BIDANG PENILAIAN KINERJA, APARATUR
DAN PENGHARGAAN

Nama SOP :
1.Penetapan SK Hukuman Disiplin
2.Penetapan SK Pemberhentian Sementara
3.Penetapan SK Pengangkatan Kembali Dalam Jabatan Negeri
4.Pengajuan Pemeriksaan Pelanggaran Disiplin PNS
5.Penyampaian Laporan Harta Kekayaan Penyelenggara Negara (LHKPN)
6.Penyampaian Laporan Pajak-Pajak Pribadi (LP2P)
7.Penerbitan Surat Keterangan Tidak Sedang Dalam Proses Atau
Menjalani Hukuman Disiplin
8.Evaluasi Absensi / Kehadiran ASN
9.Pemrosesan Usulan Pembuatan Kartu Peserta Taspen (KPT)
10. Pengusulan Satyalancana Karya Satya
11. Pengajuan Pemeriksaan Kesehatan PNS
12.Penetapan ljin Cuti Bagi PNS
13. Pemrosesan Usulan Pembuatan Kartu Pegawai (KARPEG)
14.Pemrosesan Usulan Pembuatan Kartu Istri (KARIS)/ Kartu Suami (KARSU)
15.Permohonan Pengajuan Perceraian PNS
16.Penetapan ljin/Keterangan Perceraian PNS
17.Pendistribusian Karis/Karsu, Karpeg Dan KPT

18. Penilaian Dan Evaluasi Kinerja Aparatur (Sistem Manajemen Kinerja)
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Tanggal Pembuatan .11 Agustus 2017
Tanggal Revisi : 27 Oktober 2021
Tanggal Pengesahan 02 /Ng/\@jmheripﬁ <,
Disahkan oleh : '

PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SDM
BIDANG PENILAIAN KINERJA APARATUR DAN PENGHARGAAN
SUB BIDANG PEMBINAAN DISIPLIN

_ %&L MADJID, S.Sos, M.Si
" 661108 198809 1 001

Nama SOP . Penetapan SK Hukuman Disiplin

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 1. Memiliki kemampuan dasar pengolahan data

Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil 2. Mengetahui dan memahami tugas dan fungsi

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil | 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme proses Penetapan SK Hukuman Disiplin
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang | 4. Pendidikan minimal SMA

Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen

wr —~ 8

Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
Referensi Peraturan Kepegawaian
Komputer/Printer

Alat Tulis Kantor (ATK)

B w N g

: data elekironik dan manual




FLOWCHART PENETAPAN SK HUKUMAN DISIPLIN

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN . Kasubbid Kabid Kepala inspek | Sekda/ Keterangan
OPD Agendaris | Pelaksana Pe:;sl:g:?:n PKAP BKPSDM | torat Bupati Kelenghapan Wakty Quiput
Agendaris menerima {HP beserta Disposisi Surat permohonan
1 Bupatl kepada Kepala BKPSDM, C:D "f L 10 it Catatan surat

" mengagendakan surat dan meyampaikannya pemerixsaan; Laporan men masuk; LHP
kepada Kepala BKPSDM. Hasl Pemeriksaan
Kepala BKPSDM menugaskan Kabid PKAP [J'r Laporan Hasil . —

z untuk memproses. |__| Pemeriksaan 10 menit Disposisi
Kabid PKAP  memerintahkan  Kasubbid  J Disposisi: La

3. Pembinaan Disiplin untuk membuat Draft 5K r“| I H:sl;lo ;;s:;‘eﬁ‘;:;:: 15 menit Disposisi
Hukuman Disiplin,
Kasubbid Pembinaan Disiplin membaca dan

4 menelaah LHP dan memerintahkan Pelaksana ﬁ Disposisl; Laporan 30 menit Disposisi

' untuk menyiapkan bahan pembuatan Draft SK Hasil Pemeriksaan men Spasls
Hukuman Disiplin.

Petaksana mengumpulkan bahan dan mengetik ¥ Disposisi; Laboran Konsep Surat
5 Surat Pengantar penyediaan dan Draft SK | —"} Has; Perr;erilfsaan- 60 menit Pengantar; Draft
¢ Hukuman Disiplin dan menyediakan kepada Peraturan Per-UU’ $K Hukuman
Kasubbid Pembinaan Disiplin. Disiplin
Konsep Surat
Kasubbid Pembinaan Disiplin  memeriksa h
6 konsep Surat Pengantar dan Draft SK Hukuman I::'f' tidal :;Zﬁ;fizs::f:! 30 menit Pesnl(g:[tfunmzr:ﬂ
* Disiplin dan menyampalikan kepada Kabid g
PKAP untuk paraf, Peraturan Per-UU Disiplin paraf
Kasubbid
Kabid PKAP memeriksa konsep Surat Konsep Surat
Pengantar dan Draft SK Hukuman Disiplin. Jika Konsep Surat Pen antpa - Draft
7 sudah sesuai diparaf dan diserahkan kepada ya L<\4 : dak Pehganhtar; Draft SK 30 it SKgH k !

* | Kepata BKPSDM. lika belum sesuai e t Hukurman Dislplin men "~ PuKuman
dikembalikan kepada Xasubbid Pembinaan paraf Kasubbid Disiplin paraf
Disiplin untuk diperbaiki. Kabid
Kepala BKPSDM memeriksa konsep Surat Konsep Surat
Pengantar dan Draft SK Hukuman Disiplin. Jika P Surat Pengantar;

8. belum sesuai dikembalikan kepada Kabid PKAP ya >‘<> Pengantar; Draft SK 30 menit | Draft SK Hukuman
dan jika sudah sesuai diparaf dan diserahkan Hukuman Dislplin Disiplin; Disposisi
kepada Kabid PKAP. paraf Kabid
Kabid PKAP menyerahkan Draft SK Hukuman Disposisi; Surat

0. Dispilin kepada Kasubbid Pembinaan Disiplin Pengantar; Draft SK 10 menit Disposis|

untuk disediakan kepada Sekda untuk paraf
koordinasi dan Bupati untuk ditandatangani

A

Hukuman Disiplin




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Kasubbid ol Keterangan
OPD | Agendaris | Pelaksana Pel;\;;:’r;ia:n [;:t:: B’;i;ﬂ?“ :::::k ﬁ:;?t{ Kelengkapan Waktu Output =
Kasubbld Pembinaan Disiplin memerintahkan
Palaksana untuk  menyampaikan  Surat Disposisi; Surat
10. | Pengantar penyediaan dan Draft SK Hukuman I___I‘_ Pengantar; Draft SK 10 menit Disposisi
Disiplin kepada Sekda untuk paraf koordinasi Hukuman Disiplin
dan Bupati untuk ditandatangani.
Pelaksana menyampaikan Surat Pengantar Disposisi; Surat ]
penyediaan dan Draft SK Hukuman Disiplin ' Tanda terima
11. kepada Sekda untuk paraf koordinasi dan I:_F‘ P:ngantar;glre:ft"SK 45 ment penyerahan surat
Bupati untuk ditandatangani. ukuman Disipfin
Sekda memaraf, dan Bupati menandatangani Surat Pengantar; SK Hukuman
12, | Draft SK Hukuman Disiplin, selanjutnya :.' | Draft SK Hukuman 1x24 jam Disiolin
diserahkan kepada Kepala BKRSDM. Disiplin P
13, E:E:II:& di‘;f;i?(;:l njr(:lt?-mermtahkan Kabid PKAP | _J_L SK Hukuman Disiplin 10 menit Disposisi
Kabid PXAP menyerahkan SK Penetapan
Hukuman DispHin kepada Kasubbid Pembinaan | ™ Disposisi; SK
14. Disiplin  untuk diserahkan kepada yang ) Hukuman Disiplin 10 menit Bisposisi
bersangkutan.
Kasubbid Pembinaan Disiplin membuat Draft r . . Konsep Surat
— Disposisi; SK Pengantar
15. Surat Pengantar penyampaian 5K Hukuman lf | tidalt S 30 menit
Disiplin dan disampaikan kepada Kabid PKAP Hukuman Disiplin penyampaian SK
’ Hukuman Disiplin
Kabid PXAP memeriksa Draft Surat Pengantar. \ Konsep Surat
Jlka tidak ada kesalahan diparaf dan ya /K_ Konsep Surat Pen
. . gantar
16. diserahkan kepada Kasubbid Pembinaan LN tidak Pengantar 15menit | penyampaian SK
Disiplin untuk dikirim. lJika maslh ada penyampalan 5K i
kesalahan wmaka  dikembalikan  untuk Hukuman Disiplin Hukuman DIS.'IP n
paraf Kabid
diperbaiki.
Kepala BKPSDM memeriksa Draft Surat Konsep Surat Surat Pengantar
Pengantar. Jika tidak ada kesalahan diparaf Pengantar vampaian SK
17. | dan diserahkan kepada Kabid PKAP untuk ya vd > penyampalan SK 10 menit Hpiy apDisi i
dikirim. Jika masth ada kesalahan maka N Hukuman Disiplin " u;?s:osislp '
dikembalikan untuk diperbaiki, paraf Kabid
Kabid PKAP menugaskan Kasubkbid Pembinaan Disposisi; Surat
18. Disiplin untuk menyampaikan SK Hukuman | _Jl: Pengantar; SK 5 menit Disposisi
Disiplin. Hukuman Disiplin
Kasubbid Pembinaan Disiplin menugaskan o Disposisi; Surat
19. | Pelaksana untuk menyerahkan surat kepada %" Pengantar; SK 5 menit Disposisi
OPD. Hukuman Disiplin




PELAKSANA _ ) _ MUTU BAKY
NO KEGIATAN Kasubbid |\ 0 1 o Keterangan
pala | Inspek | Sekda/ : WEL
OPD | Agendaris | Pelaksana Pemlfin?an PKAP BKPSDM | torat Bupat! Kelengkapan Waktu Output,
- ) Disiplin . ’ )
Disposisi; Surat Tanda terima
20. | Pelaksana menyerahkan surat kepada OPD. Pengantar; SK 60 menit enverahan surat
I_—_I‘_ Hukuman Disiplin peny
OPD menerifa Surat Pengantar beserta SK . :
21. | Hukuman Disiplin untuk disampaikan kepada | ( )} S:?:ﬂ'ﬁ:ga;iz?priizlc 5 menit pe:rr;dr:;ae:zaarat

yang bersangkutan.




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SDM
BIDANG PENILAIAN KINERJA APARATUR DAN PENGHARGAAN
SUB BIDANG PEMBINAAN DISIPLIN

sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang
Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen
Pegawai Negeri Sipil

. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 3 Tahun 2020 tentang Petunjuk Teknis
Pemberhentian Pegawai i Sipil

Nomor SOP . 800/SOP.2/435.203.2/2021
Tanggal Pembuatan . 11 Agustus 2017
Tanggal Revisi . 27 Oktober 2021
Tanggal Pengesahan 02

Disahkan oleh

November 2021

. rn Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegi " : ipi "

Nama SOP

waeW

Mem|I|k| kemampuan dasar pengoiahan data

Penetapan SK Pémberhentlan Sementara Pegawai
Negen Sipll

Mengetahui dan memahami tugas dan fungsi
Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme penetapan SK Pemberhentian Sementara PNS
Pendidikan minimal SMA

mbar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
Referensi Peraturan Kepegawaian
Komputer/Printer
Alat Tulis Kantor (ATK)

1. Dicatat dan ._ bagal data elektronik dan manual




FLOWCHART PENETAPAN SK PEMBERHENTIAN SEMENTARA PNS
‘ PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
NO KEGIATAN g | Wasubbid o ot o ' -
OPD; | Agendarls | Pelaksana - Peg;:;;an tﬂ: o bi%ﬁ:n iﬁ:‘:;{ , ‘Kelepgkapan ‘ Wakti Output ) o]
. Surat laporan dari OPD;
Agendatis menerima Surat laporan penahanan
1 PNS dari OPD, mengagendakan surat dan G Surat penangkapan/ 10 menit Catatan surat
penahanan dari yang masuk
meyampaikannya kepada Kepala BKPSDM -
berwajib
4 Surat laporan darl OPD;
Kepala BKPSDM mendisposisikan surat Kabid Surat penangkapan/ . . .
2 PKAP untuk segera ditindaklanjuti D penahanan dari yang 10menit Disposisi
berwajib
Kabid PKAP  memerintahkan Kasubbid il [:'Jsf;s';:r::'meﬁl'gﬁgk’::::;’
3 Pembinaan Disiplin untuk memeriksa berkas F'":l ’h ?K engka 15 menit Disposisi
laporan penahanan PNS oleh yang berwajib. pena banan, elengkapan
erkas lainnya
Kasubbid Pembinaan Disiplin memeriksa
kelengkapan berkas, jika masih ada
kekurangan maka Kasubbid menghubungi OPD Dispasisi; Surat laporan dari
meminta untuk melengkapi berkas. Jika sudah [ OPD; Surat penangkapan/ .
4. lengkap maka Kasubbid memetintahkan '_:l penahanan; Kelengkapan 30 mentt Disposisi
Pelaksana  untuk  menyiapkan  bahan berkas lainnya
pembuatan  Draft SK  Pemberhentian
Sementara PNS.
Pelaksana  mengetik  Surat  Pengantar Disposisi; Surat laporan dari Konsep Surat
5 Penyediaan dan Draft SK Pemberhentian Er__l OPD; Surat penangkapan/ 60 menit Pengantar; Draft SK
' Sementara PNS dan menyediakan kepada | tidak penahanan; Kelengkapan Pemberhentian
Kasubbid Pembinaan Disiplin. berkas lainnya Sementara PNS
Kasubbid Pembinaan Disipin memeriksa Konsep Surat
konsep Sul:at Pengantar - dan .Draft SK Pas Konsep Surat Pengantar; Pengantar; Draft SK
é. Pemberhentian Sementara PNS. lika benar ya ';\ ya Draft SK Pemberhentian 15 menit Pemberhentian
disediakan kepada Kabid PKAP untuk paraf dan ‘( S
. ] . ementara PNS Sementara PNS
jike tidak sesual dikembalikan kepada araf Kasubbid
Pelaksana untuk diperbaiki. P
Kabid PKAP memeriksa konsep Surat Konsep Surat
Pengantar dan Draft SK Pemberhentian v Konsep Surat Pengantar; Pengantar: Draft SK
7 Sementara PNS, Jika sudah sesuai diparaf dan tidak N Draft SK Pemberhentian 15 menit Pegmh er}; antian
* diserahkan kepada Kepala BKPSDM, jika belum ya Sementara PNS paraf S tara PNS
sesual dikembalikan kepada Kasubbid Kasubbid emenfaKrab_ d
Pembinaan Disiplin untuk diperbatki. parat Rab!




PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
NO KEGIATAN Kasubbid
CPD Agéndaris | Pelaksana Pembiu.aan ';::i: Bf(ir;%lla\ll iﬂﬁ;{ Kelengkapan Waktu Qutput
Disiplin ) ) :
Kepala BKPSDM memeriksa konsep Surat Surat Pengantar;
Pengantar dan Draft SK Pemberhentian Konsep Surat Pengantar; Draft 5K
8. Sementara PNS yang sudah diparaf Kabid tidak Deaft SK Pemberhentlan’ 15 menit Pemberhentian
PKAP. lika belum sesuai dikembalikan kepada g tara PNS f Kabid Sementara PNS
Kabid PKAP dan Jika sudah sesuat diparaf dan ementara FNS pararka paraf Ka, BKPSDM;
diserahkan kepada Kabid PKAP Dispaosisi
Kabid PKAP  menyerahkan Draft SK
Pfemberhentfan Sementara PNS yang sudah —L Disnosisi: Surat Peneantar:
9, diparaf Kepala BKPSOM k.EP a'da Kasubbid " Dfaﬂ: SIE Pemberhegntian' 10 menit Disposisi
Pembinaan Disiplin untuk disediakan kepada Sementara PNS
Sekda untuk paraf koordinasi dan Bupati untuk
ditandatangani,
Kasubbid Pemhinaan Dislplin menyampalkan
Draft SK Pemberhentian Sementara PN$ Disposisi; Surat Pengantar; Tanda terima
10. | dengan Surat Pengantar kepada Sekda untuk I I Draft K Pemberhentian 20 menit
paraf  koordinasi dan  Bupati  untuk Sementara PNS peniyerahan surat
ditandatangani
Sekda memaraf, dan Bupati menandatangani .
11 Draft SK Pemberhentian Sementara PNS, f_’:’ P?ﬂ:?;;:ﬁ;gf;;::géi 1%24 jam SK Pemberhentian
* | selanjutnya  diserahkan kepada Kepala PNS Sementara PNS
BKPSDM cq, Kasubid Pembinaan Disiplin.
Kasubbid Pembinaan Disiplin membuat Draft 3 Kﬁgieg:;:’:t
12 Surat Pengantar Penyerahan Sk EL‘I a SK Pemberhentian 30 menit - arﬁ aian SK
" | Pemberhentian  Sementara  PNS  dan ,r' ¥: Sementara PNS F:, vb ?1 "
disampaikan kepada Kabid PKAP Seemes:afanmfl:
Kabid PKAP memeriksa Draft Surat Pengantar. Konsep Surat
Jika tidak ada kesalahan diparaf dan )r - Konsep Surat Pengantar Pengantar
13 diserahkan kepada Kepala BKPSDM, jika masth tidak ~ ya penyampaian SK 15 menit penyampaian SK
" | ada kesalahan maka dikembalikan untuk \\‘( Pemberhentian Sementara Pemberhentian
diperbaiki PNS paraf Kasubbid Sementara PNS
paraf Kabid
Kepala BKPSDM memeriksa Draft Surat Surat Pengantar
Pengantar, Jika tidak ada kesalahan diparaf . Y Konsep Surat Pengantar penyampaian SK
14. | dan diserahkan kepada Kabid PKAP untuk tidak <> penyampalan SK 15 menit Pemberhentian
dikifim. Jika masih ada kesalahan maka Pemberhentian Serr.lentara Sementara PNS,
dikembalikan untuk diperbaiki. PNS paraf Kabid Disposis
Kabid PKAP menugaskan Kasubbid Pembinaan — Disposisi; Surat Pengantar;
15, Disiplin untuk menyampaikan SK I SK Pemberhentian 10 menit Dispasisi

Pemberhentian Sementara PNS

Sementara PNS




) PELAKSANA | MUTU BAKU | keterangan
NO KEGIATAN ~ | Kasubbid o | Repala | Sekda/ o B
OPD. | Agendaris | Pelaksana | Pembinaan | o enaia — Kelengkapan Waktu Output:
P - T Disigin,__|  F¥AP | BKRSDM | Bupatl ; - I
Kasubbid Pembinaan Disiplin menugaskan Disposisi; Surat Pengantar;
16. | Pelaksana untuk menyerahkan surat kepada SK Pemberhentlan 10 menit Disposis]
OPD i Sementara PNS
X Disposisi; Surat Pengantar;
17. Pelaksana menyerahkan surat kepada OPD Ej SK Pemberhentian 60 menit ;ar:li‘:::;ir:uam
Sementara PNS peny
OPD menerima Surat Pengantar beseria SK Surat Pengantar; SK
18. Pembethentian Sementara PNS  untuk C:)- Pemberhentian Sementara 5 menit Tanda terima surat

disampaikan kepada ybs.

PNS




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SDM
BIDANG PENILAIAN KINERJA APARATUR DAN PENGHARGAAN
SUB BIDANG PEMBINAAN DISIPLIN

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

2. Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil.

Nomor SOP : 800/SOP.3/435.203.2/2021

Tanggal Pembuatan .11 Agustus 2017

Tanggal Revisi : 27T Oktober 2021

Tanggal Pengesahan c 02 Nov@mber 2021 >
Disahkan oleh : cpsD,

AEDULT
19661108 198809 1 001

Nama SOP . Penetapan SK Pengktifan Kembali sebagai PNS

“Memiliki kmp dasar peolahan data

Mengetahui dan memahami tugas dan fungsi
Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme penetapan SK Pengaktifan Kembali sebagai
PNS

R

Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
Referensi Peraturan Kepegawaian
Komputer/Printer

Alat Tulis Kantor (ATK)

1. Dicatat " ip : Ietrk dan m ual




FLOWCHART PENETAPAN SK PENGAKTIFAN KEMBALI SEBAGAI PNS

PELAKSANA MUTL BAKU Keterangan
NO KEGIATAN ' Kasubbid 1., '
OPD | Agendaris Pel a;“a" Perbbinaan :::i: Bll((i’g?;:n i‘:‘kﬁ{ Kelenghapan Waktu Output
, , Dislplin ' P ,
Agendaris menerima Surat Pengajuan Pengaktifan Surat pengajuan; Salinan
1. Kembali PNS, mengagendakan surat dan O Putusan Pengadilan 10menit | Catatan surat masuk
meyampaikannya kepada Kepala BKPSDM. Negeri ,,
L Surat pengajuan; Salinan
2, Kepata BKPSDM menugaskan K*’Pm PKAP untuk l'_i Putusan Pengadilan 15 menit Disposisi
memeriksa surat dan berkas sesuai ketentuan. Negeri
Disposisi; Surat
Kabid PKAP memerintabkan Kasubbid Pembinaan ﬂ pengajuan; Salinan
3 Disiplin untuk memeriksa berkas, Putusan Pengadilan 15 menit Disposisi
Negeri
Kasubbid  Pembinaan  Disiplin  memeriksa
kelengkapan berkas Putusan Pengadilan Negeri.
jika isi putusan dinyatakan PNS tidak bersalah Disposisi; Surat
maka dapat diaktifkan kembalt sebagal PNS, dan = | pengajuan; Salinan "
4. Kasubbid menyusun Draft SK Pengaktifan Kembali Putusan Pengadilan 30 menit Disposisi
sebagal PNS dan memerintahkan Pelaksana untuk Negeri
mengetik Draft SK Pengaktifan Kemball sebagai
PNS
4 Dispasisi; Laparan Hasil
Pelaksana mengurmpulkan 'bahan dan mengetik Pemeriksaan; Surat Konsep Surat
Surat Pengantar Penyedisan dan Draft SK enzaiuan: Salinan Pengantar: Draft SK
5. Pengaktifan  Kembali sebagai PNS  dan I:l pengajuan; 60 menit 5 !
menyediakan kepada Kasubbid Pembinaan Putusan Pengadilan Pengaktifan Kembali
enys P Negeri; Peraturan Per- sebagai PNS
Disiplin,
uu
Laporan Hasil
Kasubbid Pembinaan Disiplin memeriksa konsep > Pemeriksaan; Peraturan Kansep Surat
. Pengantar; Draft SK
Surat Pengantar dan Draft SK Pengaktifan Kembali | va Per-UU; Konsep Surat . N R
6. \ R |—| 30 menit Pengaktifan Kembali
sebagal PNS lalu menyampaikan kepada Kabid Pengantar; Draft SK .
. . sebagai PNS paraf
PKAP untuk paraf. Pengaktifan Kembali
Kasubbid
sebagai PNS
Kabid PKAP memeriksa konsep Surat Pengantar v Konsep Surat
dan Draft 5K Pengaktifan Kembali sebagai PNS. Jika . A Konsep Surat Pengantar;
. tidak ; Pengantar; Draft SK
sudah sesual diparaf dan diserahkan kepada tidak Draft SK Pengaktifan . : .
7. . - 15 menit Pengaktifan Kembaki
Kepala BKPSDM, jika belum sesuai dikembalikan Kembali sebagai PNS sebagal PNS paraf
kepada Kasubbid Pembinaan Disiplin untuk paraf Kasubbid gKahl d P

dipetbaiki.




PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
NO KEGIATAN Kasuhbid ; i
OPD | Agendarls Pela:sa" Pembinaan I;aki:: BII((‘:";?:::!I i:kt’; Kelengkapan Waktu Output
. o L Disiplin , P
Kepala BKPSDM wmemeriksa konsep Surat
Pengantar dan Draft SK Pengaktifan Kemball Konsep Surat Pengantar; Surat Pengantar; Draft
sebapai PNS. lJika belum sesuai dikembalikan Draft SK Pengaktifan ! SK Pengaktifan
8. kepada Kabid PKAP dan jika sudah sesuai memaraf ya "kembali sebagai PNS 15menit | Kembalj sebagai PNS
Draft SK dan menandatangani Surat Pengantar araf Kabid paraf Xa. BKPSDM;
penyediaan Draft SK, selanfutnya diserahkan p Disposisi
kepada Kabid PKAP.
Kabid PKAP menyerahkan Draft SK Pengaktifan Disposisi; Surat
Kembali sebagai PNS kepada Kasubbid Pembinaan o Pengantar; Draft SK
> Disiplin untuk disediakan kepada Sekda untuk D‘ Pengaktifan Kembali 10 menit Disposisi
paraf koordinasi dan Bupati untuk ditandatangani. sebagai PNS
Kasubhid Pemhinaan Disiplin menyampaikan Surat Disposisi;
10 Pengantar dan Draft SK Pengaktifan Kembali I__" Surat Pengantar; Draft 15 menit Tanda terima
* | sebagai PNS kepada Sekda untuk paraf koordinasi el SK Pengaktifan Kembali penyerahan Surat
dan Bupati untuk ditandatangani. sehagai PNS
Sekda mewmaraf, dan Bupati menandatangani Draft Surat Pengantar; Draft SK Pengaktifan
11. | SK Pengaktifan Kembali sebagal PNS, selanjutnya L._I | SK Pengaktifan Kembali | 1x24 jam Kembaii sebagal PNS
diserahkan kepada Kepala BKPSDM. sebagai PNS
Kepala BKPSDM memetintahkan Kabid PKAP untuk SK Pengaktifan Kembali
12, | mebuat Surat Pengantar Penyerahan 5K |' I'g sebagai PNS 10 menit Disposisi
Pengaktifan Kemball sebagai PNS
Kabid PKAP memetintahkan Kasubbid Pembinaan v
Disiplin untuk membuat Konsep Surat Pengantar Disposisi; SK Pengaktifan
13. Penyerahan SK Pengaktifan Kerzball sebagal PNS D Kembali sebagai PNS 15 menit Disposisi
kepada yang bersangkutan melalul OPD.
Kasubblid Pembinaan Disiplin membuat Konhsep Konsep Surat
Surat Pengantar Penyerahan SK Pengaktifan ELL . Disposisi; SK Pengaktifan Pengantar Penyerahan
14, Kemball sebagai PNS dan disampaikan kepada = tidak Kembali sebagai PNS 30 menit SK Pengaktifan
Kahid PKAP. Kembali sebagai PNS
Kabid PKAP metmeriksa Draft Surat Pengantar. lika Konsep Surat
tidak ada kesalahan diparaf dan diserahkan kepada Kons: P Sura!;lPen;gl? ntar Pengantar Penyerahan
15. | Kasubbid Pembinaan Disiplin untuk dikirim. lika ya -<>= tidakd Pene:lft?:n i’;mba“ 15 menit SK Pengaktifan
masih ada kesalahan maka dikembalikan untuk ieba ai BNS Kembali sebagai PNS
diperbaiki. € paraf Kabid
Kepala BKPSDM memeriksa Draft Surat Pengantar.
Jika tidak ada kesalahan ditandatangani dan Kons: P SurathPensg: ntar S; rat Per;‘gan;alzr
16. | diserahkan kepada Kabid PKAP untuk dikirim. Jika ya Penge:l:’t?gn T(Zmbali 10 menit Pen::lrt?;:n T(I;mbali
g};g‘g;ﬁa kesalahan maka dikembalikan untuk sebagal PNS paraf Kabid sehagal PNS; Disposisi




PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
NO KEGIATAN " Kasubbid - o
OPD | Agendaris Pelaalgan Pembhinaan | l;;:': BT(‘:’I,S?;:A ;ikpii{ Kelengkapan Waktu Output
) . ] Risiplin ]
Disposisi
Kabid PKAP menugaskan Kasubbid Pembinaan
i Surat Pengantar; SK ;
17. | Disiplin untuk menyampaikan SK Pengaktifan E:|<— P:rrl:akt?fagn Kembali 10 menit Disposisi
Kembali sebagai PNS kepada yang bersangkutan. sebagai PNS
Disposisi
Kasubbid Pembinaan Disiplin  menugaskan Surat Pesr?;asnst'ar' sK
18. | Pelaksana untuk menyerahkan surat kepada OPD e Pengaktifan Kem'bali 10 menit Disposisi
yang bersangkutan. sebagal PNS
Disposlsi
Pelaksana menyerahkan Surat Pengantar dan j Surat Perr:gantar; K ” " Tanda terima
19, | dokumen SK Pengaktifan Kemb?li sebagal PNS [ _}-. Pengaktifan Kemball meni penyerahan surat
kepada yang bersangkutan melalui OPD. sebagai PNS
OPD menerima Surat Pengantar beserta SK Surat Pen .
. " . gantar; SK Tanda terima
20. | Pengaktifan Kembali sebagai PNS untuk Hukuman Disiplin 5 menit penyershan surat
disampaikan kepada yang bersangkutan.




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SDM
BIDANG PENILAIAN KINERJA APARATUR DAN PENGHARGAAN
SUB BIDANG PEMBINAAN DISIPLIN

1. Undang-Undang Nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
2. Peraturan Pemerintah RI Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil.
3. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang
Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen
Pegawai Negeri Sipil.
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Nomor SOP 800/SOP.4/435.203.2/2021
Tanggal Pembuatan 11 Agustus 2017
Tanggal Revisi 27 Oktober 2021
Tanggal Pengesahan f

Disahkan oleh

Nama SOP

Pengajuan Pemeriksaan Pelanggaran Disiplin PNS

1. Memiliki kemampuan pengolahan data

2. Mengetahui dan memahami tugas dan fungsi

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme proses Pemeriksaan Pelanggaran Disiplin PNS
4, Pendidikan minimal SMA

Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
Referensi Peraturan Kepegawaian
Komputer/Printer

Alat Tuils Kantor (ATK)

: chatat dandummpan sebagal data elektromk dan manual

r@




FLOWCHART PENGAJUAN PEMERIKSAAN PELANGGARAN DISIPLIN PNS

PELAKSANA

MUTU BAKU Keterangan
NO KEGIATAN “Kasobbld | o i | o " T
L e s | Kahid Kepala Inspek ; ) i A
Agendaris | Pelaksapa | Pembinaan PKAP | BKPSDM | torat Sekda Kelengkapan Waktu | Output o,
S I . 2. & K e b at ,-, b Disip[jﬂL ) N . _- s AN %‘ A = 2 1. T = - }w'% ,::1
Agendaris menerima Surat  Laporan
Pelanggaran Disiplin dari oPD, Surat dari OPD; Berkas Agenda Surat
L mengagendakan surat dan meyampaikannya C) pendukung 10 menit Masuk
kepada Kepala BKPSDM
Kepala BKPSDM menugaskan Kabid PKAP Surat dart OPD; Berkas . :
2. untuk menindaklanjuti. |: pendukung 10 menit Disposisi
Kabid PKAP memetintahkan Kasubbid Disnosisi: Surat dari OPD:
3. Pembinaan Disiplin untuk memeriksa surat ; I“ ISpOsIsk; sura "1 15 menit Disposisi
Berkas pendukung
laporan dan berkas.
Kasubbid Pembinaan Disiplin membaca dan
menelaah Laporan pelanggaran Disiplin dan L . .
4. | memerintahkan  Pelaksana  untuk ] D‘S"B‘;f:;ss";m:znopo' 30 menit Disposlsi
menylapkan bahan pembuatan Draft Surat P 8
Pengajuan Pemeriksaan
Pelaksana mengumpulkan bshan dan y Draft surat
5, mengetik Draft Surat Pengajuan I__:: Disposisi; Surat dari OPD; 60 menkt pengantar; Draft
Pemeriksaan dan menyediakan kepada Berkas pendukung Surat Pengajuan
Kasubbid Pembinaan Disiplin. Pemeriksaan
Kasubbid Pembinaan Disiplin  memeriksa Draft surat
Draft Surat Pengajuan Pemeriksaan. lika Draft surat pengantar; pengantar; Draft
6. benar disampaikan kepada Kabid PKAP untuk N Draft Surat Pengajuan 15 menit Surat Pengajuan
paraf. Jika tidak sesual dikembalikan kepada TN Pemeriksaan Pemeriksaan
Pelaksana untuk diperbaiki. paraf Kasubbid
Kabid PKAP memeriksa ODraft Surat Draft surat
Pengajuan Pemeriksaan. lika sudah sesuai Draft surat pengantar;
pengantar; Draft
7 diparaf dan diserahkan kepada Kepala —P<\ . Draft Surat Pangajuan 15 menit | Surat Pengaiuan
* | BKPSDM. lika belum sesuai dikembalikan e tidak Pemetiksaan paraf neal
R Pemeriksaan
kepada Kasubbid Pembinaan Disiplin untuk Kasubbid
. . paraf Kabid
diperbaiki.
Kepala BKPSPM memeriksa Draft Surat
Pengajuan Pemeriksaan untuk mohon tanda Draft surat pensantar: Surat
tangan  Sekda, Jika  belum  sesuai va v > Draft 5urat|;engajuar; pengantar; Draft
8 dikembalikan kepada Kabid PKAP dan lika ™ B 15menit | Surat Pengajuan

sudah sesuai diparaf dan diserahkan kepada
Kabid PKAP

Pemeriksaan paraf Kabid

Pemeriksaan
paraf Ka. BKPSDM




PELAKSANA MUTU BAKU Ketarangan

NO KEGIATAN ~Kasubbid | . ' T

) Kahid Kepala Inspek ; ) A i
Agendaris | Pelalisana | Pambinaan BKPSON t Selda Kelengkapan Waktu Output
Disiplin PKAP KPSDM tora _
Kabid PKAP menyerahkan Draft Surat Surat pengantar; Draft
Pengajuan Pemeriksaan kepada Kasubbid Surat Pengajuan . .
? Pembinaan Disiplin untuk disediakan kepada Pemeriksaan paraf Ka. 15 menit Disposisi
Sekda untuk mohon tanda tangan. BKPSDM
Kasubbid Pembinaan Disiplin menugaskan Disposisi; Surat
Pelaksana untuk menyerzhkan Draft Surat l:—u pengantar; Draft Surat " . .

10. Pengajuan Pemeriksaan kepada Sekda untuk — Pengajuan Pemeriksaan 15 menit Disposisi

ditandatanganl. paraf Ka. BKPSDM
. Disposisl; Surat
Pelaksana menyampalkan Draft Surat 3 pengantar; Draft Surat Tanda terima
11. | Pengajuan Pemeriksaan kepada Sekda untuk | _]'- . 15 menit h
ditandatangani Pengajuan Pemeriksaan penyerahan surat
paraf Ka. BKPSDM
Sekda  menandatangani Draft  Surat Surat pengantar: Draft Surat Sekda
Pengajuan Pemeriksaan Pelanggaran Disiplin PEng L perihal Pengajuan
3 Surat Pengajuan . .

12. | PNS, selanjutnya diserahkan kepada Kepala r|___| | Pemeriksaan paraf Ka 1x24 jam Pemeriksaan
BKPSDM melalyl Kasubbid Pembinaan BKPSD'I\JA . Pelanggaran
Disiplin. Distplin
Kasubhid Pembinaan Disiplin mel:nenntahkan Surat Sekda perihal
Pelaksaha wuntuk menyampaikan Surat ; N

13, I 1 Pengajuan Pemeriksaan 10 menit Disposist
Pengajuan Pemeriksaan pelanggaran disipfin — "

PNS. Pelanggaran Disiplin
Dispasisi; Surat Sekda
Pelaksana mengirimkan/menyampaikan » perihal Pengajuan . Tanda terima
1. surat kepada Inspektorat I:--l‘ Pemeriksaan Pelanggaran 60 menit penyerahan surat
Disiplin
Surat Sekda perihal .
. Tanda terima,
15. Inspektorat menerima Surat =(D Pengajuan Pemeriksaan 5 menit Arslp

Pelanggaran Pisiplin




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SDM
BIDANG PENILAIAN KINERJA APARATUR DAN PENGHARGAAN
SUB BIDANG PEMBINAAN DISIPLIN

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang
Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen
Pegawai Negeri Sipil

Nomor SOP . 800/SOP.5/435.203.2/2021

Tanggal Pembuatan .11 Agustus 2017

Tanggal Revisi . 27 Oktober 2021

Tanggal Pengesahan c 02 W@ger g021 ) =
Disahkan oleh : gaenep,

Nama SOP Penyampanan Laporan Harta Kekayaan Penyelenggara

Memiliki mpuan d noln d |

Pendidikan minimal SMA |

Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
Referensi Peraturan Kepegawaian
Komputer/Printer

Alat Tulis Kantor (ATK)

" Negara (LHKPN)

Mengetahui dan memahami tugas dan fungsi
Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme proses Penyampaian Laporan Harta Kekayaan
Penyelenggara Negara (LHKPN)

i . Ditata disipan ebi elenik dan manual




FLOWCHART PENYAMPAIAN LAPORAN HARTA KEKAYAAN PENYELENGGARA NEGARA (LHKPN)

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
PNS Kasuhhid
NO KEGIATAN Wajib Agendaris Pemhiraan Kelengkapan Waktu Output
. __LHKPN Disiplin .
Agendaris menerima dan mengagendakan surat Surat pengantar dari
1 dan berkas dan meyampaikannya kepada Kepala D OPD; Berkas Isian 10menit | Agenda Surat Masuk
BKPSDM Forrulir LHKPN
Surat pengantar dari
2, Ef;ﬁl: p ;ﬁ::ﬁmpml:ﬁ:::&ﬁ?ﬁg PKAP untuk OPD; B?rkf;g;n 10 menit Disposisi
Formulir
Kabid PKAP memerintahkan Kasubbid Pembinaan Surat D::s;;;s:;r dari
3. | Dislplin untuk memeriksa berkas LHKPN sesuai OPDPBerkas Isian 10 menit Disposisi
dengan format yang benar For;nuiir LHKPN
Kasubbid  Pembinaan  Disiplin ~ memeriksa
kelengkapan pengisian formulir LHKPN. Jika Disposisi: Surat
lengkap dan benar selanjutnya memerintahkan |—“r en ar:ita r (:[arl OPD:
4. Pelaksana untuk menghimpun dan merekap L_:l Ir;e rkgas Islan Formuli;' 15 menit Disposisi
berkas LHKPN vang masuk. Jika tidak benar LHKPN
dikoordinasikan dengan OPD [pejabat pengelola
kepegawaian) untuk diperbaiki dan dilengkapl.
Pelaksana merekap, menghimpun, membuat Disposlsi; Surat Daftar Rekapitulasi;
daftar nama wajib LHKPN, dan menyiapkan Draft X tar &arl oPD: Daftar narna wajib
5. Surat Pengantar Penyampaian LHKPN dan |: genkgan[ an F "' 60 menit LHKPN; Draft Surat
selanjutnya menyampaikan kepada Kasubbid 4 erkas le_l?(';Nmm" r Pengantar
Pembinaan Disiplin Penyampaian LHKPN
Kasubbid Pembinaan Disiplin memeriksa Draft .
surat Pengantar. Jlika sesuai memberikan paraf )’ Daf:tar Rekap ltulas;:, Draft Surat P t
untuk penyampaian laporan LHKPN dan > Daftar nama wajl s ra urat. enganiar
6. N ~ LHKPN; Draft Surat 10 menit | Penyampaian LHKPN
menyampaikannya kepada Kabid PKAP. Jika tidak A Pengantar paraf Kasubbid
sesuai dikembalikan kepada Pelaksana untuk Penyampaian LHKPN
diperbaiki,
Kabid PKAP memeriksa Draft surat pengantara
sudah diparaf Kasubbid. lika setuju Draft surat . Y Draft Surat Pengantar Draft Surat Pengantar
7. pengantar diparaf dan disampaikan kepada Kepala tidak <>= Penyampaian LHKPN | 10menit | Penyampaian LHKPN
BKPSDM. Jika belum setuju dikembalikan untuk paraf Kasubbid paraf Kahid
diperbaiki,
Kepala BKPSDM memeriksa Draft surat pengantar
beserta daftar lampiran sudah diparaf Kabid. Jika Draft Surat Pengantar Surat
3 setuju Draft surat dan daftar lampiran Penyampaian LHKPN 5 menit Pengantar
ditandatangani dan disampalkan kepada Kabid £ Kahid Penyampaian LHKPN;
PKAP untuk ditindaklanjuti, Jika belum setuju parat Rkl Disposis

dikembalikan untuk diperbaiki.




o PELAKSANA MUTU. BAKU Keterangan
PNS Kasubbid ;
No KEGIATAN Wajik Agendaris | Pelaksana | Pembinaan ?Klz: BE(T’PS?JI:A KPK Rl Kelengkapan Waktu Output
LHKPN Disiplin | )

Kabid PKAP menyampaikan surat pengantar dan Disposisi: Surat
daftar lampiran penyampaian LHKPN yang sudah | 1Sposist; .

2 ditandatangani Kepala BKPSDM kepada Kasubbid D_ Pen ::lnga?:r:al_rHKPN 2 menit Disposisi
Pembinaan Disiplin untuk diproses lebih lanjut. yamp
Kasubbid Pembinaan Disiplin  memerintahkan Disposisi; Surat

10. | Pelaksana untuk menyiapkan berkas dan surat II ||< Pengantar 2 menit Disposlsi
penyampaian LHKPN Penyampaian LHKPN
Pelaksana menyiapkan berkas dan surat v Dispasisi; Surat

11 penyampaian LHKPN dan menyediakan kepada I:—| Penga;'ltar 5 menit Tanda terima

* | Kasubbid Pembinaan Disiplin untuk dikitimkan Penyampaian LHKPN penyerahan surat

kepada KPK RI di Jakarta
Kasubbid Pembinaan Disiplin menyampaikan dan ‘L.' Berkas LHKPN; Surat

12. { melakukan koordinasi LHKPN kepada KPK Rl di I ) Pengantar 1 hari Tanda terima surat
Jakarta Penyampaian LHKPN
KPK Rl menerima ; memverifikasl kebenaran i Berkas LHKPN; Surat Tidak Hasil Verifikasi; Tanda

1a, laporan; mengirimkan tanda terima pen\:rampaian |—EI Pengantar dapat terima penyampaian
;iﬁggmkepada Wajib LHKPN melalui Kepala Penyampalan LHKPN di;::;tu LHKPN
Kepala BKPSDM menerima tanda terima LHKPN Y Surat KPK Rl; Tanda

14. | dan  memerintahkan Kabid PKAP  untuk l_l | terima penyampaian 5 menit Disposisi
mengirimkan kepada wajib LHKPN LHKPN

15, K;:.ll:-nid. PKAP memerintahkan Kasubbid Pembinaan |—y:] D:ﬁ%ﬂi‘é:‘:z:‘zsk 5 menit Disposisi
Disiplin untuk menyampaikan kepada wajib LHKPN penyampalan LHKPN
Kasubbid Pembinaan Disiplin memerintahkan Y Disposisi; Surat KFK

16. | Pelaksana untuk menyampaikan kepada wajib I"‘I ] RI; Tanda terima 5 menit Disposisi
LHKPN dan mendokumentasikan herkas penyampalan LHKPN
Pelaksana menyampaikan kepada wajib LHKPN v Disposisi; Surat KPK Tanda terima surat

17. melalui OPD dan mendokumentasikan berkas I::l RI; Tanda terima 60 menit penyerahan LHKPN;
sebagal arsip penyampaian LHKPN Arsip
Walib LHKPN melalui OPD menerima tanda terima Tanda terima surat .

18. LHKPN (- penyerahan LHKPN 5 menit Tanda terima




Nomor SOP . 800/SOP.6/435.203.2/2021

Tanggal Pembuatan 11 Agustus 2017
Tanggal Revisi : 27 Oktober 2021
Tanggal Pengesahan
Disahkan oleh
PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SDM
BIDANG PENILAIAN KINERJA APARATUR DAN PENGHARGAAN
SUB BIDANG PEMBINAAN DISIPLIN
Nama SOP : Penyampalan Laporan Pajak-Pajak Pribadi (LP2P)

1. Memiliki kemampuan dasar pengoiahan data
2. Mengetahui dan memahami tugas dan fungsi

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme proses Pengisian dan Penyampaian LP2P
4, Pendldtkan mmlmal SMA

Udang Nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Nega
2. Peraturan Pemerintah Nomor 10 tahun 1983 Jo. Peraturan Pemerintah 45 tahun 1990
tentang Izin Perkawinan dan Perceraian Bagi Pegawai Negeri Sipil

Lembar kerjafRencana Kena dan Anggaran
. Referensi Peraturan Kepegawaian

. Komputer/Printer

. Alat Tulis Kantor (ATK)




FLOWCHART PENYAMPAIAN LAPORAN PAJAK-PAJAK PRIBADI (LP2P)

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN ) HKasubbid _ ' Keterangan
A oPD Apendarls | Pemproses Pembir;iaan ::'&E: BKK;?J';I' “gﬁ::::ﬂ Kalengkapan Waktu Output o
_ _ Disfplin ] o e
Agendaris menerima formulir LP2P PNS sesuai dengan .
1 formulir yang ditentukan secara kolektif dari OPD, (- Surat pengantar dari . Agenda Surat
. OPD; Berkas Isfan 10 menit
mengagendakan surat dan berkas LP2P lalu Formulir LP2P Masuk
meyampaikannya kepada Kepala BKPSDM
2. Kepala BKPSD.M menug.askan Kahi‘d PRAP  untuk ]ir:l S%?B?::Er:::?:i:zn 10 menit Disposisk
menindaklanjuti penyampaian LP2P dari OPD y
Formulir LP2P
Kabid PKAP memerintahkan Kasubbid Pembinaan g tDISPDSISt" dart
3. | Disiplin untuk memeriksa berkas formulir isian LP2P e urat pengantar dant | ¢ enit Disposisf
sesuai dengan tata cara pengisian yang benar OPD; Berkas lsian
Formulir LP2P
Kasubbid Pembinaan Disiplin memerintahkan Pelaksana Disposisi;
4. untuk memeriksa , menghimpun dan merekap berkas ll |'< Berkas Isian Formulir | 15 menit Disposisi
LP2P yang masuk. LP2P
Pelaksana memeriksa data isian formulir LP2P;
menghimpun; mengklasifikasi per golongan/ruang: Daftar
mengentry data PNS wajib LP2P sesuai klasifikasi; dan Rekapitulasi;
5, menyiapkan draft surat penyampalan LP2p : [:‘l—l_ Disposlsi; 60 menit Daftar nama
~  Gol. llifb ke atas kepada Mendagri _ [ Berkas formulir LP2P wajib LP2P;
- Gol. lifa kepada Gubernur Draft surat
dan selanjutnya menyampaikan kepada Kasubbid pengantar,
Pembinaan Disiplin
Kasubbid Pembinaan Disiplin memeriksa daftar PNS Draft surat
wajib LP2P dan draft surat pengantar penyampaian LP2P Daftar Rekapitulasl;
. s pengantar
sesuai dengan Klasifikasi golongan/ruang. Jika sesuai N Daftar nama wajib 30 menit snvampalan
6. | membetikan paraf untuk penyampaian faporan LP2P dan TN LP2P; Draft surat penyamp
. d LP2P paraf
menyampaikannya kepada Kabid PKAP. Jika tidak sesuai pengantar. Kasubbid
dikembalikan kepada Pelaksana untuk diperbaiki.
Kabid PKAP memeriksa draft surat yang sudah diparaf Draft surat
Kasubid. Jika setuju draft surat dan daftar nama PNS AN Draft surat pengantar pengantar
7. wafib LP2P diparaf dan disampaikan kepada Kepala ';\ /4 penyampaian LP2P 30 menit penyampaian
BKPSDM. lJika belum setuju dikembalikan untuk paraf Kasubbid LP2P paraf
diperbaiki. Kabid
Kepala BKPSDM memeriksa draft surat beserta daftar Draft surat pengantar Surat
3 lampiran nama PNS wajib LP2P yang sudah diparaf b/ penyampaian LP2P 30 menit pengantar
Kabid. Jika setuju draft surat dan daftar lampiran paraf Kabid penyampaian
ditandatangani dan disampaikan kepada Kabid PKAP LP2P; Disposisi




PELAKSANA _ MUTU BAKU
NO KEGIATAN Kasubbid ) ] Ketarangan
opD Agendarls | Pemroses | Pembinaan ﬁﬂ: B!l‘(i%ﬂ:n %ﬂ::::ﬂ Kelengkapan Waktu Output
. ] . B Distalin ] _
untuk ditindakfanjuti., Jika belum setuju dikembalikan D
untuk diperbaiki.
Kabid PKAP memerintahkan Kasubbid Pembinaan Disposisi ; Surat
g, | Disiplin untuk menylapkan penyampalan LP2P : [ “ pengar'ltar 10 menit Disposisi
- Gol Ill/b ke atas kepada Mendagri L_J penyampalan LP2P
- Gol. lll/a kepada Gubernur
Kasubbld Pembinaan Disiplin memerintahkan Pelaksana ! Disposisi; Surat
untuk menyiapkan berkas dan surat penyampalan LP2P : |—_L] pengantar 10 it Disposisi
101 Gol. 1li/b ke atas kepada Mendagri penyampalan LP2P men .
- Gol. lll/a kepada Gubernur
Tanda terima
Pelaksana menyiapkan surat dan berkas LP2P untuk Disposis; Surat penyerahan
11. selamut‘nva menyam‘paika_nlmengmmkan kepada l:!j pengantar 1x24 jam surat dan
Menteri Dalam Negeri di Jakarta (PNS gol. lii/b penyampaian LP2P berkas
keatas)/Gubernur di Surabaya (PNS Gol. lli/a)
Tanda Terima
Menter| Dalam Negerl/Gubernur menerima ; memeriksa; penyampaian
! ' Berkas LP2P; s Surat
12 mengirimkan form tanda terima penyampaian LP2P .;I‘__l € Tasengant:r ura 1x24 jam surat dan
" | kepada Wajib LP2P melalui Kepala BKPSDM {Kasubbid — penyampaian LP2P berkas; form
Pembinaan Disiplin) Tanda terima
Lp2p
Kasubbid Pembinaan Disiplin menerima tanda terima
lir Tand N
13. LP2P dari Mendagri dan memerintahkan Pelaksana I ||:, F?r::::-l;L:;Pa 15 menit Disposisi
untuk mengirimkan kepada wajib LP2P melalui OPD
Pelaksana menyampaikan formulir tanda terima LP2P . Tanda tetima:
14. |kepada wajb  LP2P  mellul OPD  dan - oo | D24jam | T e
mendekumentasikan berkas sebagai arsip
Tanda terima
15. OPD menerima formulir tanda terima penyampaian )« Fo@ulirTanda 5 menit Formulir Tanda
LP2P Tetima LP2P Terima LP2P




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SDM
BIDANG PENILAIAN KINERJA APARATUR DAN PENGHARGAAN
SUB BIDANG PEMBINAAN DISIPLIN

telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan
Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil

2. Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil

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

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Nomor 58 Tahun 2019 tentang Mutasi

Pegawai Negeri Sipil AntarKabupaten/Kota Antar Provinsi, Dan AntarProvinsi

Nomor SOP

800/SOP.7 /435.203.2/2019

Tanggal Pembuatan

27 Oktober 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

02 Noveml;;t gﬁzw P\ p -

Disahkan oleh

1. Peraturan rior : nme N '

Nama SOP

Penerbitan Surat Keterangan Tidak Sedang Dalam Proses Atau
Menjalani Hukuman Disiplin

i eli epn
Mengetahui dan memahami tugas dan fungsi
Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme Penerbitan Surat Keterangan Tidak Sedang Dalam Proses

Atau Menjalani Hukuman Disiplin

4. Pendidikan minimal SMA

g Cad N s

Lembar kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
Referensi Peraturan Kepegawaian

Komputer/Printer
Alat Tulis Kantor (ATK)

1. Dicatat dan disimpan sebagai data elektronik dan manual




FLOWCHART PENERBITAN SURAT KETERANGAN TIDAK SEDANG DALAM PROSES
ATAU MENJALANI HUKUMAN DISIPLIN

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
NO KEGIATAN Kasubbid
wP;_':,:::::II on Agendasis | Pefaksana Pal)ni'sbi::?:n [ l;aKI;:: Bj:;za;:n Kefengkapan Waktu Output
Agendaris menerima Surat Permohonan Penerbitan .
Surat Keterangan Tidak Sedang Dalam Proses atau Surat Pengantar; Berkas
1. . o (: pengajuan dart 10 menit Catatan surat masuk
Menjalani Hukuman Disiplin, mengagendakan surat OPD/Pemohon
dan meyampaikannya kepada Kepala BXPSDM
Kepala BKPSDM mendisposisikan surat Kabid PKAP Lj Berkas pengajuan dari L
2 untuk segera dltindaklanjF:.ItI IJ OPD/Pemchon 10 menit Disposisi
Kabid PKAP memerintahkan Kasubbid Pembinaan v
Disiplin  untuk memeriksa berkas permochonan Disposisi; Berkas pengajuan
3 Penerbitan Surat Keterangan Tidak Sedang Dalam E:I dari OPD/Pemohon 15 menit Pisposis|
Proses atau Menjzlani Hukuman Disiplin
Kasubbid Pembinaan Disiplin memertiksa
kelengkapan berkas, jika masih ada kekurangan
maka Kasubbid Pembinaan Disiplin menghubungi
4 OPD meminta untuk melengkapi berkas. Jika sudah |J| | Disposist; Berkas pengajuan 20 menit Disposisi
) lengkap maka Kasubbid Pembinaan Disiplin dari OPD/Pemohon
memetintahkan Pelaksana untuk mengetik Konsep
Surat Keterangan Tidak Sedang Dalam Proses atau
Menjalani Hukuman Disiplin
Draft Surat
. \ 4 Keterangan Tidak
Pelaksana mengetik Surat Keterangan Tidak Sedang 1 Disposisl; Berkas pengajuan
> Dalam Proses atau Menjalani Hukuman Disiplin I_——r' ya dari OPD/Pemchan 40 menit Sedang Dalam Proses
1 atau Menjalani
Hukuman Disiplin
Kasubbid Pembinaan Disiplin memeriksa  hasil Draft Surat
ketikan Surat Keterangan Tidak Sedang Dalam Proses y Dra;t Surat il(eterangan Tidak Keterangan Tidak
atau Menjalani Hukuman Disiplin. Jika henar tidak e > Sedang [?a am Proses atau Sedang Dalam Proses
6. - . ; ™~ Menjalani Hukuman Disiplin; 15 menit
disediakan kepada Kabid PXAP untuk paraf dan jika 'y Bork atau Menjalani
" erkas pengajuan dari
tidak sesuai dikembalikan kepada Pelaksana untuk OPD/Pemohan Hukuman Disiplin
diperbaiki. paraf Kasubbid
Kabid PKAP memeriksa Draft Surat Keterangan Tidak Draft Surat
Sedang Dalam Proses atau Menjalant Hukuman Draft Surat Keterangan Tidak Keterangan Tidak
7 Disiplin. Jika sudah sesual diparaf dan diserahkan Sedang Dalar Proses atau 15 menit Sedang Dalam Proses
' kepada Kepala BKPSDM. lJika belum sesuai Menjalani Hukuman Disipfin atau Menjalani

dikembalikan kepada Kasubbid Pembinaan Disiplin
untuk diperbaiki.

=¥

paraf Kasubbid

Hukuman Disiplin
paraf Kabid




PELAKSANA MUTU BAKU " Katerangan
No KEIATAN o T Wambbd | o™ o |
X ‘ it laks g 1 ) . 3 3 Cutpit
perofion Agendarié’ | Pelaksana | Pembinaan PKAP BKPSDM Kelengkapan Waktu Outpint
. Bistplin - T o
| Kepala BKPSDM memeriksa Draft Surat Keterangan Surat Keterangan
Tidak Sedang Dalam Proses atau Menjalani Hukuman Draft Surat Keterangan Tidak ) &
- . Tidak Sedang Dalam
8 Disiplin yang sudah diparaf Kabid PKAP. Jika belum Gidak Sedang Dalam Proses atau 15 menit Proses atau Menjalan
' sesuaj dikembalikan kepada Kabid PKAP dan lika Menjalani Hukuman Disiplin
: Hukuman Disiplin;
sudah sesuat diparaf dan diserahkan kepada Kabid paraf Kabid L
Disposisi
PKAP
Kabid PKAP menyerahkan Surat Keterangan Tidak Disposisi; Surat Keterangan
Sedang Dalam Proses atau Menjalani Hukuman I la Tidak Sedang Dalam Proses
S Disiplin yang sudah diparaf Kepala BKPSDM kepada —~1" atau Menjalani Hukuman 10 menlt Disposist
Kasubbid Pembinaan Disiplin Disiplin
Kasubbid Pembinaan Disiplin menyerahkan Surat Disposisi; Surat Keterangan
Keterangan Tidak Sedang Dalam Prases atau I_._I‘ Tidak Sedang Dalam Proses
10. Menjalani Hukuman Disiplin kepada Pelaksana untuk ™ atau Menjatani Hukuman 10 menit Pisposisi
disampaikan kepada Pemohon/OPD Disiptin
. Disposisi; Surat Keterangan
Pelaksana menyampaikan Surat Keterangan Tidak |_|‘ Tidak Seciang Dalam Proses Tanda terima
11. | Sedang Dalam Proses atau Menjalani Hukumnan . . 60 menit
atau Menjalani Hukuman penyerahan surat
Disiplin kepada OPD/Pemohon Disiplin
OPD/Pemohon menerima Surat Keterangan Tidak Surat Keterangan Tidak Tanda terima
12, | Sedang Dalam Proses atau Menjalani Hukuman D« Sedang Dalam Proses atau 5 menit
. penyerahan surat
Disiplin Menjalani Hukuman Disiplin




Nomor SOP . 800/SOP.8/435.203.2/2021

Tanggal Pembuatan .27 Oktober 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan : Vi Novembet 2021 y e
Disahkan oleh : e

PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SDM
BIDANG PENILAIAN KINERJA APARATUR DAN PENGHARGAAN
SUB BIDANG PEMBINAAN DISIPLIN

Nama SOP : Evaluasi Absensi/ Kehadiran ASN

Memiliki kemampuan dasar pengolahan data
Mengetahui dan memahami tugas dan fungsi
Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme proses Evaluasi Absensi / Kehadiran ASN
Pendidikan minimal SMA

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang
Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen
Pegawai Negeri Sipil

4. Peraturan Pemerintah Nomor 49 Tahun 2018 tentang Manajemen Pegawai Pemerintah

dengan Perjanjian Kerja

Kepres Nomor 68 Tahun 1995 tentang Hari Kerja di Lingkungan Lembaga Pemerintahan

Peraturan Bupati Sumenep Nomor 4 Tahun 2019 tentang Hari dan Jam Kerja di

NN
A wN X

oo

__Lingkungan Pemerintah Kabupaten Sumenep _____

Lembar kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
Referensi Peraturan Kepegawaian
Komputer/Printer

Alat Tulls Kantor (ATK)

“wae;

S

- 1 Dicatat d dan d|S|mpan sebagal data e!ektronik dan manual -




FLOCHART EVALUASI ABSENSI / KEHADIRAN ASN

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
NO KEGIATAN , Kasubbld | Kepials o -
] orp Agendaris | Pelaksani Peinbinaan | Kabid PHAP BKPSDM Kelengkapan Waktu, Output
- : . . B . . . Disightn, . R . PR .
Agendaris menerima dan mengagendakan .
N T Surat pengantar dari OPD;
surat lapoeran rekapitulasi absensi ASN dari { )
1 OPD dan meyampaikannya kepada Kepala Berkas rekaApistr:.llasl absensi | 10menit | Agenda Surat Masuk
BKPSDM
Kepala BKPSDM menugaskan Kabid PKAP untuk X Surat pengantar dari OPD;
2, menindaklanjuti [aporan rekapitulasi absensi I"I | Berkas rekapitulasi absensi | 10 menit Disposisi
ASN ASN
Kabid PKAP memerintahkan kasubbid . Surat e oD
3. Pembinaan Disiplin untuk memeriksa berkas I~ I Berr:aspfenkga 'tlaj:-asfalbsen:‘:i 10 menit Disposlsi
laporan rekapitulasi ASN EE;N
Kasubbid Pembinaan Disiplin memerintahkan . Disposisi;
Pelaksana untuk memeriksa , menghimpun dan L_r_l ' . .
4, merekap berkas rekapitulasi absensi ASN yang Berkas rekaxgsr:.lulasi absensi | 15 menit Disposisi
masuk.
Daftar Rekapttulasi
absensi; Daftar OPD
! yang tidak mengirim
absensi; Daftar nama
Pelaksana memetiksa, menghimpun, Ej: Disposisiz ASN yang tidak
5. |mengentry data rekapitulasi ASN dan Berkas rekapitutasi absensl | 40menit | melaksanakan tugas
menyiapkan Draft Surat penyampaian laporan ASN tanpa keterangan;
rekapitulasi absensi ASN ; Draft Surat
penyampalan laporan
rekapitulasi absensi
ASN
Kasubbid Pembinaan Disiplin memeriksa Draft Ia';ﬁ';tnsfgzzl’)’i‘:&‘;as':‘af:::si
Surat pengantar penyampalan rekapitulasi " ASN; Daftar Rekapitulasi; Draft Surat
absensi ASN. Jika sesual memberikan paraf >< /4 &’ idak L an |
untuk penyampaian laporan absensi ASN dan Dattar OPD tidak mengirim 15 menit | PENYaMPaian laporan
&, g rekapitulasi absensi; Daftar rekapitulasi absensi
menyampaikannya kepada Kabid PKAP. lika nama ASN yang tidak ASN paraf Kasubbid
tidak sesuai dikembalikan kepada Pelaksana melzksanakan tugas tanoa
untuk diperbaiki. ketmngagn P
Kabid PKAP memeriksa Draft surat yg sudah - Draft Surat penyampaian Draft Surat
7. diparaf Kasubbid. Jika setuju Draft surat diparaf v laporan rekapitulasi absensi | 15 menit penyampaian laporan

dan disampaikan kepada Kepala BKPSDM. lJika
belum setuju dikembalikan untuk diperbaiki.

— N\

ASN paraf Kasubbid

rekapitulasi absensi
ASN paraf Kabid




PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
NO KEGIATAN Kasubbld
oPrp Pelaksana Pembinaan | Kahid PKAP Kelengkapan Waktu Output
. s . Disiplin

Kepala BKPSDM memeriksa Draft surat

pengantar dan lampiran data OPD yang tidak

mengiim  rekapitulasi absensi  beserta

rekapitulasi ASN yang tidak mefaksanakan Draft Surat penyampaian Surat penyampaian
8. tugas tanpa keterangan. Jika setuju Draft surat laporan rekapitulasi absensi | 15 menit | laporan rekapitulasi

dan daftar lampiran ditandatangani dan ASN paraf Kabid absensi ASN; Disposisi

disampaikan kepada Xabid PKAP untuk

ditindaklanjuti. Jika belum setuju dikembalikan

untuk diperbaiki.

Kabid PKAP memerintahkan Kasubbbid Disposisi; Surat
9, Pembinaan Disiplin  untuk  menyiapkan [ ___Jl-‘- penyampaian laporan 10 menit Disposisi

penyampaian laporan absensi ASN. rekapitulasi absensi ASN

Kasubbid Pembinaan Disiplin memerintahkan Disposisl; Surat
10. Pelaksana untuk menyiapkan berkas dan Surat [ ___|I= penyampaian laporan 10 menit Disposisi

penyampaian laporan rekapitulasi absensi ASN. rekapitulasi absensi ASN

Pelaksana menylapkan surat pengantar dan

fampiran data OPD vang tidak mengirim

rekapitulasi absensi beserta rekapitulasi ASN Disposisi; Surat Tanda terima
11, | vang tidak melaksanakan tugas tanpa I __J-'" penyampaian laporan 60 menit penyerahan surat

keterangan untuk selanjutnya rekapitulasi absensi ASN

menyampaikan/mengirimkan  kepada OPD

terkait
iz OPD menerima surat dari BKPSDM ( J Surat penyampalan laporan 5 menit Tanda terima

rekapitulasi absensi ASN

penyetahan surat




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BIDANG PENILAIAN KINERJA,APARATUR DAN PENGHARGAAN
SUBBID KESEJAHTERAAN PEGAWAI

NOMOR SOP : 800/SOP.9 /435.203.2/2019

TGL. PEMBUATAN 111 Agustus 2017
TGL. REVISI : 27 Oktober 2021
TGL. EFEKTIF : 02 November 2021
DISAHKAN OLEH KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN
S MANUSIA

blna Utama. Muda .
19661108 198809 1 001

PEMROSESAN USULAN PEMBUATAN KARTU PESERTA TASPEN

NAMA SOP (KPT)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang - Undang Nomor § Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 1. Memiliki kemampuan dasar pengolahan data
2. Peraturan Pemerintah Nomor 10 tahun 1983 Jo. PP 45/1990 tentang izin Pekawinan dan Perceraian | 2. Mengetahui dan memahami tugas dan fungsi
bagi 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme proses usulan pembuatan Kartu Peserta Taspen
Pegawai Negeri 4. Pendidikan minimal SMA
3. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen pegawai Negeri Sipil Jo PP 17 th
2020
4. Surat Keputusan Kepala Badan Administrasi Kepegalaian Negara Nomor 066/KEP/1974 tentang Kartu
Pegawai Negeri Sipil
5. Keputusan Bersama Menteri Dalam Negara dan Kepala Badan Administrasi Kepegawaian Negara
Nomor
217 Tahun 1974 tentang Kartu Pegawai Negeri Sipil
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Lembar kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
2. Referensi Peraturan Kepegawaian
3. Komputer/Printer
4, Alat Tulis Kantor (ATK)
PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Dicatat dan disimpan sebagai data elektronik dan manual




FLOW CHART FLOW CHART PEMROSESAN USULAN PEMBUATAN KARTU PESERTA TASPEN (KPT)

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP

Pelaksana Mutu Baku Ket
No Uraian Prosedur/ Aktivitas Agenda | Pemrosest Kasubbid ] Kepala Persyaratan/ .
| | ds | Pelaksana g;g:ﬁ;:‘; Kabid PKAP | pypspm Kelengkapan Waktu | Output
Agendaris menerima dan mengagendakan surat Surat Pengantar dari OPD; Agenda Surat
2. | darf berkas dan menyampaikannya kep&da Kepala C Berkas Usulan Kartu 5 Menit Masuk
BKPSDM , Peserta Taspen (KPT)
Kepala BKPSDM menugaskan Kabid PKAP untuk Surat Pengantar dari OPD; 10
3. | menindaklanjuti usulan q Berkas Usulan Kariu Menit Disposisi
: : ~ ~ Peserta Taspen (KPT)
Kabid PKAP memerintahkan kasubbid Surat Pengantar dari OPD; Disposisi
4. | Kegejahteraan & Penghargaan untuk I Berkas Usulan Kartu 10_
memproses usulan Kartu Peserta Taspen (KPT) ¥ Peserta Taspen (KPT) Menit
Kasubbid Kesejahtersian & Penghargaant Surat Pengantar dari OPD; Disposisi
memeriksa kelengkapan persyaratan dan < Berkas Usulan Kartu 10,
5. | memerintahkan pelaksana unfuk memproses s Peserta Taspen (KPT) Menit
usulan Kartu Peserta Taspen (KPT)
Pelaksana memeriksa kelengkapan ddn Draft surat
verifikasi berkas, Entey data kelengkapan v Kepala
usilan Kartu Peserta Taspen (KPT], BKPSDM
menyiapkan Draft surat Kepala BKPSDM Surat Pengantar dari OPD; 30 | untuk
6. | perihal pengajuan ustlan pembuatan Kariu Berkas Usulan Kartu Menit | pengajuan
Peserta Taspen (KPT} dan menyampaikannya Ya Tidak Peserta Taspen (KPT) usulan Kartu
kepada Kasubbid Kesejahteraan & Penghargaan. Pegawai,
Check list
U berkas usulan




Tidaki Draft
Kasubbid Kesejahteraan & Penghargaan surat
melakukan verifikasi tlang berkas usulan dan Draft surat pengantar pengantar
Draft surat pengantar. Jika sesuai memberikan > Kepala BKPSDM untuk 15 Kepala
7 paraf pada drah surat kepala BKPSDM untuk Ya pengajuan usulan Menit BKPSDM
" | perigajuan usulan Kartu Peserta Taspen pembuatan Kartu yang dl paraf
(KFT) dan menyampaikannya kepada Kabid Taspen; Berkas usulan; oleh kasubbld
PKAP. lika fidak sesuai dikembalikdn kepada Chieck list berkas usulan Kessjahteraan
pelaksana untuk diperbaiki. &
- . | Penghargaan
Tidak v Draft
surat
Kabid PKAP memeriksa Draft surat yg stdah . l__ Eraﬁl sglzagspgrr&ganﬁar d 15 pengantar
8 diparaf Kasubbid. Jikd setuju Draft surat diparaf Ya :rpae;a oleh k as(ﬁ;% Menit Kepala
" | dari disampaikan kepada Kepala BKPSDM. Jika A ﬁ iahtoraan & BKPSDM
belém setuju dikembalikan untuk diperbaiki. Pgﬁejﬁa aZ?' yang di paraf
ghargaan. oleh Kabid
PKAP
Tidak v Draft
Kepala BKPSDM merheriksa Draft surat dan <> Draft surat penganfar Sg:matantar
daftar lampiran yg sudah diparaf Kabid. Jika setuju Kepala BKPSDM yang d| 15 ﬁ gl
9. | Draft surat dan daftar lampiran ditandatangani dan paraf oleh kasubbid Menit B;gaSIaJM
disampaikan kepada Kabid PKAP. Jika belum ‘ Kesejahteraan & yang dl paraf
setiju dikembalikan untuk diperbaiki. _ Penghargaan. oleh Kahid
. _ PKAP
Kabid PKAP menyampaikan drafti surat dan v Surat
10 daftar lampiran ygsudah  ditandatangani Kepala ﬁi‘gﬁhz;'},gi?ff&ga"g ML?ait Pengantar
" | BKPSDM kepada Kasubbid Kesejahteraan & BKPSDM 9 pa Kepala
Penghargaan untuk diproses lebih lanju BKPSDM
Kasgubbid Kesejahtersan & Penghargaan . Surat
1 menyampaikan surat dan daftar lampiram yg sudah ztgﬁ:i;eianngé::ﬁzgagg Mi?)it Pengantar
| ditandatangani Kepala BKPSDM kepada Sy gani fiep Kepala
pelaksana untuk diproses lebih lanjut BKPSDM




12.

Pelaksana menyiapkan berkas dan surat usulan
Kartu Peserta Taspeni(KPT) dan
menyampaikan/mengtrimkan ke PT Taspen di
Surabaya

A3

Berkas Usulan
KertuPeserta Taspen
(KPT) + surat Pengastar

15
Menit

tanda terima
penyerahan
surat, arsip




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BIDANG PENILAIAN KINERJA,APARATUR DAN PENGHARGAAN
SUBBID KESEJAHTERAAN PEGAWAI

NOMOR SOP - 800/SOP. 10 /435.203.2/2019
TGL. PEMBUATAN o Agustus 2017
TGL. REVISI : 27 Oktober 2021
TGL. EFEKTIE 02 November 2021
DISAHKAN OLEH KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN

DAN PENGEMB&NGAN SUMBER DAYA MAN

S Pembifia Utama Muda
T E\ib-19861108 198809 1 001

NAMA SOP PENGUSULAN SATYALANCANA KARYA SATYA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang — Undang Nomor 20 Tahun 2009 tentang Gelar, Tanda Jasa dan Tanda Kehormatan

2. Undang — Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan
Undang—Unda Nomor 20 tahun 2009 Tentang Gelar, Tanda Jasa dan Tanda Kehormatan

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil Jo PP 17 Tahun 2020

=

Pendidikan minimal SMA

Memiliki kemampuan dasar pengolahan data
Mengetahui dan memahami tugas dan fungsi
Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme proses usulan pembuatan Kartu Peserta Taspen

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Lembar kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
2. Referensi Peraturan Kepegawaian
3. Komputer/Printer
4. Alat Tulis Kantor (ATK)
PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Dicatat dan disimpan sebagai data elektronik dan manual




FLOW CHART PENGUSULAN SATYALANCANA KARYA SATYA

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP

Pelaksana Mutu Baku Ket
No Uraian Prosedur! Aktivitas A Pemroses Kasubbid .
genda {Pelaksan | Kesel Kabid Kepala Persyaratan/
. jahteraan Sekda Waktu Output
| ris a &Penahardaar PKAP BKPSDM Kelenghiapan
Agdndaris menerima dan mengagendakan Surat Agenda
surat dan berkas usulan dan meyampaikannya G pengantat dari .
2 kepada Kepafa BKPSDM OPD; Berkas 5 Menit auratk
, . usutan SLKS asu
Kepala BKPSDM mendisposisikan surat kepada Surat
Kabid PKAP untuk ditmdak[anjuti pengantas dari . , -
3. 1 OPD: Berkas 10 Menit. | Disposisi
usufan SLKS
Kabid PKAP mamerintahkan kasubbid Surat Disposisi
Kegejahteraan & Penghargaan  untuk |—| pengantas dari .
4| memproses usulan SLKS i OPD; Berkas | 10 Menit
7 usutan SLKS
Kasubbid Kesejahteraan & Penghargaan Surat Disposisi
menugaskan pelaksana untuk memeriksa | i< pengantae dari | 10 Menit
5. kelengkapan dan keabsahan berkas sesuai ‘ OPD; Berkas
persyaratan. usulan SLKS
Draft surat
Kepala
Pelaksana memeriksa kelengkapan berkas& BKPSDM
file scan, kemudian membuatkonsep surat Surat untuk
6 laperan  usulan untuk mendapatkan SLKS <>r pengantar dari 30 Menit pengajuan
" | yang ditujukan kepadaBupati ¢q Sekda dan OPD; Berkas usulan
menyampaikannya kepada Kasubbid Tida a usulan SLKS SLKS;
Kesejahteraan & Penghargaan Check list
berkas
U usulan




Tidak [] y Draft surat
pengantat Draft
Kagubbid Kesejahteraan & Penghargaar L g;%%%m :z:]a; antar
memeriksa konsep surat laporan usulan beserta -] <> untuk Kepala
lampiran daftar nama PNS untuk mendapatkan pengajuan 10 Menit | BKPSDM
7. | SLKS. Jika sesuai memberikan paraf dan N Ya usulan yang d
meayampaikannya kepada Kabid PKAP. Jika Tidak Mendapatkan paraf
tidak sesuai dikembdlikan kepada pelaksana SLKS: Berkas oleh
untek diperbaiki usularla; Chiack kasubbld
list berkas
usulan
v Draft surat Draft
pengantai surat
L(abid leé\aP n;?}n:ieriﬁs: konsep s:rat yg sudah O Kepala &englantar
iparaf Kasubbid. Jika sefuju konsep surat « | hepala
8. | diparaf dan disampalkan kepada Kepala (?IKpl;?e]anM 03]/:;9 10 Menit BKPSDM
BKPSDM. Jika belum setuju dikembalikan untuk N Ya kasubbid yaﬂgf fﬂ[ h
dipérbaiki. : parat ole.
" Nt
_ _ ghargaan. PKAP
Kepala BKPSDM memeriksa konsep surat Tidak E&?af:
laporan dan daftar fampiran yg sudah diparaf < Draft surat pangantar
Kabid. Jika setuju konsep surat dan daftar pengantar | Kepala
g |lempiran ditandatangani den disempalkan Kepala 10Menit | piepapm
" | kepada Kabid PKAP untuk disampaikan kepada BKPSDM yang yang di
Sekda untuk mendapatkan persetujuan dan dl paraf ~ oleh paraf oleh
pengesahan. Jika bedum seftju dikembalikan Kabid PKAP Kabid
untuk diperbaiki. 1 PKAP
Kablid PKAP menyampaikan konsep surat dan )S,:;:t Pengantar . Surat
10, | defter lampiran yang ditandatangani Kepala ditandatanganl 10 Menit, | Pengantar
" | BkPSDM kepeda Kasubbid Kesejahteraan & v Kepala Kepala
Perighargaan untuk ditindakianjuti. U BKPSDM BKPSDM




Kadubbid Kesejahteman & Penghdrgaan U Surat Pengantar Surat
mefyampaikan surat laporan usulan |— yang .

11, | mendapatkan SLKS dan konsep surat Sekde ditandatangani | 10 Menit Eggglaa“tar
perihal Usulan mendapatkan SLKS kepada Kepala BKPSDM
Selda untuk mendapatkan tnnda tangar BKPSDM
Sekda menandatangani koncep surat Usulan Surat
mendapatkan SLKS dan menyerahkan kepada | Draft surat 5 Menit Sekda hal

12. | Kepala BKPSDM cq. Kasubbid Kesejahteraan & usulan SLKS usulan
Penighar$aan untuk dikiim ke Mendagri di mendapatk
Jakarta , an SLKS
Kasubbid Kecsjahteraan & Penghargaar ,

13 meinerintahkan Pelaksana untuk menylapitan giﬁgi‘;‘:ﬁn 10 Menit. Disposisi

’ gtlzgﬁgan menentry file scan melalui aplikasi < pengantat
Berkas Usulan . Tapda

14 Pelaksana menyiapkan surat dan menentry file SLKS + surat 30 Menit, tenfna,

" | scan melalui aplikasi SIOLA . penganiai arsip+surat

pengantar




NOMOR SOP : 800/SOP. 11/435.203.2/2019
TGL. PEMBUATAN :11_Agustus 2017
TGL. REVISI :27_Oktober 2021
TGL. EFEKTIF :02_November 2021
DISAHKAN OLEH __——KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN
SUMBER DAYA MANUSIA
PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN &
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BIDANG PENILAIAN KINERJA,APARATUR DAN PENGHARGAAN 0

SUBBID KESEJAHTERAAN PEGAWAI RIME

NAMA SOP PENGAJUAN PEMERIKSAAN KESEHATAN PNS
DASAR HUKUM KUALIFIKAS! PELAKSANA

1. Undang - Undang Nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

2. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil

3. Peraturan Pernerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawa Negeri Sipil

4. Peraturan Kepada BKN Nomor 21 Tahun 2010 tentang Ketentuan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor
53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil

1. Memiliki kemampuan dasar pengolahan data

2. Mengetahui dan memahami tugas dan fungsi

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme proses usulan pembuatan Kartu Peserta Taspen
4. Pendidikan minimal SMA

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOP Penetapan ljin Cuti bagi PNS

1. Lembar kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
2. Referensi Peraturan Kepegawaian

3. Komputer/Printer

4. Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Dicatat dan disimpan sebagai data elektronik dan manual




FLOW CHART PENGAJUAN PEMERIKSAAN KESEHATAN PNS
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP

Pelaksana Mutu Baku Ket
No Uraian Prosedur/ Aktivitas Permohon! | A Kasubbid )
genda | Pemroses/ . . Kepala Persyaratan/
Unit Kerja ris Pelaksana &iﬂ;z:jal?:t:r::: Kabid PKAP BKPSDM | Kelengkapan | Waktu Output
Surat
Agendaris menerima dan mencatat surat dan : . "
1. | berkas pengajuan ddn meyampaikannya C > poeFr'lga gt;rLa(isan ML?Iit Q%Zﬁza Surat
kepiada Kepala BKPSDM '
9 Kepala BKPSDM miendisposisi surat kepada S:;atama ¢ dari 15 Disposi
| Kabid PKAP untuk ditindeklanjuli > PD Btkas | Menit | ¥
| . Disposisi Ka Disposisi
Kabid PKAP  mendisposisi surat kepada BKPSDM; 15 Kabid PKAP
3. | kasubbid Kesejahteraan dan Penghargaan untuk P Surat Menit
memeriksa surat pengajuan dan berkas = pengantar dari
) OPD:; Berkas
Kagubbid Kesejahteraan dan Penghargaan Disposisi Kabid Disposisi
memsfiksa surat dan berkas pengajuan & PKAP;Surat _ Kasupbid
pemeriksaan kesehatan PNS sesuai pengantar dari 15 Kesejahteraan
4 persyaratan dan jika lengkap mendisposisi OPD; Berkas Menit dan
" | surat kepada pelaksana untuk membuat drafti penghargaan
surat pengajuan pemeriksaan kesehatan. Jika
tidak lengkap maka dikembalikan kepada OPD
untik dilengkapi. , €
\'d n Y
Pelaksana membuat Draft surat pengajuan < E:sﬁjobs;:j Draft Surat
5 |pemerksaan  kesehatan,  selanjuinya Keseiahteraan 30 | pengajuan
" | menyerahkan draft Surat kepada Kasubbid [j Tidak dan ) Menit | Pemeriksaan
Kedejahtaraan dan Penghargaan Penahargaan: Kesehatan




d

Ya T Draft Surat
Kasubbid Kesejahteraan dan Penghargaan Draft Surat Diparaf
memeriksa Draft surat pengajuan pemeriksaan snaaiuan 30 Kasubbid
6. | kesehatan. Jika sesuai diserahkan kepada > <> Eerr?eﬂf(sa an Menit: Kesejahteraan
Kabid PKAP untuk paraf. Jika tidak sesuai Kesshatan dan
dikembalikankepada pelaksana untuk diperbaiki. Ya Penghargaarn
Kabid PKAP memeriksa Draft surat pengajuan Tidak , Draft Draft Surat
pemeriksaan kesehatan PNS yang sudah /\\ Pengajuan enaiuan
diparaf Kasubbid. Jika sudah sesuai diserahkan Pemeriksaan 30 lge mge:iksaan
7. | kepada Kepala BKPSDM untuk ditandatangani. \/ Kesehatan Menit | Kesehatan
Jika belum sesuai  dikembalikan  kepada Ya | Kasubbid divaraf Kabid
Kagubbid Kesejahtersan dan Penghargéan untuk 1 Kesejahteraan PEAP
dipérbaiki. , ) Penghargaan
Kepala BKPSDM memeriksa Draft surat Tidek Draft pengaiuan D;ﬁﬂaf:t';?t
perigajuan pemeriksaan kesehatan PNS yg Peme;;lisgajn F(e gla
8 sudah diparaf Kabid. Jika sétuju Kesahatan 30 BKIIZ’SDM
" | diteéndatangani dan disampaikan kepada Kabid divaraf Kabid Menit ana dl paraf
PKAP untuk ditindaklanjuti. Jika belum setuju PPQAP ﬁleﬁ" Kagid
dikembalikan untuk diperbaiki. PKAP
A :
Kabid PKAP memerintahkan  Kasubbid S:;f;fﬂf;f;{ua"
9 Kedejahteraan dan Penghargaan Eeseh atan 10 Disposisi
" | menyampaikan surat Pengajuan Pemeériksaan ditanda tanaani Menit p
Kegshatan PNS kepada Direkfur RSUD. kepala BKF?SDM
Kasubbid Kesejahteraan dan Penghargaan Disposisi Surat
10 memerintahkan pelaksana untuk P pengajuan 10 Disposisi
" | menyampaikan surat Pengajuan Pemadriksaan N Pemeriksaan Menit
Kedehatan PNS kepada Direktur RSUD., Kesshatan
Pelaksana mengirimkan surat Pengajuan Disposisi Suret 10 Tanda terima
11. | Pemeriksaan Kesehatan PNS kepada Direktur ( ) genga;_alj;n Menit penyerahan
RSUD. emenssadn | surat, Arsip

Kesehatan




NOMOR SOP : 800/SOP. 12 /435.203.2/2019
TGL. PEMBUATAN :11 Agustus 2017
TGL. REVISI :27 Oktober 2021
TGL. EFEKTIF :02 November 2021
DISAHKAN OLEH . KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN
A BANGAN SUMBER DAYAAJANUSIA
i e |
PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP . =
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN Wx
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP ‘i\
BIDANG PENILAIAN KINERJA,APARATUR DAN PENGHARGAAN N\ Ep
SUBBID KESEJAHTERAAN PEGAWAI B 19661108 198809 1 001
NAMA SOP PENETAPAN IJIN CUTI BAGI PNS
DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. Undang - Undang Nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

2. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil

3. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

4. Peraturan Kepala BKN Nomor 24 Tahun 2017 tentang tata Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil
5. Keputusan Bersama 3 Menteri mengenai Cuti Bersama

1. Memiliki kemampuan dasar pengolahan data

2. Mengetahui dan memahami tugas dan fungsi

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme proses pengajuan cuti pns
4. Pendidikan minimal SMA

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOP Pengajuan Pemeriksaan Kesehatan PNS

1. Lembar kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
2. Referensi Peraturan Kepegawaian

3. Komputer/Printer

4. Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Dicatat dan disimpan sebagai data elektronik dan manual




FLOW CHART PENETAPAN IJIN CUTI BAGI PNS
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP

Pelaksana Mutu Baku Ket
No Uraian Prasedus/ Aktivitas Pemchon! | A Pemroses Kasubbid :
genda IPelaksan | Kesel Kabid Kepala Persyaratan/
P jahteraan Sekda Waktu Output
| Unit Kerja ris a &Fenahardaan PKAP BKESDM _ Kelengkapan‘ |
. . Surat

Agendaris menerima dan mencatat surat dan : Agenda
1. | berkas pengajuan dan meyampaikannya > ‘ 5%'3?;?&::" 5 Menit | Surat

kepada Kepala BKPSDM | Masuk
5 | Kepala BKPSDM mendisposisi surat kepada s .f:;gtantar dari | 15 Menit | Disposie

Kabid PKAP untuk ditindakianjuti T OPD: Berkes

Kahid PKAP. mendisposisi surat kepada . -'g:jsrgctmsu )
3. | kasubbid Kesejahteraan & Penghargaan | |< pengantar dai 15 Menit | Disposisi

untuk diproses [ ' OPD: Berkas

. . Disposisi;

kasubbid Kesejahteraan & Penghargaan Surat 15 Menit
4. | mendisposisi surat kepada pelaksana  untuk < pengantar dari Disposisi

memeriksa berkas pengajuan Cuti PNS OPD; Berkas

Pelaksana memeriksa berkas, dan jika lengkap N ;Dis osisi:

memproses surat permohonan Cuti PNS, -Surgt ' Drafti
5. | selanjutnya menyerahkan draft Surat fjin Cuti - penaantar dari 20 Menit | Surat ljin

PNS kepada Kasubbid Kesejahteraan & pong Cuti;

Penghargaan

(e

1 OPD; Berkas




Draft

surat
. . fjin Guti di
Kasubbid Kesejahteraan & Penghargaan __%Q paraf
memenksa draft surat Iju_1 Cuti PNS. Jika sesuai Draft Suratfin | 10 Menit { kasubbid
6. | digerahkan kepada Kabid PKAP untuk paraf. Ya Cuti kesgjahter
Jika fidek sesuai dikembalikan kepada aan &
pelaksana untuk diperbaiki. pengharga
an
Kabid PKAP memeriksa draft surat ljin Cuti PNS Tidak v Draft ~  surat Draft
yang sudah diparaf Kasubbid. Jika sudah sesuai ljin cuti di paraf | Surat fjin
;| disérahkan kepada Kepala BKPSDM untuk <> kasubbid 10Menit | Gu
" | paraf. Jikabelum sesuai dikembalikan kepada kesejahteraan & diparaf
Kasubbid Kesejahtersan & Penghargaan untuk A Ya penghargaan Kabid
diperbaiki, | . PKAR
; ' Tidak v Draft
Kepala BKPSDM memeriksa draft suratfjin Cuti . Surat fjin
PNS yg sudah diparafKabid. Jika setuju diparaf Draft Surat §in | 40 vorie | Cuti
8. | dantmemerintahkan Kabid PKAP untuk mohon NG Cuti _ diparaf diparaf
fanda tangan Sekda. Jika belum setuju Kabid PKAP Kepala
dikembalikan untuk diperbaiki BKPSDM
Draft Surat ljin
Cuti  diparaf
Kaliid PKAP memerintahkan Kasubbid < Kepala 10Menit | .
9. | Kesejahteraan & Penghargaan menyampaikan  BKPSDM; surat Disposisl
Draft surat ljin Cuti PNS kepada Sekda pengantar
mohon tanda
tangan Sekda .
\ surat pengantar Tanda
Kasubbid Kesejahtéraan & Penghargaan mohon tanda 10 Menit | terima
10. | menyampaikan drafti surat ljin Cuti PNS kepada | tangan Sekdal surat di
Sehkda untuk mendapatkan tanda tangare draft Surat ljin Sekda

, diparaf lengkap




Sekda menandatangani Draft surat ljin Cuti PNS

1 dan  menyerahkan kembali kepada Kepala 1 Draftsuratljim | 10 Menit gﬂﬁ)gg}
" { BKPSDM cq. Kasubbid Kesejahteraan & m Cuti di paraf PNS
Perighargaan. _
Kasubbid Kesejahteraan & Penghargaan " , ,
12. | memerintahkan Pelaksana untuk disampaikan | I< E;rgt lin Cuti 10 Menit Disposisi
kepada OPD/pemohon
| Tanda
13 Pelaksana menyampaikan surat fjin Cuti PNS P Surat ljin Cuti 10 Menit | terima,
" | kepada OPD/pemohon N PNS arsifi+surat
pengantar
Surat ljin Cuti Dokemen
14. | OPDfpemohon menerima surat ljin Cuti PNS ] 5Menit | surat ljin

PNS

Cuti




INOMOR SOP : 800/SOP. 13 /435.203.2/2019
TGL. PEMBUATAN 111 Agustus 2017
TGL. REVISI :27 Oktober 2021
TGL. EFEKTIF 102 November 2021
DISAHKAN OLEH :
UMBER DAYA MANUSIA
:’?{ '
PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP o (s
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN i\
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP ‘i;_ ;
BIDANG PENILAIAN KINERJA,APARATUR DAN PENGHARGAAN . e NER b Uta M i -
e T NE em ina Utama Mu
SUBBID KESEJAHTERAAN PEGAWAI ~=KiP 19661108 198809 1 001
NAMA SOP PEMROSESAN USULAN PEMBUATAN KARTU PEGAWAI (KARPEG)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 1. Memiliki kemampuan dasar pengolahan data
2. Peraturan Pernerintah Nomor 10 tahun 1983 Jo. PP 45/1990 tentang Izin Perkawinan dan Perceraian bagi Pegawai | 2. Mengetahui dan memahami tugas dan fungsi
Negeri 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme proses usulan pembuatan Kartu Pegawai
3. Peraturan Pernerintah Nornor 11 Tahun 2017 tentang Manajernen Pegawai Negeri Sipil Jo PP 17 th 2020 4, Pendidikan minimal SMA
4, Surat Keputusan Kepala Badan Adrninistrasi Kepegawaian Negara Nomor 066/KEP/1974 tentang Kartu
Pegawai Negeri Sipil
5. Keputusan Bersama Menteri Dalarn Negeri dan Kepala Badan Administrasi Kepegawaian Negara Nomor 217 Tahun
1974 tentang Kartu Pegawai Negeri Sipil
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Lembar kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
2. Referensi Peraturan Kepegawaian
3. Komputer/Printer
4. Alat Tulis Kantor (ATK)
PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Dicatat dan disimpan sebagai data elektronik dan manual




FLOW CHART PEMROSESAN USULAN PEMBUATAN KARTU PEGAWAI (KARPEG)

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUNBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP

Mutu Baku

Pelaksana Ket
No Uraian Prosedurf Aktivitas Agenda Pemroses;( K Kas l:::gid Kabid pKap | Kepala | Persyaratan/ | o0 | oueout
. esejahteraan i a utpu
ris Pelaksana &Penghargaan BKPSDM Kelengkapan
Agendaris menerima dan mengagendakan surat Surat
2. | dan berkas danmeyampaikannya kepada Kepala . pO?Dga ntgren:iaasn 5Menit ﬁ%iﬂf(a Surat
BKPSDM usulan Karpeg
Surat
. tar dari
Kepala BKPSDM menugaskan Kabid PKAP uniuk > pengan 0 |mo
3 menindaklanjuti usulan UO;% n Borkas Menit Disposisi
Karpeg
Kabid PkAP memerinfahkan kasubbid <& ﬁemnztantar dari 10 Disposisi
4. | Kesejahteraan &Penghargaan unfuk memproses OPD: Berkas Menit
usulan Karpeg usulan Karpeg
Kasubbid Kesejahteraan & Penghargaan Surat Disposisi
memeriksa kelengkapan persyaratan dan < pengantar dari 10_
3. | memerintahkan pelaksana unfuk memproses OPD; Berkas | Menit
usufan Karpeg usulan Kampeg
Draft surat
N Kepela
Pelaksana memeriksa kelengkapan berkas file Surat BKPSDM
scan karpeg, menyiapkan Draft surat Kepala encantar darl 30 | untuk
6. | BKPSDM perihal pengajuan usulan pembatan ?)Pg Berkas | Menit | pengajuan
Kartu Pegawai dan menyampaikannya kepada Tidal usulaln Karpe usulan Kartu
Kasubbid Kesejahterdan & Penghargaan | Ya TPeg Pegawal;;
Checklist
D D berkas usulan




'ﬁdakD Draft s;l;at Digfi  surat
Kasubbid Kesejahtersan & Penghargaan &eng?n " pengantar
melakukan verifikasi ulang berkas usulan dan BzII)’S?JM untuk Kepala
Draft surat pengantar. Jika sesuai membierikan L enaaiuan 15 BKPSDM
7 paraf pada drafti suraf kepala BKPSDM untuk Ya ﬂsul% rf Menit | Y29 di
"t pengajuan usulan Kartu Pegawai dan / embuatan paraf oleh
menyampaikannya kepada Kabid PKAP. Jika tidak ﬂartu Pagawa: kasubbid
sesuai dikembalikan kepada pelaksana untuk Berkas ﬁgul an" Kesejahteraan
diperbaiki. Chack list ! &
berkas usulan Penghargaan
Tidak W E;ﬁgaﬁ';;?t Drah  surat
Kabid PKAP memeriksa draft surat yg sudah Kepala 15 ﬁi"gf: tar
g | Giparaf Kasubbid. Jika setuju Draft surat diparaf BKPSDMyang | 0o BK'E,SDM
" | dan disampaikan kepada Kepala BKPSDM. Jika Ya di paraf oleh ana di paraf
belam setuju dikembalikan untuk diperbaiki. A kasubbid T Kabid
Kesejahteraan PKAP
& Penghargaan.
Tidak " Draft sg?t Draft  surat
Kepala BKPSDM memeriksa Draft surat dan daftar §eng?nBKPSDM pengantar
lampiran yg sudah digaraf Kabid. Jika setuju Draft . &pa j : 15 | Kepala
9. | surat dan daftar lampiran ditandatangani dan y:lanhg Klpsr;l Menit | BKPSDM
disampaikan kepada Kabid PKAP. Jika belum g;AP 4l yang di
setuju dikembalikan untuk diperbaiki Kesejahteraan paraf oleh
| . & Penghargaan. Kabid PKAP
Kabid PKAP menyampaikan Draft surat dan daftar Surat pengantar 15 surat
lamipiran yg sudah ditandatangani Kepala k4 yang : .. | pengantar
10. , , . ditandatangani Menit
BKPSDM kepada Kasubbid Kesejahteraan & Kepala Kepala
Penghargaan untuk diproses lebih lanjut BK?’SDM BKPSDM
Kasubbid Kesejahteraan & Penghargaan P Surat yang di 15 surat
1 menyampaikan surat dan daftar lampiran yg sudah - tandatangani Menit pengantar
" | ditandatangani Kepald BKPSDM kepada v oleh Kepala Kepala
U BKPSDM BKPSDM

pelaksana untuk diproses lebih lanjut




12.

Pelaksana mengupload surat dan mengentry file
usulan di aplikasi AREK

Berkas Usulan
Kerpeg + surat
pengantar

30
Menit

File terupload




NOMOR SOP : 800/SOP. 14 /435.203.2/2019

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

PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP o
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BIDANG PENILAIAN KINERJA,APARATUR DAN PENGHARGAAN
SUBBID KESEJAHTERAAN PEGAWAI

NIP. 19661108 198809 1 001

NAMA SOP PEMROSESAN USULAN PEMBUATAN KARIS/KARSU
DASAR HUKUM _ KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang - Undang Nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 1. Memiliki kemampuan dasar pengolahan data
2. Peraturan Pemerintah Nomor 10 tahun 1983 Jo. PP 45/1990 tentang izin perkawinan dan Perceraian bagi Pegawai Negeri 2. Mengetahui dan memahami tugas dan fungsi
3. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajernen Pegawai Negeri Sipil Jo PP 17 Tahun 2020 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme proses usulan pembuatan Karis/Karsu
4. Surat Keputusan Kepda Badan Administrasi Kepegawaian Negara Nomor 066/KEP/1974 tentang Kartu Pegawai Negeri | 4. Pendidikan minimal SMA

Sipil

5. Keputusan Bersama Menteri Dalam Negeri dan Kepala Badan Administrasi Kepegawaian Negara Nomor 217 Tahun 1974
tentang Kartu Pegawai Negen Sipil

6. Surat Edaran Kepala Badan Administrasi Kepegawaian Negara Nomor 08/SE/1983 tentang Petunjuk Permintaan,
Penetapan, Penggunaan Kartu Istri/K artu Suami PNS

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. Lembar kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
2. Referensi Peraturan Kepegawaian

3. Komputer/Printer

4. Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN - PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Dicatat dan disimpan sebagai data elektronik dan manual




FLOW CHART PEMROSESAN USULAN PEMBUATAN KARIS/KARSU
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP

Pel éksana

Mutu Baku Ket
No Uraian Prosedurf Aktivitas Kasubbid .
Pel.nohop! Agenda | Pemroses/ Kesejahteraan | Kabld PKAP Kepala Persyaratan/ Waktu Output
Unit Kerja ris Pelaksana &Penghargaan BKPSDM | Kelengkapan
rcend ' surat pengantar
gendaris menerima den mengagendakan surat C_ dari OPD, ~
1. | dan berkas dan meyampaikannya kepada kepala Berkas 5 Menit Agenda Surat
BKIPSDM usulan Masuk
‘ karls/karsu
5 ey | Surat pengantar
o | Kepala BKPSDM meriugaskan Kabid PKAP unfuk L | | darl OPD; 10 Disposisi
menindaklanjuti usulan Berkad usulan Menit
karls/karsu
Kabid PkAP memerintahkan kasubbid surat pangantar
o ) P dari OPQ; 10 o
3. | Kesejahteraan &Penghargaen untuk memproses < Barkas usulan Meni Disposisi
. enit
usulan KarisfKarsu karis/karsy
Kasubbid Kesejahteraan & Penghargaan P Surat
memeriksa kelengkapanpersyaratan dan = pengattar dari 10
4, | memerintahkan pelaksana untuk memproses OFD; Berkas Menit | Disposisi
ustdan Karis/Karsu usulan
karis/karsu
' Draft surat
Kepala
Pelaksana memeriksa kelengkapan berkas file v Surat pengantar BKPSDM
scan karis/karsu, menyiapkan Draft surat Kepala dari 30 | untuk
9. | BKPSDM perihal pengajuan usulan pembuatan OPD; Berkas Menit | pengajuan
Karis/Karsu dan menyampaikannya kepada usulan usulan
Kasubbid Kesejahteraan & Penghargaan Tidak karisfkarsu Karig/karsu;
Ya Check;list
U D berkas usulan




Draft Sl:;at Draft surat
Kasubbid Kesejahterean & Penghargaan Eeng?m d pengantar
melakukan verifikasiutang berkas usulani dan Draft Bﬁ?’aSaDM ntuk Kepala
surat pengantar. Jika sesuai memberikan paraf Y . enagi anu d 15 BKPSDM
7 | pada drafti surat kepale BKPSDM untuk 5su?ariu Menit | Y29 d
" | perigajuan usulan Kartu Istri/Suami dan A Y mbuatan paraf oleh
menyampaikannya kepada Kabid PKAP.Jika tidak a &e rtu istrifsuami kasubbid
ﬁgsu%ia c_:llil_(embalikan kepada pelaksana untuk Bgrkua g usziﬁ' ' Eesejahteraan
iperbalkl Checklist
berkas:usulan Penghargaan
Tidak v Draft surat Drah  surat
pengaatar pengantar
Kabid PKAP memeriksa drah surat yg sudah /\ Kepala 15 Kepala
g | diparaf Kasubbid. Jikasetuju Draft surat diparaf NS BKPSDMyang | .o | BKPSDM
" | dan disampaikan kepada Kepala BKPSDM. Jika A diparaf oleh yang di
belum setuju dikembalikan untuk diperbaiki. kasubbid paraf
Ya Kesejahteraan oleh Kabid
, & Penghargaan. PKAP
Tidak N Draft gl:;at Draft  surst
Kepala BKPSDM memeriksa Draft surat dan daftar f(eﬂg?nBKrPSDM pengantar
lamipiran yg sudah diparaf Kabid. Jika satuju Draft /> epagj ; 15 | Kepala
9. | surat dan daftar lampiran ditandatangani dan N y?nhg Kps.r; Menit | BKPSDM
disampaikan kepada Kabid PKAP. Jika belum ‘F’,QAP 2l yang di
setuju dikembalikan untuk diperbaiki Kesejahtoraan paraf oleh
. & Penghargaan. Kabid PKAP
Kaliid PKAP menyampaikan Draft surat dan daftar ?:;gt Rengantar 10 surat
lamipiran yg sudah ditandatangani Kepala i : , . | pengantar
10. | BKPSDM kepada Kasubbid Kesejahteraan & | ancatangant | Ment | Kopala
Penghargaan untuk diproses lebih lanjut ,I, BKIP;%%M BKPSDM
Kasubbid Kesejahteraan & Penghargaan Surat yang di 10 surat
11 menyampaikan suraf dan daftar lampiran yg sudah tandatangani Menit pengantar
* | ditandatangani Kepala BKPSDM kepada J/ oleh Kepala Kepala
pelaksana untuk diprases lebih lanjut (] BKPSDM BKPSDM




12,

Pelaksana menguplodd surat dan mengentry file
usulan Karis/Karsu di aplikasi AREK

Berkas Usulan
Karsu/Karis +
surat
pengantar

30
Menit

File terupload




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BIDANG PENILAIAN KINERJA,APARATUR DAN PENGHARGAAN
SUBBID KESEJAHTERAAN PEGAWAI

NOMOR SOP : 800/SOP. 15 /435.203.2/2019
TGL. PEMBUATAN : 27 Oktober 2021
TGL. REVISI :
TGL. EFEKTIF : 02 November 2021
DISAHKAN OLEH -
\; ‘en

H“;‘TCITF‘ 19651108 198809 1 001

NAMA SOP PERMOHONAN PENGAJUAN PERCERAIAN PNS

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang - Undang Nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
2. Peraturan Pemerintah Nomor 10 tahun 1983 Jo. PP 45/1990 tentang lzin Perkawinan dan Perceraian bagi Pegawa
Negeri
3. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil
4. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
Peraturan Kepala BKN Nomor 21 Tahun 2010 tentang Ketentuan Petaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 53
Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil

1. Memiliki kemampuan dasar pengolahan data

2. Mengetahui dan memahami tugas dan fungsi

3, Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme proses Penetapan ljin/Keterangan Perceraian PNS
4. Pendidikan minimal SMA

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOP Penetapan ljin/Keterangan Perceraian PNS

1. Komputer laptop
2. Printer
3. ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Dicatat dan disimpan sebagai data elektronik dan manual




FLOW CHART PERMOHONAN PENGAJUAN PERCERAIAN PNS A
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP

' Pelaksana

Mutu Baku Ket
No Uraian Prasedur! Aktivitas Pemahoni | A Pemroses |  Kasubbid .
genda . Kabid Kepala Persyaratani
UnitKera | ris | MPelaksan ;‘;::’al"‘;‘:'fa':‘ PKAP | BKkPsDM | SeK98 | yolengkapan | Wakiu | Output
Agendaris menerima dan mengagendikan Surat o dar 10 Agenda
1. | surat dan berkas usulan dan meyampaikannya ( ) pengantar dafi .
kepada Kepala BKPSDM OPD; Borkas | Menit | Surat Masuk
. C L Surat
Kepala BKPSDM mendisposisi surat kepiada . 30 L
2. . " s pengantar dari .. | Disposisi
Kabid PKAP untuk dltpdaklanjut| OPD: Berkas Menit
) . , Surat
Kabid PKAP mendispesisi surat kepada kasubbid pengantar dari 30
3. | Kedejahteraan dan Penghargaan untuk | OPD; Berkas Menit | Disrosisi
diproses <
Kasubbid Kasejahteraan dan Penghérgaan Suratpengantar
mendisposisi surat kepada pelaksana urituk dari OPD; 30
memeriksa berkas dan menyiapkan draft < Berkas . .
4 pengajuan konseling/mediasi dan pemeriksaan Menit | Disposisi
kepada Inspektorat setelah ada disposisi dari
bapak Bupati
Draft surat
v Sekda
Pelaksana memeriksa berkas, dan menyiapkan hal
draft surat pengajuan mediasi’konseling dan Surat pengantar 60 pengajuan
5. | pereriksaan, selanjutnya menyampaikannya dari OPD; menit mediasif
kepada Kasubbid Kesejahteraan dan Berkas konseling/pe
Penghargaan /]\ meri ksaan;
a Check list
D berkas




Tidak

Kasubbid Kesejahteraan dan Penghargaan Draft surat Draft surat
memeriksa konsep surat pengajuan Sekda hat Sekda hal
6 mediasi/konseling dan pemeriksaan. Jika sesuai ’ d pengajuan 60 pengajuan
" | memberikan paraf dan menyampaikannya mediasi/ menit | mediasi/
kepada Kabid PKAP. Jika fidak sesuai N konseling/pemer konseling/
dikembalikan kepada petaksana untuk diperbaiki. iksaan; pemeriksaan
Ya
Tidak Draft surat
Kahid PKAP Memeriksa konsep surat yg sudah Sekdayang .
diparail Kasubbid. Jika setuju konsep surat /\ diparaf 60 g;iféasu;ﬁt
7. | diparaf dan disampaikan kepada Kepala \/ Kasubbid menit | dinar afy g
BKPSDM. Jika belum setuju dikembalikan untuk Ya Kesejahteraan Kggi 4 PKAP
diperbaiki. dan
‘ . . . penghargaan _
Kepiala BKPSDM memeriksa konsep surat Tidak Draift surat
laporan yg sudah diparaf Kabid. Jika setuju Draft surat Sekda van
8 korsep surat dan daftar lampiran Sekda yang 30 di arafy g
" | ditandatangani dan memerintahkan Kabid X diparaf Kabid | menit Kel:) 2
PKAP untuk mohon tanda tangan Sekda, Jika PKAP BK';,?SDM
balum setuju dikembalikan untuk diperbaiki.
Draft surat
Kabid PKAP memerintahkan Kasuisbid [ qokdayang g
. . < iparaf . Cnnalad
9. | Kesejahteraan dan Penghargaan menyampaikan T Kepala Menit | Disposisi
korsep surat kepada Sekda. BKPSDM
. , . tangan Sekda
Kasubbid Kesejahteraan dan Penghargaan . 10 Tanda
menyampaikan konsep surat pengajuan -~ R, Menit .
10. mediesi/pemeriksaan kepada Sekda untuk ﬁ Digposisi g;'ggi;: rat

mendapatkan tanda fangan,




Sekda menandatangani konsep surat Draft surat surat Sekda
pengajuan mediasi/pemeriksaan dan Sekda van 60 hal
11 menyerahkan kembali kepada Kepala di arafy g Menit perigajuan
" | BKIPSDM cq. Kasubbid Kesejahteraan dan Kg ala mediasi/
Perighargaan untuk dikifm ke BK[I;SDM konseling/pe
Mediator/Konsslor/ Ingpektorat. metiksaan;
Kagubbid Kesejahteraan dan Penghargaan a:{at ) S.i';ﬂa
43, | memesintahkan Pelalsana untuk menyiapkan . bt i 10 Disposis
" | surat dan berkas peridukung untuk disampaikan ~ konselina/oemer Menit P
kepada Mediator/Konselorfinspektorat. iksaan ap
surat Sekdd Tarida
Pelaksana menyampaikan surat dan berkas hal pengajuan 10 terima
14. | pendukung untuk  disampaikan  kepada mediasi/ Menit | arsip+surat
MediatorKonselorfinspektorat. konseling/pemer pengantar

iksaan




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BIDANG PENILAIAN KINERJA,APARATUR DAN PENGHARGAAN
SUBBID KESEJAHTERAAN PEGAWAI

INOMOR SOP : 800/SOP. 16/435.203.2/2019
TGL. PEMBUATAN : 11 Agustus 2017
TGL. REVISI :27 Oktober 2021
TGL. EFEKTIF : 02 November 2021
DISAHKAN OLEH \’ \KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN
1 D BA ANUSIA
Pemblna Utama Muda '
NIP. 19661108 198809 1 001
NAMA SOP PENETAPAN IJIN'KETERANGAN PERCERAIAN PNS

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang - Undang Nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

2. Peraturan Pemerintah Nomor 10 tahun 1983 Jo. PP 45/1990 tentang Izin Perkawinan dan Perceraian bagi Pegawa

Negeri

3. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil

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

5. Peraturan Kepala BKN Nomor 21 Tahun 2010 tentang Ketentuan Petaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 53
Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawa Negeri Sipil

1. Memiliki kemampuan dasar pengolahan data

2. Mengetahui dan memahami tugas dan fungsi

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme proses Penetapan ljin/Keterangan Perceraian PNS
4, Pendidikan minimal SMA

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOP Permohonan Pengajuan Perceraian PNS

1. Komputer dan Laptop
2. Printer
3. ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Dicatat dan disimpan sebagai data elektronik dan manual




FLOW CHART PENETAPAN IJIN/KETERANGAN PERCERAIAN PNS
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUNMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP

Pelaksana
Mutu Baku Ket
No Uraian Prosedur/ Aktivitas Pemroses Kasubbid ‘
Sﬁ'&":{io.': Ag:i:da {Pelaksan | Kesejahteraan gaklfg B'f(?;ﬁ“ st:ki:il E:{:x alr(:ta:; | Waktu Output
" a &Penghargaan ) P grap
4. | Mendisposisi laporan hasil mediasifkonseling ) Lapm‘;'ﬁl:'s:;fﬂn ot | 30 bisoosis
" | pemeriksaan kepada Kepala BKPSDM %asifkonseling Menit p
Kepala BKPSDM mendisposisi laporan hasil Laporan hasil
Mediasifkonseling/pemeriksaan kepada Kepala —'—I pemeriksaan/m | 4
2. | Bidang PKAP untuk menyiapkan draft SK ediasi/konseling Menit Disposigi
liinfeterangan Percetaian atau Penolakan ljin ; Disposisi
Perceraian _
Kabid PKAP mendisposisi laporan hasil ;
mediasikonseling/pemeriksaan Kasubld < Lﬁ&‘gs{:s ::ﬁ ;:n 30
3. | Kesejahteraan dan Penghargaan membuat g diasikonssling | Menit Disposisi
draft SK ljin/Keterangan Perceralan atau - Disposisi g
Peniolakan jin Perceralan » UISP
Kasubbid Kesejahteraan mendisposisi laporan Laporan hasil 30
4 hasil mediasi/konseling/pemeriksaan kepada < pemeriksaan/m Menit | Disoosisi
* | pelaksana untuk Membuat draft SK s ediasilkonseling o
liinfKeterangan Perceraian, _ ; Disposisi
Pelaksana membuat draft SK ljin/Keterangan Lgngsgaa?:}m 60 | Draft SK
5. | Perceraian dan menyerahkan kepada Kasubbid Tidak g diasikonseli Menit | ljin/Keterangan
Kesejehteraan dan Penghargaan Disposisi g percetaian
. : - " Ya ' Draft SK
Kasubbid memeriksa draft SK ljin/Keterangan N < "
6 Perceraian. Jika sesuai diserahkan kepada kabid - <? | E’lgif:rt:ir:r?gan Meé?!it Disposisi
| PKAP untuk diparaf jika belum sesuai N o
dikembalikan ke pelaksana untuk di perbaiki G




Draft SK Draft $K
Kabid PKAP memeriksa draft SK ljin/Keterangan fjin/Keterangan ijinfKeterangan
Perceraian, jika sesuai diserahkan kepada Tidak Perceraian 30 | Perceraian
7 Kepala BKPSDM unfuk diparaf. Jika belum Menit | yang diparaf
" | sesuai dikembalikan kepada Kasubbid Ya . Kasubbid
Kesejahteraan dan Penghargaan untuk 90 Ya Kesejahteraan
diperbaiki. A dan
. Penghargaan
Kepiela BKPSDM memeriksa draft SK, jika sesua Tk Drait SK Drat SK
e[éa a dinaraf d mz{gr;ekn ksa fa f|;ll a sestal ljinfKeterangan | 30 ijinfKeterangan
8. kma.a jparaf dan dilakukan paraf kodrdinasi Perceraian yg | menit | Perceraian dan
epada Sekga . Jika belum sesuai dikembalikan di paraf diparaf Kepala
kepada Kabid PKAP untuk diperbaiki. Kabid PKAP BKPSDM
Draft SK
ljinfKeterangan SK
Sekda memberi paral koordinasi kemudian Pesceraian dan | 60 ijinfKeterangan
9. | ditandatangani oleh Bupafi. Setelah ditanda diparaf Kepala | menit | Perceraian
fangani maka SK diserahkan kepada BKPSDM KPSDM;paraf ditandatangani
koordinasi Bupati
Sekda
SK
Kepala BKPSDM menarima SK ljinfieterangan fin/Keterangan | 10
10. | Perceraian yang telah ditandatangani dan Perceraian menit | Disposisi
mendisposisi SK kepada Kabid PKAP ditandatangani
_ ) Bupati
. . o SK
Kablid PKAP menerima SK ljinfKeterangan &
1 Perceraian yang telah ditandatangani dan gg:’::(:rtgiraa:gan 1mgenit Disposici
" | mendisposisi SK kepada Kasubbid ditandatanaani
Kegejahteraan dan Penghargaan Bupati 9
. ) , upati
. . < SK
Kasiubbid Kesejahteraan dan Penghargaan "
19, | Menerima SK ljinKetarangan Pefcera[ap yang E !F;’:g;:;(:rt:ir:'?gan :n%nit Disposisi
telah ditandatangani dan mendisposisi SK [5 ditandatangani

kepada Pelaksana unfuk diserahkan

Bupati




SK . | 8K
13 Pelaksana Menyerahkan SK ljin/Keterangan {in/Keterangan 5 manit finKeterangan
" | Perceraian kepada pemohon Parceraian Bercaraian
. . . < 8K . :
14 | Pemohon (OPD terkait) menerima SK | (D iinKeterangan | 5 Mt | Tand terima

ljinKeterangan Percenaian

Perceraian

penyerahan




NOMOR SOP : 800/SOP.17/435.203.2/2021
TGL. PEMBUATAN : 27 Oktober 2021
TGL. REVISI :
TGL. EFEKTIF :02 November 2021
DISAHKAN OLEH = AL,
PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BIDANG PENILAIAN KINERJA,APARATUR DAN PENGHARGAAN _
SUBBID KESEJAHTERAAN PEGAWAI e 19661 108 198809 1 001
NAMA SOP PENDISTRIBUSIAN KARIS/KARSU, KARPEG DAN KPT
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang - Undang Nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 1. Memiliki kemampuan dasar pengolahan data
2. Peraturan Pemerintah Nomor 10 tahun 1983 Jo. PP 45/1990 tentang izin perkawinan dan Perceraian bagi Pegawai | 2. Mengetahui dan memahami tugas dan fungsi
Negeri 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme proses usulan pembuatan Karis/Karsu
3. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil Jo PP 17 Tahun 2020 4, Pendidikan minimal SMA

4. Surat Keputusan Kepda Badan Administrasi Kepegawaian Negara Nomor 066/KEP/1974 tentang Kartu Pegawai
Negeri Sipil

5. Keputusan Bersama Menteri Dalam Negeri dan Kepala Badan Administrasi Kepegawaian Negara Nomor 217
Tahun 1974 tentang Kartu Pegawai Negen Sipil

6. Surat Edaran Kepala Badan Administrasi Kepegawaian Negara Nomor 08/SE/1983 tentang Petunjuk
Permintaan, Penetapan, Penggunaan Kartu Istri/Kartu Suami PNS

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Lembar kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
2. Referensi Peraturan Kepegawaian
3. Komputer/Printer
4. Alat Tulis Kantor (ATK)
PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN




| 1

Dicatat dan disimpan sebagsi data elekronik dan manual

FLOW CHART PENDISTRIBUSIAN KARIS/KARSU, KARPEG DAN KPT
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUNMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP

Pelaksana

Nutu ngu Ket
No Uraian Prosedur/ Aktivitas Pemohon/ | Pemroses/ Ke!::?am::gan Kabid Persyaratan/ | W Output
Unit Kerja | Pelaksana | oo nl ghargaan PKAP Kelengkapan '
Kabid PKAP_ menerima kartu (Karistamu, Karpeg
dan KPT) dari instansi terkait (BKN Kanreg Kartu 10 Menit
1. | fPT.Taspen) dan memerintahkan Kasubbid (Karis/Karsu, Disposisi
Kesejahteraan & Penghargaan menyampaikan kepada. (. ) | Karpeg dan KPT)
OPD/Pemohon ' _
Kasubbid Kesejahteraan & Penghargaan Kartu .
2. | memerintahkan Pelaksana untuk menyampaikan : < (Karis/Karsu, 10 Menit Disposisi
kepada OPD/pemohon Karpeg dan KPT)
. . Kartu .
Pelaksana menyampaikan Kartu (Karis/Karsu, Karpeg . 10 Menit | Surat
3 & (Karis/Karsu,
den KPT) PNS kepada OPD / Pemohon E Karpeg dan KPT) Pengantar
4| OPD 1 pemohon menerima Kartu (KerisiKarsu, Karpeg B :(I?;tr;IKa = satenit | Katy
* | dan KPT) PNS < '
Karpeg dan KPT)




PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SUMENEP
BIDANG PENILAIAN KINERJA,APARATUR DAN PENGHARGAAN
SUBBID PENILAIAN EVALUASI DAN KINERJA APARATUR

NOMOR SOP : 800/SOP.18/435.203.2/2021
TGL. PEMBUATAN :27  Oktober 2021
TGL. REVIS|
TGL. EFEKTIF : 02 Novenl,gr_u
DISAHKAN OLEH S KEPmBADAN KEPEGAWAIAN
P JSIA
Ii_\l‘.l\‘f-"z
\
- Pembma Utama Muda
NIP. 19661108 198809 1 001
NAMA SOP PENILAIAN DAN EVALUASI KINERJA APARATUR (SISTEM

MANAJEMEN KINERJA)

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

&

S-2 Hukum/Manajemen

: R e . - 2. S-1 Manajemen/Komputer
3. Peraturan Pemerintah Nomor 30 Tahun 2019 tentang Penilaian Kinerja Pegawai Negeri
Sipi g rentaian finenaregawal Neger | 3 p.3 Manajemen/Tehnik Informatika
4. Permenpan Nomor 8 Tahun 2021 tentang Sistem Manajemen Kinerja Pegawai Negeri 4. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)
Sipil
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. SOP tentang Disiplin dan kesejahteraan ASN 1. Peralatan Komputer (CPU/Pengolah Data)
2. SOP kepegawaian lainnya 2. Printer
3. Jaringan Internet
4. Buku Pedoman/SBU
5. Alat Tulis Kantor
6. Media Penyimpanan/Flashdisk
7. Lemari Arsip
8. Sistem Informasi
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Seluruh ASN harus membuat penilaian kinerja pegawai secara berjenjang dan berkala

Pencatatan dan pengarsipan Data Kepegawaian




Pelaksana Mutu Baku
Pengadminist . Keteranaan
Uraian Prosedur / Aktivitas rasi Pejal3a_t y_ang Pejabat Penilai _Altasan - Persyaratan Waktu Output !
Kepegawalan dintlai Pejabat Penilai Kelengkapan
1. | Penyusunan Sasaran ' 1. Rencana Strategis | 1bulan | Konsep SKP 1. Melakukan penyelarasan
Kinerja Pegawai (SKP) OPD kinerja {lingkup peran dan
CD 2. Rencana Kerja kendali)
- Tahunan OPD 2. Menetapkan rencana,
3. Perjanjian Kinerja indikator, dan target kinerja
4, SKP Atasan 3. Dibuat diawaf tahun (bulan
Langsung Januari)
5. Uraian Jabatan
5. | Penandatanganan Dokumen SKP 1 hari Dokumen SKP
Formulir Sasaran Kinerja
Pegawai (SKP) >
8 | Pelaksanaan, ; Dokumen SKP Tiap Dokumen SKP | 1. Mengukur dan Memberikan
pemantauan dan v bulan feedback kinerja
pembinaan kinerja 2. Melakukan Tinjauan kemajuan
kinerja
3. Mengatasi Kinerja yang buruk
4. Mengapresiasi kinerja yang
baik
11. | Pengukuran dan ¥ Dokumen Daitar Tiap Dokumen Daftar | Pada penilaian perilaku dapat
Penilaian Kinerja Penilaian Kinerja butan Penilaian Kinerja | dilakukan evaluasi model 360 derajat
Pegawai Pegawai
14. | Penandatanganan Daftar ¥ Dokumen Daftar 1 hari Dokumen Daftar | Daftar Penilaian Kinerja Pegawai
Penilaian Kinerja oleh Penilaian Kinerja Penilaian Kinerja | disampaikan kepada pejabat yang
Pejabat Penilai Pegawai Pegawai yang | dinilai setelah ditandatangani
sudah

ditandatangani




15. | Penandatanganan Daftar Dokumen Daftar 1 hari Dokumen Daftar | Daftar Penilaian Kinerja Pegawai
Penilaian Kinerja oléh Penilaian Kinerja Penilaian Kinerja | disampaikan kepada pejabat yang
Pejabat yang dinilai Pegawai Pegawaiyang | dinilai setelah ditandatangani

sudah
_ ditandatangani

16. | Penandatanganan Daftar Dokumen Daftar - 1 hari - Dokumen 1.Daftar Penilaian Kinerja
Penilaian Kinerja oleh Penilaian Kinerja - Kurun Daftar Pegawai digampaikan kepada
atasan Pejabat penilai Pegawai wakiu 1 Penilaian pejabat yang dinilai setelah
dah Evaluasi Kinerja / tahun Kinerja ditandatangani
Tiridak Lanjut Pegawai yang | 2.Memberikan penghargaan

sudah terhadap kinerja baik
ditandatangani | 3.Memberikan sanksi untuk kinerja
- Reward dan buruk
Punishment | 4-Pada penilaian perilaku dapat
dilakukan evaluasi model 360
dorajat

17. | Pengarsipan Hasil Dokumen Daftar 1 hari Dokumen Daftar | Arsip disampaikan kepada :
Penilaian Kinerja @ Penilaian Kinerja Penilaian Kinerjd | 1. Pejabat yang dinilai
Pegawai Pegawai Pegawaiyang | 2. Bidang Pengadaan,

sudah Pemberhentian dan Informasi
ditandatangani




