BIDANG MUTASI DAN PROMOSI
Nama SOP :

1.Kenaikan Jenjang Jabatan Fungsional
2.Layanan Pencantuman Gelar Pendidikan
3.Kenaikan Pangkat
4.Kenaikan Pangkat IV ¢ Ke Atas
5.Kenaikan Pangkat lll b Ke Bawah
6.Permohonan Rekomendasi Pelaksanaan Seleksi Terbuka Pengisian Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama
7.Pembuatan SK Pembentukan Panitia Seleksi Pengisian Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama
8.Pelaporan Hasil Seleksi Administrasi Pengisian Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama
9.Pelaporan Hasil Seleksi Terbuka Pengisian Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama Kepada Komisi Aparatur Sipil
Negara (KASN)
10. Proses Pengusulan Mutasi Antar Daerah Dalam Provinsi Pegawai Negeri Sipil (Masuk
11.Proses Pengusulan Mutasi Antar Daerah Dalam Provinsi Pegawai Negeri Sipil (Masuk

)
)
12.Proses Pengusulan Mutasi Antar Daerah Dalam Provinsi Pegawai Negeri Sipil (Masuk)
)
14.Proses Pengusulan Mutasi Antar Daerah Dalam Provinsi Pegawai Negeri Sipil (Masuk)

)

(
(
(
13.Proses Pengusulan Mutasi Antar Daerah Dalam Provinsi Pegawai Negeri Sipil (Masuk
(
15. Proses Pengusulan Mutasi Antar Daerah Dalam Provinsi Pegawai Negeri Sipil (
16.Pengusulan Mutasi Antar Daerah Dalam Provinsi Pegawai Negeri Sipil (Masuk)
17.Penerimaan Kelengkapan Dokumen ANJAB dan ABK dari Instansi Penerima
18. Proses Melengkapi Dokumen Pengusulan Mutasi Antar Daerah Dalam Provinsi Pegawai Negeri Sipil
19.Proses Balasan Surat Permintaan Persetujuan Pindah Dari Instansi Lain
20.Proses Penerbitan Pengantar Permohonan Pertimbangan Teknis Mutasi Dan Surat Keputusan Mutasi\
21.Proses Pengangkatan Dalam Jabatan dan Pengangkatan Kembali Dalam Jabatan Fungsional
22.Proses Pengusulan Mutasi Antar Daerah Pegawai Negeri Sipil (Keluar)
23.Proses Pengusulan Mutasi Antar Daerah Pegawai Negeri Sipil (Keluar)
24.Mutasi Dalam Daerah (Pelaksana)
25.Pengangkatan Cpns Menjadi PNS
26.Penyerahan SK Pengangkatan PNS
27.Penerbitan Surat Keputusan Bupati Peninjauan Masa Kerja PNS
28.Pengusulan Peninjauan Masa Kerja Ke BKN Kanreg |I
29.Proses Administrasi Pensiun IV /b Ke Atas
30.Proses PenerbitanNota Pertimbangan Teknis Usulan Pensiun
31.Penyerahan SK Pensiun IV/b Ke Atas
32.Proses Administrasi Pensiun Pns Iv/A Kebawah
33.Proses Penerbitan Nota Pertimbangan Teknis Usulan Pensiun PNS IV /a Kebawah
34.Proses Penyerahan SK Pensiun IV/b Ke Bawah
35.Penunjukan Plt, Plh Dan Pj

36.1zin Pencalonan Kepala Desa Bagi PNS Daerah



PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SDM
BIDANG MUTASI DAN PROMOSI
SUB BIDANG KEPANGKATAN

'- Unang-dang Nomor § Tah 1 nlang Aparatur Sipil Negara

2. Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 sebagaimana telah diubah dengan Peraturan

Pemerintah Nomor 63 Tahun 2009 Wewenang Pengangkatan, Pemindahan, dan
Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil

. Peraturan Pemerintah Nomor 16 Tahun 1994 sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Pemerintah Nomor 40 Tahun 2010 tentang Jabatan Fungsional Pegawai Negeri Sipil

. Peraturan Presiden Nomor 97 Tahun 2012 tentang Perubahan atas Keputusan Presiden
Republik Indonesia Nomor 87 Tahun 1999 tentang Rumpun Jabatan Fungsional Pegawai
Negeri Sipil

. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas
Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
_JUKLAK dan JUKNISJFT

Nomor SOP 800/SOP.1/435.203.3/2021

Tanggal Pembuatan 27 Oktober 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

Disahkan oleh

Nama SOP KENAIKAN JENJANG JABATAN FUNGSIONAL

1. Memiliki kemampuan dasar tentang jabatan fungsional
2. Mengetahui dan memahami tugas dan fungsi
3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme proses alih jenjang jabatan fungsional

d ‘ kumulatif minimal ang ditentukan unk kenaikan jabatan
setingkat lebih tinggi;
. SKP bernilai baik untuk 1 tahun terakhir.




FLOWCHART SOP KENAIKAN JENJANG JABATAN FUNGSIONAL

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
NO KEGIATAN Kabid :
OPD | Bupati | Sekda A dﬁsiirsl:;r;asi Agendaris Bll‘(il;ﬂ:w S::;l;t;sls ;\::;a:; K;::::gb!gsan Pelaksana Kelengkapan Waktu Output
Perangkat Daerah menyampaikan S“T“t usula.n
1, | surat usulan kenaikan jenjang kenalkan jenjang 5 mehit Surat p.e ngantar
jabatan fungsional. C_) jabatan dan scan dari OPD
softcopy berkas
Agendaris menerima dan mencatat Surat pengantar Asenda surat
2. | surat usulan dan menyampaikannya :L__ dan scan 5 menit g masuk
kepada Kepala BKPSDM. softcopy berkas
Kepala BKPSDM mendisposisikan Surat pengantar
3. | surat kepada Kabid Mutasi dan ';]_I I dan scan 5 menit Disp;::::g;lpala
Promosi untuk ditindaklanjuti. softcopy berkas
Kabid Mutasi dan  Promosi
memerintahkan Kasubbid Surat pengantar Disposist Kabid
4. | Kepangkatan untuk memeriksa surat ‘;L__I ] dan scan 5 menit Mutasi dan
usulan dan kelengkapan softcopy berkas Promosi
persyaratannya.
Kasubbid Kepangkatan memeriksa
surat dan scan kelengkapan sesuat
dengan usulan darl OPD pengusul
dan jika sesuai menugaskan Surat pengantar Disposisi
o | urat peng p
5, | pelaksana untuk membuat g I— dan scan 5 menit Kasubhbid
konsep/draft usul kenalkan jenjang softcopy berkas Kepangkatan
jabatan fungsional. Jika tidak sesuai
maka dikembalikan kepada OPD
untuk dilengkapi.
Pelaksana  memverifikasi  scan
softcapy kelengkapan persyaratan
usul kenaikan jenjang jabatan tidak 'J—‘_L_I Konsep/draft
fungsional jika sesuai selanjutnya ot B Surat pengantar surat usul
6. | dibuatkan  konsep/draft  Surat dan scan 60menit | kenaikan jenjang
kepada Kasubbid Kepangkatan dan softcopy berkas jabatan
jika tidak sesuai meminta kepada fungsional
ORrD  pengusul untuk segera
melengkapl.
Kasubbid Kepangkatan memeriksa
konsep/draft surat usul kenaikan < N K:ﬂsr'zf {1 '::Tﬁ Kz:::fﬁ r.;:-lalft
7. {_:';:i::ﬁd::a;::a?:ﬂg;aaulﬁa;?ﬁ:: - 2 kena!kanjen]ang 5 menit kena-ikan jenjang
; . . jabatan jabatan
Promosi,  jika tidak  sesuai funesional § ional
dikembalikan kepada pelaksana U ngsiona ungsiona




PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
NO KEGIATAN ‘ ; . | Kabld
OPD | Bupati | Sekda A dAm_siI:::tr:asi Agendaris Bl:;';‘:)l:d S:Lﬂ;:t;;; ':\:I::os:l Kl::)a:::l::lan Pelaksana | Kelengkapan Waktu Output
untuk diperbaiki.
Kabid Mutasi dan  Promosi
memeriksa  konsep/draft  usul tidak
kenaikan jenjang jabatan fungsional
vang sudah diparaf Kasubbid Konsep/draft Konsep/draft
Kepangkatan, Jjika sudah sesuai tidak surat usul surat usul
8. | diserahkan kepada Sekretaris e va kenaikan Jenjang 5 menit kenaikan Jenjang
BKPSDM untuk diparaf, jika belum jabatan jabatan
sesuai  dikembalikan  kepada fungsional fungslonal
Kasubbid Kepangkatan  untuk
diperbaiki.
Sekretarls BKPSDM  memeriksa
konsep/draft usul kenalkan jenjang
jabatan fungsional yang sudah
diparaf Kasubbid Kepangkatan dan tidak Konsep/draft Konsep/draft
Kabid Mutasi dan Promosi jika sudah N e surat usul surat usul
9. | sesual diserahkan kepada Kepala N va kenaikan jenjang 5 menit kenalkan jenjang
BKPSDM untuk ditandatangani, jika jabatan jabatan
belum sesual dikemballkan kepada fungsional fungsional
Kabld Mutasi dan Promosl untuk
diperbaiki.
Kepala BKPSDM memeriksa
konsep/draft surat usul kenaikan
jenjang jabatan fungsional yang
sudah diparaf Kasubbid
Kepang!catan, Kabld, Mutast da.n K St;!:at usul Surat pengajuan
7. Promosi dan ]Uga Sekretaris <>" ena an}enjang 5 menit ditandatanga"i
BKPSDM, Jika setuju ditandatangani va Jabatan Kepala BKPSDM
dan memerintahkan  Agendaris fungsional
untuk ditindaklanjuti, jika belum
setuju dikembalikan untuk
diperbaiki.
Agendaris menyampaikan surat usul Surat usul
kenaikan jenjang [abatan fungsional JL kenaikan jenjang
8. kepada Asisten Administrasl untuk 1 I~ jabatan 5 menit Pisposis)
diparaf. fungsional
Asisten  Adminlstrasi  memeriksa
surat usul kenaikan Jenjang jabatan \: Surat usul
fungsional dari BKPSDM, jika sesuai kenaikan jenjang
9. diparaf, Jjika belum sesuai jabatan 5 menit Disposlsl
dikembalikan ke BKPSDM untuk fungsional

diperbaiki.




PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
NO KEGIATAN ' ' ala | ¢ . | Kabid :

OPD | Bupati | Sekda A d?nsii:::t?asl Agendaris Bi;ii;?)':n s::;;g&s ::;J:‘a::l Kel?:::i?a:gan Pelaksana Kelengkapan Waktu Output
Sekda memeriksa konsep surat »
usulan kenalkan jenjang jabatan Surat usul
fungsional, Jika sesuai o
ditandatangani dan meneruskan ke "< kenark:n:e:}ang 5 menit Disposisi
Bupati,  jika belum sesuai fd:g:I:nal
dikembalikan ke BKPSDM untuk
diperbaiki.
Bupati memeriksa Kkonsep surat
usulan kenaikan jenjang jabatan
fungsional, Jika sesual Surat kenaikan Surat kenalkan
ditandatangani dan menyerahkan ke jenjang jabatan 5 menit lenjang jabatan
Kepala BKPSDM, jika belum sesuai fungsional fungsional
dikembalikan ke BKPSDM untuk
diperbalki.
Kepala BKPSDM memerintahkan
Kabid Mutasi dan Pro:msl untuk Surat kenalkan Surat kenalkan
memproses surat kenaikan jenjang - .
jabatan fungsional dari Bupati sesuai <>< ’el}]‘j‘: gs}lﬁ:::an 5 menit jer}{]a:ggsjizll:::an
dengan  peraturan  perundang- &
undangan yang berlaku,
Kabid Mutasi dan  promosi Surat kenaikan surat kenaikan
mendisposisikan  surat  kenaikan of I R oo
Jenjang  jabatan ke Kasubbid T je'}ﬁ::g{i:::an 5 menit 191?:::;2:::%
Kepangkatan.
Kasubbid Kepangkatan menerima
surat usulan kenalkan jenjang
jabatan fungsional yang  telah Surat kenaikan Surat kenaikan
mendapat disposisi darl Pimpinan ';]_ I jenjang jabatan 5 menit jenjang jabatan
kemudian surat diserahkan ke fungsional fungsienal
pelaksana untuk dibuvatkan Surat
Keputusan Bupati tentang kenaikan
Jenjang jabatan fungsional.
Pelaksana menyiapkan pengantar
dan Surat Keputusan Bupati tentang D Surat kenaikan Pengantar dan SK
kenaikan Jenjang Jabatan fungsional jenjang Jabatan 15 menit | Kenailkan lenjang
untuk  diserahkan ke  Asisten fungsional jabatan
Administrasi.
Asisten  Administrasi memeriksa
pengantar d.an Surat Keputusan " Pengantar dan Pengantar dan SK
tetang Kenaikan Jgnjang Jabatan N SK Kenatkan 30 menit | Kenaikan Jenjang
Fungsional, memberikan paraf dan Jenjang jabatan Jabatan

menyerahkannya ke Sekda untuk
ditandatangani.




PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
NO KEGIATAN  Asisten Kepala | § 5 | Kabid - i
> ; e pala | Sekretaris Kasubhbid ) ) Wakt Output

OPD { Bupati | Sekda Adminlstrasi Agendarls BKPSDM | BKPSDM ::::::! Kepangkatan Pelaksana Kelengkapan aktu utp
Sekda  menandatangani Surat 7 T
Keputusan Bupati tentang Kenaikan SK Kenaikan 30 menit SK Kenaikan
fenjang Jabatan Fungsional dan Jenjang jabatan Jenjang jabatan
diserahkan ke BKPSDM
BKPSDM menyerahkan  Surat
Keputusan Bupati tentang Kenaikan ;

SK Kenaikan . SK Kenaikan
lenjang jabatan Fungsional kepada | Jenjang jabatan 30 menit Jenjang jabatan
pejabat/pengelola kepegawalan
masing-masing perangkat daerah.




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SDM
BIDANG MUTASI DAN PROMOSI
SUB BIDANG KEPANGKATAN

. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
. Surat Edaran Menteri Pandayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia nomor 04 Tahun 2013 tentang Pemberian Tugas Belajar dan Izin Belajar bagi
Pegawai Negeri Sipil
. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 12 Tahun 2002 tentang Kenaikan
Pangkat
. Surat Edaran Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 09/SE/1976 tentang Petunjuk
Pelaporan dan Pengiriman Berkas Mutasi Pegawai Negeri Sipil
. Surat Deputi Bidang Mutasi Badan Kepegawaian Negara Nomor
_MPO10USDIDI021

8835/B-

Nomor SOP 800/SOP.2/435.203.3/2021

Tanggal Pembuatan 27  Oktober 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

Disahkan oleh

Nama SOP Layanan Pencantuman Gelar Pendidikan

1. Memiliki keua dasar pegolan data
2. Mengetahui dan memahami tugas dan fungsi
3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme proses Pencantuman Gelar Pendidikan

fei erata Kawn .
2. Komputer/Printer




FLOWCHART SOP PENCANTUMAN GELAR PENDIDIKAN

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
NO' KEGIATAN . BKN Kepala | Sekretarls Kabid Kasubbid
opn o i y Mutasi Kepangka | Pelaksana Kelengkapan Waktu Cutput
_ _ Ka_nreg [} BKPSDM BKPSDM Promosl tari
PNS yang telab menyelesalkan pendidikan Surat permohonan
1 jenjang lebih tinggl wafib melaporkan kepada C) pencantuman gelar 5 menit Catatan surat
) Pimpinan Perangkat Daerah dan Bupati melalui pendidikan dan masuk
Kepala BKPSDM. lampiran berkas
Kepalfa BKPSDM menerima surat permohanan Surat pennuhon::n
2, dan menugaskan Kabid Mutasi Promosi untuk :r:l pencan‘t uman gelar 5 menit Disposisi
ditindak lanjuti. pendidikan dan
lampiran berkas
Surat permohonan
Kabid Mutasi Promosi menugaskan Kasubbid N pencanturnan gelar .
3. Kepangkatan untuk diproses sesuai ketentuan. ’r_—-l pendidikan dan 5 menit Dispasist
fampiran berkas
Kasuhbid Kepangkatan memerintahkan Surat permohonan
Pelaksana untuk memeriksa kelengkapan pencantuman gelar
4. berkas dan memproses sesuai ketentuan yang B pendidikan dan 3 menit Dispasisi
berlaku, lampiran berkas
Pelaksana memeriksa kelengkapan berkas dan
5 membuat  konsep surat  permohonan tidak ._l_!ﬁ Konsep Surat 15 Kansep Surat
. » Pengantar + Pengantar +
pencantuman gelar pendidikan yang ditujukan Lambiran berkas menit Lamplran Berkas
kepada BKN Kanreg [f b P
Kasubbid Kepangkatan memerfksa
kelengkapan berkas dan konsep surat
permchonan pencantuman gelar pendidikan. tidak | N Konsep Surat Konsep Surat
6. Jika sesuai diparaf dan menyampaikan kepada LNy /4 Pengantar + 5 menit Pengantar +
Kabid Mutasi Promosi, jika tidak sesuai Lampiran berkas Lampiran Berkas
dikembalikan kepada Pelaksana  untuk
diperbaiki
Kabld Mutasi Promosi memeriksa konsep surat
permohonan pencantuman gelar pendidikan.
lika sesusi diparaf dan menyampaikan kepada tidak Konsep Surat Konsap Surat
7. . . . mad >< Pengantar + 5 menit Pengantar +
Sekretaris, jika tidak sesuai dikembalikan va Lampiran berkas Lampiran Berkas
kepada Kasubbid Kepangkatan  untuk
diperbaiki
e e =
8. s - Pengantar + 5 menit Pengantar +
BKPSDM, jika tidak sesuai dikembalikan Larnpiran berkas Lamplran Berkas
kepada Kabid Mutasi Promosi untuk diperbaiki P P




PELAKSANA MUTL BAKU Keterangan
NO KEGIATAN BKN Kepala | Sekretaris Kabid Kasulibid | .
arD - Mutasi | Kepangka | Pelaksana Kelangkapan Waktu Output
) Kan_reg_ll BKPSDM | BKPSDM Promosl tan

Kepala BKPSDM memerlksa dan

menandatangani  kohsep  surat,  Untuk

selanjutnya memaerintahkan Kasubbid Konsep Surat Konsep Surat
7. Kepangkatan mengirim surat permohonan | I“" Pengantar + 5 menit Pengantar +

pencantuman gelar pendidikan kepada BKN Lampiran berkas Lampiran Berkas

Kanreg |l dan Bupati Sumenep (sebagai

laporan)

Kasubbid Kepangkatan mengirim  surat
8 permohonan pencantuman gelar pendidikan ‘( ) Surat Pengantar + 5 menit Surat Pengantar +
' kepada BKN Kanreg Il dan Bupati Sumenep o Lampiran berkas Lampiran Berkas

{sebagai laporan).




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BIDANG MUTASI DAN PROMOSI
SUBBID KEPANGKATAN

NOMOR SOP : 800/SOP.3/435.203.3/2019
TGL. PEMBUATAN 11 Agustus 2017
TGL. REVISI :27  Oktober 2021
TGL. EFEKTIF :02  November 2021
DISAHKAN OLEH
. ";/N!P. 19661108 198809 1 001
NAMA SOP KENAIKAN PANGKAT GOLONGAN RUANG IV a & IVb KE BAWAH

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

—

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014,

2. Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 Jo. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun
2002;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 Jo. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun
2019;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 Jo. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun
2020:

6. Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negera Nomor 12 Tahun 2002,

7. Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negera Nomor 13 Tahun 2003.

1. Memiliki kewenangan dalam memverifikasi kelangkapan berkas usul kenaikan pangkat;
2. Memiliki kemampuan dalam menyusun dan menghimpun data dan informasi sebagai bahan laporan;

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOP alur surat masuk dan surat keluar tentang kenaikan pangkat
2. SOP terbitnya nota pertimbangan kenaikan pangkat
3. SOP terbitnya Petikan SK Kenaikan Pangkat

1. Lembar Kerja
2. Komputer, printer, scanner
3. Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Kenaikan Pangkat merupakan perwujudan penghargaan dari pemerintah untuk Pegawai Negeri

Indikator Kinerja Kunci (IKK)




Sipil. Jika tidek dilaksanakan sesuai SOP, maka akan terdapat ketedambatan / hambatan yang
akan terjadi sehingga mempearlambat proses SK Kenaikan pangkat




FLOWCHART SOP PROSES USUL KENAIKAN PANGKAT GOLONGAN RUANG IV a & IV b KE BAWAH

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
NO KEGIATAN BKN | BKD R P T
; i Kepala Sekrataris ) Kasuhbid . ] o )
: i ) Mutasl . Pelaksana | Kelengkapan | Waktu Output
OFD | Kanreg | Provinsi | Agendaris BKPSDM | BKPSDM u s Kepangkatan Brap P
] Promosi
bag Kepe ]
Kasubag Kepegawaian menyampaikan Usul Kenalkan Surat 5 Surat Pengantar
1. | Pangkat berupa softcopy/paperless dalam bentuk file C:) Pengantar + menit +Scan Berkas SOP masuk
.pdf beserta listing excel dan Pengantar dari Kepala Scan Berkas
Perangkat Daerah.
t
) Petugas penerima surat pengantar usul kenaikan p Surata . 5 Surat Pengantar
* pangkat', meregistrasi dan  memberikan lembar ,I'J I' Sj::‘::; rkras menit + Scan Berkas
disposisi
Pengelola Kepangkatan memverifikast perenaman
softcopy/paperlass menggunaka.n aplikasi SIVERA; tidak . Surat 5 Surat Pengantar
3. | melakukan input data kepegawaian di aplikasi SAPK ._r-—E] Pengantar + menit + Scan Berkas
BKN berdasarkan jenis kenaikan pangkat dan golongan — Scan Berkas
ruang; dan mencetak Nota Usul Kenaikan Pangkat
(NUKP)
Kasubbid Kepangkatan memeriksa berkas kenaikan
. NUKP +
pangkat dan membubuhi paraf Nota Usul Kenaikan tidak A Lampiran 5 NUKP + Lampiran
Pangkat (NUKP) untuk diteruskan kepada Kabid Mutasi ';\ /4 P menit Berkas
PO . ya Berkas
dan Promosi, jika belum sesuai dikembalikan ke
Pengelola Kepangkatan
Kabid Mutasi dan Promosi memeriksa herkas kenaikan .
pangkat dan membububi paraf Nota Usul Kenaikan tidak A NUKP + 5 | NUKP + Lampiran
Pangkat (NUKP} untuk diteruskan kepada Sekretaris 2P Lampiran menit Berkas
BKPSDM, jika belum sesuai dikembalikan ke Pengelola ya Berkas
Kepangkatan
Sekretaris BKPSDM memeriksa berkas kenaikan N
pangkat dan membubuhi paraf Nota Usul Kenaikan < | ya NUKP + 5 NUKP + Lampiran
Pangkat {NUKP) untuk diteruskan kepada Kepala Lampiran menit Berkas
BKPSDM, jika belum sesuai dikembalikan ke Kabid U Berkas
Mutasi dan Promosi




PELAKSANA MUTU BAKU Ketarangan
NO KEGIATAN BKN BKD ) , Kahid ‘
) Kepala | Sekretaris Kasubhid ’ ,
: i vdari ta Pelaks Kelengkapan | Walktu Qutput
OPD | Kanreg | Provinsl | Agendaris BKPSDM BKPSDM Mutasi Kepangkatan elaksana elengkap. kt: P
] Promasi

Kepalé BKPSDM memeriksa berkas kenaikan bangkat; tidak '
membubuhi tanda tangan;dan  memetintahkan i NUKP + 5 NUKP + Lampiran
Kasubbid Kepangkatan untuk memgproses Nota Usul Lampiran menit Berkas
Kenalkan Pangkat {NUKP), jika belum sesuai ya Berkas
dikembalikan ke Kabid Mutasi dan Promosi
Kasubbid Kepangkatan menugaskan pengelola

NUKP +
Kepangkatan untuk menscan NUKP yang sudah _|—_| Lampiran 5 NUKP + Lampiran
ditandatangani dan distempel; merename Nota tJsul Berkas menit Berkas
Kenaikan Pangkat (NUKP) berdasar NIP PNS
Pengelola iepangkatan membuat listing excel NUK'.’ + 5 NUKP + Lampiran
berdasarkan Nomor Register SAPK untuk diapprov ke ! | Lampiran menit Berkas
dalam aplikasi AREK Kanreg il BKN; Berkas

NUKP +
membuat register di Aplikasi Arek Kanreg i) BKN dan Lamoi an NUKP + Lampiran
mengimport data listing excel yang sudah disiapkan I I= Zm;:(t'an menit Berkas
sebelumnya erkas
Pengelola Kepangkatan mengupload
lesspaper/softcopy kenaikan pangkat herdasarkan — 50 Pertimbangan
Register di aplikasl SAPK; mencetak ulang Pengantar /€ Scan Berkas it Usulan Kenaikan
Usul Kenaikan Pangkat untuk disetor ke BKD Provinsi men Pangkat
Jawa Timur; menyampaikan Pengantar Berkas usul
Kenaikan Pangkat ke BKD Provinsi Jawa Timur




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BIDANG MUTASI DAN PROMOSI
SUBBID KEPANGKATAN

NOMOR SOP : 800/SOP 4/435.203.3/2021
TGL PEMBUATAN 111 Agustus 2017
TGL. REVISI :27 Oktober 2021
TGL. EFEKTIF 102 November 2021
DISAHKAN OLEH KEPALA BADANKEPEGA SANGAN
/" 8UMBER DAYAMAN UMENEP
NAMA SOP KENAIKAN PANGKAT IV ¢ KE ATAS

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

—_—

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 Jo. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun

2002;

Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016;

Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 Jo. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun

2019;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 11tahun 2017 Jo. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun
2020;

6. Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negera Nomor 12 Tahun 2002,

7. Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negera Nomor 13 Tahun 2003.

= w

1. Memiliki kewenangan dalam memverifikasi kelangkapan berkas usul kenaikan pangkat,
2. Memiliki kemampuan dalam menyusun dan menghimpun data dan informasi sebagai bahan laporan;

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOP alur surat masuk dan surat keluar tentang kenaikan pangkat
2. SOP terbitnya nota pertimbangan kenaikan pangkat
3. SOP terbitnya Petikan SK Kenaikan Pangkat

1. Lembar Kerja
2. Komputer, printer, scanner
3. Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Kenaikan Pangkat merupakan perwujudan penghargaan dari pemerintah untuk Pegawai Negeri
Sipil. Jika tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka akan terdapat keterlambatan / hambatan yang
akan terjadi sehingga memperlambat proses SK Kenaikan pangkat

Indikator Kinerja Kunci (IKK)




FLOWCHART SOP PROSES USUL KENAIKAN PANGKAT GOLONGAN RUANG IV/c KE ATAS

PELAKSANA MUTU BAKY Keterangan
NO KEGIATAN ) — _ T Kabid ]
Aslsten Kepala | Sekretaris Kasubbid . o .
i ) ] i Pelaksana | Keléngkapan | Waktu Dutput
. OPD | BKN | Bupati | Sekda Administrasi Agendaris BKPSDM | BKPSDM Mutaslﬁ Kepangkatan gkap p
Promosi
1. | Kasubag K '
asubag Kepegawalan menyampaikan Surat Surat
Usul Kenaikan Pangkat berupa P R 5 P tar+ | SOP masuk
softcopy/paperless dalam bentuk file pdf D engantar ¥ menit engantar
Scan Berkas Scan Berkas
beserta listing excel dan Pengantar dari
Kepala Perangkat Daerah.
2 Petugas menerima surat pengantar usul p Sur'at 5 p Sura: +
kenatkan panglat, meragistrasi dan ‘;]I || engantar + menit encaniar
i Scan Berkas Scan Berkas
memberikan lembar disposisi
3. | Pengelola Kepangkatan memverifikasi
perenaman softcopy/paperless
menggunakan aplikasi SIVERA; dan Surat g Surat
melakukan input data kepegawaian JJL-I Pengantar + it Pengantar +
berdasarkan Jenis kenaikan pangkat dan ' Scan Berkas men Scan Berkas
golongan ruang menggunakan aplikasi
SAPK BKN sekaligus mencetak Nota Usul
Kenaikan Pangkat (NUKP)
4. | Kasubbid Kepangkatan Memariksa barkas
kenatkan pangkat dan membubuhi paraf NUKP + 5 NUKP +
Nota Usul Kenatkan Pangkat {(NUKP) untuk Lampiran . Lampiran
. /\ menit
diteruskan kepacda Kabid Mutasi dan -,-\ /4 Berkas Berkas
Promosi, jika belum sesuai dikembalikan
ke Kasubbid Kepangkatan
5. | Kabid Mutasi dan Promosi memeriksa
berkas kenaikan pangkat dan membubuhi . NUKP + ; NUKP +
paraf Nota. Usul Kenaikan Pangkat (NUKE_’) < ot Lampiran _ o Lampiran
untuk diteruskan kepada Sekretaris Berkas Berkas
BKPSDM, jika belum sesuai dikembalikan
ke Kabid Mutasi U




PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
No KEGIATAN Asisten Kepala | Sekretaris Kabid Kasul-:l:-iid
) E A ) | ana | Kelengkapan | Waltu Output
OPD | BKN | Bupati | Sekda | Administrasl Agendaris BKPSDM | BKPSDM Mutasii Kepangkatan Pelaksan angkap d
Promosé
6. | Sekretaris BKPSDM memeriksa berkas -
kenaikan pangkat dan membubuhi paraf NUKP + NUKP +
Nota Usul Kenaikan Pangkat {NUKP) untuk Lampiran 5 Lampiran
diteruskan kepada Kepala BKPSDM, jika > Berkas menit Berkas
belum sesual dikembalikan ke Kabid
Mutasi dan Promosi
7. Surat
Kepala BKPSDM memeriksa berkas NUKP + 5 Pengajuan
kenaikan pangkat dan memhbubuhi paraf <> Lampiran menit Kenaikan
Nota Usul Kenaikan Pangkat (NUKP) untuk Berkas Pangkat V¢
diteruskan kepada Asisten Administrasi keatas
8. | Agendaris menyampaikan surat usul Surat 5 Surat
kenalkan Jenjang jabatan fungsional Y s P Pengantar + menit Pengantar +
kepada Asisten Administrasi untuk LI NUKP NUKP
diparaf.
9. | Asisten Administrasi memetriksa
Pengantar dan Nota Usul Kenaikan Surat 5 surat
Pangkat (NUKP), jika setuju diparaf dan :<>: Pengantar + menit Pengantar +
diserahkan ke Sekda, jika belum sesuai NUKP NUKP
dikembalikan ke BKPSDM
10. | Sekda memeriksa Pengantar dan Nata Surat Surat
Usul Kenaikan Pangkat (NUKP), jika setuju g Pengantar + 5 Pengantar +
diparaf dan diserahkan ke Bupati, jika —D< P NUKP menit NUKP
belum sesuai dikembalikan ke BKPSDM
11. | Bupati memeriksa Pengantar dan Nota Surat 5 Surat
Usul Kenaikan Pangkat (NUKP), jika setuju Pengantar + Pengantar +
; N & menit
ditandatangani,jika belum sesual < e NUKP NUKP
dikembalikan ke BKPSDM
NUKP +
12. Kepala BKPSDM memerintahkan Kasubhid v Ll::tKT;n 5 Lampiran
Kepangkatan untuk menindaklanjuti Surat P menit P
i Berkas Berkas
Dari Bupatl




PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
NO KEGIATAN ) .. Kabid .
OPD | BKN | Bupati | Sekda A dAm?;:::'ast Agendaris Bli‘:::::::fl s:::;t;;:: Mutasi i(el(:als_::gfan Pelaksana | Kelenghkapan | Waktu Output
Promosi i
13. | Kasubbid menugaskan pengelola NUKP + NUKP +
Kepangkatan untuk memproses disposisl I? Lamplran 5 Lampiran
pimpinan sesual dengan ketentuan yang ’EI Berkas menit Berkas
bertaku
14. | menscan NUKP yang sudah
ditandatangani dan distempel; merename .;E NU::rI;can m:nlt NU:ePr-;;can
Mota Usul Kenaikan Panpkat {NUKP}
berdasar NIP PNS
15, | Pengelola  Kepegawaian  melakukan
singkronisasi usul kenaikan pangkat dari
aplikasi SAPK BKN ke Docudigital; NUKP + Stan 5 NUKP + Scan
mengupload  lesspaper/softcopy  dan _ Berkas menit Berkas

pengantar usul dari SAPK Ke DocuDigital;
mengklik  menu  konfirmast  kirim
DocuDigital




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BIDANG MUTASI DAN PROMOSI
SUBBID KEPANGKATAN

NOMOR SOP : 800/SOP.5/435.203.3/2019

TGL. PEMBUATAN i b Agustus 2017
TGL. REVISI : 271  Oktober 2021
TGL. EFEKTIF : 02  November 2021

DISAHKAN OLEH

e
: _...,_,f'ﬁ’embina Utama Muda

 NIP. 19661108 198809 1 001

NAMA SOP KENAIKAN PANGKAT lii d KE BAWAH

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

—

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 Jo. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun
2002;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 Jo. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun
2019;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 Jo. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun
2020;

6. Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negera Nomor 12 Tahun 2002;

7. Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negera Nomor 13 Tahun 2003.

1. Memiliki kewenangan dalam memverifikasi kelangkapan berkas usul kenaikan pangkat;
2. Memiliki kemampuan dalam menyusun dan menghimpun data dan informasi sebagai bahan laporan;

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOP alur surat masuk dan surat keluar tentang kenaikan pangkat
2. SOP terbitnya nota pertimbangan kenaikan pangkat
3. SOP terbitnya Petikan SK Kenaikan Pangkat

1. Lembar Kerja
2. Komputer, printer, scanner
3. Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Kenaikan Pangkat merupakan perwujudan penghargaan dari pemerintah untuk Pegawai Negeri
Sipil. Jika tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka akan terdapat keterlambatan / hambatan yang
akan terjadi sehingga memperlambat proses SK Kenaikan pangkat

Indikator Kinerja Kunci (IKK)




FLOWCHART SOP PROSES USUL KENAIKAN PANGKAT GOLONGAN RUANG Il1/d KE BAWAH

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
NO KEGIATAN BKN ; Kabid et
OPD | Kanreg | Agendaris B':(?;T;; S::;:t;;s' Mu_tasi. KeI:’:::kt::an Pelaksana | Kefengkapan | Waktu Output
i} Promosi
Kasubag Kepegawalan menyampaikan Usul Kenaikan Surat 5 Surat Pengantar +
1, | Pangkat berupa softcopy/paperless dzlam bentuk file .pdf (_—_) Pengantar + menit Scan Berkas SOP masuk
beserta listing excel dan Pengantar dari Kepala Perangkat Scan Berkas
Daerah.
Surat
2. | Petugas penerima surat pengantar usul kenaikan pangkat, »— Pengantar + 3 | Surat Pengantar +
meregistrasi dan memberikan lembar disposisi - Scan Berkas menit Scan Berkas
Pengelala Kepangkatan memverifikasi perenaman Surat
3 safteopy/paperless menggunakan aplikasi SIVERA; J_‘j Pengantar + 5 Surat Pengantar +
* | melakukan input data kepegawaian di aplikasi SAPIK BKN g Scan Berkas menit Scan Berkas
berdasarkan Jenis kenaikan pangkat dan golongan ruang;
dan mencetak Nota Usul Kenaikan Pangkat (NUKP)
Kasubbid Kepangkatan wmemeriksa berkas kenaikan
NUKP +
pangkat dan membubuhi paraf Nota Usul Kepaikan .<\‘ Lampiran 5 NUKP + Lampiran
Pangkat {NUKP) untuk diteruskan kepada Kabld Mutasi dan e Berkas menit Berkas
Promosi, Jika belum sesuai dikembalikan ke Pengelola
Kepangkatan
Kabid Mutasi dan Promosi memeriksa berkas kenaikan
pangkat dan membubuhi paraf Nota Usul Kenaikan AN NUKP + 5 NUKP + Lampiran
Pangkat (NUKP) untuk diteruskan kepada Sekretaris P | Lampiran menit Berkas
BKPSDM, jika belum sesuai dikembalikan ke Pengelola Berkas
Kepangkatan
Sekretarls BKPSDM memeriksa berkas kenaikan pangkat NUKP + .
dan membubuhi paraf Nota Usul Kenaikan Pangkat (NUKP) '<>< Lampiran 5 . NUKP + Lampiran
untuk diteruskan kepada Kepala BKPSDM, jika belum Berkas menit Berkas
sesuai dikembalikan ke Kabid Mutasi dan Promosi
Kepala BKPSDM memeriksa berkas kenaikan pangkat; g
membubuhi tanda tangan;dan memerintahkan Kasubbid "
. NUKP + .
Kepangkatan untuk memproses Nota Usul Kenaikan Lampiran 5 NUKP + Lampiran
Pangkat {NUKP), jika belum sesuai dikembalikan ke Kabid Berkas menit Berkas

Mutasi dan Promosi




PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
NO KEGIATAN BKN . Kahid
OPD | Kanreg | Agendaris ;;i‘;?;:n s::;::;;s Mutasi Keif:::i::an Pelaksana | Kelengkapan | Wakta Outpiit
I Promosi
Kasubbid  Kepangkatan  menugaskan  pengelola NUKP +
Kepangkatan untuk memproses Nota Usul Kenaikan Q ':I Lampiran 5. NUKP + Lampiran
Pangkat (NUKP) sesual peraturan perundang-undangan Berkas menit Berkas
yang berlaku
Kasubbid Kepangkatan menugaskan pengelola NUK?+ 30 NUKP + Lampiran
Kepangkatan untuk menscan NUKP vyang sudah =|———| Lampiran menit Berkas
ditandatangani dan distempel, dan merename Nota Usul L Berkas
Kenaikan Pangkat (NUKP) berdasar NIP PNS
Pengelola Kepangkatan membuat register di Aplikasi Arek
Kanreg Il BKN; Kepangkatan membuat listing excel 0 Pertimbangan
berdasarkan Nomor Register SAPK untuk diapprov ke ( )“' Scan Berkas 6 it Usulan Kenalkan
dalam aplikasi AREK Kanreg Il BKN; dan mengupload men Pangkat
lesspaper/softcopy kenalkan pangkat berdasarkan Register
di aplikasi SAPK




NOMOR SOP : 800/SOP.6/435.203.3/2021
TGL. PEMBUATAN :11  Agustus 2017
TGL. REVISI 127  Oktober 2021
TGL. EFEKTIF :02  November 2021
DISAHKAN OLEH
PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BIDANG MUTASI DAN PROMOSI
SUB BIDANG PENGEMBANGAN KARIR DAN PROMOSI
NIP. 19661108 198809 1 001
PERMOHONAN REKOMENDAS|I PELAKSANAAN SELEKSI
NAMA SOP TERBUKA PENGISIAN JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA
(JPTP)
DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan 1. Memahami Regulasi tentang Pengisian Jabatan JPT Pratama;
2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 2. Memiliki Kompetensi Tekhnis dalam melaksanakan kegiatan Pengisian Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama (JPTP)
3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah sebagaimana telah beberapa kali diubah

terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah

Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi Pemerintahan

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Sipil Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor
15 Tahun 2019 tentang Pengisian Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama secara terbuka dan kompetitif di
lingkungan Instansi Pemerintah

Peraturan Bupati Sumenep Nomor 61 Tahun 2021 tentang Tata Cara Pengisian Jabatan Pimpinan Tinggi
Pratama secara terbuka dan kompetitif di lingkungan Pemerintah Kabupaten Sumenep

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Konsep Pengumuman Seleksi JPTP

2. Standar Kompetensi Jabatan dari Jabatan yang kosong
3. Draft SK Panitia Seleksi

4, Curiculum Vitae Panitia Seleksi




PERINGATAN ~ =~ .~ | PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




FLOWCHART PERMOHONAN REKOMENDASI PELAKSANAAN SELEKS| TERBUKA PENGISIAN JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA (JPTP)

Pelaksana Mutu Baku

Kegiatan Kasubbid Kabid

Staf! Pengemba Kepala Output
Pelaksana | ngan Karir Mg:;: ;isain BKPSDM Sakda Bupati KASN Kelengkapan Waktu utpu

& Promosi

Bupali memerintahkan
Sekretaris Daerah untuk
melaksanakan Pengislan
Seleksi Terbuka Pengisian
Jabatan Pimpinan Tinggi
Pratama yang kosong

- Intruksi Bupati 1jem | Arahan Bupali

e de e —————

Sekda memerintahkan Kepala
BKPSDM Daerah untuk
melaksanakan Seleksi
Terbuka Pengigian Jabatan
Pimpinan Tinggi Pratama

- Disposisi Bupati 1jam | Arahan Sekda
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3
H
H
.
1
3
3
2
s
1
.
3
.
H
]

Kepala BKPSDM
memerintahkan Kepata Kepala
Bidang Mutasi dan Promost
untuk membuat Konsep
Pelaksanaan Seleksi Terbuka
Pengisian Jabalan Pimpinan
Tinggi Pratama

Catatan di lembar
Disposisi

- Disposisi Sekda 30 Menit

Kepala Bidang Mutasi dan
Promosi memerintahkan
Kasubid Pengembangan Karir
dan Promosi untulc membuat
Konsep Pelaksanaan Seleksi
Terbuka Pengisian Jabatan
Pimpinan Tinggi Pratama

Catatan di lembar
Disposisi

F 3
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- Disposisi Kepala BKPSDM 30 Menit

b o o i kb e e bl e e v o = A

]
1
|
'
.
'
'
[
H
v
.
1
.
1

[PPSR PRSPPI N PRSPV SIS T e

Kasubid Pengembangan Karir
dan Promosi memerintahkan
membuat Kensep Suraf
Pemmchonan Rekomendasi
Pelaksanaan Seleksi Terbuka
Pengisian Jabatan Pimpinan
Tinggi Pratama

Galatan di lembar
Disposisi

- Disposisi Kabid Mutasi 15 Menit




No

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Ket.

Staf/
Pelaksana

Kasubbid

Pengemba
ngan Karir
& Promosi_

Kabld
Mutasi dan
Promosi

Kepala
BKPSDM

Sekda

Bupati

KASN

Kelengkapan

Waktu

Output

Mengetik Draf Surat
Permchenan Rekomendasi
Pelaksanaan Seleksi Terbuka
Pengisian Jabatan Pimpinan
Tinggi Pratama kepada Komisi
Aparatur Sipil Negara {KASN)

-

Kasubld Pengembangan Karir
dan Promosi Memeriksa dan
Memaraf Draft Surat
Permchonan Rekomendasi
Pelaksanaan Seleksi Terbuka
Pengisian Jabatan Pimpinan
Tinggi Pratama kepada Komisi
Aparatur Sipil Negara (KASN}

Kepala Bidang Mutasi dan
Promosi Memeriksa dan
Memaraf Draft Surat
Permohonan Rekomendasi
Pelaksanaan Seleksi Terbuka
Pengisian Jabatan Pimpinan
Tinggi Pratama kepada Komisi
Aparatur Sipil Negara (KASN)

Kepala BKPSDM Memeriksa
dan Memaraf Draft Surat
Pemohonan Rekomendasi
Pelaksanaan Seleksi Terbuka
Pengisian Jabatan Pimpinan
Tinggi Pratama kepada Komisi
Aparatur Sipil Negara (KASN

10.

Sekretaris Dagrah Memeriksa
dan Memaraf Draft Surat
Parmohonan Rekomendasi
Pelaksanaan Seleksi Terbuka
Pengisian Jabatan Pimpinan
Tinggi Pratama kepada Komisi
Aparatur Sipil Negara {(KASN }

..............

mmmmmmemmemahaan

-

..............

bemcmcmmcsmcscccemmesmcsecbecscecemmmmcsesmsmmeeccecdemamse—emem—mm—mem—mee - m—el———————————
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- Draf Surat Permohonan Rekomendasi

1jam

Draf Surat
Permohonan
Rekomendast

- Draf Sural Permohonan Rekomendasi

15 Menit

Draf Surat
Permohonan
Rekomendasi
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- Draf Surat Permohonan Rekomendasi

15 Menit

Draf Surat
Permohonan
Rekomendasi

- Draf Surat Permohonan Rekomendasi

15 Menit

Draf Surat
Permohonan
Rekomendasi

e

- Draf Surat Permohonan Rekomendasi

30 Menit

Draf Surat
Permohonan
Rekomendasi

[




Pelaksana Mutu Baku Ket.
No Kegiatan Kasubbld | e pig |
Staff Pengemba . Kepala
Pelaksana | ngan Karir Mgt::: ;l;n BKPSDM Sokda Bupat KASN Kelengkapan Waktu Cutput
& Promosi_ i

11, | Menandatangani Surat ' LJ

Permchonan Rekomendasi Surat Permohonan

Pelaksanaan Seleks[ Terbuka : ) Rekomendasi

Pengisian Jabatan Pimpinan : . - Surat Permohonan Rekomendasi 1 Jam kepada KASN

Tinggi Pratama kepada Komisi
Aparatur Sipii Negara (KASN )

e ————




NOMOR SOP

: 800/SOP.7/435.203.3/2021

TGL. PEMBUATAN

121  Oktober 2021

TGL. REVISI :
TGL. EFEKTIF :02 November 2021
DISAHKAN OLEH MBADAN KEPEGAWAIAN DAN
,EENGEI{BANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
/& L KHBUP@T SUMENEP
PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP i ;’!
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN i (SUnises
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP \ \\'“ —
BIDANG MUTASI DAN PROMOSI A
SUB BIDANG PENGEMBANGAN KARIR DAN PROMOSI \\\
=P, 19661108 198809 1 001
NAMA SOP PEMBUATAN SK PEMBENTUKAN PANITIA SELEKSI PENGISIAN
JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan 1. Memahami Regulasi tentang Pengisian Jabatan JPT Pratama;
2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 2. Memiliki Kompetensi Tekhnis dalam melaksanakan kegiatan Pengisian Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama (JPTP)
3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah sebagaimana telah beberapa kali diubah

1.

terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah

Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi Pemerintahan

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Sipil Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor
15 Tahun 2019 tentang Pengisian Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama secara terbuka dan kompetitif di
lingkungan Instansi Pemerintah

Peraturan Bupati Sumenep Nomor 61 Tahun 2021 tentang Tata Cara Pengisian Jabatan Pimpinan Tinggi
Pratama secara terbuka dan kompetitif di lingkungan Pemerintah Kabupaten Sumenep

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.

Surat Rekomendasi Pelaksanaan Seleksi Terbuka Pengisian Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama dari KASN

2. Curiculum Vitae Calon Anggota Panitia Seleksi
3. Draft SK tentang Pembentukan Panitia Seleksi Terbuka Pengisian Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama




PERINGATAN .~

| PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




FLOW CHART PEMBUATAN SK PEMBENTUKAN PANITIA SELEKSI PENGISIAN JABATAN PIMPINAN TINGG! PRATAMA

No

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Ket.

Staff
Palaksana

Kasubbid
Pengemba
ngan Karir
3 Promos

Kabld
Mutas) dan
Promos}

Kepala
BKPSDM

Kabag
Hukusa

Sekda

Bupati

KASN

Kelenghkapan

Wakiu

Output

Surat Rekomendasi dari KASN
tentang Pelaksanaan Seleksi
Terbuka Pengisian Jabatan
Pimpinan Tinggi Pratama

Bupat memeriniahkan Sekda
uniuk menidaktanjuti Surat
Rekomendasi dari KASN

Sekda memerintahkan Kepala
BKPSDM untuk menidaklanjuti
Surat Rekomendasi dari KASN

..............

Kepala BKPSDM

memerintahkan Kepala Bidang
Mutasi dan Promosi untuk
membuat Draft SK
Pembentukan Panitia Saleksi
Terbuka Pengisian Jabatan
Pimpinan Tinggi Pratama

Kepala Bidang Mutasi dan
Promosi memerintahikan
Kasubid Pengembangan Karir
dan Promosi untuk membuat
8K Pembentukan Panitia
Seleksi Terbuka Pengisian
Jabatan Pimpinan Tinggi
Pratama
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:

- Surat Rekomendasi dari KASN

1 jam

Surat Rekomendasi
dari KASN

.
1
1

- Disposisi Bupati

1jam

Arahan Bupati

- Disposisi Sekda

1 jam

Catatan di lembar
Disposisi
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- Disposisi Kepala BKPSDM

30 Menit

Calatan di lembar
Digposisi

- Disposisi Kabid Mutasi

15 Menit

Catatan di lembar
Disposisi




Pelaksana Wutu Baku Ket

No Keglatan Kasubbid Kabld '

Staff Pengemba Kepala Kabag
Pelokeana | ngan Kerir | 02590 | gipengy | pukm | Sokda | BUP KASN Kelengkapan Wakt Output
& Promosi ‘

6. | Kasubid Pengembangan Karir ' ﬂ
dan Promosi membuiat Konsep o
g;:kesrin%r%tzl‘::annagg;n , : : - Disposisi I(asupid Pengembangan 1jam Catatan di lembar
Jabatan Pimpinan Tinggi : i Kerir dan Promosi Disposisi
Pratama ' ' : : ] :

7. | Wengetk Draft 5k | e e A A B - Draf §K Panitia
Pembentukan Panitia Seleksi ; i ; i ; i i -Draft SK Penitia Seleksi Tetbuka [ , . | Seleksi Terbuka
Terbuka Jabatan Pimpinan ! : ! : ! i : Jabatan Pimpinan Tinggi Pralama Jabatan Pimpinan
Tinggi Pratama ' Tinggi Pratama

8 | Kasubid Pengembangan Karr | | T v o T [ o T Draf SK Parilia
dan Promosi Memeriksa dan ! : i ! i ! i Seleksi Terbuka
Memaraf Draft SK P } H ! : ! : i ; Jabatan Pimpinan

o ; : ! : ! ! | ' ~-Draft SK Papitia Seleks! Terbuka . | Jana p
?ﬂgﬁgﬁ'ﬁgfgﬁﬁp&‘{fﬂm Jabatan Pimpinan Tinggi Pralama 15 Menil Tinggi Pratama
Tinggi Pratama ' |

9. | Kepdla BidangMutasidan | pr e T T T Draf SK Panitia
Promosi Memeriksa dan : E : E : : ; Seleksi Tesbuka
Memaraf Draft SK ; E : : ! : : i i Jabatan Rimpi

- , ! . ! . ! i : -Draft SK Panila Seleksi Terbuka o | vanatan Fnpinan
?:gg:ﬂ:ﬁ:gﬁgﬂp?:;km i i Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama 15Menlt | inggi Pratama
Tinggi Pratama

10. | Kepala BKPSDM Memeriksa | | T T TyTTTYTT Draf SK Panitia
dan Memaraf Draft 8K : i : y : ! : : Seleksi Terbuka
Pembentukan Panitia Seleksi : : : : ’ : : -Draft SK Panilia Seleksi Terbuka | 500t | Jabatan Pimpinan
Terbuka Jabatan Pimpinan : : 5 : : : : Jabalan Pimpinan Tinggi Pratama Tinggi Pratama
Tinggi Pratama : : : : : : :

1. | Sekretaris Dacrah Memericsa | oo T e [ [, S e e Draf SK Panita
dan Mendisposisi Draft SK : : i : : : : Seleksi Terbuka
Pembentukan Panilia Seleksi i E : i E : ; -Draft SK Panitia Seleksi Terbuka | 55 oo | Jabatan Pimpinan
Terbuka Jabatan Pimpinan Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama Tinggi Pratama
Tinggi Pratama 5 ' ! : ; : i




Mutu Baku

Fimpinan Tinggi Pratama

Tinggi Pratama

Pelaksana
No Keglatan Kasubbid Kabid
Staf Pengemba Kepala Kabag
Pelaksana | ngan Karie | Moo 990 picpspy | Hulum | Sokda | PUPA KASN Kelengkapan Waki Output
& Promosi

12. | Memeriksa Draft SK , | I Draf SK Panitia
Pembentukan Panitia Seleksi ) i \ Seleksi Terbuka
Terbuka Jabatan Pimpinan . | -Draft SK Panitia Seleksi Terbuka | o5 - oni | jabatan Pimpinan
Tinggi Pratama ! i Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama Tingg Pratama

13, | Sekretaris Daerah Memarat T o I [ T A Draf SK Panitia
Draft SK Pembentukan : : : : ! ! : Seleksi Terbuka
Panitia Seleksi Terbuka i : : ; P i : -Draft SK Panitia Seleksi Terbuka 30 menit | Jabatan Pimpinan
Jabatan Pimpinan Tinggi : : ! i r : : Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama Tinggi Pratama
Pralama | s a

14, | Menandatangam 8K | o A [ T Draf SK Panitia
Pembentukan Panitia $eleksi : : i : : : Seleksi Terbuka
]I'Tir;;ik;rﬁa;t:n Pimpinan . : . —PD -8K Panitia Seleksi Terbuka Jabaten | 4 - Jabatan Pimpinan

bevasssrssmamanmasunnnd
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PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BIDANG MUTASI DAN PROMOSI
SUB BIDANG PENGEMBANGAN KARIR DAN PROMOSI

NOMOR SOP

: 800/SOP.8/435.203.3/2021

TGL. PEMBUATAN

:21  Oktober 2021

TGL. REVISI :

TGL. EFEKTIF 102 November 2021

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP PELAPORAN HASIL SELEKSI ADMINISTRASI PENGISIAN

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

-

o b

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah sebagaimana telah beberapa kali diubah
terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah

Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi Pemerintahan

Peraturan Pemerintah Nomor 17 tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Sipil Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor
15 Tahun 2019 tentang Pengisian Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama secara terbuka dan kompetitif di
lingkungan Instansi Pemerintah

Peraturan Bupati Sumenep Nomor 61 Tahun 2021 tentang Tata Cara Pengisian Jabatan Pimpinan Tinggi
Pratama secara terbuka dan kompetitif di lingkungan Pemerintah Kabupaten Sumenep

1. Memahami Regulasi tentang Pengisian Jabatan JPT Pratama;

2. Memiliki Kompetensi Tekhnis dalam melaksanakan kegiatan Pengisian Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama (JPTP)

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Pengumuman pelaksanaan Seleksi Terbuka Pengisian Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama;
2. Berkas Lamaran sesuai persyaratan




PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai dafa elektronik dan manual




FLOW CHART PELAPORAN HASIL SELEKSI ADMINISTRASI PENGISIAN JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA

Pelaksana Mutu Baku Ket.
No KEGIATAN Kasubbid Kabld
Calon Staf/ Pengemba Kepala Panitia
Pesaria | Pelaksana | ngan Karir | M50 980 | pipgpy | solokel Kelengkapan Waldu Output
. & Promosi _
1. | Pengumuman pelaksanaan ! ;
Seleksi Terbuka Pengisian = Pangumuman
Jabatan Pimpinan Tinggi | , :: - Pengumuman pelaksanaan Seleksi Terbuka pelaksanazn Seleks}
Pratama : ¥ “ Pengisian  Jabatan Pimpinan Tinggi | 15Har | Terbuka Pengisian
: H i : Pralama Jabatan Pimpinan
: : ! Tinggi Pratama
2 | PesertaMenyampakan | Y R [ R
Berkas Lamaran ke
Sekretariat Pansel - Berkas Lamaran 30 Menit | Berkas Lamaran
A : :
3. | Penerimaan suratlamaran dari | - S S T oo
peserta St_elel@i Tert;uka_ A
g?abgt;I;lepman Tinggl . - Berkas Lamaran 15 Hari | Berkas Lamaran
4. | Memilah surat [amaran daji J N J: """""""""""""""
peserta disesuaikan dengan P i .
jabatan yang dilarar : ! ' - Co List Persyaratan Administrasi THa | goesyeng mementh
5. | Melakukan verifikasi terhadap F T s CTTTT T
berkas lamaran peserta ' :
disesuaikan dengan H Ya :
persyaratan yang ditentukan ! > ' ; . i
dalam pengumuman selelsi E Barkas Lamaran 1Hari | Berkas Lamaran
Terbuka Jabatan Pimpinan : g Tidaki :
Tinggi Pratama ; ; ;
6. | Menyampaikan jumiah peseria | A g [ N
yang memenuhi syarat i : v
administrasi kepada Panitia ! i ! ; ( Y —_ .| Rekapitulasi Jumiah
Seleksi Terbuka Jabatan : ' ! - Rekapitulasi Jumlah Peserta 1 Hari Pesarta
Pimpinan Tinggi Pratama i ; i




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BIDANG MUTASI DAN PROMOSI
SUB BIDANG PENGEMBANGAN KARIR DAN PROMOSI

NOMOR SOP : 800/SOP.9/435.203.3/2021
TGL. PEMBUATAN :27  Oktober 2021
TGL. REVISI :
TGL. EFEKTIF :02  November 2021
DISAHKAN OLEH KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN

~~PENGEMB SUMBER DAYA MANUSIA

/70— KABURATEN SUMENEP
T JID $.S0s., M.Si
=== _—Pembina Utama Muda
NIP. 19661108 198809 1 001
PELAPORAN HASIL SELEKSI TERBUKA PENGISIAN JABATAN

NAMA SOP PIMPINAN TINGGI PRATAMA KEPADA KOMISI APARATUR SIPIL

NEGARA (KASN)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 1. Memahami Regulasi tentang Pengisian Jabatan JPT Pratama;
3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah sebagaimana telah beberapa kali diubah | 2.  Memiliki Kompetensi Tekhnis dalam melaksanakan kegiatan Pengisian Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama (JPTP)
terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah
4. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi Pemerintahan
5. Peraturan Pemerintah Nomor 17 tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil
6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Sipil Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor
15 Tahun 2019 tentang Pengisian Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama secara terbuka dan kompetitif di
lingkungan Instansi Pemerintah
7. Peraturan Bupati Sumenep Nomor 61 Tahun 2021 tentang Tata Cara Pengisian Jabatan Pimpinan Tinggi
Pratama secara terbuka dan kompetitif di lingkungan Pemerintah Kabupaten Sumenep
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Laporan Hasil Akhir Pelaksanaan Seleksi Pengisian JPTP yang disampaikan oleh Panitia Seleksi
2. Dokumen Pelaksanaan Seleksi JPTP dari setiap tahapan




PERINGATAN

| PENCATATAN DAN PENDATAAN

Dislmpan sebagal data elektronik dan manual




PELAPORAN HASIL SELEKS! TERBUKA PENGISIAN JABATAN PIMPINAN TINGG! PRATAMA KEPADA KOMISI APARATUR SIPIL NEGARA {KASN)

No

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Ket.

Staff
Pelaksana

Kasubbid
Pengemba
npan Karir

abid
Mutasi dan
Promosi

& Promosi

Kepala

BKPSDM | Sekda

Kelengkapan

Wakty

Output

Penyampatan Hasil akhir
pelaksanaan Seleksi Terbuka
pengistan JPTP kepada Bupali
cleh Pansel

Bupati memerintahkan
Sekrelaris Daerah untuk
menyampaikan hasl
pelaksanaan Seleksi Terbuka
Pengisian JPTP kepada KASN

Sekrelans Daerah
memerintahkan Kepala
BKPSDM untuk
menyampalkan hasi
pefaksanaan Seleksi Terbuka
Pengisian JPTP kepada KASN

[P TP FVPIPIY PP PR

Kepala BKPSDM
memerintahkan Kabid Mutasi
dan Promosi untuk
menyampaikan hasil
pelaksanaan Seleksi Terbuka
Pengisian JPTP kepada KASN

mmeememsmsemedeccmcmmmmccesmdecmsaseesemccackocmmseccsemamebacnacmesfemceccdiammm e —————

T TP

Kabid Mutasi dap Promosi
memerintahkan Kasubid
Pengembangan Karir dan
Promosi untuk menyampaikan
hasil pelaksanaan Selekst
Terbuka Pengisign JPTP
kepada KASN

¥
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1
1
1
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1
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- Laporan Hasil Akhir Pelaksanaan Seleksi

Pengisian JPTP oleh Pansel

1jam

Laparan Hasil
Pansel

- Disposisi Bupati

f jam

Arahan Bupati

- Disposisi Sekda

1 jam

Catatan di lembar
Disposisl

- Disposisi Kepala BKPSDM

30
Menit

Catatan di lembar
Digposisi

. .
1
]
[l
3
v
L
H
1
v
L
i
€
H
v
B AP

- Digposisi Kabid Mutasi

15
Menit

Catatan df lembar
Disposisi




Pelaksana Mutu Bakn Ket.
Staf/ Pengemba Kepala Panltia
Pelaksara | ngan Karir M;:::: : ;n BKPSDM Sekda Bupat Selcksi Kelengkapan Wakh Output
. & Promosi
Kasubid Pengembangan Karir : : i
dan Promosi membuat : — : : i :
konsep Surat Penyampaian i : ; : E ; - Draf Surat Penyampaian Hasil pelaksanaan Draf Surat
hasit pelaksanaan Seleksi ' : : ' Soleksi Terbuka Pengisian JPTP kepada | 1jam | Penyampaian Hasil
Terbuka Pengisian JPTP ' ; i KASN
kepada KASN : : ; ! ' :
Mengetk Surat Penyampaian | . - T T pre A
Hasil Pelaksanagn Seleksi ! i ' - Draf Sutal Penyampaian Hasil pelaksanaan Draf Surat
Tetbuka Pengisian JPTP ' i 5 Seleksi Terbuka Pengisian JPTP kepada | 1jam | Penyampaian Hasi
kepada KASN KASN
Kasubld Pengembangan Karir B I [ [ o promem T ‘
dan Promosi Memeriksa dan : : :
memaraf Surat Penyampaian L : : - Draf Surat Penyampaian Hasil pelaksanaan 15 Draf Surat
Hasil Pelaksanaan Seleksi i ' Seleksi Terbuka Pengisian JPTP kepada [ oo Penyampaian Hasil
Terbuka Pengisian JPTP } ; ' KASN
kepada KASN ; i :
Kabid Mutasi dan Promos T. ----- R L S '" ____________
Memeriksa dan memaraf Surat : Y ! . . Draf Surat
Penyampaian Hasil E . : - Dr?f kSsl'Jra% Penyampalar] H35|I pelaksanaan 18 Permohonan
Pelaksanaan Seleksi Terbuka ' : }%Sth | Terbuka Pengisian JPTP kepada Menit | Rekomendasi
Pengisian JPTP kepada KASN ' i
10. | Kepala BKPSDMMemerksa | e B [ A A N I
dan memarat Sural E ' Draf Surat Penyampaian Hasit pelaksanaan Oraf Suret
Penyampaian Hasil : : : ) - " 30 Permohonan
Pelak_s:cmaan Seleksi Terbuka ; : H ﬁi‘g:f' Terbuka Pengisian JPTP kepada Menit | Rekomendasi
Pengisian JPTP kepada KASN : i
Sekretaris Daerah Memeriksa 1 B A ' """""""""" S """"""""" Sural e
! ' . . urat Permohonan
ggg;";g;ﬁg;& 5 - Draf Surat Penyampaian Hasil pelaksanaan Rekomendasi
Pelaksanaan Seleksi Terbuka é coloke Tarbuka Pengisian JFTP kepada | 1J8M | yopada KASN
Pengisian JPTP kepada KASN '
12. | Menandatangani Surat R S [ S A (R I
Penyampaian Hasit C‘D' I‘g‘;ft Pendnar?onan
Pelaksanaan Seleksi Terbuka ; - ; ; omendas
Pengisian JPTP kepada KASN Surat Penyampaian Hasil Kepada KASN 1 Jam kepada KASN




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BIDANG MUTASI DAN PROMOSI
SUBBIDANG MUTASI

OMOR SOP : 800/SOP.10/435.203.3/2021

TGL. PEMBUATAN :27  Oktober 2021
TGL. REVISI :
TGL. EFEKTIF :02  November 2021

DISAHKAN OLEH KEPALA BADANKEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN

Pembina Utama Muda
NIP. 19661108 198809 1 001

PROSES PENGUSULAN MUTASI ANTAR DAERAH DALAM PROVINSI

NAMA SOP PEGAWAI NEGERI SIPIL (MASUK)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.
2.

3.
4.

UU Nomor 5 tahun 2014 tentang ASN

UU Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas UU Nomor 23 tahun
2014 tentang Pemerintahan Daerah

PP Nomor 18 tahun 2016 tentang Perangkat Daerah

PP Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas PP Nomor 11 Tahun 2017
tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Tata Cara
Pelaksanaan Mutasi

Peraturan Daerah Kabupaten Sumenep Nomor 9 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumenep

Peraturan Bupati Sumenep Nomor 46 Tahun 2018 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas Fungsi dan Tata Kerja Badan Kepegawaian dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Sumenep

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN




Peralatan :

1.Perangkat Komputer
2.Printer

3.Scanner

4. Jaringan Internet

5. Aplikasi SAPK

6. Arsip digital kepegawaian

Persyaratan administrasi yang harus dilengkapi oleh Pemohon Mutasi Pegawal Negeri Sipil Antar Daerah
(Masuk)
. Asli Surat permohonan pindah dari pemohon dengan materai minimal 6.000 atau 10.000
2. Kelengkapan berkas, meliputi :
(a) Foto copy sah SK CPNS (rangkap 3)
(b) Foto copy sah SK PNS {rangkap 3)
(c) Foto copy sah SK pangkat dan/atau jabatan ferakhir (rangkap 3)
(d) ANJAB dan ABK Jabatan PNS (rangkap 3)
{e) Foto copy sah Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) bernifai baik 2 tahun terakhir (rangkap 3)
() Asli Surat Pemyataan tidak dalam proses/menjalani hukuman disiplin danfatau proses peradilan yang
dibuat oleh PPPK atau PyB (Kepegawaian) minimal JPT Pratama
(9) Asli Surat Pernyataan tidak sedang menjalani Tugas Belajar atau lkatan Dinas yang dibuat oleh PPK
atau PyB {(Kepegawaian) minimal JPT Pratama
(h) Asli Surat Keierangan Bebas Temuan dari Inspektorat
- ‘ _ (i) Surat Keterangan Formasi bagl Pemohon dari Tenaga Kesehatan dan Tenaga Pendldik
GATAN=S - 2% éfmfg;%%“f VY, SH ;‘W{e = ”?’;, N e:i’“"i%% wPENGATATAN DA&PENBATAAN? ] @,:?? fj:: e ,?;f 2R Ry TR ff T ?‘?& %; **j;}
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T Dls:mpan sebagal data elektronik da mamral




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur / Aktivitas 2 -
o @ o g (/] § -% %
o c . o e e = 5
< 8 § o 2 % o é g 3 8 Persyaratan /
3 =z 5 ﬁ X g |©° cB % a Kelengkapan Waldu LENRC =
& o g 0 o L v
¥4 X e ®
2 &
A. Pengusulan Mutasi Antar Daerah Antar
Provinsi Pegawai Negeri Sipil (Masuk)
1. | Mengajukan permohonan mutasi dan - Permohonan 3 hari kerja | Disposisi
ditindaklanjuti dengan disposisi oleh Bupati EB Pribadi
- Lembar disposisi
2. | Menerima, memeriksa dan mendisposisi y - Permohonan 1 hari Disposisi
permohonan mutasi atas dasar diposisi atasan ] Pribadi kerja
- Lembar disposisi
3 | Menerima, memeriksa dan mendisposisi - Permohonan 1 hari Disposisi
permohonan mutasi atas dasar diposisi atasan < Pribadi kerja
E“L - Lembar disposisi
4 Menerima, memeriksa dan mendisposisi - Permohonan 1 hari Disposisi
permohonan mutasi atas dasar diposisi atasan Pribadi kerja
D“_ - Lembar disposisi
5 Menerima, memeriksa dan mendisposisi - Permohonan 1 hari Disposisi
permohonan mutasi atas dasar diposisi atasan [ je— Pribadi kerja
- Lembar disposisi
6 | Menerima, memeriksa dan mendisposisi - Permohonan 1 hari Disposisi
permohonan mutasi atas dasar diposisi atasan | % Pribadi kerja
- Lembar disposisi
7 | Menerima, memeriksa dan mendisposisi - Permohonan 1 hari Disposisi
permohonan mutasi atas dasar diposisi atasan [ Je Pribadi kerja
- Lembar disposisi
8 | Menerima, memeriksa, dan menelaah - Permohonan 3 hari kerja | -Draft Surat
Pribadi Persetujuan

permohonan mutasi atas dasar diposisi

atasan, memproses surat balasan untuk

pemohon,

- apabila disetujui surat berupa persetujuan,
permintaan kelengkapan dokumen bagi
pemohon dan mempersiapkan surat
permintaan pertimbangan penempatan
kepada OPD beserta permintaan
kelengkapan dokumen ANJAB dan ABK
Jabatan PNS pada instansi penerima

- apabila tidak disetujui surat berupa balasan
tidak disetujui atas permohonan dimaksud

- Syarat administrasi

Lembar disposisi




Pelaksana l Mutu Baku
Uraian Prosedur / Aklivitas '
g =
o [ = ﬂ E
s | £l g | 8 | ¢| % e | &8 | o
£ 3 g s 8 @ o $E o o Persyaratan /
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Memeriksa, menelaah dan memaraf dan/atau Tidak - Arsip Surat 1 hari Draft Surat
menandatangani draft surat balasan kepada P - Lembar disposisi kerja Persetujuan
pemohon D_ b Dl'aﬂ Surat
Memeriksa, menelaah dan memaraf dan/atau Ya Tidak - Arsip Surat 1 hai Draft Surat
ménandatangani draft surat balasan kepada ~ Lembar disposisi kerja Persetujuan
pernohon ’ < - Draft Surat
Memaeriksa, menelaah dan memaraf danfatau Ya Tidak - Arsip Surat T harl Draft Surat
menandatangani draft surat balasan kepada vl >41—— - Lembar disposisi kerja Persetujuan
pemohon N\ - Draft Surat
Mémeriksa, menelaah dan memaraf dan/atat Ya - Arsip Surat 1 hari -Draft Surat
menandatangani draft surat balasan kepada - Lembar disposisi kerja Persetujuan
pemohon \ - Drait Surat
Menerima surat balasan kepada pemohon - Sural Dinas 15 Menit -Draft Surat
yang telah ditandatangani [ 1« : Persetujuan
Menyampaikan surat bafasan untuk - Surat Dinas 2 hari kerja | -Draft Surat
| persetujuan mutasi dan/atau penolakan | @D+ Persetujuan
permohonan mutasi T B - —_— - _ —




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BIDANG MUTASI DAN PROMOSI
SUBBIDANG MUTASI

NOMOR SOP : 800/SOP. 11/435.203.3/2021
TGL. PEMBUATAN :27 Oktober 2021
TGL. REVISI :
TGL. EFEKTIF :02 November 2021
DISAHKAN OLEH KEPALA BADAN KEPEGAWAJAN DAN PENGEMBANGAN
| ﬁ‘;;j;;spmaskw& ANUSTAKABUPATENSUMENEP
"7 NIP. 19661108 198809 1 001
e MENERIMA KELENGKAPAN DOKUMEN ANJAB DAN ABK JABATAN PNS

DARI INSTANSI PENERIMA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.
p
3.
4. PP Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas PP Nomor 11 Tahun 2017

UU Nomor 5 tahun 2014 tentang ASN

UU Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas UU Nomor 23 tahun
2014 tentang Pemerintahan Daerah

PP Nomor 18 tahun 2016 tentang Perangkat Daerah

tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Tata Cara
Pelaksanaan Mutasi

Peraturan Daerah Kabupaten Sumenep Nomor 9 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumenep

Peraturan Bupati Sumenep Nomor 46 Tahun 2018 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas Fungsi dan Tata Kerja Badan Kepegawaian dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Sumenep

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN




Peralatan :
1.Perangkat Komputer
2.Prinfer
3.Scanner
4. Jaringan Internet
5. Aplikasi SAPK
6. Arsip digital kepegawaian
Persyaratan administrasi yang harus dilengkapi oleh Pemohon Mutasi Pegawal Negeri Sipil Antar Daerah
(Masuk)
1. Asli Surat permohonan pindah dari pemohon dengan materai minimal 6.000 atau 10.000
2. Kelengkapan berkas, meliputi :
(a} Foto copy sah SK CPNS (rangkap 3)
{b) Foto copy sah SK PNS {rangkap 3)
{c) Foto copy sah SK pangkat dan/atau jabatan terakhir (rangkap 3)
(d} ANJAB dan ABK Jabatan PNS {rangkap 3)
(e) Foto copy sah Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) bernitai baik 2 tahun terakhir (rangkap 3)
(f) Asli Surat Pernyataan tidak dalam proses/menjalani hukuman disiplin dan/atau proses peradilan yang
dibuat oleh PPPK atau PyB (Kepegawaian) minimal JPT Pratama
(9) Asli Surat Pernyataan tidak sedang menjalani Tugas Belajar. atau ikatan Dinas yang dibuat oleh PPK
atau PyB (Kepegawaian) minimal JPT Pratama
(h) Asli Surat Keterangan Bebas Temuan dari Inspektorat
(i} _Surat Keterangan Formasi bagi Pemohon dari Tenaga Kesehatan dan Tenaga Pendldlk

PERINGATAN

L3

‘PENCATATAN DANBENDATAAN < PR

. 5
Fad ot Y - -

[ Disimpan sebagai Gata clektonik dan manual
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kepada Kepala OPD yang memenuhi syarat
jabatan pemohon mutasi
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Jabatan PNS
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B. Menerima Kelengkapan Dokumen ANJAB dan
ABK Jabatan PNS dari Instansi Penerima
1 | Membuat surat pertimbangan penempatan - Arsip Surat Than | Draft Sural Permmintaan
kepada OPD beserta permintaan kelengkapan Pennohor_lan . kerja | Perlimbangan Penempatan
dokumen ANJAB dari ABK Jabatan PNS pada - - Lembar disposisi dan Dokumen ANJAS ABK
ingtansi penerima - Draft Surat Jabatan PNS
2 | Membuat surat pertimbangan penempatan . Arsip Surat Than | Draft Surat Penmintaan
kepada OPD beserta permintaan kelengkapan \ Pen'nohor_lan . kerja | Perfimbangan Penempatan
dokumen ANJAB dan ABK Jabatan PNS pada EL‘I ~ Lembar disposisi dan Dokumen ANJAB ABK
instansi penerima - Draft Surat Jabatan PNS
3 | Membuat surat pertimbangan penempatan - Arsip Surat 1 hari | Draft Surat Permintaan
kepada OPD beserta permintaan kelengkapan Y Permohonan kerja | Pertimbangan Penempatan
dokumen ANJAB dan ABK Jabatan PNS pada L - Lembar disposisi dan Dokumen ANJAB ABK
instansi pensrima - Draft Surat Jabatan PNS
4 | Membuat surat pertirhbangan penempatan i - Arsip Surat 1hari | Drafl Surat Permintaan
— . |-kepada OPD beserta permintaan kelengkapan | _ __ T Permohonan | kerja | Pertimbangan Penempatan
dokumen ANJAB dan ABK Jabatan PNS pada L = Lembar disposisi dan Dokiimen ANJABABK™| —[—
instansi penerima - Draft Surat Jabatan PNS
5. | Membuat surat pertirhbangan penempatan v - Arsip Surat 1 hari | Draft Surat Permintaan
kepada OPD beserta permintaan kelengkapan ] Permohonan kerja | Pertimbangan Penempatan
dokumen ANJAB dan ABK Jabatan PNS pada - Lembar disposist dan Dokumen ANJAB ABK
instansi penerima - Draft Surat Jabatan PNS
6. | Menyerahkan surat pertimbangan penempatan - Surat Dinas 5 hari | Suraf Permintaan
kerja | Pertimbangan Penampatan
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7 | Menerima, memeriksa dan mendisposisi surat - Arsip Surat Dinas 1 hari |-Surat Jawaban
tindak lanjut jawaban dari Kepala OPD terkait (-—Cl - Lembar disposisi kerja | Pertimbangan Penempatan
| |< dan Dokumen ANJAB ABK
Jabatan PNS
-Disposisi _
8 | Menerima, memeriksa dan mendisposisi surat - Arsip Surat Dinas 1 hari |-Surat Jawaban
findak lanjut jawaban dari Kepala OPD terkait - Lembar disposisi kerja | Pertimbangan Penempatan
| 1 dan Dokumen ANJAB ABK
= Jabatan PNS
-Bisposisi _
9 | Menerima, memeriksa dan mendisposisi surat - Arsip Surat Dinas 1hari |-Surat Jawaban
tindak lanjut jawaban dari Kepala OPD terkait - Lembar disposisi kerja | Pertimbangan Penempatan
dan Dokumen ANJAB ABK
E Jabatan PNS
. ) -Disposisi )
10. | Menerima, memeriksa dan mendisposisi surat - Arsip Surat Dinas 1 hari |-Surat Jawaban
tindak lanjut jawaban dari Kepala OPD terkait , - Lembar disposisi kerja | Perlimbangan Penempatan
[ ]« dan Dokumen ANJAB ABK
Jabatan PNS
-Disposisi
“11 | Merigarsipkan’ANJAB dan ABK Jabatan PNS™ + — | | — o [ |{=DokumenANJAB dan —|~1-hari—[-Perlimbangan Penempatan—{-—
sebagai kelengkapan dokumen persyaratan ABK Jabatan PNS kerja | dan Dokumen ANJAB ABK
Jabatan PNS

mutasi




NOMOR SOP : 800/SOP.12/435.203.3/2021

TGL. PEMBUATAN :27 Oktober 2021
TGL. REVISI :

TGL. EFEKTIF :02 November 2021
DISAHKAN OLEH ' T

PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BIDANG MUTASI DAN PROMOSI SR

SUBBIDANG MUTASI "7 NIP. 19661108 198809 1 001

MELENGKAPI DOKUMEN PENGUSULAN MUTASI ANTAR DAERAH

NAMA SOP ANTAR PROVINSI PNS (MASUK)

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU Nomor 5 tahun 2014 tentang ASN

2. UU Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas UU Nomor 23 tahun
2014 tentang Pemerintahan Daerah

3. PP Nomor 18 tahun 2016 tentang Perangkat Daerah

4. PP Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas PP Nomor 11 Tahun 2017
tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

5. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Tata Cara
Pelaksanaan Mutasi

6. Peraturan Daerah Kabupaten Sumenep Nomor 9 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumenep

7. Peraturan Bupati Sumenep Nomor 46 Tahun 2018 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas Fungsi dan Tata Keria Badan Kepegawaian dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Sumenep

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN




Peralatan :

1.Perangkat Komputer
2.Printer

3.Scanner

A.Jaringan Internet

5. Aplikasi SAPK

6. Arsip digital kepegawaian

Persyaratan administrasi yang harus dilengkapi oleh Pemohon Mutasi Pegawai Negeri Sipit Antar Daerah
(Masuk)
. Asli Surat permohonan pindah dari pemohon dengan materai minimal 6.000 atau 10.000
2. Kelengkapan berkas, meliputi :
(a) Foto copy sah SK CPNS (rangkap 3)
(b) Foto copy sah SK PNS {rangkap 3)
(c} Foto copy sah SK pangkat danfatau jabatan terakhir (rangkap 3)
(d) ANJAB dan ABK Jabatan PNS (rangkap 3)
(e} Foto copy sah Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) bernilai baik 2 tahun terakhir (rangkap 3)
(fy Asli Surat Pernyataan tidak dalam proses/menjalani hukuman disiplin dan/atau proses peradilan
yang dibuat oleh PPPK atau PyB (Kepegawaian) minimal JPT Pratama
(9) Asli Surat Peryataan tidak sedang menjalani Tugas Belajar atau lkatan Dinas yang dibuat oleh
PPK atau PyB (Kepegawaian) minimal JPT Pratama
(h} Asli Surat Keterangan Bebas Temuan dari Inspekiorat
{i) Surat Keterangan Formasi bagi Pemohon darl Tenaga Kesehatan dan Tenaga Pendidik

RERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

# %

1. Disimpan sabagal data SloKktronTk dan fanval
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C. Melengkapi Dokumen Pengusulan
Mutasi Antar Daerah Antar Provinsi
Pegawai Negeri Sipil (Masuk)

1. | Surat Kepala OPD Instansi Asal - Surat Pengantar | 1 hari Surat Pengantar
berupa pengantar kelengkapan - Kelengkapan kerja Instansi Asal
dokumen persyaratan mutasi yang @@ Dokumen
telah dipenuhi pemohon Persyaratan

2 | Menerima, memeriksa dan - Surat Pengantar | 1 hari Disposisi
mendisposisi permohonan mutasi atas |—_Jj - Kelengkapan kerja
dasar diposisi atasan Dokumen

Persyaratan
- Lembar Disposisi

3 | Menerima, memeriksa dan - Surat Pengantar | 1 hari Disposisi
mendisposisi permohonan mutasi atas - Kelengkapan kerja
dasar diposisi atasan L] Dokumen

Persyaratan
- Lembar Disposisi
4 | Menerima, memeriksa dan - Surat Pengantar | 1 hari Disposisi
mendisposisi permohonan mutasi atas - Kelengkapan kerja
e I+
dasar diposisi atasan Dokumen
Persyaratan
- Lembar Disposisi

5. | Menerima, memeriksa dan - Surat Pengantar | 1 hari Disposisi
mendisposisi permohonan mutasi atas | - Kelengkapan kerja
dasar diposisi atasan Dokumen

Persyaratan
- Lembar Disposisi

6. | Memeriksa kelengkapan dokumen = - Kelengkapan 3 hari Draft Surat
persyaratan mutase dan menyiapkan Dokumen kerja Permintaan
balasan draft Surat Permintaan Persyaratan Persetujuan
Persetujuan Pindah - Lembar Disposisi Pindah
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7 | Memeriksa, menelaah dan memaraf Tidak - Kalengkapan 1 hari Draft Surat
dan/atau menandatangani draft surat Dokumen kerja Permintaan
permintaan persetujuan pindah kepada Parsyaratan Persetujuan
Instansi lain - Draft Surat Pindah
8 | Memeriksa, menelaah dan memaraf \13 \ Tidak - Kélengkapan 1 hen Draft Surat
dan/atau menandatangani draft surat >< ) Dokumen kerja Permintaan
permintaan persetujuan pindah kepada Persyaratan Persetujuan
Instansi lain - Draft Surat Findah
9 | Memeriksa, menelaah dan memaraf Y. Tidak - Kélengkapan 1 hari Praft Surat
dan/atau menandatangani draft surat Dokumen kerja Permintaan
permintaan persefujuan pindah kepada Fersyaratan Persetujuan
Instansi lain - Draft Surat Pindah
10 | Memeriksa, menelaah dan memarat T - Kelengkapan 1 hari | Draft Surat
dan/atau menandatangani draft surat Dakurnen kerja Permintaan
permintaan persetujuan pindah kepada > Persyaratan Persetujuan
- | Instansi lain _ e o A o - Draft Surat ____ | Pindah
11 | Memeriksa, menelaah dan memaraf Yar Tidak - Kelengkapan 1 hari Draft Surat
dan/atau menandatangani draft surat ’ >- Dokumen kerja Permintaan
permintaan persetujuan pindah kepada Persyaratan Persetujuan
Instansi lain « Draft Surat Pindah
12 | Maemeriksa, menelaah dan memaraf Y Tidak - Kalengkapan 1 hati Draft Surat
dan/atau menandatangani draft surat \ Dckumen kerja Permintaan
permintaan persetujuan pindah kepada /‘ Persyaratan Persetujuan
Instansi lain - Draft Surat Pindah
13 | Memeriksa, menelaah dan memaraf Y4 / - Kelengkapan 1 han Draft Surat
danfatau menandatangani draft surat » Dokumen kerja Permintaan
permintaan persetujuan pindah kepada Parsyaratan Perseatujuan
Instansi lain - Draft Surat Pindah
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14 [ Menerima, memeriksa dan - Kelengkapan 1 han | Draft Surat
mendisposisi Surat Permintaan r_‘| < U Dokumen kerja Permintaan
Persetujuan Pindah berdasarkan Persyaratan Persetujuan
disposisi atasan - Draft Surat Pindah

15 | Menerima, memeriksa dan - Kélengkapan 1 hari Draft Surat
mendisposisi Surat Permintaan | _,|= Dokumen kerja Permintaan
Persetujuan Pindah berdasarkan Persyaratan Persefujuan
disposisi atasan - Draft Surat Pindah

16 | Menerima, memeriksa dan - Kelengkapan 1 hari | Draft Surat
mendisposisi Surat Permintaan 1 Dokumen kerja Petmintaan
Persetujuan Pindah berdasarkan Parsyaratan Persetujuan
disposisi atasan - Draft Surat Pindah

17 | Menerima, memeriksa dan - Kelengkapan 1 hari Draft Surat
mendisposisi Surat Permintaan - Dokumen kerja Permintaan

.|-Persetujuan Pindah berdasarkan ol e - Persyaratan Persstujuan
disposisi atasan - - Draft'Surat = " | Pindah ——— """

18 Ménerima, memeriksa dan ~ Kealengkapan 1 hari Draft Surat
mendisposisi Surat Permintaan e Dokumen kerja Perimintaan
Persefujuan Pindah berdasarkan Parsyaratan Persetujuan
disposisi atasan - Draft Surat Pindah

18" | Menerima, memeriksa dan - Kelengkapan 1 hari Draft Surat
mendispaosisi Surat Permintaan *‘—|. Dokumen kerja Permintaan
Persetujuan Pindah berdasarkan Persyaratan Persetujuan
disposisi atasan - Draft Surat Pindah
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Menyampaikan surat Permintaan - Surat Permintaan | 2 hari Surat Permintaan
Persetujuan Pindah kepada Instansi . Persetujuan kerja Persetujuan
lain melalui pemohon Pindah Pindah
(o




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BIDANG MUTASI DAN PROMOSI
SUBBIDANG MUTASI

NOMOR SOP : 800/SOP.13/435.203.3/2021
TGL. PEMBUATAN :27 Oktober 2021
TGL. REVIS|
TGL. EFEKTIF 02 November 2021 __
DISAHKAN OLEH KEPWEPEGA AIAN DAN PENGEMBANGAN
- /SUMBER DAYA ATENSUMENEP
ST Pembina Utama Muda
NIP. 19661108 198809 1 001
. BALASAN SURAT PERMINTAAN PERSETUJUAN PINDAH DARI INSTANSI

LAIN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.
2.

3.
3

UU Nomor 5 tahun 2014 tentang ASN

UU Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas UU Nomor 23 tahun
2014 tentang Pemerintahan Daerah

PP Nomor 18 tahun 2016 tentang Perangkat Daerah

PP Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas PP Nomor 11 Tahun 2017
tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Tata Cara
Pelaksanaan Mutasi

Peraturan Daerah Kabupaten Sumenep Nomor 9 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumenep

Peraturan Bupati Sumenep Nomor 46 Tahun 2018 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas Fungsi dan Tata Kerja Badan Kepegawaian dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Sumenep

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN




Peralatan :

1.Perangkat Komputer
2.Printer

3.Scanner

4.Jaringan Internet

5. Aplikasi SAPK

6. Arsip digital kepegawaian

Persyaratan adrministrasi yang harus dilengkapi oleh Pemohon Mutasi Pégawai Negeri Sipif Antar Daerah
(Masuk)
1. Asli Surat permohonan pindah dari pemohon dengan materai minimal 6.000 atau 10.000
2. Kelengkapan berkas, meliputi :
{a) Foto copy sah SK CPNS (rangkap 3)
{b) Foto copy sah SK PNS (rangkap 3)
(c) Fotocopy sah SK pangkat dan/atau jabatan terakhir (rangkap 3)
(d) ANJAB dan ABK Jabatan PNS (rangkap 3)
(e) Foto copy sah Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) bemilai baik 2 tahun terakhir (rangkep 3)
(f) Asli Surat Pernyataan tidak dalam proses/menjalani hukuman disiplin dan/atau proses peradilan yang
dibuat oleh PPPK atau PyB (Kepegawaian) minimal JPT Pratama
(0) Asli Surat Pernyataan tidak sedang menjalani Tugas Belajar atau Ikatan Dinas yang dibuat oleh PPK
atau PyB (Kepegawaian) minimal JPT Pratama
(n) Asli Surat Keterangan Bebas Temuan dari Inspektorat
(i) Surat Keterangan Formasi bagi Pemohon dari Tenaga Kesehatan dan Tenaga Pendidik

fl?ERLﬂGATﬁN_

[ PENCATATAN DAN PENDATAAN |
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mendisposisi permohonan mutasi
atas dasar diposisi atasan

Pelaksana Mutu Baku
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D. Balasan Surat Permintaan
Persetujuan Pindah dari Instansi
Lain _
Menerima Surat Persetujuan _ - Surat Dinas thari Disposisi
Pindah / Surat Penolakan - (] - Lembar Disposisi | kerja
Permintaan Persetujuan Pindah
Pegawai Negeri Sipil dari Instansi
Lain
Mengrima, memeriksa dan - Surat Dinas 1hari Disposisi
mendisposisi permohonan mutasi | N - Lembar Disposisi kerja
atas dasar diposisi atasan
Menerima, memeriksa dan L—-L - Surat Dinas 1hari Disposisi
mendisposisi permohonan mutasi — - Lembar Disposisi kerja
atas dasar diposisi atasan
Menerima, memeriksa dan ) - Surat Dinas thari Disposisi
1 mendisposisi permohonan mutasi - e f— [ _1¢ — — —_— - Lembar Disposisi | kerja i e
atas dasar diposisi atasan
Menérima, memeriksa dan — - Surat Dinas 1hari Disposisi
mendisposisi permchonan mutasi C_I« - l.embar Disposisi kerja
atas dasar diposisi atasan
Menérima, memeriksa dan - Surat Dinas 1hari Disposisi
mendisposisi permohonan mutasi [ le - Lembar Disposisi kerja
atas dasar diposisi atasan
Menerima, memeriksa dan - Surat Dinas 1hari Disposisi
- Lembar Disposisi kerja
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Menerima, memeriksa, dan - Kelengkapan 3hari |-Scan
menelaah disposisi atasan Dokumen kerja Dokumen
Apabila Surat Persetujuan Pindah, Persyaratan -Draft Nota
maka akan dipersiapkan : - Lembar Disposisi usul mutasi
- Scan dokurnen - Draft Surat Dinas -Draft
- Menginput scan dokumen ke Pengantar
SAPK usul mutasi
- Cetak nota usul mutasi D"_U -Draft
- Ceftak surat pengantar usul mutasi Pengantar
ke BKN RI surat dinas
- Cetak surat pengantar ke BKD
Provinsi
Apabila Surat Penolakan
Permintaan Persetujuan Pindah,
makéa dokurmen akan diarsipkan _
Memeriksa, menelaah dan - Kelengkapan ihari  |-Draft Nota
. | memaraf danfatau menandatangani Dokumen kerja usul mutasi
draft surat persetujuan, nota usul Persyaratan ~Draft
‘| mutasi dan pengantar pafmohonan —p—1 - «Lembar-Disposisi Pengantar
penebitan Surat Pengantar dari - Draft Surat Dinas usul mutasi
BKD Provinsi -Draft
Pengantar
surat dinas
Memeriksa, menelaah dan memaraf - Kelengkapan ihari | -Draft Nota
dan/atau menandatangani draft [ Dokumen kerja usul mutasi
surat persetujuan, nota usul mutasi Persyaratan -Draft
dan pengantar psrmohanan - Lembar Disposisi Pengantar
penebitan Surat Pengantar dari - Draft Surat Dinas usul mutasi
BKD Provinsi ~-Draft
h 4 Pengantar
Ej surat dinas




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur / Aktivitas . - B o <
[ o o @ 2 S 2 _|e £ 5 25
% § E % E @ Q éﬁ;ﬁ Ef! 55 %éﬁ ] E§ Persyaratan /
E | ® 2 © = s |5/328|28| 88§58 5|96 Kelonak Wakiu Output  [Ket
8 E 8 g 3 T 2g0 |84 Q—a @24 @ _g% elengkapan
N N2 m | o 5
Memeriksa, menelaah dan memaraf - Kelengkapan thari |-Draft Nota
dan/atau menandatangani draft Dokumen kerja usul mutasi
surat persetujuan, nota usul mutasi Persyaratan -Draft
dan pengantar permohonan Cl—l'l 1 - Lembar Disposisi Pengantar
penebitan Surat Pengantar dari - Draft Surat Dinas usul mutasi
BKD Provinsi -Draft
Pengantar
surat dinas
Memeriksa, menelaah dan memaraf - Kelengkapan Thari  |-Draft Nota
dan/atau menandatangani draft Dokumen kerja usul mutasi
surat persetujuan, nota usul mutasi 1 Persyaratan -Draft
dan pengantar permohonan - Lembar Disposisi Pengantar
penebitan Surat Pengantar dari - Draft Surat Dinas usul mutasi
BKD Provinsi -Draft
Pengantar
surat dinas
Memeriksa, menelaah dan memaraf - Kelengkapan 1hari  |-Draft Nota
dan/atau menandatangani draft Dokumen kerja usul mutasi
“surat persetujuan, nota usuf mutasi N Persyaratan -Draft
dan pengantar permohonan T - Lembar Disposisi Pengantar
penabitan Surat Pengantar dari - Draft Surat Dinas usul mutasi
BKD Provinsi -Draft
Pengantar
surat dinas
Memeriksa, menelaah dan memaraf - Kelengkapan thari | -Draft Nota
dan/atau menandatangani draft — 1 Dokumen kerja usul mutasi
surat persetujuan, nota usul mutasi Persyaratan -Draft
dan pengantar permohonan - Lembar Disposisi Pengantar
penebitan Surat Pengantar dari L 4 - Draft Surat Dinas usul mutasi
BKD Provinsi ] -Draft
Pengantar
surat dinas




Mutu Baku

Pelaksana
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Memeriksa, menelaah dan memaraf - Kelengkapan 1hari | -Drait Nota
dan/atau menandatangani draft Dokumen kerja usul mutasi
surat persetujuan, nota usul mutasi (I | Persyaratan ~-Draft
dan pengantar permohonan - Lembar Disposisi Pengantar
pensbitan Surat Pengantar dari - Draft Surat Dinas usul mutasi
BKD Provinsi -Draft
Pengantar
, surat dinas
Memisahkan arsip dan menyiapkan - Kelengkapan 1har  |-Nota usul
dokumen tembusan untuk Dokumen kerja mutasi
diusulkan ke BKD Provinsi 1 Persyaratan -Pengantar
- Lembar Disposisi usul mutasi
- Draft Surat Dinas -Pengantar
surat dinas
Menyerahkan surat pengantar - Kelengkapan 1hari |-Nota usul
perihal permohonan pengantar Dokumen kerja mutasi
penerbitan Permohonan usul D Parsyaratan -Pengantar
perssatujuan teknis mutasi - Surat Dinas usul mutasi
Pengantar
gurat dinas




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BIDANG MUTASI DAN PROMOSI
SUBBIDANG MUTASI

NOMOR SOP : 800/SOP.14/435.203.3/2021

TGL. PEMBUATAN :27 Oktober 2021
TGL. REVISI :

TGL. EFEKTIF :02 November 2021
DISAHKAN OLEH

PROSES PENERBITAN PENGANTAR PERMOHONAN PERTIMBANGAN

L o TEKNIS MUTASI, PERTIMBANGAN TEKNIS MUTASI & SK MUTASI

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.
2.

3.
4. PP Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas PP Nomor 11 Tahun 2017

UU Nomor 5 tahun 2014 tentang ASN

UU Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas UU Nomor 23 tahun
2014 tentang Pemerintahan Daerah

PP Nomor 18 tahun 2016 tentang Perangkat Daerah

tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Tata Cara
Pelaksanaan Mutasi

Peraturan Daerah Kabupaten Sumenep Nomor 9 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumenep

Peraturan Bupati Sumenep Nomor 46 Tahun 2018 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas Fungsi dan Tata Keria Badan Kepegawaian dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Sumenep

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN




Peralatan :

1.Perangkat Komputer
2.Printer

3.Scanner

4, Jaringan internet
5.Aplikasi SAPK

6. Arsip digital kepegawaian

Persyaratan administrasi yang harus dilengkapi oleh Pemohon Mutasi Pegawai Negeri Sipil Antar Daerah
(Masuk)
Asli Surat permohonan pindah dari pemohon dengan materai minimal 6.000 atau 10.000
2. Kelengkapan berkas, meliputi :
(a) Foto copy sah SK CPNS (rangkap 3)
(b) Foto copy sah SK PNS (rangkap 3)
{c) Foto copy sah SK pangkat dan/atau jabatan ferakhir (rangkap 3)
{(d) ANJAB dan ABK Jabatan PNS (rangkap 3)
{e) Foto copy sah Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) bernilai baik 2 tahun terakhir (rangkap 3)
{f) Asii Surat Pemyataan tidak dalam proses/menjalani hukuman disiplin dan/atau proses peradilan yang
dibuat oleh PPPK atau PyB (Kepegawaian) minimal JPT Pratama
(a) Asli Surat Pernyataan tidak sedang menjalani Tugas Belajar atau Ikatan Dinas yang dibuat oleh PPK
atau PyB (Kepegawaian) minimal JPT Pratama
(n) Asli Surat Keterangan Bebas Temuan dari inspektorat
() Surat Keterangan Formasi bagi Pemohon dari Tenaga Kesehatan dan Tenaga Pendidik

PENCATATAN DAN PENDATAAN B T

T. Disimpan sebagai data elekirorik dam manual——— B
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Proses Penerbitan Pengantar Permohonan
Pertimbangan Teknis Mutasi, Pertimbangan
Teknis Mutasi dan Surat Keputusan Mutasi 7
1. | Menerbitkan surat pengantar permohonan usul — - Kelengkapan 2 hari | Surat Pengantar
persetujuan teknis mutasi dan mengirimkan — »___ | Pokurnen Persyaratan | kerja i Permochonan
tembusan langsung kepada - Surat Dinas Penerbitan
Kemendikbudristek{emenkes Pertimbangan Teknis
_ _ Mutasi
2. { Menerbitkan surat koordinasi usul mutasi bagi - Kelengkapan Shari | Surat Koordinasi usul
tenaga pendidik dan tenaga kesehatan | Dokurhen Persyaratan | kerja | mutasi
_ - Surat Dinas
3. | Memberikan balasan koordinasi usul mutasi - Kelengkapan S hari | Surat persetujuan
bagi tenaga pendidik dan tenaga kesehatan Dokumen Persyaratan | kerja | koordinasi usul
_ - Surat Dinas mutasi
4. | Menerbitkan persetujuan koordinasi usul - Kelengkapan 15 Surat persetujuan
mutasi E:H Dokurnen Persyaratan | hari | koordinasi usul
_ - Surat Dinas kerja | mulasi
5. | Menerbitkan pertimbangan teknis mutasi - Kelengkapan 20 Pertimbangan Teknis
sebagai dasar penerbitan Surat Keputusan ] Dokumen Persyaratan | hari Mutasi
Mutasi ‘ - Surat Dinas kerja )
6. | Menerbitkan Surat Keputusan Mutasi =—Kelengkapan -20——(-Surat-Keputusan
I___-l‘*_ Dokumen Persyaratan | hari Mutasi
‘ ' - Surat Dinas kerja
7. i Menyerahkan Surat Keputusan Bupati melalui P ' - Surat Dinas 2hari | Surat Keputusan
Badan Penghubung Daerah e kerja | Mutasi




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BIDANG MUTASI DAN PROMOSI
SUBBIDANG MUTASI

NOMOR SOP : 800/SOP.15/435.203.3/2021
TGL. PEMBUATAN :27 Oktober 2021
TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF :02 November 2021
DISAHKAN OLEH KEpAl\fA BKDMIKEPEG AWAIAN DAN PENG BANGAN
b NIP 19661108 198809 1 001
NAMA SOP PROSES PENGANGKATAN DALAM JABATAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU Nomor 5 tahun 2014 tentang ASN

2. UU Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas UU Nomor 23 tahun

2014 tentang Pemerintahan Daerah
. PP Nomor 18 tahun 2016 tentang Perangkat Daerah

3
4. PP Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas PP Nomor 11 Tahun 2017

tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

5. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Tata Cara

Pelaksanaan Mutasi

6. Peraturan Daerah Kabupaten Sumenep Nomor 9 Tahun 2016 fentang

Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumenep

7. Peraturan Bupati Sumenep Nomor 46 Tahun 2018 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas Fungsi dan Tata Kerja Badan Kepegawaian dan

Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Sumenep

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN




Peralatan :

1. Perangkat Komputer

2. Printer

3.Scanner

4. Jaringan Internet
5.Aplikasi SAPK

6.Arsip digital kepegawaian

Persyaratan administrasi yang harus dilengkapi oleh Pemohon Mutasi Pegawai Negeri Sipil Antar Daerah
(Masuk)
Asli Surat permohonan pindah dari pemohon dengan materai minimal 6.000 atau 10.000
2. Kelengkapan berkas, melipufi :
(a) Fotocopy sah SK CPNS (rangkap 3)
(b) Foto copy sah SK PNS (rangkap 3)
{c} Foto copy sah SK pangkat dan/atau jabatan terakhir (rangkap 3)
(d) ANJAB dan ABK Jabatan PNS (rangkap 3)
(e) Foto copy sah Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) bernilai baik 2 tahun terakhir (rangkap 3)
{f) Asli Surat Pernyataan tidak dalam proses/menjalani hukuman disiplin dan/atau proses peradilan yang
dibuat oleh PPPK atau PyB (Kepegawaian) minimal JPT Pratama
(g) Asli Surat Pemyataan tidak sedang menjalani Tugas Belajar atau Ikatan Dinas yang dibuat oleh PPK
atau PyB (Kepegawaian) minimal JPT Pratama
(h) Asli Surat Keterangan Bebas Temuan dari Inspektorat
(i) Surat Keterangan Formasi bagl Pemohon dan Tenaga Kesehatan dan Tenaga Pel‘ldldlk
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NOMOR SOP : 800/SOP.16/435.203.3/2021

TGL. PEMBUATAN :27 Oktober 2021

TGL. REVISI :

TGL. EFEKTIF :02 November 2021

DISAHKAN OLEH KEPALA BApANJ(EPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN

2”‘”

PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN o \SUses omt
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BIDANG MUTAS! DAN PROMOSI Uiz
SUBBIDANG MUTASI “=ABDUL MADJID, S.Sos, M.Si

Pembina Utama Muda
NIP. 19661108 198809 1 001

PENGUSULAN MUTASI ANTAR DAERAH DALAM PROVINSI PEGAWAI

DA SR NEGERI SIPIL (MASUK)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU Nomor 5 tahun 2014 tentang ASN
2. UU Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas UU Nomor 23 tahun
2014 tentang Pemerintahan Daerah
2. PP Nomor 18 tahun 2016 tentang Perangkat Daerah
3. PP Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas PP Nomor 11 Tahun 2017
tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
4. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Tata Cara
Pelaksanaan Mutasi
5. Peraturan Daerah Kabupaten Sumenep Nomor 9 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumenep
6. Peraturan Bupati Sumenep Nomor 46 Tahun 2018 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas Fungsi dan Tata Kerja Badan Kepegawaian dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Sumenep
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
Peralatan :
1. Perangkat Komputer
2. Printer
3. Scanner
4. Jaringan Internet
5. Aplikasi SAPK




6.

Arsip digital kepegawaian

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
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A. Pengusulan Mutasi Antar Daerah Dalam Provinsi
Pegawai Negeri Sipil (Masuk)
1. | Mengajukan permohonan mutasi dan ditindaklanjuti - Pe_rmohonan 3 hari Disposisi
dengan disposisi oleh Bupati GEE) Eﬂb?)dl - . kerja
- Lembar disposisi
2 | Menerima, memeriksa dan mendisposisi permohonan E - Permohonan 1 hari Disposisi
mutasi atas dasar diposisi atasan [ ] E”bid' g kerja
- Lembar disposisi
3 | Menerima, memeriksa dan mendisposisi permohonan - Permohonan 1 hari Disposisi
mutasi atas dasar diposisi atasan | Eﬂbéll)d! — kerja
- - Lembar disposisi
4 | Menerima, memeriksa dan mendisposisi permohonan - Permohonan 1 hari Disposisi
mutasi atas dasar diposisi atasan [} Enbal;dl " kerja
- Lembar disposisi
5 | Menerima, memeriksa dan mendisposisi permohonan - Permohonan 1 hari Disposisi
mutasi atas dasar diposisi atasan I__,J"‘ Pribadi kerja
- Lembar disposisi
6 Menerima, memeriksa dan mendisposisi permohonan - Pe_mohonan 1 hari Disposisi
mutasi atas dasar diposisi atasan | E”bid' p— kerja
- Lembar disposisi
7 | Menerima, memeriksa dan mendisposisi permohonan - Permohonan 1 hari Disposisi
mutasi atas dasar diposisi atasan [T Eﬁbéll)dl -~ kerja
- Lembar disposisi
8. | Menerima, memeriksa, dan menelaah permohonan - Permohonan 3 hari -Draft Surat
mutasi atas dasar diposisi atasan, memproses surat v Eﬂbid! P kerja Persetujuan
balasan untuk pemohon, - - Lembar diSposisi -Draft Surat
- apabila disetujui surat berupa persetujuan, - Syarat administrasi Penolakan
permintaan kelengkapan dokumen bagi pemohon
dan mempersiapkan surat permintaan
pertimbangan penempatan kepada OPD beserta
permintaan kelengkapan dokumen ANJAB dan
ABK Jabatan PNS pada instansi penerima
- apabila tidak disetujui surat berupa balasan tidak
disetujui atas permohonan dimaksud
9 | Memeriksa, menelaah dan memaraf dan/atau - Arsip Surat . 5 hari -Draft Surat
menandatangani draft surat balasan kepada = l[-)emﬂb;l' di?POSlSI kerja Persetujuan
pemohon = HIanaure -Draft Surat
Penolakan




Pelaksana Mutu Baku
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g5 | B [25 ) 3 128[° (238 |38 |"% |8 |§"
a o 2] ] 0
10 | Memeriksa, menelash dan memaraf dan/atau ' - Arsip Surat 5 hari -Draft Surat
menandatangani draft surat balasan kepada ~ Lembar disposisi kerja Persetujuan
pemohon - Draft Surat -Draft Surat
Penolakan
11 | Memeriksa, menelaah dan memaraf dan/atau Y Tidak - Arsip Surat 5 hari -Draft Surat
menandatangani draft surat balasan kepada L_<>,_ = Lembar disposisi kerja Persetujuan
pemohon : » Draft Surat -Draft Surat
: Penolakan
12 | Memeriksa, menelaah dan memaraf danfatau Y Tidak - Arsip Surat 5 hari -Draft Surat
menandatangani draft surat balasan kepada L><> = Lembar disposisi kerja Persetujuan
pemohon i » Draft Surat -Draft Surat
Penolakan
12 | Memerintahkan pelaksana untuk menyampaikan; N -
surat balasan untuk persetujuan mutasi dan/atau
penolakan permohonan mutasi
14. | Menyampaikan surat balasan untuk persetujuan - Surat Dinas 2 hari -Draft Surat
rmutasi dan/atau penolakan permohonan mutasi kerja Persstujuan
-Draft Surat

Penolakan




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BIDANG MUTASI DAN PROMOSI
SUBBIDANG MUTASI

NOMOR SOP : 800/SOP.17/435.203.3/2021
TGL. PEMBUATAN :27  Oktober 2021
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF :02 November 2021
DISAHKAN OLEH KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KAE P
i /__ o \\__ 2
\ P
NSl
N BBl
Pembina Utama Muda
NIP. 19661108 198809 1 001
NAMA SOP PENERIMAAN KELENGKAPAN DOKUMEN ANJAB DAN ABK DARI

INSTANSI PENERIMA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

5.

6.

UU Nomor 5 tahun 2014 tentang ASN

UU Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas UU Nomor 23 tahun
2014 tentang Pemerintahan Daerah

PP Nomor 18 tahun 2016 tentang Perangkat Daerah

PP Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas PP Nomor 11 Tahun 2017
tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Tata Cara
Pelaksanaan Mutasi

Peraturan Daerah Kabupaten Sumenep Nomor 9 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumenep

Peraturan Bupati Sumenep Nomor 46 Tahun 2018 tentang Kedudukan, Susunan

Organisasi, Tugas Fungsi dan Tata Kerja Badan Kepegawaian dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Sumenep
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

Peralatan :
1. Perangkat Komputer
2. Printer
3. Scanner
4. Jaringan Internet
5. Aplikasi SAPK
6. Arsip digital kepegawaian
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TPENCATATAN DAN PENDATAAN * -
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1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur / Aktivitas c g T . @ o e - Persyaratan / Kelengkapan Waktu Output Keterangan
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B. Menerima Kelengkapan Dokumen ANJAB dan
ABK Jabatan PNS dari Instansi Penerima
1 Membuat surat pertimbangan penempatan - Arsip Surat Permohonan 3 hari kerja Draft Surat Permintaan
kepada OPD beserta permintaan kelengkapan - Lembar disposisi Pertimbangan Penempatan
dokumen ANJAB dan ABK Jabatan PNS pada @& - Draft Surat dan Dokumen ANJAB ABK
instansi penerima Jabatan PNS
2 | Membuat surat pertimbangan penempatan Tidak - Arsip Surat Permohonan 3 hari kerja Draft Surat Permintaan
kepada OPD beserta permintaan kelengkapan - Lembar disposisi Pertimbangan Penempatan
dokumen ANJAB dan ABK Jabatan PNS pada - Draft Surat dan Dokumen ANJAB ABK
instansi penerima Y Jabatan PNS
3 | Membuat surat pertimbangan penempatan YL Tidak - Arsip Surat Permohonan 3 hari kerja Draft Surat Permintaan
kepada OPD beserta permintaan kelengkapan - Lembar disposisi Pertimbangan Penempatan
dokumen ANJAB dan ABK Jabatan PNS pada .<\4 - Draft Surat dan Dokumen ANJAB ABK
instansi penerima / Jabatan PNS
4. | Membuat surat pertimbangan penempatan Ya Tidak - Arsip Surat Permohonan 3 hari kerja Draft Surat Permintaan
kepada OPD beserta permintaan kelengkapan Fa - Lembar disposisi Pertimbangan Penempatan
dokumen ANJAB dan ABK Jabatan PNS pada Vi - Draft Surat dan Dokumen ANJAB ABK
instansi penerima Jabatan PNS
4. | Membuat surat pertimbangan penempatan YL - Arsip Surat Permohonan 3 hari kerja Draft Surat Permintaan
kepada OPD beserta permintaan kelengkapan ><> - Lembar disposisi Pertimbangan Penempatan
dokumen ANJAB dan ABK Jabatan PNS pada - Draft Surat dan Dokumen ANJAB ABK
instansi penerima Jabatan PNS
5. | Menyerahkan surat pertimbangan - Surat Dinas 5 hari kerja Surat Permintaan
penempatan kepada Kepala OPD yang Pertimbangan Penempatan
memenuhi syarat jabatan pemohon mutasi dan Dokumen ANJAB ABK
Jabatan PNS
6 | Menerima, memeriksa dan mendisposisi surat L__H—l - Arsip Surat Dinas 3 hari kerja -Surat Jawaban Pertimbangan
tindak lanjut jawaban dari Kepala OPD terkait - Lembar disposisi Penempatan dan Dokumen
ANJAB ABK Jabatan PNS
-Disposisi
7 | Menerima, memeriksa dan mendisposisi surat - Arsip Surat Dinas 3 hari kerja -Surat Jawaban Pertimbangan

tindak lanjut jawaban dari Kepala OPD terkait

- Lembar disposisi

Penempatan dan Dokumen
ANJAB ABK Jabatan PNS
-Disposisi




Mutu Baku

Uraian Prosedur / Akiivitas
E % 2 sp _% g | 4 = Persyaratan / Kelengkapan Wakiu Qutput Keterangan
2 |2 | 388 |8 |85l5|§
g |3 8 | ¥o g | <o O a
8 | Menerima, memeriksa dan mendisposisi surat | - Arsip Surat Dinas 3-harikefja | -Surat Jawaban Pertimbangan
tindak lanjui jawaban dari Kepala OPD terkait E*j - Lembar disposisi Penempatan dan Dokumen
|:| ANJAB ABK Jabatan PNS
-Disposisi
9 | Menerima, memeriksa dan mendisposisi surat - Arsip Surat Dinas 3 harikerja | -Surat Jawaban Perlimbangan
tindak lanjut jawaban dari Kepala OPD terkait - Lembar disposisi Penempatan dan Dokumen
ANJAB ABK Jabatan PNS
-Disposisi
10 | Mengarsipkan ANJAB dan ABK Jabatan PNS | - Dokumen ANJAB dan ABK | 1 hari kerja Perimbangan Penempatan
P
sebagai kelengkapan dokumen persyaratan Jabatan PNS dan Dokumen ANJAB ABK
Jabatan PNS

mutasi




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BIDANG MUTASI DAN PROMOSI
SUBBIDANG MUTASI

NOMOR SOP : 800/SOP.18/435.203.3/2021
TGL. PEMBUATAN : 21 Oktober 2021
TGL. REVISI :
TGL. EFEKTIF : 02 Novemberzouh
DISAHKAN OLEH JANGAN
UMENEP
UM E RN
- =/ ABDUL MADJID, S.Sos, M.Si
Pembina Utama Muda
NIP. 19661108 198809 1 001
NAMA SOP PROSES MELENGKAPI DOKUMEN PENGUSULAN MUTASI ANTAR

DAERAH DALAM PROVINSI PEGAWAI NEGERI SIPIL

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.
2

UU Nomor 5 tahun 2014 tentang ASN
UU Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas UU Nomor 23 tahun
2014 tentang Pemerintahan Daerah

2. PP Nomor 18 tahun 2016 tentang Perangkat Daerah
3. PP Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas PP Nomor 11 Tahun 2017
tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
4. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Tata Cara
Pelaksanaan Mutasi
5. Peraturan Daerah Kabupaten Sumenep Nomor 9 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumenep
6. Peraturan Bupati Sumenep Nomor 46 Tahun 2018 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas Fungsi dan Tata Kerja Badan Kepegawaian dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Sumenep
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
Peralatan :
1. Perangkat Komputer
2. Printer
3. Scanner
4, Jaringan Internet
5. Aplikasi SAPK
6. Arsip digital kepegawaian




PERIGATAN

e

r—

£} ) &
CARE B

Ed
S

.| PENCATATANDANPENDATAAN ", .

1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur / Aktivitas - )
s |8 2 2 |§ |=c SEE §6 |8 |= Persyaratan / Waktu Output Ket
= [ e a5 [} Qo I 0.5 o
S (2w 5 (a8 ([Bw| &3 AB8g Bg (x5 |g Kelengkapan
E |3 2 1228 |$ 28 Olagn Fa |2 |4
g |al g |¥9 |3 x Thw Ba o
C. Melengkapi Dokurnen Pengusulan Mutasi Antar Daerah Dalam Provinsi Pegawai Negeri Sipil (Masuk)

1. | Surat Kepala OPD Instansi Asal berupa ' - Surat Pengantar 1 hari Surat Pengantar
pengantar kelengkapan dokumen ) - Kelengkapan kerja Instansi Asal
persyaratan mutasi yang telah dipenuhi - Dokumen
pamohon Persyaratan

2 | Manerima, memeriksa dan mendisposisi ' ) ' ) - Surat Pengantar | 1 hari Disposisi
permohonan mutasi atas dasar diposisi y - Kelengkapan kerja
atasan |i:| Dokumen

Persyaratan

3 | Menerima, memeriksa dan mendisposisi ) ) - Surat Pengantar | 1 han Disposisi
permohonan mutasi atas dasar diposisi 3 - Kelengkapan keria
atasan Dokumen

Persyaratan

4 | Menerima, memeriksa dan mendisposisi - Surat Pengantar | 1 hari Disposisi
permohonan mutasi atas dasar diposisi - Ketengkapan kerja
atgsan L 14— Dokumen

Persyaratan

5 | Menerima, memeriksa dan mendisposisi ‘ ’ ' ' ) - Surat Pengantar | 1 hari Disposisi
permohonan mutasi atas dasar diposisi e - Kelengkapan kerja
atasan ' Dokumen

_ Persyaratan

8 | Memeriksa kelengkapan dokumen 1) ) ' ‘ - Kelengkapan 1 han Draft Surat
persyaratan mutasi dan menyiapkan balasan [ 14— Dokumen kerja Permintaan
draft Surat Permintaan Persetujuan Pindah Persyaratan Persetujuan

- Lembar Disposisi Pindah

7 | Mameriksa, menelaah dan memaraf Y Tidak ' ) ’ - Kelengkapan "1 hari Draft Surat
dan/atau menandatangani draft surat >¢ Dokumen kerja Pemmintaan
permintaan persetujuan pindah kepada Persyaratan Persetujuan
Instansi lain - Draft Surat Pindah

8 | Memeriksa, menelaah dan memaraf ' Yd | A [ Tdek | ’ - Kelengkapan ' 1 hari Draft Surat
dam/atau menandatangani draft surat " Dokumen ketja Permintaan
permintaan persetujuan pindah kepada Persyaratan Persetujuan
Instansi lein - Draft Surat Pindah




Mutu Baku

Pelaksana
Uraian Prosedur / Aktivitas ' - ' , —
S |§ 2 leae |E |sg| ol585F BE o2 |= Persyaratan / | yyayty Output
g |s 3 |a§ Lo a3y a|@ g g B8 X3 & Kelengkapan
g |2 | & 2w |3 |24 °RRgg BT U8 |4
9 | Memeriksa, menelaah dan memaraf Tidak - Kelengkapan 1 hari Draft Surat
dan/atau menandatangani draft surat ,<\ Dokumen kerja Permintaan
permintaan persetujuan pindah kepada 4 Eer?tyaratan Persstujuan
Instansi lain - Draft Surat Pindah
10 | Memeriksa, meneiaah dan memaraf- - Kelengkapan 1 hari Draft Surat
dap/atau menandatangani draft surat Dokurmen kerja Permintaan
N A . WAY Persyaratan i
permintaan persetujuan pindah kepada W s Persetujuan
Ingtansi {ain - Draft Surat Pindah
11 | Mémeriksa, menelaah dan memarat Y4 - Kelengkapan {1 hari | Draft Surat
dap/atau menandatangani draft surat Dokurmen kerja Permintaan
permintaan persetujuan pindah kepada Eef;ygra“i" Persetujuan
Instansi lain - raftsura Pindah
12 | Memeriksa, menelaah dan memaraf Tidak | - Kelengkapan 1 hari Draft Surat
dan/atau menandatangani draft surat A\ Dokumen kerja Permintaan
permintaan persetujuan pindah kepada / ge'ftygm‘a‘" Persetujuan
Instanst lain - LAt ura Pindah
13 | Mameriksa, menelaah dan memaraf - Kelengkapan 1 hari Draft Surat
dan/atau menandatangani draft surat Dokumen kerja Permintaan
permintaan persetujuan pindah kepada / > Persyaratan Persetujuan
Instansi lain N/ | - Draft Surat Pindah
14 | Menerima, memeriksa dan mendisposisi YT | - Lembar Disposisi | 1 hari Surat
Surat Permintaan Persetujuan Pindah - Draft Surat kerja Permintaan
berdasarkan disposisi atasan Persetujuan
Pindah
15 | Menerima, memeriksa dan mendisposisi e - Lembar Disposisi  { 1 hari Surat
Surat Permintaan Persetujuan Pindah - Draft Surat kerja Permintaan
berdasarkan disposisi atasan i Persetujuan
u Findah




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur / Aktivitas .§ e 2 | o |5 @ ols 55 5% 5 | Persyaratan / Wakiu Output
g | 2 |88 IBa| 8% acmgg B 2 3 g Kelengkapan
g | g |¥m |g | £ Olzgo ga |B2 |4
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16 | Manerima, memeriksa dan mendisposisi ' - Lembar Disposisi | 1 hari Surat
Surat Permintaan Persetujuan Pindah y - Draft Surat kerja Permintaan
berdasarkan disposisi atasan E:l* C] Persetujuan
Pindah
17 | Menerima, memeriksa dan mendisposisi ' - Lembar Disposisi | 1 hari Surat
Surat Permintaan Persetujuan Pindah [ 1 - Draft Surat kerja Permintaan
berdasarkan disposisi atasan Persetujuan
. ' Pindah
18 | Manerima, memeriksa dan mendisposisi - Lembar Disposisi | 1 hati Surat
Surat Permintaan Persetujuan Pindah - Draft Surat ketja Permintaan
berdasarkan disposisi atasan Persstujuan
Pindah
19 | Menerima, memeriksa dan mendisposisi - Lembar Disposisi | 1 hari Surat
Surat Permintaan Rersetujuan Pindah - Draft Surat kerja Permintaan
berdasarkan disposisi atasan Persetujuan
Pindah
20 | Menyampaikan surat Permintaan Surat Permintaan | 2 hari Surat
Persetujuan Pindah kepada Instansi lain Persetujuan Pindah | karja Permintaan
melalui pemohon Persetujuan
Pindah




NOMOR SOP : 800/SOP.19/435.203.3/2021

TGL. PEMBUATAN : 27 Oktober 2021
TGL. REVISI :
TGL. EFEKTIF :02 November 2021

DISAHKAN OLEH KEPALA BADAN KEPEGAWAJAN DAN PENGEME ANGAN

PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP /oy A—
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN o ae
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP | o e
BIDANG MUTASI DAN PROMOSI N\ ABDBMMADJID, S.Sos, MSi
SUBBIDANG MUTAS! ./~ _Pembina Utama Muda

" NIP. 19661108 198809 1 001

PROSES BALASAN SURAT PERMINTAAN PERSETUJUAN

AN U PINDAH DARI INSTANSI LAIN
DASAR HUKUM KUALIFIKAS!| PELAKSANA -
1. UU Nomor 5 tahun 2014 tentang ASN
2. UU Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas UU Nomor 23 tahun
2014 tentang Pemerintahan Daerah
2. PP Nomor 18 tahun 2016 tentang Perangkat Daerah
3. PP Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas PP Nomor 11 Tahun 2017
tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
4. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Tata Cara
Pelaksanaan Mutasi
5. Peraturan Daerah Kabupaten Sumenep Nomor 9 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumenep
6. Peraturan Bupati Sumenep Nomor 46 Tahun 2018 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas Fungsi dan Tata Kerja Badan Kepegawaian dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Sumenep
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
Peralatan :
1. Perangkat Komputer
2. Printer
3. Scanner
4. Jaringan Intemet
5. Aplikasi SAPK
6. Arsip digital kepegawaian




PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur / Aktivitas < @ 2 oo o e Lo, o _ - _ = — Waktu S et
S .g E 2s s 83 £ |2 s g 58 (2% g |82 Kelengkapan
'B e — L=
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D. Balasan Surat Permintaan Persetujuan Pindah
dari Instansi Lain
1. | Menerima Surat Persetujuan Pindah / Surat - Surat Dinas 2 hari Disposisi
Penolakan Permintaan Persetujuan Pindah & - Lembar kerja
Pegawai Negeri Sipil dari Instansi Lain Disposisi
2 | Menerima, memeriksa dan mendisposisi y - Surat Dinas 1 hari Disposisi
permohonan mutasi atas dasar diposisi atasan |f:| - Lembar kerja
Disposisi
3 | Menerima, memeriksa dan mendisposisi - Surat Dinas 1 hari Disposisi
permohonan mutasi atas dasar diposisi atasan I ..J‘l‘ - Lembar kerja
Disposisi
4 | Menerima, memeriksa dan mendisposisi - Surat Dinas 1 hari Disposisi
permohonan mutasi atas dasar diposisi atasan o - Lembar kerja
Disposisi
5 Menerima, memeriksa dan mendisposisi - Surat Dinas 1 hari Disposisi
permohonan mutasi atas dasar diposisi atasan - Lembar kerja
Disposisi
6 Menerima, memeriksa dan mendisposisi - Surat Dinas 1 hari Disposisi
permohonan mutasi atas dasar diposisi atasan D— - Lembar kerja
Disposisi
7 | Menerima, memeriksa dan mendisposisi - Surat Dinas 1 hari Disposisi
permohonan mutasi atas dasar diposisi atasan '___l“"— - Lembar kerja
Disposisi
8 Menerima, memeriksa dan mendisposisi - Surat Dinas 1 hari Disposisi
permohonan mutasi atas dasar diposisi atasan I ' - Lembar kerja
Disposisi
9 | Menerima, memeriksa, dan menelaah disposisi - Kelengkapan 3 hari -Scan Dokumen
atasan Dokumen kerja -Draft Nota usul
Apabila Surat Persetujuan Pindah, maka akan Persyaratan mutasi
dipersiapkan : - Lembar -Draft Pengantar
- Scan dokumen Disposisi usul mutasi
- Menginput scan dokumen ke SAPK - Draft Surat Draft Pengantar
- Cetak nota usul mutasi Dinas surat dinas
- Cetak surat pengantar usul mutasi ke Kanreg I|
BKN
- Cetak surat pengantar ke BKD Provinsi
Apabila Surat Penolakan Permintaan Persetujuan
Pindah, maka dokumen akan diarsipkan




Relaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur / Aktivitas ‘
c g e} 2 £ 4 v | = Persyaratan /
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10 | Memeriksa, menelaah dan memaraf dan/atau - 'Kelengkapan 1 hari -Draft Nota usul
menandatangani draft surat persetujuan, nota Dokumen kerja mutasi
usul mutasi dan pengantar permohonan Cl_, Persyaratan -Draft Pengantar
penebitan Surat Pengantar dari BKD Provinsi - Lembar usul mutasi
Disposisi -Draft Pengantar
- Draft Surat surat dinas
Dinas
11 | Memeriksa, menelaah dan memaraf dan/atau Tidak - Kelengkapan 1 hari -Draft Nota usul
menandatangani draft surat persetujuan, nota / Dokumen kerja mutasi
usyl mutasi dan pengantar permohonan \ Persyaratan -Draft Pengantar
pensbitan Surat Pengantar dari BKD Provinsi ‘ - Lembar usul mutasi
Disposisi -Draft Pengantar
- Draft Surat surat dinas
Dinas
12 | Memeriksa, menelaah dan memaraf dan/atau Tidak - Kelengkapan 1 hari -Draft Nota usul
menandatangani drafi surat persetujuan, nota \ Dokumen ketja mutasi
usyl mutasi dan pengantar permohonan >>< /1 Persyaratan -Draft Pengantar
penebitan Surat Pengantar dari BKD Provinsi - Lembar usul mutasi
Disposisi -Draft Pengantar
- Draft Surat surat dinas
Dinas
13 | Memeriksa, menelaah dan memaraf dan/atau Y4 Tdak - Kelengkapan 1 hani -Draft Nota usuf
menandatangani draft surat persetujuan, nota Dokumen kerja mutasi
usul mutasi dan pengantar permohonan / \a‘. Persyaratan -Draft Pengantar
pensbitan Surat Pengantar dari BKD Provinsi \/ - kembar usul mutasi
Disposisi -Draft Pengantar
- Draft Surat surat dinas
Dinas
14 | Memeriksa, rmenelaah dan memaraf dan/atau Ya - Kelengkapan 1 hari -Draft Nota usul
menandatangani draft surat persetujuan, nota Dokurnen kerja mutasi
usyl mutasi dan pengantar permochonan Persyaratan -Draft Pengantar
penebitan Surat Pengantar dari BKD Provinsi - Lembar usul mutasi
Disposisi -Draft Pengantar
- Draft Surat surat dinas
U Dinas




Mutu Baku

Uraian Prosedur / Akfivitas - o , 2 ® ° Persyaratan /
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16 | Memeriksa, menelaah dan memaraf dan/atau - Kelengkapan 1 hari -Draft Nota usul
menandatangani drafl surat persetujuan, nota Dokumen kerja mutasi
usyl mutasi dan pengantar permohonan U— Persyaratan -Draft Pengantar
penebitan Surat Pengantar dari BKD Provinsi - Lembar usul mufasi
Disposisi -Draft Pengantar
- Draft Surat surat dinas
Dinas
16 | Memisahkan arsip dan menyiapkan dokumen - Kelengkapan 3 hari - Nota usul mutasi
terabusan uniuk diusulkan ke BKD Provinsi Dokumen kerja -Pengantar usul
Persyaratan mutasi
- Lembar -Pengantar surat
Disposisi dinas
- Draft Surat
Dinas
17 | Menyerahkan surat pengantar perihal - Kelengkapan 1 hari -Nota usul mutasi
pernohonan pengantar penerbitan Pertimbangan Dokumen kerja -Pengantar usul
Teknis unfuk Kanreg Il BKN Persyaratan mutasi
- Surat Dinas -Pengantar surat

dinas




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BIDANG MUTASI DAN PROMOSI
SUBBIDANG MUTASI

NOMOR SOP - 800/SOP.20/435.203.3/2021
TGL. PEMBUATAN :27 Oktober 2021
TGL. REVISI :
TGL. EFEKTIF :02 November 2021
DISAHKAN OLEH KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
& JSUMBER{I@{AI ANUSIA KABUPA UMENEP
AN
: I.‘:'-\ c?,\x
NMEN _ IADJID, S.Sos, M.Si
=== Pembina Utama Muda
NIP. 19661108 198809 1 001
NAMA SOP PROSES PENERBITAN PENGANTAR PERMOHONAN PERTIMBANGAN

TEKNIS MUTASI DAN SURAT KEPUTUSAN MUTASI

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. UU Nomor 5 tahun 2014 tentang ASN

2. UU Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas UU Nomor 23 tahun
2014 tentang Pemerintahan Daerah

2. PP Nomor 18 tahun 2016 tentang Perangkat Daerah

3. PP Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas PP Nomor 11 Tahun 2017
tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

4. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Tata Cara
Pelaksanaan Mutasi

5. Peraturan Daerah Kabupaten Sumenep Nomor 9 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumenep

6. Peraturan Bupati Sumenep Nomor 46 Tahun 2018 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas Fungsi dan Tata Kerja Badan Kepegawaian dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Sumenep

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

Peralatan :

Perangkat Komputer
Printer

Scanner

Jaringan Internet

Aplikasi SAPK

Arsip digital kepegawaian

DB ON




PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Presedur / Aktivitas '
.§ § s LB 3 E’ . Persyaratan / Kelengkapan Wakiu Output Ket
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E
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E. Proses Penerbitan Pengantar Permohonan
Pertimbangan Teknis Mutasi, Pertimbangan Teknis
Mutasi dan Surat Keputusan Mutasi
1 Mengirimkan surat pengantar permehonan - Kelengkapan Dokumen 15 hari kerja | Surat Pengantar Permohonan
partimbangan teknis rautasi kepada kanreg Il BKN D Persyaratan Penerbitan Pertimbangan
Surabaya - Surat Dinas Teknis Mutasi
2. | Menerbitkan surat pengantar permohonan I - Kelengkapan Dokumen | 15 hari kerja | Surat Pengantar Permohonan
pertimbangan teknis mutasi kepada kanreg Il BKN | ] Persyaratan Penerbitan Pertimbangan
Surabaya - Surat Dinas Teknis Mutasi
3. [ Menerbitkan pertimbangan teknis mutask sebagai dasar - Kelengkapan Dokumen | 15 hari kerja | Parlimbangan Teknis Mutasi
penerbitan Surat Keputusan Mulasi E':l Persyaratan
- Surat Dinas
4 Mengirimkan pertimbangan teknis mutasi sebagai dasar - Kelengkapan Dokumen 15 hari keria | Perlimbangan Teknis Mutasi
penerbitan Surat Keputusan Mutasi Kepada bkd prov | | Persyaratan
- Surat Dinas
5 Menerbitkan Surat Keputusan Mutasi dan mengirimkan - Kelengkapan Dokumen | 15 hari kerja | Surat Keputusan Mutasi
Surat Keputusan Mutasi dan mengimkan kepada 4 Persyaratan
Bupati Sumenep - Surat Dinas
6. Menyerahkan Surat Keputusan Mutasi kepada Instansi ) - Kelengkapan Dokumen | 15 hari kerja | Surat Keputusan Mutasi
{ujuan - Persyaratan

- Surat Dinas




NOMOR SOP : 800/SOP.21/435.203.3/2021

TGL. PEMBUATAN : 21  Oktober 2021
TGL. REVISI 3
TGL. EFEKTIF : 02 November 2021

DISAHKAN OLEH

PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BIDANG MUTASI DAN PROMOSI

SUBBIDANG MUTASI
NIP. 19661108 198809 1 001
NAMA SOP PROSES PENGANGKATAN DALAM JABATAN DAN PENGANGKATAN
KEMBALI DALAM JABATAN FUNGSIONAL
DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. UU Nomor 5 tahun 2014 tentang ASN

2. UU Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas UU Nomor 23 tahun
2014 tentang Pemerintahan Daerah

2. PP Nomor 18 tahun 2016 tentang Perangkat Daerah

3. PP Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas PP Nomor 11 Tahun 2017
tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

4. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Tata Cara
Pelaksanaan Mutasi

5. Peraturan Daerah Kabupaten Sumenep Nomor 9 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumenep

6. Peraturan Bupati Sumenep Nomor 46 Tahun 2018 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas Fungsi dan Tata Kerja Badan Kepegawaian dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Sumenep

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

Peralatan :

Perangkat Komputer
Printer

Scanner

Jaringan Internet
Aplikasi SAPK

Arsip digital kepegawaian

O whN =




PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku

Uraian Prosedur / Aktivitas

§ % E © g E © % % E ﬁ 2 ﬁ - 2 ﬁ Persyaratan / KB|BI'IQK3P3I"‘I Waktu OLITPLI“ Keterang
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Proses Pengangkatan dalam
Jabatan
Menyerahkan tembusan Surat - Surat Keputusan Mutasi 2 hari Surat Keputusan Mutasi
Keputusan Mutasi dari BKD Provinsi | (D kerja
dan Surat Pelepasan dan/atau
Surat Keputusan pemberhentian
sementara dari jabatan fungsional
bagi PNS tenaga kesehatan
dan/atau tenaga pendidik kepada
BKPSDM Kab Sumenep
Menerima, memeriksa dan Iir:l - Surat Keputusan Mutasi 1hari Disposisi
mendisposisi Surat atas dasar kerja
diposisi atasan
Manarima, memeriksa dan - Surat Pe[epasan dan/atau Surat 1hari DiSpOSiSi
mendisposisi Surat atas dasar [Je— Keputusan Pemberhentian kerja
diposisi atasan Sementara dari Jabatan
Fungsional
Menerima, memeriksa dan Lembar Disposisi 1hari Disposisi
mendisposisi Surat atas dasar | | kerja
diposisi atasan
Mene!'ima, 'n'!emeriksa dan - Surat Kepu{usan Mutasi 1hal‘| D!SpOSlSI
mendisposisi Surat atas dasar - Surat Pelepasan dan/atau Surat | kefia
diposisi atasan L] Keputusan Pemberhentian
Sementara dari Jabatan
Fungsional
- Lembar Disposisi
Menerima, memeriksa, dan - Surat Keputusan Mutasi 1hari -Disposisi
mene_laah disposisi atasan dan - Surat Pelepasan dan/atau Surat kerja -Draft Surat Keputusan
menyiapkan dokumen : Keputusan Pemberhentian Pengangkatan dalam Jabatan
- Surat Keputusan Pengangkatan Sementara dari Jabatan -Draft Surat Keputusan_
dalam Jabatan Fungsional :’engangkatan 'Ken'llball dalam
- i:::’ :?z:::na:aizr:ag:ngkatan - Lembar Disposisi abatan Fungsiona
Fungsional
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7 Memeriksa, meneiaah dan memaraf - Draft Surat Keputusan Thari -Disposisi
dan/atau menandatangani draft Pengangkatan dalam Jabatan ketja -Draft Surat Keputusan
Surat Keputusan Pengangkatan / - Draft Surat Keputusan Pengangkatan dalam Jabatan
dalam Jabatan dan/atau Surat Pengangkatan Kembali dalam -Draft Surat Keputusan
Keputusan Pengangkatan Kembali Jabatan Fungsional Pengangkatan Kembali dalam;
dalam Jabatan Fungsional Jabatan Fungsional
8 Memeriksa, menelaah dan memaraf - Draft Surat Keputusan 1hari -Disposisi
dan/atau mehandatangani draft N\ Pengangkatan dalam Jabatan ketja ~Draft Surat Keputusan
Surat Keputusan Pengangkatan / - Draft Surat Keputusan Pengangkatan dalam Jabatan
dalam Jabatan dan/atau Surat Pengangkatan Kembali dalam -Draft Surat Keputusan
Keputusan Pengangkatan Kembali Jabatan Fungsional Pengangkatan Kembali dalam|
dalam Jabatan Fungsional Jabatan Fungsional
9 Memeriksa, menelaah dan memaraf - Draft Surat Keputusan 1hari “Disposisi
danfatau menandatangani draft Pengangkatan dalam Jabatan kerja -Draft Surat Keputusan
Surat Keputusan Pengangkatan Pengangkatan dalam Jabatan
dalam Jabatan dan/atau Surat -Draft Surat Keputusan
Keputusan Pengangkatan iKembali Pengangkatan Kembali dalam
dalam Jabatan Fungsional Jabatan Fungsiona)
10 | Memeriksa, menelaah dan memaraf Draft Surat Keputusan 1hari -Disposis
dan/atau menandatangani draft Pengangkatan Kembali dalam kerja -Draft Surat Keputusan
Surat Keputusan Pengangkatan Jabatan Fungsional Pengangkatan dalam Jahatan
dalam Jabatan dan/atau Surat -Draft Surat Keputusan
Keputusan Pengangkatan Kembali Pengangkatan Kembali dalam
datam Jabatan Fungsional Jabatan Fungsional
11 | Memeriksa, menelaah dan memaraf - Drait Surat Keputusan Thari -Disposisi
Pengangkatan dalam Jabatan kerja -Draft Surat Keputusan

dan/atau menandatangani draft
Surat Keputusan Pengangkatan
dalam Jabatan dan/atau Surat
Keputusan Pengangkatan Kembali
dalam Jabatan Fungsional

Pengangkatan dalam Jabatan
-Draft Surat Keputusan
Pengangkatan Kembali dalam
Jabatan Fungsional
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12 | Memeriksa, menelaah dan memaraf ' - Draft Surat Keputusan thari -Disposisi
dan/atau menandatangani drafi Pengangkatan dalam Jabatan kerja -Draft Surat Keputusan
Sural Keputusan Pengangkatan Ij“ Pengangkatan dalam Jabatan
dalam Jabatan dan/atau Surat -Draft Surat Keputusan
Keputusan Pengangkatan Kembali Pengangkatan Kembali dalam
dalam Jabatan Fungsional Jabatan Fungsional
13 | Memeriksa, menelaah dan memaraf - Draft Surat Keputusan 1hari -Draft Surat Keputusan
dan/atau menandatangani draft Pengangkatan dalam Jabatan kerja Pengangkatan dalam Jabatan
Surat Keputusan Pengangkatan - Draft Surat Keputusan -Draft Surat Keputusan
dalam Jabatan dan/atau Surat Pengangkatan Kembali dalam Pengangkatan Kembali dalam
Keputusan Pengangkatan Kembali Jabatan Fungsional Jabatan Fungsional
dalam Jabatan Fungsional
14 Menerima, memeriksa dan - Surat Keputusan Pengangkatan 1hari ~Disposisi
mendisposisi Surat Keputusan dalam Jabatan kerja ~Draft Surat Keputusan
Pengangkatan dalam Jabatan - Surat Keputusan Pengangkatan Pengangkatan dalam Jabatan
dan/atau Surat Keputusan Kembali dalam Jabatan -Draft Surat Keputusan
Pengangkatan Kembali dalam Pengangkatan Kembali
Jabatan Fungsional dalam Jabatan Fungsional
15 | Menerima, memeriksa dan - Surat Keputusan Pengangkatan 1hari -Disposisi
mendisposisi Surat Keputusan dalam Jabatan kerja -Draft Surat Keputusan
Pengangkatan dalam Jabatan - Surat Keputusan Pengangkatan Pengangkatan dalam Jabatan
dan/atau Surat Keputusan Kembali dalam Jabatan -Draft Surat Keputusan
Pengangkatan Kembali dalam Pengangkatan Kembali
Jahatan Fungsional dalam Jabatan Fungsional
16 Menerima, memeriksa dan « Surat Keputu'san Pengangkatan 1hari -‘DiSPDSiSi
mendisposisi Sural Keputusan dalam Jabatan kerja ~-Draft Surat Keputusan
Pengangkatan dalam Jabatan - Surat Kepuf_u_san Pengangkatan Pengankatan dalam Jabatan
darvatau Surat Keputusan Kernbali dalam Jabatan -Draft Surat Keputusan
Pengangkatan Kembali dalam Pengangkatan Kemball
Jabatan Fungsional dalam Jabatan Fungsional
17 Menerima, memeriksa dan - Surat Keputusan Pengangkatan 1hari -Dispaosisi
mendisposisi Surat Keputusan dalam Jabatan kerja -Draft Surat Keputusan
Pengangkatan dalam Jabatan - Surat Keputusan Pengangkatan Pengangkatan dalam Jabatan
dan/atau Surat Keputusan Kembali dalam Jabatan -Draft Surat Kepulusan
Pengangkatan Kembali dalam Pengangkatan Kembali dalam
Jabatan Fungsional




Pelaksana Mutu B_aku
Uraian Prosedur / Akfivitas § I z |g 2 % s Tﬂu = % 5 1a2 | 5 Persyaratan / Kelengkapan Wakiu Output Keterang
=3 ] G« - [l 4 =

SENE NI AN g5 (38 58| 2 =

g 1e |2 |xB 3 30 (89 |7
Menerima, memeriksa dan ‘ - Surat Keputusan Pengangkatan 1ha‘l’i -Disposisi
mendisposisi Surat Keputusan |_|4‘Ej dalam Jabatan kerja -Draft Surat Keputusan
Pengangkatan dalam Jabatan - Surat Keputusan Pengangkatan Pengangkatan dalam Jabatan
dan/atau Surai Keputusan Kembali dalam Jabatan -Draft Surat Keputusan

Pengangkatan Kembali

Pengangkatan Kembali dalam A
Jabatan Fungsional dalam Jabatan Fungsional

- Surat Keputusan Pengangkatan | 2 hari ~Surat Keputusan

Menerima dan Menyerahkan Surat

Keputusan Pengangkatan dalam D) ¢~ dalam Jabatan kerja Pengangkatan dalam Jabatan

Jabatan dan/atau Surat Keputusan ~ Surat Kepulusan Pengangkatan -Surat Keputusan .

Pengangkatan Kembali dalam Kembali dalam Jabatan Pengangkatan Kembali dalam
Jabatan Fungsional

Jabatan Fungsionat kepada OPD

pemochon




NOMOR SOP : 800/SOP.22/435.203.3/2021
TGL. PEMBUATAN :11  Agustus 2017
TGL. REVISI : 27 Oktober 2021
TGL. EFEKTIF : 02 November 2021
DISAHKAN OLEH KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
"',H_BER—BAY\A MANUSIA KABUPATEN SIWIENEP
/x/
ity Y e :
PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP ;’{,_-' Q l,f o :
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN i * '-.R:"_-_
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP \\\
BIDANG MUTASI DAN PROMOSI =%
SUBBIDANG MUTASI “S=—_ABDUT MADJID, S.Sos, M.Si
Pembina Utama Muda
NIP. 19661108 198809 1 001
NAMA SOP PROSES PENGUSULAN MUTASI ANTAR DAERAH PEGAWAI NEGERI
SIPIL (KELUAR)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.UU Nomor 5 tahun 2014 tentang ASN
2.UU Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas UU Nomor 23 tahun 2014
tentang Pemerintahan Daerah
3. PP Nomor 18 tahun 2016 tentang Perangkat Daerah
4.PP Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas PP Nomor 11 Tahun 2017
tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
5. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Tata Cara
Pelaksanaan Mutasi
6.Peraturan Daerah Kabupaten Sumenep Nomor 9 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumenep
7.Peraturan Bupati Sumenep Nomor 46 Tahun 2018 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas Fungsi dan Tata Kerja Badan Kepegawaian dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Sumenep
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
Peralatan :
1. Perangkat Komputer
2. Printer
3. Scanner
4. Jaringan Internet
5. Aplikasi SAPK




8. Arsip digital kepegawaian
Perlengkapan :
Persyaratan administrasi yang harus dilengkapi oleh Pemohon Mutasi Pegawai Negeri Sipil Antar Daerah
(Masuk)
1. Asli Surat permohonan pindah dari pemohon dengan materai minimal 8.000 atau 10.000
2. Kelengkapan berkas, meliputi ;
(a) Foto copy sah SK CPNS (rangkap 3)
(b) Foto copy sah SK PNS (rangkap 3)
() Foto copy sah SK pangkat dan/atau jabatan terakhir (rangkap 3)
{d) ANJAB dan ABK Jabatan PNS (rangkap 3)
(e) Foto copy sah Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) bemilai baik 2 tahun ferakhir (rangkap 3)
(f) Asli Surat Pernyataan tidak dalam proses/menjalani hukuman disiplin dan/atau proses peradilan yang
dibuat oleh PPPK atau PyB (Kepegawaian) minimal JPT Pratama
(g) Asli Surat Pemyataan tidak sedang menjalani Tugas Belajar atau Ikatan Dinas yang dibuat oleh PPK
atau PyB (Kepegawaian) minimal JPT Pratama
{h) Asli Surat Keterangan Bebas Temuan dari Inspektorat
() Surat Keterangan Formasi bagi Pemohon dari Tenaga Kesehatan dan Tenaga Pendidik
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1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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A. Pengusulan Mutasi Antar Daerah Pegawai
Negeri Sipil (Keluar) ; . -

1. | Mengajukan permohonan mutasi képada - Permohonan Pribadi | 2 han Surat F’?m}mtgan
Instansi lain dan ditindaklanjuti dengan ) kerja Persetujuan Pindah
penerbitan Surat Permintaan Persatujuan
Pindah | L | ‘
Menetima, memeriksa dan memproses ' | ¢ | - Surat Permintaan 1 hari Surat Permintaan
penerbitan Surat Permintaan Persetujuan ]f:l Persetujuan Pindah | kerja Persetujuan Pindah
Pindah
Menerima, memeriksa dan mendisposisi Surat ’ , ' ) - Surat Permintaan 11 h.a\ri Disposisi
Permintaan Persetujuan Pindah 1 Persetujuan Pindah | kerja

. _ - Lembar Disposisi ,
Menerima, memeriksa dan mendisposis Surat ‘ ' - Surat Permintaan Thari | Disposisi
Permintaan Persetujuan Pindah : L___H— Persetujuan Pindah | kerja
~ Lembar Disposisi
Menerima, memeriksa dan mendisposisi Surat E ~ Surat Permintaan 1hari | Disposisi
} L1 Persetujuan Pindah | kerja

Permintaan Persetujuan Pindah - o
: - Lembar Disposisi
Menerima, memeriksa dan mendisposisi Surat . - Surat Permintaan Thari | Disposisi

Permintaan Parsetujuan Pindah L Persetujuan Pindah | kerja
~ Lembar Disposisi

- apabila disetujui surat berupa Persetujuan:
Pindah

- apabila tidak disefujui surat berupa balasan
tidak disetujul atas dasar Surat Permintaan

Menerima, memeriksa dan mendisposisi Surat ~ Surat Pg-arrnintgan 1 h:ari Disposisi
Permintaan Persetujuan Pindah Persetujuan Pindah | kerja
- Lembar Disposisi
2. | Menerima, memeriksa dan mendisposisi Surat - g:::g :j?l:;r:ln‘;?:gah ' ;1( h:ari Disposisi
. ) . efja
Permintaan Perselujuan Pindah . Lembar Disposisi
3. | Menerima, memeriksa, dan menelaah Surat - Surat Permintaan 3hari | -Draft Surat
Permintaan Persetujuan Pindah atas dasar Eersgéﬂjgiasn Eslgiiah kerja Persetujue;n
diposisi atasan, memproses surat balasan, - Lem P -Draft Sura
Penolakan

Persetujuan Pianalh
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Memeriksa, menelaah dan memaraf danfatau Tidak - Arsip Surat 1 hari |-Draft Strat
menandatangani draft surat balasan kepada O - - Lembar disposisi kerja Persetujuan
Instansi lain - Draft Surat -Draft Surat
Penolakan
Memeriksa, menelaah dan memaraf dan/atau YL Tidak ' - Arsip Surat 1 han | -Draft Surat
menandatangani draft surat balasan kepada »< - - Lembar disposisi kerja Persetujuan
Instansi lain ~ Draft Surat -Draft Surat
Penclakan
Memeriksa, menelaah dan memaraf dan/atau ' Y] \ Tidak - Arsip Surat 1 hari|-Draft Surat
menandatangani draft surat balasan kepada < a - Lembar disposisi kerja Persetujuan
Instansi lain - Draft Surat -Draft Surat
Penolakan
Memeriksa, menelaah dan memaraf dan/atau ' ' Ya ' Tek ' - Arsip Surat 1 hari |-Draft Surat
menandatangani draft surat balasan kepada \ - Lembar disposisi kerja Persetujuan
Instansi fain ’< - Draft Surat -Draft Surat
Penolakan
Mémeriksa, menelaah dan memaraf dan/atau ' ' Ye % TideK < Arsip Suret 1 han|-Draft Surat
menandatangani draft surat balasan kepada '\>‘ - Lembar disposisi kerja Persetujuan
instansi lain - Draft Surat -Draft Surat
Penolakan
Memeriksa, menelaah dan memaraf dan/atau ' Ya| Tidak - Arsip Surat 1 hari |-Draft Surat
menandatangani draft surat balasan kepada N - L.embar disposisi kerja Persatujuan
Instansi lain AV - Draft Surat -Draft Surat
‘ Penolakan
Memeriksa, menelaah dan memaraf dan/atau Ya - Arsip Surat 1 hari  |-Draft Surat
menandatangani draft surat balasan kepada <> - Lember disposisi kerja Persetujuan
Instansi lain ~ Draft Surat -Draft Surat
Penolakan
Menerima surat balasan untuk persetujuan ﬁ _ ' - Surat Dinas 2 hari -Surat Persetujuan
mutasi dan/atau penolakan permchonan mutasi ; kerja Pindah
~Surat Penolakan
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Menyampaikan surat balasan untuk persetujuan ‘ - Surat Dinas 2 hari -Surat Persetujuan

kerja Pindah
-Surat Penolakan

mutasi dan/atau panolakan permohonan mutasi

.
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NOMOR SOP : 800/SOP.23/435.203.3/2021

TGL. PEMBUATAN : 27 Oktober 2021
TGL. REVISI :
TGL. EFEKTIF : 02 November 2021
DISAHKAN OLEH KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPAFEN SUMENEP
PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP I\

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BIDANG MUTASI DAN PROMOSI \ L .
SUBBIDANG MUTASI DBEMADJID; S.So%
Pembina Utama Muda
NIP. 19661108 198809 1 001

SURAT KEPUTUSAN MUTASI ANTAR DAERAH PEGAWAI NEGERI SIPIL

NAMA SOP (KELUAR)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.UU Nomor 5§ tahun 2014 tentang ASN
2.UU Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas UU Nomor 23 tahun 2014
tentang Pemerintahan Daerah
3.PP Nomor 18 tahun 2016 tentang Perangkat Daerah
4.PP Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas PP Nomor 11 Tahun 2017
tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
5.Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Tata Cara
Pelaksanaan Mutasi
6.Peraturan Daerah Kabupaten Sumenep Nomor 9 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumenep
7.Peraturan Bupati Sumenep Nomor 46 Tahun 2018 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas Fungsi dan Tata Kerja Badan Kepegawaian dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Sumenep
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
Peralatan :
1. Perangkat Komputer
2. Printer
3. Scanner
4. Jaringan Internet
5. Aplikasi SAPK
6. Arsip digital kepegawaian




Perlengkapan :
Fersyaratan administrasi yang harus dilengkapi oleh Pemohon Mutasi Pegawai Negeri Sipil Antar Daerah
(Masuk)
1. Asli Surat permohonan pindah dari pemohon dengan materai minimal 6.000 atau 10.000
2. Kelengkapan berkas, meliputi :
{a} Foto copy sah SK CFNS (rangkap 3)
{b} Foto copy sah SK PNS (rangkap 3)
{c) Foto copy sah SK pangkat dan/atay Jabatan terakhir {(rangkap 3)
(d) ANJAB dan ABK Jabatan PNS (rangkap 3)
(e) Foto copy sah Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) bernilai baik 2 tahun terakhir (rangkap 3)
(f) Asli Surat Pernyataan tidak dalam proses/menjalani hukuman disiplin danfatau proses peradilan yang
dibuat oleh PPPK atau PyB (Kepegawaian) minimal JPT Pratama
{g) Asli Surat Pernyataan tidak sedang menjalani Tugas Belajar atau Ikatan Dinas yang dibuat oleh PPK
atau PyB (Kepegawaian) minimal JPT Pratama
(h) Asli Surat Keterangan Bebas Temuan dari Inspektorat

(i) Surat Keterangan Formasi bagi Pemohon deri Tenaga Kesehatan dan Tenaga Pendidik

PERINGATAN | PENCATATAN DAN PENDATAAN | R

1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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B. Surat Keputusan Mutasi
1. | Menerima tembusan Surat Keputusan Mutasi - Surat Keputusan | 2 hari
dan/atau Surat Permohanan Pemberhentian D Mutasi kerja
Sementara dari Jabatan Fungsional bagj tenaga - Surat Pengantar
pendidikftenaga kesehatan oPD
Menerima, memeriksa dan mendisposisi Surat - Lembar Dispd,sisi 1 hari Lembar disposisi
Keputusan Mutasi berdasarkan disposisi atasan - ;\Snllftai Keputusan | kerja
utasi
- Surat Pengantar
_ OPD
Menerima, memeriksa dan mendisposisi Surat - Lembar Disposisi | 1 hari Lembar disposisi
Keputusan Mutasi berdasarkan disposisi atasan - ﬁlllfai Keputusan | kerja
utasi
- Surat Pengantar
Menerima, memeriksa dan mendisposisi Surat - Lembar Disposisi | 1 hari Lembar disposisi
Keputusan Mutasi berdasarkan disposis atasan - fnlﬂ"at Keputusan | kerja
utasi
- Surat Pengantar
oPD
Menerima, memeriksa dan mendisposisi Surat - Lembar Disposisi | 1 hari Lembar disposisi
Keputusan Mutasi berdasarkan disposisi atasan - Surat Keputusan | kerja
Mutasi
- Surat Pengantar
OPD
Menerima, memeriksa dan mendisposisi Surat - Lembar Disposisi | 1 hari Lembar disposisi
Keputusan Mutasi berdasarkan disposis atasan - ?llurt:t Keputusan | kerja
utasi
- Surat Pengantar
OFD
Menerima, memeriksa dan mendisposisi Surat - Lembar Disposisi | 1 hari Lembar disposisi
Keputusan Mutasi berdasarkan disposisi atasan - I\Snmgt Keputusan | kerja
utasi
- Surat Pengantar
OPD
Menerima, memeriksa dan mendisposisi Surat - Lembar Dispasisi | 1 hari Lembar disposisi
Keputusan Mutasi berdasarkan disposisi atasan - aurat Keputusan | kerja
utasi
- Surat Pengantar
OPD




9 | Menerima, memeriksa dan menelaah disposisi - Arsip Surat Dinas | 3 hari - Draft Surat
atasan dan menyiapkan draft : U - Lembar disposisi | kerja Pelepasan/Penghadapan PNS
- Draft Surat Pelepasan/Penghadapan PNS -Draft Surat Keputusan
- Draft Surat Keputusan Pemberhentian Pemberhentian Sementara dari
Sementara dari Jabatan Fungsional bagi tenaga . - Jabatan Fungsional bagi tenaga
pendidik/tenaga kesehatan pendidikitenaga kesehatan
10 | Memeriksa, menelaah dan memaraf dan/atau Tidak - Draft Surat 1 hari - Surat Pelepasan/
menandatangani draft surat "\ kerja Penghadapan PNS
/ -Surat Keputusan
Pemberhentian Sementara dari
Jabatan
11 | Memeriksa, menelaah dan memaraf dan/atau Tidak - Draft Surai 1 hari ~Surat Pelepasan/
menandatangani draft surat kerja Penghadapan PNS
- Sural Keputusan
Pemberhentian Sementara dari
Jabatan
12 | Memeriksa, menelaah dan memaraf dan/atau Y Tidak - Draft Surat 1 hari -Surat Pelepasan/
menandatangani draft surat | .< N kerja Penghadapan PNS
/ -Surat Keputusan
Pemberhentian Sementara dari
Jabatan
13 | Memeriksa, menelaah dan memaraf dan/atau Y Tidak - Draft Surat 1 hari -Surat Pelepasan/
menandatangani draft surat I < kerja Penghadapan PNS
>‘( - Surat Keputusan
Pemberhentian Sementara dari
Jabatan
14 | Memeriksa, menelaah dan memaraf danfatau Ya Tidak - Draft Surat 1 hari - Surat Pelepasan/
menandatangani drafi surat kerja Penghadapan PNS
> Ne -Surat Keputusan
N Pemberhentian Sementara dari
Jabatan
18 | Memeriksa, menelaah dan memaraf dan/atau Ya Tidak - Draft Surat 1 hari -Surat Pelepasanf
menandatangani draft surat N kerja Penghadapan PNS
- Surat Keputusan
Pemberhentian Sementara dari
Jabatan
168 | Memeriksa, menselaah dan memaraf dan/atau Yaf_ - Draft Surat 1 hari -Surat Pelepasant
menandatangani draft surat kerja Penghadapan PNS
- Surat Keputusan

Pemberhentian Sementara dari
Jabatan




17 | Menerima Surat Pelepasan dan/atau Surat Surat Pelepasan/ | 2 hari - Surat Pelepasan/
Keputusan Pemberhentian Sementara dari Penghadapan kerja
Jabatan Fungsional bagi tenaga pendidik/ienaga PNS
kesehatan dan memerintahkan pelaksana untuk Surat Keputusan
menyerahkan Surat Pelepasan dan/atau Surat Pemberhentian
Keputusan Pemberhentian Sementara dari Sementara dari
Jabatan Fungsional bagi tenaga pendidik/tenaga Jahatan
kesehatan
18 | Menyerahkan Surat Pelepasan dan/atau Surat Surat Pelepasan/ | 2 hari Penghadapan PNS
Keputusan Pemberhentian Sementara dari Penghadapan kerja
Jabatan Fungsicnal bagi tenaga pendidik/tenaga PNS

kesehatan

Surat Keputusan
Pemberhentian
Sementara dari
Jabatan




NOMOR SOP : 800/SOP.24/435.203.3/2021

TGL. PEMBUATAN :11  Agustus 2017
TGL. REVISI :27  Oktober 2021
TGL. EFEKTIF :02 November 2021

DISAHKAN OLEH KEPALABABAN\KEPEGAWAIAN DAN PENGEHBANGAN

PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP

BIDANG MUTASI DAN PROMOSI R .
SUBBIDANG MUTAS! "1 _~KBDUL MADJID, S.Sos, M.Si
Pembina Utama Muda
NIP. 19661108 198809 1 001

NAMA SOP MUTASI DALAM DAERAH (PELAKSANA)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;
2. Undang - Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi
Pemerintahan;
3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 72 Tahun 2019 tentang
Perubahan atas Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 18
Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah;
4. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen
Pegawain Negeri Sipil;
5. Peraturan Daerah Kabupaten Sumenep Nomor 9 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumenep.
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
Peralatan :
1.Perangkat Komputer
2.Printer
3.Scanner

4 Jaringan Internet
Kelengkapan Administrasi :
1.Surat Pengantar dari OPD dengan tujuan surat kepada Yth. Bupati Sumenep;




2.Fotokopi sah SK CPNS,PNS dan Pangkat Terakhir;
3.Fotokopi sah SK Jabatan Terakhir;
4.Fotokopi sah ljazah Terakhir;

Fotokopi Sasaran Kinerja Pegawai 1 Tahun Terakhir.

PERINGATAN - 7 77 TPENCATATANDAN PENDATAAN - I

s 1. Disimpan sebagal data elektronik dan manual




PEIaksana Mutu Bakuw

Uraian Prasedur / Akfivitas
Persyaratan / Kelengkapan | Wakiu Output Ket

OPD
Pelaksana
Kasubbid
Kepala
Bidang
Sekrataris
Kepala
Badan
Asisten
Adm.
Umum
Sekretaris
Daerah
Bupati

A. Pengusulan Mutasi Dalam Daerah Pegawai Negeri Sipil

1. | Menerima, memeriksa dan Kelengkapan Administrasi 1 hari | Lembar Disposisi
mendisposisi usulan; mutasi kerja
dalam daerah untuk

petaksana atas dasar diposisi C ‘ )
atasan

2 | Menerima, memeriksa dan ) ' Kelengkapan Administrasi 1 hari | Lembar Disposisi

mendisposisi usulan mutasi kerja
daiam daerah untuk
pelaksana atas dasar diposisi
atasan

3 | Menerima, memeriksa dan ' ' ' Kelengkapan Administrasi 1 hari Lembar Disposisi

mendisposisi usulan mutasi kerja
dalam daerah untuk
pelaksana atas dasar diposisi
atasan

4 | Menerima, memeriksa dan : Kelengkapan Administrasi 1 han Lembar Disposisi
mendisposisi usulan; mutas € kerja
dalam daerah uniuk
pelaksana atas dasar diposisi
atasan

5 | Menerima, memeriksa dan ‘ Kelengkapan Administrasi 1 hari | Lembar Disposisi

mendisposisi usulan mutasi kerja
dalam daerah untuk l
pelaksana atas dasar diposisi

atasan Cl




Pelaksana Mutu Baku:

Uraian Prosedur / Akfivitas
Persyaratan f Kelengkapan | wakiu Output Ket

OPD
Pelaksana
Kasubbid
Kepala
Bidang
Sekretaris
Kepala
Badan
Asisten
Adm.
Umum
Sekretaris
Daerah
Bupati

1 hari

Menerima, memeriksa dan
ketja

mendisposisi usulan mutasi
dalam daerah untuk
pelaksana atas dasar diposisi
atasan

C

Kelengkapan Administrasi 1hari | Lembar Disposisi

Meﬁerima, memeriksa dan
kerja

mendisposisi usular: mutasi
dalam daerah untuk
pelaksana atas dasar diposisi
atasan

Kelengkapan Administrasi 1 hari Draft Surat

1. Menerima dan
kerja Keputusan Bupati

Memverifikasi berkas;

2. Memproses Draft Surat
Keputusan Bupati tentang
Mutasi Pegawai Negeri
Sipil Daerah

Memeriksa, menelaah dan Draft Surat Keputusan 1 hari Disposisi
memaraf danfatau / Bupati tentang Mutasi ketja

menandatangani draft Surat . \/ Pegawai Negeri Sipil
Keputusan Bupati tentang Daerah dan Kelengkapan

Mutasi Pegawai Negeri Sipil Administrasi
Daerah

Memeriksa, menelaah dan ' / Draft Surat Keputusan 1 hari | Disposisi
memaraf danfatau Bupati tentang Mutasi kerja
menandatangani draft Surat Pegawai Negeri Sipil
Keputusan Bupati tantang Daerah dan Kelengkapan
Mutasi Pegawai Negerl Sipil Administrasi

Daerah




Pelaksana Mutu Bals
Uraian Prosedur / Akfivitas o 5 2 P2 = 85 |8 E g5 &
o @ = 28§ B a -r.‘g % E 2| @ s § Persyaratan / Kelengkapan | Waktu Output Ket
© 3 § | @ | § |€m |2<5| €83 | o
o X 7] (7))

11 | Memeriksa, menelaah dan Draft Surat Keputusan 1 hari Disposisi
memaraf dan/fatau Bupati tentang Mutasi kerja
menandatangani draft Surat Pegawal Negeri Sipil
Keputusan Bupati tentang G_ / Daerah dan Kelengkapan
Mutasi Pegawai Negeri Sipil Administrasi
Daerah

12 | Memeriksa, menelaah dan Draft Surat Keputusan 1hari | Disposisi
memaraf dan/atau Bupati tentang Mutasi kerja
menandatangani draft Surat .__L< Pegawai Negeri Sipil
Keputusan Bupati tantang Daerah dan Kelengkapan
Mutasi Pegawai Negeri Sipil Administrasi
Daerah

13 | Memeriksa, menelaah dan Draft Surat Keputusan 1 hari Disposisi
metnaraf dan/atau Bupati tentang Mutasi kerja
menandatangani draft Surat \ Pegawai Negeri Sipil
Keputusan Bupati tantang ——b< / Daerah dan Kelengkapan
Mutasi Pegawai Negeri Sipil Administrasi
Daerah

14 | Memeriksa, menelaah dan Draft Surat Keputusan 1 harl Disposisi
memaraf dan/atau /\ Bupati tentang Mutasi kerja
menandatangani draft Surat Pegawai Negeri Sipil
Keputusan Bupati tenfang \/ Daerah dan Kelengkapan
Mutasi Pegawai Negeri Sipil Administrasi
Daerah

15 | Memeriksa, menelaah dan / Draft Surat Keputusan 1 harl Disposisi
memaraf dan/atau - Bupati tentang Mutasi kerja

menandatangani draft Surat
Keputusan Bupati tentang
Mutasi Pegawai Negeri Sipil

Daerah

Pegawai Negeri Sipil
Daerah dan Kelengkapan
Administrasi




Pelaksana

Mutu Baku
Uraian Prosedur / Akfivitas g 2 so| § 3c |§EoE g T B
| & 2 g 8§ B S BE3| B 5 8 | Persyaratan / Kelengkapan | waktu Output Ket.
O T [7] o 2 ~ Q9 0 £ zo© =
D © X m [T} ¥ M | 2| @A m
o X 0 ()]
16 | Menerima dan mendisposisi Draft Surat Keputusan 1hari | Disposisi
draft Surat Keputusan Bupati Bupati tentang Mutasi kerja
tenfang Mutasi Pegawai Pegawai Negeri Sipil
Negeri Sipil Daerah Daerah dan Kelengkapan
Administrasi
17 | Menerima dan mendisposisi Draft Surat Keputusan 1 hari Disposisi
draft Surat Keputusan Bupati Bupati tentang Mutasi kerja
tentang Mutasi Pegawai Pagawai Negeri Sipil
Negeri Sipil Daerah Daerah dan Kelengkapan
Administrasi
18 | Menerima dan mendisposisi Draft Surat Keputusan 1hari | Disposisi
draft Surat Keputusan Bupati v Bupati tentang Mutasi kerja
fentang Mutasi Pegawai Pegawai Negeri Sipil
Negeri Sipil Daerah Daerah dan Kelengkapan
Administrasi
19 | Menerima dan mendisposisi Draft Surat Keputusan 1 hari Disposisi
draft Surat Keputusan Bupati Bupati tentang Mutasi kerja
tentang Mutasi Pegawai Pegawai Negeri Sipll
Negeri Sipil Daerah Daerah dan Kelengkapan
Administrasi
20 | Menerima dan mendisposisi Draft Surat Keputusan 1hari | Disposisi
draft Surat Keputusan Bupati Bupati tentang Mutasi kerja
tentang Mutasi Pegawai Pegawai Negeri Sipil
Negeri Sipil Daerah Daerah dan Kelengkapan
Administrasi
21 | Menerima dan Menyiapkan Draft Surat Keputusan 1hari | Disposisi
Surat Keputusan Bupati Bupati tentang Mutasi kerja

tentang Mutasi Pegawai
Negeri Sipil Daerah

Pegawai Negeri Sipil
Daerah dan Kelengkapan
Administras




Pelaksana

Mutu Baku:

© o) n 0
i g 8 |leao| § |scls_ .el5s | =
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Menyerahkan Surat Draft Surat Keputusan Than | Surat Keputusan
Bupati tentang Mutasi kerja | Bupati

Keputusan Bupati tentang
Mutasi Pegawai Negeri Sipil
Daerah kepada OPD

Pegawai Negeri Sipil
Daerah dan disposisi




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BIDANG MUTASI DAN PROMOSI
SUBBIDANG MUTASI

NOMOR SOP + 800/SOP.5 /435.203.3/2021
TGL. PEMBUATAN : 11 Agustus 2017
TGL. REVISI : 21  Oktober 2021
TGL. EFEKTIF : 02 November 2021
DISAHKAN OLEH KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUS|/KABUPATEN SYMENEP
VRN
17 ZABDYL MADJID, S.Sos, M.Si
~ Pembina Utama Muda
NIP. 19661108 198809 1 001
NAMA SOP PENGANGKATAN CPNS MENJADI PNS

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU Nomor 5 Tahun 2014

2. UU Nomor 32 Tahun 2004, jo UU Nomor 12 Tahun 2008

3. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang manajemen Pegawai Negeri
Sipi

4. Nota Persetujuan Teknis BKN ( bagi CPNS yang menjalani masa percobaan lebih
dari 2 (dua) tahun

1.Calon PNS yang sudah mengikuti Prajabatan
2.Menyertakan Surat Keterangan/ Hasil Pengujian Kesehatan dari RSUD

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

. Surat Pengantar dari OPD

Fc. SK. CPNS

Fc. SPMT

Foto copy sah Surat Tanda Lulus Prajabatan

Surat Keterangan Hasil Pengujian Kesehatan dari RSUD

. Fc. ljasah terakhir dan transkip nilai terakhir yang sudah dilegalisir sesuai dengan SK CPNS
SKP 2 tahun terakhir

PERINGATAN

2
3
4.
5.
6
7
1

1
PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur / Aktivitas
= ° @ » @ Persyaratan / Waktu Output Keterangan
e £ E g TE_ g g §_§ é -SE- '§ g '§ q Kelengkapan
N - — =3
°f |3 | € |28 | 3 |¥2|238| 38| 4
Pembuatan Surat Keputusan
Pengangkatan CPNS menjadi PNS
Mengajukan permohonan | gerk:tas perohon‘la 1 hari Surat' Masuk
engangkatan CPNS jadi PNS uray engantar
pergand mea OPD pemohon

melalui OPD masing-masing
pernohon

Menerima dan mendisposisi berkas Berkas pqmohc_)r!v 1 hari Catatan Lembar disposisi

pengangkatan CPNS menjadi PNS Lembar disposisi

atas dasar diposisi atasan .

Menerima dan mendisposisi berkas Berkas pemohon 1hari | Catatan Lembar disposisi

pengangkatan CPNS menjadi PNS Lembar disposisi

atas dasar diposisi atasan

Menerima dan mendisposisi berkas A Berkas pemohon 1hari | Catatan Lembar disposisi

pengangkatan CPNS menjadi PNS | I Lembar disposisi

atas dasar diposisi atasan ; , )

Menerima dan mendisposisi berkas | ) Berkas pernohon 1 hari Catatan Lembar disposisi

pengangkatan CPNS menjadi PNS I }4 Lembar disposisi

atas dasar diposisi atasan ]

Memerintahkan pelaksana untuk | Berkas pemohon 1 hari Catatan Lembar disposisi

memproses permohonan [:lq._ Lembar disposisi

pengangkatan CPNS menjadi PNS

Pelaksana Menérima berkas Berkas pemohon 15 hari | Berkas  pengangkatan
kerja PNS

pengangkatan CPNS menjadi PNS
dan melakukan pengecekan
kelengkapan berkas

- Apabila disetujui berkas
pengangkatan CPNS menjadi PNS
dilanjutkan dengan  melakukan
rekapitulasi berkas pengangkatan
CPNS menjadi PNS yang telah
masuk

- Apablla tidak diseiujui berkas
pengajuan pengangkatan
dikembalikan kepada OPD untuk
dilengkapi




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur / Akfivitas
c o - @ o ) . Persyaratan / Waktu Output Keterangan
o 2 2 | 2P| § |25 |55%6| 56 R Kelengkapan
S8 |5 |2 (55| & |55 |%%s| 23| 3
8 o g ¥m i vm | Z go| @0 m

8 | Membuat rekapitulas berkas - Berkas persyaratan | 1 hari Rekapitulasi Berkas
pengangkatan CPNS menjadi PNS - Entry Data
yang telah masuk

9 |« Memproses Draft Surat Keputusan - Berkas persyaratan | 1 Hari | Draft Surat Keputusan
Bupali tentang pengangkatan CPNS v - Entry Data Pengangkatan PNS
menjadi PNS secara kolektif e - Surat Pengantar
- Membuat Surat pengantar tentang —
pengangkatan CPNS menjadi PNS

10 | Memeriksa dan memaraf Surat - Surat Pengantar 1Hari |- SK Pengangkatan PNS
Pengantar dan Surat Keputusan / - SK Pengangkatan yang telah diparaf dan
Pengangkatan CPNS menjadi PNS ';-\>Q—‘ PNS ditandatangani

11 | Memeriksa, memaraf dan Ya Tidiak - Surat Pengantar 1Hari |- SKPengangkatan PNS
menandatangani  Surat Pengantar ‘Surat Keputusan yang telah diparaf dan
dan Surat Keputusan Pengangkatan Pengangkatan PNS i j
CPNS menjadi PNS gang ditandatangani

12 | Memeriksa dan memaraf Surat Y Tidak - Surat Pengantar 1Hari |- SKPengangkatan PNS
Penganiar dan Surat _Keputusan < Surat Keputusan yang telah diparaf® dan
Pengangkatan CPNS menjadi PNS /“‘ Pengangkatan PNS ditandatangani

13 | Memeriksa, memaraf dan Ya TiRak - Surat Pengantar THan |- SK Pengangkatan PNS
:'nenandata?(gani Surat Pengantar Surat Keputusan yang telah diparaf dan
an Surat Keputusan Pengangkatan Pengangkatan PNS i i
CPNS menjadi PNS 1 gang ditandatangani

14 | Memeriksa dan memaraf Surat Yﬁ% Tigak Surat Keputusan { 1 Hari | - SK Pengangkatan PNS
Pengantar dan Surat Keputusan b, « Pengangkatan PNS yang telah diparaf" dan
Pengangkatan CPNS menjadi PNS | ditandatangani

15 | Memeriksa, _ memaraf dan Ya Tidak Surat Keputusan | 1 Hari | - SK Pengangkatan PNS
menandatangani  Surat Pengantar , Pengangkatan PNS yang telah diparaf dan
dan Surat Kepufusan Pengangkatan < ditandatangani
CPNS menjadi PNS

16 | Menandatangani Sural Kepufusan Yai Tidak | Surat Keputusan { 1Hari |- Surat Keputusan
Pengangkatan CPNS menjadi PNS /> Pengangkatan PNS Pengangkatan PNS

N

17 | Menerima dan mendisposi Surat | ‘ Surat Keputusan [ 1 Hari | - Lembar disposisi
Keputusan Pengangkatan CPNS Pengangkatan PNS - Surat Keputusan
menjadi PNS

Pengangkatan PNS




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur / Aktivitas
£ m » .m » Persyaratan/ | waktu Output Keterangan
] E R oo = oo ck o == -
g_ ‘é _'?: E §§ 3 53 ﬁ 3 % 8 % 5 Kelengkapan
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18 | Menerima dan mendisposi Surat ' Surat Keputusan 1 Hari - Lembar disposisi '
Keputusan Pengangkatan CPNS l | Pengangkatan PNS - Surat Keputusan
menjadi PNS Pengangkatan PNS
19 | Menerima dan mendisposi Surat ‘ Surat Keputusan 1Hari |- Lembar disposisi
Keputusan Pengangkatan CPNS | I: Pengangkatan PNS - Surat Keputusan
menjadi PNS Pengangkatan PNS
20 II\(flenerima dan méndisposi Surat . Surat Keputusan 1 Hari |- Lembar disposisi
eputusan  Pengangkatan CPNS N Pengangkatan PNS - Surat Keputusan
21 | Menerima Surat keputusan dan | Surat Keputusan | 1 Hari | - Surat Keputusan
memberi arahan kepada pelaksana I le Pengangkatan PNS Pengangkatan PNS
untuk proses penyerahan Surat LI
Keputusan
22 | Menerima  Sural _ Keputusan | ' Surat ~ Kepulusan | 10 - Surat Kepufusan
Pengangkatan CPNS Menjadi PNS r’—l Pengangkatan PNS Menit Pengangkatan PNS
yang telah ditandatangani
23 - "Menyiapkan surat:pengantar Petikan Surat | 1 Hari - Petikan Surat
- gnem{iaﬁkanlsalina:; dan pitikan Keputusan Keputusan
urat Keputusan Pengangkatan
PNS sacara kolekfif FPengangkatan PNS Pengangkatan PNS
24 | Memeriksa dan memaraf petikan Tidak Petikan Surat | 1 Hari | - Pefikan SK
Surat Keputusan Pengangkatan PNS ,/ N Keputusan Pengangkatan  PNS
secara kolektif \/ Pengangkatan PNS yang telah diparaf
256 | Memeriksa dan Menandatangani | Ya /\ Tidak Petikan Surat 1 Hari Petikan SK
petikan Surat Keputusan ‘-‘\ Keputusan Pengangkatan PNS yang
Pengangkatan PNS secara kolektif Pengangkatan PNS telah diparaf
26 | Memeriksa dan memaraf petikan Ya Tidak Petikan Surat 1 Hari | Pefikan SK
Surat Keputusan Pengangkatan PNS /\ Keputusan Pengangkatan PNS yang
secara kolektif \/< Pengangkatan PN& telah diparaf
! :
27 | Memeriksa dan Menandatangani Y X Petikan Surat 1Hari | Pefikan SK
petikan Surat Keputusan Keputusan Pengangkatan PNS yang
Pengangkatan PNS secara kolektif Pengangkatan PNS telah ditandatangani




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur / Aktivitas :
c m o 8 @ Persyaratan / Waktu Output Keterangan
o £ E 3 g g g 35| 8 % B g 8| § Kelengkapan P
[ 2] =g
°s | $ | € [¢8| 3 |28 |238| 38 | S
28 | Memeriksa dan Menandatangani Tidak Petikan Surat 1Hari | Pefikan SK
petikan Surat Keputusan G—"<\-‘- Keputusan Pengangkatan PNS yang
Pengangkatan PNS secara kolekfif / Pengangkatan PNS telah diparaf
29 | Mepandatangani  Petikan  Surat Ya Petikan Surat | 1 Hari Petikan SK
Keputusan Pengangkatan CPNS ;/> Keputusan Pengangkatan PNS yang
menjadi PNS secara kolektif N Pengangkatan PN felah ditandatangani
30 | Menerima dan mendisposisi petikan Petikan Surat 1Hari |- Petikan SK
Surat Keputusan  pengangkatan Keputusan Pengangkatan PNS
CPNS menjadi PNS atas dasar I:"' Pengangkatan PNS; yang telah
diposisi ditandatangani
- Lembar disposisi
31 | Menerima dan mendisposisi petikan Petikan Surat 1Hari | - Petikan SK
Surat Keputusan pengangkatan Keputusan Pengangkatan PNS
CPNS menjadi PNS atas dasar | H Rengangkatan PNS; yang telah
diposisi ‘ditandatangani
_ - Lembar disposisi
32 | Menerima dan mendisposisi petikan Petikan Surat 1Hari |- Pefikan SK
Surat Keputusan pengangkatan Keputusan Pengangkatan PNS
CPNS menjadi PNS atas dasar I___|—|1 Pengangkatan PNS yang telah
diposisi ditandatangani
. - tembar digposisi
33 | Menerima dan mendisposisi petikan Petikan Surat { 1 Hari | - Petikan SK
Surat Keputusan pengangkatan Keputusan Pengangkatan PNS
CPNS menjadi PNS atas dasar I::l A— Pengangkatan PN yang telah
diposisi ditancdatangani
- Lembar disposisi
34 | Menyerahkan petikan Surat Petikan Surat | 1 Hari - Petikan SK
Kepulusan pengangkatan CPNS Keputusan Pengangkatan PNS
menjadi PNS seria memerintahkan Pengangkatan PNS. yang telah
pelaksana untuk memproses ditandatangani
penyerahan Surat Keputusan - Lembar disposisi
Pengangkatan PNS




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur / Aktivitas : . - -
c o o .w o Persyaratan/ | waktu | Output Keterangan
o 2 8 5 | 22| § |25 |55E| §F o Kelengkapan
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Menerima Petikan Surat Petikan Surat | 1Hari | - Petikan Surat
Keputusan Pengangkatan CPNS Keputusan Keputusan
menjadi PNS unmiuk diserahkan Pengangkatan PNS Pengangkatan PNS
kepada pemchon




NOMOR SOP : 800/SOP.26/435.203.3/2021

TGL. PEMBUATAN : 27 Oktober 2021
TGL. REVISI :
TGL. EFEKTIF : 02 November 2021

DISAHKAN OLEH KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGE JIBANGAN

PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN .
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP R 0ars gy
BIDANG MUTASI DAN PROMOSI A\ 7
SUBBIDANG MUTASI =" XBDUL MADJID, §.Sos, M.Si
Pembina Utama Muda
NIP. 19661108 198809 1 001

NAMA SOP SOP PENYERAHAN SK PENGANGKATAN PNS

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU Nomor 5 Tahun 2014 1.Calon PNS yang sudah mengikuti Prajabatan
2. UU Nomor 32 Tahun 2004, jo UU Nomor 12 Tahun 2008 2.Menyertakan Surat Keterangan/ Hasil Pengujian Kesehatan dari RSUD
3. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang manajemen Pegawai Negeri

Sipi
4. Nota Persetujuan Teknis BKN ( bagi CPNS yang menjalani masa percobaan lebih

dari 2 (dua) tahun
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

Surat Pengantar dari OPD

Fc. SK. CPNS

Fc. SPMT

Foto copy sah Surat Tanda Lulus Prajabatan

Fc. ljasah terakhir dan transkip nilai terakhir yang sudah dilegalisir sesuai dengan SK CPNS
SKP 2 tahun terakhir

PERINGATAN .ENGATATAN DAN PENDATAAN

1
2
3
4,
5. Surat Keterangan Hasil Pengujian Kesehatan dari RSUD
6
7
P
1

. Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Menerima Petikan Surat Keputusan Petikan Surat | 1 Hari - Petikan Surat
Pengangkatan CPNS menjadi PNS ) Keputuysan Keputusan
untuk diserahkan kepada pemohon Pengangkatan PNS Pengangkatan PNS
Melakukan Scan Peffkan yang telan Petikan Surat | 1 Ran - Scan Pelikap Surat
ditandatangani bupati Ej Keputusan Keputusan
; Pengangkatan PNS Pengangkatan PNS
Menyerahkan Patikan Surat ' Patikan Surat | 1 Hari - Petikan Surat | CPNS" yang menerima
Keputusan Pengapgkatan FfNS I__Jj Keputusan Keputusan Surat Keputusan
kepada Ybs melalui OPD masing- Pengangkatan PNS Pengangkatan PNS Pengangkatan PNS wajib
masing (kasubag kepegawaian) melaiukan sumpah
_ . terfebih dahulu
Mengarsipkan berkas dan Petikan ’ - Petikan Surat | 1 Hari - Pefikan Surat ’
Surat Keputusan Pengangkatan PNS v Keputusan Keputusan
') | Pengangkatan PNS Pengangkatan PNS
' - Legalisir etikan
Legalisi Petika
Surat  Keputusan
Pengangkatan PNS




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BIDANG MUTASI DAN PROMOSI
SUBBIDANG MUTASI

NOMOR SOP

: 800/SOP.27/435.203.3/2021

TGL. PEMBUATAN

127 Oktober 2021

TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF :02  November 2021
DISAHKAN OLEH KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
\S;IHEER%?M,MAN IAKABUPATEN.SUMENEP
<7 2N -
_;L-'{r-"__h'?‘-“ ............ \ f;:l_.:
\ :
\\*\.'.‘QO N4
“ 222 =" Pembina Utama Muda
NIP. 19661108 198809 1 001
NAMA SOP PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN BUPATI PENINJAUAN MASA

KERJA PNS

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2011 tentang Penilaian Prestasi Kerja PNS;
3. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Yahun 2010 tentang Disiplin PNS
4. Peraturan Kepala BKN Nomor 1 Tahun 2013 tentang Kententuan Pelaksanaan
Peraturan pemerintah Nomor 46 Tahun 2011 tentang Penilaian Prestasi Kinerja PNS.
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
Peralatan :
1. Perangkat Komputer
2. Printer
3. Scanner

4, Jaringan Internet

Kelengkapan Administrasi :
1. Surat Pengantar dari OPD;

2. Fotokopi SK CPNS, PNS dan Pangkat Terakhir;




3, Fotokopi Kartu Pegawai;

4. Fotokopi Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) 2 tahun terakhir;

5. Fotokopi sah ljazah terakhir dan Transkrip Nilai;

6. Fotokopi sah Surat Perjanjian Kerja / Surat Pengangkatan Pertama sejak honorer/karyawan dari mulai
melaksanakan tugas sampai dengan diangkat sebagai CPNS baik yang bekerja pada Instansi
Pemerintah ataupun Swasta;

7. Fotokopi sah Surat Kepufusan Pemberhentian sebagai Tenaga Honorer/Karyawan (Jika ada)

8.ASLI Surat Keterangan / Rekomendasi yang ditandatangani oleh Kepala Instansi Pemerintah atau
Swasta (bermaterai)

PERINGATAN

%
e,

e

wi |

3 £ Fe X
ks = ,, . L &

PENCATATANDANPENDATAAN =~ ., - © . =

1. biéirﬁpah sebégai data elektronik dan manusia
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A. Penerbitan Surat Keputusan Bupati Peninjauan Masa Kerja PNS
1. | Menerbitkan Nota Persetujuan 15 hari Nota Persetujuan
Teknis Kepala Badan kerja Teknis Kepala
Kepegawaian Negara tentang (:) Badan Kepegawaian
Peninjauan Masa Kerja Negara tentang
Peninjauan Masa
Kerja
2. |1. Menerima dan mengarsip Draft Surat 1 Mari Surat Keputusan
Nota Persetujuan Teknis Keputusan Bupati Bupati tentang
Kepala Badan Kepegawaian tentang Peninjauan Peninjauan Masa
Negara tentang Peninjauan ¥ Masa Kerja Kerja Pegawai
Masa Kerja I Pegawai Negeri Negeri Sipil
2. Membuat Draft Surat Sipil
Keputusan Bupati tentang
Peninjauan Masa Kerja
Pegawai Negeri Sipil
3 | Memeriksa, menelaah, Draft Surat 1 Hari Surat Keputusan
memaraf dan/atau Keputusan Bupati Bupati tentang
menandatangani Surat tentang Peninjauan Peninjauan Masa
Pengantar dan Draft Surat > Masa Kerja Kerja Pegawai
Keputusan Bupati tentang Pegawai Negeri Negeri Sipil
Peninjauan Masa Kerja Sipil
Pegawai Negeri Sipil
4 | Memeriksa, menelaah, Draft Surat - 1 Hari Surat Keputusan
memaraf danfatau Keputusan Bupafi Bupati tentang
menandatangani Surat tentang Peninjauan Peninjauan Masa
Pengantar dan Draft Surat Masa Kerja Kerja Pegawai
Keputusan Bupati tentang Pegawai Negeri Negeri Sipil
Peninjauan Masa Kerja Sipil
Pegawai Negeri Sipil
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Draft Surat 1 Hari Surat Keputusan

Memeriksa, menelaah,
memaraf dan/atau
menandatangani Surat
Pengantar dan Draft Surat
Keputusan Bupafi tentang
Peninjauan Masa Kerja
Pegawai Negeri Sipil

3

Keputusan Bupati
tentang Peninjauan
Masa Kerja
Pegawai Negeri
Sipil

Bupati tentang
Peninjauan Masa
Kerja Pegawai
Negeri Sipil

Memeriksa, menelaah, Draft Surat 1 Hari Surat Keputusan
memaraf dan/atau Keputusan Bupati Bupati tentang
menandatangani Surat tentang Peninjauan Peninjauan Masa
Pengantar dan Draft Surat ! Masa Kerja Kerja Pegawai
Keputusan Bupati tentang < : Pegawai Negeri Negeri Sipil
Peninjavan Masa Kerja Sipil
Pegawai Negeri Sipil
Memeriksa, menelaah, Draft Surat 1 Hari Surat Keputusan
memaraf dan/fatau / Keputusan Bupati Bupati tentang
menandatangani Surat q tentang Peninjauan Peninjauan Masa
Pengantar dan Draft Surat \ Masa Kerja Kerja Pegawai
Keputusan Bupati tentang Pegawai Negeri Negeri Sipil
Peninjauan Masa Kerja Sipil
Pegawai Negeri Sipil

Draft Surat 1 Hari Surat Keputusan

Memeriksa, menelaah,
memaraf dan/atau
menandatangani Surat
Pengantar dan Draft Surat
Keputusan Bupati tentang
Peninjauan Masa Kerja
Pegawai Negeri Sipil

N

Keputusan Bupati
tentang Peninjauan
Masa Ketja
Pegawai Negeri
Sipil

Bupati tentang
Peninjauan Masa
Kerja Pegawai
Negeri Sipil
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g | Memeriksa, menelaah, Draft Surat 1 Hari Surat Keputusan
memaraf danfatau Keputusan Bupati Bupati tentang
menandatangani Surat G"— _’<> tentang Peninjauan Peninjauan Masa
Pengantar dan Draft: Surat Masa Kefja Kerja Pegawai
Keputusan Bupati tentang Pegawai Negeri Negeri Sipil
Peninjauan Masa Kerja Sipi!
Pegawai Negeri Sipil
10 | Mendisposisi Surat Keputusan Draft Surat 1 Hari Surat Keplitusan
Bupati tentang Peninjauan Keputusan Bupati Bupati tentang
Masa Kerja Pegawai Negeri tentang Peninjauan Peninjauan Masa
Sipil I_—l._ Masa Kerja Kerja Pegawal
— Pegawal Negeri Negeri Sipil
Sipil
11 | Mendisposisi Surat Keputusan Draft Surat 1 Hari Surat Keputusan
Bupati tentang Peninjauan Keputusan Bupati Bupati tentang
Masa Kerja Pegawai Negeri E._J-I‘ tentang Peninjauan Peninjauan Masa
Sipil Masa Kerja Kerja Pegawai
Pegawai Negeti Negeri Sipll
Sipil
12 | Mendisposisi Surat Keputusan Draft Surat 1 Hari Surat Keputusan
Bupati tentang Peninjauan Keputusan Bupati Bupati tentang
Masa Kerja Pegawai Negeri [ _|'= tentang Peninjauan Peninjauan Masa
Sipil Masa Kerja Kerja Pegawai
Pegawai Negeri Negeri Sipil
Sipil
13 | Mendisposisi Surat Keputusan Draft Surat 1 Hari Surat Keputusan
Bupati tentang Peninjauan | __|L" Keputusan Bupati Bupati tentang
Masa Kerja Pegawai Negeri tentang Peninjauan Peninjauan Masa
Sipil Masa Kerja Kerja Pegawal

Peagawai Negeri
Sipil

Negeri Sipil
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14 | Mendisposisi Surat Keputusan Draft Surat 1 Hari Surat Keputusan
Bupati tentang Peninjauan Keputusan Bupati Bupati tentang
Masa Kerja Pegawai Negeri ~ tentang Peninjavan Peninjauan Masa
Sipil D—U Masa Kerja Kerja Pegawai
- Pegawai Negeni Negeri Sipil
Sipil
15 | 1. Menerima dan mengarsip Draft Salinan dan 90 Menit | Draft Surat
Surat Keputusan Bupati Petikan Keputusan Keputusan Bupati
tentang Peninjauan Masa Bupati tentang tentang Peninjauan
Kerja Pegawal Negeri Sipil Peninjauan Masa Masa Kerja Pegawai
2. Membuat Draft Salinan dan [ ]'— Kerja Pegawai Negeri Sipil
Petikan Surat Keputusan Negeri Sipil
Bupati tentang Peninjauan
Masa Kerja Pegawai Negeri
Sipil )
16 | Memeriksa, menelaah, Draft Salinan dan | 1 Hari Disposisi
memaraf dan/atau : Petikan Keputusan
menandatangani Surat />v7 Bupati tentang
Pengantar dan Draft Salinan \ Peninjauan Masa
dan, Petikan Surat Keputusan Kerja Pegawai
Bupati tentang Peninjauan Negeri Sipil
Masa Kerja Pegawai Negeri
Sipil
17 | Memeriksa, menslaah, Draft Salinan dan 1 Hari’ Disposisi

memaraf dan/atau
menandatangani Surat
Pengantar dan Draft Salinan
dan, Petikan Surat Keputusan
Bupati tentang Peninjauan
Masa Kerja Pegawai Negeri
Sipil

Petikan Keputusan
Bupati tentang
Peninjauan Masa
Kerja Pegawai
Negeri Sipil
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18 Meheriksa, menelaah, Draft Salinan dan 1 Hari Disposisi
memaraf danfatau Petikan Keputusan
menandatangani Surat Bupati tentang
Pengan!ar dan Draft Salinan Peninjauan Masa
dan; Petikan Surat Keputusan Keria Pegawai
Bupati tentang Peninjauan a ¥ega
Masa Kerja Pegawai Negeri Negeri Sipil
Sipil
19 | Memeriksa, menelaéh, Draft Salinan dan 1 Hari Disposisi
memaraf dan/atau Patikan Keputusan
menandatangani Surat Bupati tentang
Pengangar dan Draft Salinan Peninjauan Masa
dan Petikan Surat Keputusan Keria Pegawai
Bupati tentang Peninjauan 1a Fega
Masa Kerja Pegawai Negeri Negeri Sipil
Sipil _
20 | Memeriksa, menelaah, Draft Salinan dan 1 Hari Disposisi
memaraf dan/atau \ Petikan Keputusan
menandatangani Surat Bupati tentang
Pengantar dan Draft Salinan / Peninjauan Masa
dan, Petikan Surat Keputusan Keria Peqawai
Bupatl tentang Peninjauan ! . g i
Masa Kerja Pegawai Negeri Negeri Sipi
Sipil . - —
21 | Memeriksa, menelaah, Draft Salinan dan | 1 Hari Disposisi
memaraf dan/atau Petikan Keputusan

menandatangani Surat
Pengantar dan Draft Salinan
dan; Petikan Surat Keputusan
Bupati tentang Peninjauan
Masa Kerja Pegawai Negeri
Sipil

Bupati tentang
Peninjauan Masa
Kerja Pegawai
Negeri Sipil
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22 | Mendisposisi Salinan dan Draft Salinan dan 1 Hari Salinan dan Petikan
Petikan Surat Keputusan Bupati Petikan Keputusan Keputusan Bupati
tentang Peninjauan Masa Kerja [:‘I - !:| Bupati tentang tentang Peninjauan
Pegawai Negeri Sipil - Peninjauan Masa Masa Kerja Pegawai

Kerja Pegawai Negeri Siqil
Negeri Sipil

23 | Mendisposisi Salinan dan Draft Salinan dan | 1 Hari Salinan dan Petikan
Petikan Surat Keputusan Bupat Petikan Keputusan Keputusan Bupati
tentang Peninjauan Masa Kerja Bupati tentang tentang Peninjauan
Pegawai Negeri Sipil |_l‘ Peninjauan Masa Masa Kerja Pegawai

I” Kerja Pegawal Negeri Sipil
Negeri Sipil

24 | Mendisposisi Salinan dan Draft Salinan dan 1 Hari Salinan dan Petikan
Petikan Surat Keputusan Bupati Petikan Keputusan Keputusan Bupati
tentang Peninjauan Masa Kerja l_—h, Bupati tentang tentang Peninjauan
Pegawai Negeri Sipll — Peninjauan Masa Masa Kerja Pegawai

Kerja Pegawai Negeri Sipil
Negeri Sipil
25 | Mendisposisi Salinan dan Draft Salinan dan 1 Hari Salinan dan Petikan

Petikan Surat Keputusan Bupati
tentang Peninjauan Masa Kerja
Pegawai Negeri Sipil

Petikan Keputusan
Bupati tentang
Peninjauan Masa
Kerja Pegawai
Negeri Sipil

Keputusan Bupati
tentang Peninjauan
Masa Kerja Pegawali
Negeri Sipil
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1. Menerima dan Menyiapkan Draft Salinan dan 1 Han Salinan dan Petikan
Salinan dan Petikan Surat Petikan Keputusan Keputusan Bupati
Keputusan Bupaii tentang :I‘—D Bupati tentang tentang Peninjauan
Peninjauan Masa Kerja Peninjauan Masa Masa Kerja Pegawai
Pegawai Negeri Sipil Kerja Pegawai Negeri Sipil
Negeri Sipil

2. Menyerahkan kepada OPD




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BIDANG MUTASI DAN PROMOSI
SUBBIDANG MUTASI

NOMOR SOP

: 800/SOP.28/435.203.3/2021

TGL. PEMBUATAN

11 Agustus 2017

TGL. REVISI 127 Oktober 2021
TGL. EFEKTIF :02  November 2021
DISAHKAN OLEH KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGENBANGAN
/SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
fla ( et KEPEC i =
NIP. 19661108 198809 1 001
NAMA SOP SOP PENGUSULAN PENINJAUAN MASA KERJA KE BKN

KANREG Il

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2011 tentang Penilaian Prestasi Kerja PNS;
Peraturan Pemerintah Nomor 53 Yahun 2010 tentang Disiplin PNS

Peraturan Kepala BKN Nomor 1 Tahun 2013 tentang Kententuan Pelaksanaan Peraturan
pemerintah Nomor 46 Tahun 2011 tentang Penilaian Prestasi Kinerja PNS.

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

Peralatan :

1. Perangkat Komputer

2. Printer

3. Scanner

4. Jaringan Internet
Kelengkapan Administrasi :

1. Surat Pengantar dari OPD;
2. Fotokopi SK CPNS, PNS dan Pangkat Terakhir;

3. Fotokopi Kartu Pegawai;




4, Fotokopi Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) 2 tahun terakhir;

5. Fotokopi sah |jazah terakhir dan Transkrip Nilai;
6. Fotokopi sah Surat Perjanjian Kerja / Surat Pengangkatan Pertama sejak honorer/karyawan dari

mulai melaksanakan tugas sampai dengan diangkat sebagai CPNS baik yang bekerja pada Instansi
Pemerintah ataupun Swasta;
7. Fotokopi sah Surat Keputusan Pemberhentian sebagai Tenaga Honorer/Karyawan (Jika ada)
8.ASLI Surat Keterangan / Rekomendasi yang ditandatangani oleh Kepala Instansi Pemerintah atau

Swasta (bermaterai) e

BERINGATAN

i
#t

| PENCATATAN DAN‘PENDATAAN o * N

%

1. Disimpan sebagai data elekironik dan manusia
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A, Pengusulan Peninjauan Masa Kerja ke BKN Kanreg Il .
1. | Menerima, memeriksa dan mendisposis Kelengkapan 2hari | Lembar Disposisi
usulan Peninjauan Masa Kerja atas Administrasi kerja
dasar diposisi atasan C)
Menerima, memeriksa dan mendisposisi
usulan Peninjauan Masa Kerja atas
dasar diposisi atasan I_—_:I‘_
Menerima, memeriksa dan mendispésisi
usulan Peninjauan Masa Kerja atas
dasar diposisi atasan :ll‘
Menerima, memeriksa dan mendisposisi
usylan Peninjauan Masa Kerja atas [T
dasar diposisi atasan
2. 1. Menerima dan Memverifikasi berkas <>‘ Kelengkapan 90
Administrasi Menit
Memproses Surat Pengantar dan Draft Surat Pengantar dan
Nota Persetujuan Teknis Kepala Badan Ej Draft Nota Persetujuan
Kepegawaian Negara Tentang Teknis Kepala BKN
Peninjauan Masa Kerja tentang Peninjauan
Masa Kerja
3. | Memeriksa, menelaah, mernaraf Kelengkapan 1 hari | Surat Pengantar dan
dan/atau menandatangani Surat Administrasi kerja | Draft Nota Persetujuan
Pengantar dan Draft Nota Persetujuan Teknis Kapala BKN
Teknis Kepala Badan Kepegawaian tentang Peninjauan
Negara tentang Peninjauan Masa Kefja Masa Kerja
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Memeriksa, menelaah, memaraf
dan/atau menandatangani Surat
Pengantar dan Draft Nota Persetujuan
Teknis Kepala Badan Kepegawaian
Negara tentang Peilinjauan Masa Kerja

Memeriksa, menelaah, memaraf
dai/atau menandatangani Surat
Pelgantar dan Draft Nota Persetujuan
Teknis Kepala Badan Kepegawaian
Negara tentang Peninjauan Masa Kerja

S

Memeriksa, menelaah, memaraf
dan/atau menandatangani Surat
Pengantar dan Draft Nota Persetujuan
Teknis Kepala Badan Kepegawaian
Negara tentang Peninjauan Masa Kerja

5

Menerima Draft Nota Persetujuan Téknis
Kepala Badan Kepegawaian Negarg
tentang Peninjauan Masa Kerja dan
memerintahkan pelaksana untuk
mengirimkan Nota Persetujuan Teknis
Kepala Badan Kepagawaian Negara,
tentang Peninjauan Masa Kerja
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Mengirimkan Surat Pengantar dan Draft Kelengkapan 1hari | Surat Péngantar,
Nota Persetujuan Teknis Kepala Badan _D Administrasi Kerja | Kelengképan
Kepegawaian Negara tentang dan Draft Nota Administrasi dan Draft
Peninjauan Masa Kerja Persetujuan Nota Petsetujuan
( }_‘_, Teknis Kepala Teknis Kepala BKN
BKN tentang tentang Peninjauan
Peninjauan Masa Kerja

Masa Kerja




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BIDANG MUTASI DAN PROMOSI
SUBBIDANG MUTASI

OMOR SOP : 800/SOP.29/435.203.3/2021

TGL. PEMBUATAN S

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 102 November 2021

DISAHKAN OLEH KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
AY. . (SUMENEP

*~Tembina Utama Muda
NIP. 19661108 198809 1 001

NAMA SOP PROSES ADMINISTRASI PENSIUN IV/B KE ATAS

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

UU Nomor 11 Tahun 1969 tentang Pénsiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda
Pegawai.

1. Pegawai Aparatur Sipil Negara yang tidak memiliki kompetensi, tidak sesuai kualifikasi dengan jabatan,
serta tidak memiliki kinerja yang baik akan dipensiundinikan dalam arti di rasionalisasi.

2. UU Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara. 2. Kreteria Pensiun Dini berusia minimal 50 tahun dan memililki Masa Kerja Minimal 20 tahun.
3. PP Nomor 7 Tahun 1977 jo. PP Nomor 30 Tahun 2015 tentang Peraturan Gaji | 3. UU ASN dalam pasal 87 ayat (1) huruf C dan pasal 90 disebutkan bahwa PNS akan diberhentikan dengan
Pegawai Negara Sipil hormat karena mencapai batas usia pensiun dengan rincian sebagai berikut :
4, PP Nomor 8 Tahun 1977 jo. PP Nomor 33 Tahun 2015 tentang Penetapan 1. Batas Usia Pensiun bagi Pejabat Administrasi adalah 58 (lima puluh delapan) tahun.
Pensiun Pokok Pensiunan PNS dan Janda/Dudanya. 2. Batas Usia Pensiun bagi Pejabat Pimpinan tinggi adalah 60 (enam puluh) tahun.
5. PP Nomor 21 Tahun 2014 tentang Pemberhentian PNS yang mencapai BUP bagi 3. Batas Usia Pensiun bagi PNS yang menduduki fungsional diatur dengan ketentuan peraturan
pejabat Fungsional. tersendiri.
6. PP Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
7. Keputusan Kepala BKN Nomor 14 Tahun 2003 jo. Kepala BKN Nomor 38 Tahun
2003 tentang bentuk persetujuan teknis Pengangkatan menjadi PNS bagi CPNS
yang menjalani masa percobaan lebih dari 2 tahun dan formulir keputusan KP
Pengabdian/Anumerta serta pemberhentian dan pemberian pensiun PNS yang
mencapai BUP, cacat karena dinas, meninggal dunia.
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
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Surat Pengantar dari SOPD

Surat permohonan pensiun

Data Perorangan Calon Pensiun (DPCP)

F¢. Kartu Karpeg dan konversi NIP

Fc. SK. CPNS, PNS, Pangkat terakhir dan Kenaikan Gaji Berkala
Fc. Kartu Taspen

F¢. Karis/Karsu

Fe. SK. Peninjauan Masa Kerja (bila ada)

Surat Keterangan tidak pernah di jatuhi Hukuman Disiplin

. Surat Pernyataan tidak pernah menyimpan Aset Milik Negara
. Fc. Akta Nikah di legalisir

. Fc. Kartu Keluarga

. Fc. Kartu Tanda Penduduk

. Akta Anak yang masih dibawah umur 25 tahun/ ket. Kuliah

. Model C dan Rincian Gaji tahun terakhir

. Pas Foto 3x4 sebanyak & lembar

. Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) tahun terakhir

. Fe. Surat kematian dari kelurahan (bagi yang meninggal)

Fc. Surat keterangan Janda/duda dari kelurahan setempat
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Disimpan sebagai data elekironik dan manual




“Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur / Aktivitas :
E 8 o 2 Persyaratan/ Waktu Output Keterangan
a % g g %;:. g 8 %é Kelengkapan
O E K| b g = o 8
S k] o xm 8 x
A. Proses Administrasi gan Pengajuan Usul Pensiun
Golongan IVib Ke atas. ] _
1 | Mengajukan permohonai pengajuan usul pensiun . - Persyaratan 1 hari Surat Masuk
( . r} Administrasi/ berkas
2 | Pelaksana Menerima barkas pengajuan udsul pensiun - Berkas yang sudah 15 Menit Surat Masik
dan melakukan pengecekan kelengkapan berkas lengkap
pengajuan usul pensiun
- Apabila disetujui betkas pengajuan usul pensiun
ditindaklanjuti untuk mendapatkan dispesisi Kepala /"\
Badan A4
- Apabila tidak disefujui berkas pengajuan usul
pensiun dikembalikan kepada OPD untuk
dilengkapi
3 | Menerima dan rnendisﬁosisi berkas pen‘i.]ajuan usul ) 1 B lj,:l - Lembar Dispuéisi 1hari Catatan di
pensiun ‘ lembar
disposisi
Menerima dan mendisnosisi berkas pengajuan usul - Lembar Disposisi 1Thai Catatan di
pensiun atas dasar diposisi atasan l:—-u lembar
—" disposisi
Menerima dan mendisﬁosisi berkas pengajuan usul - Lembar Disposisi 1 hari Catatan di
pensiun atas dasar diposisi atasan Eq__ lembar
disposisi
Menerima dan mendisposisi berkas pengajuan usul - Lembar Disposisi 1 hari Catatandi
pensitn atas dasar diposisi atasan :l lembar
disposisi
Memenintahkan pelaksana untuk memproses berkas I:Y:l - Lembar Disposisi 1had Catatan di
pengajuan usul pensiun perdasarkan TMT Pensiun lembar
disposisi
Y P
(—




TAutu Baku

Pelaksana ]
Uraian Prosedur / Aktivitas -
= o » ' Persyaratan,/
o g g _§- g -E % & | Keleftgkapan Wakty Output Keterangan
% % u 2 o s &8 i
g ] g | xm | g | x@
1. Malakukan rekapitulasi berkas pensiun yang telah [ Berkas yang sudah 20 Menit Berkas yang
masuk lengkap dipilah
2. Memilah per TMT Pensiun usulan dari QPD J berdasarkan
I:I"' TMT Pensiun
3. Menyiapkan daftar usul pensiun berdasarkan TMT ' Daftar usul pensiun 120 Menit Surat
Pensiun 1 - Surat pengantar pengantar ke
4. Menyiapkan surat pengantar Kepala BKPSDM Y ) BKN Pusat
kepada BKN Pusat [ :
Menerima, memeriksa dan memaraf surst pengantar Dafiar usul pensiun 1 haer Surat
dan daftar usul pensiun berdasarkan TMT pensiun '\ Surat pengantar pengantar ke
"*< Y BKN Pusat
Menerima, memeriksa dan memaraf sural pengantar ' Daftar usul pehsiun 1 hari Surat
dan daftar usul pensiun herdasarkan TMT pensiun —'P<>4— Surat pengantar pengantar ke
BKN Pusat
Menerima, memeriksa ,menandatangani dan ) Daftar usul pensiun 1 hari Surat
mendisposisi surat pengantar dan daftar ysul pensiun ,<> Surat pengantar pengantar ke
berdasarkan TMT pensiun BKN Pusat
Menerima dan mendisposisi berkas pengajuan usul Daftar usul pensiun 1 hari Surat
pensiun atas dasar disposisi atasan ¢<> Surat pengantar pengantar
telah di paraf
dan
) . ) ditandatangani
- Menerima dan mendisposisi berkas pergajuan usul ' Daftar usul pensiun 1 hari Surat
pensiun atas dasar disposisi atasan L Surat pengantar pengantar
] telah di paraf
dan
) . ditandatangani
- Menerima dan mendisposisi berkas perigajuan usul Daftar usul pefsiun 1 hari Surat
pensiun atas dasar disposisi atasan dan " Surat pengantar pengantar
memerintahkan  pelaksana untuk memproses telah di paraf
pengajuan usul pensiun dan
' ditandatangani




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosadur / Aktivitas . i
5 8 o ao = ac Persyaratan/ Waktu Output Keterangan
85 | & |5 | g5 | § | 2f | elenohap
°©5 3 8 | e8| § | 24
a & @
61|~ Inpu'tlentri data ke dalam aplikasi SAPK per TMT - Berkas yang sudah 2 hari Daftar Pengiun
Pensiun C’ lengkap
L]
7 | Melakakan upload berias pengajuan usul pensiun - Scan Berkas yang 1 har - Daftar
kedalam aplikasi Docu Digital berdasarkan TMT v sudah lengkap Pensiup
Pensiun O - File
terupload




NOMOR SOP : 800/SOP.30/435.203.3/2021
TGL. REVISI
. TGL. EFEKTIF 102 November 2021
DISAHKAN OLEH
PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BIDANG MUTASI DAN PROMOSI
SUBBIDANG MUTASI
~ Pembina Utama Muda
NIP. 19661108 198809 1 001
NAMA SOP PROSES PENERBITAN NOTA PERTIMBANGAN TEKNIS USULAN PENSIUN

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU Nomor 11 Tahun 1969 tentang Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda | 1. Pegawai Aparatur Sipil Negara yang tidak memiliki kompetensi, tidak sesuai kualifikasi dengan jabatan,

Pegawai. serta tidak memiliki kinerja yang baik akan dipensiundinikan dalam arti di rasionalisasi.
2. UU Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara. 2. Kreteria Pensiun Dini berusia minimal 50 tahun dan memililki Masa Kerja Minimal 20 tahun.
3. PP Nomor 7 Tahun 1977 jo. PP Nomor 30 Tahun 2015 tentang Peraturan Gaji | 3. UU ASN dalam pasal 87 ayat (1) huruf C dan pasal 90 disebutkan bahwa PNS akan diberhentikan dengan

Pegawai Negara Sipil hormat karena mencapai batas usia pensiun dengan rincian sebagai berikut :
4. PP Nomor 8 Tahun 1977 jo. PP Nomor 33 Tahun 2015 tentang Penetapan 1. Batas Usia Pensiun bagi Pejabat Administrasi adalah 58 (lima puluh delapan) tahun.

Pensiun Pokok Pensiunan PNS dan Janda/Dudanya. 2. Batas Usia Pensiun bagi Pejabat Pimpinan tinggi adalah 60 (enam puluh) tahun.
5. PP Nomor 21 Tahun 2014 tentang Pemberhentian PNS yang mencapai BUP bagi 3. Batas Usia Pensiun bagi PNS yang menduduki fungsional diatur dengan ketentuan peraturan

pejabat Fungsional. tersendiri,
6. PP Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
7. Keputusan Kepala BKN Nomor 14 Tahun 2003 jo. Kepala BKN Nomor 38 Tahun

2003 tentang bentuk persetujuan teknis Pengangkatan menjadi PNS bagi CPNS
yang menjalani masa percobaan lebih dari 2 tahun dan formulir keputusan KP
Pengabdian/Anumerta serta pemberhentian dan pemberian pensiun PNS yang
mencapai BUP, cacat karena dinas, meninggal dunia.

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN




Surat Pengantar dari SOPD
Surat permohonan pensiun
Data Perorangan Calon Pensiun (DPCP)
Fc. Kartu Karpeg dan konversi NIP
Fc. SK. CPNS, PNS, Pangkat terakhir dan Kenaikan Gaji Berkala
Fe. Kartu Taspen
Fc. Karis/Karsu
Fc. SK. Peninjauan Masa Ketja (bila ada)
Surat Keterangan tidak pemnah di jatuhi Hukuman Disiplin
. Surat Pernyataan tidak pernah menyimpan Aset Milik Negara
. Fc. Akta Nikah di legalisir
. Fe. Kartu Keluarga
13. Fe. Kartu Tanda Penduduk
14. Akta Anak yang masih dibawah umur 25 tahun/ ket. Kuligh
15. Model C dan Rincian Gaiji tahun terakhir
16. Pas Foto 3x4 sebanyak 5 lembar
17. Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) tahun terakhir
18. Fec. Surat kematian dari kelurahan (bagi yang meninggal)
19. Fc. Surat keterangan Janda/duda dari kelqrahan setempat
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1. DlSlmpan sebagal data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur / Aktivitas
| 8 2 2 2 G Parsyaratan / Wakt Output Keterangan
e8| 3 |3 (15| F 88305 01 |of| 1 |zp | e | ) O g
E o o - = I ¥
|3 |2 %8| g |=4 |52 38 |PE| & &S
Proses Penerbitan Nota
Pertimbangan Teknis Usulan
Pensiun
1 | Mengirimkan proses usul pensiun - Daftar usul 15 Menit Daftar usul
per TMT Pensiun kepada BKN ) pensiun pensiun
Pusat menggunakan aplikasi
SAPK
2 | Mengéluarkan Pertek BKN Pusat - Daftar usul 15 hari kerja | Nota
pensiun Perimbangan
Teknis terbit
3| Pembgrian nomor Draft SK - Daftar usul 30 Menit Draft SK
Pensiun secara kolektif -, pensiun Pensiun




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BIDANG MUTASI DAN PROMOSI
SUBBIDANG MUTASI

NOMOR SOP : 800/SOP.31/435.203.3/2021

TGL REVIS|
TGL. EFEKTIF 102 November 2021
DISAHKAN OLEH KEPALA-BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSJA KABUPATEN 8UMENEP
NSl

NIP. 19661108 198809 1 001

NAMA SOP PENYERAHAN SK PENSIUN IV/B KE ATAS

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

15

UU Nomor 11 Tahun 1969 tentang Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda
Pegawai.

1. Pegawai Aparatur Sipil Negara yang tidak memiliki kompetensi, tidak sesuai kualifikasi dengan jabatan,
serta tidak memiliki kinerja yang baik akan dipensiundinikan dalam arti di rasionalisasi.

2. UU Nomor 5§ Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara. 2. Kreteria Pensiun Dini berusia minimal 50 tahun dan memililki Masa Kerja Minimal 20 tahun.
3. PP Nomor 7 Tahun 1977 jo. PP Nomor 30 Tahun 2015 tentang Peraturan Gaji | 3. UU ASN dalam pasal 87 ayat (1) huruf C dan pasal 90 disebutkan bahwa PNS akan diberhentikan dengan
Pegawai Negara Sipil hormat karena mencapai batas usia pensiun dengan rincian sebagai berikut :
4. PP Nomor 8 Tahun 1977 jo. PP Nomor 33 Tahun 2015 tentang Penetapan 1. Batas Usia Pensiun bagi Pejabat Administrasi adalah 58 (lima puluh delapan) tahun.
- Pensiun Pokok Pensiunan PNS dan Janda/Dudanya. 2. Batas Usia Pensiun bagi Pejabat Pimpinan tinggi adalah 60 (enam puluh) tahun.
5. PP Nomor 21 Tahun 2014 tentang Pemberhentian PNS yang mencapai BUP bagi 3. Batas Usia Pensiun bagi PNS yang menduduki fungsional diatur dengan ketentuan peraturan
pejabat Fungsional. tersendiri.
6. PP Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
7. Keputusan Kepala BKN Nomor 14 Tahun 2003 jo. Kepala BKN Nomor 38 Tahun
2003 tentang bentuk persetujuan teknis Pengangkatan menjadi PNS bagi CPNS
yang menjalani masa percobaan lebih dari 2 tahun dan formulir keputusan KP
Pengabdian/Anumerta serta pemberhentian dan pemberian pensiun PNS yang
mencapai BUP, cacat karena dinas, meninggal dunia.
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN




Surat Pengantar dari SOPD
Surat permohonan pensiun
Data Perorangan Calon Pensiun (DPCP)
Fe. Kartu Karpeg dan konversi NIP
Fc. SK. CPNS, PNS, Pangkat terakhir dan Kenaikan Gaji Berkala
Fc. Kartu Taspen
Fc. Karis/Karsu
Fc. SK. Peninjauan Masa Kerja (bila ada)
Surat Keterangan tidak pernah di jatuhi Hukuman Disiplin
. Surat Pernyataan fidak pernah menyimpan Aset Milik Negara
. Fc. Akta Nikah di legalisir
. Fe. Kartu Keluarga
13. Fe. Kartu Tanda Penduduk
14, Akta Anak yang masih dibawah umur 25 tahun/ ket. Kuliah
15. Model C dan Rincian Gaji tahun terakhir
16. Pas Foto 3x4 sebanyak 5 lembar
17. Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) tahun terakhir
18. Fe. Surat kematian dari kefurahan {bagi yang meninggal)
19. Fe. Surat keterangan Janda/duda dari kelurahan seternpat

LCoNooT~LND S

— il e
- o

PERINGATAN

i
v

“updug
[

PENGATATAN DAN PENDATAAN TR

1. DISImpan sebagal data elekironik dan manual




Mutu Baku

Pelaksana
Uraian Prosedur / Aktivitas
= w o ] a Persyaratan /
o5 g z ap 5 s |55 5 55 a Keleﬁ;kapan Waktu Qutput Keterangan
52/ s | B |83 | £ | &% (323 2% | &
S 3 ¥ xm 9 X <@ a a a [+7]
C. Penyerahan SK Pensiun VB Ke ’
Atas .
1]~ Meéncetak dan membuat rekap SK ) - Lampiran SK, 1 hari SK. Pensiun
Pensiun berdasarkan TMT Pensiun D Pensiun arsip arsip dan asli
-  Menempelkan foto SK Pensiun per dan asli
TMT Pensiun
~ Menyiapkan surgt pengantar
peimintaan tanda tangan Bupati
2} Memaraf dan atau menandatangani . ) - Lampiran SK. 1 hari SK. Perisiun
sural pengantar permintaan tanda _/> Pensiun arsip arsip dan asli
tangan Bupati dan SK Pensiun secara TN dan asli
kolektif
Memaraf dan atau menapdatangani Lampiran SK. 1 hari SK. Pensiun
surat pengantar permintaan tanda Pensiun arsip dan arsip dan asli
tangan Bupati dan SK Peansiun secara =‘<> asli
kolektif |
Memaraf dan atau menandatangani ' Lampiran SK. 1 harl SK. Pensiun
surat pengantar permintaan tanda L Pensiun arsip dan arsip dan asli
tangan Bupati dan SK Pansiun secara O asli
kolektif
Memaraf dan atau menagdatangani Lampiran SK. 1 hari SK. Pehsiun
surat pengantar permintaan tanda Pensiun arsip dan arsip dan asli
tangan Bupati dan SK Pensiun secara asli
kolekfif
Memaraf dan atau menapdatangani Lampiran SK. 1 hari SK. Pensiun
surat pengantar permintaan tanda Pensiun arsip dan arsip dan asli
tangan Bupati dan SK Pansiun secara asli
kolektif
Memaraf dan atau menandatangani Lampiran SK, 1 hari SK. Pensiun
surat pengantar permintaan tanda Pensiun arsip dan arsip dan asli
tangan Bupati dan SK Pensiun secara asli
kolektif




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur / Aktivitas
c a L] o a Persyaratan /
a 8 g g . g 5 a g ﬁé'ﬁ E E E = Kelengkapan Waktu Output Keterangan
5| % | 3 | 58| & | §3 |2eg| B} | &
R RERECEE BECRE LS L

Menerima dan méhdisposi surat | Lampiran SK, 1 hafi SK. Pensiun
pengantar permintaan fanda tangan Pensiun arsip dan arsip dan asl
Bupali dan SK Pensiun secara kolekiif _ asli
Menerima dan mendisposi surat | ) ' Lampiran SK, 1 hari 8K Pensiun
pengantar permintaan tanda tangan | |‘ Pensiun arsip dan arsip dan asli
Bupati dan SK Pensiun secara kolektif asli
Menerima dan mendisposi  surat | ’ ': Lampiran SK. 1 hari SK. Pensiun
pengantar permintaan tanda tangan ' 1 Pensiun arsip dan arsip dan asli
Bupati dan SK Pensiun secara kolektif ] asli
Menerima dan mendisposi  surat ’ ' Lampiran SiK. 1 hari SK. Pensiun
pengantar permintaan tanda tangan 1+ Pensiun arsip dan arsip dan asli
Bupati dan SK Pensiun secara kolektif asli
Menerima  dan mehdisposi surat . - Lampiran SK. 1 hari SK. Pensiun
pengantar permintaan fanda tangan e Pensiun arsip dan arsip dan asli
Bupati dan SK Pensiun secara kolektif asli
Memenniankan  pelaksana  untuk | ¥ Lampiran SK. 15 Menit SK, Pensiun
mendistribusikan SK Pensiun yang telah I::l Pensiun arsip dan arsip dan asli
ditandatangani asli
- Melakukan Scan SK Pensiun yang ' ' SK. Pengiun Asli | 60 Menit SK. Pensiun

telah  ditandangani berdasarkan arsip dan asli

dengan TMT Pensiun [
- Melakukan cetak SK Pensiun untuk

dijadikan tanda terima penerimaan SK

berdasarkan TMT Pensiun
Mendistribusikan SK Pensiun melalui | v | i ' - SK. Pensiun 15 Menit SK_Pensiun
kasubag kepegawaian masing-masing (- Asli asli
oPD







NOMOR SOP : 800/SOP.32/435.203.3/2021

TGL. PEMBUATAN :27 Oktober 2021

TGL. REVISI

G- ETERTR :02 November 2021 /
DISAHKAN OLEH T

PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BIDANG MUTASI DAN PROMOSI

SUBBIDANG MUTASI
s L PROSES ADMINISTRASI PENSIUN PNS IV/A KEBAWAH
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU Nomor 11 Tahun 1969 tentang Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai. | 1. Pegawai Aparatur Sipil Negara yang tidak memiliki kompetensi, tidak sesuai kualifikasi dengan jabatan, serta tidak
. UU Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara. menmiliki kinerja yang baik akan dipensiundinikan dalam arti di rasionalisasi.

3. PP Nomor 7 Tahun 1977 jo. PP Nomor 30 Tahun 2015 tentang Peraturan Gaji Pegawai | 2. Kreteria Pensiun Dini berusia minimal 50 tahun dan memililki Masa Kerja Minimal 20 tahun.

Negara Sipil 3. UU ASN dalam pasal 87 ayat (1) huruf C dan pasal 90 disebutkan bahwa PNS akan diberhentikan dengan hormat
4. PP Nomor 8 Tahun 1977 jo. PP Nomor 33 Tahun 2015 tentang Penetapan Pensiun Pokok karena mencapai batas usia pensiun dengan rincian sebagai berikut :

Pensiunan PNS dan Janda/Dudanya. 1. Batas Usia Pensiun bagi Pejabat Administrasi adalah 58 (lima puluh delapan) tahun.
5. PP Nomor 21 Tahun 2014 tentang Pemberhentian PNS yang mencapai BUP bagi pejabat 2. Batas Usia Pensiun bagi Pejabat Pimpinan tinggi adalah 60 (enam puluh) tahun.

Fungsional. 3. Batas Usia Pensiun bagi PNS yang menduduki fungsional diatur dengan ketentuan peraturan tersendiri.

6. PP Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

7. Keputusan Kepala BKN Nomor 14 Tahun 2003 jo. Kepala BKN Nomor 38 Tahun 2003
tentang bentuk persetujuan teknis Pengangkatan menjadi PNS bagi CPNS yang
menjalani masa percobaan lebih dari 2 tahun dan formulir keputusan KP
Pengabdian/Anumerta serta pemberhentian dan pemberian pensiun PNS yang mencapai
BUP, cacat karena dinas, meninggal dunia

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN




Surat Pengantar dari SOPD

Surat permohonan pensiun

Data Perorangan Calon Pensiun {DPCP)

Fe. Kartu Karpeg dan konversi NIP

Fe. SK. CPNS, PNS, Pangkat terakhir dan Kenaikan Gaji Berkala
Fe. Kartu Taspen

Fe. Karis/Karsu

Fe. SK. Peninjauan Masa Kerja (bila ada)

Surat Keterangan fidak pernah di jatuhi Hukuman Disiplin

10. Surat Pernyataan tidak pernah menyimpan Aset Milik Negara
11. Fe. Akta Nikah di legalisir

12. Fe. Kartu Keluarga

13. Fe. Kartu Tanda Penduduk

14. Akta Anak yang masih dibawah umur 25 tahun/ ket. Kuliah
15. Model C dan Rincian Gaji tahun terakhir

16. Pas Foto 3x4 sebanyak 5 lembar

17. Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) tahun terakhir

18. Fc. Surat kematian dari kelurahan (bagi yang meninggal

19. Fc. Surat keterangan Janda/duda dari kelurahan setempat

PN DL by

PERINGATAN

| PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Disimpan sebagai data elekironik dan manusia




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosadur / Aktivitas -
A E g = o -:‘!-‘: sc a‘:::ﬁ;m: Waktu Output Keterangan
a6 2 ] 88 ] 23
G E S ] g2 k= g8
g | & | % |*B| 3
A Proses Administrasi_dan Pengajuan Usual Pensiun
Golongan Nib Ke atas. . !
1 | Mengajukan permohonah pengajuan usul pensiun ) 1~ Persyaratan 1 hari Surat Masuk
( ) r,‘ Administrasi/ berkas
2 | Pelaksana Menenma barkas pengajuan usul pensiun ) - Berkas yang sudah 15 Menit Surat Masuk
dan melakukan pengacekan kelengkapan berkas lengkap
pengajuan usul pensiun
- Apabila disetujui betkas pengajuan usul pensiun
ditindaklanjuti untuk mendapatkan disposisi Kepala /"\
Badan
- Apabila fidak disetyjui berkas pengajuan usul V
pensiun dikembalikan kepada OQPD uniuk
dilengkapi
i
3 | Menerima dan mendisposisi berkas pengajuan usul ' Ij, 1« Lembar Disposisi 1hari Catatan di |
pensiun 11 lembar
] disposisi
Menenma dan mendisposisi berkas perigajuan usud - Lembar Disposisi 1 hari Catatan di -
pensitin atas dasar diposis] atasan L_J‘ ‘ tlembar
= : disposisi
Menerima dan inendisposisi berkas pengajuan usul ¥ - Lembar Dispoéisi 1 hari Caftatan di
pensiun atas dasar diposisi atasan |___H_,_ ! lembar
: disposist
Menefima dan mendisposisi berkas pengajuan usul - Lembar Disposisi 1 hari Catatan di
pensiun atas dasar diposisi atasan lembar
L:' disposisi
Memeriniahkan pelaksana untuk memprases berkas ,:5 - Lembar Disposisi Thard Catatan di
pengajuan usul pensiun berdasarkan TMT Pensiun lembar
i disposisi
A4 : P
E:-—-I i




Pelaksana Mutu Baku
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1. Melakukan rekapitulasi berkas pensiun yang telah 3 Berkas yang sudah 20 Menit Berkas yarig
masuk lengkap dipilah
2. Memilah per TMT Pensiun usulan dari QPD ‘ berdasarkan
| |<- TMT Pensiun
3. Manyiapkan daftar usul pensiun berdasarkan TMT Daftar usul pehsiun 120 Menit Surat
Pansiun | - Surat pengantar pengantar ke
4. Menyiapkan surat pengantar Kepala BKPSDM Y - BKN Pusat
kepada BKN Pusat | I!"
Menerima, memeriksa dan mermaraf surat pengantar Daftar usul peﬁsiun 1 hari Surat
dan daftar usul pensiun berdasarkan TMT pensiun Surat pengantar pengantar ke
‘~<>< BKN Pusat
Menerima, memeriksa dan memaraf surat pengantar Daftar usul pensiun 1 hari Surat
dan daftar usul pensiun berdasarkan TMT pensiun —*><>q— Surat pengantar pengantar ke
BKN Pusat
Menerima, memeriksa, ,menandatangani dan Daftar usul pehsiun 1 hari Surat
mendisposisi surat pengantar dan daftar usul pensiun ;,<> | - Surat pengantar pengantar ke
berdasarkan TMT pensiun 5 BKN Pusat
Menerima dan mendisposisi berkas pengajuan usul Daftar usul pensiun 1 hari Surat
pensiun atas dasar dispesisi atasan =<> 1 - Surat pengantar Falnﬁiqtar ;
! elah di para
? dan
: . i . ditandatangani
- Menerima dan mendisposisi berkas pengajuan usul | - Daftar usul pensiun 1 hari Surat
pensiun atas dasar disposisi atasan Surat pengantar pengantar
L—_I telah di paraf
dan
, ditandatangani
- Mengrima dan mendisposisi berkas pengajuan usul Daftar usul pensiun 1 hari Surat
pensiun  atas dasar disposisi  afasan dan Surat pengantar pengantar
memerintahkan  pelsksana uniuk  memproses telah di paraf
pengajuan usul pensiun dan
zﬁ ditandatangani




Pelaksana Mutu Baku
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- Input/entri data ke dalam aplikasi SAPK per TMT Cl - Berkas yang sudah 2 hari Daftar Pensiun
Pensiun fengkap
]
Melakukan upload berkas pengajuan usul pensiun ) —I- Scan Berkas yang 1 hari - Daflar
kedalam aplikasi AREK dan Docu Digital berdasarkan v sudah lengkap Pensiun
TMT Pensiun D ‘ - File
terupload




NOMOR SOP : 800/SOP.33/435.203.3/2021

TGL. PEMBUATAN :21  Oktober 2021

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF :02  November 2021 /
T A 7

DISAHKAN OLEH KEPALABADAN KEPEGAWAIAK EARGAN

PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP

BIDANG MUTASI DAN PROMOSI KEDUL MADJID, S.Sos, M.Si

Y1788
SUBBIDANG MUTASI ——Pembina Utama Muda

NIP. 19661108 198809 1 001

NAMA SOP PROSES PENERBITAN NOTA PERTIMBANGAN TEKNIS USULAN
PENSIUN PNS IV/A KEBAWAH

DASAR HUKUM : : KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. UU Nomor 11 Tahun 1969 tentang Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai. | 1. Pegawai Aparatur Sipil Negara yang tidak memiliki kompetensi, tidak sesuai kualifikasi dengan jabatan, serta tidak
2. UU Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara. memiliki kinerja yang baik akan dipensiundinikan dalam arti di rasionalisasi.
3

PP Nomor 7 Tahun 1977 jo. PP Nomor 30 Tahun 2015 tentang Peraturan Gaji Pegawai | 2. Kreteria Pensiun Dini berusia minimal 50 tahun dan memililki Masa Kerja Minimal 20 tahun.

Negara Sipil 3. UU ASN dalam pasal 87 ayat (1) huruf C dan pasal 90 disebutkan bahwa PNS akan diberhentikan dengan hormat
4. PP Nomor 8 Tahun 1977 jo. PP Nomor 33 Tahun 2015 tentang Penetapan Pensiun Pokok karena mencapai batas usia pensiun dengan rincian sebagai berikut :

Pensiunan PNS dan Janda/Dudanya. 1. Batas Usia Pensiun bagi Pejabat Administrasi adalah 58 (lima puluh delapan) tahun.
5. PP Nomor 21 Tahun 2014 tentang Pemberhentian PNS yang mencapai BUP bagi pejabat 2. Batas Usia Pensiun bagi Pejabat Pimpinan tinggi adalah 60 (enam puluh) tahun.

Fungsional. 3. Batas Usia Pensiun bagi PNS yang menduduki fungsional diatur dengan ketentuan peraturan tersendiri.

6. PP Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

7. Keputusan Kepala BKN Nomor 14 Tahun 2003 jo. Kepala BKN Nomor 38 Tahun 2003
tentang bentuk persetujuan teknis Pengangkatan menjadi PNS bagi CPNS vyang
menjalani masa percobaan lebih dari 2 tahun dan formulir keputusan KP
Pengabdian/Anumerta serta pemberhentian dan pemberian pensiun PNS yang mencapai
BUP, cacat karena dinas, meninggal dunia

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
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Surat Pengantar dari SOPD

Surat permohonan pensiun

Data Perorangan Calon Pensiun (DPCP)

Fe. Kartu Karpeg dan konversi NIP

Fe. SK. CPNS, PNS, Pangkat terakhir dan Kenaikan Gaji Berkala
Fe. Kartu Taspen

Fe. Karig/Karst

Fc. SK. Peninjauan Masa Kerja (bila ada)

Surat Keterangan tidak pernah di jatuhi Hukuman Disiplin

. Surat Pernyataan tidak pemah menyimpan Aset Milik Negara
. Fc. Akta Nikah di legalisir

. ‘Fe. Karfu Keluarga

. Fe. Kartu Tanda Penduduk

. Akta Anak yang masih dibawah umur 25 tahun/ ket. Kuliah
18.
. Pas Foto 3x4 sebanyak § lembar

. Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) tahun terakhir

. Fe. Surat kematian dari kelurahan (bagi yang meninggal

Model C dan Rincian Gaji tahun ferakhir

._Fc. Surat keterangan Jande/duda dari kelurahan setempat

; PERINGATAN

PENQATATAN DAN PENDATAAN

-

Disimpan sebagai data elektronik dan manusia
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Proses Penerbitan Nota
Pertimbangan Teknis Usulan
Pensiun
1 | Mengirimkan proses usul pensiun - Daftar usul 15 Menit Daftar usul
per TMT Pensiun kepada BKN pensiun pensiun
Kanreg | Surabaya
menggunakan aplikasi SAPK
2 | Mengeluarkan Periek BKN - Daftar usul 15 hari kerja | Nota
Kanreg Il Surabaya pensiun Perimbangan
Teknis {erbit
3| Pemberian nomor Draft SK - Daftar usul 30 Menit Draft SK
pensiun Pensiun

Pensiun secara kolektif




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BIDANG MUTASI DAN PROMOSI
SUBBIDANG MUTASI

- : 800/SOP.34/435.203.3/2021

TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF :02 November 2021
DISAHKAN OLEH KEPALA‘BR'D A (GAN

S/Uﬂ/ERDA \ MA !

NIP 19661108 198809 1 001

NAMA SOP PROSES PENYERAHAN SK PENSIUN IV/A KE BAWAH

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

—_—

UU Nomor 11 Tahun 1969 tentang Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai.

1. Pegawai Aparatur Sipil Negara yang tidak memiliki kompetensi, tidak sesuai kualifikasi dengan jabatan, serta tidék

2. UU Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara. menmiliki kinerja yang baik akan dipensiundinikan dalam arti di rasionalisasi.
3. PP Nomor 7 Tahun 1977 jo. PP Nomor 30 Tahun 2015 tentang Peraturan Gaji Pegawai | 2. Kreteria Pensiun Dini berusia minimal 50 tahun dan memililki Masa Kerja Minimal 20 tahun.
Negara Sipil 3. UU ASN dalam pasal 87 ayat (1) huruf C dan pasal 90 disebutkan bahwa PNS akan diberhentikan dengan hormat
4. PP Nomor 8 Tahun 1977 jo. PP Nomor 33 Tahun 2015 tentang Penetapan Pensiun Pokok karena mencapai batas usia pensiun dengan rincian sebagai berikut :
Pensiunan PNS dan Janda/Dudanya. 1. Batas Usia Pensiun bagi Pejabat Administrasi adalah 58 (lima puluh delapan) tahun.
5. PP Nomor 21 Tahun 2014 tentang Pemberhentian PNS yang mencapai BUP bagi pejabat 2. Batas Usia Pensiun bagi Pejabat Pimpinan tinggi adalah 60 (enam puluh) tahun.
Fungsional. 3. Batas Usia Pensiun bagi PNS yang menduduki fungsional diatur dengan ketentuan peraturan tersendiri.
6. PP Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
7. Keputusan Kepala BKN Nomor 14 Tahun 2003 jo. Kepala BKN Nomor 38 Tahun 2003
tentang bentuk persetujuan teknis Pengangkatan menjadi PNS bagi CPNS yang
menjalani masa percobaan lebih dari 2 tahun dan formulir keputusan KP
Pengabdian/Anumerta serta pemberhentian dan pemberian pensiun PNS yang mencapai
BUP, cacat karena dinas, meninggal dunia
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
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19.

Surat Pengantar dari SOPD

Surat permohonan pensiun

Data Perorangan Calon Pensiun (DPCP)

FFe. Kartu Karpeg dan konversi NIP

Fe. SK. CPNS, PNS, Pangkat terakhir dan Kenaikan Gaji Berkala
Fe. Kartu Taspen

Fe. Karis/Karsu

Fe. SK. Peninjauan Masa Kerja (bila ada)

Surat Keterangan tidak pernah di jatuhi Hukuman Disiplin

. Surat Pernyataan tidak pernah menyimpan Aset Milik Negara
. Fc. Akta Nikah di legalisir

. Fe. Kartu Keluarga

. Fc. Kartu Tanda Penduduk

. Akta Anak yang masih dibawah umur 25 tahun/ ket. Kuliah

. Model C dan Rincian Gaji tahun ferakhir

. Pas Foto 3x4 sebanyak 5 lembar

. Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) tahun terakhir

. Fc. Surat kematian dari kelurahan (bagi yang meninggat

Fe. Surat keterangan Janda/duda deri kelurahan setempet

" PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1.

Dlslmpan sebagai data elektronlk dan manusia




Mutu Baku
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= ] ] I} w Persyaratan /
o % g g ﬁ g % % .§ g § E % § E Keleﬁgkapan Walkiu Cutput Keterangan
°5| 3 | & |¢=| 5 | 2 |254| 3& | 4
C. Proses Penyerahan SK Pensiun IV/A
ke Bawah
1 |- Mencetak dan memhuat rekap SK - Lampiran SK. 1 hari SK. Pensiun
Pensiun berdasarkan TMT Pensiun () Pensiun arsip arsip dan asli
-~  Menempelkan foto SK Pensiun per dan asli
TMT Pensiun
- Menyiapkan surat pengantar
permintaan tanda tangan Bupati
2 | Memaraf dan atay; menandatangani - Lampiran SK. 1 hari SK. Pensiun
surat pengantar permintaan tanda _/> Penstun arsip arsipx dan asli
tangan Bupati dan SK Pensiun secara TN dan asli
kolektif
3 | Memaraf dan atau menandatangani Lampiran SK. 1 hari SK. Pensiun
surat pengantar permintaan {anda Pensiun arsip dan arsip dan asli
tangan Bupati dan SK Pensiun secara ><> asli
kalektif I
4 | Memaraf dan atau menandatangani Lampiran SK. 1 hari SK. Pensiun
surat pengantar permintaan {anda L Pensiun arsip dan arsip dan asli
tangan Bupali dan SK Pensiun secara <> asli
kolaktif
5 | Memaraf dan atau menandatangani Lampiran SK. 1 hari SK. Pensiun
surat pengantar permintaan tanda Pensiun arsip dan arsip dan asli
tangan Bupati dan SK Pensiun secara <> asli
kolektif
6 | Memaraf dan atau menandatangani Lampiran SK. 1 hari SK. Pensiun
surat pengantar permintaan tanda :-<> Pensiun arsip dan arsip dan asli
tangan Bupati dan SK Pensiun secara ashi
kolektif
7 | Memaraf dan atau menandatangani Lampiran SK. 1 hari SK. Pensiun
surat pengantar perminiaan tanda Pensiun arsip dan arsip dan asli
tangan Bupati dan SK Pensiun secara asfi
kolektif




Mutu Baku

Pelaksana
‘Uraian Prosedur /' Aktivitas
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8 | Menerma dan  mendisposi _ surat Lampiran SK. 1 hari SK. ‘Pensiun
pengantar permintaan tanda tangan Pensiun arsip dan arsip dan asli
Bupati dan SK Pensiun secara kolektif ' asli

9 | Menerima dan mendisposi  surat Lampiran SK. 1 hari SK. Pensiun
pengantar permintaan tanda tangan I |4 Pensiun arsip dan arsip dan asli
Bupati dan SK Pensiun secara kolektif asl

10 { Menerima dan Enendisposi surat Lampiran SK. 1 -hari SK.:Pensiun
pengantar permmintaan tanda tangan ] Pensiun arsip dan arsip dan asli
Bupati dan SK Pensiun secara kolekiif asli

11 | Menenma dan _ mendisposi _ surat Lampiran SK. 1 hari SK. Pensiun
perigantar permintaan tanda tangan Pensiun arsip dan arsip dan asli
Bupati dan SK Pensiun secara kolekif asli

12 | Meherima dan  mendispost  surat Lampiran SK. 1hari SK Pensiun
pengantar permintaan tanda tangan Pensiun arsip dan arsip dan asfi
Bupati dan SK Pensiun secara kolektif asli

13 | Memaerintahkan pelaksana untuk Lampiran SK. 18 Menit SK.:Pensiun
mendistribusikan SK Pensiun yang telah Pensiun arsip dan arsip dan asli
ditandatangani asli

16 | - Melakukan Scan 'SK Pensiun yang SK. Pensiun Asli 60 Menit SK. Pensiun

telah  ditandangani  berdasarkan arsip dan asli
dengan TMT Pensiun
- Melakukan cetak SK Pensiun untuk
dijadikan tanda terima penerimaan SK
berdasarkan TMT Pensiun

16 | Mendistribusikan SK. Pensiun melalui - SK; Pensiun 15 Menit SK.-Pensiun
kasubag kepegawaian masing-masing Asli asli
OPD




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BIDANG MUTASI DAN PROMOSI
SUBBIDANG MUTASI

NOMOR SOP : 800/SOP.35/435.203.3/2021

TGL. PEMBUATAN :11  Agustus 2017

TGL. REVISI :27  Oktober 2021

TGL. EFEKTIF :02  November 2021

DISAHKAN OLEH
——Pembina Utama Muda
NIP. 19661108 198809 1 001

NAMA SOP PENUNJUKAN PLT, PLH DAN PJ

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

2. Undang - Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi Pemerintahan;

3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 72 Tahun 2019 tentang
Perubahan atas Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 18 Tahun
2016 tentang Perangkat Daerah;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawain
Negeri Sipil;

5. Peraturan Daerah Kabupaten Sumenep Nomor 9 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumenep.

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

Peralatan :

1.Perangkat Komputer

2.Printer

3.Scanner

4.Jaringan Internet

Kelengkapan Administrasi :

1.Surat Pengantar dari OPD dengan tujuan surat kepada Yth. Bupati Sumenep
2.Fotokopi SK PNS dan Pangkat Terakhir

Fotokopi Sasaran Kinerja Pegawai 1 Tahun Terakhir




'PERINGATAN

T PENGATATAN DAN ENDATAAN

M

1

DIS|mpan sebagal data elektronlk dan manual




Pelaksana Mutu Baku
U g A a o y= o [ § ’2 =
raian Prosedur / Aktivitas o) o 8 T o ko] T 1] 8 S Persyaratan /
g 2 3 28! B ig |25 | B G s Ke,ey " Wakiu Output Ket
D @ ¥ i S vo [ 2|58 @ ngkapan
a x 73] 2 01
A, Pehgusulan Pelaksana Tugas, Pelaksana Harian dan Penjabat Kepala Desa
1 | Mengirimkan usulan Penunjukan Kelengkapan 1 han Kelengkapan
Pit., Plh. dan Pj. { } Administrasi kerja | Administrasi
2 | Menerima, memeriksa dan ) Kelengkapan 1 hari | Lembar
mendisposisi usulan Penunjukan Administrasi kerja | Disposisi
Plt,, Pth. dan Pj. atas dasar diposisi
atasan
3 | Menerima, memeriksa dan ] Kelengkapan 1 hari | Lembar
mendisposisi usulan Penunjukan 4 Administrasi kerja | Disposisi
Plt., Pih. dan Pj. atas dasar diposisi
atasan
4 | Menerima, memeriksa dan Kelengkapan 1 hari | Lembar
mendisposisi usulan Penunjukan \ 4 Administrasi kerja | Disposisi
Plt., Plh. dan Pj. atas dasar diposisi I
atasan '
5 | Menerima, memeriksa dan Kelengkapan 1hari | Lembar
mendisposisi usulan Penunjukan Y Administrasi kerja | Disposisi
Pit., Plh. dan Pj. atas dasar diposisi
atasan
8 11. Menerima dan Memverifikasi Kelengkapan 60 Draft Surat
herkas; Administras! menit | Perintah
2. Memproses Draft Surat Perintah I—"— Bupati
Bupati tentang Penunjukan Pit.,
Plh. dan Pj.
7 | Memeriksa, menelaah dan memaraf’ Draft Surat Perintah | 1. hari | Disposisi
dan/atau menandatangani draft Bupati dan kerja
surat Surat Perintah Bupati tentang ) Kelengkapan
Penunjukan PIt., Pih. dan Pj. Administrasi
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Pelaksana Mutu Baku
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8 | Memeriksa, menelaah dan memaraf Tidak ' Draft Surat Perintah 1" hari | Disposisi
dan/atau menandatangani draft G .. . Bupati dan kerja
surat Surat Perintah Bupati tentang VA Kelengkapan
Pehunjukan Pit., Plh. dan Pj Adminisirasi
9 | Memeriksa, menelaah dan memaraf Ya Tidak Draft Surat Perintah 1 hari | Disposisi
dan/atau menandatangani draft Bupati dan kerja
surat Surat Perintah Bupati tentang v N\ Kelengkapan
Penunjukan Pit., Pth, dan Pj. NS Administrasi
10 | Memeriksa, menelaah dan memaraf’ Ya Tidak Draft Surat Perintah 1 hari | Disposisi
dan/atau menandatangani draft / Bupati dan kerja
surat Surat Perintah Bupati tentang =\ Kelengkapan
Penunjukan Pit., Plh. dan Pj. Administrasi
11 Mémeriksa, menelaah dan memaraf Ya Tidak Draft Surat Perintah 1 hari | Disposisi
dan/atau menandatangani draft Bupati dan kerja
surat Surat Perintah Bupati tentang —w< / Kelengkapan
Penunjukan Plt., PIh. dan Pj. ' Administrasi
12 | Memeriksa, menelaah dan memaraf’ Ya Tidak | Draft Surat Perintah 1 hari | Disposisi
dan/atau menandatangani draft / \ Bupati dan kerja
surat Surat Perintah Bupati tentang /4 Kelengkapan
Penunjukan PIt., Plh. dan Pj. Administrasi
13. | Memeriksa, menelaah dan memaraf Ya , Draft Surat Perintah 1 hari | Disposisi
dan/atau menandatangani draft _ Bupati dan kerja
surat Surat Perintah Bupati tentang Kelengkapan
Penunjukan Pit., Plh. dan Pj. Administrasi




Pelaksana Mutu Baku
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14 | Menerima dan mendisposisi draft Draft Sutat Perintah 1 hari | Disposisi
Surat Perintah Bupati tentang ¥ Bupati dan kerja
Penunjukan Pit., Pit. dan Pj, D Kelengkapan
Administrasi
15 | Menerima dan mendisposisi draft Hr Draft Surat Perintah | 1 hari | Disposisi
Surat Perintah Bupati tentang I Bupati dan kerja
Penunjukan PIt., Plh, dan Pj, Kelengkapan
Administrasi
16 | Menerima dan mendisposisi draft Draft Sutat Perintah | 1 hari | Disposisi
Sutat Perintah Bupati tentang Bupati dan kerja
Penunjukan Pit., Plh, dan Pj. Kelengkapan
Administrasi
17 | Menerima dan menﬂ,isposisi draft { Draft Sutat Perintah 1 hari | Disposisi
Surat Perintah Bupati tentang Bupati dan kerja
Penunjukan Plt., Plh. dan Pj. Kelengkapan
Administrasi
18 | Menerima dan mendisposisi draft i Draft Sutat Perintah 2 hari | Disposisi
Surat Perintah Bupati tentang Bupati dan kerja
Penhunjukan PIt,, Pih. dan Pj. Kelengkapan
Administrasi
19 | Menerima dan Menyiapkan Surat v Draft Surat Perintah 1 hari | Surat
Perintah Bupati tentang PIt., Plh. Bupati dan disposisi kerja | Perintah
dan Fj. Bupati
4 tentang PIt.,
| I Plh. dan Pi.
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Draft Sukat Perintah 1 hari | Surat
Bupati dan disposisi kerja | Perintat
Bupati
tentang: Pit.,
Plh. dan Pj.

20 Mehyerahkan Surat: Perintah Bupati

tentang PIt., Plh. dan Pj. ( )
kepada OPD

-




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BIDANG MUTASI DAN PROMOSI
SUBBIDANG MUTASI

OMOR SOP : 800/SOP.36/435.203.3/2021

GL. PEMBUATAN :02  Agustus 2019
TGL. REVISI 127  Oktober 2021
TGL. EFEKTIF :02  November 2021
DISAHKAN OLEH KEPALA B@DAN KEPEGAWAIA DAN PENGEHIBANGAN

“Pembina Utama Muda
NIP. 19661108 198809 1 001
NAMA SOP IZIN PENCALONAN KEPALA DESA BAGI PNS DAERAH

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

2.Undang - Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi Pemerintahan;

3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 72 Tahun 2019 tentang Perubahan
atas Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat
Daerah;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawain Negeri Sipil;

5. Peraturan Daerah Kabupaten Sumenep Nomor 9 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan

Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumenep.

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

Peralatan :

1. Perangkat Komputer
2. Printer

3. Scanner

4. Jaringan Internet

Kelengkapan Administrasi :

1. Surat Pengantar Usulan Pencalonan Kades dari OPD;

2. Surat Permohonan menjadi Calon Kepala Desa yang ditujukan Kepada Yth. Bupati Sumenep;
3. Surat Pernyataan dan Surat Persetujuan dari OPD,;

4. Fotokopi SK CPNS, PNS dan Pangkat Terakhir,




5. Fotokopi Kartu Pegawai;
6. Fotokopi sah ljazah Terakhir;
7. Fotokopi KTP;

8. Fotokopi Sasaran Kinerja Pegawal 2 Tahun Terakhlr _

"PERINGATAN. .« . & = %% L&, . T E T W e 3&{ ﬂwg -:«7 % T S PeR e S I P o
‘»PERiNG_AT&N* Pl A S Ay TS T %” : :..e.‘-zPENC.ﬁTATAN DANFENDATAA AL R T T AT LD g N
1. Disimpan sebaga: data elektromk dan manua!
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. Pengusuian Izin Pencalonan Kepala Desa Bagi Peéawal Negeri Sipil
Menerima, memeriksa dan ' Kelengkapan Administrasi 1har | Lembar
mendisposisi izin pahcalonan . kerja Disposisi
kepala desa bagl PNS Dasrah ( )
ates dasar diposisi atasan
Merierima dan mencﬁsposisi Kélengkapan Administrasi 1hari | Lembar
izin pencalonan kepala desa kerja Disposisi
bagi PNS Daerah atas dasar >
dipdsisi atasan
Menerima dan mendisposisi Kelengkapan Administrasi 1hari | Lembar
izin pencalonan kepala desa kerja Disposisi
bagi PNS Daerah atas dasar
dipasisi atasan
Menerima dan mendisposisi Kelengkapan Administrasi 1hari | Lembar
izin pencalonan kepala desa ) kerja Disposisi
bagi PNS Daerah atas dasar |'
dipasisi atasan
Menerima dan mendisposisi Kélengkapan Admihistrasi 1 hari | Lembar
izin pencalonan kepala desa P kerja Disposisi
bagi PNS Daerah atas dasar
dipdsisi atasan
Menerima dan mendis‘posisi Kelengkapan Administrasi 1hari | Lembar
izin pencalonan kepala desa kerja Dispasisi
kiagi PNS Daerah atas dasar
dipasisi atasan
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7 1. Menerima, memeriksa Kelengkapan Administrasi 1hari | Lembar
dan mendispasisi  izin kerja Disposisi
pencalonan kepala desa
bagi PNS Daérah atas
dasar diposisi atasan
2. memerintahkan
pelaksana untuk
memproses izin
pencalonan kepala desa
bagi PNS Daerah ) B .
8. Menerima dan Kelengkapan Administrasi 60 menit | Draft Surat
Memverifikasi berkas; Keputusan
2. Memproses Draft Surat Bupati
Keputusan Bupati tentang
fzin Pencalonan Kepala
Desa bagi PNS
9 | Memeriksa, memaraf Draft Surat Keputusan 1 hari | Lembar
danfatau menandatangani Bupati tentang Izin kerja Disposisi
drait Surat Keputusan Bupati —-«><\ Pencalonan Kepald Desa
tentang izin Pencalonan hagi PNS dan Kelengkapan
Kepala Desa bagi PNS Administrasi
10 | Memerlksa, memaraf Draft Surat Keputusan 1hari | Lembar
danfatau menandatangani P Bupati tentang Izin kerja | Disposisi
draft Surat Keputusan Bupati Pencalonan Kepala Desa
tentang [zin Pencalonan bagi PNS dan Kelengkapan
Kepala Desa bagi PNS Administrasi
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11 | Memeriksa, memaraf Tidak Draft Surat Keputusan 1 hari | Lembar
dan/atau menandatangani Bupati tentang 1zin kerja Disposisi
draft Surat Keputusan Bupati ) Pencalonan Kepalg Desa
tentang Izin Pencalonan U— NS bagi PNS dan Kelengkapan
Kepala Desa bagi PAS Administrasi

12 | Meteriksa, memaraf Ya Tidak Draft Surat Keputusan 1 hari Lembar
danfatau menandatangani Bupati tentang Izin kerja Disposisi
draft Surat Keputusan Bupati =/ N\ Pencalonan Kepald Desa
tentang izin Pencalonan N hagi PNS dan Kelengkapan
Kepala Desa bagi PNS Administrasi

13 | Memeriksa, memaraf Ya Tidak Draft Surat Keputusan 1hari | Lembar
dan/atau menandatangani Bupati tentang |zin kerja Disposisi
draft Surat Keputusan Bupati ) N Pencalonan Kepala Desa
tentang Izin Pencalonan ' < / N bagi PNS dan Kelengkapan
Kepala Desa bagi PNS Administrasi

14 | Memeriksa, memaraf | Ya Tidak | Draft Surat Keputusan 1 hari | Lembar
dan/atau menandatangani Bupati tentang [zin kerja Disposisi
draft Surat Keputusan Bupati N\ Pencalonan Kepald Desa
tentang lzin Pencalqnan ”< /“' bagi PNS dan Kelengkapan
Kepala Desa bagi PNS Administrasi

15 | Mereriksa, memaraf Ya| / Draft Surat Keputusan 1 hari | Lembar
dan/atau menandatangani » Bupati tentang (zin kerja Disposisi

draft Surat Keputusan Bupati
tentang lzin Pencalonan
Kepala Desa bagi PNS

Pencalonan Kepala Desa
bagi PNS dan Kelengkapan
Administrasi
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18 | Menerima dan menciisposisi Draft Surat Keputusan 1hari | Lembar
draft Surat Keputusan Bupati :ﬂ Bupati tentang 1zin kerja Disposisi
tentang lzin Pencalonan . Pencalonan Kepalg Desa
Kepala Desa bagi PNS bagi PNS dan Kelengkapan

Administrasi

17 | Menerima dan mendisposisi Draft Surat Keputuéan Than | Lembar
draft Surat Keputusan Bupati | Il k Bupati tentang Izin kerja Disposisi
tentang Jzin Pencalonan Pencalonan Kepala Desa
Kepala Desa bagi PNS bagi PNS dan Kelengkapan

_ Administrasi

18 | Menerima dan mendisposisi Draft Surat Keputusan 1har | Lembar
draf Surat Keputusan Bupati Bupati tentang Izin kerja | Disposisi
tentang lzin Pencalonan Pencalonan Kepala Desa
Kepala Desa bagi PNS ' bagi PNS dan Kelengkapan

' ‘ Administrasi _

19 | Menerima dan mendisposisi Draft Surat Keputusan 1hari | Lembar
draft Surat Keputusdn Bupati Bupati tentang lzin kerja | Disposisi
tentang Izin Pencalonan Pencalonan Kepalg Desa
Kepala Desa bagi PNS bagi PNS dan Kelengkapan

. Administrasi

20 | Menerima dan mendisposisi Draft Surat Keputusan 1hari | Lembar
draft Surat Keputusan Bupati Bupati tentang Izin kerja Disposisi
tentang Izin Pencalonan Pencalonan Kepald Desa
Kepala Desa bagi PNS bagi PNS dan Kelengkapan

Administrasi

31 | Memerintahkan pelaksana Draft Surat Keputuéan Than | Lembar

untuk memproses izin Bupati tentang Izin kerja Disposisi

Pericalonan Kepala Desa bagi

PNS

Pencalonan Kepala Desa
bagi PNS dan Kelengkapan
Administrasi




Mutu Baku

Pelaksana
Uraian Prosedur / Aktivitas o g 2 =2 % S5 |§ £ '% 8 B
o g S |B8| v | S8 BEZ| B8 | & |Persyastan/Kelengkapan | Waktu | Output | Keterangan
S| 21§ (88| 5 %8 23538 3
e X 73] 73]

22 1. Menerima dan [ Draft Surat Keputusan 1 hari | Surat
Menyiapkan Surat O Bupati tentang |zin ketja Keputusan
Keputusan Bupati tentang Pencalonan Kepald Desa Bupati
Izin Pencalonan Kepala bagi PNS dan disposisi tentang lzin
Desa bagi PNS dan Pencalonén
Menyerahkan kepada Kepala
OPD Desa bagi

PNS




