalui < < <
Sekretaris Daerah . © . :

29 | Kepala BKPPD menerima Keptusan - |- Keputusan Kolekt | 1 hari
Kolektif pengangkatan CPNS dari” . o Pengangkatan CPNS . ,
BupatiMaros s > o

30 Kepala. Bidahg-Pe_rencanaan,'Kasubid _pe)ﬂkah Keputusan ‘ S hari.
Perencanaan dan staf BKPPD Pengangkatan CPNS | ..

| membuat petikan Képutusan > >
| pengangkatanCPNS .~ " :
31 | Staf BKPPD Kabupaten Maros = Petikan Keputusan T~ T




PEMERINTAH KABUPATEN MAROS

,BAbAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
’ ... .. . BIDANG PENGELOLAAN DATA ASN '

SUB BIDANG PENGADAAN DAN PEMBERHENTIAN

NomorSOP SOP 810/PD.35/BKPPD/2017

| Tgl Pembuatan | 12 JANUARI'2017
Tgl Revisi = . | 06 FEBRUARI 2017 - -
Tgl Efektif . | 01 MARET 2017 - - B
‘| Disahkan oleh- PLT. KEPA DAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN -

ELATIHA DAERAH KABUPATEN MAROS

ﬁﬂrs H. BAHARUDDIN MM, PlAnL
Nip. 19590715 198212 1 002

NamaSOP . - .~ | PENERIMAAN CALON PRAJA IPDN 5

Dasar Hukum

' Kuahﬂkasn Pelaksana

: 2. Peraturan Pemenntah Nomor 14 Tahun 2010 tentang Pendldukan Kedmasan

|1 Undang—undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok—pokok Kepegawalan sebagalmana

- telah diubah dengan Undang-undang Nomor .43 Tahun 1999

Dapat melakukan komunikasi dan koordmasn secara balk dengan mstansu

. terkant/pnhak Iuar secara balk dan Iancar

o Keterkaltan o

| Peralatan Perlengkapan

1.. SOP Penerimaan CPNS i
2. SOP Surat Izin Belajar/RekomendaS| Tugas Belajar 5 S

~9’=sn.4>'si--z-"

Surat Edaran Menteri Dalam Negerl dan Gubernur Sulawesn Selatan s

.- Buku Register Penenmaan Calon Praja IPDN

' Daftar Nominatif - ‘ :
Kelengkapan Berkas Calon Praja IPDN

‘Nomor/Kartu Tanda Peserta a

Alat tulls Kantor

Perlngatan

Muda yang kompeten dan professnonal d| bidang pemermtahan

_ ‘ : S s ’Pencatatan dan Penddtaan
1. Pelaksanaan Kednnasan IPDN dlselenggarakan dalam rangka mencuptakan Pamong Praja ' I




Uraian Prosedur

Pelaksanaan

Mutu Baku

~ Ke_t-

Bupati

Sekda :

Ass, -
Admin

Kepala:
" BKPPD _

Kabid
Pengelolaan
Data ASN

: Kasubid
Pengadaan dan
Pemberhentian

Staf/petugas |

; Pihak
'terkaitllruar

Kelengkapan

Waktu

Output. |

; Sekretaris Daérah/Kep‘ala BKPPD dan
Kepala Bidang _Perencanaan, Data

dan Informasi Kepegawaian BKPPD

N Kabupaten Maros mengikuti
| rapat/pertemuan koordinasi dengan

pihak Pemenntah Provmsn Sulawesi-

.| Selatan terkait teknis, pelaksanaan
e seleksn pe'nerlmaan Calon Praja IPDN -

A

Y

| Mulal '

2 j’arri '

.Menlndaklanjuti hasil rapat
- koordmasu, BKPPD membuat naskah

surat penyampalan kepada
masyarakat melalui unit kerja dan

_para Kepala SMA/MA atau sederajat
: Imgkup Kabupaten Maros :

-4

Sufat Penyampalan
-| Penerimaan IPDN -

T

~|-Panitia Pelaksana seleksi Penenmaan
~. | Calon Praja IPDN Pemermtah
| Kabupaten Maros melakukan

pemenksaan/penelman kelengkapan

;berkas admmnstrasu dan mencatat ke
£ ,dalam buku reglster L '

* Buku Register

| 2. Kelengkapan
. BerkasCalon ..
Praja IPDN ‘

‘Shari |

Kepala Bidang Perencanaan dan

Kasubld Perencanaan BKPPD - -
menyusun daftar nommatwe Calon

| Prajayang memenuhisyarat
: admmnstrasu o

&

.| Daftar Nominative . .

v1havri_‘ E




‘Kepala B«dang Perencanaan

menyampalkan daftar nommatlve
Calon Praja yang memenuhi syarat
administrasi kepada Panitia

Pelaksana selekSI Penerimaan Calon '

Praja IPDN Pemermtah Provmsn .

' _SulawesnSelatan T

Daftar Nominative

3jam

Pamtna Pelaksana seleksi Penenmaan
Calon Praja IPDN Pemerintah ~
Provinsi Sulawesi Selatan - _
memenksa/menelltl berkas

'admmlstrasi Calom Praja IPDN untuk -

dlkmm ke Kementenan Dalam’
Negen :

‘Shari.

Kasubld Perencanaan dan staf

-ABKPPD membuat nomor test/uuan

dan selanjutnya menyerahkan :
kepada Calon Praja IPDN yang

| memenuh|syaratadmmnstras: o

3

v

v

 NomorTest . -

" 3hari |

.Calon Praja IPDN menglkutl test

psukologn di tempat yang telah :

; ' dltentukan oleh Panitia PeIaksana
4 Penenmaan Calon Praja IPDN -
Pemprov SulawesiSelatan L

“Zhari : .

Panma Pelaksana Penenmaan Calon

Praja IPDN Pemprov Sulawesi
Selatan mengumumkan dan

‘| menyampaikan hasil testPsnkologu

kepada Panitia Pelaksana

o PenenmaanCann Pra]a IPDN

Pemkab. Maros

1 harj




T 10

Calon Praja IPDN yang dinyatakan -
telah lulus test Psukologl melakukan
test kesemaptaan oleh Tcm TNI AD

1 hari

1

Panitia Pelaksana Penerlmaan Calon
Praja IPDN Pemprov. Sulawesi -
Selatan mengumumkan dan

| 'menyampaikan hasil test -

Kesemaptaan kepada Panitia
Pelaksana Penenmaan Calon Praja. .

: : fIPDN Pemkab Maros

A

"1 hari

12

Calon Praja IPDN yang dmyatakan

lulus test Kesemaptaan selanjutnya o
mengikuti test Kesehatan dilakukan
oleh Tim Kesehatan yang telah di -

| tunjuk Panitia Pelaksana Penerimaan | -~
Calon Praja lPDN Pemprov Sulawe5| e

Selatan

v

2 h’ari )

-13

Calon Praja IPDN yang dinyatakan = -

lulus test Psikologi, Kesemaptaan .
dan Kesehatan selanjutnya
mengikuti test/ujian Akademis - -

1harf :

14

Panitia Pelaksana Penerimaan Calon |- S

Praja IPDN Pemprov Sulawesn
Selatan mengumumkan dan -

_,menyampalkafqhasﬂtest/upan i
Akademis kepada_ Panitia Pelaksana |~

Penerimaan Calon Praja’ IPDN
Pemkab Maros ’

‘1hari |




v

15

Panitia Pelaksana Penenmaan Calon
Praja IPDN Pemkab. Maros
menyampaikan kepada Calon PraJa

IPDN yang telah dmyatakan lulus . -

| test/ujian Akademis untuk

| selanjutnya mengikuti Pra Pantukhlr'
| dan Pantukhir di Kampus IPDN -

Jatinangor

A

| Lhari

16 |

Kepala BKPPD dan Kabis . .
Perencanaan BKPPD

: .mendampmgl/memantau para Calon

Praja IPDN mengikuti Pra Pantukhir

.| -dan PantukhnrduKampuslPDN
Jatmangor ' :

\ A

Y

- 3hari

.17

Calon Praja yang dmyatakan Iulus
Pra Pantukhur dan Pantukhir

1 selanjutnya menglkutl Pendldlkan di
. Kampus IPDN

Y

| I:‘S‘e.lesal ’

1 hari




PEMERINTAH KABUPATEN MAROS

BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN, DAN PELATIHAN DAERAH
' BIDANG PENGEMBANGAN KARIER L

SUB BIDANG MUTASl

Nomor SOP SOP 810/PD.36/BKPPD/2017 -

Tgl Pembuatan | 12 JANUARI 2017
Tgl Revisi , 06 FEBRUARI 2017
Tgl Efektif . | 01 MARET 2017 @ ‘ R
Disahkan oleh .} PLT. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN -
: - | DA AN DAERAH KABUPATEN MAROS )

- ﬁors H. BAHARUDDIN, MM.,PIA |
Nip. 19590715 198212 1 002

Nama SOP . - | TELAAHAN STAF DAN PERTIMBANGAN TEKNIS

MUTASI/ PINDAH PEGAWAI ASN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

'L Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawalan sebagalmana telah’

-diubah dengan’ Undang—undang Nomor 43 Tahun 1999

-{ 2. Peraturan Pemerintah Nomor.97 Tahun 2000 tentang Formasn Pegawal Negen 5Ipl| sebagalmana 9

telah diubah dengan Peraturan Pemermtah Nomor 54 Tahun 2003 .

2009

1. Dapat dilakukan komumlfaSI dan koordmaSI secara batk dengan mstansl 1

, terkalt/plhak luar. secara baik dan lancar :
2. Menguasallmengertl ketentuan peraturan yang mengatur tentang

" : R mutaSI/perpmdahan pegawal T E
~ | 3. Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 tentang wewenang Pengangkatan, Pemindahan dan o | : .

~ Pemberhentian PNS sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 63 Tahun oy

_‘ “Keterkaitan

s Peralatan Perlengkapan

1. SOP Penerimaan CPNS e
2. SOP Pengangkatan CPNS menjadi PNS S
3. SOP Surat zin Belajar/RekomendaSI Tugas Belajar

1. Surat Edaran Bupati Mar'os'

- | 2. Buku Register
1 3. _Kelengkapan Berkas
|:4. Alat Tulis Kantor -

' Permgatan

Pencatatan dah Pendataan

.1 Berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 tentang wewenang pengangkatan
- pemindahan dan pemberhentnan Pegawai Negeri " Sipil sebagaimana telah diubah dengan |

' . Peraturan Pemerintah Nomor 63 Tahun 2009, ' Pejabat Pembma ‘Kepegawaian Daerah
Kabupaten/Kota memiliki kewenangan ‘untuk memberikan persetUJuan/rekomendasi dan

o melakukan perpindahan antar instansi kepada pegawan




~ Uraian Prosedur

~ Pelaksanaan .

'Mutu Baku

et

Bupati

“Sekda -

ASS. P
Admin

Kepala
BKPPD

Pengembangan
- Karler 1

“Kabid

~ Kasubid
_Mutasi |

Fungsional
Umum -

Pihak

. tgrkait/luar

Kelengképan

Waktu

- Output |

Staf Sub Bidang Mutasi
‘ menerlma ‘berkas permohonan

mutasu/plndah dari Kasubid
Mutasi yang telah di agenda -

~ | dan d:sposnsi oleh Kepala ‘

BKPPD

B 3

1. Suratmasuk

2. lembar
disposisi

Smenit |

‘| Berkas permohonan
: mutasu/pmdah yang telah d|

terlma, dlcatat tanggal asal
surat dan perlha| pengmmnya
pada buku agenda surat .

| Masuk Bldang Perencanaah‘
| BKPPD :

Buku agenda

Smenit |

Berkas Permohonan

muta5|/pmdah diperlksa dén

o diteliti apakah Iamplran berkas : "
T telah Iengkap atau belum :

A

- | Permohonan

mutasl/plndah :

20

| -".",énit I

, Permohonan mutasn/pmdahi: T
- yang memenuhl syarat - :
L ‘dibuatkan telaahan staf danf i
" | yang tidak memenuhi syarat-
: 'dlbuatkan Pertlmbangan
| Teknis -~ g

\ A

A“.'_H"‘_?v

1 Permohonan

.~ mutasi/pindah

2. - Telaahan Staf

3. ' Pertimbangan
© L Teknls

“Ljam




=

T Telaahan staf/Pertimbangan

Teknis beserta lampirannya di
ajukan ke Kepala Bidang

: | 'Pengembangan Karier untuk d|
\ _telaah dikoreksi dan atau d|

| paraf, selanjutnya

| dikembalikan pada Kasubld ‘

MUtaSI untuk dlproses Ianjut

Al

\“ lj .r.

Y Y

Telashan Staf

", Pertimbangan

Teknis

15
menit

R s . RS N M
EEE . : Vo A e -

o

. Telaahan stafmutaS|/p|ndah -
i tandatanganl oleh Kepala
| BKPPD, sedangkan

"Pertimbangan Teknis oleh

Kepala Bidang Pengembangan

.| Karier dan selanjutnya akan o

dlproses sesuai dengan

«ketentuan yang berlaku

- Selesal T

.. Telahaan Staf

Pertimbangan

1 hari-




PEMERINTAH KABUPATEN MAROS

BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
' . BIDANG PENGELOLAAN DATAASN = = - )

SUB BIDANG DATA DAN INFORMASI KEPEGAWAlAN :

NomorSOP - SOP 810/PD.37/BKPPD/2017

Tgl Pembuatan 12 JANUARI 2017

TglRevisi -~ . | 06 FEBRUARI 2017 .

Tgl Efektif .| 01 MARET 2017 _ :
B Disahkan oleh: | PLT KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN v

TIHA DAERAH KABUPATEN MAROS '

Is. H BAHARUDDIN MM PIAI
| Nip. 19590715 198212 1002

‘| NamaSOP. - PENGELOLAAN DATABASE SIMPEG’

O Dasar Hukum

' Kuahfkasu Pe|aksana e

'-2; Kepmendagrl No 17 Tahun 2000 tentang Sistem . Informa51 Manajemen Kepegawalan 8 S : L
- s _'3 Memahaml konsep dasar system operaS| komputer
g '.3‘.' Perka BKN Nomor 14 Tahun 2011 tentang Pedoman Pengembangan Database PNS : TR ; L -

| ‘1. Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawalan sebagalmana

* telah diubah dengan Undang-undang Nomor 43 Tahun 1999

i Depdagn dan Pemermtah Daerah -

1. Memahami konsep dasar. penatausahaan barang mlllk daerah o
2 Memahaml proses dan aturan yang mendasarl pengadaan barang-Jasa '
pemenntah e : 2 : ST :

'Keterkaltan ‘

L Peralatan Perlengkapan

,.3 SOP Pengelolaan Tata Naskah/Arsnp

1. SOP Penyajian Data:
2. SOP Penyusunan DUK

.m'.sn > wone

Server Aplikasi SIMPEG

S Komputer (cllent)

Scanner/Hardlsk EkternaI/Flasthsk

Alat Tulis Kantor =~
»Dokumen Pendukung perubahan data PNS

Permgatan

o 1. ‘Pengelolaan dan peremajaan database Kepegawanan harus dllakukan setlap terjadl mutasu : .
~-dari PNS atau ‘kondisi- data terk|n| yang: berhubungan dengan Kepegawalan dengan i ey

menggunakan aphkasu S|MPEG

Pencatatan dan Pendataan




i

IR

e N

. Uraian Prosedur

Pelaksanaan

Mutu Baku

Ket

SKPD/PNS/PIHAK

- TERKAIT

OPERATOR SIMPEG

PENGELOLA ARSIP

. KELENGKAPAN

WAKTU

OUTPUT

Menerlma mforma5| perubahan data -
_PNS dlsertal data pendukung dan
1plhakterka|t

- Buku Agenda dan Tanda

Terima

1. 5 menit

Dokumen PNS yang
dltenma

‘dehgan?‘

Memvariﬁkasi perubahan data PNS
- dokumen |-

kelengkapan
pendukung‘

A

Dokumen PNS

.15 menit

Dok'umén PNS y’a.n-g
telah diverifikasi

Mengupdate data PNS berdasarkan' 2
| data pendukung ke dalam Aphka5| S

SIMPEG

Dokumen PNS daa

| Aplikasi SIMPEG

10
'm_e_nit/bef
‘kas

Data PNS terkini dalam ‘
aSIMPEG :

[ "

_ 'Mengarsmkan '
y'dalam,Tata-Navskahf S

dokumen:

;PNS”fke_‘7"

Lemarl Arsnp, File Arsip,

Py 'Scanner dan Komputer o

30'menit’.

‘ArsipPNSyang "~ .
| bersangkutan "

'. Memback up data secara perlodlc -
' .untuk recovery

_Flasthsk/Hardisk o
ST -VEksternal O

-1 20menit

File Hasil back up data

“Memback up data untuk: kep'erlpan L
penyajian data (table statistic)

» l - Selesai '

R

FlashDIsk/Hardisk
. Eksternal ‘

20 menit -

File hasil back up data




Nomor SOP SOP 810/PD.38/BKPPD/2017

.| Tgl Pembuatan 12 JANUARI 2017
| .Tgl Revisi , 06 FEBRUARI 2017
: .| Tgl Efektif | 01 MARET 2017 L =
o Disahkan'ol‘eh | PLT. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN '

PEMERINTAH KABUPATEN MAROS

BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
: " BIDANG PENGEI.OLAAN DATA ASN

SUB BID’ANG DATA DAN INFORMASI KEPEGAWAIAN

N{AN DAERAH KABUPATEN MAROS'

' *Drs.' H. BAHARUDDIN, MM.,’PIAI,
Nip. 19590715 198212 1 002

| Nama S0P T .| PENGELOLAAN ARSIP DOKUMEN PNS

Dasar Hukum

‘Kualifikasi-Pelaksana’

1. Undang- undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasu Publlk dan
Peraturan Pelaksanaannya -
12 Perka BKN Nomor 14 Tahun 2011 tentang Pedoman Pengembangan Database PNS

1. D.I Komputer

R175 Telah menglkutl Dvlklat Pengelolaan Data Kepegawalan ‘

Keterkaltan

" Peralatan Perlengkapan

. |'1. SOP Pelayanan Data dan Informasn Kepegawalan L
2 SOP Pengelolaan Database SIMPEG ' ‘

-1 1. 'Database PNS .

2. Komputer

- |3, Alat Tulis Kantc')r SR

4. NotaPesanan -

Permgatan

Pencatatan dan Pendataan

bulan sekali.

N ‘Setiap Instansi wajib menyajlkan data dan mformasn kepegawalan secara perlodlc (enam) s

P




Uraian Prosedur

‘Pelaksanaan-

Mutu Baku

Ketl

SKPD/BIDANG TERKAIT

PENGELOLA TATA -

NASKAH/ARSIP*

o KELENGKAPAN{ ‘

WAKTU

OUTPUT

Menerima afsip dokumen .PNS seperti -SK CPNS, SKfPNS

Karpeg, Taspen, SK Kenaikan Pangkat SK Jabatan terakhlr,

ljazah, Sertlﬂkat lelat dll

Buku Agenda -

5 menit

Arsip dokumen PNS

L kebutuhan

Memeriksa - 'kelen‘gkap’an

arsup dokumen PNS ‘sesuai |

L Llsting, Kebutuhan Arslp,
. ATK . : v

:>10 menit . :
.- | Arsip Dokumen PNS -

Listing kelen'gkapan

Memberlkan nomor arsup pada box arsnp, dokumen PNs dan '_
' 'pada aplikasi SIMPEG ' . o

Box Arsip, Dokumen PNS:

. © 2 menit
- | dan AphkasISIMPEG R

Urutan Nomor Arsip

Melakukan scan terhadap arsip - dokumen PNS untuk T

| ‘duadlkan arSIp dlgttal

Scanner, Dokumen PNS
dan Komputer '

15 menit

Arsip Digital

' ~Memasukkan berkas kepegawalan ke dalam box arsnp sesual
AR ~nomor ar5|pnya PRy : : :

PNS =

BoxArslp dan Dokumen 5 '

S2menit |

| '»'Mengeluarkan data pegawai yang telah berhentn/pensmnv, :
‘dari box arsnp memperoleh kesesualan dengan jumlah data o
pada aphkasu SIMPEG : : : o

Usting PNSyang. = -
berhenti/pension dan -

pindah keluar daerah . |

15 r'nenit -

Membuat Iaporan pengelolaan arsip

" Selesal |

1 harl




R RN L S R I St . R . - U o L A .

et

Nomor SOP - SOP 810/PD.39/BKPPD/2017

- | Tgl Pembuatan: © | 12 JANUARI 2017
Tgl Revisi - - | 06 FEBRUARI.2017 .
AT S e L - | TglEfektif - - | 01 MARET2017 . = o e
PEMERINTAH KABUPATEN MAROS | o lsa:h‘kar_t_olye'h | PLT. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN- ‘

IHAN DAERAH KABUPATEN MAROS
BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH , B

. ... BIDANGPENGELOLAAN DATAASN o e / g i
SUB BIDANG DATA DAN INFORMASI KEPEGAWAIAN e B % - TG =
R B R *—Drs H. BAHARUDDIN MM PIAQ{.
- S - -~ { Nip. 19590715 198212 1 002 e
. | NamaSOP - .| PROSEDUR PEREMAJAAN DATABASE PNS

: DasarHukum LR ey AR ' e N T KuallflkaS|Pelaksana o
1 ,Undang—undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok—pokok Kepegawalan sebagalmana 1. Arisparis a,‘?;:
. - telah diubah dengan Undang-undang Nomor 43 Tahun 1999 o .2 D.lI Komputer , 3 o R o
/.| 2. Perka BKN Nomor 20 Tahun 2008 tentang Pedoman Pemanfaatan Slstem Apllka5| 3 Telah menglkutl lelat Pengelolaan Data Kepegawalan o o
N Pelayanan Kepegawalan P AR . o g
3. Perka BKN Nomor 14 Tahun 2011 tentang Pedoman Pengembangan Database PNS _ v X ;
Keterkaitan _ TR R e e .. |'Peralatan Perlengkapan . - L

B SOP Penyelesalan Masalah Data PNS R R T < | 1. AplikasiSAPK . - .

S | 2. Komputer (client) -~ -
3. IPLAN Cnnny :
4. Scanner/Hardisk Ekternal/Flasthsk
| 5. VPNIPSAPK =
-6. ‘Alat Tulis Kantor - ‘ e R e
. AL _ SRS | 717, Dokumen Pendukungperubahan data PNS i
. Permgatan L T P L P e L .PencatatandanPendataan o

1. Pengelolaan dan peremajaan database Kepegawalan harus dllakukan setlap terjadl mutasu
. dari ‘PNS atau kondisi data terklm yang berhubungan dengan Kepegawaian dengan |
. 'menggunakan SAPK yang termtegrasn dan terhubung dalam database nasmna! darl PNS
vyang bersangkutan L : e

3
:




Uraian Prosedur

- Pelaksanaan

Mutu Baku

-BKD PROV/PIHAK

. TERKAIT -

.BKPPD

BKN REGIONAL IV

BKN PUSAT

KELENGKAPAN

WAKTU .

OUTPUT

- Ket .

A_ 'melalw perjanjlan kerja N

Menyewa jasa Iayanan VPN IP SAPK

VPNIP

Perlengkapan Jaringan -

3 hari -

| Jaringan VPN IP

.| SAPK

Sewa VPN P
kepada

| Provider .-

| .Mengajukan permohonan ke BKN At
" | Pusat atau BKN Reglonal IV untuk
EAl -pemasangan IP LAN SAPK :

Komputer dan ATK

- 1hari

Surat -

permohonan.

3 Memasang IP LAN SAPK pada kantor_
"BKPPD Kab Maros - ’

‘{: Perlengkapan LAN, -

Komputer *

A Lhari

IPLANSAPK |

‘ Mengajukan '

permohonan . .user
sebagal admmlstrator BKPPD dalam

penggunaan’ SAPK kepada BKN Pusatr e
atau BKN Reglonal IV '

Komputer dan ATK. :

“Than

‘Surat .

permohonan | |

G ene—— - L e N N i W

o ‘,’menetapkan " staf
S Kepegawauan (Operator SAPK) untuk :
penetapan NIP, kenaikan | .

Menerlma

proses
pangkat pensnun dan peremajaan
data PNS

penetapan “user “dan-
pengelola )

-Surat pemberitahuan

T Than g
' -+ user operator ..
S SAPK

Persetujuan -~

“dengan kewenangan masing-masing

Mel_akukan -peremajaan - data

Kepegawaian setiap - terjadi- mutasi.| -

dari PNS (kondisi data terkini) sesuai | - |

Aplikasi SAP‘Kdan 0

' dokumen ‘pendukun_g

30 menit

Data terkini . -.

“Kewenangan -
BKN Pusat, -
Kanreg BKN,
| BkPPDD Prov
dan BKPPD -

Kab”'. o




T //,

Menginput data calon PNS dan daftar |

Riwayat Hidup ber‘dasafkah'doku'méh

pendukung

Aplikasi SAPK dan

dokumen pendukung

15

menit/ber

“kas

Data calon PNS

>

Menginput data . .u's‘ulan, “kenaikan |
pangkat _berdaSarkan .~ dokumen
péndukung'f_‘ ' e

Aplikast SAPK dan
dokumen pendukung

.10 menit

Data ususlan
kenaikan
pangkat

R

Menginput .~ data - usulan

-'pemberh'entiah PNS/pensiun e

.| Aplikasi SAPK dan- .=
| dokumen pendukung

10 menit -

Data usulan -

pemberhentian
/pensiun .

4

10

Membuat laporan hasil peremajaan

data -

Komputer dan ATK

-1 har

Laporan -

11

Mendokumentasikan laporan -

Lemari arsip .

15 menit

Arsip dokumen

X




PEMERINTAH KABUPATEN MAROS

BADAN KEPEGAWAIAN PENDlDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
- BIDANG PENGELOLAAN DATA ASN :
SUB BIDANG DATA DAN INFORMASI KEPEGAWAIAN

Nomor SOP

SOP 810/PD.40/BKPPD/2017 -

Tgl Pembuatan

12 JANUARI 2017 .

.| Tgl Revisi

06 FEBRUARI 2017
| Tgl Efektif - - | 01 MARET 2017 3 ~ .
- | Disahkanoleh PLT. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN
- ' ‘| DAN PEU AERAH KABUPATEN MAROS
R Jf-nr's. H. BAHARUDDIN, MM.,PIA 4
S | Nip. 19590715 1982121602 .~
Nama SOP

' PROSEDUR PENYUSUNAN DUK PNS

Dasar Hukum S

Kuallflka5| Pelaksana

1. Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawalan sebagatmana
‘telah diubah dengan Undang-undang Nomor 43 Tahun1999 . =

1. Menguasai prosedur penyusunan DUK PNS
2: Dapat mengoperasikan komputer, o
- 2.-Undang-undang Nomor 15 tahun 1979 tentang Daftar Urut Kepangkatan Pegawal Negerl L e R
- Sipil - Ed s
'_3;.Surat Edaran - Kepala Badan Admmlstrasu Kepegawalan Negara Nomor SE-O3/SE/1980

‘Keterkaitan - -

" tanggal 11 Februari 1980 tentang Daftar Urut Kepangkatan (DUK)

| Peralatan Perlengkapan

o 1. soP Pengelolaan Database SIMPEG

- |-1. Peraturan Perundang-undangan terkant penyusunan DUK ‘
‘| 2;- Data Pegawai lingkup Pemkab Maros , ~

3." Perangkat Komputer S

4, Alat Tulis Kantor

Permgatan '

dan salah satu bahan Objektif dalam pembinaan karir PNS, “sehingga kesalahan dalam

Pejabat Pemblna Kepegawalan

1. Penyusunan DUK PNS merupakan suatu kewajaban yang harus dllakukan setlap akhlr tahun | -

. penyusunan DUK dapat menyebabkan kesalahan dalam pengambilan keputusan bagl

Pencatatan dan Pendataan B




| masing- masmg SKPD dalam bentuk '
' fhardcopydan softcopy ‘ :

- Pelaksanaan Mutu Baku .Ket'
Uraian Prosedur KEPALA BADAN KEPALABIDANG | KASUBIDDATA | PENGOLAHDATA | . KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Menyusun . instrument - pendataan —— Perangkat Komputer dan | Tharl | Instrumen
N T Mutal- ATK: o B S Y
kepegawaian sesuai kebutuhan ' Pendataan PNS
B Menggandakan - dan - . mengirim"| Tanda terima Instrumen | 3 harl | Tanda terima
Pendataan. . - o SR
instrument pendataan kepada setlap endataan Instrumen
” SKPD/Unlt Kerja melaluu Caraka
Menerlma,‘ : engumpulkan - dan Perangkat Komputer dan | 10hari | Data PNs"ya‘ng‘v bikembankaﬁ
Tanda Terima instrument et |- telah diverifikasi
memenksa hasﬂ pendataan dari | yangtelah disi oleh SKPD : k zit:::a SKPD

| diperbaik |

x Mengelola dan _
' 4kepegawalan sesua: format DUK dan~ B

" menyusun .

ketentuan yang berlaku

data.

| Peraangkat Komputer;

ATK dan Peraturan
'Penyusunan DUK-

. 2 hari

Draft DUKPNS - -f -

‘fsesual

peraturan
sebelum dlparaf '

‘Memerlksa kebenaran urutan DUK
yang berlaku"

Draft DUK PNS

o 1ha;l ;

“Draft DUKPNS

}Menyampalkan draft DUK PNS kepada' o
, Kepala Bldang untuk dupersksa dan‘ R
: d|paraf : ,

Draft DUK PNS

. 1hari. -

‘Draft‘ DUKPNS -




Menyampaikan draft DUK PNS kepada |
| Kepala BKPPD untuk mendapatkan
.| persetujuan dan ditandatangani

Draft DUK PNS

1-hari.

Draft DUK PNS

', Menggandakan dokumen DUK PNS |
yang  telah (disetujui - dan |

ditandatangani oleh pimpinan

A/

Nota Pesanan

- 1Hhari

‘| Dokumen DUK
|PNs -

Mendokumentasikan DUK PNS-yang | - -
telah digandakan baik ‘alam bentuk |
kertas/manual .maupun  dalam | -

file/softcopy:

‘v

- Selésai‘ L

| Perangkat 7 . :
- Komputer/CD/FlashDisk.
dan LemariArsip . .- .

30 menit

Atsip DUK PNS




| | _ - v R n — ) - -h'. - - - - - -

PEMERINTAH KABUPATEN MAROS

, BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
o ' BIDANG PENGELOLAAN DATAASN '
SUB BIDANG DATA DAN INFORMASI KEPEGAWAIAN

TNomorSOP | SOP 810/PD.41/BKPPD/2017

Tgl Pembuatan . | 12 JANUARI 2017
| TglRevisi- .~ | 06 FEBRUARI 2017 .
| Tgl Efektif - - | 01 MARET 2017
Disahkan oleh. - | PLT. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN.

DAN P N DAERAH KABUPATEN MAROS

- ¥-Drs. H. BAHARUDDIN. MM. plA,!‘ j
Nip. 19500715 198212 1 002°

‘NamaSOP "~ = PENYAJIAN DATA DAN INFORMAS‘I KEPEGAWAIAN'

Dasar Hukum o

' KualifkasiPelaksaﬁa"' T

o 2 Perka BKN Nomor 14 Tahun 2011 tentang Pedoman Pengembangan Dafabase PNS L

1. Undang—undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan lnformasn Publlk dan
Peraturan pelaksanaannya i

1. D.lll Komputer

R Telah mengtkutl lelat Pengelolaan Data Kepegawalan

: Keterkaltan .

‘| Peralatan Pérlengkapan |

| 1. sop Pelayanan Data dan Informa5| kepegawalan e
E 2. SOP Pengelolaan Database SIMPEG

| 1. Database PNS

2. Komputer. s a;; SRR
3. Alat Tulis:Kantor
4. Nota Pesanan

: ,Permgatan

" | Pencatatan dan Pendataan -

11 Setiap Instansi waub menyapkan data dan mformasu Kepegawaian secara penoduc 6"

(enam) bulan sekali -




 Uraian Prosedur -

- Pelaksanaan

Mutu Baku

BIDANG TERKAIT

PENYAJI DATA DAN INFORMASI

KELENGKAPAN

[ WAKTU

OUTPUT

~Ket

‘Menerima back up database Operator |

SIMPEG

Flashdisk/Hardisk -
Eksternal

10 menit

Database PNS

| Melakukan koordinasi dengan bidang

lain untuk. memenuhi kebutuhan

' 'penyajlan data dan mformasu o

A

Llstlng kebutuhan data

dan Informa5|

2 hari

Data’ -

| Kepegawaian

Membuat data dalam bentuk table,,

StatIStlk

il Form' data, Komputer dan .
E ATK :

3 hari .

statistik

Data PNS dalam |- S
bentuktable - | %

Menyusun data kepegawalan dalamf
. bentuk buku profnl :

table dan Nota Pesanan

Data PNS dalam bentuk

- 15 hari. -

Draft buku '-,
Profil -
‘Kepegawaian_

Mencetak dan 'mden‘ggandavk'an data |
informasi kepegawanan dalam bentukv

buku profll

<1 Selesal |

Data PNS dalam bentuk

| table dan Nota Pesanan

Shari

Buku Profil
“| Kepegawalian




PEMERINTAH KABUPATEN MAROS |
BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
. BIDANG PENGELOLAAN DATAASN ;
SUB BIDANG DATA DAN INFORMASl KEPEGAWAIAN

Nomor SOP-

SOP 810/PD.42/BKPPD/2017

Tgl Pembuatan =

12 JANUARI 2017

Tgl Revisi

06 FEBRUARI 2017 -

Tgl Efektif

01 MARET 2017

Disahkanoleh - -

PLT: KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN
IHA DAERAH KABUPATEN MAROS

I

- ,;[‘Drs"H BAHARUDDIN, MM. PlAi'

Nip. 19590715 198212 1 002

Nar_ha SOP

PROSEDUR PENYELESAIAN MASALAH DATA PNS .
MELALUI SISTEM APLIKASH PELAYANAN : '

' KEPEGAWAIAN (SAPK)

Dasar Hukum:

| Kualifikasi Pelaksana -

1. Undang- undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawa:an sebagalmana
~ telah diubah dengan Undang—undang Nomor 43 Tahun1999 -~

; 2. Perka BKN Nomor 20 Tahun 2008 tentang Pedoman Penianfaatan Slstem Aphkasu

Pelayanan Kepegawalan -

1 3. Perka BKN Nomor 14 tahun 2011 tentang Pedoman Pengembangan Database PNS

1. Pengelola Data. KepegaWanan e

2. Dapat mengoperasnkan komputer '

,Keterkaltan e

Peralatan Perlengkapan T

1. SOP Pengelolaan Database SAPK -
2. SOP Pengelolaan Tata Naskah- - -

nip e

_Scanner

_Data pendukung berkas PNS yang bermasalah v
Perangkat Komputer e

Alat Tulis Kantor. L
. Buku Agenda’

; Peringatan -

Pencatatan dan Pendataan

1. Kesalahan .data seorang - PNS Dapat menyebabkan kesulltan dalam proses kenalkan
pangkatpensuun terhadap PNSyang bersangkutan ’ . TR




. Uraian Prosedur

. Pelaksanaan

-Mutu Baku

KEPALA BADAN -

'KEPALA BIDANG

“KASUBID DATA

PENGOLAH DATA

KELENGKAPAN

WAKTU

_ OUTPUT

"Ket; '

N bersangkutan
| pendukung

vMe{nerima laporan dari instansi/PNS-

t'entang ‘kesalahan data PNS yang
- disertai

dokumen |

‘Mulal

Buku Agenda dan Tanda

terima

-5 menit

Laporan-.

| permasalahan -
»| data PNS:

Mémflah

memeriksa dokumen

permasalahan . dan}- v
pendukung o
'berdasarkan Jems permasalahan data =

A

Data/berkas PNS yang -
bermasalah

20 menit

Dokx’;men{ -

pendukung
.yang telah ix
diverifikasi- .

Mengirim ‘

dokumen

kewenangan

pendukung :
: dlsertal surat’ pengantar perba|kan -
‘| data ke BKN Pusat sesuai tmgkat-

L A0

Surat pengantar dan
Dokumen pendukung

“1harl

L perb'aikahdatk‘a'

usulan .

Tandaterima -

Mengirim " idoku’men‘

kewenangan

* pendukung.
‘disertai” surat’ pengantar perbalkan R
' data ke BKN Reglonal Y sesuan tlngkat :

.| Surat pengantar dan
Dokumen pendukung "~

-1hari

Tanda terlma

“ usulan©
perbalkan data :

Memperbalki/melengkapl dokumen

1 pendukung dan mengmm kembah ke‘
~BKN/Kantor Reglonal v - '

Surat pengant'ar dan

yang telah dilengkapl®

_ A7 L hari
- Dokumen pendukung " .| e

Tanda terima

: Jusulan o) G
perbalkan data .

"'permasalahan i

Melakukan perbalkan perbedaan data =
“jenis.|..

PNS } . sesual * - dengan. .

e SAPK

Dokumen pendukung,

BUTE

PNS

Dokumen hasil -,
perbalkan data .

_Menenma informasn dan atau hasnl

perbalkan data-- 'PNS. “dari _ BKN

' ,Pusat/Kantor Reglonal IV

Y Y

1 Form tanda terima hasil

perbaikan data PNS .

1'h.ar|.

Dokumen hasil .
s perbalkan data |
.| Pns




Menyampaikan 1 rangkap dokumen

| hasil perbaikan data kepada instansi
atau PNS yang bersangkutan , -~ - =

¢

[9EY

A

Form tanda terima hasil
" |-perbaikan data PNS  *

* 1hari

"| Tanda terima =~

yang telah di
tandatangani

' 'M_'engar_sipk'an 1 rangkap dokumeq. o
| hasil perbaikan ke file arsip PNS yang
bersangkutan 3

g Seie‘salv :

' Lemari dan File Arsip,
Scanner serta Perangkat °

Komputer

30 menit

Arsip PNS yang

bersangkutan

sop
Pengelolaan

.| Arsip/Tata
Naskah




PEMERINTAH KABUPATEN MAROS

j .BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
' o - BIDANG PENGELOLAAN DATAASN )

suB BIDANG DATA DAN INFORMAS| KEPEGAWAIAN s

| Nomor SCP

T SOP 810/PD.43/BKPPD/2017

| Tgl Pembuatan

"12 JANUARI 2017

Disahkan oleh -

Tgl-Revisi 106 FEBRUARI- 2017
Tgl Efektif 01 MARET 2017 :
- PLT. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN

ATIHAY DAERAH KABUPATEN MAROS G

~* 4Drs. H. BAHARUDDIN, MM. PiA'A_

Nip. 19590715 198212 1 002

[ Nama sop

PROSEDUR REKONSILIASI DATABASE PADA SISTEM

o lNFORMASI MANAJEMEN KEPEGAWAIAN (SIMPEG)

: Dasar Hukum

" Kualifikasi Pelaksana.

1. ‘Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok~pokok Kepegawanan sebagalmana

| - telah. dlubah dengan Undang—undang Nomor 43 Tahun 1999

2'._ Kepmendagn Nomor 17 Tahun. 2000 tentang Slstem Informa5| Manajemen Kepegawaian
. Depdagri dan Pemerintah Daerah -

B .'3; “Perka BKN Nomor 14 tahun 2011 tentang Pedoman Pengembangan Database PNS

1. Arisparis -
2. D.NI Komputer = ' LT
3. Telah menglkutl lelat Pengelolaan Data Kepegawalan S

Keterkaltan

' ,Peralatan Perlengkapan

'2 SOP Pengelolaan Tata Naskah

1. SOP Pengelolaan. Database SIMPEG

\"Pﬁw.hwwft-‘

. DUK

LAN -

Arsip Data/Berkas PNS ngkup Pemkab Maros ) .

Server Aplikasi SIMPEG
‘ Komputer (client) .

Scanner/Hardisk Eksternal/FlashDisk
. Alat Tulis Kantor . :

| Penngatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Jika rekonsiliasi data tldak dllakukan, maka perbedaan data antara SKPD dengan database

dapat mempengaruhl kebuakan manajemen kepagawalan

SIMPEG baik jumlah maupun kebenaran datanya tidak dapat dlketahu: yang pada akhirnya L




" Pelaksanaan Mutu Baku ‘Ket
Uraian Prosedur | SKPD/PNS KASUBID | PENGELOLA | OPERATOR | PENGELOLA KELENGKAPAN WAKTU | OUTPUT |
' . - R  DATA |° DATA | SIMPEG -ARSIP o " e o

| dengan data darl SIMPEG

pembanding ;

B Membua'tv ~format data untuk Perangkat Komputer dan | 2jam | FormatData
| kebutuhan rekonsiliasi database PNS ATK '
‘pada Aplikasi SIMPEG
,Menggandakan dan menglrlm format B I SuratPengantardan | - 3hari Tanda Terima ~ |-
data kepada’ setlap SKPD/Umt Kerja” IR Il : ;aa'::aTe"ma Format Sk (o
melalw caraka — B
Menerlma dan meng|5| data sesuai Format Data dan - “20hari | Data.
format (excel) : < Perangkat Komputer . . '
.| Mengirim format yang sudah diisi Surat Pengantar, - T hari Softcoby Data
| dalam bentu softcopy dnsertal surat SRR 4 CD/F:la.S sk B '
: .pengantar S M
5 Menerlma dan memerlksa kebenaran;- - - BpkuAgendadan‘ B *1°ha.ri - .pataya‘ngte,ah - S
| pengisian format data yang telah diist | - Peranglat Komputer. S| diverlfikast
" |-oleh SKPD/Umt Kerja - i ‘ w
Menyesualkan format data dan SKPD o Perangkat Komputer 30menit | Formatdata

ERTTTOR




Melakukan proses rekonsiliasi dengan.

mengkomparasikan data_dari instansi
dengan data SIMPEG

Y W

i 4

Data dari SKPD, Data dari-
SIMPEG dan Komputer. -

30 bulan

Listing
‘Perbedaan Data

| Mencetak -Listing _perbedaan NIP, | - '
| Tanggal - Lahir, - Jeniis -Kelamin, TMT
| CPNS,. | Golongan Ruang, Tingkat |
' ‘Ijazah | Dik'la‘tpim, - Jenis 'Jaba‘tah. BN

(structural ungsuonal Umum dan

' Fungsnonal Khusus), Agama, Status
'Perkawman, Status PNS. (Aktif dan |
Tidak Aktif/Berhenti) -Unit Kerja, |
Alnstansu Induk-dan PNS yang belum. R
' ‘terdaftar dalam SIMPEG serta PNS_ ~
| yang sudah pmdah keluar daerah tap|-
_ maS|hadada|amSIMPEG '

Perangkat Komputer dan

| ATK

. 1jam

Print Out Listing |

Perbedaan Data

Memvenﬁkasn

perbedaan data‘ .
. berdasarkan Tata Naskah (Arsup data B
: 'PNS) L T

_Arsip PNS dan Listing
.| Perbedaan Data

"1 bulan’,

APrinf.OutListing‘ Coe

. | Perbedaan Data’ |. .

10

Memmta Form pengisian SIMPEGH'
, dengan ..... dokumen | ..
' pendukung bagl PNS yang belum K

dulengkapu o

terdaftar dalam SIMPEG PNS yang

“belum punya ars:p atau belum

Iengkap

.| Surat dan Buku Agenda' .

2 hari

“Ta’nda Terima

1

Meng|5| Form SIMPEG PNS yang' .
| sudah’ d||5| dan data pendukung ke |

BKPPD

F N

Surat Pengantar dan Data
SIMPEG - '

. 1harl‘

Form SIMPEG
danData.
Pendukung A




12

‘Menginput dan _rhengupdate data PNS
yang belum terdaftar/belum lengkap

;d‘a“lam ‘SIMPEG - berdasarkan” Form |

SIMPEG dan data pendukung

Aplikasi SIMPEG -

1
hari/berka
’ s .

. Data Akurat

pada SIMPEG

Menyimpan Dokumen PNS di. Tata |
| Naskah dan'File/Hardisk g

S Pe'rangkét Komputer - -
‘| /Scanner/CD/FlashDisk .
_dan Lemarl Arsip

-30 menit

Arsip Dokumen- |-

PNS .

-“’«T‘«f s g,

; Selesai 1o




PEMERINTAH KABUPATEN MAROS |
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH

' ' BIDANG PENGELOLAAN DATA ASN ’ _ o
sus BIDANG DATA DAN INFORMAS! KEPEGAWAIAN Ca

| Tgl Pembuatan -

| Tgl Efektif -
| Disahkan oleh

Nomor SOP -

‘| sOP 810/PD.44/BKPPD/2017

12 JANUARI 2017

Tgl Revisi . -

106 FEBRUARI 2017

| 01 MARET 2017

.PLT KEP.

‘ PELATIHA DAERAH KABUPATEN MAROS |

%Drs H: BAHARUDDIN, MM "P|A~J.

| Nip. 19590715 198212 1 002

Nama SOP

A PEI.AYANAN DATA DAN INFORMASi KEPEGAWAIAN %

Dasar Hukum

| Kualifikasi Pelaksana -~

1. Undang-undahg Nomor 14 Tahun 2008 tentang Kebutuhan Informasu Pubhk dan Peraturan
Pelaksanaannya : o .

1. Pengelola Data .

. ‘2 Dapat mengoperaSIkan Komputer |

. Keterkaltan- '

'Pérala_tan Perlengkapan ]

| 1 SOP Penyusunan Tata Naskah

1. Database PNS-

.| 2. Perangkat Kompdtér B
3 ‘Alat Tulis Kantor
|4 BukuAgenda

Pen_c'a_tatan dan Pendataan-, L

Peringatan. - .-

ADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN |




Pelaksanaan Mutu Baku ' T Ket g
Uraian Prosedur 'KEPALA BADAN KEPALA BIDANG KASUBID DATA PENYAJI DATA KELENGKAPAN 'WAKTU OuTPUT
' : o ' DAN INFORMASI '
Menerima surat permohonan Surat masuk, Lembar Smenit | Surattelah di
‘ Disposisi dan Buk ' N
permintaan data dan informasi - Agepnda ! Agenda - -
Kepegawalan dari Sekretarlat BKPPD .
Mempelajan jems data dan lnforma5| J g Surat Masuk f1o menit Pehahaman
y : . - X . .
yang dlbutuhkan oleh pemohon T terhadap
| | substansl Isi .
. . surat
, Menylapkan data/bahan  sesuai il Arsip Data dan | 20 menit | Datajbahan
: : Dok Nask N Bt g st '
| dengan kebutuhan pemohon untuk - ,uwn/ askah - yEme Siap...
diolah - :
Berkoorduansn dengan "sub bidang | - SuratMasukdanDIsposisn 1jam | Data/bahan .
_ tekms yang terkalt dan berkompeten SR HE et yang siap
| dengan . kebutuhan " informasi | - v
dimaksud - jika data dan' informasi
| yang dlbutuhkan tldak tersedla dl Sub
: Bldang Data ’ :
Mengolah data/bahan menjadl bahan , < ‘|- Data/bahan yang siap 3jam | Datadan_
: ' q diolah d e
| yang Iayak untuk dlsajikan sesuau - h K:;or: ut:: Pereneat.. Informas! sesual
. ] P permintaan
permmtaan S
Menyam‘p‘aikan hasil olahan data dan Draft Data dan Informasi | 5 menit | Draft Data dan .
informasi kepada Kasubid. Data dan sesual Permintaan | Informasi tefah -
. . ditérima
Informasu untuk dlkoreksu . y Kasubid
1




Menerlma dan memenksa kebenaran
atas data dan mformasn yang telah

dlolah berdasarkan permmtaan

pemohon sebelum dlparaf

Draft Data dan lnformas:; :

sesual Permmtaan

.30 menit

“diparaf Kasubid

Draft Datadan’ | . .

Informasi telah

'8 | Menyampaikan draft DUK PNS kepada | |
,'Kepala Bldang untuk dlpenksa dan G

" "vdlparaf

i .| Draft Data dan lnfotmasi s
| telah diparaf Kasubid "

" 15 menit *

Draft Data dan

| Informasi telah - ol e
| diparaf Kabid.

'Menyampalkan ke'pada : lepman, o

funtuk dcsetu;ux dan dltandatanganl

- | Draft Data dan Informasi -
‘| telah diparaf Kasubid . -

. 10 menit;

‘Draft Data dan -

o lnformasttelah'l‘:‘ EE
e dltandatangani ‘

) Mengmm data dan mformasn sesuaL e b
: ‘kebutuhan pemohon ke alamat yang_, e

e

:telah dltentukan

i Surat pengantar danBuku‘
R ~Agenda e

“5menit.

Data dan :
";lnformaSIsesuai‘ S
permmtaan fl e

: I'Merngarsipkah data kepegawalan
S ”kberdasarkan surat pengantar

| FileArsip 77

.5 menit:

(Arsnp

“. Informasl

Permmtaan S
Data dan




PEMERINTAH KABUPATEN MAROS

BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PEI.ATIHAN DAERAH
.. BIDANG PENGELOLAAN DATA APARATURASN = - '
- SUB BIDANG KESEJAHTERAAN DAN FASILITASI PROFESI ASN

Nomor SOP SOP 840/PD.45/BKPPD/2017

Tgl Pembuatan ~ | 12 JANUARI 2017

Tel Revisi __| 06 FEBRUARI 2017
| TglEfektif | 01 MARET 2017 | | |
| Disahkanoleh | PLT. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN_ |

DAERAH KABUPATEN MAROS

}

H. BAHARUDDIN MM PIAl
“| Nip. 19590715 198212 1 002

NamaSOP | PROSES PENANGANAN DAN PENERBITAN
e KARIS/KARSU PNS

Dasar Hukum 5

| Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan Negara yang bersuh dan
~bebas dari Korupsi, Kolusi dan Nepotlsme

. 2. Surat Edaran Kepala Badan Administrasi Kepegawalan Negara Nomor 08/SE/1983 tanggal L

- 26 April 1983 tentang Penerbitan Kartu Istri dan Kartu Suami (Kans/Karsu)

"1 3. Peraturan Bupatu ‘Maros Nomor 46 Tdhun 2011 tentang Pedoman Tata Naskah Dmas di S

L|ngkungan Pemkab Maros i

1. Menguasai alur persuratan ,
2 Mampu mengkIaSIflkaSIkan surat menurut Jenlsnya

Keterkaltan

T 'Peralatan Perlengkapan

®© N sn.é :~°‘t~’!-'

SOP Pembuatan Surat
'SOP penerimaan Surat Bagian
SOP Pembuatan Pergub o
'SOP pembuatan SK SRR
“SOP Pengiriman Surat
SOP Pencairan Dana’
SOP Peminjaman Ruangan

11 BukuAgenda

2. BukuArsip
3. BoxFile

|4 Map .- .

SOP Fasilitasi Konsultasn :

Perlngatan

| Pencatatan dan Pendataan
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PEMERINTAH KABUPATEN MAROS

/) BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH"
-~ . BIDANG PENGELOLAAN DATA ASN SR ‘
SUB BIDANG PENGADAAN DAN PEMBERHENTIAN

NomorSOP | SOP 840/PD.46/BKPPD/2017

‘| Tgl Pembuatan © . | 12 JANUARI 2017

TglRevisi © - | 06 FEBRUARI 2017

Tgl Efektif . -~ | O MARET 2017

Disahkanoleh - | PLT. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN |

LATIHAN DAERAH KABUPATEN MAROS

A

{Drs. H. BAHARUDDIN, MM. PlA,{’
Nip. 19590715 198212 1 002

NamaSOP. . KEGIATAN PENGAMBILAN SUMPAH/JANJ! PNS

Dasar Hukum

KualiﬁkésirPelaksan'a

1.

Undang-undang Nomor. 43 Tahun 1999 tentang Perubahan atas Undang-undang Nomor- 8
- TAhun 1974 tentang pokok-pokok Kepegawalan (Lembaran Negara Republlk Indonesna
Tahun 1999 Nomor 169); . . .

.. Peraturan Pemermtah Nomor 21 Tahun 1975 Tentang Sumpah/Janjn PNS , d e
. Peraturan Bupati-Maros Nomor 46 Tahun 2011 tentang Pedoman Tata Naskah Dmas d| R

| -,,.ngkungan Pemerlntah Kabupaten Maros

1. Menguasai alur persuratan - , sin
2. Mampu mengk|a<|f kaslkan surat menurut jenlsnya

“ S e - 3 tr " . ¢
5 s SEN A SR N e - L o
. AL

Keterkaitan .

Peralatan Perlengkapan .

wiwawN?

-SOP Pembuatan Surat PR AR S S R

.SOP penerimaan Surat Baglan L

~SOP Pembuatan Pergub
“SOP pembuatan SK-

S0P Penglrlman Surat

- SOP Pencairan Dana

. SOP Pemmjaman Ruangan

1. BukuAgenda <. -
2. .Buku Arsip”

3. BoxFile .

4, Map

. SOP Fasilitasi Konsultasu R

'| Pencatatan dan Pendataan

Perlngatan

- 2 -‘w -.w“w- - - - ' -



Py S e NN B N : et . . o Tt — . A o o o s

o o
X S B R Pelaksanaan - ~Mutu Baku Ket
‘Uraian Prosedur BUPATI | KEPALA | KEPALA | KASUBID STAFSUB | KELENGKAPAN | WAKTU | OUTPUT ——
: . 'MAROS/ | BKPPD | BIDANG | DISIPLIN | BIDANG T R : RESRANE
WAKIL | /ASISTEN/ | KINERIA | = _'DISIPLIN
- BUPATI | BAWASDA | ' R
 MAROS. | /SEKDA |
Staf Sub Bidang ~Pengadaan dan Pemberhentian " Buku Agenda, Buku | Smenit | Seluruh Naskah Dlna;

menerima 4sura4t dinas yang masuk ‘terkait dengan |-

Tupoksi di Sub Bldang Kinerja BKPPD Kab, Maros.

k. ’(sebelumnya telah dlsampalkan melalw surat ke unit |
~ | kerja / OPD Lingkup Pemkab Maros untuk memasukkan .
| berkas pengambllan Sumpah/Janjl PNS)

1 Arsip, Box File, Map

, l Mulal I i

.| yang zkan di arsipkan

: tentang pengambllan Sumpah/Janjl PNS, Selanjutnya :

menyampalkan ke staf Sub Bidang - Disiplin ‘untuk
melakukan checkllst atas.. berkas permohonan PNS

untuk mengtkutl pengambnlan sumpah/janjl PNS sesual -
“kebutuhan ' 0 : .

R 2

i Pegawai _

v Dnlakukan pencatatan ‘tanggal, nomor, perlhal -alat -] ] BukuAgenda, Buku | 15 menit. | Naskah Din’asyang '
| pengirimnya ‘pada buku Agenda surat ‘masuk dan | - - ,ﬁf‘;"éi‘;’:':"_e' R telah diklasifikasikan -

"dlklasmkaSIkan menurut Jenlsnya o o :

- Se|anjutnya surat dl ajukan ke Kabld Pengelolaan Data L _ L Le’mbarﬁi,sposis'i". 5 menit | Naskah Dinéstelah k'
.| ASN dan dlteruskan/dlsposnsi ke Kasubid DlSIpIm dan| 1 : PR ,tAerfsT:tatdalam Buku .
. 'Evaluasn Aparatur ASN untuk d| tmdaklanjutu dan j '

. dlproses sesual ketentuan ' : » '

Kepala Sub Bldang menelltl dan mempelajarl berkas R Buku Peraturan - 30 menit Naskah Dinastelah |

diarsipkan S

’ melakukan

| Staf Sub Bldang Pengadaan dan Pemberhenttan untuk 5
¢hecklist atas . berkas permohonan ASN |-

untuk menglkutl pengambllan sumpahljanji ASN, dan

mencatatnya dlbuku control dan membuat reg|5ter di| RIS

. "{ Lembar checklist,
-~ -| buku Agenda " -

| 30menit |

buku besar

— - — ] ’ N’

v "l‘ :




Buku Peraturan

30 menit

Jadwal pelaksanaan

6 | Kasubid membuat kensep surat penyampaian kepada
pada Kepala unit kerja SKPD lingkup Pemkab Maros KEbEREA IR
terhadap PNS di instansinya yang belum mengambil
sumpah/janji PNS serta jadwal dan tempat pelaksanaan <
kegiatan penyumpahan tersebut

7 | Konsep surat disampaikan ke Kabid kinerja untuk : 15 menit
dikoreksi/mendapatkan koreksi sebelum paraf Lr

8 | Draft surat diteruskan ke Kepala BKPPD setelah Draft surat 15 menit | Surat yang sudah jadi
mendapatkan paraf dari Kabid Kinerja dan siap diantar ke

_ SKPD

9 | Setelah surat tsb ditandatangani oleh Kepala BKPPD Buku Agenda Surat, | 15menit | Suratyang sudah jadi
surat tersebut diberi nomor, dan digandakan untuk Stampel. Carake dan siap diantar ke
arsip, lalu di beri stempel BKPPD, selanjutnya surat siap SKPD
disampaikan/antar ke unit kerja PNS ybs

10 | Selanjutnya setelah surat dikirim atau diantar ke setiap Gedung/tempat PNS telah diambil
unit kerja dilakukan persiapan sesuai jadwal f:r':‘g:a’:b"a”- sumpahjjanji
pelaksanaan kegiatan pengambilan sumpah/janji CPNS d Rohaniawan
dan PNS

11 | Pembuatan/pengetikan berita acara pengambilan Blangko berita Draft berfta acars
sumpah/janji PNS acara, komputer

12 | Penandatanganan  berita  acara - pengambilan Draft Sertifikat
sumpah/janji CPNS dan PNS, sebelumnya dilakukan 4 4 z‘z;tr':"a‘/ber"a penyumpahan/janji PNS
dengan paraf berjenjang penyumpahan (ugzh jact)

13 | Pendistribusian dan pengarsipan




Pengan‘tar surat beserta berkas .
usul untukjenls Pensiun Gol, IV/b

ke atas diterbitkan oleh Pre5|den RI

tembusan BKN Jakarta

1s/d3
. bulan

SK Pensiun untuk Gol - -

IV/b Keatas

10

-Pengadmmlstrasn Umum (Staf (
Administrasi Pensiun) menerima
" | SK Pensiun beserta tembusannya '
yang telah dlterbltkan dan suap
diserahkan kepada yang

bersangkutan)

S ."I-Selesél l

10 mgnlt

-SK Pensiun -




AN . ‘BIDANG PENGELOI.AAN DATA ASN :
5 SUB BIDANG KESEJAHTERAAN DAN FASII.ITASI PROFESI ASN S

Nomor SOP SOP 840/PD.48/BKPPD/2017

.| Tgl Pembuatan. - | 12 JANUARI 2017
.| Tgl Revisi .- | 06 FEBRUARI 2017
| Tgl Efektif 01 MARET 2017 '
Disahkan oleh. | PLT. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN

R PECATIAN DAERAH KABUPATEN MAROS
. fDsH. B'AHA‘RUDDIN'MM'PIA[»
| Nip. 19590715 198212 1 002

‘| Nama SOP - . PELAKSANAAN PEMBERIAN CUTI PEGAWAI NEGERI nl

SIPIL

Dasar. Hukum

' Kuallflka5| Pelaksana

- +-1974 Nomor 55, Tambahan Lembaran .Negara Nomor 3041), Pasal 8 terdapat ketentuan bahwa
, ’setlap Pegawai Nenerl Sipil berhak atas cuti; "

: ~42'.;;Peraturan pemermtah nomor 24 Tahun 1976 tentang cuti Pegawal Negerl Slpil (Iembaran Negara

| .~ Tahun 1976 Nomor. 57, Tambahan Lembaran Negara Nomor 3093), '

3. Keputusan Bersama Menteri Agama, Menteri Tenaga: Kerja dan’ Transmigrasi dan Menteri |- -
- Pendayagunaan Aparatur Negara- -dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 5 Tahun'|.
:--2012, Nomor: SKB/MEN/VH/ZOIZ Nomor 02 Tahun 2012 tentang Hari. Libur Nasional dan cuti .

- Bersama Tahun 2013;

'4.’_‘ Surat Edaran Kepala Badén Adrninistrasi Kepegawaian Negara Nomor 01/SE/1977 Tanggal ¢ 25| .

Februari 1977 tentang Permintaan Cutu Pegawai Negeri Slpll

-1." Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian (lembaran Negara Tahun

1. Mampu menklasifikasikan Cuti PNS berdasarkan jenis cuti ; o
2. Membuat surat cuti berdasarkan j jeniscuti -
3. Bias mengoperasnkan Komputer : o

Keterkaltan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Disiplin PNS -

1 BukuAgenda
12, Map v . - s E
‘| 3. Kertas Untuk Persuratan

_Permgatan :

surat cuti sehmgga pemberian cuti terlaksana tepat waktu :

| : ’ | Pencatatan dan Pendataan
IR I Surat pefmohonan untuksemua jenis cutn sebalknya dlajukan sebelum tanggal penerbntan : : - R




" Uraian Prosedur

CUTI TAHUNAN

Pelaksanaan

Mutu Baku -

Ket

Pegawai Ybs

Staf Administrasi .
-~ Pengurusan Cutf. °

Kasubid
Kesejahteraa.

: ndan -
Evaluast

Profes! ASN

Kabid

Pengelolaa

1n Data ASN

Wakil Bupati
‘Maros

Kepala
BKPPD .-
/Sekda .

Bupati Maros

' Kelengkapan

Waktu

Output g

Menerima d|5p05|5| surat CUtI

- dan baglan kepegawalan

‘Buku Agenda Surat -

"5 menit

cuti

Surat permohonan .

: 'Membuat/mengetlksurat :
’ _cutl Tahunan ST

Komputer

lormenit ’

Draft surat cut|

Memaraf surat cuti Tahunan

Jy

v

Komputer dan Kertas

| 5Smenit -

Draft surat cuti

Surat cuti Tahunan yang akan

: ;dlterbltkan dltandatangam P o

oleh Kepala BKPPD, jika

Kepala SKPD dltandatangam :
'oleh Bupatl Maros

v

- 15 menlt

Surat cutl yang akan:
ditandatangani

'Pegawal yang bersangkutan

mengambll surat cuti yang
telah terblt

20 menit

Surat cuti yang sudah
Jadi® :




U e

S Ufaién P}dseduf .

~ CUTIBESAR ~

Pelaksanaan

“Mutu Baku -

‘Ket

Pegawal Ybs

Staf Administrasi

Pengurusan Cuti

Kasubid - .
Kesajahteraa
ndan
Evaluasi -

Profesi ASN |

Kabid
Pengelolaa
n Data ASN

Kepala -

- BKPPD

- [Sekda

Wakil Bupati
Maros

Bupati Maros

= Kelengkapan

- Waktuy -

: ‘Output

Menerima disposisi surat cuti

' dari bagian kepegawaian

Byky Agenda Surat

Smenit

Surat permohonan
cuth

Membuat/mehgetik surat

cuti Besar

Komputer . - -

10 menit .

Draft surat cuti

| Memaraf surat cuti Besar -

A 4

Komputer dan Kertas

5 menit. -

Draft surat cuti

4 ‘| Surat cut'i‘.Be'sa'r yang akan
.| diterbitkan ditandatangani -
' | oleh Bupati Maros -

- 15 menit -

'Surat_cﬂtiyang'akar'\ .
dlta’r_\datanganl o

Pegawai yang b'eljsangkutan

mengambil surat cutiyang

| telah terbit

20 menit

Surat cutl yang s;Jdah'
Jadi R

-r - , -




1

Uraian Prosedur.

- CUTI SAKIT . -

Pelaksanaan

('Mutu Baku o

"I Ket

.. Pegawai Ybs .

Staf Administrasl
[ Pengurusan Cuti

Kasubid Kabid
Kesejahteraa Pengelolaa

fdan nDataASN |

. ;yalu;sl
Profesi ASN

Kepala *
BKPPD

- Maros
/Sekda :

Waki! Bupati

Bupati Maros -

‘ Kelengkqpan

.| - Waktu

~ Output .~

Menenma dan

mengagendakan d|5p05|$|

surat cuti dari baglan

g ‘ kepegawalan

Buku Agenda Surat -

S5 menlt:

“cuti

Surat permohonan

Membuat/mengettk surat
cutl Saklt

Yy

Y

- Komputer '

10 menit.

 Draftsurateutl. . ..

Komputer dan Kertas

.5 menit_

Draft surat cutl - .

,:Surat cuti Saklt yang akan
g dlterbltkan dltandatanganl
' oleh oleh Bupatl Maros N

.15 menit .

Surat cutl yang akan )
| ditandatanganl o

= ,Peg’awai yang bersangkutan. ,

mengambll surat cutl yang

- telah terblt

[ 20 ment”

Jadi .

Surat cuti Qqng sudah

L,




CcuTl BERSALIN

“Uraian Prosedur ‘ Pelavksan'aan : "Mutu Baku o Ket

Wakil Bupati
- Maros . .

- Kepala
'BKPPD
JSekda

Kabld_
Pengelolaa

ondan L inata ASN
Evaluasi - .

- Profesl ASN

Kasubid
’Kese]ahteraa.

Pegawal Ybs Staf Admln!stras!‘ Bupati Mares Kelengkapan Waktu Output
‘ o - Pengurusan Cutl - , e SE AR

Menerima disposisi dan

- 'mengagendakan surat cut| ,
b dar| baglan kepegawalan ;

Buku(Agenda Surat ¢

5 menlt

cutl

Suratpermohonan‘ 1 B

Membuat/mengetlk surat
cutt Bersalm

Komputer

10 menit

Draft surat cutl:.”

Memaraf surat cuti Bersalin

. A

v

.Y

Komputer dan Kertas

5menit’

raft suratcuti

Surat cuti Bersalin yang akan | "
‘ dlterbltkan dltandatanganl
oleh Sekretaris Daerah jika —
Kepala SKPD dltandatangam .'
»v.oleh Bupatn Maros

Ly

|-15 menit”

VA

-

ditandatangani -

-Suratcut! yang akan - °

Pegawai yang bersangkutan
mengambll surat cutl yang
telah terblt

20 menit

jadi- -

Surat cutl yang sudah

eI L e RS




. CUTI ALASAN PENTING
Uraian PfOSEdU"~ Pelaksanaan “Mutu Baku Kot
-~ Pegawal Ybs- Staf Admlnlstrésl Kasui:ld Kabld ' Kepala Wakil Bupatl | Bupati Mal"o's» Ke'en' kapan W — :
Pengurusan Cut_l K”‘lamfm Pengelolaa BKPPD . Maros . . § p ktu Output
‘ ‘ ndan | o pataASN |, /Sekda
Evaluasl . .
“ProfestASN
Menerima disposisi dan .. Buku Agenda Sluratj S menit Surat permohonan
mengagendakan surat cuti ' : cutl
' dan bagian kepegawalan
‘Membuat/mengetik surat’ N Komputer Oment | Draftsuratcal
cuti Alasan Penting ‘ ,
Memaraf surat cutl Alasan : . Komputer dan Kertas | Smenit | raftsuratcatl
Pentmg > > R , v , ‘ .
SUt_‘at cUti Al.as.an Penting. : . o . 15meénit | Suratcuti yang akan
yang akan diterbitkan - o ; ditandatanganl
.ditandatangani oleh Wakil - : -\L :
Bupati Maros, jika Kepala >
SKPD dltandatanganl oleh
rBupatl Maros I

PEgawai vang b.ersangk“'tan - 20menit .| Surat cutl yang sudah
mengambll surat cutl yang ' + ; A Jadi :
telah terbnt




PEMERINTAH KABUPATEN MAROS

‘ BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
" BIDANG PENGELOLAAN DATAASN
SUB BIDANG KESEJAHTERAAN DAN FASILITASI PROFESI ASN ,

‘NomorSOP | SOP 840/PD.49/BKPPD/2017

.| Tgl Pembuatan - - | 12JANUARI 2017

| TglRevisi - | 06 FEBRUARI 2017
| Tgl Efektif -~ . - | 01 MARET 2017 - ' | o
| Disahkan oleh . | PLT. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN

TIH N DAERAH KABUPATEN MAROS

© 4Ors. H. BAHARUDDIN, MM.PIA |
| Nip. 19590715 1982121002

Nama _SOP' © .. | PELAKSANAAN PEMBERIAN PENGHARGAAN

SATYALANCANA KARYA SATYA PNS

' vDasar Hukum

| Kualmkas: Pelaksana

‘ .'. 1. Undang—undang Nomor 20 Tahun 2009 tentang Gelar, Tanda lasa dan Tanda Kehormatan,

bahwa seorang PNS dapat memperoleh Tanda Kehormatan

-l ‘Peraturan Pemermtah Nomor 25 Tahun 1994 tentang Tanda Kehormatan, Tanda

Satyalancana Karya Satya

Angkungan Pemkab Maros

‘ '_pemprosesan usuian- usulan PNS

e 3. Menyiapkan draft pengantar suraf untuk dltandatanganl oleh Bupatu

- Maros: -

-l Bias mengoperasukan Komputer

- ['Keterkaitan

| 1. SOPDUK
7 2 SOP DlSlphn PNS

L "Peralatan Perlen'gkapanv... I

2 Kertas Untuk Persuratan

3 Tanda Kehormatan Tanda Satyalancana Karya Satya

Peringatan S

Pencat_atan dan Pendataan S

1. Dalam hal mengelola, memvenf kasi kelengkapan berkas sebalknya dltellti dan dapat

dlselesalkan sesuai dengan checkllst dan prosedur yang dltetapkan C

1. Merencanakan dan mengolah usulan usulan dari umt kerja terkalt d| SN

2. Berkoordinasi. dengan unit’ kerja +erka|t dalam rangka kelancaran _*‘*:



Uraian Prosedur .

 Pelaksanaan

Mutu Baku

Penghubung/

‘Ybs

Pengadministrasi
Umum

Inspektorat

) Tim .
Baperjakat
Pemkab -

Maros

Kasubid
. {Kepala
+ BKPPD

Bupati Maros

Presiden RI

" Kelengkapan

Waktu

Output :

1 Pemberltahuan ke masmg-masmg Unit "
“:v'.Kena o

| = Mulai l

A 4

10 menit

Satya -

vDaftar nama PNSyang .
.| mengusulkan -
- | satyatancanaKarya . -

|8 SKP2 tahun terakhir - _
g _9.' Rekap absen 2 tahun terakhlr

Petugas Arsm/Penghubung InstanS|

| /Ybs menyerahkan berkas usul kepada |
Pengadmmwtrasn Umum, Sebagal e
_berlkut ‘ .

1. Surat pengantar tisul pensuun dan

X mstansn

o2 ~_Sa|man/fotocopy SK CPNS
3. Sahnan/fotocopy sah SK pangkat

- -terakhir -

| 4 Sahnan/fotocépy sah Jabatan

terakhir -

5. Fotocopy plagam Satya|encana (jxka‘

ada) -

S 6 _ Surat pernyataan tidak pernah .

. dijatuhi hukuman disiplin -
7. Fotocopy Konversi NIP - -

‘CheckHst berkas -

30 menit-

Berkas usul ;<. oo s
Satyalancana Karya -
Satya: .. i

' Pengadmm:straSI menerima berkas dan

komputer e

memverifi kasn, checkhst kelengkapan '
berkas kemuduan di input kedalam :

Komputer e

© 1hari

Kelengkapan Berkas " .

- usulan Satyalancana .
. Karya Satya ’




i .

Daftar usulan nama- nama Calon o

dltandatangam, daftar nama-nama
calon penerima Satyalancana beserta

Mensesneg Rl

‘berkas diantar ke Presnden Rl tembusan o

' " Jam

“hama PNS’

e e 1s/d5. | Daftar danjﬁmlah PNS ‘
N D _ hari yang usu}
penerimas Satyalancana kemudian di - S Satyalancana Karya
cek/diverifikasi kembali oleh AR Satya memenuh
, . syarat atau tidak
Inspektorat Kab Maros S I B v e
Sldang Baperjakat oleh Tlm Baperjakat ' RS " 1s/d2 | Daftar dan jumlah
o - jam nama yang memenuhl
Pemkab Maros 'v /\ . Yo syarat dan tidak :
;\/ ‘| memenuhi syarat
Mengetlk konsep surat pengantar 10 menit | Konsep surat
. ‘| pengantar
pengusulan nama- nama ncalon o ,'g
penerlma Satyalancana .
.konsep surat pengantar pengusulan V 1s/d2 Daftar nama-nama - -

l - " harj PNSyang usul
hama-nama ca on penerlma : . | satyalancana
Satyalancana dlparaf berjenjang oleh >
pejabat terkalt - '

Surat pengantar Pengusulan nama- 30menit | Suratpengantar .

: B ‘nama-nama PNSyang' RN B
nama calon penerima Satyalancana ke sl Sayalncana
Presnden RI dltandatangam oleh Bupat| >

Maros :
' Surat pengantar yang telah 1s/d6- | Daftar usulan nama-




10

Penganugrahaan/penyerahan

Satya.ancana kepada PNS sesuai yang
' ‘dlusulkan dan yang telah terbit daru
‘Pre5|den RI* ‘

A

1 hari

. Tanda Kehormatan. .
.| satyalancana Karya
“| Satya




NomorSOP - - SOP-840/PD.50/BKPPD/2017 -

| Tgl Pembuatan - 1ZJ_ANUARI 2017
Tgl Revisi - 06 FEBRUARI 2017 -
‘ ' | Tgl Efektif - - 01 MARET 2017 ‘ o o
o _.| Disahkan oleh . PLT. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN, PEND -
PEMERINTAH KABUPATEN MAROS L T IDIKAN

/A TAN DAERAH KABUPATEN MAROS ]
j BADAN KEPEGAWAIAN ‘PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH o : (o

BIDANG DATA APARATURASN
SUB BIDANG KESEJAHTERAAN DAN FASII.ITASI PROFESI ASN

e

" Jh)rs. H. BAHARUDDIN, MM. PIAI
| Nip. 19590715 198212 1 002 -

| Nama SOP - - | PELAKSANAAN PEMBUATAN TASPEN PNS
DasarHukum SR ' R - L ‘ Kualn‘"kasu Pelaksana o T ;
‘1. Undang-undang NomorllTahun 1959tentangpembe|anjaan Pen5|un % i Mampu mengetahui, memaham| dan melaksanakan tata cara. USU' o
| 2. Undang-undang. Nomor 11 Tahun 1969 tentang Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda - pembuatan’ TASPEN .
| 3. Uridang-undang Nomor 8 Tahun 1874tentangPokok-pokokKepegawalan o SR Mampu melaksanakan pengusulan berkas TASPEN ke PT TASPEN L
| .4.. Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 1963 tentang Pembeianjaan Pegawal Negen | sehingga dapat berjalan dengan lancar dan dapat terblt tepat waktu -
5, Peraturan Pemerintah Nomor 10 Tahun 1963 tentangTabungan Asuransi - - 3.'_Buas mengoperasnkan Komputer
6. Peraturan Pemermtah Nomor 25 Tahun 1981 tentang Asuransn SOSla| PNS S
| Keterkaitan - . oo 0 o S . L e Peralatan Perlen'gkapan :
1. SOPPensiun =~ . ... o SET Uy oot 11 Komputer ‘ AT
IR B Cn o ST e T |2 Mapuntukperlengkapanberkas B o
3. Bukuagenda pengendah nama-nama PNS usul pembuatan TASPEN
| 4. Kertas untuk persuratan ‘ , L
.Permgatan LA S ELE S B T T ,P,encatatandan Pe,ndataan‘

1. Kelengkapan berkas usul pentung untuk dlketahw untuk kelancaran proses pengajuan
~dan penerbltan TASPEN .




: SR

Uraian Prosedur

Pelaksanaan

Mutu Baku

Ket

PNS yang

Bersangkutan

[ Staf Administrasi
Bidang Kinerja -

Kasubid
Kesejahter
aandan
Profesl
ASN

Kabid
Pengelolaa
n Data ASN

Kepaia

BKPPD .

PT. TASPEN
Makassar

Kelengkapan Waktu

Output

| -Melengkapi berkas usul pembuatan E

TASPEN

I Mulal l
Ny

‘v

Fotocopy sah SK CPNS

KP4

Sisrat Melaksanakan Tugas
Nota Persetujuan dari BKN bagl
yang masih berstatus CPNS

5. " Fotocopy sah KARPEG bagl yang
berstatus PNS

30 menit

bW R

Kelengkapan berkas
usul TASPEN

| Staf administrasi menerima berkas usul |
: pembuatan TASPEN dan mengecek

kelengkapan berkas pembuatan :
TASPEN kemudian dlagendakan dalam

- buku agenda kendah -

Buku agenda - 30 menit

Kelengkapan berkas
yang telah lengkap
dan slap diantar ke PT
TASPEN .

membuat mengetlk konsep surat
pengantar pembuatan TASPEN

Komputer dan kertas 10 menit

Konsep surat pengantar
yang slap diparaf

Konsep surat pengantar pembuatan

| TASPEN diparaf oleh Kasubnd dan Kabldl |
‘therja B

10 menit

Konsep surat
pengantar yang aakan .
ditandatangani oleh
Kepala BKPPD

| Surat pengantar pembuatan TASPEN
: 1  v‘dlparaf d'tandatanganl oleh Kepala )
BKPPD - -

10 menit

Surat pengantar yang
akan dibawa ke PT.
TASPEN

Berkas usul TASPEN dlantar ke PT

| TASPEN dan dlterbltkan oleh PT.
2 _TASPEN '

Kelengkapan berkas usul TASPEN 1s/d3

minggu

Kartu TASPEN PNS




e { T IR U e o —r—7 1 B‘k“ dak d’II e P T St TR TG
Menyerahkan TASPEN yang telah terbit |~ .~ | R S o 1 \ZIU p:n:rf;’iznmas;rr nama-nama 3 menit | Kartu v NS
| kepada _PNS yang bersangkutan - b

A

Ly




- | NomorsSopP = SOP 840/PD.51/BKPPD/2017
- | Tgl Pembuatan @ | 12JANUARI 2017 =
| TglRevisi =~~~ " | 06 FEBRUARI 2017

PEMERINTAH KABUPATEN MAROS

BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
- BIDANG PENGELOLAAN DATAASN = _,
SUB BIDANG KESEJAHTERAAN DAN FASII.ITASI PROFESI ASN

- | TelEfektif - . . | 01 MARET 2017 _
| Disahkan oleh- - | PLT. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN.

PELA HAN DAERAH KABUPATEN MAROS ‘

rs. H BAHARUDDIN MM PIAJ_
SRR = Nip. 19590715 198212 1 002 5
NamaSOP - ' | PROSES PENANGANAN PERPANJANGAN BATAS USlA

o PENSIUN (BUP) PNS
DasarHukum R T T T LR s Kualifikasi Pelaksana. -
‘| 1. Undang-undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubahan zatas Undang-undang Nomor8tentang 15 Menguasal alur persuratan R
.= | - Pokok-pokok Kepegawalan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 169); .- 2 Mampu mengkIaSIflkaS|kan surat menurut jenlsnya
.| 2. Peraturan Pemenntah Republik Indonesia Nomor 65 Tahun 2008 tentang Perubahan Kedua atas T o o - . ‘ _
: ‘f.Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahun'1979 tentan Pemberhentian Pegawai Negen Sipll [
o 13.5Peraturan Bupatn Maros Nomor 46 Tahun 2011 tentang Pedoman Tata Naskah Dlnas dil ngkungan e
"'Pemerintah Kabupaten Maros - BRI L . .
,Keterkaltan e R T s L e s R R e Peralatan Perlengkapan -
. SOP PembuatanSurat UL R U e e R I £ BukuAge'n'da -
*SOP penerimaan Surat Bagian R |2 Buku Arsip -
'SOP Pembuatan Pergub.© .. . oo s 3 Box File

‘SOPpembuatanSK- = .« c . |4 Map |
. SOP Pengiriman Surat - T R D
'SOP Pencairan Dana

.SOP Pemmjaman Ruangan

~ SOP Fasilitasi Konsultasn L : v . e
Perlngatan s . SRR : T R . | Pencatatan'dan Pendataan

96‘.\'-9’-91".45 's».zw-'




i,

- Pelaksanaan- Mutu Baku ° Ket
- Uraian Prosedur - BUPATI KEPALA KEPALA KASUBID | FUNGSIONAL . | KELENGKAPAN | WAKTU ouUTPUT
ST MAROS/ | BKPPD' | BIDANG | KESEJAHTE | UMUM - o

WAKIL | /ASISTEN/ | PENGELOL | RAAN DAN

* BUPATI | BAWASDA | AAN DATA | FASILITAS!

| MAROS | /SEKDA | ASN | PROFESI

o ' ASN
Staf Sub 'Bidang Kesejahteraan dan. FaSIlltaSI Profesi: Buku Agenda, Buku |~ 5menit - | Seluruh Naskah Dinas.

ASN’ menenma surat permohonan perpanjangan BUP

PNS dan surat dmas lamnya yang masuk terkait dengan |- |

Profesn ASN BKPPD Kab Maros

: Tupoksi di Sub Bldang Kesejahteraan dan Fasuhtasn

" |. Arsip, Box File, Map

yang akan di arsipkan

. Dliakukan pencatatan tanggal nomor, perlhal alat

Buku Agenda; Buku -

Naskah Dinas yahg o

'paraf sebelum di- tandatanganl .oleh Kepala BKPPD,

setelah telaahan staf dltandatanganu oleh Kepala
BKPPD telaahan staf tersebut dlteruskan ke Sekretans
Daerah -yang: juga Ketua Baperjakat - utnuk

' mendapatkan arahan/petunjuk

,‘;‘."

: 15 menit

| pengirimnya pada  buku Agenda surat masuk dan S ; ,:;;%li‘::me’ = | telah dikasifikasikan

i dlklasﬁ" kasukan menurut Jenlsnya : ' '

' Selanjutnya surat dlajukan/dlllmpahkan ke “Kabid Lembar disposisi . | 10 menit NaSkahD'naste'ah ,
.Pengelolaan Data ASN dan" dlteruskan/dlspOSISI ke | - > i T ;er;'::tatda'ams"k" |
‘Kasubid Kesejahteraan dan’ Fasilitasi Profesn ASN R | B
-untuk d| tmdaklanjutl dan dlproses sesuau ketentuan :

Kepala Sub Bldang menehtl dan melakukan - . BukUPefatha" §0_ménit, kNaskaHDinastel_ah-
pemenksaan, penehtlan terhadap kelengkapan berkas B . -pegawa' kompum B < 'dia»r-smkan,»
permohonan BUP PNS tersebut, setelah dlanggap | N
lengkap dibuatkan telaahan staf ' : _ [ o

-| Telaahan staf tersebut - disampaikan "ke Kab:d s | Bukuagenda, buku |30 menit_
Pengelolaan Data ASN untuk mendapatkan. koreksn dan | - ' :;s,:,p‘;&:’:ﬂ’e" - -




i, ©

B Sesual mekanlsme perpajangan BUP dan arahan Ketua
- ‘Baperjakat untuk dilakukan ekspose, BKPPD membuat

jadwal ekspose dengan mengundang Tim Baperjakat
dan PNS yang bermohon perpanjangan BUP,

_selanjutnya pelaksanaan ekspose dari hasil ekspose'
tersebut dlsampalkan ke Bupatl Maros selaku Pejabat o
_Pembma Kepegawalan Daerah ‘

7

A

Buku agenda, buku
‘arsip, box file, .

*-| computer, ruangan

Jtempat untuk

- | dilaksanakan .

ekspose

3 hari

enahdatanganan/penérbitan - Surat

berjenjang

- Keputusan |
_'Perpanjangan Batas Usia Pensiun (BUP) oleh Bupatn A
: Maros yang. sebelumnya dalakukan pembubuhan paraf, e

f<|--“'<

Draft surat . -

_keputusan dan

berkas pendukung
lainnya’

120 menit

Terbit SK Pérpanjangan
BUP i

' .S_etelah Surat Keputusan tersebut ditandatangani oleh-
|:Bupati " Maros, - SK tersebut diberi nomor, dan |

digandakan untuk ar5|p, Ialu dlberl stempel Bupati,

’ selamutnya SK tersebut suap dlsampalkan atau
diberikan ke PNS Ybs. -

Selesal

ﬂle

Buku agenda surat,
: stempel map, box |

15 menit -

_Pengarsipan




At L

- | Tgl Pembuatan 12 JANUARI 2017
| Tel Revisi- 06 FEBRUARI 2017
Tgl Efektif 01 MARET 2017

PEMERINTAH KABUPATEN MAROS

¥ / BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
J S BIDANG PENGELOLAAN DATAASN ,
'SUB BIDANG PENGADAAN DAN PEMBERHENTIAN

 ['Namasop .

| Nomor SOP SOP 810/PD.52/BKPPD/2017

Disahkan oleh | PLT. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN |

‘DAM AN DAERAH KABUPATEN MAROS JUsh

20rs. H. BAHARUDDIN. MM. PIAA~
'Nip. 19590715 198212 1 002

| PELAKSANAAN PEMBUATAN KARPEG PEGAWAI |
NEGERI SIPII. o

Dasar Hukum

Kualif kasi Pelaksana

1. Undang—undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawalan sebagalmana
-telah diubah dengan Undang—undang Nomor 43 Tahun 1999 '

2 Keputusan Kepala-Badan Admnmstrasu Kepegawa|an Negara Nomor 066/KEP/1974 Tentang

‘ Kartu Pegawa: Negerl Slpll

o '-3 Blasmengopérasukan Komputer

1. Mampu ' ‘'mengetahti; memahamt dan melaksanakan tata cara UaUl |
pembuatan KARPEG

2 ‘Mampu melaksanakan pengusulan berkas KARPEG ke BKN REG lV
‘Makassar

"~ A1 Keterkaitan .

Peralatan Perlengkapan

12. SOP Pensiun . |

1. SOP TASPEN

- 2. -Map untuk perlengkapan berkas o

1. -Buku Agenda

3. Buku agenda pengendah nama-namé PNS: usul pembuatan KARPEG |
4 Kertas untuk persuratan : COUE ;

'v "_Peringatan o

'PEncatatan dan Pendataah ™

11 Kelengkapan berkas usul calon penssun untuk menunjang kelancaran proses pengajuan .

dan penerbltan KARPEG




Ket |

diterbitkan oIeh BKN REG v
Makassar ' ’

Pelaksanaan - Mutu Baku
' Uraian PI‘OSEde ' ’ Arsip, Pengadministrast | Kasubid | - Kepéla . BKN Presiden RI Keiengkapan Waktu - Output -
I -Penghubung/Ybs | Umum (staf adm. dan- BKPPD/ | Regionallv | - S :
{Calon Penerima Pensiun} Kabid - Bupgtl 1 Makassar
4 Penslqn) o : - Maros : )
Melengkapi berkas usul KARPEG - 1. Fotocopy sah SK CPNS 30menit | Kelengkapan berkas .
o 2" - Fotocopy sah SKPNS ~ | usulkArPEG '
: ~ | 3 Fotocopy sertifikat Prajabatan R :
4.  Foto ukuran 3x4 sebanyak 2lembar -
Staf AdmlmstraS| menerima berkas Bukuagenda - - “30menit | Kelengkapan berkas
‘ . : . : yang telah lengkap -~ .
usul KARPEG dan mengecek : dan siap diantar ke -
: v BKN REG, IV Makassar
‘kelengkapan berkas pengusulan‘ < - ; el
. | KARPEG kemudian di agendakan
. dalam buku Agenda kendah
' Membuat/mengetlk konsep surat Komputer dan Kertas 10mentt | Konsep surat pengantar
- . . ) Lt ‘yang slap diparaf .
s pengantar pengusulan KARPEG g :
§ ~Konsep surat pengantar o 10menit | Konsep suratyang
- : - .akan ditandatangani |
pembuatan KARPEG dlparaf oIeh oleh kepala BKPPD
.. | Kasubid dan Kabid Kmerja dan - e
- Kesra Pegawal '
Surat pengantar pengusulan B 10menlt | Surat pengantar yang
4 B -akan dibawa ke BKN
KARPEG dlparaf dltandatangam \ 4 REG.IV Makassar -
oleh Kepala BKPPD :
-Berkas usul KARPEG diantar ke ° .| Kelengkapan berkas usuTKARPEG | Leblh | KARPEGPNS |
I ' Lo o dardsatu |
BKN REG. IV Makassar dan:  bulan




Menyerahkan KARPEG yang telah

terblt kepada PNS yang
bersangkutan

A

°| ISelesal | o

Buku Agenda kendall nama-nama PNS
B penerlma KARPEG

"5 km’eni,t '

KARPEGPNS
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PEMERINTAH KABUPATEN MAROS
?' BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH

BIDANG PENGEMBANGAN SDM ASN
SUB BIDANG DIKLAT STRUKTURAL

s

‘Nomor SOP SOP 810/PSDM.54/BKPPD/2017
- . | Tgl Pembuatan 12 JANUARI 2017
‘Tgl Revisi- 06 FEBRUARI 2017 .-
Tgl Efektif 01 MARET 2017 ' o
Disahkanoleh PLT. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN

rs. H. BAHARUDDIN, MM. PIAJ-_‘Q S

.| Nip. 19590715 198212 1 002

[ Namasop

SURAT IZIN BELAJAR/REKOMENDASI TUGAS BEI.AJAB

: Dasar Hukum

Kuahfkas: Pelaksana T

1. Undang—undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok—pokok Kepegawalan sebagalmana
| telah diubah dengan Undang—undang Nomor 43 Tahun 1999 '
Sl Peraturan Pemermtah Nomor 97° Tahun 2000 tentang formasi. Pegawal Negen S|p||
- sebagalmana telah dlubah dengan Peraturan Pemermtah Nomor 54 Tahun 2003

3. Peraturan Pemerlntah Nomor 14 Tahun 2010 tentang Pendldlkan Kedmasan R

1. - Dapat melakukan komunikasi dan koordmasu secara baik dengan R
instansi terkalt/pnhak luar secara baik dan lancar e e

2 Menguasal/mengem ketentuan peraturan yang mengatur tentang lzm
belajar dan tugas belajar : P

Keferkaitan ’

: Peralatan Perlengkapan

- [1.S0P Penerimaan CPNS .~ |

Birokrasi Rl

| 2. Buku register L

3. Kelengkapan berkas admlmstraSI lzm belajar dadn tugas belajar . : .’ 1
|4 Alat Tulis Kantor : : R

1. Surat Edaran- Menten Pendayagunaan Aparatur Negara Reforma51

Perlngatan R

1.. Pemberian Surat Izm Belajar dan Rekomendasv Tugas Belajar kepada Pegawa| Negerl Slpll
.(PNS)- dalam’ rangka ‘untuk pengembangan dan peningkatan . kemampuan serta o

profeswnallsme berbasns kompetenSI melaluu pendldnkan berkelanjutan

Pencatatan dan Pendataa"n -




Pelaksanaan - -~ . . . S . MutuBaku R ket

) raian Prosedur [ Bupati Sekda | Ass. | Kepala | Kabid - = | Kasubid Fungsional Pihak | Kelengkapan Waktu Output
L » 3 - | Admin | BKPPD | Pemgembangan.|  pgae Umum .| terkalt/luar |- - | |

| . somasN | . S

. - Struktural

Staf Kasubid Perencanaan BKPPD _ . I I e B | BRRERREN e Ke'énskapanﬂefkas 5 menft'
menerima berkas permohonan izin ' R ' ' ' permohonan lzin
belajar/tugas belajar dari Sub Bagian :ﬁ::i:{.””‘_‘”
Umum Sekretariat BKPPD yang telah Ve
di agenda dan disposisi oleh
Sekretarls BKPPD -

2 Berkaspermohonanlzm R A F el ITI E ial s e S ol BRI | ©:%; .| Bukuagenda ; Snﬁenit
belajar/tugas belajaryangtelah Rl e [ s e e LG s s J 5 R B R ‘

‘ daterlma, d:catattanggal asal surat . ' : S , CEELLLn T N B e

| dan perihal pada buku agenda surat

masuk Bldang Perencanaan BKPPD

G W e

3 Berkaspermohonan izin - R B o BE " _ _ N = T — " 15
belajar/tugas belajar diperiksa dan EESEEN N RN IR EREN e el R R = RN N R R menit '
.dntehtu,berkasyangbelum Iengxup ' '_ SR BRI AT EEELPEE o S A R R /\ SN B L

dlkembahkankepada PNSyang . ’ e . . o BT B . .
bersangkutan untuk dilengkapi - | | .- F N SRR AR R IR N \/

4 | Berkas permohonan izin - e B T T T T — — % Perimbanan T
T bela]ar/tugasbelajaryang‘ ST RN RIPERE R BRSNS SRR ST s . : ; T L Teknis Surat -
: F N T R A BN EER T T . s {zin Belajar -
memenuhlsyaratoleh Kasubid lelat Y R SR E Y Rt R , J R L 2. Rekomendasi -
Struktural dibuatkan konsep TN B I SR T R N SN r S o) Keputusan
| Pertimbangan Teknis Surat lzin =~ RS IV R 0 B c aagicd ROy | ' A | TueesBelajar
| Belajar dan Rekomendasi Tugas -~ . :
Bela;ar dalam bentuk Keputusan .
5 Bupati » 1 | sl Rk
1.5 KonsepPertlmbanganTeknisSurat SRR B Y e SR R ey N ’Pemrﬁbang'an 1'5 —
Izin Belajar dan rekomendasi | = N AR R R 2 R R IR ;7:r::|§;:ar:t menit
v Keputusan Tugas Belajar beserta o : SR R IRt TR B § S S 12 Rekomendas |-
l | |lempirannyadiajukankekepala . [© | | f o oob e L Do T
Bidang Perencanaan untuk di telaah B N T FETEEY Bl IO N =  Tugas Belafar

ki




Konsep Pertimbangan Teknis Surat

1,

Pertimbangan

setelah sebelumnya dicatat pada - ‘
buku Ekspednsn Izin Belajar/Tugas -

Belajar Bldang Perencanaan BKPPD :

| Selesal

- Tugas Belajar

10
. s , : . - Teknls Surat o
+{ lzin Belajar dan rekomendasi tzin Belajar menit
| Keputusan Tugas Belajar 2,-  Rekomendasl -
no dltandatanganni/dlparaf oleh Kepala * Keputusan
.| Bidang Perencanaan setelah terlebih Tugas Belajar
= | dahulu dlparafoleh Kasubld
S Perencanaan Pegawal
7 Untuk Konsep Surat_lzin Belajar dan 1. Suratlzin .- 1 hari
: ) h . Belajar .. :
Rekomendasi Keputusan Tugas 2. Rekamendas
‘Belajar dilakukan paraf berjenjang | Keputusan .
sesuai dengan ketentuan yang ~Tugas Belajar -
. berlaku o o
8 - Surat Izin Belajar/Re'komendasi 1 Suratlzin - ' thari
- - Belajar -
2 Keputusan Tugas BeIaJar yang telah 2. Rekomendasl
| diparaf secara berjenjang di ajukan . . " Keputusan
untuk penandatanganan oleh  Tugas Belajar
.pejabat yang berwenang o
. 9. Setelah penandatanganan Surat Izin . Suratlzin 15’-; ’
S . Bélajar- S
Belajar dan Rekomendasi Keputusan Rekomendasi | . MeENit
Tugas Belajardiberi nomor sesuai Keputusan o
o kIasuf kasr surat dan dicatat pada Tugas Belajar-
" | buku agenda surat keluar Bagian - '
Umum Sekretanat Daerah serta
: dlbubuhl Stempel SKPD
10| Surat lzin Belajardan Rekomendasn .. Suratlzin 15
" | Keputusan Tugas Belajar diberikan Belajar . 1 enit
‘kepada PNS yang bersangkutan Rekomendas '
P Keputusan -




R e

L

8.

on it

PEMERINTAH KABUPATEN MAROS

/ : BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
‘ T BIDANG PENGEMBANGAN SDM ASN' -
SUB BIDANG DISIPLIN DAN EVALUASI KINERJA ASN

| Namasop - PELAYANAN SURATIZIN PERCERAIAN PNS

| Nomor SOP SOP 810/PSDM.55/BKPPD/2017
Tgl Pembuatan 12 JANUARI 2017 ‘
“[TglRevisi - | 06 FEBRUARI 2017 .
| Tgl Efektif 01 MARET 2017 . k ]
-+ | Disahkan oleh PLT. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN‘-"”'

o

| Drs. H. BAHARUDDIN, M. ‘élAA_{’
Nip. 19590715 198212 1 002

-1 Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksaria

RN Peraturan Pemerintah. RI Nomor 45 Tahun 1990 tentang Perubahan Peraturan Pemermtah

- R Nomor 10 Tahun 1983 tentang 1zin Perkawman dan Percerala'l bagl Pegawau Negnrl
- Sipil;. '

.2 Peraturan Bupat| Maros Nomor 46 Tahun 2011 tentang Pedoman Tata Naskah Dmas dl L

Lingkungan Pemkab Maros

1. Menguasai alur persuratan’ SRR
2. Mampu mengklasn‘" kas:kan surat menurut Jenlsnya

3 Keterkaltan . i _ | Peralatan Perlengkapan -
~|'1. SOP Pembuatan Surat S | 1. Buku Agenda '
'?2."SOPpenenmaanSuratBaglan | 2. Buku Arsip

3. SOP Pembuatan Pergub .. . 3 Box File =~
| 4. SOP pembuatansk . - 4 Map

5. SOP Pengiriman Surat , e
6. S0P PencairanDana -

7. SOP Peminjaman Ruangan Rk

8. SOP Fasilitasi Konsultasi - .

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan’




T —
B .

e i

S E i

Pelaksanaan R  Mutu Baku ; ‘~'Kei
" Uraian Prosedur - | "BUPATI | KEPALA » ';’KE,PALA KASUBID - |  STAFSUB | KELENGKAPAN | WAKTU oUTPUT
S | sy | moro | _sowe | osruton | wowi | ‘ i
1./ WAKIL /AS'STEN/ 'GAN;bM [ KINERIAASN | ' EVALUASI -
- BUPATI | BAWASDA | - - asn |’ KINERIAASN o
- " MAROS ‘| /SEKDA | =~ . -
Staf Sub Bidang Pengembangan SDM ASN menerima | BukuAgenda, Buku | Smenit | Seluruh naskah Dinas
" . e PRSI ‘ Arsip, Box File, M '
surat Dinas yang masuk terkait dengan Tupoksi di Sub 1 l - Mulal l P, ToxThe, e . yang akan diarsipkan
Bidang Disiplin dan Evaluasi Kinerja ASN Kab. Maros." o
Dilakukan pen‘catatan' tanggal, nomor, perihal, alat , .| Buku Agenda, Buku | 15 menit | Naskah Dinasteléﬁ
_ \ 4 Arsip, Box File, erklasifikasikar
pengirimnya pada buku Agenda surat masuk. dan B _ , Kof:;)utz’; b terklasfkasikan
,duklasn“ ka5|kan menurut jemsnya '
Se'anjutnya .surat d!ajukan ke Kabld Pengembangan 1. . - . Lembar disposisi .10_ménit_ Naskah Dinas telah
SDM ASN dan dlteruskan/dlsposwl ke Kasubid Disiplin S T - ' :i:f:tat.#'am b”k”_ i
dan Evaluasu Kinerja ASN° untuk di- tmdaklanjutl dan E B g
duproses sesuai ketentuan
'Kepa|a Sub Bldang memproses dan melakukan T - ST Suratpermohohanf_ ' «15ha.rin 'Naskah Dmastelah dl'
e Jo izin perceralan dari ' u :
pemerlksaan terhadap pasangan suami istri atau pihak- A NS o b "k.p”-)::s*, arsipkan. .
» Lo L : :2SITIKas) :
pihak . yang. bersengketa dengan * melakukan - <R | pendukung Jainnya =
-pemanggilan kepada pasangan suamn istri tsb secara S B S
bergantlan dengan jadwal yang berbeda, dengan
maksud untuk . memediaSI kedua belah plhak yang o i
bersengketa tsb O R
I‘L'l ;
L&




R

SR

Jika ubaya mediasi untuk menyatukan kembali
pasangan tersebut gagal, maka kasus  tersebut
dilimpahkan ke  Inspektorat ~untuk = dilakukan

| pemeriksaan Ianjutan dengan terlebih dahulu Kasubld
Disiplin membuat laporan ke Kepala BKPPD dan surat :
-pengantar ke Inspektorat untuk dllakukan pemernksaan SR

lanjutan

15 hari
mediasi

LapOran’ serta. Surat Pengantar diparaf oleh Kasubid,

| dan Iimpahkan ke Kabid Disiplin dan Evaluasn Kmerja
‘ASN untuk di tehtl dan dlparaf '

A

115 menit . {-

| Setelah dntehtl dan’ dlparaf oleh Kabld Pengembangan

SDM ASN, selanjutnya Iaporan dan surat pengantar tsb,

- dlllmpahkan ke Kepala BKPPD untuk dltehtl dan surat |

pengantar tersebut dltandatangam oleh Kepala BKPPD

. Zuntuk dlhmpahkan ke Inspektorat

. 15 menit

Inspektorat melakukan proses pemerlksaan atas kasus

tersebut dan menerbitkan Laporan Hasil Pemerlksaan .

(LHP) untuk dlsampatkan ke Bupatl Maros melalu:

|-BKPPD" -

.7 | Buku Agenda, Buku .
w0 Arsip, Box File,Map | -

15 hari.

LHP -

LHP (Laporan Hasd Pemenksaan) dan Tim Inspektorat R
Kab - Maros dmndaklanjutl ~dengan membuat Surat -
- Keputusan atau rekomendasu yang, dltandatanganl oleh
T Bupatl Maros, yang sebelumnya dlbuatkan Telaahan o
Staf dari Kepala BKPPD yang ditujukan’ kepada Bupatl S
Maros me|alu1 Sekretarls Daerah =

;' S

a

Y WO

Seluruh Naskah

“Dinas yang akan di - L
| arsipkan - B R

30 menit _

Draft rekomendasi izin .
perceraian ’




o et

10

Pémberian paraf berjenjang pada surat rekomendasi

izin’ perceralan sebelum dltandatangam oleh Bupatl
Maros : ‘

e

11

Pemberian  -atau penolakan . Permohonan, izin
perceraian, dan penjatuhan hukuman dlSIplln dalam |
bentuk - Surat Keputusan atau rekomendasu yang'
- dltandatangam “oleh Bupati. Maros selaku Pejabat
' 'Pembma Kepegawalan Daerah / :

Naskah Dinas te!ah

. |- terklasifikasikan, -
o s Buku_Arsip ]

L Rekomendasl fzin -

- perceralan

12

?Setelah Surat Keputusan atau Rekomendasn tersebut
'dltandatanganl oleh Bupati Maros selaku Pejabat "
' -pembma Kepegawalan Daerah dnlakukan penggandaan
| dan’ pembubuhan stempel pembenan nomor. dan
| g dicatat pada buku agenda arsnp naskah dmas (memben -
‘ identitas menurut jems dan penhalnya) ‘dan |
‘ 'memberlkan surat izin tersebut kepada ASN yang
“fbermohon tsb untuk dlpergunakan dl Pengadllan
-Agama j*-j' o : S

o | Arsip

| Selesal gl - - i I
P N n

Naskah Dinas telah

tercatat dalam Buku

15 menit.

‘Surat izin/rekomendasi
| yangsudahjadi




R

N - .

Nomor SOP -

| SOP 810/PSMD.56/BKPPD/2017

| Tgl Pembuatan 12 JANUARI 2017
Tgl Revisi - 06 FEBRUARI- 2017
Tgl Efektif 01 MARET 2017 - ' x
Disahkan oleh PLT. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN
PEMERINTAH KABUPATEN MAROS , N o AN DAER AH KABUPATEN MAROS -
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH R
) BIDANG PENGEMBANGAN SDM ASN ' ' ' / ’ :, .
SUB BIDANG DIKI.AT STRUKTURAL N ST e
| - )ﬁmrs.- H. BAHARUDDIN, MM.,PIA I' .
- ~_|'Nip. 19590715 1982121002 =
Nama SOP | KEGIATAN DIKLATPIM TK. Il

Dasar Hukum '

, Kuahf kaSI Pelaksana

1. Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok—pokok Kepegawalan sebagalmana
1 telah diubah dengan. Undang—undang Nomor 43 Tahun 1999 -

2, Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000 tentang Pendldlkan dan Pelatlhan Jabatan
~ Pegawai Negen Sipil

A,3’.'Keputusan Kepala LAN meor 199/Xl||/10/6/2001 tentang Pedoman Penyeienggaraan

X 'Diklatpim k. Il

1. Menguasasi Mekanisme Sistem Perencanaan Nasional -

2. Memahami Materi Dikiat Teknis/Fungsional yang akan dllaksana.(an
3. Melakukan Koordinasi dan Konsultasi dengan Badan lelat

oE Mampu Mengoperasnkan Komputer -

Kamera

, ‘Keterkaltan L R L R R DR Peralatan Perlengkapan’ '
1L SOP Penerimaan Surat Masuk o ' L fKomputer/Laptop
2 SOP Pembuatan Surat Perintah Tugas 1 2. Printer. e
| 3. sop Pembuatan Laporan SR 3. Flashdisk
. |4 ATk
5.

Perlngatan

| Pencatatan dan Pendataan. .-

o 1 PNS yang dlpermtahkan menglkutl lelat harus membuat laporan tertuhs dan dlserahkan '

kepada Kepala Badan Kepegawalan, Pendldlkan dan Pelatlhan Daerah Kab Maros

2. Sertifikat

‘1 BukuAgenda




1y

Uraian Prosedur

Pelaksanaan-

Mutu Baku

Ket

_Badan
Diklat

Bupati

Sekkab

Asisten

Kepala |- Sekreta(ls

Badan

Kabid

Kasubld - |

Staf Bagfan

Umum

Kelengkapan

.Waktu

Output -

‘ lelat

Pemanggilan peserta
lelatplm Tk. 1l dan Badan

» l Mulal }

Agenda Surat

Lembar
Disposlsi

5 menit -

Surat

o panggllan

Mengagenda surat masuk

perihal panggllan menglkutl
lelat ol

Agenda Surat
- lembar o
"~ Disposisl

5 menit -

Surat telah di
Agenda:

‘Menerima surat masuk dan
dISpOSISI arahan

. Agenda Surat-

Lembar

- Disposisi o

5 menit

Melak_sanakan
: Disposlst
Arahan

Melaksanakan dlsposm arahan .
~Kepala Badan o '

\ AR

 Kertas .

Pulpen -~

. 15 menit

Membuat
Surat
Perintah
Tugas’

Mengetik Surat _Pe‘riﬁtah Td'gas"

> lKertas ;

Komputer

o Printer

15 menit

Surat
Perintah.

‘ { Tugas. -

Memberlkan paraf sebelum '

L ,dltandatangam Bupatl

L I

—3

B SR

B

o Pulpen ool
S Map P

215 menit

. Surat Tugas .
| Telah Diparaf

Penandatanganan Surat
Permtah Tugas '

i

Pulpen

Map.

15 menit .

Surat telah di

tandatangani

Menerima surat

<-J‘

‘Agenda Surat

_Lembar

Disposisi

5 menlt

" Surat

Perintah

. Tugas




’Mengambil Nomor Surat -

] *  Agenda Surat

. Map

. 5 menit

SuratTelah- -

diberi Nomor -

Menggandakan dan

menyerahkan Surat Perintah

Tugas kepada pihak Ybs sérta
Mengarsipkan

Surat Pefintah

"} 'Tugas, -

10 menit

Fotocopy dan

Surat
-Perintah

Tugas
diserahkan
Ybs danter
arslp




PEMERINTAH KABUPATEN MAROS

BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH

' 'BIDANG PENGEMBANGAN SDM ASN - |
- sus BIDANG DIKLAT FUNGSIONAL |

' Nama SOP :

NomorSOP - SOP 810/PSMD.57/BKPPD/2017.

Tgl Pembuatan 12 JANUARI 2017
Tgl Revisi | 06 FEBRUARI 2017
Tgl Efektif 01 MARET 2017 , '
' Disahkan oleh = PLT KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN

ERAH KABUPATEN MAROS

| Drs. H. BAHARUDDIN, MM piA |
| Nip. 19590715 198212 1002

KEGIATAN LAIN TERKAIT TUGAS SUB BIDANG DIKLAT :
FUNGSIONAL '

-Dasar Hukum

Kuahf kasn Pelaksana

N

. 1. Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok pokok Kepegawalan sebagalmana telah dlubah dengan Undang

" undang Nomor 43 Tahun 1999 .
Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan dan Pelatxhan Jabatan Pegawai Negeri Slpl|

) Kepemimplnan di jajaran Depdagridan Daerah

- .| 4. peratufan Menteri Dalam Negeri Nomor 31 Tahun 2007 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pendldlkan dan Pelatlhan di :

- Lingkungan Depdagri dan Daerah : »

5. Keputusan Kepala LAN Nomor 7 Tahun 2003 tentang Pedoman Umum Pembmaan Penyelenggaraan Pendldlkan dan
.~ Pelatihan Teknis = "~

Pelatihan Fungsional

Pemerintah Kabupaten Maros

1. Memahami Peraturan dan Prosedur yang berlaku terkait tentang | lelat

. Melakukan Koordinasi dan Konsultasi’ dengan lnstansn terkalt
‘| 3. Keputusan Menten palam Negeri- Nomor 38 Tahun 2001 tentang Pendldlkan dan Pelatlhan Pra]abatan dan

3. Mampu Mengoperasnkan Komputer

6. Keputusan Kepala LAN'Nomor 8 Tahun 2003 tentang Pedoman Umum Pembmaan Penyelenggaraan Pendldlkan dan ’ ‘

' 7 ‘Kebutuhan Bupati- Maros Nomor 46 Tahun 2011 tentang Tata Naskah Pedoman Tata Naskah Dlnas di Lingkup

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan "

1. SOpP Koordmasn dan Konsulta5| .

2. SOP Pengars:pan

1. BukuAgenda -~ T .'. .
2. Lembar Disposisi - - e - CE oo
Komputer/Laptop

w

' 4 Pnnter
5. ATK -

Peringatan-

Pencatatan dan Pendataan -




UraiaﬁPrds’édur

- Pelaksanaan

- Mutu Baku

| Ket

“pihak | Bupatl-
Luar - 3

Sekkab '

Asisten

Kepala. - Sekretaris
Badan o

Kabid

Kasubld

- Staf
Fungsio
nal
Umum

Bagian
Umum

Keiengkapan

Wakfu

" - Output .

Menerima perintah kegiatan

lain terkait tugas Diklat

Fungsional _‘dkari Kabid

Surat masuk
“Ltembar.
Disposist

5 menit

Perintah

| Kabld

Koordinasi dengan Sub Bidang

terkait dengan tugas Diklat
Fungsional

Y Y

» . Bahan
- Koordinasi -

lembar
. Disposisi

15 menit:

Hasit -

| Koordlinasi

] Melaksanakan périnfah Kabid

sesuai disposisi arahan

Surat masuk -
~Lembar
Disposisi -

15 menit

Kegiatan iain
terkait tugas
Diklat

' Melaporkan hasil pelaksanaan

l Selesal ' '

- Surat masuk a

Lernbar

BE '+ Disposisl B

15 menit_

l.apcr;an - ‘ ,‘




PEMERINTAH KABUPATEN MAROS

- BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
BIDANG PENGEMBANGAN SDMASN

SUB BIDANG DIKLAT TEKNIS DAN FUNGSIONAL

‘Nama SOP e

NomorSOP . -~ ['sOP 810/PSMD 58/BKPPD/2017
Tgl Pembuatan - 12 JANUARI 2017 ’
| Tgl Revisi- - 06 FEBRUARI 2017
Tgl Efektif .| 01 MARET 2017 ‘ _
Disahkan oleh PLT. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN
S B | | DAERAH KABUPATEN MAROS .
R - F-Drs H. BAHARUDDIN MM, PleJ-
~ ;| Nip. 19590715 198212 1 002 o
KEGIATAN DIKLAT TEKNIS/FUNGSIONAL

| Dasar Hukum

Kualifikasi- Pelaksana

'1. Undang-undang Nomor 8 Tahun’ 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawalan sebagalmana telah
* - diubah dengan. Undana—undang Nomor43Tahun 1999
2. Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000 tentang Pendndxkan dan Pelatnhan Jabatan Pegawau

Negeri Sipil
) Penyelenggaraan Pendldlkan dan Pelatihan Teknis

: Penyelenggaraan Pendldlkan dan Pelatihan Fungsional

4. Keputusan Kepala - LAN Nomor .. 8 * Tahun 2003 tentang Pedoman Umum Pembmaan 3

1. Memahaml tugas pokok dan fungsi Diklat Tekms/Fungs:onal
2. Memahamn materi Diklat Tekms/Fungsnonal yang akan dllaksanakan
3. Melakukan Koordmasn dan Konsultasi dengan Badan lelat

: : A Mampu Mengoperasnkan Komputer
| 3. Keputusan Kepala LAN Nomor 7 Tahun ' 2003 tentang Pedoman Umum Pembmaan B ‘ »

Keterkaltan

Peralatan Perlengkapan - e

L SOP Penerimaan Surat Masuk T
2. SOP Pembuatan Surat Perlntah Tugas ,
3. S0P. Pembuatan Laporan ’

N U s wN e

Spanduk.
‘Komputer/Laptop, Prmter, Flashdlsk
* LCD Projektor, Soundsystem, Kamera, , :
ATK
‘Kamera @ . o
Ruangan Tempat lelat
Kursi Plus Meja

Permgatan

Pencatatan dan Pendataan _

PNS yang diperintahkan mengikuti Diklat harus membuat Iaporan tertulls dan dlserahkan
S kepada Kepala Badan Kepegawaian, Pendldlkan dan Pelatlhan Daerah Kabupaten Maros

| 1. Jumlah Peserta Diklat

2. JadwalPelaksanaan lelat :

13, sertifi kat




Uraian Prosedur

" Pelaksanaan

' Mutu B_a’ku-,

Ket

- BUPATI

. SEKKAB

ASISTEN

KEPALA .
‘BADAN .

SEKRETARIS

. KABID

KASUBID

STAF -

- Kelengkapan

- Waktu

Output.

Membuat TOR

F N

Komputer
"Printer
Kertas -~

harl.

TOR

Mengurus Pencairan Dana
lelat ke Bendahara o

_DPA
~ Kwitansi )
Materal ]

1 hari_ .

- Dana Diklat

Melaksanakan
Konsultasu/koordmam awal

v , dengan Badan anlat

Buku Kerja

©-SuratTugas [

SPPD

1harl.

_Jadwal dan
.| Narasumber

~Me|aporkan hasnl »
L ‘koordmasv/konsulta5| kepada .
'Kepala Badan

Kertas: -

v Pulpenj

15 menit

Membuat . ..

Surat Resmi
ke Badan

.| piklat

| K_oofdinasi ter_npafg b
pelaksanaan Diklat dan
'Perlengkapannya

‘e e oo

Ruangan -

- Soundsystem -
" Kursl+ Meja .
-+ LCD Projektor -

15 me_nit ‘

Tempat ‘
" Pelaksanaan
'Dl!cla't'dan
Perlengkapan |- _

Membuat surat resmi ke

'Badan Diklat

Komputer

. Printer
° Kertas

Fotocopy . -~

-15 menit

Surat Tugas .

Narasumber < |

| Membuat sura't panggilan =
| peserta Diklat dan undangan
'SKPD pembukaan Diklat

e e o o}”

" Komputer

* Printer
Kertas
Fotocopy

-15menit

Peserta Diklat
dan

Undangan

Konsultasi pelaksanaan Duklat
ke Sekkab dan Bupati

_TOR -
- Jadwal dan
- Narasumber .

© 7Dkt

15 menit

Keslapan
Pembukaan -
Diklat




Pelaksanaan_DikIat
Teknis/Fungsional . -

" Materi Diklat

LCD Projektor

2-3 hari

Peningkatan -
Pengetahuan

10

Membuat Laporan

Pelaksanaan Diklat

| Teknis/Fungsional

Kertas

. Komiputer

- Printer -
Fotocopy
Penggandaan

1 harl

Dokumen




S L T

» PEMERINTAH KABUPATEN MAROS

3. | BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
7/ ~ BIDANG PENGEMBANGAN SDM ASN

. SUB BIDANG DIKLAT STRUKTURAL

Nomor SOP __| SOP 810/PSMD.59/BKPPD/2017

Tgl Pembuatan 12 JANUARI 2017

| Tgl Revisi ‘ ‘06 FEBRUARI 2017
Tgl Efektif = 01 MARET 2017 : ‘ '
Disahkan_ oleh | PLT. KEPA DAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN

. , \ DAERAH KABUPATEN MAROS ' : ;

. {L-Drs H. BAHARUDDIN, MM.PIA |
| Nip. 19580715 198212 1 002 .

NamaSOP - - . ‘| PENERTIBAN SURAT PERINTAHTUGAS MENGIKUTI

DIKLAT

Dasar Hukum

' KUaIif kasii Pelaksané’

N

1. .Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok pokok Kepegawalan sebagalmana telah dlubah dengan Undang
- undang Nomor 43 Tahun 1999 ‘
.. Peraturan Pemerintah Nomor. 101. Tahun-2000 tentang Pendrdlkan dan Pelatlhan Jabatan Pegawal Negeri Sipil -

' 3.7_,'Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 38 Tahun 2001 tentang Pendidnkan dan Pelatlhan Prajabatan~dan

.Kepemimpinan di Jajaran Depdagri dan Daerah -

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 31 Tahun 2007 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pendndlkan dan Pelatlhan di
" Lingkungan Depdagri dan Daerah’ )

* Pelatihan Teknis -

Pelatihan Fungsional

. Pemerintah Kabupaten Maros R

5. Keputusan Kepala LAN Nomor 7 Tahun 2003. tentang Pedoman Umum Pemblnaan Penyelenggaraan Pendidlkan dan »

1. Menguasalalurpersuratan ‘

2. Melakukan koordinasi dan konsultasi dengan mstansn terkalt

B. Mampu mengklasnflkaSI surat menurut j Jemsnya
4 Mampu Mengoperasnkan Komputer

_ 6. Keputusan Kepala LAN Nomor 8 Tahun 2003 tentang Pedoman Umum Pemblnaan Penyelenggaraan Pendldlkan dan =

» . 7. Kebutuhan -Bupati Maros - Nomor 46 Tahun 2011 tentang Tata Naskah Pedoman Tata: Naskah Dinas di Lingkup -l

-Keterkaitan

_ Peralatan Perlengkapan

1. SOP Penerimaan Surat Masuk -

' v2 SOP Pengarsipan

1. Buku Agenda

2. Lembar DISpOSISI
3. Komputer/Laptop
4. .Printer :
5. ATK

| ‘Peringatan

| Pencatatan dan Pendataan

~{"PNS yang dlpermtahkan mengnkuts Dikiat harus membuatlaporan tertulls dan. dlserahkan
', kepada Kepala Badan Kepegawalan, Pendldlkan dan Pelatlhan Daerah Kabupaten Maros

1 Arsip




Pelaksanaan

Mutu Baku

Ket

- Uraian Prosedur -~

. Pihak

_ Luar

- Bupati:

Sekkab

. Asisten .

Kepala -

_Badan "

L Sekretarls- :

~ Kabid

‘ kasuBid

Staf

Baglan
Umum

. Kelengkapan’

Waktu

Output

Mengagenda surat masuk -
perihal panggilan mengikuti
Diklat -~ L

Surat masuk
* Llembar
Disposisi
" Buku Agenda

5 menit

Surat telah di
Agenda =

Menerima surat masuk dan -

disposisi arahan Kepala Badan

Y

Surat masuk |

- lembar
- Disposisi
Buku Agenda

15 menit-

Disposisi. -
Arahan

~ | Melaksanakan disposisi arahan |

Kepala Badan . =~

L AR BT

i Surat masuk

*- Lembar,

L DlSposlsi-

.5 menit

Membuat Surat]

.| Perintah Tugas | - o
L Diklat :

Mengetik konsepsurat =~

e

Surat masuk + -

Disposist’
" arahan Kepala

> Badan" -

15 menit

Konsep Surat:
Telah di ketik

Mengoreksi dan memaraf -~ -
surat R

Surat masuk

- lembar -

7 Disposisi .

15'mgnlt

Koreks| dan
diparaf

Surattelahdi |-

B ‘Mgmbaw‘a surat ke ruan_ga"r_nv-,; S IS
'As'iQten; Sekkab untuk diparaf -

. Surat masuk. -

" “Lembar

Disposisi

_15vmenit )

' per}ntéh o
© 1 tugas telah

Surat -

diparaf ..

7. [Penandatanganan Surat. - - -
| Perintah Tugas e

¢ . Surat telah

diparaf .
Sekretaris,
Kepala Badan,
Asisten

15 menit

Surat telah di
tandatangani

Menerima surat

" Surattelzhdl

tandatangani

_ Smenit:

Surat telah
dibrikan ke
Staf Sub
Bidang




o

Mengambil nomor surat -

Surat telah di
tandatangani

5 menit

Dokumen

10|

Mengandakan dan

- | menyerahkan Surat Peri‘ntah )
| Tugas Kepada pihak Ybs Serta

Mengarsipkan

|

Surat Perintah

Tugas -

5 menlt .

Surat -

Perintah

Tugas’
disreahkan

~dan terarsip




Ndmor S0P SOP 810/PSMD 60/BKPPD/2017

Tgl Pembuatan -1 12 JANUARI 2017
-Tgl Revisi . -1.06' FEBRUARI 2017
| TglEfektif .~ | 01 MARET2017 -~ = . ° ‘ R
| Disahkan oleh - PLT KEP DAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN e

1 PEMERINTAH KABUPATEN MAROS
" BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
. BIDANG PENGEMBANGAN SDM ASN -
sua BIDANG DIKLAT STRUKTURAL -

: : PELATIH N DAERAH KABUPATEN MAROS

' _fkafs. H. BAHARUDDIN, 'MM..gl_A.l -
| Nip. 19590715 1982121002 . .

‘NamaSOP . | KEGIATAN DIKLATPIM TK. il .~

‘Dasar Hukum

- Kualufskasn Pelaksana

~ .| 1. Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawalan sebagalmana

‘telah diubah dengan Undang-undang Nomor 43 Tahun 1999

2. iPeraturan Pemenntah Nomor 101 Tahun 2000 tentang Pendldlkan dan Pelatlhan Jabatan

. Pegawai Negeri Sipil "

. lelatpnm Tk IlI

1. Menguasa5| Mekanisme Slstem Perencanaan Nasnonal L
2. Memahami Materi Diklat Tekms/FungsnonaIyang akan dllaksanakan R
3. Melakukan Koordinasi dan konsultasi dengan Badan lelat

o v . Mampu Mengoperasnkan Komputer
.| 3. Keputusan: Kepala LAN Nomor 540/XIII/10/6/2001 tentang Pedoman Penyeienggaraan : :

Keterkantan R

Peralatan Perlengkapan ' -

Lo -2.-SOP Pembuatan Surat Penntah Tugas

1.-SOP Penerlméan Surat Masuk

3. SOP Pembuatan Laporan T

B

. Komputer/Laptop . R T PR
Flashdlsk S

ATK

Kamera .

.Permgatan

Pencatatan dan Pendataan’

1. PNSyang dlpenntahkan mengikuti anlat harus membuat laporan tertulus dan dlserahkan
' kepada Kepala Badan Kepegawalan, Pend|d|kan dan Pelatlhan Daerah Kab Maros o

- 1. Buku Agenda
2. Sertifikat




R o AR o

Pelaksanaan '

Mutu Baku

Ket

Uraian"Prosedu'r - Badan ’ Bupati Sekkab A§Isten | Kepala |- ,Sekretafls Kahid Kasubid Staf Baglan Kelengkapan Waktu | - Output
g Diklat . Badan ) Umum
— — . — ‘ : ) s AgendaSurat 5 menit suratusulan
Menerima usulan Calon S l Mutal I S " | oxoyans
Peserta Diklatpim Tk. Il dari R - T * Dispesis! belum
. e » R N R Y- mengikuti
masing-masing SKPD. . N olisim
‘ [EEE R ‘ | it dari SKPD - -
. -;‘ ) S s - Komputer . 15'menlytb . Rékapltu!asl
Merekap Usulan Calon Peserta S ol Toaptop i D
anlatplm Tk. llI ST I R B o Printer Peserta
: SRR N o Kertas . - Diklatpim Tk. -
o L m: o
: " ' - - - Rekap data usulan ‘15 menit ﬁekapitulasl
Memberlkan B : peserta Dlklatpim -data usulan
. . : ce ) A 4 Tk. 11l darl masing- peserta
paraf/tandatangan Rekap R i < < masing SKPD lelatplmTk .
* | usulan Calon Peserta - R o ; B | telah diparaf -
Y - N | Y y dan
lelatplm Tk. III RREEE R E R ditandatangan| -
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; ,',telah diubah dengan Undang-undang Nomor 43 Tahun 1999 e
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| PEMERINTAH KABUPATEN MAROS
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Drs. H. BAHARUDDIN, MM.,PIA |
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DlKl.AT KEPEMIMPINAN .

Nama SOP_' ‘
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1. Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok pokok Kepegawalan sebagalmana telah dlubah dengan Undang
undang Nomor 43 Tahun 1999 -

2, Peraturan Pemerlntah Nomor 101 Tahun 2000 tentang Pendldlkan dan Pelatihan Jabatan Pegawal Negen S|p||
3. ' Keputusan: Menteri Dalam. Negeri Nomor 38 Tahun 2001 tentang Pendldlkan dan Pelatthan Prajabatan dan
.. -Kepemimpinan di jajaran Depdagri dan Daerah. S

4, Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 31 Tahun 2007 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pendldlkan dan Pelatlhan di
_Lingkungan Depdagri dan Daerah’’

5. Keputusan Kepala LAN Nomor 199/XIII/10/6/2001 Tentang Pedoman Penyelenggaraan lelatpim Tk: Il
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PLT. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN
1AN DAERAH KABUPATEN MAROS
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£ £

. “Keputusan Kepala LAN Nomor 7 Tahun 2003 tentang Pedoman Umum Pemblnaan Penyelenggaraan Pendldukan dan
" PelatihanTeknls- ~ © ;
." Keputusan Kepala: LAN Nomor 8 Tahun 2003 tentang Pedoman Umum Pembmaan Penyelenggaraan Pendtdlkan dan

Pefatihan Fungsional
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3.” Keputusan' Menterl . Dalam *Negeri - Nomor- 38 Tahun. 2001 tentang Pendldlkan dan’ Pelat»han Prajabatan dan 3. Mampu Mengoperasnkan Komputer TR D LS T

“[ - - - Kepemimpinan di jajaran Depdagrl dan Daerah - : ‘ . ‘ i R
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o Lingkungan Depdagri dan Daerah
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- | Tgl Pembuatan - | 12 JANUARI 2017 :

Tgl Revisi - .| 06 FEBRUARI 2017

‘Tgl Efektif ~~ - '| 01 MARET 2017

- [Disshkanoleh | PLT, KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN
PEMERINTAH KABUPATEN MAROS T el S | .
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BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH ' e |

- BIDANG PENGEMBANGAN SDMASN * .
SUB BIDANG DISIPLIN DAN EVAI.UASI KINERJA APARATUR

- 4Drs. H. BAHARUDDIN, MM..PIA}
Nip. 19590715 198212 1 002

e NamaSOP. - = . PENANGANAN KASUS KASUS PELANGGARAN

DISPLIN PNS e

DasarHukum R BT DU SR o KUaliFkasiPelaksana. a

1. Peraturan Pemermtah RI Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawa| Negen Slpll - {1. DIt Komputer . =
2. Peraturan Kepala Badan Kepegawalan Negara Nomor 21 Tahun 2010 tentang Ketentuan 2 Telah menglkutl lelat Pengelolaan Data Kepegawaaan
| Pelaksanaan PP 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawal Negen Slpl| 5 L SR , o B
3. Peraturan Bupat| Maros Nomor 46 Tahun 2011 tentang Pedoman Tata Naskah Dmas dl e i

ngkungan Pemerlntah Kabupaten Maros e L o

Keterkantan L SRR e oo oS peralatan Perlengkapan

'J n S e ¥ 1 . * E
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" Uraian Prosedur ‘ " KEPALA KABID KASUBID FUNGSIONAL KELENGKAbAN WAKTU T oUTPUT
T ' BADAN | PENGEMBANG | °'§&i‘l§f£" ‘ umum L '
| AN SDM ASN KINERIAASN | :
; 'Staf Sub Bidang Kmerja menerima dlSpOSISl surat yang: e ... | Buku Agenda..Buku .15 ﬁ\enit. “Seluruh Naskah Dinas
‘masuk yang terkait dengan Tupoksi di Sub Bidang | SEURERES S e °XF"F'e’- Mer | | Yangakan diarsipkan
. Pengembangan SDM ASN BKPPD Kab. Maros ' I M"'?'“-] ) '
v'DlIakukan pencatatan tanggal nomor, perlhal alamat | - -~ . [ Sefuruh Néikah “T5menit | Naskah Dinasvéng ‘
pengirimnya “pada - buku. Agenda surat - masuk dan ¥ f a::i;i::"f‘,f'fa"di + | telah diklasifikasikan
' dlklasn‘" kasnkan menurut jenisnya ' = '
Selanjutnya surat di ajukan ke Kabld Kmerja dan J Naskathasvang . ﬁv15’me’hit’ NaskathasteIah
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- .Hukuman DISIplln Tlngkat Rlngan dan’ Berat dllakukan S 1
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BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN DAN PEI.ATIHAN DAERAH ,
- BIDANG PENGEMBANGAN SDMASN .~ '
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_bebas dari Korupsi, Kolusi dan Nepotisme " = -
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R dtproses sesual ketentuan

dlajukan/dnhmpahkan ke Kabid Pengembangan SDM -
| ASN dan’ dlteruskan/dlsposwl ke Kasubld DlSIplIn dan

Evalua5| Klnerja Aparatur untuk d| tmdaklanjutl dan REREVE

tercatat dalam Buku .
Arsip ‘

- Pelaksanaan Mutu Baku T Ket
Uraian Prosedur 'BUPATI KEPALA KEPALA | KASUBID | FUNGSIONAL | KELENGKAPAN . "WAKTU OUTPUT |
SREER. | MAROS/ |- BKPPD | PENGEMB D':"I"ALL'::S‘."" UMUM | | ' S
 WAKIL | /ASISTEN/ | -ANGAN | gueois
BUPATI | BAWASDA | SDM ASN v.-'APARATURA
MAROS - | /SEKDA | . |-
| Staf 'Sub Bidang Disiplin dan Evaluasi menerima- . - " | BukuAgenda, Buku | Smenit | Seluruh Naskah Dinas
‘ , R o Arsip, Box File, o . .
| dokumen, berkas atau surat Dinas yang masuk‘terkant N I rs.pv ‘_’x File Mép, yang akan d'va'S'Pka" -
‘dengan Tupoksi'di’ Sub Bidang Kinerja (sebelumnya | |y Of
RETT A Mulal :
‘ ;telah dlsampalkan melaluu surat ke unit kerja/SKPD | l R
o lingkup Pemkab Maros untu para wajib lapor LHKPN N E e
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melalun BKPPD) :
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| tsb belum Iengkap dlsampalkan ke wapb lapor LHKPN
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R | MAROS/ | BKPPD .|. BIDANG. | DISPUNDAN | o o ’ '
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BUPATI. | BAWASDA |- ANGAN " | APARATUR |
. MAROS . | /SEKDA™ | .SDMASN | -
Staf Sub Bidang Pengembangan SDM ASN menerima R - | Buku Agenda, Buku - 15menit | Seluruh Naskah Dinas
| surat dinas yang masuk terkait dengan Tupoksi di Sub 1 Arsip, BoxFile, Map | | yangakan diarsipkan
Bldang D|$|p||n dan Evaluasu Kinerja Aparatur BKPPD — '
YKab Maros. (sebelumnya telah. dlsampalkan melalui | . l Mula ]
surat ke unit kerja / SKPD Lingkup Pemkab Maros untuk En
menyampalkan rekapntulasu absennya setlap bulannya) -
Dnlakukan pencatatan tanggal nomor, perihal, alat |- I8 2:’;".';88"‘.’_3'9‘*” .' 15menit | Naskah DinaSQaﬂg:
| pengirimnya. pada- buku. Agenda, surat masuk dan' : - KOmﬁ;u;’:F"ef telah diklasifikasikan
| diklasifikasikan menurutjemsnya ' o RS
Selanjutnya surat di ajukan ke Kabld Pengembangan i5 Lembar disposisi 15 menit N}agkah_‘mnaste'ah‘ ‘
| SDM ASN' dan dlteruskan/dlspOSISI ke Kasubid.Disiplin | x " fr:fgtat dalam Buku -
| dan Evaluasu KmerjaAparaturuntukdltmdaklanjuts dan R
- "dlproses sesual ketentuan
'Kepala Sub Bldang memproses dan melakukan Absen PNS 15 menit | Naskah bi_nastelah
g pemenksaan ‘dan evaluasi “kehadiran melalui daftar [ Komputer o | diarsipkan
: rekap!tulasu absen PNS - di setiap umt kerja/SKPD»' . > |
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o staf Sub’ Bldang DISIp|In dan Evaluasn Kmerja Aparatur e
untuk melakukan pengmputan o S SR
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. arsup, Ialu d| berl stempel BKPPD, selanjutnya surat snap, o
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5 | Kepala Sub ‘Bidang Disip!in ~dan . Evaluasi Kinerja Abs: 15 menit
.. | Aparatur melakukan penginputan rekapitulasi Absen | kﬂ::jg: 3
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- | memberikan format rekap absen kedalam Flashdisk
: G staf kepegawaian setiap SKPD lingkup Pemkab Maros -
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.8 | Draft surat dnteruskan ke I(epala BKPPD setelah Uy Dr_aft_s_tir‘at " - éur'atyar;g-sqdah jadi’
mendapatkan paraf dan Kabld Klnerja » :;';;’; ' d:n siap diantar ke
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