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PEMERINTAH DAERAH

KOTA SAMARINDA
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

R

Kerja Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Daerah Kots Samarinda

1 Perwah Samarinda No. 53 Tahun 2016 tentang Susunan Organ-saSt dan 1ma

AR

NONIOR sQB 800/0001-SOP/300.04
TGL. PEMBUATAN 02 Januari 2018
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Kepala Badan, Pendidikan dan Pelatihan Daerah
Kota Samarinda,
N
Drs. Arliansyah, M.Si
NIP 195912291988081001 -
NAMA SOP _|PELAKSANAAN RAPAT KOORDINASI INTERN

i

1 !Vlemahaml rencana pelaksandan rapat koordmasu

2 Memahami tugas dan fungsi

3 Memahami bahan materi rapat yang disiapkan

4  Dapst mengoperasionalkan komputer dan printer

1 SOop Pelaksanaan Rapat Koordmas:

2 SOP Hasil Rapat (Notula)

1 Komputer dan printer

2 Kertas
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BAGIAN FLOWCHART SOP AP
PELAKSANAAN RAPAT KOORDINASI INTERN

H ! A N N MRRNN DI AN
; 1 [Menugaskan Kasubbag Umum untuk mempersiapkan Agenda Rapat 10 menit Penugasan
i pelaksanaan rapat koordinasi Intern Langsung
2 |Menyusun agenda rencana rapat koordinasi intern. Vv Bahan Rapat 30 menit Konsep surat
: Memerintahkan JFU menyediakan bahan - bahan rapat I “-lﬁ | keluar
3 [Mengumpulkan bahan rapat yang dibutuhkan dan k_ Bahan Kansep 60 menit Bahan Undangan

. diserahkan kepada Kasubbag Umum | I Undangan
4 |Membuat agenda rapat dan mempersiapkan/ N Undangan 1 hari sebelum {Mendistribusikan
: mengundang peserta untuk pelaksanaan rapat EL\ Rapat/ Agenda | pelaksanaan |Undangan
H 1
. — Rapat
B ! — 1 1 1 -y |
: 5 [Melaksanakan rapat koordinasi intern. Melakukan _i,_ J \l,_ Bahan Rapat 1 hari Hasii Rapat Semua
' pencatatan ketika rapat. Menyerahkan kepada Notulis b [- 1 dan Agenda pelaksanaan peserta

(juru tuiis) - Rapat melakukan

e pencatatan
: 6 [Membuat Notula Bahan Rapat 30 menit  |Notula Hasil
I'Aj dan Draft Rapat
l—A Notula
7 |Memeriksa notula dan memaraf /)’ Notula Hasil 10 menit Natula yang
i \‘ Rapat sudah di paraf
A
8 [Memeriksa Notula dan memaraf 2 : Notula yang S menit Notula yang
; \ sudah di paraf sudah di
: tetapkan dan dt
tandatangani

9 |Memeriksa Notula dan manandatanganinya
: N
H
i 10 |Menggandakan, mendokumentasikan dan _‘L—"_' Notula yang 45 menit  [Pendistribusian

menyampaikan notula kepada peserta rapat sudah di notula

(J Letapkan dan di
tandatangani
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PEMERINTAH DAERAH

KOTA SAMARINDA
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

1 UU No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

UU No. 20 Tahun 2004 tentang Rencana Kerja Pemerintah

3 UU No. 21 Tahun 2004 tentang Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran

Kemeterian Negara / Lembaga
UU No. 25 Tahun 2004 Tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional

5 PP No. 90 Tahun 2010 tentang Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran

Kementerian / Lembaga

6 Perwali Samarinda No. 53 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi dan Tata

Kerja Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Daerah Kota Samarinda

3 \*51 AT
DA

W

NOMOR SOP 800/0002-S0P/300.04 B
TGL. PEMBUATAN 02 januari 2018
TGL. REViSI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Kepala Badan, Pendidikan dan Pelatihan Daerah
Kota Samarinda,
-t
Drs. Arliansyah, M.Si
NP 195912291988081001
NAMA sOP MAAN BERKAS KARPEG

MemahamiT
Memahami tugas dan fungsi
Memahami materi

Dapat mengoperasionalkan komputer dan printer

Kertas

Rrns

AN




BAGIAN FLOWCHART SOP AP

PENERIMAAN BERKAS KARPEG
Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Pemchon Admin Layanan | Kabid. Mutasi Kelengkapan Waktu Output
1 |Menyerahkan berkas usulan Karpeg - FC. SK 80% 5 Menit Tanda Terima
- FC. SK 100% Berkas dan Berkas
y-%’k_ ,J - FC. SPMT CPNS Usulan
B - FC. Sertifikat LPJ
- Foto 2X3 Hitam Putih
2 |Menerima dan memeriksa berkas usulan Karpeg. Jika y Berkas Usulan 10 Menit Berkas usulan
lengkap akan diterima. Jika tidak lengkap dikembalikan /
kepada pemohon untuk dilengkapi. N
3 |Menginput berkas Karpeg ke Aplikasi Layanan dan J Berkas Usulan 5 Menit Berkas usulan dan
mengirim ke Ksaubbid. Dok dan Info it bukti input
L
4 |Menerima berkas usulan Karpeg Berkas Usulan 10 Menit Tanda Terima

Berkas

a38ed|9




PEMERINTAH DAERAH

KOTA SAMARINDA
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELAT!HAN DAERAH
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

1 UU No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara
2 UU No. 20 Tahun 2004 tentang Rencana Kerja Pemerintah
3 UU No. 21 Tahun 2004 tentang Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran
Kemeterian Negara / Lembaga
UU No. 25 Tahun 2004 Tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional

5 PP No. 90 Tahun 2010 tentang Penyusunan Rencana Kerja dar Anggaran
Kementerian / Lembaga

6 Perwali Samarinda No. 53 Tahun 2016 tentang Susunan Crganisasi dan Tata
Kerja Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Daerah Kota Samarinda

1 SOP Surat Masuk
2 SOP Identitas dan Tata Naskah

NOMOR SGP 800/0003-SOP/300.04
TGL. PEMBUATAN 02 Januari 2018
TGL. REVIS)
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Kepala Badan, Pendidikan dan Pelatihan Daerah
Kota Samarinda,
N
Drs. Arliansyah, M.Si
NIP 195912291988081001

NAMA sOP PENERIMAAN BERKAS KARIS DAN KARSU

1
2
3

(%2}

&g\@m» RN
Memahami Tata Naskah Administrasi Surat Menyurat

Memahami tugas dan fungsi
Memahami materi

Dapat mengoperasionalkan komputer dan printer

Komputer dengan Aplikasi Petayanan
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BAGIAN FLOWCHART SOP AP
PENERIMAAN BERKAS KARIS DAN KARSU

1 |Menyerahkan berkas usulan Karis dan Karsu

A N
\“\%

- FC. SK 80%
- FC. SK 100%
- FC. SK Pangkat

Berkas dan Berkas
Usulan

Terakhir
- FC. Buku Nikah
- Foto 2X3 Hitam
Putih/Warna
2 |Menerima dan memeriksa berkas usulan Karis dan Karsu < Berkas Usulan 10 Menit Berkas usulan
Jika tengkap akan diterima. Jika tidak lengkap
dikembalikan kepada pemohon untuk dilengkapi.
3 |Menginput berkas Karis dan Karsu ke Aplikasi Layanan Berkas Usulan 5 Menit Berkas usulan dan
dan mengirim ke Kasubbid. Dok dan Info i 3 bukti input
4 Menerima berkas usulan Karis dan Karsu Berkas Usulan 10 Menit Tanda Terima
Berkas




°8ed|s6

1 UU No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara
2 UU No. 20 Tahun 2004 tentang Rencana Kerja Pemerintah
3 UU No. 21 Tahun 2004 tentang Penyusunan Rencana Kerja dar. Anggaran

3 SOP Pengarsipan

PEMERINTAH DAERAH

KOTA SAMARINDA
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Kemeterian Negara / Lembaga
UU No. 25 Tahun 2004 Tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasionai

5 PP No. 90 Tahun 2010 tentang Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran

Kementerian / Lembaga

6 Perwali Samarinda No. 53 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi dan Tata

Kerja Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Daerah Kota Samarinda

SO Surat Masuk
SOP Identitas dan Tata Naskah

NOMOR SOpP 800/0004-S0P/300.04

TGL. PEMIBUATAN 02 Januari 2018

TGL. REVIS}

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH Kepala Badan, Pendidikan dan Pelatihan Daerah

Kota Samarinda,

-t
Drs. Arliansyah, M.Si
NIP 195912291988081001

NAMA SOP ENERIMAAN SURAT MASUK UMUM

P
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Memahami tugas dan fungsi
Memahami materi

w

H

Dapat mengoperasicnalkan komputer dan printer

wn

Komputer dengan Aplikasi Pelayanan

SRR R
Komputer dan printer

.

N

1
2 Kertas
2
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BAGIAN FLOWCHART SOP AP
PENERIMAAN SURAT MASUK UMUM

? i
- Surat 5 Menit Tanda Terima
Masuk/Berkas
2 |Menerima Surat Masuk Dan Mengentry Surat Masuk Ke R - Surat 10 Menit - Surat
' Aplikas| Surat Masuk Elektronik Dan Mengarahkan Ke l - Masuk/Berkas Masuk/Berkas
Kasubbag Umum.
; 3 |Mengarahkan Surat Masuk Kepada Kepala BKP2D Untuk - Surat 5 Menit - Lembar Disposisi
p
Instruksikan Kepada Sekretaris BKP2D. [—'i—x Masuk/Berkas - Surat
: . | Masuk/Berkas
[ 4 Imendisposisikan Tujuan Dan Mengarahkan Kepada Penerima - Lerabar Disposisi 5 Menit Disposisi
Surat Untuk Dilansir Ke Masing-Masing Bidang. [j: - Surat
Masvk/Berkas
! 5 |Mengagendakan Surat Masuk Dan Melangsirkan Surat Masuk | Disposisi S Menit Disposisi
Kepada Masing-Masing Bidang Sesuai Arahan Sekretaris |
BKP2D | S——
6 |Mengembalikan Berkas Surat Masuk Kepada Penerima Surat ¥ Disposisi 5 Menit Tanda Terima
i Masuk Untuk Dilangsirkan Kepada Masing-masing Bidang
, Sesuai arahan (:_—D
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PEMERINTAR DAERAH
KOTA SAMARINDA
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Tw

NOMOR SCP 800/0005-50P/300.04
TGL. PEMBUATAN 02 Januari 2018
TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

Kepala Badan, Pendidikan dan Pelatihan Daerah
Kota Samarinda,

-t
Drs. Arliansyah, M.Si
NiP 195912291588081001

NAMA SOpP
§ N \\ \ N

PEMIROSESAN ALUR KOREKSI SURAT KELUAR

W

s '

DA R A R AN

1 UU No. 17 Tahun 20 tetng Keuangan Megara
2 UU No. 20 Tahun 2004 tentang Rencana Kerja Pemerintah

3 UU No. 21 Tahun 2004 tentang Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran
Kemeterian Negara / Lembaga

UU No. 25 Tahun 2004 Tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nezsional

PP No. 80 Tahun 2010 tentang Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran
Kementerian / Lembaga

6 Perwali Samarinda No. 53 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi dan Tata
Kerja Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Daerah Kota Samarinda

SOP Surat Masuk
SOP Pengarsipan

Memahami Tata Naskah Administrasi Surat Menyurat

Memahami tugas dan fungsi
Memahami materi

Dapat mengoperasionalkan komputer dan printer




BAGIAN FLOWCHART SOP AP
PEMROSESAN ALUR KOREKSI SURAT KELUAR

aSedl|et

radl

W

N R4 X
Menyerahkan alur koreksi surat keluar ke bagian - Konsep surat alur 5 Menit |- Konsep surat alur
pelayanan BKP2D —>C ) - Advis - Advis

- -$K - SK
Mengetik alur surat koreksi ke dalam aplikasi layanan - Konsep surat alur 5 Menit |- Konsep surat alur
dan mengirim ke Sekretaris untuk di paraf - Advis - Advis
-SK -SK
Mengoreksi surat keluar. Jika setuju di paraf dan - Konsep surat alur 5 Menit |- Konsep surat alur
diserahkan ke kepala. Jika tidak setuju di kembalikan ke - Advis - Advis
Staf untuk dikembalikan -SK -SK
Mengoreksi surat keluar. Jika setuju di paraf dan - Konsep surat alur S Menit |- Konsep surat alur
diserahkan ke pada staf. Jika tidak setuju di kembalikan - Advis - Advis
ke penerima berkas untuk di perbaiki -SK - SK
Menerima Alur surat koreksi yang di setujui - Konsep surat alur 5 Menit |- Konsep surat alur
- Advis - Advis
< s sk

i
i
i
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PEMERINTAH DAERAH
KOTA SAMARINDA
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
SUB BAGIAN KEUANGAN

1 Udang-undang Ri No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara
2 Undang -undang Rl No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Megara

Verifikasi

NOMOR SOP 800/0006-50P/300.04
TGL. PEMBUATAN 02 Januari 2018
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Kepala Badan, Pendidikan dan Pelatihan Daerah
Kota Samarinda,
N
Drs. Arliansyah, M.Si

NIP 195912291988081001

NAMA SOP ‘ PMROSES AN! UG U) ERSEDIAAN

KUATERAR REAR

1 Memahami Aplikasi SIMDA

2 Mengetahui dan Mengerti DPA

3 Mengetahui dan memahami masing -masing rekening belanja yang terdapat di
dalarn surat pertanggung jawaban belanja (SPTJB )

Mengetahui Anggaran yang tersedia

G

Copy SPD

2 Ringkasan SPJ

Kwitaisi

sSSP

SPTIB

SPP-GU

SPM-GU

8 BKU

9 Pajak

a v oW

~

PENEATATAY

DTN )

1 Pencatatan Ringkasan SPJ ke dalam SPTIB sesuai dengan SPD yang tersedia dan
| nilai SSP harus sesuai dengan SPJ yang di ajukan

N




BAGIAN FLOWCHART SOP AP
PEMROSES GANTI UANG (GU) PERSEDIAAN

pg“

RRRN W W
ARG N ) REHNRR N N SURIINITIRERNIE SRR

DRI

a8ed|st

i1 [Mengajukan pemrosesan GU Persediaan ' HE T T - Copy SPD 10 menit | - opy SPD
; - Ringkasan - - Ringkasan
, r‘@ 5P SP)
- Kwitansi - Kyritansi
-S5P -SSP
§ 2 |Menerima & mengoreksi usulan pemrosesan GU, Jika - Copy SPD 60 menit | - Copy SPD
! lengkap akan diserahkan ke bendahara. Jika tidak //V\\ - Ringkasan - Ringkasan
, lengkap akan dikembalikan untuk diperhaiki , SPy SP)
v | - Kwitansi - Kwitansi
- 5sp -SSP
Menerima berkas usulan GU Persediaan untuk dibuatkan - Copy SPD 1 hari SPTJB ,BKU,
SPP dan SPM, yang akan diserahkan ke Kasubbag . L' - Ringkasan Pajak ,SPP-GU
Keuangan r‘ SP) dan SPM GU
: [— - Kwitansi yang sudah
- SsP diverifikasi
‘ 4 |Memeriksa usulan SPP SPM GU Persediaan. Jika setuju SPTIB ,BKU, 20 menit  {SPTJB ,BKU,
memberi paraf dan menyerahkan kepada Sekretaris, Jika Pajak ,SPP-3U Pajak ,SPP-GU
tidak setuju mengembalikan kepada Bendahara untuk (_’ dan SPM GU dan SPM GU
; diperbaiki | yang sudah yang sudah
diverifikasi diverifikasi
dan diparaf
i PPK
i 5 Memaraf usulan SPP SPM GU Persediaan dan diteruskan SPTJB ,BKU, SPTIB, BKU,
kepada Kepala Pajak ,SPP-GU Pajak , SPP-GU
dan SPM GU dan SPM GU
: yang sudah yang sudah
; diverifikasi diverifikasi
‘ dan diparaf PPK dan
; PPX Sekretaris




Menandatangani usulan SPP SPM GU Persediaan, dan SPTIB ,BKU, 20 menit  |SPTIB ,BKU,
:  |diserahkan kepada Bendahara Pajak ,SPP-GU Pajak ,SPP-GU
i dan SPM GU dan SPM GU
' yang sudah yang sudah di
§ diverifikasi tandatangani
5 PPK dan PA
Sekretaris
T Mengirim berkas usulan SPP SPM GU Persediaan ke SPTJB ,BKU, 1 hari SPP-GU dan
. |BPKAD Pajak ,SPP-GU SPM-GU
b4 dan SPM GU
D vang sudah di
i tandatangani
PA

s8ed]|oat
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NOMIOR SO? 800/0007-50P/300.04
TGL. PEMBUATAN 02 Januari 2018
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Kepala Badan, Pendidikan dan Pelatihan Daerah
W Kota Samarinda,
e
PEMERINTAH DAERAH <t
KOTA SAMIARINDA Drs. Arliansyah, M.Si
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH NIP 195912291588081001
SUB BAGIAN KEUANGAN
MNAMA S0P ENJA LANGSUNL)

SN W AR A 3 AR m\m\ & ‘ l- \T\zg‘n\\\ § 4
1 Udang-undang Rl No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara 1 Memahami Aplikasi SIMDA
2 Undang -undang Rl No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharazn Negara 2  Mengetahui dan Mangerti DPA
3 Mengetahui dan Memahami Kelengkapan berkas Pengadaan barang dan jasa

ORI AR \ N R TR TR R \\\&&ﬁ&
1 CopySPD
2 Kwitansi

Ringkasan SPJ

3

4 Copy Rekening Bank
Profil Pihak ke 3

sSsSp

Resumen Kontrak
SPTJB

9 SPB-LS

w

[

0 SPM-LS
: “@W‘\;’

R \ ST AR ) VRN HIHHIHBIMIRN 2§: N NN
1 Kelengkapan sudah yang ada paling lambat 2 hari sudah harus diproses di BPKAD untuk | 1 Pencatatan tahapan tahapan pengadaan barang dan jasa hatus sesuai register
Verifikasi huku SPP, SPM

2 Pencatatan nomor SPP, SPM secara berurutan sebagai dasar data enteri SIMDA

N
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BAGIAN FLOWCHART SOP AP
PEMROSESAN BELANJA LANGSUNG (LS)

~ Copy 5PD

Mengirim berkas usulan SPP SPM ke BPKAD

yang sudah tanda
tangani oleh PA

- Copy SPD 10 menit
- Kwitansi - Kwitansi
- Rinkasan SPJ - Rinkasan SPJ
- Copy Rekening - Copy Rekening
Bank Bank
- Profil Pihak ke 3 - Profil Pihak ke 3
-SSP - SSP
- Resume Kontral - Resume Kontrak
Menerima & mengoreksi usulan pemrosesan LS, Jika - Copy SPD 1 hari Berkas pengadaan
lengkap akan diserahkan ke bendahara. Jika tidak ¥ - Kwitansi barang dan jasa
lengkap akan dikembalikan untuk diperbaiki /\ - Rinkasan $PJ vang sudah
> - Copy Rekening diverifikasi
w Bank
- Proiil Pihak ke 3
-55p
- Resume Kontrak
Menerima berkas usulan Belanja Langsung ( LS } untuk Berkas pengadaan 1 hari Data entry SPP -LS
dibuatkan SPP dan SPM, yang akan diserahkan ke Ya barang dan jasa dan SPM - LS
Kasubbag Keuangan yang sudah
diverifikasi
Memeriksa usulan SPP SPM LS Jika setuju memberi paraf| Tidak Data entry SPP -LS 20 menit Data entry SPP -LS
dan menyerahkan kepada Sekretaris. Jika tidak setuju / dan SPM - LS dan SPM - yang
mengembalikan kepada Bendahara untuk diperbaiki \, sudah diparaf PPK
|Memaraf usulan SPP SPM LS dan diteruskan kepada , SPP-LSdanSPM-| 20 menit  [SPP -LS dan SPM -
Kepala ...._\-_.I yang sucah yang sudah
| { diparaf PPK diparaf PPK dan
Sekretaris
Menandatangani usulan SPP SPM LS dan diserahkan SPP -LS dan SPM - 20 menit  [SPP -LS dan SPM -
kepada Bendahara W vang sudah yang sudah tanda
i,_- l diparaf PPK dan tangani cleh PA
Sekretaris
SPP -LS dan SPM - 1 hari SPP-LS dan SPM-

LS
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Samarinda Tahun 2018

PEMERINTAH DAERAH
KOTA SAMARINDA

BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAL

SUB BAGIAN KEUANGAN

UNdang-Undang Rl No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara
Undang -Undang Rl No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
3 Perda No. 06 Tahun 2017 tanggal 28 Desember 2017 tentang APBD Kota

2 Pelaksanaan Kegiatan menunggu kesiapan dana pada

rekening bendahara pergel

NOMOR SOP 800/0008-50P/300.04
TGL. PEMBUATAN 02 Januari 2018
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Kepala Badan, Pendidikan dan Pelatihan Daerah
Kota Samarinda,
N
Drs. Arliansyah, M.Si
NIP 195912251988081001
NAMA SOP PENGA.IUA UANG PEREDIAAN (UP)

KUALEICASHRELAKSAIE S
1 Memahami Aplikasi SIMDA
2 Mengetahui dan Mangerti DPA

SPP-UP
2 SPM-UP
3 Surat Pernyataan Pertanggung Jawaban Belanja UP

2 Pencatatan Permohonan Penyediaan dana sesuai dengan yang telah ditentukan
oleh BPKAD
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BAGIAN FLOWCHART SOP AP
PENGAJUAN UANG PERSEDIAAN (UP)

T
N

N TS
W .\\ s

& R

AN \

S\\§

N
MMM
MR

e
NN

1 |Mengajukan pemrosesan Uang Persediaan ( UP ) - SPP-UP 1Jam Draft SPP UP dan SPM
- SPM-UP up
-SPTIB
2 [Memeriksa usulan SPP SPM UP Jika setuju memberi \ Draft SPP UP dan 20 menit  |SPP UP dan SPM UP
paraf dan menyerahkan kepada Sekretaris. Jika tidak EL‘L SPM UP yang Sudah Verifikas
setuju mengembalikan kepada Bendahara untuk dan di paraf PPK
diperbaiki
3 |Memaraf usulan SPP SPM UP dan diteruskan kepada SPP UP dan SPM UP 20 menit  |SPP UP dan SPM UP
Kepala L—-, yang Sudah yang Sudah Verifikas
Verifikas dan di di paraf PPK dan
paraf PPK Sekretaris
4
4 |Menandatangani usulan SPP SPM UP dan diserahkan SPF UP dan SPM UP 20 menit  {SPP UP dan SPM UP
kepada Bendahara r—y yang Sudah yang Sudah di
I__j Verifikas di paraf tandatangani PA
PPK dan Sekretaris )
5 [Mengirim berkas usulan SPP SPM ke BPKAD - , SPP UP dan SPM UP 20 menit  |SPP UP dan SPM UP
yang Sudah di
! tandatangani PA.
]




”aﬁedltz

i
i
H

SRR 2

PEMERINTAH DAERAH
KOTA SAMARINDA
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
SUB BAGIAN KEUANGAN

AWK

Udg-undang Rl No. 17 Tahun 2003 Tentan Keuangan Negar
2 Undang -undang Rl No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
3 Perda No. 06 Tahun 2017 tanggal 28 Desember 2017 tentang APBD Kota

Samarinda Tahun 2018

1 Penyusunan Laporan Keuangan Bulanan ,Triwulan dan Semester

Al SR
1 Rekonsiliasi selambat-lambatnya dilakukan 7 hari kerja pada
melakukan rekonsiliasi dapat mengakibatkan penundaan terbitnya SP2D

T
AN

NOMOR SO 800/0009-SOP/300.04
TGL. PEMBUATAN 02 Januari 2018
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Kepala Badan, Pendidikan dan Pelatihan Daerah
Kota Samarinda,
-t
Drs. Arliansyah, M.Si
NIP 195912291988081001
A1A sop LAPORAN REKONSILIAS! KEUANGAN

2 Mengetahui dan memahami rekonsiliasi Bank ke BKU Simda
3  Mampu mengoperasika Aplikasi SIMDA

RN
SRR

Rekening Koran

2 BKU SIMDA

3 Laporan Pajak SIMDA
4

5

WA

SP2D Gaji

Pemeriksaan Kas

6 Penutupan Kas
Y N T ™ \ R
\

e ,
Penyesuaian Rekening Bank terhadap BKU SIMDA

2 Pembukuan Bendahara dan Pencatatan Realisasi Keuangan
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BAGIAN FLOWCHART SOP AP
LAPORAN REKONSILIASI KEUANGAN

Menyiapkan dan menyerahkan bekas rekonsiliasi
keuangan untuk diverifikasi

- BKU SIMDA

- Laporan Pajai SIMDA
- SP2D Gaji

- Pemeriksaan Kas

- Penutupan Kas

- Format Rekonsiliasi

2 hari

Berkas rekonsiliasi

Memverifikasi berkas rekonsiliasi keuangan dan
menyerahkan ke PPK untuk diproses

i\
—

Berkas rekonsiliasi

2Jam

Berkas rekonsiliasi
yang sudah diverifikasi

Memeriksa kelengkapan Berkas Jika setuju memberi
paraf dan menyerahkan kepada Sekretaris. Jika tidak
setuju mengembalikan kepada Bendahara untuk
diperbaiki

Berkas rekonsiliasl yang
sudah diverifikasi

1lJam

Berkas rekonsiliasi
yang sudah diverifikasi
dan diparaf PPK

Memaraf usulan SPP SPM LS dan diteruskan kepada
Kepala

}’_"L

Berkas rekonsiliasi yang
sudah diverifikasi dan
diparaf PPK

20 menit

Berkas rekonsiliasi
yang sudah diverifikasi
dan diparaf PPK dan

Menandatangani usulan SPP SPM LS dan diserahkan
kepada Bendahara

Berkas rekonsiliasl yang
sudah diveritikasi dan
diparaf PPK dan
Sekretaris

20 menit

Be.rkas rekonslliasi
yang sudah di
tandatangani PA

Menverahkan berkas Rekonsiliasi ke BPKAD untuk
diperiksa

Berkas rekonsiliasi yang
sudah di tancatangani PA

30 menit

Berkas Rekonsiliasi




1 Undang-Undang RI No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

§3€d|€Z

NOMOR sop £00/0010-SOP/300.04
TGL. PEMBUATAN 02 Januari 2018
TGL. REVISI
TGL. EFEKTiF
DISAHKAN OLEH Kepala Badan, Pendidikan dan Pelatihan Daerah
Kota Samarinda,
PEMERINTAH DAERAH ot
KOTA SAMARINDA Drs. Arliansyah, M.Si
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH NIP 195912291988081001
SUB BAGIAN KEUANGAN
NAMA 90P - PEMBAYARAN GAIl

Undang-Undang R No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
Perda No. 06 Tahun 2017 tanggal 28 Desember 2017 tentang APBD Kotz
Samarinda Tahun 2018

1 Pengajuan SPP dan SPM Gaji dilakukan setiap tanggal 10 bulan sebelumnyu
setiap bulan, jika pengajuan terlambat berakibat gaji pegawai terlambat

7
7
7

1 Memahaml Ap|lkaSl SIMDA
2 Mengetahui dan Mengerti DPA
3 Mengetahui daftar Piutang Bank Terhadap nama-nama Pegawai

1 Lemba: Kontrol

2 Ceklis LS Gaji
3 Surat Pernyataan Pertangur.g Jawaban Anggaran
4 Daftar Crang yang menerima

5 Draf SPM Gaji

“ }\\‘\‘C\\\ N
&\\{X&l &\ MR Vﬁ*\‘ "\\§\\

1 Membuat daftar gaji sesuai dengan data pengawai

2 Melakukan pemotongan Piutang-piutang Bank tehadap Pegawai yang berhutang
3 Membayarkan gaji pegawai kepada pegawai sesuai dengan daftar penerima
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2 Undang -undang Rl No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

PEMERINTAH DAERAH

KOTA SAMARINDA
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
SUB BAGIAN KEUANGAN

NOMOR 5GP 800/0011-50P/300.04

TGL. PEMBUATAN 02 Januari 2018

TGL. REVISI

TGL, EFEKTIF

DISAHKAN OLEH Kepala Badan, Pendidikan dan Pelatihan Daerah

Kota Samarinda,

N
Drs. Arliansyah, M.Si
NIP 195912291988081001

Udang-undang RI No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Ne ra

Perda No. 06 Tahun 2017 tanggal 28 Desember 2017 tentang APBD Kota
Samarinda Tahun 2018

\\\

\
\x\ DN

wuu\h‘

1 Pengajuan SPP dan SPM Gaiji dilakukan setiap tanggal 10 bulan sebe»umnya setiap bulan,
jika pengajuan terlambat berakibat gaji pegawai terlambat

NAMA SOP

1 Memaham: Apllkasn SIMDA
2 Mengetahui dan Mengerti DPA
3 Mengetahui daftar Piutang Bank Terhadap nama-nama Pegawai

2 Ceilis IS Gaji

3 Surat Pernyataan Pertangung Jawaban Anggaran
4 Daftar Orang yang menerima

5 Draf SPM Gau

Membuat daftar gaj i sesuai dengan data pengawal

2 Melakukan pemotongan Piutang-piutang Bank tehadap Pegawai yang berhutang
3 Membayarkan gaji pegawai kepada pegawai sesuai dengan daftar penerima




~ BAGIAN FLOWCHART SOP AP
PEMBUATAN DAFTAR GAJI/RAPEL GAJl

NN \ §21 \
N \ \ RN IHERA N SR N ; G N
; Membuat Daft
Q Gaji/Rapel Gaji
H for——
i| 2 |Menerima & mengoreksi usulan gaji serta A Draft Daftar lhari  |[Daftar Gaji/Rapel
' menandatangani daftar Gaji, Jika lengkap akan Gaji/Rapel Gaji Gaji
diserahkan ke bendahara. Jika tidak lengkap akan NS
dikembalikan untuk diperbaiki
‘3 Menginfut data Gaji ke SIMDA, memproses pembuatan A Daftar Gaji/Rapel| 20 menit |Daftar Gaji/Rapel
i SPP, SPM dan diserahkan ke Kasubbag Keuangan = Gali Gaji, SPP dan SPM
f I Gaji/Rapel Gaji
A
4 |Memeriksa usul daftar gaji dan SPM gaji. Jika disetujui Daitar Gaji/Rapel| 20 menit |Daftar Gaji/Rapel
: memberi paraf pada SPM dan daftar gaji, dan /K Gaji, SPP dan Gaji dan SPM
: menyerahkan ke Sekretaris. Jika salah dikembalikan ke \/ SPM Gaji/Rapel Gaji/Rapel Gajl
! bendahara Gaji
5 |Memaraf usulan SPM dan daftar gaji dan diteruskan J, Daftar Gaji/Rapel| 20 menit [Daftar Gaji/Rape!
o Gaji dan SPM dan SPM

; kepada Kepala

Gaji/Rapel Gaji Gaji/Rapel Gaji

Daftar Gaji/Rape!} 20 menit |Daftar Gaji/Rapel

6 |Menandatangani usul daftar dan SPM Gaji

Gaji dan SPM dan SPM
Gaji/Rapel Gaji Gaji/Rapel Gaji
i [ 7 [Mengirim berkas usulan SPP SPM ke CFKAD | SPP dan SPM 1hari  |SP2D
Gaji/Rapel Gajl

as8eq|9z
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‘ NOMOR soP 800/0012-50P/300.04
; TGL. PEMBUATAN 02 Januari 2018
TGL. REVISI
? TGL. SFEKTIF
DISAHKAN OLEH Kepala Badan, Pendidikan dan Pelatihan Daerah
Kota Samarinda,
| PEMERINTAH DAERAH N
KOTA SAMARINDA Drs. Arliansyah, M.Si
i BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATiHAN DAERAH NIP 195912291988081001
SUB BAGIAN PERENCAMNAAN PROGRAWNI

NAMA SOP ‘ PENYUSUNAN RENSTRA

is enyusunan RENSTRA

uu No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara Memam: tekn

¢ | 2 UU No. 20 Tahun 2004 tentang Rencana Kerja Pemerintah 2 Mernahami tugas dan fungsi Subbag Perencanaan Program
' UU No. 21 Tahun 2004 tentang Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran 3 Mernahami materi kegiatan dengan baik

] Kemeterian Negara / Lembaga
. | 4 UU No. 25 Tahun 2004 Tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional

5 UU No. 17 Tahun 2C07 tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Nasional
Tahun 2005-2025

. | 6 Perwali Samarinda No. 53 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi dan Tata

i Kerja Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Daerah Kota Samarinda

N \i%
DA

pu

a8ed| s

SOP Surat Masuk 1 Komj ter yang dllengkapl O‘flce/ Printer
i | 2 Lintas SKPD 2 RPIMD Kota Samarinda
: 3 BKN Pusat
i | 4 Sekretaris Ne ara
ETALRAY X X T AN A A 5
N “\&%}Q\T&& \ TR XN R SR “‘%\&&\ :m \ﬁ\‘l :1§m’a®§x S AN

1 Apabila penyusunan RENSTRA terlambat dibuat, maka pelaksanaan kegiatan akan 1 Dokumen d:snmpan sebagal data elektromk dan manual

tertunda




BAGIAN FLOWCHART SOP AP
ﬁ PENYUSUNAN RENSTRA

N\
W N N

°5ed|ec

1 |Menugaskan Kasubbag Perenc. Prog. untuk Agenda Kerja 15 menit
mempersiapkan penyusunan RENSTRA D
? 2 |Memerintahkan JFU untuk mengumpulkan bahan yang v ) Disposisi 15 menit  [Disposisi
5 diperlukan dalam penyusunan RENSTRA :}
i
3 |Mengumpulkan bahan yang diperlukan dan , Disposisi 7 harl Bahan SOP
: menyerahkan kepada Kasubbag Perenc. Prog. RENSTRA Penyusunan
: RKA/ DPA
Membentuk Tim Penyusunan RENSTRA. Mengadakan Bahan 7 hari Hasil evaluasi
evaluasi RENSTRA periode sebelumnya sebagai salah RENSTRA tahun
satu pertimbangan penyusunan draft RENSTRA periode sebelumnya
akan datang
Mengadakan rapat untuk MERUMUSKAN dan Hasil evaluasi 7 hari Draft RENSTRA
MENYUSUN draf RENSTRA dan menyerahkan kepada —E tahun
sekretaris 7 sebelumnya
Memeriksa draft RENSTRA, Jika setuju memaraf dan Drsft RENSTRA 2 hari Draft final
menyerahkan kepada Kepala. Jika tidak setuju RENSTRA
mengembalikan kepada Tim Penyusun untuk diperbaiki
Memeriksa draft/ konsep final RENSTRA., Jika setuju Draft final 2 hari - Dokumen
menandatangani dan menyerahkan kepada Sekretaris. RENSTRA RENSTRA
Jika tidak setuju mengembalikan kepada Sekretaris - Disposisi
untuk diperbaiki
Menyerahkan Dokemen RENSTRA kepada Kasubbag - Dokumen 15 menit  |Disposisi
Perenc. Progr. untuk didokumentasikan dan RENSTRA
disampaikan ke bidang-bidang untuk dipedomani - Disposisi
Memerintahkan JFU untuk mendokumentasikan dan - Dokumen 15 menit  {Disposisi
menyampaikan ke bidang-bidang Dokumen RENSTRA RENSTRA
BKP2D - Disposisi
Mendokumentasikan dan menyampaikan ke bidang- N - Dokumen 1 hari |- Dokumen SOP
bidang Dokumen RENSTRA BKP2D (_- RENSTRA RENSTRA Pendokumenta
e - Disposisi - Disposisi sian
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BAGIAN FLOWCHART SOP AP

PENYUSUNAN LAKIP

SRNHEINTINN AR

Memerintahkan JFU mengumpulkan laporan kegiatan .
(kinerja) dari masing-masing PPTK

Agenda Kerja

Disposisi

Mengumpulkan data/ bahan yang diperlukan dan - Laporan Realisasi Iminggu |- Laporan
menyerahkan kepada Kasubbag Perenc. Prog. [~ - data/ bahan Realisasi
L pendukung - data/ bahan
nandubkting

Mengevaluasi LAKIP sebelumnya dan menyusun draft - Laporan Realisasi 10 hari Draft LAKIP sopP
LAKIP selanjutnya - data/ bahan Penyusunan

pendukung RKA/ DPA

- LAKIP tahun

sebelumnya

- DPA/ RKA
Membahas dan menyempurnakan draft LAKIP Draft LAKIP 3 hari Draft LAKIP

7

Memeriksa draft LAKIP. Jika setuju memaraf dan y Draft LAKIP 2 hari Draft final
menyerahkan kepada Sekretaris. Jika tidak setuju \ Ya LAKIP
mengembalikan kepada Kasubbag Perenc. Prog, untuk \\ /
diperbaiki 4
Memeriksa draft final LAKIP, Jika setuju menandatangani Draft final LAKIP 2 hari - Dokumen
dan menyerahkan kepada Kasubbag Perenc. Prog, Jika Tidak / LAKIP
tidak setuju mengembalikan kepada Sekretaris untuk \ - Disposisi
diperbaiki
Memerintahkan JFU untuk mendokumentasikan - Dokumen LAKIP 15 menit  (Disposisi
Dokemen LAKIP dan menyampaikan kepada pihak - Disposisi
terkait
Mendokumentasikan Dokumen LAKIP dan J , - Dokumen LAKIP 15 menit  [Tanda terima
menyampaikan ke bidang-bidang - Disposisi




NOMOR SOP 800/0014-SOP/300.04
TGL. PEMBUATAN 02 Januari 201.8
TGL. REVISI
TGL, EFEKTIF
DISAHXAN OLEH Kepala Badan, Pendidikan dan Pelatihan Daerah
Kota Samarinda,
PEMIERINTAH DAERAH ot
KOTA SAMARINDA Drs. Arliansyah, M.Si
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAIH NIP 195912291988081001
SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM
NAMA SOP PENGUSULAN RKA-DPA
1 Undang Undang Nomor 17 Tahun 2003 tenfang Keuangan Negala 1 lv‘lprnahamx penyusumn RKA/ DPA
| 2 Undang Undang Nomor 20 Tahun 2004 tentang Rencana Kerja Pemerintah 2 Memahami tugas dan fungsi Subbag Perencanaan Program
{ 3 Undang Undang Nomor 21 Tahun 2004 tentang Penyusunan Rencana Kerja dan 3  Memahami materi kegiatan

Anggaran Kemeterian Negara / Lembaga

4 Undang Undang Nomor 25 Tahun 2004 Tentang Sistem Perencanaan
Pembangunan Nasional

5 Peraturan Pemerintah Nomor 90 Tahun 2010 tentang Penyusunan Rencana Kerja
dan Anggaran Kementerian / Lembaga

6 Permendagri No. 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan aerab

1 Komputer yang dllengkaplapllkasi perencanaan & keuangan
2 Formulir PPAS
»3 .Haoli Muarenbang tahun sebelumnya

1 Dokumen disimpan sebagal data elektronlk dan manual




BAGIAN FLOWCHART SOP AP
PENGUSULAN RKA-DPA

i
: VRN
i - Age 15 menit
! RAB kegiatan BKP2D - PPAS
S S—
: 2 |Memerintahkan JFU untuk mengumpulkan draft RKA L‘I Disposisi 15 menit |Disposisi
i BKP2D dari bidang-bidang -
i r_.l
3 |Mengumpulkan draft RKA BKP2D dari bidang-bidang dan 4 Disposisi 1 minggu [Draft RKA
: menyampaikan kepada Kasubbag Perenc. Prog. f"‘]
; [
? 4 |Menyusun dan merekap draft RKA kegiatan yang LI Draft RKA 2 hart |- Rekap RAB
diperlukan I:) Kegiatan
: — BKP2D/
— Draft BYA
! 5 {Mengadakan rapat untuk mengevaluasi & menyusun de - Rekap RAB 1 hari  |Usulan Draft
; draft RKA BKP2D Kegiatan RKA BKP2D
BKP2D/
i ! Draft DEA
6 |Menandatangani draft RKA BKP2D dan menyerahkan Usulan Draft 1harl |- Disposisi
kepada Kasubbag Perenc. Progr. untuk dikirim kepada RKA BKP2D - Usulan Draft
. BPKAD dan BAPPEDA RKA BKP2D
7 |Memerintahkan JFU untuk mengarsipkan dan mengirim R - Disposisi 20 menit }- Dispgsﬁl
RKA BKP2D ke BPKAD dan BAPPEDA E ) - Usulan Draft - Usulan Draft
: o RKA BKP2D RKA BKP2D
8 |Mengarsipkan dan mengirim RKA BKP2D ke BPKAD dan l, - Disposisi 30 menit [Tanda Terima
BAPPEDA [—\"‘| - Usulan Draft
— RKA BKP2D
9 IMelakukan rasionalisasi dan sinkronisasi draf RKA.
Menyerahkan hasiinya kepada BKP2D
10 |Menyerahkan draft RKA hasil rasionalisasi dan - Hasil 15 menit |- Hasil
sinkronisasi kepada Sekretaris rasionalisasl/ rasionalisasi/
sinkronisasi sinkronisasi
- PPAS - PPAS




88ed|ve

L4

11 |Mengadakan rapat untuk membahas hasil rasionalisasi Q - Hasil 1 hari |Usulan draft
dan sinkronisasi serta mengevaluasi kembali draft RKA T rasionalisasi/ final RKA
BKP2D sesuai PPAS. Menyerahkan kepada BPKAD dan ! | I l I l sinkronisasi BKP2D
BAPPEDA T | - PPAS

12 |Mengoreksi jika benar mengundang untuk asistensl. Jika 1 r 4 - Usulan draft Tanda Terima
tidak benar mengembalikan kepada Kasubbag Perenc. final RKA
Progr. BKP2D

13 |Mengasistensikan draft RKA kepada TAPD (Bag. 4 - RKA 1hari |-RKA
Pembangunan, BPKAD, BAPPEDA) g I - Lembar - Lembar

asistensi asistensi

14 |Meng-entry draft RKA ke aplikasi RKA dan . - RKA 3 hari |- RKA
menyampaikan draft RKA kepada BPKAD dan BAPPEDA, l .1| - Lembar - Lembar

asistensi asistensi

15 |Mencetak draft final RKA dan DPA melalui aplikasi dan W - RKA Tanda Terima
menyerahkan kepada BKP2D —Ej - Lemoar

asistensi

16 |Mengoreksl draft final RKA dan DPA. Menyerahkan RKA I_‘L'I, RKA dan DPA 1lhari |RKA dan DPA

dan DPA kepada Sekretaris. I N
N

17 |Mengoreksi draft final RKA dan DPA. jika benar memaraf RKA dan DPA 1hari |RKA dan DPA
dan menyerahkan kepada Kepala. Jika tidak benar
menyerahkan kepada Kasubbag Perenc. Prog. untuk
diperbaiki

18 [Mengoreksi draft final RKA dan DPA., Jika benar RKA dan DPA 1harl  |RKA dan DPA
menandatangani RKA dan DPA dan menyerahkan kepada
Kasubbag Perenc. Prog. Jika tidak benar menyerahkan
kepada Sekretaris untuk diperbaiki

19 |Memerintahkan JFU untuk menggandakan, \ RKA dan DPA 1hari |RKA dan DPA
mendokumentasikan, dan menyerahkan RKA dan DPA | L]
kepada pihak berkompenten

20 |Menggandakan, mendokumentasikan, dan menyerahkan RKA dan DPA 1harl (- Dokumen RKA

RKA dan DPA kepada plhak yang berkompenten

O

dan DPA
- Tanda Terima




e8ed|ge

PEMERINTAH DAERAH
KOTA SAMARINDA
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM

- SN

1 Uu N. 17 Tahu 2003 tenang euangan Negra
2 UU No. 20 Tahun 2004 tentang Rencana Kerja Pemerintah

3 UU No. 21 Tahun 2004 tentang Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran
Kemeterian Negara / Lembaga
4 UU No. 25 Tahun 2004 Tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasionzl

5 PP No. 90 Tahun 2010 tentang Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran
Kementerian / Lembaga

6 Perwali Samarinda No. 53 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi dan Tata
Kerja Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Daerah Kota Samarinda

(bagian Pembangunan) setiap bulannya

NOMOR SOP 800/0015-SOP/300.04
TGL. PEMBUATAN 02 Januari 2018
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Kepala Badan, Pendidikan dan Pelatihan Daerah
Kota Samarinda,
N
Drs. Arliansyah, M.Si
NIP 195912291988081001
NAMA SOP PEMBUATAN LAPORAN REALISASI KEGIATAN (LAPORAN

DRI

2 Memaharni tugas dan fungsi Subbag Perencanaan Program

3 Memahami materi kegiatan dengan baik

1 ter yang dilengkapi O

1 Dokumen disimpan sebagai data elektronik dan manual




BAGIAN FLOWCHART SOP AP :
: PEMBUATAN LAPORAN REALISASI KEGIATAN (LAPORAN BULANARN)

°8ed|og

i
-

Menugaskan Kasubbag Perenc. Prog. menyusun konsep Agenda Kerja 15 menit Disposisi

Laporan Realisasi Kegiatan {laporan bulanan)
‘ Memerintahkan JFU untuk mengumpulkan data dan \ Disposisi 15 menit Disposisi
i merekap Laporan Realisasi Kegiatan {laporan bulanan) EL_I
i I
! Mengumpulkan serta membuat rekap data kegiatan dan \ Disposisi 1 hari - Bahan sSoP

menyerahkan kepada Kasubbag Perec. Prog, I Laporan Penyusunan
: - Disposisi RKA/ DPA
Mengevaluasi/ mengonsep, dan menyerahkan kepada g - Bahan Laporan 2 jam - Konsep
Sekretaris E-]\ - Disposisi laporan
‘ A - Disposisi
Memeriksa konsep Laporan Realisasi Kegiatan {laporan - Xonsep iaporan 1jam - Draft laporan
‘ bulanan). Jika setuju memberi paraf dan menyerahkan - Disposisi - Disposisi
kepada Kepala. Jika tidak setuju mengembalikan kepada

Kasubbag Perenc. Prog. untuk diperbaiki
Memeriksa draft final Laporan Realisasi Kegiatan - Draft laporan 1jam - Laporan
, (laporan bulanan). Jika setuju menandatangani dan \ - Disposisi - Disposisi
; menyerahkan kepada Kasubbag Perenc. Prog. Jika tidak /
: setuju mengembalikan kepada Kasubbag Perenc. Prog.
untuk diperbaiki
Memerintahkan IFU untuk mendokumentasikan Laporan \ - Laporan 10 menit |- Laporan
Realisasi Kegiatan (laporan bulanan) dan menyampaikan - Disposisi - Disposisi
: kepada pihak terkait

JFU mendokumentasikan Laporan Realisasi Kegiatan - Lapnran 15 menit - Llaporan

(laporan bulanan) dan menyampaikan ke pihak terkait \ - Disposisi - Bukti

C dokumentasi
- Tanda terima
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PEMERINTAH DAERAH
KOTA SAMARINDA
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIXAN DAN PELATIHAN DAERAH
SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM

1 UU No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara
UU No. 20 Tahun 2004 tentang Rencana Kerja Pemerintah
UU No. 21 Tahun 2004 tentang Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran
Kemeterian Negara / Lembaga

4 UU No. 25 Tahun 2004 Tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional

5 Perwali Samarinda No. 53 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi dan Tata
Kerja Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Daerah Kota Samarinda

1 SOP Surat Masuk

2 SOP Pengarsipan

NGMOR S0P 800/0016-50P/300.04
TGL. PEMBUATAN 02 Januari 2018
TGL. REVIS!
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Kepaia Badan, Pendidikan dan Pelatihan Daerah
Kota Samarinda,
N
Drs. Arliansyah, M.Si
NIP 195912291988081001
NAMA SOp PEMBUATAN SURAT KELUAR

NS

W PN

1 MemahamiTata Naskah Administrasi Surat Menyurat
2 Memahami tugas dan fungsi
3 Memahami materi

4 Dapat mengoperasionalkan komputer dan printer

]

DR

TR
;\\&;W R
IR S W N

1 Dokume Perencanaan Jangka Pendek dan Menengah Badan Kepegawaian

WY

Daeran Kota Samarinda
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BAGIAN FLOWCHART SOP AP
PEMBUATAN SURAT KELUAR

Menugaskan Kasubbag Perenc. Prog. untuk mengonsep Surat masuk 15 menit
surat keluar
Mengonsep surat keluar dan memerintahkan staf untuk Disposisi 30 menit  |Konsep surat
mengetik surat keluar Surat masuk keluar
Mengetik konsep surat keluar dan menyerahkan 5o_nsep \ Konsep surat 15 menit Draft surat
surat keluar kepada Kasubbag Perencanaan Program l""' keluar keluar
7
Mengoreksi konsep surat keluar. Jika setuju memaraf /\\ Draft surat 10 menit  |Draft surat
dan menyerahkan kepada Sekretaris. Jika tidak setuju Vv ' Tidak keluar keluar
mengembalikan kepada Staf untuk diperbaiki Ya \\ /
Y
Mengoreksi konsep surat keluar. Jika setuju memaraf Draft surat 10 menit Draft surat
dan menyerahkan kepada Kepala. Jika tidak setuju Tidak keluar keluar
mengembalikan kepada Kasubbag Perenc. Program
untuk diperbaiki
Mengoreksi konsep surat keluar. Jika setuju Draft surat 10 menit Draft surat
menandatangani dan menyerahkan kepada Kasubbag Tidak keluar keluar
Perenc. Program. Jika tidak setuju mengembalikan
kepada Sekretaris untuk diperbaiki Ya
Memerintahkan staf untuk mengarsipkan dan mengirim Surat keluar S menit Surat keluar
surat keluar.
Mengarsipkan surat keluar dan menyerakhan kepada Surat keluar 5 menit Surat keluar
caraka untuk dikirim
Surat keluar 30 menit  |Tanda terima

Caraka mengirim surat keiuar

surat keluar
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PEMERINTAH DAERAH
KOTA SAMARINDA
BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH

SUB BIDANG MUTAS! PEGAWAI

Undang-Undang No.8 Tahun 1974, Jo Undang-Undang No.43 Tshun 1999;
Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003;

Undang-Undang No.33 Tahun 2004;

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipi! Negara;

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017;

Keputusan Kepala BKN No.13 Tahun 2003 tentang Petunjuk Teknis Pelaksanaan PP
No. 9 Tahun 2003 tentang wewenang Pengangkatan, Pemindahan dan
Pemberhentian PNS,

NOMOR SOP 300/0017-SOP/300.04
TGL. PEMBUATAN 02 Januari 2018
TGL. REVIS)
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Kepala Badan Kepegawaian Daerah
Kota Samarinda,
N
Drs. Arliansyah, M.Si
NIP 195912291988081001
MUTASI ANTAR INSTANSI DI LINGKUNGAN PEMKOT
NAMA SOP SAMARINDA

Memahami tugas dan fungsi
Memahami peraturan tentang mutasi
Dapat mengoperasionalkan komputer dan printer

NS W N e

<N

ERATATAN/RERIENGKAP

1 Komputer dan printer




BAGIAN FLOWCHART SOP AP
I\:IIUTASI ANTAR INSTANSI DI LINGKUNGAN PEMKOT SAMARINDA

e

enyerahkan Surat Permohonan Mutasi kepada Admin

o

=

B r;r

Surat Permohonan

Tanda Terima

c3edley

© [tayanan BKP2D Q dan kelengkapan
d - ——— adminstratif
i2 |Memeriksa kelengkapan berkas, Jika lengkap diregistrasi Surat Permohonan |5 menit |Agenda surat
H ke aplikasi layanan dan diserahkan kepada Kabid Mutasi, dan kelengkapan masuk
Jika tidak lengkap dikembalikan kepada Pemohon untuk Tidak Ya adminstratif
i |dilengkapi I,
i3 ]Memerintahkan Kasubbld Mutasi untuk membuat draft Surat Permohonan |5 menit |Draft telaahan
i |telaghan badan — dan kelengkapan Badan
: | adminstratif
*4 {Mengonsep draft telaahan Badan dan memerintah kan y Draft Telaahan 10 menit {Draft telaahan
. JFU untuk mengetik. Badan Badan
{5 |Mengetik draft telaahan badan dan menyerahkan kepada Ya Draft Telaahan (10 menit [Draft telaahan
! Kasubbid Mutasi L Badan Badan
16 |Memeriksa draft telaahan staf. Jika benar memberi paraf \K Draft Telaahan (S menit |Draft telaahan
dan menyerahkan kepada Kabid Mutasi. Jika tidak benar Ya / N Badan yang belum Badan yang
i |mengembalikaw kepada JFU untuk diperbaiki \// Taak diparaf Kasubbid sudah di paraf
; ! Kasubbid
7 |Memeriksa draft telaahan badan, Jika benar memberi ¥ Draft Telaahan S menit |Draft telaahan
: paraf-dan menyerahkan kepada Sekretaris. Jika tidak /\ Badan yang belum Badan y?ng
benar mengembalikan kepada Kasubbid Mutasi untuk &// diparaf Kabid sudah di paraf
diperbaiki Kabid
- 8 {Memeriksa draft telaahan badan, Jika benar membert A Draft Telaahan 5menit |Oraft telaahan
;  |parafdan menyerahkan kepada Kepala, Jika tidak benar N\, Ya Badan yang belum Badan vang
¢ [mengembalikan kepada Kabid Mutasi untuk diperbaiki ya diparaf Sekretaris sudah di paraf
X Sekretaris
i 9 |Memeriksa draft final telaahan badan. Jika benar Draft Telaahan 5 menit |Telaahan Badan
: menandatangani dan menyerahkan kepada Admin ) Badan yang belum yang sudah di
Layanan untuk dicatat ke dalam aplikasi serta diteruskan di tandatangani tandatangi
ke Asisten Adm.Umum dan Sekda. Jika tidak benar Kepala BKP2D Kepala BKP2D
mengembalikan kepada Kabid Mutasi untuk diperbaiki Tidak
10 |Mencatat ke dalam aplikasi. Meneruskamn ke Asisten Adm. Telaahan Badan |5 menit [Telaahan Badan
Umum dan Sekda "'!L'I yang belum di yang sudah di
L_~_i tandatangani tandatangi
Asisten Adm. Asisten.Adm,
Umum Umum.
11 IMenandatangani draft final telaahan badan. Diteruskan: Telaahan Badan  |S menit [Telaahan Badan
ke Sekda. ‘L}_ yang belum di yang sudah di
I:... tandatangani tandatangi
Asisten Adm., AsistenAdm,
Umum Umum
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12 |Memeriksa dasar pertimbangan, Jika setuju Telaahan Badan (10 menit |Telaahan Badan
i {ditandatangani dan diserahkan kepada Kepala BKP2D yang belum di yang sudah di
i untuk dibuatkan SK Mutasl. Jika tidak setuju tandatangani setujui dan
. |dikembalikan ke Admin Layanan untuk dikembalikan ke L. Sekda tandatangi Sekda
" |pemohon
13 |Memerintahkan Kabid Mutasi untuk membuatkan SK Telaahan Badan |5 menit |Oraft SK Mutasi
; Mutasi I—ﬁ yang sudah di
: L. l setujui dan
tandatangi Sekda.
14 |Menugaskan Kasubbid Mutasi mengonsep draft SK N4 Konsep Draft:SK |10 menit |Konsep draft sk
Mutasi E} Mutasi mutasi
;15 Mengonsep draft SK Mutasi dan memerintahkan JFU v/ Konsep Draft: Sk [10 menit |Konsep draft sk
i |untuk mengetik. l —1| Mutasi mutasi
16 |Mengetik draft SK Mutasi dan menyerahkan kepada Ya N Konsep Draft SK 110 menit [Konsep draft sk
* |Kasubbid Mutasi J‘:_ ﬁ Mutasi mutasi
N
117 |Memeriksa draft SK Mutasi. Jika benar memberi paraf \ Konsep DraftSK {5 menit |Konsep draft sk
© |dan menyerahkan kepada Kabid Mutasi. Jika tidak benar Ya 2N Mutasi yang belum mutasi yang
i |mengembalikan kepada JFU untuk diperbaiki. Tidak diparaf Kasubbid sudah diparaf
: Kasubbid
18 |Memeriksa draft SK Mutasi. Jika banar memberi paraf Yy Konsep DraftSK {5 menit |Konsep draft sk
;’ dan menyerahkan kepada Sekretaris. Jika tidak benar <> Mutasi yang belum mutasi yang
;  |mengembalikan kepada Kasubbid Mutasi untuk diparaf Kabid sudah diparaf
! |diperbaiki Kabid
19 |Memeriksa draft SK Mutasi. Jika benar memberi paraf Konsep DraftSK  [S menit |Konsep draft sk
dan menyerahkan kepada Kepala BKP2D. Jika tidak benar K Mutasi yang belum mutasi yang
mengembalikan kepada Kabid Mutasi untuk diperbaiki </ diparaf Sekretaris sudah diparaf
Sekretaris
20 |Memeriksa draft final SK Mutasi. Jika benar memaraf dan Draft final SK S menit |Draft final SK
i |menyerahkan kepada Admin Layanan untuk dicatat ke Y Mutasi yang belum mutasi yang
i |dalam aplikasi serta diteruskan ke Asisten Adm.Umum <> diparaf Kepala sudah diparaf
. |dan Sekda. Jika tidak benar mengembalikan kepada ' BKP2D Kepala BKP2D
. Sekretaris untuk diperbaiki
j21 |Mencatat ke dalam aplikasi. Meneruskan ke Asisten Adm, Draft final SK 5 menit |Draft final SK
Umum dan Sekda P Mutasi yang belum mutasi yang
: l L1 diparaf Assiten belum diparaf
Adm. Umum AsistenAdm.
N Umum
22 |Memaraf final SK Mutasi. Diteruskan ke Sekda. Draft final SK 5 menit |Oraftfinal SK
: E{—[ Mutasi yang belum mutasi yang
- diparaf Assiten sudah diparaf
Adm. Umum AsistenAdm.
Umum
23 |Menandatangani SK.Mutasi dan diserahkan kepada Draft final SK 5menit |Draft final SK
Admin Layanan. IJ Mutasi yang belum mutasi yang
| I ditandatangani sudah
Sekda ditandatangani
Calbda
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PEMERINTAH DAERAH
KOTA SAMARINDA
BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH

SUB BIDANG MUTASI PEGAWAI

1 Undang—Undang No.8 Tahun 1974 Jo Undang-Undang No.43 Tahun 1999

2 Undang-Undang No.32 Tahun 2004, Jo Undang-Undang No.12 Tahun 2008;

3 Undang-Undang No.33 Tahun 2004;

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

5 Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003;

6 Keputusan Kepala BKN No.13 Tahun 2003 tentang Petunjuk Teknis Pelaksanasn PP
No. 9 Tahun 2003 tentang wewenang Pengangkatan, Pemindahan dan
Pemberhentian PNS;

7 Peraturan Walikota Samarinda Nomor 36 Tahun 2012 tentang Perubahan atas
Peraturan Walikota Samarinda Nomor 22 Tahun 2010 tentang Pola mekanisme
koordinasi dan hubungan kerja serta penyerahan sebagian kewenangan
operasional kepada Pejabat dilingkungan Pemerintah Daerah Kota Samarinda;

8 Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017;
9 Peraturan Gubernur Kaltim Nomor 37 Tahun 2008 tentang Perpindahan antar

Instansi:

1 SOP Surat auk
2 SOP Pengarsipan

NOMOR SOP 800/0018-S0P#300.04

TGL. PEMBUATAN 02 Januari 2018

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH Kepala Badan Kepegawaian Daerah

Kota Samarinda,

/-

Drs. Arliansyah, M.Si
NIP 195912291988081001

NAMA SOP MUTASI PNS DARI PEMKOT SAMARINDA KE PEMPROV.

1 Memahami Tata Naskah Administrasi Surat Menyurat
2 Memahami tugas dan fungsi

3 Memahami peraturan tentang mutasi

4 Dapat mengoperasionalkan komputer dan printer

- —méw‘d .. :\gmﬁﬂ

1 Komputer dan rmter
2 l(ertas

1 Dokumen Perncanaan JngkaPendek dan Menengah Badan Kepegawaian
Daerah Kota Samarinda




BAGIJAN FLOWCHART SOP AP
MUTAS! PNS DARI PEMKOT SAMARINDA KE LUAR DAERAH DAN PEMPROV. KALTIM

 pelaksana B
Layanan | | Sekretarls | ot JWalikata | 'Kelengkapan Output .
1 }|Menyerahkan Surat Permohonan Mutarsi dén sdrat v Surat Permohonan 5 menit |Tanda Terima
:jpersetujuan pindah instansi ke lingkungan Pemprov. Q dan kelengkapan
i|Kaltim kepada Admin Layanan BKP20D — adminstratif
2 i|Memeriksa kelengkapan berkas. Jika lengkap diregistrasi Surat Permohonan 5 menit |Agenda surat masux
ke aplikasi layanan dan diserahkan kepada Kabid Mutasi. Ya dan kelengkapan
Jika tidak lengkap dikembalikan kepada Pemohon untuk Tidak \/ adminstratif
+|dilengkapi
3 !JMenugaskan Kasubbid Mutasi mengonsep draft telaahan L' Surat Permohonan S menit |Draft telaahan
i|badan | ; dan kelengkapan Badan
adminstratif
4 {|Mengonsep draft telaahan badan dan memerintahkan i-l Draft Telaahan 10 menit [Draft telaahan
JFU untuk mengetik r | ] Badan Badan
5 :|Mengetik draft telaahan badan dan menyerahkan kepada Va = Draft Telaahan 10 menit | Draft telaahan
:|Kasubbid Mutasi | TJ Badan Badan
6 |Memeriksa draft telaahan badan. lika benar memberi Y ) Draft Telaahan 10 menit {Draft telaahan
i1paraf dan menyerahkan kepada Kabid Mutasi. Jika tidak Ya / \ Tidak Badan yang belum Badan yang sudah di
‘ benar mengembalikan kepada JFU untuk diperbaiki \‘ / diparaf Kasubbid paraf Kasubbid
i A
7 ![Memeriksa draft telaahan badan. Jika benar memberi A Tidal Draft Telaahan 5 menit |Draft telaahan
: |paraf dan menyerahkan kepada Sekretaris. Jika tidak \ Badan yang belum Badan yang sudah di
i |benar mengembalikan kepada Kasubbid Mutasi untuk diparaf Kabid Haraf Kabid
 |diperbaiki Ya
; 1
8 | |Memeriksa draft telaahan badan. Jika benar memberi A Draft Telaahan 5 menit |Draft telaahan
! |paraf dan menyerahkan kepada Kepala BKP2D. Jika tidak Badan yang belum Badan yang sudah di
{ |benar mengembalikan kepada Kabid Mutasi untuk Tidak \ / y diparaf Sekretaris paraf Sekretaris
‘ |diperbaiki ) S ?
L BErRE -
9 i [Memeriksa draft final telaahan badan. Jika benar Draft Telaahan 5 menit [Telaahan Badan
_' ditandatangani dan menyerahkan kepada Admin \\ Tidak Badan yang belum di yang sudah di
¢ [Layanan untuk dicatat ke dalam aplikasi serta diteruskan / < tandatangani Kepala tandatangi Kepala
i |ke Asisten Adm.Umum dan Sekda, Jika tidak benar BKP2D BKP2D
‘ Imengembalikan kepada Sekretaris untuk diperbaiki. Ya
a
ol
—10: |Menyerahkan telaahan badan yang sudah Telaahan Badan yang| 6 menit {Telaahan Badan
: A R .
"o ! |ditandatangani Kepala BKP2D untuk diteruskan ke ELl belum di yang sudah di
O Asisten Adm. Umum. tandatangani Asisten tandatangi Asisten
qrg Adm. Umum Adm. Umum.
11 IMemeriksa draft final telaaban badan. jika benar Ya Telaahan Badan yang| 7 menit |Telaahan Badan
{ditandatangani dan diteruskan kepada Sekda. Jika tidak belum di yang sudah di
benar dikembalikan kepada Kepala BKP2D untuk tandatangani Asisten tandatangi Asisten
diperbaiki melalui Admin Layanan Adm. Umum Adm. Umum




12 {Memeriksa draft final telaahan badan, Jika benar o - Telaahan Badan yang| 8 menit [Telaahan Badan
|ditandatangani dan diteruskan kepada Wakil Walikota. belum di yang sudah di
Jika tidak benar dikembalikan kepada Kepala BKP2D tandatangani Sekda tandatangi Sekda
untuk diperbaiki melalul Admin Layanan
. Tidak
13 ; Memeriksa draft final telaahan badan. Jika benar M Telaahan Badan yang| 9 menit |Telaahan Badan
J|ditandatangani dan diteruskan kepada Walikota. Jika i 1. belum di vang sudah di
jjtidak benar dikembalikan kepada Kepala BKP2D untuk -_— tandatangani Wakil tandatangi Wakil
{diperbaiki melalui Admin Layanan Walikota Walikota
14 . Memeriksa draft final telaahan badan, Jika benar dan R Telaahan Badan yang| 10 menit |Telaahan Badan
i{setujui ditandatangani dan diserahkan kepada Kepala r I belum di ya. g sudak i
i|BKP2D melalui Adm. Layanan untuk dibuatkan tandatangani setujui dan
Rekomendasi pindah tugas. Jika tidak benar/tidak setuju Walikota tandatangi Walikota
!|dikembalikan kepada Kepala BKP2D melalui Admin
:{Layanan untuk diinformasikan kepada pemohon
15 ;|Menyerahkan tefaahan badan yang sudah disetujui Telaahan Badan yang| 5 menit |Telaahan Badan
i|Wallkota kepada Kepala BKP2D untuk dibuatkan _11_ | sudah di setujui dan
{|Rekomendas pindah tugas tandatangi Walikota.
16 ;{Memerintahkan Kabid Mutasi untuk membuat Telaahan Badan 10 menit {Konsep Draft
i|Rekomendasi pindah tugas } Rekomendasi
17 :|Menugaskan Kasubbid Mutasi mengansep draft Surat A Konsep Draft 10 menit [Konsep Draft
Rekomendasi pindah tugas J Rekomendasi Rekomendasi
18 :{Mengonsep dan memerintahkan kepada JFU untuk VR Konsep Draft 10 menit |Konsep Draft
‘Imengetik draft Surat Rekomendasi pindah tugas l ] Rekomendasi Rekomendasi
19 !|Mengetik draft Surat Rekomendasi pindah tugas dan Ya Konsep Draft Surat 5 menit |Konsep draft surat
menyerahkan kepada Kasubbid | rekomendasi yang rekomendasi yang
: belum diparaf sudah diparaf
Kasubbid Kasubbid
20 Memeriksa draft Surat Rekomendasi pindah tugas. Jika | Konsep Draft Surat 5 menit |Konsep draft surat
*|benar memberi paraf dan menyerahkan kepada Kabid Yo \ Rekomendasi yang rekomendasi yang
r Mutasi. Jika tidak benar mengembalikan kepada JFU \ / Tk belum diparaf Kabid sudah diparaf Kabid
~J | luntuk diperbaiki. X
s Memeriksa draft Surat Rekomendasi pindah tugas. Jika Konsep Draft Surat 5 menit |Konsep draft surat
tw :|benar memberi paraf dan menyerahkan kepada ( Tida Rekomendasi yang rekomendasi yang
0Q ;|Sekretaris. Jika tidak benar mengembalikan kepada N belum diparaf sudah diparaf
® : |Kasubbid Mutasi untuk diperbaiki Sekretaris Sekretaris
10 \Memeriksa draft Surat Rekomendasi pindah tugas. lika ' Draft final Surat 5 menit |Draft finat Surat

|benar memberi paraf dan menyerahkan kepada Kepala

BKP2D. Jika tidak benar mengembalikan kepada Kabid
Mutasi untuk diperbaiki.

Tidak

fL\Ya

rekomendasi yang
belum diparaf
Kepala BKP2D

1ehomendasi yang
sudah diparaf Kepala
BKP2D
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1 SOP Surat‘Masuk
2 SOP Pengarsipan

PEMERINTAH DAERAH
KOTA SAMARINDA
BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH

SUB BIDANG MUTASI PEGAWAI

1 Undang-Undang No.8 Tahuni1974, Jo:Undang-Undang No.43 Tahun 1999;

2 Undang-Undang No.32 Tahun 2004, Jo Undang-Undang No.12 Tahun 20¢s;

3 Undang-Undang No.33 Tahun 2004;

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

5 Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003;

6 Keputusan Kepala BKN No.13 Tahun 2003 tentang Petunjuk Teknis Pelaksanaan PP
No. 9 Tahun 2003 tentang wewenang Pengangkatan, Pemindahan dan
Pemberhentian PNS;

7 Peraturan Walikota Samarinda Nomor 36 Tahun 2012 tentang Perubahan atas
Peraturan Walikota Samarinda Nomor 22 Tahun 2010 tentang Fola mekanisme
koordinasi dan hubungan kerja serta penyerahan sebagian kewenangan
operasional kepada Pejabat dilingkungan Pemerintah Daerah Kota Samarinda;

8 Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017;

PTpmTRsL

NOMOR sOP 800/0019-S0P/300.04
TGL. PEMBUATAN 02 Januari 2018

TGL. REVISI

TGL. EFEKTI¥F

Kepala Badan Kepegawaian Daerah
Kota Samarinda,

DISAHKAN OLEH

N
Drs. Arliansyah, M.Si
NIP 195912291988081001

NAMA SOP
____[SAMARINDA

MUTASI PNS MASUK KELINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA

1 Memahami Tata Naskah Administrasi Surat Menyurat
2 Memahami tugas dan fungsi

3 Memahami peraturan tentang mutasi

4 Dapat mengoperasionalkan komputer dan printer

1 Komputer aan printer
2 Kertas




BAGIAN FLOWCHART SOP AP

MUTAS! PNS MASUK KELINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA SAMARINDA

ermohonan Masuk &

Admin Layanan BKP2D

Tanda Terima

adminstratif
2 {Memerlksa kelengkapan berkas. Jika lengkap diregistrast Ya Surat Permohonan | 5 menit |Agenda surat masuk
ke aplikasi layanan dan diserahkan kepada Kabic Mutasl, dan kelengkapan
Jika tidak lengkap dikembalikan kepada Pemohon untuk adminstratif
Tidak
dilengkapi
3 |Menugaskan Kasubbid Mutasi mengonsep draft telaahan Ll Surat Permohonan | 5 menit |Konsep Draft
staf, E- dan kelengkapan telaahan Badan
J adminstratif
4 IMengonsep draft telaahan badan dan memerintahkan Konsep Draft 10 menit. |[Konsep Draft
JFU untuk mengetik. [__L‘* telaahan Badan telaahan Badan
J
5 }Mengetik draft telaahan badan dan menyerahkan kepada Ya 2 Konsep Draft 10 menit; [Draft telaahan
Kasubbid Mutasl T l__; telaahan Badan Badan
idak 1
6 {Memeriksa draft telaahan badan. Jika benar memberi Ya Y Draft Telaahan 5menit |Telaahan Badan
1paraf dan menyerahkan kepada Kabid Mutast. Jika tidak / Badan yang belum vang sudah di paraf
benar mengembalikan kepada JFU untuk diperbaikl. ' di Paraf Kasubbid Kasubbid
1
7 {Memeriksa draft telaahan badan. Jika benar memberi v Telaahan Badan S5mranit |Telaahan Badan
|paraf dan menyerahkan kepada Sekretaris. Jika tidak \ yang belum di yang sudah dl paraf
{|benar mengembalikan kepada Kasubbid Mutasl untuk / dak va paraf Kabid Kabid
{diperbaiki
8 ™M fksa draft telaahan badan. Jika benar memberi Telaahan Badan Smenit |Telaahan Bad.an
| paraf dan menyerahkan kepada Kepala BKP2D. Jika tidak yang belum di yang sudah di paraf
1 |benar mengembalikan kepada Kabid Mutasi untuk Tidak paraf Sekretaris Sekretaris
(=2 " Ya:
_— {diperbaikl
Y IMemeriksa draft final telaahan badan. Jika benar T Telaahan Badan Smenit [Telaahan Badan
,g ditandatangani dan menyerahkan kepada Admin Layanan yang belum di yang sudah di
® untuk dicatat ke dalam aplikasi serta diteruskan ke tandatangani setujul dan
ilAsisten Adm.Umum; Sekda, Wakil Walikota dan <\ % Tidak Kepala 8KP2D tandatangl Kepala

Walikota, Jika tidak benar mengembalikan kepada
Sekretaris diperbaiki.

BKP2D




10 [Mencatat ke dalam aplikasi. Meneruskan ke Asisten Telaahan Badan 5 menit. [Telaahan Badan

Adm. Umum, Sekda, Wakil Walikota dan Wallkota. yang sudah df yang sudah di
setujul dan setujul dan
tandatangi Kepala tandatangl Kepala
BKP2D BKP2D

11 |Memeriksa draft final telaahan badan, Jika benar Telaahan Badan 5 menit [Telaahan Badan
ditandatangani dan diteruskan kepada Sekda. Jika tidak yang belum di vang sudah di
benar dikembalikan kepada Kepala BKP2D untuk (\ Ya tandatangani tandatangl Aslsten
diperbaiki. ( Asisten Adm. Adm. Umum

4 Umum

12 |Memeriksa draft final telaahan badan. Jika benar N4 Telaahan Badan 10 menit (Telaahan Badan
ditandatangani dan diteruskan kepada Wakit Walikota. / \ Ya yang belum di yang sudah di
Jika tidak benar dikembalikan kepada Asisten Adm. X \ / tandatangani tandatangi Sekda
Umum untuk diperbaiki, Tidak X Sekda

13 |Menandatanganl draft final telazhan badan dan Y Ya Telaahan Badan 10 menit |Telaahan Badan
diteruskan kepada Walikota untuk menyetujui atau tidak / \ yang belum di yang sudah di
menyet| i k.

yetujui mutasi masul Tidak \/ tv:r;;::;at:ganl Wakil ‘t;::?:;:\gl Wakil

14 M lksa dasar pertimbangan, menandatangani draft Telaahan Badan S menit [Telaahan Badan
fina! telaahan badan, Jika setuju diserahkan kepada Yy yang belum di yang sudah di
kepala BKP2D untukdibuatkan Surat persetujuan usul / tandatangani tandatangi Walikota
pindah, Jika tidak setuju dibuatkan surat penolakan Walikota
mutasi masuk kepada Pemohon.

15 |Memerintahkan Kabid Mutasi untuk membuat Surat Telaahan Badan 5 menit. [Telaahan Badan
persetujuan usul pindah dan surat penolakan mutasi yang sudah di yang sudah di
masuk, tandatangi tandatangl Wallkota

Walikota

16 |Menugaskan Kasubbid Mutasi mengonsep draft Surat Konsep Draft Surat | 5 menit |Konsep Draft Surat
persetujuan usul pindah dan draft surat penolakan Persetujuan/ Persetujuan/
mutasi masuk. E\j_ penolakan Mutasi penolakan Mutasi

!
K
17 }Mengonsep dan memerintahkan kepada JFU untuk Konsep Draft Surat | 10 menit: |[Konsep Draft Surat
getik draft Surat persetujuan usul pindah dan draft Persetujuan/ Persetujuan/
surat penolakan mutasi masuk. I-__l penolakan Mutasi penolakan Mutasi
18 jMengetik draft Surat persetujuan usul pindah dan draft Konsep Draft Surat | 5 menit: |Konsep Draft Surat
|surat penolakan mutasi masuk dan menyerahkan kepada Ya Persetujuan/ Persetujuan/
{Kasubbid, {g penofakan Mutasi penolakan Mutasi

Ut 7

[EY

19 {Memeriksa draft Surat persetujuan usu! pindah dan draft ( Draft Surat -5 menit. | Surat Persetujuan/

O {surat penclakan mutasi masuk. Jika benar memberi Ya N Persetujuan/ penolakan Mutasi

09 fparaf dan menyerahkan kepada Kabid Mutasi. Jika tidak 7 penolakan Mutasi sudah di Paraf

@ iIbenar mengembalikan kepada JFU untuk diperbaiki. i Tidak belum di Paraf Kasubbid

Kasubbid




|Menerima Surat p juan usu! pindah atau surat
ilpenolakan mutasi masuk.

Memeriksa draft Surat persetujuan usu! pindah dan draft Surat Persetujuan/ | 5 menit: | Surat Persetujuan/
surat penolakan mutasi masuk. Jika benar memberl penolakan Mutasi penolakan Mutasl
paraf dan menyerahkan kepada Sekretaris, Jika tidak belum dI Paraf sudah di Paraf Kablid
benar mengembalikan kepada Kasubbid untuk diperbaiki. Kabid
Tidak Ya
Memeriksa draft Surat persetujuan usul pindah dan draft Surat Persetujuan/ | 5 menit [ Surat Persetujuan/
surat penclakan mutasi masuk. Jika benar memberi 4 penolakan Mutasi penolakan Mutas|
paraf dan menyerahkan kepada Kepala BKP20D. Jika tidak —_ \ . belum di Paraf sudah di Paraf
benar mengembalikan kepada Kabid untuk diperbaiki. Tdak / Sekretaris Sekretarls
Memeriksa draft final Surat persetujuan usul pindah dan Surat Persetujuan/ | 5 menlt. | Surat Persetujuan
draft flnal surat penolakan mutasi masuk. Jika benar penolakan Mutasi Mutasi sudah di
ditandatangani dan menyerahkan kepada Admin Layanan /\ belum di Kepala Paraf Kepala BKP2D
untuk dicatat dalam aplikasi serta diteruskan kepada \/’ BKP2D atau Surat
Aslstan Adm Umum, Jika tidak benar mengembalikan Penolakan Di
kepada Kabid untuk diperbaiki. tandatangani Kepala
BKP2D
Mencatat ke dalam aplikasi. Meneruskan ke Asisten Surat Persetujuan | 5menit. | Surat Persetujuan
Adm. Umum dan Sekda untuk surat persetujuan usu! Ij’ Mutasi sudah di Mutasi sudah di
mutasi dan membuat tanda terima serta mengirim surat Paraf Kepala Paraf Kepala BKP2D
penolakan usu! mutasi ke pemohon BKP2D atau Surat
Penolakan Di
tandatangani
Kepala BKP2D
Memeriksa draft final Surat persetujuan usul pindah Jika Surat Persetujuan | S menit. | Surat Persetujuan
{benar ditandatangani dan menyerahkan kepada Sekda. Y. Mutasi belum di Mutasi sudah di
{Jika tidak benar dikembalikan kepada Asisten Adm. <> Paraf Asisten Paraf Asisten
{Umum. Administrasi Administrasl Umum
] Umum
{Memeriksa dan menandatangani draft flnal Surat Surat Persetujuan | S menit. | Surat Persetujuan
Ipersetujuan usu! pindah dan memerintahkan Kepala Mutas! belum di Mutasi sudah di
1BKP2D membuat SK Penempatan PNS apabila sudah Ptanda tangani tanda tangani Sekda
{|mendapat persetujuan Kepala Regional VIl BKN dan Sekda
' Gubernur Kaltim dan menyerahkan surat-surat tersebut
§ kepada pamohon melalui Admin Layanan.
26 |Membuat tanda terima dan menyerahkan Surat \ ’ Surat Persetujuan | 5 menit |Tanda Terima
ﬂ i|persetujuan usul pindah dan surat penolakan mutasi l'"j Mutasi sudah di
— masukikepada Pemohon, L. tanda tangani
| Sekda
o
-927 Tanda Terlma
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PEMERINTAH DAERAH
KOTA SAMARINDA
BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH

SUB BIDANG MUTASI

1 Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 jo. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1599
tentang Pokok-Pokok Kepegawaian
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
Undang-Undang Nomor 11 Tahuh 1969 tentang Pensiun Pegawai dan Pensiun
Janda/Duda Pegawai

4 Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 jo. Peraturan Pemerintah Nomor 22
Tahun 2012

5 Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahunh 1979 jo. Peraturan Pemerintah Nomor 19
Tahun 2013

6 Peraturan Pemerintah Nomor 14 Tahun 2003 Jo. Kep. Kepala BKN Nomor 38 Tahun
2003 tentang Petunjuk Teknis Pemberhentian dan Pemberian Pensiun Pegawai Negeri
Sipil serta Pensiun Janda/Dudanya

7 Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 2012

8 Keputusan Kepala BKN Nomor 14 Tahun 2003 jo. Kep. Kepala BKN Nomor 38 Tahun
2003

1

2 Llintas SKPD

3 BKN Pusat

4 Sekretaris Negara

Validasi data Calon Penerima Pensiun, agar diperhatikan dan diteliti sehingza tidak terjadi

kesalahan pada SK Pensiun

NOMOR SOpP 800/0020-SOP/300.04
TGL. PEMBUATAN 02 Januari 2018
TGL, REVISI
TGL, EFEKTIF
DISAHKAN OQLEH Kepala Badan, Pendidikan dan Pelatihan Daerah
Kota Samarinda,
N
Drs. Arliansyah, M.Si
NIP 195912291988081001
NAMA SOP PENSIUN GOLONGAN iV.B KEBAWAH/BATAS USIA PENSIUN /SD

T =

1 Memahami Peraturan Pensiun PNS

2 Memahami tugas dan fungsi Stibbid Kesejahteraan Pegawai
3 Memahami Aplikasi Program SAPK

2 Entry Data Pensiun

3 Cetak Data Pensiun
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BAGIAN FLOWCHART SOP AP

PENSIUN GOLONGAN IV.B KEBAWAH/BATAS USIA PENSIUN/JD

Blanko Usulan

sop Pelayanan

°8edlvs

Mengirimkan Surat Pengantar dan berkas
permohonan

dan Berkas Usulan
Pensiun

dan Berkas Usulan
Pensiun

- Surat Permohoan
memenuhi persyaratan permohonan Pensiun dan dan Kelengkapan |Front Office
pensiun BUP Persyaratan Berkas

2 |Memeriksa kelengkapan berkas dan v Berkas Usul 15 Menit Berkas Usul Lengkap / Tidak
meneruskan proses ke bidang pensiun VAN Pensiun PNS Pensiun PNS telah
\ / diperiksa & diteliti
A
3 |Menerima berkas, mendisposisi ke Kasubid Berkas Usul 5 Menit Berkas Usulan dan
Pensiun PNS Disposisi ke Inbox
Kasubbid
4 |Menerima berkas, mendisposisi ke Staf Berkas Usul 5 Menit Berkas Usulan dan
Pensiun PNS Disposisi ke Inbox
| Staf
5 |Memeriksa kelengkapan berkas, N Berkas Usul 1 Hari Surat Pengantar
mengembalikan jika ada kekurangan Pensiun PNS
kelengkapan berkas ke Adm. Set. BKP2D, -
Menginput SAPK, membuat pengantar N
perseorangan ataupun kolektif
6 |Memeriksa Surat Pengantar Usulan Pensiun, Surat Pengantar 15 Menit Paraf pada Surat
mengembalikkan ke staf Jika ada perbaikan, Pengantar Usulan
Paraf pada alur proses T Pensiun
| 7 |Paraf pada Alur proses Surat ——! Surat Pengantar 15 Menit Paraf pada Surat
] [JLI Pengantar Usulan
J— Pensiun
8 [Paraf pada Alur proses Surat Surat Pengantar 1 Hari Paraf pada Surat 7
Pengantar Usulan
Pensiun
§ 9 |Parafpada Alur proses Surat Surat Pengantar 1 Hari Surat Pengantar
yang telah
ditandatangani
10 Surat Pengantar 1 Hari Surat Pengantar




11 |Menerbitkan SK Pensiun Surat Pengantar 3 Bulan SK Pensiun
dan Berkas Usulan
Pensiun
12 [Menginput SK Pensiun yang telah selesai 5K Pensiun 15 Menit SK Pensiun
13 |Membuat bukti penyerahan dan menceklist SK Pensiun 15 Menit Tanda Terima
tanda terima di sistem Penyerahan SK
Pensiun
14 }Menerima SK Pensiun BUP SK Pensiun SK Pensiun PNS

diterima oleh ybs

23ed|ss
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NCMOR 50P 800/0021-SOP/300.04
TGL. PEMBUATAN 02 Januari 2018
TGL. REVIiS!
TGL. EFEKTIE
DISAHKAN OLEH Kepala Badan, Pendidikan dan Pelatihan Daerah
Kota Samarinda,
PEMERINTAH DAERAH <t
KOTA SAMARINDA Drs. Arliansyah, M.Si
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH NIP 195912291988081001
SUB BIDANG MUTASI NAMA SOP BATAS USIA PENSIUN (BUP} GOLONGAN IV.C KEATAS

R
NV D SR
1 Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 jo. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999
tentang Pokok-Pokok Kepegawaian

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

3 Undang-Undang Nomor 11 Tahun 1969 tentang Pensiun Pegawai dan Pensiun
Janda/Duda Pegawai

4 Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 jo. Peraturan Pemerintah Nomor 22 Tahun
2012

5 Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahun 1979 jo. Peraturan Pemerintah Nomor 19
Tahun 2013

6 Peraturan Pemerintah Nomor 14 Tahun 2003 Jo. Kep. Kepala 8KN No. 38 Tahun 2003
tentang Petunjuk Teknis Pemberhentian dan Pemberian Pensiun Pegawai Negeri Sipil
serta Pensiun Janda/Dudanya

7 Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 2012
8 Keputusan Kepala BKN Nomor 14 Tahun 2003 jo. Kep. Kepala BKN Nomor 38 Tahun

1 SOP Surat Masuk
2 Lintas SKPD

3 BKN Pusat

4 Sekretaris Negara

Valldasi data Calon Penenma Pensiun, agar diperhatikan dan diteliti sehingga tidak terjadi
kesalahan pada SK Pensiun

EERATATATBL

IR ‘\'" \‘\\ \\\\\

SANRE SAEEN
1 Memahaml Peraturan Pensnun PN.>

2 Memahami tugas dan fungsi Subbid Kesejahteraan Pegawai
3 Memahami Aplikasi Program SAPK

\§&* \\W\“

AR Y R

1 Komputer yang dilengkapi Aplikasi Program SAPK
2 Berkas Usulan Pensiun PNS

1 Unduh Data Pensiun

2 Entry Data Pensiun
3 Cetak Data Pensiun




BAGIAN FLOWCHART SOP AP
BATAS USIA PENSIUN {BUP) GOLONGAN IV.c KEATAS

\l\:‘\ \

g

AW NI AW SR AW SIS
?. Mengambil dan mengisi Blanko dan Blanko Usulan Surat Permohonan
| hi persy permoh N Penslun dan dan Kelengkapan |Front Office
t |pensiun BUP 9( J Persyaratan Berkas
2  |Memeriksa kelengkapan berkas dan Y Berkas Usul 15 Menit |Berkas Usul Lengkap / Tidak
{ meneruskan proses ke bidang penstun / \ Pensiun PNS Penslun PNS telah
\ J dipertksa & diteliti
H 4
3 |Menerima berkas, disposis! ke Kasub!d Berkas Usul 5 Menlit |Berkas Usulan dan
! Pensiun PNS Disposisl ka Inbox
Kasubbid
4 |m berkas, disposisi ke Staf Berkas Usul 5 Menit [Berkas Usulan dan
\'ﬁ Pensiun PNS Disposisi ke Inbox
; ] staf
Memaeriksa kelengkapan berkas, Berkas Usul 1 Harl |Surat Pengantar,
: mengembalikan jika ada kekurangan Penslun PNS Advis dan Blanko
. |kelengkapan barkas ke Adm., Set. BKP2D, )’ Usul Pangkat
i |Menginput SAPK, membuat Advis, Pengabdian ke
i |pengantar Usulan Pensiun, balanko usul Presiden
¢ |pangkat pengabdian ke presiden
;6 Memaeriksa Advis dan Surat Pengantar Surat Pengantar, | 15 Menit }Paraf Alur Proses
i {Usulan Pensiun, balanko usul pangkat Advis dan Blanko
; pengabdian ke presiden, mengembalikkan \ Usul Pangkat
o |%e staf jika ada perbaikan, paraf pada alur Pengabdian ke
. proses ! Presiden
‘7 |Paraf pada Alur proses ———— Surat Pengantar, | 1S Menit [Paraf Alur Proses
Advis dan 8lanko
s N Usul Pangkat
i T Pengabdian ke
! I Presiden
Paraf pada Alur proses Surat Pengantar, 1Harl |Paraf Alur Proses
Advis dan Blanko
Usui Pangkat
' —| Pengabdian ke
3 Presiden
19 |Paraf pada Alur proses Surat Pengantar, 1 Harl |Paraf Alur Proses
! Advls dan Blanko
Usul Pangkat
Pengabdian ke
‘ Presiden
N 10 |Paraf pada Alur proses Surat Pengantar, 1Harl |Paraf Alur Proses
— L] Advis dan Blanko
- I I Usul Pangkat
§ Pengabdian ke
o} ; Presiden
o 21 M d i Surat P Pensiun, Surat Pengantar, 3 Harl  [Surat Pengantar
: Paraf pada alur proses Advis Advis dan Blanko yang telah
[:j—— Usu! Pangkat ditandatangan!
Pengabdlan ke dan paraf pada
Presiden alur advis




12

Paraf pada Alur proses Advis

Advis dan Blanko
usul pangkat
pengabdian ke
Presldan

3 Harl

Paraf Alur Advls

G

M jui Advis, M d gani Blanko

Usul Pangkat Pengabdian ke Prestden

[

Advis dan Blanko
usul pangkat
pengabdian ke
Presiden

18ulan

Persetujuan Advis
dan Blanko yang
telah
ditandutongani

3 P Y I
£

Menylapkan dan girimkan berkas, Surat
Pengantar dan Blanko usul pangkat
pengabdian masing-masing ke BKN dan

Sekretariat Kabinet df Jakarta

Me
)

Barkas, Surat
Pengantar, Advis
dan Blanko Usul
Pangkat
Pengabdian ke
Preslden

1Harl

Berkas sfap dikirim|

°8ed|gs

-,
w

Memproses Persetujuan Teknis Pensiun

Berkas, Surat
Pengantar, Advis
dan Blanko Usu!
Pangkat
Pengabdlan ke
Presiden

1 Bulan

Persetujuan Teknis

s
CJ

Menerbitkan Sk Pensiun darl Presiden

Berkas, Surat
Pengantar, Advis
dan Blanko Usul
Pangkat
Pengabdian ke
Presiden

9 Bulan

SK Penslun

Manerima Sk Pensiun melalul Pos yang
dikirimkan langsung darl Sekretariat Kabinet
Jakarta

SK Penstun

SK Pensiun PNS
diterima oleh ybs
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1 Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 jo. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999
tentang Pokok-Pokok Kepegawaian

2 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipi! Negara

3 Undang-Undang Nomor 11 Tahun 1969 tentang Pensiun Pegawai dan Pensiun
Janda/Duda Pegawai

4 Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 jo. Peraturan Pemerintah Nomcr 22
Tahun 2012

5 Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahun 1979 jo. Peraturan Pemerintah Nomor 19
Tahun 2013

6 Peraturan Pemerintah Nomor 14 Tahun 2003 Jo. Kep. Kepala BKN Nomor 38 Tahun
2003 tentang Petunjuk Teknis Pemberhentian dan Pemberian Pensiun Pegawa: Nogeri
Sipil serta Pensiun Janda/Dudanya

Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 2012

Keputusan Kepala BKN Nomor 14 Tahun 2003 jo. Kep. Kepala BKN Nomor 38 Tahun
2003

E\fﬁ:‘i. 3
FEIDIRRONNE R

1 SOP Surat Masuk
2 Llintas SKPD

3 BKN Pusat

4 Sekretaris Negara

VAN
1 Validasi data Calon Penerima Pensiun, agar diperhatikan dan diteliti sehingga tidak terjadi

kesalahan pada SK Pensiun

NOCMOR 50P 800/0022-S0P/300.04
TGL. PEMBUATAN 02 Januari 2018
TGL. REVISI
TaGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Kepala Badan, Pendidikan dan Pelatihan Daerah
Kota Samarinda,
PEMERINTAH DAERAH -t
KOTA SAMARINDA Drs. Arliansyah, M.Si
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH NIP 195912291988081001
SUB BIDANG MUTASI NAMA SOpP PENGURUSAN MASA PERSIAPAN PENSIUN (MPP)

1  Memahami Peraturan Pensiun PNS

2  Memahami tugas dan fungsi Subbid Kesejahteraan Pegawai
3 Memahami Aplikasi Program SAPK

g ) N 3
1 Komputer yang dilengkapi Apilikasi Program SAPK

R

"1 Unduh Data Pensiun

2 Entry Data Pensiun

3 Cetak Data Pensiun
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BAGIAN FLOWCHART SOP AP
i PENGURUSAN MASA PERSIAPAN PENSIUN (MPP)

N
NHW W
L
RN RN DANINENRY AR \ N \ DN
| 1 [Mengambil dan mengisi blanko dan 8lanko Usulan . Surat Permohonan|SOP Pelayanan
t memenuhi persyaratan MPP Penslun dan dan Kelengkapan |Frort Office
% Persyaratan Berkas
i| 2 |Memeriksa kelengkapan berkas dan Berkas Usul MPP 15 Menit Berkas Usul Lengkap /
meneruskan proses ke bidang pensiun PNS Pensiun PNS telah |Tidak
diperiksa & diteliti
3 }Menerima berkas, mendisposisi ke Kasubid LI Berkas Usul MPP 5 Menit Berkas Usulan dan
; N
i PNS Disposisl ke Inbox
L Kasubbid
4 }Menerima berkas, mendisposisi ke staf Berkas Usul MPP S Menit Berkas Usulan dan
: PNS Disposisi ke Inbox
Staf
if 5 [Memerlksa kelengkapan berkas, KA Berkas Usul MPP 1Hari Advis dan Surat
H mengembalikan jika ada kekurangan J/ PNS Keputusan
kelengkapan berkas ke Adm, Set. BKP2D,
! membuat Advis dan Surat Keputusan
6 |Memeriksa Advis dan Surat Keputusan, Berkas Usul MPP 15 Menit Paraf pada advis
mengembalikan ke Staf apabila ada PNS, Advis dan dan Surat
perbaikan, paraf pada alur proses Surat Keputusan Keputusan
7 |Paraf pada Alur Advis dan Surat Keputusan = "“1 Berkas Usul MPP 1S Menit Paref pada advis
| ENS, Advis dan dan Surat
E—‘ Surat Keputusan Keputusan
8 |Paraf pada Alur Advis dan Surat Keputusan ) Berkas Usul MPP 1 Hari Paraf pada advis
L‘[ PNS, Advis dan dan Surat
r-—l Surat Keputusan Keputusan
9 |Paraf pada Alur Advis dan Surat Keputusan , Berkas Usul MPP 1 Hari Paraf pada advis
FNS, Advis dan dan Surat
[_-:—' Surat Keputusan Keputusan
10 |Paraf pada Alur Advis dan Surat Keputusan LL Berkas Usul MPP 1 Hari Paraf pada advis
PNS, Advis dan dan Surat
[———I Surat Keputusan Keputusan
11 |Paraf pada Alur Advis dan Surat Keputusan Barkas Usul MPP 3 Hari Paraf pada advis
PNS, Advis dan dan Surat
Surat Keputusan Keputusan
12 |Paraf pada Alur Advis dan Surat Keputusan Berkas Usul MPP 1Minggu  |Paraf pada advis
PNS, Advis dan dan Surat
Surat Keputusan Keputusan
N3




a?"?dl'[S)

13 {Memberikan persetujuan pada Advis, Berkas Usul MPP 2 Minggu Persetujuan Advis |Advis
! menandatangani Surat Keputusan PNS, Advis dan dan SK yang telah |Setuju/tidak,
i Surat Keputusan ditandatangani Penandatanga
: nan SK MpPP
14 (Menginput Sk yang telah ditandatangani Berkas Usul MPP 15 Menit SK MPP
; — ’-_—l PNS, Advls dan
j | - Surat Keputusan
15 |Membuat bukti penyerahan dan menceklist SK MpP 15 Menit Tanda Terima
! tanda terima di sistem ,J Penyerahan SK
I_j MPP
16 |Menerima SK Pensiun APS/ SAKIT dari SK M#P SK MPP PNS
diterima oleh ybs

Walikota
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NOMOR SOP 800/0023-50F/300.04
TGL. PEMBUATAN 02 Januari 2018
TGL, REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Kepala Badan, Pendidikan dan Pelatihan Daerah
Kota Samarinda,
PEMERINTAH DAERAH -t
KOTA SAMARINDA Drs. Arliansyah, M.Si
BADAN KEPEGAWA!AN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH NIP 195912291988081001
SUB BIDANG MUTASI NAMA SOP PENSIUN ATAS PERMINTAAN SENDIRI (APS) DAN SAKIT

. 7

1 Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 jo. Undang-Undang Nomor
tentang Pokok-Pokok Kepegawaian

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

MR

4

3 Undang-Undang Nomor 11 Tahun 1969 tentang Pensiun Pegawai dan Pensiun

Janda/Duda Pegawai

4 Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 jo. Peraturan Pemerintah Nomor 22

Tahun 2012

5 Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahun 1979 jo. Peraturan Pemerintah Nomor 19

Tahun 2013

6 Peraturan Pemerintah Nomor 14 Tahun 2003 Jo, Kep. Kepala BKN Nomor 38 Tatun
2003 tentang Petunjuk Teknis Pemberhentian dan Pemberian Pensiun Pegawai Negeri

Sipil serta Pensiun Janda/Dudanya
7 Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 2012

8 Keputusan Kepala BKN Nomor 14 Tahun 2003 jo. Kep. Kepala BKN Nomor 38 Tahun

1 SOP Surat Masuk
2 Lintas SKPD

3  BKN Pusat

4 Sekretaris Negara

1 Validasi data Calon Penerima Pensiun, agar diperhatikan dan diteliti ea
kesatahan pada SK Pensiun

Thun 1999

NER

QN

N
i

TIETE
N g@ QR 3:&\ .'3“&&.&:

1 Memahami Peraturan Pensiun PNS

)
<
A

T R A
AN PR
HORIRHALHE I

GOLONGAN Iil. D KEBAWAH

S N

2 Memahami tugas dan fungsi Subbid Kesejahteraan Pegawai
3 Memahami Aplikasi Program SAPK

2 Entry Data Pensiun
3 Cetak Data Pensiun




BAGIAN FLOWCHART SOP AP
PENSIUN ATAS PERMINTAAN SENDIRI (APS)

N

WAL DUARIARY
Mengambil dan mengisi blanko dan

N\

N

Surat Permchonan [SOP Playanan

23ed|9

Keputusan

i |memenuhi persyaratan Pensiun Pensiun dan dan Kelengkapan |Front Office
! Persyaratan Berkas
i 2 |Memeriksa kelengkapan berkas dan Berkas Usul 15 Menit Berkas Usul Lengkap / Tidak
{ meneruskan praoses ke bidang pensiun ) Pensiun PN$ Pensiun PNS telah
\ diperiksa & ditelit|
: 4
© 3 [Menerima berkas, mendisposisi ke Kasubid Berkas Usul S Menit Berkas Usulan dan
H H Pensiun PNS Disposis! ke Insox
E il Kasubbid
i
i 4 |Menerima berkas, mendisposisi ke staf , 8erkas Usul S Menit Berkas Usulan dan
| “~y Pensiun PNS Disposisi ke Inbox
. - Staf
i 5 |Memeriksa kelengkapan berkas, A Berkas Usul 1 Hari Advis dan Surat
mengembalikan Jika ada kekurangan j Penslun PNS Keputusan
; kelengkapan berkas ke Adm. Set. BKP2D,
; membuat Advis dan Surat Keputusan
Memeriksa Advis dan Surat Keputusan, 8erkas Usul 15 Menit Paraf pada advis
¢ mengembalikan ke Staf apabilaada Pensiun PNS, Advis dan Surat
perbaikan, paraf pada alur proses dan Surat Keputusan
’ Keputusan
i 7 |Paraf pada Alur Advis dan Surat Keputusan "“—"“'l Berkas Usul 15 Menit J oraf padi advis
!: = Pensiun PNS, Advis dan Surat .
‘ dan Surat Keputusan
Keputusan
: 8 |Paraf pada Alur Advis dan Surat Keputusan J Berkas Usul 1 Hari Paraf pada advis
— Pensiun PNS, Advis dan Surat
; LJ dan Surat Keputusan
. Keputusan
9 |Paraf pada Alur Advis dan Surat Keputusan Berkas Usul 1 Harl Paraf pada advis
Pensiun PNS, Advis dan Surat
dan Surat Keputusan
! Keputusan
10 |Paraf pada Alur Advis dan Surat Keputusan Berkas Usul 1 Hari Paraf pada advis
! 1 Pensiun PNS, Advis dan Surat
: L—' dan Surat Keputusan
Keputusan
: 11 |Paraf pada Alur Advis dan Surat Keputusan Y Berkas Usul 3 Harl Paraf pada advis
: [:__[ Pensiun PNS, Advis dan Surat
dan Surat Keputusan
Keputusan
12 |Paraf pada Alur Advis dan Surat Kegputusan Berkas Usul 1Minggu Paraf pade advis
ﬂ_ Pensiun PNS, Advis dan Surat
dan Surat Keputusan




13 |Memberikan persetujuan pada Advis, Berkas Usul 2 Minggu Persetujuan Advis |Advis
: menandatangani Surat Keputusan Pensiun PNS, Advis dan SK yang telah |Setuju/tidak,
: dan Surat ditandatangani  |Penandatangan
§ Keputusan an SK Pensiun
{
14 |Menginput Sk yang telah ditandatangani Berkas Usul 15 Menit SK Penslun
{:lj Pensiun PNS, Advis
dan Surat
Keputusan
15 |Membuat bukti penyerahan dan menceklist SK Pensiun 15 Menit Tanda Terima
tanda terima dl sistem Penyerahan SK
Pensiun
16 |Menerima SK Pensiun APS/ SAKIT dari SK Perisiun SK Pensiun PNS
diterima oleh ybs

Wallkota

'3__8 ed]|e9
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PEMERINTAH DAERAH
KOTA SAMARINDA
BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH

SUB BIDANG KESEJAHTERAAN PEGAWAL

1 Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 jo. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999
tentang Pokok-Pokok Kepegawaian

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

3 Undang-Undang Nomor 11 Tahun 1969 tentang Pensiun Pegawai dan Pensiun
Janda/Duda Pegawai

4 Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 jo. Peraturan Pemerintah Nomor 22
Tahun 2012

5 Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahun 1879 jo. Peraturan Pemerintah Nomor 19
Tahun 2013

Sipil serta Pensiun Janda/Dudanya
7 Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 2012

Keputusan Kepala BKN Nomor 14 Tahun 2003 jo. Kep. Kepala BKN Nomor 38 Tahu
2003

1 SOP Surat Masuk
2 Lintas SKPD

3 BKN Pusat

4 Sekretaris Neg

1 Validasi data Calon Penerima Pensiun, agar diperhatikan dan diteliti sehingga tidak terjadi
kesalahan pada SK Pensiun

6 Peraturan Pemerintah Nomor 14 Tahun 2003 Jo. Kep. Kepala BKN Nomor 33 Tahun
2003 tentang Petunjuk Teknis Pemberhentian dan Pemberian Pensiun Pegavsai Negeri

RS

IR

n

rya

1 Kompute

N RO
AT ;’Q
NN AT IO OTRE S

< (-“\' \y{ <
ng dilengkapi Aplikasi Program SAPK
2 Berkas Usulan Pensiun PNS

NOMOR SOP 800/0024-50P/300.04
TGL. PEMBUATAN 02 Januari 2018
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Kepala Badan, Pendidikan dan Pelatihan Daerah
Kota Samarinda,
-t
Drs. Arliansyah, M.Si
NIP 155912291988081001
NAMA SOP PENSIUN ATAS PERMINTAAN SENDIRI DAN SAKIT GOLONGAN

i A
1 Memahami Peraturan Pensiun PNS

2 Memzhami tugas dan fungsi Subbid Kesejahteraan Pegawai
3 Memahami Aplikasi Program SAPK

R &\‘\ SRR \\ W “\ \

PENDATAANEE i
HURUHR \.3\&@& \N\N\
1 Unduh Data Pensiun

2 Entry Data Pensiun
3 Cetak Data Pensiun

IV.as/dIV.b




BAGIAN FLOWCHART SOP AP
PENSIUN ATAS PERMINTAAN SENDIR! DAN SAKIT GOLONGAN IV.a s/d IV.b

)

X
N
N

.1 H Blanko Usuian - ‘ Surat Permohonan {SOP Pelayanan
! Imemenuhi persyaratan permohonan V‘)Q . Peasiun dan dan Kelengkapan [Front Office
pensiun APS/sakit Persyaratan Berkas
2 |Memeriksa kelengkapan berkas dan \ Berkas Usul 15 Menit Berkas Usul Lengkap /
maeneruskan proses ke bidang pensiun /K Pensiun PNS Pensiun PNS telah |Tidak
; \ diperiksa & diteliti
X
§ Menerima berkas, mendisposisi ka kasubid \ L| Berkas Usul S Menit Berkas Usulan dan
Pensiun PNS Disposisi ke inbox
: Kasubbid
4 Menerima berkas, mendisposisi ke staf Berkas Usul S Menit Berkas Usulan dan
i Pensiun PNS Disposisi ke Inbox
| Staf
5 [Memeriksa kelengkapan berkas, Berkas Usul 1 Hari Surat Pengantar
i |mengembalikan jika ada kekurangan ¢ Pensiun PNS dan Surat
! [kelengkapan berkas ke Adm. Set. BKP20D, / Persetujuan
i |membuat Surat Pengantar Pensiun dan berhenti
| Surat Persetujuan berhenti karena
i |permintaan sendiri atau sakit
6 |Memeriksa Advis dan Surat Keputusan, , Berkas, Surat 1S Menit Paraf pada Surat
mengembalikan ke 5taf apabila ada \ Pengantar dan Pengantar dan
¢ Iperbaikan, paraf pada alur proses / Surat Persetujuan Surat Persetujuan
f berhenti berhenti
7 |Paraf pada Alur Advis dan Surat Keputusan ] Berkas, Surat 15 Menit Paraf pada Surat
: H Pengantar dan Pengantar dan
L_I Surat Persetujuan Surat Persetujuan
berhenti berhenti
Paraf pada Alur Advis dan Surat Keputusan , Berkas, Surat 1 Hari Paraf pada Surat
= Pengantar dan Pengantar dan
[:__J Surat Persetujuan Surat Persetujuan
berhenti berhenti
Paraf pada Alur Advis dan Surat Keputusan Berkas, Surat 1 Hari Paraf pada Surat
Pengantar dan Pengantar dan
Surat Persetujuan Surat Persetujuan
berhenti berhenti
10 |Paraf pada Alur Advis dan Surat Keputusan R Barkas, Surat 1 Hari Paraf pada Surat
b Pengantar dan Pengantar dan
[—J_ Surat Persetujuan Surat Persetujuan
L berhenti barhenti




11 [Menandatangani Surat Pengantar Pensiun Berkas, Surat 3 Hari Surat Pengantar
: |dan Surat Persetujuan berhenti karena Pengantar dan dan Surat
permintaan sendiri atau sakit Surat Persetujuan Persetujuan
} berhenti berhenti yang
telah
12 |Menerima Surat Pengantar dan Surat Berkas, Surat 3 Hari Berkas yang siap
i Persetujuan yang telah ditandatangani, V_.L Pengantar dan dikirim ke BKP2D
menyatukan dengan berkas permohonan E_| Surat Persetujuan Propinsi
{  [talu mengirimkan ke BKP2D Propinsi berhentt
13 |Menerbitkan SK Pensiun Barkas, Surat 1 Bulan SK Pensiun
: ,Jj Pengantar dan
i Surat Persetujuan
h berhenti
14 [Menginput Sk Pensiun yang telah selesal J SK Pensiun 15 Menit SK Pensiun
y
; N
|
15 |Membuat bukti penyerahan dan menceklist SK Pensiun 15 Menit Tanda Terima
! |tenda terima di sistem Penyerahan SK
: Pensiun
16 |Menerima SK Pensiun APS/ SAKIT dari SK Pensiun SK Pensiun PNS

Gubernur

diterima oleh ybs

a8ed| /9
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PEMERINTAH DAERAH
KOTA SAMARINDA
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH

SUB BIDANG KEPANGKATAN

UU No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;
UU No. 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;
PP No. 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat PNS;

PP No. 12 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas PP No. 99 Tahun 2000
tentang Kenaikan Pangkat PNS;
PP No. 18 Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah;

PP No. 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS;

7 Keppres No. 53 Tahun 2014 tentang Pemberian Kuasa Kepada Ka. BKN
untuk Atas Nama Presiden Menetapakan Kenaikan Pangkat, Pemberhentian
dan Pemberian Pensiun bagi PNS yang Berpangkat Pembina Utama Muda
Gol. 1V/ c ke atas;

8 Perka BKN No. 25 Tahun 2013 tentang Pedoman Pemberian Persetujuan
Teknis Kenaikan Pangkat Reguler PNS untuk menjadi Pembina Tingkat1
Golongan Ruang IV/b ke bawah;

9 Kep. Ka. BKN No. 12 Tahun 2002 tentang Ketentuan Pelaksanaan PF No. 99
Tahun 2000 tentang Kenatkan Pangkat PNS sebagaimana telah diulah
dengan PP No. 12 Tahun 2002;

10 Perda Kota Samarinda No. 04 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Kota Samarinda

11 Perwali Kota Samarinda No. 18 Tahun 2015 tentang Mekanisme Kenaikan
Pangkat Secara Online

12 Perwali Kota Samarinda No. 53 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi

dan Tata Kerja Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatiban Daera) Kota

S OW N R

N »n

NOMOR SOP 800/3750/1.1/300.04
TCGL. PEMBUATAN |14 Desember 2017
TGL. REVISH

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

Kepala Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan
Daerah Kota Samarinda,

Drs. ARLIANSYAH, M.Si
N1P 19591229 198808 1 001

N I A I
KIRTTETRERTAE

Revet b

S>wWwN

RERATATAY

Lk

Client

1 Memahami Tata Nskah Admini
Memahami rugas dan fungsi
Memahami Peraturan tentang Kepangkatan
Dapat mengoperasionalkan komputer dan printer

"1 Aplikasi SAPK (Sistem Aplika

KENAIKAN PANGKAT ONLIN

AR AR

strasi Surat Menyurat

8

NN

aanan Kepegawaian) dan Simpeg

LR
BT

si Pe
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BAGIAN FLOWCHARYT SOP AP
; KENAIKAN PANGKAT ONLINE

RN
PHIRRRRNINHA)
gz NN
R RRRHONN

P

PNS yang akan naik pangkat, Data PNS yg nalk
Menginformasikan/ membaeritahukan kepada PNS ybs pangkat
melaluf aplikasi SC dan surat edaran
2 |Menerima pesan pemberitahuan KP di menu inbox SC. — T Pemberitahuan KP Smenkt |Barkas usul KP

Memeriksa data/ memperbaiki/ menambahkan dan va fisik dan e-flle

: load e-flle kepegawalan sesua! syarat KP,

: Mengklik tombo! Submit untuk diverifikasi Admin SC v
ord

Berkas usul KP fislkdan{ S5 menit [Borkas usul KPyg

3 |M ifikasi kelengk dan k ian berkas KP A
e-file diverlifixas)

PNS melalul aplikasi SC, Jika lengkap diteruskan ke

VAW

Validator e-file BKPPD. Jika tidak lengkap dikemballkan /
ke PNS untuk dllengkap! dan diperbaiki Tidsk 4
174 [Memvalidasi e-file KP PNS. Jika benar diteruskan ke K Bahan usul kP yg teleh [ 5mentt [E-file usul kP yg
i Admin SC BKPPD, Jika tidak benar dikembalikan ke / diverifikasi divalidas
Admin SCOPD, (
4
i1 5 |Menerima dan memeriksa berkas fislk dan e-file serta 7 - Berkas usul KP fisik | 10 menit |- Berkas usul KP
H mencetak chek list berkas KP. Jika lengkap akan / dan o-file - Syarat
: diteruskan ke Pengelola Berkas. Jika tidak lengkap akan < . Z:":; administras) ‘“C‘::":';‘f“'
dikembalikan. - Cheklist ek flst
i| 6 ]Mencetak berkas persyaratan KP PNS dan diserahkan ~ Berkas usul KP Smenkt |- Berkas usul KP
i ke Verifikator BKPPD <1 - Syarat administrast - Syarat
: - Chek list administrasi
: - Chekilist
i| 7 |Memverifikasl kelengkapan dan kesesualan berkas fisik v - Berkas usul KP 10 mankt Berl@s usul KP yg
' KP. Jika lengkap diteruskan ke Admin SAPK untuk \ - g\irkaltl:dmlnlsmsl diverifikasi
; Peremajaan Data. Jika tidak lengkap diserahkan ke - Chek list
Help desk agar menghubungi PNS ybs
i
j 8 |Menghubungi Admin PNS ybs untuk melengkap! berkas Berkas usulKPygtdk | S menkt |Tandatarima
i KP yang belum sesual |lengkap pengembalian
! berkas usul KP yg
! tdk lengkap
9 |Meremajakan/ mengupdate data PNS melalui aplikasi L"I :;Lka"s‘ :sul KPyg 10 manit |- gems‘Al;‘(" Kp
SAPK. Mengil r usulan ﬁ rifikasi - Data v8
enginput nomo! - | sudah diypdate
{710 [Mencetak now usulan KP melalul aplikasi SAPK W I-l unit komp, Dan S menit |Nota usul KP
: nternet
11 M f dan d { nota usul KP. Nota usul Kp 5 menit |Nota usul kP yg
i Menyerahkan ke Kasubbid ¥ katan untuk dikirim ::lth d;wrav dan
! ke BKN Reg, Vill andatangani
i
| J
i 12 [Mengirim berkas ke BKN Reg. Vill Nota usul KP yg sdh Smenkt |- Berkas usul KP
! ditandatangani Xepala - Nota usul KP yg
BKPPD sdh
|dirandatangani
l Kepala BKPPD
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PEMERINTAH KOTA SAMARINDA

BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN
PELATIHAN DAERAH

Nomor SOP 800/0025-830P/300.04

Tanggal Pembuatan {02 Januari 2018

Tanggal Revisi
Tanggal Efaktif

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

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

Disahkan oieh Kepala BKP2D Kota Samarinda

-t
Drs. ARLIANSYAH, M.Si
NIP 195912291988081001

Penerbitan Perbaikan/Kehilangan Kartu Pergawai

Nama SOP Elektronik (KPE)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1.

Undang-undang No. 8 Th, 1974 Jo. UU No. 43 Th. 1999 Tty. Pokok-pokok
Kepegawaian

1. Memahami sistem Aplikasi SIMPEG
2. Memiliki kemampuan mengevaluasi persyaratan dan pembi.casan

2. Perka BKN No. 22 Tahun 2007 tentang Nomor Identitas PNS (NIP)
3. Perka BKN Bo. 43 Tahun 2007 tentang Tata Cara Permintaan, Perietapar: dan 3. Memahami tentang peraturan yang terkait dengan Kartu Pegawal Elektronik
Penggunaan Nomor Identitas Pegawal
4. Keputusan Bersama Menteri Dalam Peraturan Kepala BKN Momor 7 Tahun 2008
tentang Kartu PNS Elektronik
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Penerbitan Perbalkan/Kehilangan Kartu Pegawai Elektronik di BKN Ri 1. Aplikasl SIMPEG
Peringatan Pencatatan dan pendataan

aded|egs

Apabila proses penerbitan Kartu Pegawai Elektronik pada BKN RI selesai dalam waiiu
kurang dari 5 bulan

Database SIMPEG, data manual dan tata naskah
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Bagian Flowchart SOP AP

Penerbitan Perbaikan/Kehilangan Kaitu Pergawai Elektronik (KPE)

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Subbid. . Kepala Keterangan
. Pemohon Pemproses Dokinfo Sekrotaris BKP2D BKN Ri Kelengkapan Waktu Output
1 |Mengajukan permohonan < } Berkas permohonan | 10 menit |Berkas permohonan
. Ya
Memeriksa kelengkapan l ., |Berkas permohonan
2 berkas ridak ‘\/ ( Berkas permohcnan | 10 menil tervalidasi
Memverifikasi Berkas dan "\ Berkas permohonan .+ |Berkas tervalidasi,
3 membuat Surat Pengantar - ' N Y8 tervalidasi 30 menit Surat Pengantar
Tidak] N\~ !
W N . .
it Berkas tervalidasi, . {Berkas tervalidasi,
4 |Memaraf Surat Pengantar I 1 Surat Pengantar hari |0 Pengantar
5 Menandatangani Surat [\'{"1 Berkas tervalidasi, 1 hari Berkas tervalidasi,
Pengantar Surat Pengantar Surat Pengantar
6 Penerbitan Kartu Pegawai l"l Kartu Pegawai 6 buian Kartu Pegawai
Elektronik (KPE) L Elsktronik Elektronik
Membuat Bukti Penyerahan — . Kartu Pegawai
7 |Berkas dan men-ceklist L_I€ é:;::;aawan 10 menit | Elektronik, data
Tanda Terima di sistem Simpeg
¥ . .
Menerima Kartu Pegawai Kartu Pegawai . |Kartu Pegawai
8 Elektronik CD Elektronik 5 menit Elektronik
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Nomor SOP 800/0026-S0OP/300.04

Tanggal Pembuatan 02 Januari 2018

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh ‘ Kepala BKP2D Kota Samarinda

PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
: Drs. ARLIANSYAH, M.Si
T NIP 195912291988081001

- BADANKEPEGAWAIAN, PENDIDIKANDAN

PELATIHAN DAERAH Nama SOP Penerbitan Perbaikan SK Xonversi NIP

1. Peraturan Kepala BKN No 22 Tahun 200 tentang Nomor Identitas PNS 1. Memahaml lstem ApllkaSl SIMPEG

(NIP) 2. Memiliki kemampuan mengevaluasi persyaratan dan pemberkasan

2. Peraturan Kepala BKN No. 43 Tahun 2007 tentang Tata Cara Permintaan,
Penetapan dan Penggunaan NiP

Apab:la proses penerbvtan SK Konversn NIP pada BKN‘ Reglonal.vm dan BKN RI Databasa’Sl'MPEG datamanul dan tata | naskah
selesai dalam waktu kurang dari 3 bulan




Bagian Flowchart SOF AP
Penerbitan Perbaikan SK Konversi NIP

Pelaksana Mutu Baku
. . BKN :
No. Kegiatan 8id. , .| Kepala . Keterangan
Pemohon | Pemproses Dokinfo Sexretaris BKP2D Reg:;nall Kelengkapan Waktu Output
‘ 1 Melapor dan mengajukan v Berkas permohonan| 10 menit Berkas
: permohonan I P permononan
: . Ya
! Memeriksa kelengkapan . |Berkas
2 berkas . \ pd Berkas permohonan| 10 menit permohonan
| Tidak A
Memeriksa Kelengkapan ). 4 Alur Berkas .
. 3 |Berkas dan membuat Surat d permohonan 30 menit gs:k?:terv:rl]l:ﬁsn.
Pengantar Tidak] N tervalidasi atreng
i q
Berkas tervalidasi, . |Berkas tervalidasi,
4 |Memaraf Surat Pengantar Surat Pengantar 1 hari Surat Pengantar
f 7
. 5 |Menandatangani Surat Berkas tervalidasi, 1hari |Berkas tervalidasi,
j Pengantar Surat Pengantar Surat Pengantar
W
- 6 |Penerbitan SK Konversi NIP SK Koniversi NIP 3 bulan |SK Konversi NIP
Membuat Bukti Penyerahan
| 7 [Berkas dan men-cekiist € SK Konversi NIP | 10 menit {SK Konversi NIP
af Tanda Terima di sistem
o y
o | 8 |Menerima SK Konversi NIP ( ) SK Konversi NIP 5 menit |SK Konversi NIP
o |




f PEMERINTAH KOTA SAMARINDA |

BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN DAN

PELATIHAN DAERAH

Nomor SOP 800/0027-SOP/300.04

Tanggal Pembuatan |02 Januari 2018

Tanggal Revisi

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

Tanggal Efekiif

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

Disahkan oleh Kepala BKP2D Kota Samarinda

fedd -t
Drs. ARLIANSYAH, M.Si
NIP 185912291988081001

Peﬁerbitan Surat Keterangan Dalam Proses/
Kehilangan Karpeg, Karis/ Karsu, KPE, dan Konversi

‘ NIP

Nama SOP

1. Undang-undang No. 8 Th 1974 Jo. UU No. 43 Th 1999 Ttg. Pokok-pokok
Kepegawaian

2. Peraturan Pemerintah No. 10 Th. 1983 Jo. PP No. 45 Th. 1990 Ttg. Izin
Perkawinan dan Perceraian bagi PNS

3. Peraturan Pemerintah No. 98 Th. 2000 Jo. PP Noc. 11 Th. 2002 Ttg. Pengadaan
PNS

4. Keputusan Bersama Menteri Dalam Negeri dan KBAKN No. 217 Tn. 1974 Ttg.
Kartu PNS

5. Surat Keputusan KBAKN No. 066/KEP/1974 Ttg. Kartu PNS

6. Surat Edaran KBAKN No. 01/SE/1975 Tgl. § Januari 1975 Ttg. Petunjuk

Permintaan, Penetapan dan Penggunaan Nomor Induk PNS dan Kartu PNS

Surat Keputusan KBKN No. 1158a/KEP/1983 Tgl. 25 April 1683 Ttg. Kartu

Suamifisteri PNS

8. Perka BKN No. 22 Tahun 2007 tentang Nomor identitas PNS (NIP)

9. Perka BKN Bo. 43 Tahun 2007 tentang Tata Cara Permintaan, Penetaoan can

Penggunaan Nomor Identitas Pegawai

Keputusan Bersama Menteri Dalam Peraturan Kepala BKN Nomor 7 Tahun 2008

a8ed| /L

1. Memahami dan mampu mengoperaglkan snstem apltkasn SIMPEG

2. Memiliki kemampuan mengevaluasi persyaratan dan pemberkasan
3. Memahami tentang peraturan yang terkait dengan Kartu Pegawai,
Karis/iKarsu, KPE dan Konversi NIP

tentang Kartu PNS Elektronik

database kepengurusan Karpeg

Surat Keterangan Karpeg DalamProses tldak a.(an dlterbltl\an apabna tidak terdaftar di |Da




Bagian Flowchart SOP AP

Penerbitan Surat Keterangan Dalam Proses/ Kehilangan Karpeg, Karis/ Karsu, KPE, dan Konversi NIP

Pelaksana Mutu Baku

iNo. Kegiatan . Bid. Kepala Keterangan
| Pemohon | Pamproses Dokinfo Sekretaris BKP2D Kelengkapan Waktu Output

1 Mengajukan permohonan Q Berkas permohonan| 10 menit {Berkas permononan
Memeriksa kelengkapan lengkap Berkas permohonan
2 berkas . Berkas permohonari! 10 menit tervalidasi

; tidak lengkap

Berkas o

A .. |Berkas tervalidasi,

3 |Membuat Surat Keterangan permghoqan 30 menit Surat Keterangan

| tervalidasi

; N

: Berkas tervalidasi, .. |Berkas tervalidasi,
4 |Memaraf Surat Keterangan Surat Pengantar 20 menit | ot eterangan

. A A Surat Keterangan Surat Keterangan

: 5 %et"andatingam Surat Calam proses/ 20 menit |Dalam proses/
eteranga kehilangan kehilangan

Surat Keterangan Surat Keterangan

. 7 |Registrasi Surat € Dalam proses/ 10 menit |Dalam proses/

: kehilangan kehilangan

M ima Surat \ 4 Surat Keterangan Surat Keterangan
"8 Kenernma ura ( ) Dalam proses/ 5 menit |Dalam proses/

= eterangan kehilangan kehilangan

23edlu




PEMERINTAH KOTA SAMARINDA

BADAN KEPEGAWA!AN PENDIDIKAN ,DAN

aSed|w5£ _

PELATIHAN DAERAH

'1, AR 2 :" N ,.' ﬁﬁgﬁ 5
Peraturan Kepala BKN No 18 Tahun 2011 tentang F‘edoman Pengelolaan Tata
Naskah Kepegawaian PNS

Nomor SOP 800/0028-SQP/300.04

Tanggal Pembuatan |92 Januari 2018

Tanggal Revisi

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

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Kepala BKP2D Kota Samarinda

-t
Drs. ARLIANSYAH, M.Si
NIP 195912291988081001 ;

Nama SOP Peminjaman Dokumen Tata Naskah Kepegawaian PNS

1 Memahami sistem Aphkasu SlMPEG dan TAKAH
2. Memahemi tentang peraturan yang terkait dengan Pengelolaan Tata
Naskah Kepegawaian

'Database'TAKAH dan dokumen tata naskah




Bagian Fiowchart SOP AP
Peminjaman Dokumen Tata Naskah Kepegawaian PNS

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Pemohon Subbid. Dokinfo Kelengkapan Waktu Output Keterangan

Meminjam Dokumen ( ) . )

1 Tata Naskah y t_f Berkas permchonan| 5 menit |Berkas permononan
Registrasi Peminjam, . .

2 |Mencari Dokumen yang N ggl:nui:aerglas:‘er 15 menit g:':r:;ns:raias;er
dipinjam tidak ada_ <~ > : :

) |

3 Memfotocopy dokumen Dokumen Tata 30 menit Dokumen tata

tata naskah Naskah Naskah
. |ada

Pengembalian dokumen, .

4 |cek kelengkapan ng:g;’bn Tata 15 menit zgls(g:;len tata
dokumen yang dipinjam

5 Mengisi buku register Buku Register 5 menit Buku Regis'ter

Pengembalian

pengembalian

Pengembalian

28ed|08




Noimor SQP

800/0029-50P/300.04

Tanggal Pembuatan |02 Januari 2018

PEMERINTAH KOTA SAMARINDA

Tanggal Revisi oo
Tanggal Efektif crerrenire st
Disahkan oleh Kepala BKP2D Kota Samarinda
i
Drs. ARLIANSYAH, M.Si
NIP 195312291988081001
|
{

b oo e e et s i AT S e e 2

BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN.
PELATIHAN DAERAH

Nama SOP

Permintaan Data Kepegawaian

laksa B

2.

Memahami sistem Aplikasi SIMPEG

Memahami tentang Program pembuatan data kepegawaian

Yéncatata

D tabasé Simpeg

aded|18
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Bagian Flowchart SOP AP

Permintaan Data Kepegawaian

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Layanan Subbid. . Kepala : Keterangan
Pemohon terpadu Dokinfo Sekretaris SKP2D Kelengkapan Waktu Output
1 Mengajukan Surat Permintaan 10 menit Surat Permintaan
Permohonan Data Data
. I L Surat Permintaan .. |Surat Permintaan
2 Meregister Surat Data 10 menit Data
M lah Dat \j
engolah Data ) . .
3 Kepegawaian E Data Kepegawaian | 3Jam |Data Kepegawaian
|
—_ v | _ i
Verifikasi Data Data tervalidasi, Data tervalidasi,
4 Kepegaawaian dan | Surat Balasan 1Jam [Surat Balasan
Membuat Surat Balasan {Data) (Data)
Data tervalidasi, Data tervalidasi,
4 Memaraf Surat Balasan L_ Surat Balasan 30 menit | Surat Balasan
' (Data) (Data)
< v Data tervalidasi, Data tervalidasi,
5 l;le-'na::atangam Surat Surat Balasan 30 menit |Surat Balasan
alas (Data) (Data)
Surat Balasan Surat Balasan
7  |Registrasi Surat PR P (Data 10 menit |(Data
I Kepegawaian) Kepegawaian)
Menerima Surat Surat Balasan Surat Balasan
8 Balasan (Data {Data & menit |(Data
Kepegawaian) Kepegawaian) Kepegawaian)
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NOMOR SOP 800/0030-SOP/300.04
TGL. PEMBUATAN G2 Januarl 2018
TGL. REVIS!
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Kepala Badan Kepegswaian, Pendidikan dan Pelatihan Daerah
Kota Samarinda,
PEMERINTAH DAERAH N
KOTA SAMARINDA Drs. Arliansyah, M.Si
BADAN KEPEGAWAIAN DAERAN
; PENERBITAN SURAT TUGAS PEJABAT PELAKSANA HARIAN (PLH) DAN
SUB BIDANG JABATAN STRUKTURAL NAMA SOP PELAKSANA TUGAS (PLT)

el

s
sl web browser

Undang-undang nomor 43 tahun 1999 tentang Perubahan Undang-undang Nomor 8 Memahami dan mampu mengoperasikan aplika.
Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian
2 Undang-undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintah Daerah 2 Memiliki kemampuan mengevaluasi persyaratan dan pemberkasan
3 Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 tentang wewenang Pengangkatan, 3 Memahami tentang peraturan yang terkait dengan Penunjukan Pejabat Pelaksana Harian

Pemindahan dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil {PLH) dan Pelaksana Tugas (PLT)

4 Peraturan Presiden Nomor 87 Tahun 1999 tentang Rumpun Jabatan Fungsioral
Pegawai Negeri Sipil

S Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 57 Tahun 1998 tentang Pola Umum
Pembinaan Karier Pegawai Negeri Sipii di lingkungan Departemen Calam Megeri

6 Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomcr 125 Tahun 199 tentang Pendelegasian
Wewenang Pengangkatan, Pemindahan dan Pemberhentian Pegawai Negerl Sipil di
Lingkungan Departemen Dalam Negeri

7 Peraturan Daerah Kota Samarinda Nomor 02 Tahun 2011 tentang Pembentukan
Susunan Organisasi dan Tata Kerja Dinas Daerah Kota Samarinds

8 Peraturan Daerah Kota Samarinda Nomor 12 Tahun 2008 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Inspektorat, Bappeda dan Lembaga Teknis Daerah Kota Samarinda

9  Surat Kepala Badan Kepegaian Negara Nomor : K.26-3/V.5-10/99 Tanggal 18 Januari
2002 Tentang Penunjukan Pejabata Pelaksana Harian

10 Surat Kepala Badan Kepegalan Negara Nomor : K.26-20/V.24-25/59 Tanggal 10
Desember 2001 Tentang Tata Cara Pengangkatan Pegawai Negeri Sipil Sebagai
Pelaksana Tugas (PLT)

Pnrblta uat Tugas Pejabat Pelaksana Harian {PLH) dan Pelaksana Tugas {PLT)

Harus mencamtumkan data tanggal TMT (Terhitung mutai tanggsl) penunjukan serta
nama pejabat dan jabatan yang ditunjuk




BAGIAN FLOWCHARY SOP AP
PENERBITAN SURAT TUGAS PEJIABAT PELAKSANA HARIAN (PLH) DAN PELAKSANA TUGAS (PLT)

j Usulan F
Pejabat PLH/PLT

R ;
Surat Usulan darl SKPD yang
|mengusutkan

2 {|Megister Permohonan pada Aplikasi ﬁ Permohonan Terigister pada 3 Hari Database aplikasi Layanan
{|Surat Masuk Sistem, Surat Permohonan
S Penunjukan
3 '[Mendisposisi Surat Masuk - - Surat ditujukan ke Kepala
; Seksl Untuk ditindaklanjuti
i|dan memberikan perintah LJ 30Menit
4 {|Mendisposis! Surat Masuk Surat d tunjukkan ke
H L! Pelak pada sub Bldang 30 menit
{|dan memberikan perintah C_, untuk diproses
5 : Mencetak Draft Surat Perintah |Berkas usulan Penunjukan Berkas Terverifikasi dan
i | penunjukan PLH/PLT PLH/PLT 30 Menit Draft Surat Perintah
i Penunjukan PLH/PLT
6 | [Mangoreksi dan memaraf Draft Surat Draft Surat Perintah Draft Surat Perintah
: [Perintah Penunjukan PLH/PLT E_ Penunjukan PLH/PLT 10menit | PenURjukan PLH/PLT
: terverifikasi
7 | |Mengorekst dan memaraf Draft Surat I Oraft Surat Perintah Draft Surat Perintah
* |Perintah Penunjukan PLH/PLT I '_J Penunjukan PLH/PLT 10 menit Penunjukan PLH/PLT
i e terverifikasi
8 . |Megister Surat Perintah Penunjukan Oraft Surat Perintah Database aplikasi Layanan
| |PLH/PLT pada Aplikasi Layanan I L'I Penunjukan PLH/PLT 30 Menit
Mengoreksl dan memaraf Draft Surat \ Draft Surat Perintah Draft Surat Perintah
Perlntah Penunjukan PLH/PLT _L‘| Penunjukan PLH/PLT 1 Hari Penunjukan PLH/PLT
H ' ] terverifikasi
10: [Mengorekst dan memaraf Draft Surat Draft Surat Perintah Draft Surat Perintah
Perintah Penunjukan PLH/PLT laly Penunjukan PLH/PLT Penunjukan PLH/PLT
i melanjutkan ke Asisten Administrasi terverifikasi
: |dan Umum untuk diparaf selanjutnya 2 Harl
di tanda tangani oleh Sekretaris
Daerah
11 |Meregister Surat Perintah Surat Perintah Penunjukan Database aplikasi Layanan
; |Penunjukan PLH/PLT pada Aplikasi EH PLH/PLT 30 Menit
g ; |Surat Keluar
12 {Membuat Yanda Terima Surat Surat Perintah Penunjukan Tanda Terlma Surat
o ‘ Perintah Penunjukan PLH/PLT PLH/PLT 10 Menit Perintah Penunjukan
o PLH/PLT
13 |Menerima Surat Tugas Penunjukan Surat Perintah Penunjukan
10 Menlt

Pejabat PLH/PLT

PLH/PLT
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PEMERINTAH DAERAH
KOTA SAMARINDA
BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH

SUB BIDANG JABATAN STRUKTURAL

Undang-undang nomor 43 tahun 1999 tentang Perubahan Undann -undang Ncmor 8
Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawalan

Undang-undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintah Daerah

Peraturan Pemerintah Nomor 9 Takun 2003 tentang wewenang Pengangkatan,
Pemindahan dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil

Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 57 Tahun 1998 tentang Pola Umum
Pembinaan Karier Pegawai Negeri Sipll di lingkungan Departemen Dalam Negari
Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 115 Tahun 1998 tentang Pendelegasian
Wewenang Pengangkatan, Pemingahan dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil di
Lingkungan Departemen Dalam Negeri

NOMOR sop 800/0031-SOP/300.04
TGL. PEMBUATAN 02 Januari 2018
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Kepala Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Daerah
Kota Samarinda,
N
Drs. Arliansyah, M.Si
NiP. 185912291988081001
NAMA SOP | PEMBERHENTIAN JABATAN STRUKTURAL

1 Memahami dan mampu mengoperasikan aphkasi web brOWser

2 Memiliki kernampuan mengevaluasi persyaratan dan pemberkasan
3 Memahami teniang peraturan yang terkait dengan Penunjukan Pejabat Pelaksana Harlan
(PLH) dan Petaksana Tugas (PLT)
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BAGIAN FLOWCHART SOP AP

PEMB!

ENTIAN JABATAN STRUKTURAL

> % it
»3 :
LA

R A -
4 E;i’i&» AL

r=Y

i
i
1 |Membuat Usulan Pemberhentian Jabatan ' Surat Usulsn
i
shent 30 Manlt
2 Surat Jabatan dan Memints : — Parmohonan Tercatat pads DATABASE APLIKAS!
Disposlsl sera ke bidang Ststarn Surat Masuk LAYANAN
E I
! th I L Surat ditujuksn ke Ke Kepals
iMcmpa ajas} dan Memberikan Perintah Lobih Lanjut Selo untuk ditindskianjort 10 Meni?
a
) Surat ditujukan ke Ka JFU
{Mzmpelajari dan Memberikan Perintsh Lebih Lanjut rJ—JI untuk élindaklanuil 10 Menlt
S |Membuat Telaahan Staf I | M""""::; :;‘::‘::"'“"" 30 Mentt
1
Berkas Yarverivikas! dan
6 |Mengoreks! dan Memarat Telaahan Stal! DRAFT SX SMenit  |Deaft Talsahan Stat!
Berkas Terverivikast dan
7 |Mengoreks! dan Memaraf Telaahan Statf :‘j DRAFT SX SMenlt  [Onft Telashan Statf
H Berias Tarverivikas) dan
8  Mengoraksl dan Memaraf Tetashan Staff E‘L'I DRAFT SK 1Hard Oraft Telaahan Statf
Berkas Tervarivikest dan
9 {sengoreks) dan Memarat Telaghan Statt DRAFT SK 1Har  [Orati Yelsahan Stat!
—-
] T Derkas Torverivikast dan
30 i{Mengoreksl dan Memaraf Tetaahan Staff DRAFT SK AHa  [Oraft Telazhan Stetf
{
L Berkas Tarverivikas dan
u! Arzhan dan d I Talsahan Staff D"_ DRAFT SK 1Harl  |Drate Telashan Staft
T Barkas Ververivikas! dan
12 ‘ Arshan d 3 Telsahan Staff DRAFT SK 1Hart  [Draft Telaahen Staft
i
T Berkas Tervarivikast don
H Arahan dan Telaahan Stafr DRAFT SK L1Hart  |Oraft Telaahan Staft
T Berkas Tervarivikasl dan
3 : sike diterima, maka SK Pemberhantian dl proses, jiks tidek maka . ' ORAFT $K 30Menly  |Draft Telashan Staf!
! [Telazhan di Simpan —1
i Berkas Tervartfilas! dan
4 kul dan Memaraf SK Pamberh Jabatan Steukturs) ri'}.———-j DRAFT K 30Menit  [Drufz SK Pemberhenilan
| —
: H Berkas Torveritikeal dan
18} dan Memaraf SK labatan Suvkaurl d] DRAFT SK 30Menit  |Orafi SK Pemberhentian
% T Berkas Terverifinasi dan
=16 dan Mamaraf K th Jabatan Steuktural C DRAFT SK 1Hed  |DraftSK Pernbeshentlan
vy !
v Derkas Terverifikas) dan
ng kel dan Mermaral SK P fbatan Strukturel DRAFT $K 1Ha  (Draft SX Pambahentlan
-
i Berkas Terverifikesl dan
w dan Memaraf SX DRAFT X 3Han  |Onit K Pemberhentian
Barkes Yervecifikas) dan
18 |Mengoreks) dan Memaraf SK Pemberhentlan Jab C:] DRAFT SK 1Han  [DrtSKPembashenten
[Barkas Terveritikas! dan
20 |Menandatengan! SK Pembarhentian Sabatan ORAFT SK 3Hoarl  [DRftSKPsmberhaniian
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NOIMOR SOP 800/0032-S0OP/300.04
TGL. PEMBUATAN 02 Januari 2018
1 TGL. REVIS)
« TGL. EFEKTIF
| DISAHKAN OLEH Kepala Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Daerah
! Kota Samarinda,
| PEMERINTAH DAERAH o
KOTA SAMARINDA Drs. Arliansyah, M.Si
BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH NIP. 195912291988081001
NAMA SOP PENGUSULAN NOMINASI PEJABAT STRUKTURAL

AR R ¥

SUB BIDANG JABATAN STRUKTURAL

AT

i1 Undang Undang Nomor 5 Tahun 20114 Tentang Aparatur Sipil Negara;

2 Undang Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;
3 Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2018 tentang Manajemen Pegawai Negeri
| Sipil;

i
i

4 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor
? 13 Tahun 2014 tentang Tata Cara Pengisian Jabatan Pimpinan Tinggi Secara Terbuks
{ 5 Peraturan Daerah Kota Samarinda Nomor 4 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan

| Susunan Perangkat Daerah

g3 »

1 Proses Analisis Kebutuhan dan Penyusunan Nominasi Pejabat Struktural adalah
g sangat rahasia

aged|o6

e,

R Y

0

1 Memahami dan mampu mengoperasikan aplikasi mickrosoft office;

2 Memiliki kemampuan Menganalisis dan mengevaluasi persyaratan dan pemberkasan

3 Dapat menjaga kerahasiaan usulari data ndmiﬁasi pejabat struktural yang sedéng diproses.
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BAGIAN FLOWCHART SOP AP
PENGUSULAN NOMINAS! PEJABAT STRUKTURAL

Data BUP, Pensiun Dinl,

Dattar usulan

incegritas, dil

1 I han Pejabat Stru
Mentnggal, Mutesl dil, |kebutuhan Formas!
Jabatan Struktural
2 | i butuhan Formasl jahatan _ Data Talent pool, Daftar usulan
ktural | Pisetuju! Kebutuhan Formasi kebutuhan Formasi
T Jabatan Struktural Jabatan Struktural
tervarlkasi
3 |Menyetujul Kebutuhan Formas! Jabatan Draft usular; kebutuhan Daftar usulan
Struktura 7 \\ |formast jab. Strukturat kebutuhan Formasi
. sabatan Struktural
Tidok disetujut \/ disetojul
4 |Mengusulkan draft kebutuhan formasi Oraft usulan kebutuhan Daftar usulan
Jabaten struktural —L-I | formasi jab. Struktural kehutuhan Formasi
L Jabatan Struktural
disetujul
S  |Menyetujul usulan formasi jabatan b engon Salaks Daftar kebutuhon Dattar kebutuhaa
struktural formasl Jab. Struktural IFormasl Jabatan
\> Struktural disetujul
6 |Melaksanakan Seleksl Talent poot Tanpa Setaks) J Daltar Jabatan yang hasii seleksi talent pool
akan di dibuka untuk
r seleksi
7 |Melaksakan Rapat Baperjakat C-ata Talent poo!, Daftar Nominator hasll
> {Kebutuhan Formasl keputusan Baperjakat
|—| Jabatan Struktural
8 |Membuat Keputusan Hasil Baperjakat Dafcar Nominasi hasil Daftar Hasil Keputusan
(Nominasi Jabatan Struktural) 1 rapot baperjakat Baperjakat
9 |Membuat Draft SK Pelantikan Pajabot Daftar Nominasi hastt Draft SK Pelantikan
Struktural | l rapat baperjakat
10 |Mengoreksi draft SK Pelantikan Pojabat | Teivalidasi draft SK Draft SK Pefantikan
Struktural ———)‘_ I'—'"'—""I Pelantikan Pejabat tesvalldas
1 Struktural
112 |Mengoreksi draft SK Pelantikan Pejabat 7 I Tervalidasi draft SK Draft SK Pelantiksn
Struktural l 1 Palantikan Pejabat tervalidast
- —I Struitural
12 |Mengoreksi draft SK Pelantikan Pejabat Tervalldas! draft SK Draft SK Pelantikan
Struktural | ‘— ———| Pelantikan Pejabat tervalidas!
13 |Mengoreks) draft SK Pelantikan Pejabat | Tervalldas) draft SK Oraft SK Pelantikan
Pelantikan Pejabat tervalldasi
Struktusal
14 [N ksi draft SK Petantikan Pojabat Tervalidasl draft SK Draft SK Pelanttkan
Struktural lantikan Pejabat tervalidasi
Struktural
15 |Penandatanganan SK Pelantikan SK. Pelantlkan SK. Pelantikan sudah
- m
16 [Mencetak Undangan Peserta, Pejabat — SK. Petantikan Dratt Usulan Nominasl
Pemkot dan Muspida serta menystak € Jabatan Struktural
absensi —
17 |Mengikuti Pelantikan Absensi, dok. fakta SK. Pasca Pelantikan
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PEMERINTAH DAERAH
KOTA SAMARINDA
BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

SUB BIDANG JABATAN FUNGSIONAL

Undang-undang nomor 43 tahun 1999 tentang Perubahan Undang-undang Nomor
8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawalan

Undang-undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintah Daerah

Undang Undang Ri Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 tentang wewenang Pengangkatan,
Pemindahan dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Pemerintah Rl Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manejemen Pegawai
Negeri Sipil

Peraturan Presiden Nomor 87 Tahun 1999 tentang Rumpun Jabatan Fungsicnal
Pegawai Negeri Sipil

Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 57 Tahun 1998 tentang Pola Umum
Pembinaan Karier Pegawai Negeri Sipil di lingkungan Departemen Dalam Negeri

Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 115 Tahun 1998 tentang Fendelegasian
Wewenang Pengangkatan, Pemindahan dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil di
Lingkungan Departemen Dalam Negeri

Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara nomor 7 tahun 2017 tanggal 15 funi
2017 tentang Tata cara Pelantikan dan Pengambilan Sumpah/Janji Jabatan

Administrator, Jabatan Pengawas, Jabatan Fungsional dan Jabatan Pimpinan Tinggi

NOMOR SOP 800/0033-SOP/300.04

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
DAERAH KOTA SAMARINDA

-t
Drs. ARLIANSYAH, M.Si
Pembina Utama Muda ( IV/c)
NIP :195912291988081001

PENETAPAN ANGKA KREDIT (PAK) DAN PENYESUAIAN

NAMA SOP
TUNJANGAN JABATAN FUNGSION

YR

an aplikasi mickrosoft office

2 Memiliki kemampuan Menganalisis dan mengevaiuasi persyaratan dan pemberkasan
tentang peraturan Jabatan Fungsional Tertentu :
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1
i

10 Peraturan Walikota Kota Samarmda Nomor 05 Tahun 2017 tentang Pola Konrdmdsu
antar organisasi perangkat Daerah/Instansi Vertikal di Lingkungan Pemerintah
Daerah Kota Samarmda

1 Persyaratan dalam pengajuan usulan jabatan fungsuonal harus Iengkupd an
memenuhi persyaratan

i 1y

0
RYUREN rn‘»ﬁ 3




BAGIAN FLOWCHART SOP AP
Pl:.NETAPAN ANGKA KREDIT (PAK) DAN PENYESUAIAN TUNJANGAN JABATAN FUNGSIONAL TERTENTU
i

s

aﬁed|gs

5 1 |Permchonan PAK / Penyesualan ‘ Permohonan PAK beserta
l Tunjangan Jabatan Fungsional dari Data PNS Jafung yang
’ Instansi imengusulkan
{2 |Register Permohonan PAK/ Permohonan PAK beserta 3 Hari Draft PAK Jafung
Penyesuaian Tunjangan Jabatan Data PNS Jafung yang
i Fungsiona! pada Sistem Aplikasl mengusuikan
H Layanan
!
i3 [M ifikasi dan M k PAK 2 Permchonan PAK beserta 1 Hart Draft PAK Jafung
: Jafung / Penyesuaian Tunjangan [ 1 Data PNS Jafung yang Tervatidas!
: Jabatan Fungsional - mengusulkan
4 [Mengoreksl dan memaraf Draft PAK R Draft PAK Jafung dan Data 10 Menit  [Draft PAK lafung
! Jafung / Penyesuaian Tunjangan [— J Pendukung Tervalidasi
: Jabatan Fungsional
§ |Mengoreksi dan memaraf Draft PAK i Draft PAK Jafung dan Data 10 Menit  |Draft PAK Jafung
Jafung / Penyesuaian Tunjangan Pendukung Tervalldasl
; Jabatan Fungsional
i 6 [Register Draft PAK tafung / Draft PAK Jafung dan Data | 30 Menit  |Draft PAK Jafung
Penyesualan Tunjangan Jabatan Pendukung Tervalidasi
, Fungsional pada Sistem Aplikasi
Layanan
i 7 |Mengoreksi dan memaraf Draft PAK 3 Draft PAK Jafung dan Data 1Harl Draft PAK Jafung
! Jafung / Penyesuaian Tunjangan | l"'" Perdukung Tervalidasi
Jabatan Fungsional
© 8 |Mengoreksi dan memaraf Draft PAK Draft PAK Jafung dan Data 2 Harl Draft PAK Jafung
. Jafung / Penyesuatan Tunjangan Pendukung Tervalldasl
H Jabatan Fungsional
9 |Mengoreksi dan memaraf Draft PAK Oraft PAK Jafung dan Data 1 Harl Draft PAK jafung
: Jafung / Penyesualan Tunjangan Pendukung Tervalidasl
Jabatan Fungslonal
10 |Menandatanganani PAK Jafung / Draft PAK Jafung dan Data 3 Harl PAK. Jafung sdh
X Penyesualan Tunjangan Jabatan Fendukung dittd
g Fungsiona!
[ 11 Register PAK Jafung/ Penyesualan PAK Jafung sdh di ttd 10 Menit  |Database Aplikasi
Tunjang: b Fungsional sudzh Layanan
dittrnada Sistem. Anlikasi Lavanan
12 |Pembuatan Tanda Terima PAK Jafung \ PAK Jafung sdh di ttd 30 Menit  |PAK Jafung dan
/ Penyesualan Tunjangan Jab — l Tanda Terlma
Fungsional
13 {Penyerahan PAK Jafung / Penyesuaian \ PAK Jafung sdh di ttd S Menit
Tun) Iob Funasional C b
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NOMOR SOP 800/0034-50P/300.04
TGL. PEMBUATAN 02 Januari 2018
TGYL REVISI
TGL, EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Kepala Badan Kepegawaian Pelatihan dan Daerah
Kota Samarinda,
PEMERINTAH DAERAH -t
KOTA SAMARINDA Drs. ARLIANSYAH, M.Si
BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH Pembina Utama Muda ( IV/c)
NIP :195912291988081001
SUB BIDANG JABATAN FUNGSIONAL NAMA SOP :::;Zi::fAN DAN PEMBERHENTIAN JABATAN FUNGSIONAL

5 RiiRSSIEEs )
1 dian marapu aplikasl ft offlee

1 Undeng-undang nomor“ uhun 1999 tenzang P«ubahan Undang-undang Nomor 8 ‘I’ahun 1974 tentang Pokox-pnkok

Kepegawalan
2 Undang-undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintah Daerah 2 Memiliki kemampuan A Iisls dan \uasl persy dan pembark tentang p Jabatan Fungsional
Tartemu
3 undang Undang RI Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipli Negara
4 Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 tentang Pergangkatan, P dahan dan Pemberh A Pegewal
Negori Sipll
5 Pperaturan Pemerintah Rl Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manejemen Pegawal Negerl Sipl!
6  Peraturan Presiden Nomor 87 Tahun 1999 tentang Rumpun Jabatan Fungsional Pegawal Negeri Sipll
7 Keputusan Menteri Dalam Negerl Nomor 57 Tahun 1398 tentang Pola Umum Pernbinaan Karlzr Pepawal Negeri Sir i di
lingkungan Departemen Dalam Negerl
8  Keputusan Menteri Dalam Negerl Nomor 115 Tahun 1998 tentang Pendelegast g Pengungkatar, vermindshan dan

Pemberhentlan Pegawai Neger! Sipil di Lingkungan Departeman Dalam Negeﬂ

9  Peraturan Kepals Badan Kepegawaisn Negers nomor 7 tahun 2017 tanggal 15 Junl 2017 tentang Tata cara Pelantikan dan
" h/tanll Jabatan Ad: lobatsn Peng: , Jabatan F dan Jabatan Pimpinan Tingg!

10  Peraturan Wallkota Kota Samarinda Nomor 05 Tahun 2017 tentang Pola Koordinas! antar organisast perangkat Laerah/Instansi
Vertika) di Lingkungan Pemerintah Daerah Kota Samarinda

: o oA aAoRy

1 Persyaratan dalam pengajuan usulan ]abatan fungslonal hasz lengkap dan '
memenuhi persyaratan
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BAGIAN FLOWCHART SOP AP
PEMBEBASAN DAN PEMBERHENTIAN JABATAN FUNGSIONAL TERTENTU

1 {Mengajukan Permohonan & Surat Pnnnur, serta
Pernyataan Berhenti darl Jabatan Q dokumen pendukung
Fungsiona! darl nstansi Pembi — sesual parsyaratan
2 |Meregister Surat Masuk Usulan pada Surat Pengantar, serta data| 10 Menit  [Tervalidas! data usulan
Sistemn Aplikasi Layanan {pendukung sesual SK. Pemberhentian
|persyaratan Jafung
3 M rifikasl data dan Jul Surat Pengantar, data 1Harl  [Terverlfikasinya data
Advise Usulan 5K, Pembarhentian ‘:‘—1 pendukung sesual usulan SK
darl Jafung atau Perpanjangan BUP parsyaretan dan peraturan Pamberhantian dafung
terkait
4 N dan f Advise Dokumen Advise serta 10Menit  |Terverifikasinya data
data pendukung usulan SK
Pemberhentian Jafung
S |Mengoreksi don memaraf Advise Dokumen Advise serta 10Menit  |Terverifikasinya data
| data pendukung usulan SK
Pemberhentian Jafung
_ 1
& |Meregister Surat Keluar Advise pada 3 SK. Pemberhentlan jofung | 20 Menit  [Tervalidasinya data
Sistem Aplikasi Layanan 3 advise ke dalam sistem
1 layanan
K
7 |Mengoreksi dan memaraf Advise § Dokumen Advise serta 10 Menit  |Advise terkoreks
3 data pendukung
o
8 |Mengoreksi dan memaraf Advise Dokumen Advise serta 10Menit  |Advise terkoreksl
dats pendukurng
9 |Mengoreksi dan memaraf Advise ¢ Dokuman Advise serta Advise terkoreksi
T 1 dats pandukung
| R
10 |Mangorseks! dan mamaral Advise |Dokurnen Advise serta Advise terkoreks!
| ] duta pendukung
11 |Mengoreks| dan memaraf Advise | Dokumen Advise serta Advise terkoreks!
I 1 data pendukung
12 |Menandatangan! advise jika setuju 4 Dokumen Advise serta hasll persetujuan advise
diserahkan ke Layanan Terpadu jiko tidak disetujui data pendukung
tidak setuju dikembalikan ke
|pemohon melalul layanan terpadu
13 |Meregister Surat Keluar SK Jafung diatull | Dokumen Advise serta 10Menit  |Database Aplikast
pada Sistern Aptikasi Layanan I le otuju data pandukung Layanan
1
14 |A b SK Pemberhentian darl Dokumen Advise serta 1Hari Draft SK Pemberhentian
Jafung atau Pecpanjangan BU N data pendukung Jefung
15 8 dan f SK Draft SK Pemberhentian 10 Menit  |Oraft SK Pemberhantlan
|Pemberhentian Jafung ateu = dari Jafung atau Jafung terkoreks!
——l '] ung
Perpanjangan BUP | Perpanjangan 8UP
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5

16 Mengoreksi dan memaraf SK f Draft SK Pemberhentian 10 Menit  |Draft SK Pemberhentian
::::mmth: ‘J;Pfuna atau dar Jafung atau Jafung terkoreksi
ngen Parpanjangan BUP
—
L.
17 Mﬁf:llﬂcf Surat Keluar SK {Dekuimen Advise serta SK 10 Menit |Database Aplikasi
Pemberhentian Jafung ara_u {Pemberhentian Jofung Loyanan
{Perpanjangan BUP pada Sistem
Aplikasi Layanan
18 |Mengoreksl dan memaraf SK s Orait SK Pemberhantian 10 Menit | Draft SK Pemberhontian
Pemberhentian Jafung atau t— darf Jafung atay Jafung terkoreks!
Perpanjangan BUP | I Perpanjangan 8UP
13 :ﬂen:o.r:ksl :an m{cmara! SK Oraft SK Pemberhentian 10Menit | Draft SK Pemberhentlan
emberhentian Jafung au — dari Jafung atou Jafung terkoreksl
Perpanjangan BUP I _} Perpanjongan BUP
20 |Mengoreksi dan memaraf SK Draft SK Pamberhentian Oraft SK Pemberhentian
{Pemberhentian Jafung atau . dari Jafung atau safung terkoreksl
}Perpanjangan BUP I Parpanjangan BUP
21 [Mengoreksi dan memaraf SK Draft SK Pernberhentian Draft SK Pembarhentlan
Pemberhentian Jafung atau dari Jafung atau Jafung terkorekst
Perpanjangan BUP | Perpanjangan BUP
22 |Mengoreks! dan memaraf SK Draft SK Pembarhentian Draft SK Pemberhentian
Pembarhentian Jafung atau o | dari Jafung atau Jafung terkoraksi
Perpanjangan 8UP Perpanjangan BUP
3 M gani SK Pemberheatt Dokumen Advise serta SK. Pemberhentian
Jafung atau perpanjangan BUP Draft SX Pemberhentian Jafung
Jafung
24 |Meregister SK Pemberhentian Jafung SK Pembernentian Jafung 10Menit  |Oatabase Aplikasi
8tay Perpanjangan BUP sudah dittd sdh ted Layanan
pada Sistem Aplikes| Laysnan
25 |Membuat Tanda Terima SK Pemberhentian Jafung S Menit {Tanda terima dan SK
sdh ttd Pemberhentian Jafung
26 |\ hkan SK Pemberhentl SK Pamberhentian Jafung SMonit  [Tanda terima dan SK
Jafung 2tau Perpanjangan BUP ( )e 3dh ttd dan Tanda terima Pembarhentian Jafung
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BAG!@N FLOWCHARY SOP AP
PEN(;EANGKATAN.PENYESUAIANI INPASSING, KENAIKAN JENJANG, ALIH FUNGSI DALAM JABATAN FUNGSIONAL TERTENTU

SK P k melalui

gh pertama, parpindahan darl jab

l3in dan penyesuatan /insp g serta kenat

Surat Pengantar, serta
dokumen pendukung
sesual persyaratan

=

\Pengangkatan melalul pengangkatan pertama,
|perpindahan dari jabatan lain don penyesualan
/inspassing serta kenaikan Jenjang jabatan
fungsional dan masuk daftar nominasi Pelantikan
dan Pengambilan Sumpah/Janji,

[F

 |jenjang jabatan fungsional
i IMercgistrasl Surat Masuk Usulan pada Sistem Surat Pengantar, serta 3 Harl Database Aplikast
Aplikasi Layanan dokumen pendukung Layanan
sesudl persyaratan
M iksa kelengkapan dok dan b Surat Pangantar, dokumen 1lam Surat Advise
Surat Advise P K melaluip X pendukung sesual Pengangkatan melalul
partama, perpindahan dari jabatan lain dan persyaratan dan peraturan indahan antar
i ip serta kenaikan Jenjang terkalt Jafung. kenaikan
i et funzslnnal jenjang, alih fungsi JFT
4 Mansoreksi dan memaraf Surat Advise \ Dokumen Advise serta data 10Menit  |Advise terkoreksi
* |Pengangkatan melalul pengangh EL[ pendukung
perplndahan dari jabatan lain dan penvesualan
i g serta kenalkan Jenjang jab:
H fungslonal dan masuk daftar nominasi Pelantikan
i |dan Pengambilan Sumpah/Janjl.
5! {Mengoreksi dan memaraf Surat Advise Dokumen Advise serta data | 10Menit  |Advise terkoreksi
¢ |Pengangk melalul pengangk pertama, pendukung
perpmdahan dari jabatan lain dan penyesualan
/insp g serta kenaikan jenjang j
fungsional dan masuk daftar nominasi Pelantikan
i |dan Pengambilan Sumpah/Sanfi.
=
6: |Meregister Advise pada Sistem Aplikasi tayanan é Dokumen Advise serta data | 30 Menit  |Database Aplikasi
. g pendukung Layanan
7 |Mangoreksi dan memaraf Surat Advise _§ Dokumnen Advise serta data 1Hard Advise terkoreksi
o e gh melalyi pengangkatan pertama, 3 J’J 1 | pendukung
perpindahan dari Jabatan lain dan penyesuaian e
/inspassing serta kenaikan jenjang jabatan
 {tungsional dan masuk daftar nominasi Pelantikan
i |danPengambilan Sumpah/Janii.
N
B
—8 | Meneoreksl dan memaraf Surat Advise Ookumen Advise serta data 2 Harl Advise terkoreksi
o | P k melalul pengangh pertama, — pendukung
V| |perpindah dari jabatan lain dan peny i I:__I
Q finspassing serta kenaikan jenjang jabatan
D | |fungsional dan masuk daftar nominasi Pelantikan
' dan Pengambilan Sumpah/Janji.
9 |Mengoreksl dan memaraf Surat Advise Dokumen Advise serta data 1Hari Advise terkareksi
{pendukung
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BAGIAN FLOWECHART SOP AP
MUTASI SK PTTB

AR
Pengajuan Mutasl PTTB oleh

Bkas mutasi PTTB

Perorangan / OPD C\
N
i 2 |Register Surat Masuk Usulan Pada LI DIISTAGH \Surat Pengantar, Serta Data 10 menit  |Usulan mutasi PTTB
; Sistem Aplikasi Layanan l Pendukung Sesuai Persyaratan
3 |Verifikasi berkas mutasi PTT8 . Surat Pengantar, Serta Data 20 menit | Terverifikasinya Data ke
'Wm___<> Pendukung Sesuai Persyaratan Aplikasi SIMPEG
4 |Menginput data mutasi PTTB yang Surat Rekomendas! Pimpinan 20 menit  JUpdate Data SIMPEG
memenuhi syarat ke aplikasi SIMPEG E j sarta Data Pendudkung sesual
persyaratan
S |Memverifikast data mutasi PTTB pada Surat Rekomendasi Pimpinan 20 menit  |Update Data SIMPEG
aplikasi SIMPEG I:j serta Data Pendudkung sesuai
persyaratan
6 |Menerbitkan draft SK mutasi PTTB A SK Mutasi PTTB 20 menit | Draft SK
7 |Memaraf alur koreksi draft SK mutasl SK Mutast PTT8 2 hari Draft SK
PTTB
8 |Memaraf alur koreksi draft SK Mutasi v SK Mutasi PTTB 2 hari Draft SK
PTTB | '!.,
9 |Memaraf alur koreksi draft SK mutasi Sk Mutasi PTTE 2 hari Draft SK
PTTB —
10 |memaraf alur koreksi draft SK mutasi SK Mutast PTTB 2 hari Draft SK
PTTB [—_l_-l
11 [Memaraf alur koreksi draft SK mutasi \ SK Mutasi PTTB 2 harl Draft SK
PTTB | —
13 M datanganl SK Perpanjar SK Mutasi PTTB 2 hari SK mutasi PTT8
PTTB
14 |Register SK mutasi PTTB Yang Sudah SK mutasi PTTB yang Sudah 10 Menit  |Catabase Aplikasi
Ditanda Tangan Pada Sistem Aplikasi l I‘ Ditainda tangan Layanan
Layanan —
15 |Pembuatan Tanda Terima SK mutasi PTT8 yang Sudah 5 Menit  |Tanda Terima dan SK
Ditanda tangan
16 |Penyerahan SK mutasi PTTB ke OPD - SK mutasl PTT8 yang Sudah SMenit  |Tanda Terima dan SK
C:J< Ditanda tangan
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BAGIAN FLOWCHART SOP AP
PEMBERHENTIAN PTTB

1. |Surat Permohonan / Pengantar Pemberhentian Surat pengantr

1lhari |Database Surat

ogis oleh Bidang
Hukum

¢ [PTTB dari OPD darii OPD, Surat Masuk
) (—___JL Pengunduran diri, SK
: PTTB terakhir
2! |Register Surat Masuk Pada Sistem Aplikasi Layanan Surat pengantar 10 menit |Database Surat
‘ ) V—"l daril OPD, Surat Masuk
: LJ Pengunduran diri, SK
' ’ PTTS terakhir
3§ Berkas pemberhentian ¥ Surat pengantardari| 1hari |[Proses ke Bidang
: ] OPD, Surat Hukum
L__l—__->I._J Perigunduran diri, SK
PTTB terakhir
4: |Pemeriksaan Pemberhentian Surat pengantar 1hari |Pemeriksaan PTTB
! darii OPD, Surat untuk
, ‘_) Pengunduran diri, SK menindaklanjuti
: 1 I PTTB terakhir kronologinya
: dengan
! memanggil pihak-
pihak yang terlibat
5 |Hasil pemeriksaan diproses advise pemberhentian HasH 1hari |Dasar pembuatan
\ pemeriksaan/kronol Advise

Hasil Pemeriksaan,

Register advise pemberhentian dalam proses jalan
SK Terakhir

——. -0

1jam |Database Surat
Masuk

7! Alur Advise Pemberhentian PTTB Advise, hasil
pemeriksaan, SK

’ T B L____J"""}!__}_'el || terakhir

2 hari  |Advise dikoreksi

(28 |Persetujuan Advise Ny Advise, hasil 1hari |Hasil persetujuan
B / pemeriksaan, SK Advise
o terakhir
O | |
- ! ]
dq 9 |Register Advise Pemberhentian PTTB kemball ! Advise, hasil 10 menit |Database Surat
pemeriksaan, SK kembali
lb ! terakhir
10 [SK Pemberhentian PTTB Sk Pemberhentian, | 30 menit {Proses Pembuatan
~dvise, hasil SK

N pemeriksaan




11, |Register SK Pemberhentian PTTB proses jalan Pt Sk Pemberhentian, | 10 menit |Database SK jalan
' Advise, hasil
£ pemeriksaan
12} JAlur SK Pemberhentian PYTB sk Pemberhentian, 2hari  {Alur SK
: J1 1. ] Advise, hasi
: 1 | 21 1 | pemeriksaan
13 |Penandatangan SK Pemberhentian PTTB Sk Pemberhentian, 1hari |Penandatanganan
‘ Advise, hasil SK
pemeriksaan
i
14 [Register SK Pemberhentian PTTB Proses balik Sk Pemberhentian, 10 menit |Database SK
Advise, hasil kemblai
' pemeriksaan
|
15 |Pembuatan Tanda Terima SK Pemberhentian 5 menit |Tanda terima dan
‘ Q SK Pemberhentian
Penyerahan SK Pemberhentian PTTB SK Pemberhentian 5 menit {Tanda terima dan
SK Pemberhentian

a8ed|sor



NOMOR SOP 800/0038-50P/300.04
TGL. PEMBUATAN 02/01/2018

TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF

: DISAHKAN OLEH KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

DAERAH KOTA SAMARINDA

| S
PEMERINTAH DAERAH i
KOTA SAMARINDA N
BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH Drs. ARLIANSYAH, M.Si
Pembina Utama Muda ( IV/c)

NIP :185912291988081001

NAMA SOpP

1 Undang-Undang Nomor 27 Tahun 1959 Tentang Penetapan
No.3 Tahun 1953 Tentang Perpanjangan Pembentukan Daerah Tk. Il Di Kalimantan

{Lembaran-Negara Tahun 1953 No.9)
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 Tentang Pokok-pokok Kepegawaian Pasa! 2

Ayat 3
Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 Tentang Pemerintahan Daerah

2 Mengirput Data Dalam Sistern

N

3 Mencetak SK Perpanjangan PTTB

w

Undang Undang R Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

5 Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 tentang wewenang Pengangiatan, Peminaahan
dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Pemerintah Rl Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manejemen Pegavsai Nageri Sipil

e ramurio

RIS 3 Y2V % S A 3 S SAGES
‘ 1 Organisasi Perangkat Dae

rind

SRR

rah dilingkun

1 Penilaian keha.dlrn dan kedusnplmn PTTB yang rendah di kuvnﬁpdlk'ar'. dan "1 Database SIMPEG
direkomendasikan ke Bid. Il agar dilakukan pemeriksaan kepada PTTB tersebut

238ed| 601
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1
% BAGIAN FLOWCHART SOP AP
; PERPANJANGAN SK PTTB

: 1 Pengai.uan perpanjangan PTTB secara surat pengan SKPD, lbulan  |Berkas Perpanjangan
: kolektif oleh OPD C\ Rekomendasi, daftar hadir, PTTB
; r‘ penilalan
' 2 |Register Surat Masuk Usulan Pada [IPERPARIANG T Surat Pengantar, Serta Data 10 menit  |Usulan perpanjangan
. Sistem Aplikasi Layanan | 1 . Pendukung Sesuai Persy PTT8
3 |Verifikasi berkas Pengajuan / Surat Pengantar. Serta Data 3hari  |Terverifikasinya Data ke
Perpanjangan PTTB — \> Pendukung Sesuai Persyaratan Aplikasi SIMPEG
. CpfRALANG -
: 4 |Menginput data perpanjangan PTTB - Surat Keterangan Aktif, 1minggu |Update Dato SIMPEG
‘ yang memenuhi syarat ke aplikasi A Rekomendasi Pimpinan serta
! SIMPEG E Data Pendudkung sesual
i persyaratan
; .
i S |Memverifikasi data input Surat Keterangan Aktif, 3 hari Update Data SIMPEG
H perpanjangan PTTB pada aplikasi Rekomendasi Pimpinan serta
SHMPEG E—__] Data Pendudkung sesuai
persyaratan
H 6 |Menerbitkan draft SK dan SPK - SK Perpanjargan PTTB 1 hari Oraft SK
, perpanjangan PTT8 l —1|
7 |Memaraf alur koreksi draft SK y SK Perpanjangan PTTB 2 hari Draft SK
perpanjangan PTTB _—}
i 8 |Memaraf alur koreksi draft SK ) SK Perpanjangar: PTT8 2 hari Draft SK
H perpanjangan PTTB
5 9 |Memaraf alur koreks| draft SK SK Perpanjangan PTTB 2 hari Draft SK
: perpanjangan PTTB ]
LI
. 10 |Memaraf alur koreksi draft SK T SK Perpanjangan PTT8 2 hari Draft SK
: perpanjengan PTT8
3
11 |Memaraf alur koreksi draft SK SK Perpaniangan PTT8 2 hari Draft SK
perpanjangan PTTB
? . -
. 13 [Menandatangani SK Perpanjangan ! SK Perpanjangan PTTH 2 hari SK Perpanjangan PTT8
: PTTB
" [
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14 |Register SK Perpanjangan PTTB Yang SK Perpanjangan PTTB yang 10 Menit  |Database Aplikasi
Sudah Ditanda Tangan Pada Sistem | |< Sudah Ditanda tangan Layanan
Aplikasi Layanan —
15 |Pembuatan Tanda Terima SK Perpanjangan PTTB yang §Menit  {Tanda Terima dan SK
|I | Sudah Ditanda tangan
16 |[Penyerahan SK Perpanjangan PTT8 ke SK Perpanjangan PiTB yang S Menit  |Tanda Terima dan SK
Sudah Ditanda tangan

orPD

!
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PEMERINTAH DAERAH

KOTA SAMARINDA
BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
KOTA SAMARINDA

SUB BIDANG PERENCANAAN DAN PENGADAAN PEGAWAI

1 Undang-undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintah Daerah

NOMOR SOP 800/0039-50P/300.04
TGL. PEMBUATAN 02/01/2018
TGL. REVISI

TGL. EFEXTIF

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
DAERAH KOTA SAMARINDA

DISAHKAN OLEH

-t

Drs. ARLIANSYAH, M.Si
Pembina Utama Muda ( IV/c)
Nif :195912291988081001

SELEKSI PENERIMAAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL

NAMA SOP

ml peraturan tentang pengadaan CPNS

2 Undang-undang nomor 5 tahun 2014 tentang tentang Aparatur Sipil Negara
3 Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Aparatur Sipil

Negara

2 Penerapan pelaksanaan rekrutmen pegawai secara bersih, adil dan transparan
Integritas terhadap Tupoksi sub bidang pengadaan pegawai

1 Pelayanan front desk
2 Kanreg Vill BKN Banjarmasin
3 Sekretarlat Pemkot Samarinda

1 Apablla txdak adanya SOPmaka dalam penenmaan pegawalval\an dipengaruhi

berbagai kebijaksanaan

1 ATK
2 Website BKD
3 I(omputcr dan Server BKN_

1 Data pegawai baru dlmasukkan kedalam Slmpeg

2 Memperkecil muatan-muatan politik



aged|ert

. BAGIAN FLOWCHART SOP AP

i

SELEKSI PENERIMAAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL

1 |Berkas Pelamar diterima dari Petugas PT. Berkas 5menit |Berkas lamaran
POS dan diagendakan untuk diteruskan Lamaran
ke Panitia
2 |Menghimpun berkas pelamar Berkas Smenit (Berkas lamaran
berdasarkan kualifikasi dan formasi Lamaran
3 |Menetapkan berkas yang masuk dan Berkas S menit |Berkas lamaran
akan diverifikasi Y Lamaran
L]
N
4 |Melaksanakan verifikasi berkas pelamar Berkas 15 menit  |Berkas lamaran
Jika memenuhi syarat berkas diteruskan, Lamaran
jika tidak berkas dikembalikan ke Kabid
Perencanaan dan Pengadaan Pegawai
5 |Memeriksa berkas pelamar yang telah Berkas 10 menit  |Berkas lamaran
diverifikasi Lamaran
6 |Menetapkan berkas pelamar yang Berkas 10 menit  |Memo tindak
memenuhi syarat untuk mengikuti tes _j Lamaran lanjut
dan menugaskan Kasubid Perencanaan
dan Pengadaan Pegawai untuk membuat
7 |Membuat surat pengumuman peserta Surat 5 menit |Draft
yang mengikuti tes, waktu dan tempat pangumuman pengumuman
pelaksanaan
8 |Memeriksa surat pengumuman dan Draft S menit |Advice
memarafnya E\ L'I pengumuman pengumuman
9 |Mengadvice surat pengumuman dan Draft 10 menit  [Advice
memarafnya pengumuman pengumuman
10 iMengadvice surat pengumuman dan L Draft 10 menit  |Advice
memarafnya | ._.4____‘1/ pengumuman pengumuman
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11 |Mengadvice surat pengumuman dan Draft 30 menit  |Advice
memarafnya pengumuman pengumuman
12 |Mengadvice surat pengumuman dan Draft 30 menit |Advice
memarafnya Ii’—l pengumuman pengumuman
{
13 |Mengadvice surat pengumuan dan Draft 30 menit  |Advice
memarafnya E’_, pengumuman pengumuman
14 |Menandatangani surat pengumuman Draft Disposisi tindak
dan menugaskan Ka.BKP2D 4‘—" pengumuman lanjut
melaksanakan tes l__]
15 |Menungaskan Kasubid sesuai arahan dari Pengumuman 10 menit  |Disposisi tindak
Walikota ’_\ lanjut
16 |Mengumumkan dan melaksanakan tes Pengumuman 5 menit |Pelamar dapat
seleksi CPNS dan memo mengetahui
tindak lanjut agenda
pelaksanaa
seleksi
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Nomor SOP 800/0040-SOP/300.04
Tanggal Pembuatan 02/01/2018
Tanggal Revisi
Tarigga! Efektif
Disusun Oleh
Disahkan Oleh Kepala Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA m o
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN Drs. Arliansyah, M.Si

’ NIP. 19591229 198808 1 001

Nama SOP Penjatuhan Hukuman Disiplin

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksanaan:

1. UU Nomor § Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 1. Mampu rmengoperasikan program word
2. PP Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil 2. Mempunyai kemampuan dan pengetahuan dalam menyusun bahan pembinaan
3. PP Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil 3.  Mampu menelaah pelanggaran disiplin
4. Perka BKN Nomor 21 Tahun 2010 tentang Ketentuan Pelaksanaan 4, Mengetahui proses dan penyusunan bahan hukuman disiplin
PP Nomor 53 tahun 2010 tentang Disipiin Pegawai Negeri Sipil
Keterkaitan: Peralatan/Periengkapan :
Meja, Kursi, Komputer/Laptop, ATK, Database Pegawai (Simpeg)
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan :
1. Mengakibatkan meningkatnya disiplin pegawai negeri sipit 1. Keputusan Penjatuhan Hukurnan Disiplin
2. Mempengaruhi disiplin kerja pegawai lainya 2. Disimpan sebagai data penjatuhan hukuman disiplin
3. Menimbulkan ketidakjelasan status kepegawaian dari pegawai yang

melakukan pelanggaran disiplin

2iedlL
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket
s""‘“‘xu"f:‘“a“ | kepala Bagan Kabid Kasubid stat Sexban Persyaralar. / Perlongkapsn Waktu Output

1 [Menyampaikan pengaduan Laporan Sesuai Laporan pelanggaran disiplin
dugaan pelanggaran disiplin laporan dalam bentuk tertulis dan tidak
dari oknum PNS / temuan yang terulis (penyampaian aduan lisan
pelanggaran disiplin masuk / temuan)

- ]

2 |Membuat disposisi Laporan pelanggaran disiplin |5 menit Laporan pelanggaran disiplin
penyelesaian pelanggaran dalam bentuk tertulis dan tidak yang telah di disposisi
disiplin f lortulis

- 1

3 |Menerima disposisi dan Laporan pelanggaran disiglin |5 menit Laporan disposisi beserta
memberi petunjuk kepada yang telah di disposisi petunjuk penanganan kasus
Kepata Sub Bidang

1

4 |Menerma disposisi dan Laporan disposisi beserta 5 manit Petunjuk penanganan kasus
memberi Instruxsi/petunjuk pelunjuk penanganan kasus
kepada staf

—|

& |Menyiapkan / Petunjuk penanganan kasvs {1 minggu Tersedianya bahan / data
mengumpulkan data dan data pendukung pendukung yang menunjukan
pendukung terkait dugaan adanya pelanggaran disiplin
pelanggaran disiplin H

6 |Membuat telaahan staf dan Laporan Hasil Pemeriksaan 1 hari Konsep lelaahan staf dan usulan
usulan surat keputusan | — surat keputusan penjatuhan
penjatuhan hukuman I hukuman disiplin
disiplin /

7 [Mengkoord K P Konsep telaahan staf dan 1jam Konsep lelaahan staf dan usulan
tolaahan staf dan usulan . usulan surat keputusan surat keputusan penjatuhan
surat keputusan penjatuhan ) penjatuhan hukuman disiplin hukuman disiplin yang di
hukuman disiplin S koordinasi lebih lanjut

N 1

8 |Mengkoordinasikan konsep Konsep telaahan slaf dan 1jam Konsep telaahan staf dan usulan
telaahan staf dan usu'an usulan surat keputusan surat keputusan penjatuhan
surat keputusan penjatunan penjatuhan hukuman disiptin hukuman disiplin koordinasi
hukuman disiptin keordinasi

. |

9 |Mengkoordinasikan kansep 7 Konsep telaahan staf dan 1jam Konsep lelaahan staf dan usulan
telaahan staf dan usulan . / ~ usulan surat keputusan surat keputusan panjatuhan
surat keputusan penjatuhan \,/ penjatuhan hukuman disiplin hukuman disiplin koordinasi
hukuman disipfin ! I koordinasi

|

10 {Mengkaji dan Telaahan staf yang teiah 1jam Telaahan staf dan konsep usulan
menandatangani telashan dilanda tangani dan konsep surat kepulusan penjatuhan
staf usulan surat keputusan hukuman disiplin koordinasi yang

penjatuhan hukuman disiplin akan dikelola lsbih lanjut ke
koordinasi Pimpinan




Nomor SOP 800/0041-S0OP/300.04
Tanggal Pembuatan 02/01/2018
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disusun Oleh
Disahkan Oleh Kepala Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA -
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN Drs. Arliansyah, M.Si
NIP. 19591229 198808 1 001
Nama SOP Pengurusan ljin Perkawinan

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksanaan:

1.

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan

-—

Mampu mengoperasikan program word

a8ed|6TT

2. UU Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 2. Mempunyai kemampuan dan pengetahuan dalam menyusun bahan pembinaan
3. PP Nomor 10 Tahun 1983 tentang Izin Perkawinan dan Perceraian 3.  Mampu menelaah pelanggaran disiplin
Bagi Pegawai Negeri Sipil 4. Mengetahui proses dan penyusunan bahan hukuman disiplin
4. PP Nomor 45 Tahun 1990 tentang Perubahan Atas Peraturan PP Nomcr
10 Tahun 1983 tentang Izin Perkawinan dan Perceraian Bagi PNS
5. PP Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil
Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan :
1. Meja, Kursi, Komputer/Laptop, ATK, Database Pegawai (Simpeg)
2. Sural Keierangan Belum / Sudah Pernah Menikah Dari Kelurahan
3. Suratlzin Atssan Langsung Dari PNS Pemohon
4. Surat Pernyataan Bersama
5. Dokumen lainnya yang diperlukan (Akte Kematian, Akte Cerai, dsb.)
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan :
Untuk berkas yang tidak lengkap dan tidak sesuai, akan dikembalikan unti:k Surat ijin Perkawinan
diperbaiki
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No |Aktivitas
Falaksana Mutu Baku
Staf Sekretarl Ket
PNS Pemohon | PronOffico | , w2 Kasubid Kabid Sektictaiis | Kapala BKP20 |  Asisten il ;a:uh‘ Porsyaratan/ Pasengkapan Wakiy Output
1 [Mengajukan permohonan Berkas Permohonan Surat izinl 5 ment | Berkas Pormohonan Surat izin
perkawinan r')@ Perkawinan Perkawinanyang dimasukkan
2 |Menerima/ Mengagendakan  MS— Berkas Permohonan Sural [ziny 10 menit | Berkas Permohonan Surat lzin
gar:kr::leﬂks:m small l\:lasuk Perkawinan Perkawinan yang lelah di
e: ermohonar: lzin Jengkap agendakan
|Perkawinan e
3 [Menelaah Sural AL Berkas Permohonan Surat Izin] 15s.d.20 |Berkas Permohonan Surat lzin
<< > Ferkawinun menit Perkawinan yang telah lengkap
o
4 |Msndisposisi Surat S R Berkas Permohonan Surat lzinf 10 Meni!  |Berkas Permohonan Surat lzin
<> Perkawinan Perkawinan yang telah lengkap
§ |Memeriksa Kelengkapan Surat 1 Borkas Parmohonan Surat izin] 10 Menit  |Berkas Permohonan Sural lzin
dan Mendisposisi Surat \ Perkawinan Perkawinan yang telah lengkap
6 |Menibuat Surat lzin . — 1 Sural izin perkawinan besertia| 15 Monit |Berkas Permohonan Sural Izin
Perkawinan 5 Hampiren Berkas Permcionan Perkawinan yang telah langkap
] Surat Izin Perkawinan
7 |Memeriksa dan Memaraf Surat tidak lpngkap Sural izin perkawinan tesorta] 10 Menit |Surat izin perkwinan yang telah
ijin Perkawinan PN lampiran Berkas P di paraf koordinasi secara
Sural {zin Perkawinan berjenjang
/
8 [Memeriksa dan Memaraf Surat Surat izin parkawinan beserta] 10 Menit  |Sural izin perkwinan yang telah
ijin Perkawinan : P Berkas P di paraf keordinasi  secura
tidak lengKap ) Surat Izin Perkawinan barjenjang
9 |Memeriksa dan Memaraf Surat Surat izin perkawinan besertal 10 Menit [Sural izin perkwinan yang tsiah
jin Perkavinan Py lampiran Berkas P di  paraf koordinasi secara
tidal; lergk g = Surat Izin Porkawinan berjenjang
~..
10 [Memeriksa dan Memaraf Surat Sural izin perkawinan besoital 10 Menit  [Surat izin perkwinan yang lelah
ijin Perkawinan lampil Borkas F di  paraf koordinasi secara
tioak ‘qnukap | < Surat Izin Perkawinan berjenjang
11 [Memeriksa dan M f Surat Surat izin p b 10 Menit | Surat [zin perkwinan yang telah|
ijin Perkawinan S lampiran Berkas Permohonan di paraf koordinasi secara
jtidak teagha: L s Surat Izin Perkawinan berjenjang
~
A
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Nomor SOP 800/0042-SOP/300.04
Tanggal Pembuatan 02/01/2018
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disusun Oleh
Disahkan Oleh Kepala Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA -f
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN Drs. Arliansyah, M.Si
NIP. 18591229 198808 1 001
Nama SOP Pengurusan liin Perceraian

Dasar Hukum:

Kualifikasi Peiaksaraan:

1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan

2. UU Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

3. PP Nomor 10 Tahun 1983 tentang Izin Perkawinan dan Perceraian
Bagi Pegawai Negeri Sipil

4. PP Nomor 45 Tahun 1990 tentang Perupahan Atas Peraturan PP Nomor
10 Tahun 1983 tentang Izin Perkawinan dan Perceraian Bagi PNS

5. PP Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil

1.

2.
3.
4

Mampu mengoperasikan program word

Mempunyai kemampuan dan pengetahuan dalam menyusun bahan pembinaan
Mampu menelaah pelanggaran disiplin

Mengetahui proses dan penyusunan bahan hukuman disiplin

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan :
1. Meja, Kursi, Komputer/Laptop, ATK, Database Pegawai (Simpeg)
2. Surat Permintaan/Permohonan lIzin Cerai dari PNS Pemohon
3. Suratlzin Atasan Langsung dari PNS Pemohon
4. Surat Keterangan Suami/lstri dari PNS yang mengajukan
5. Dokumen lainnya yang diperluican
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan :

e8ed|e

1. Untuk berkas yang tidak lengkap dan tidak sesuai, akan dikembalikan
untuk diperbaiki

2. Apabila tidak sesuai ketentuan yang berlaku, tidak dapat diberikan ijin

Keputusan Penolakan/Pemberian ljin Perceraian/Surat Keterangan untuk Melakukan
Perceraian




Pelaksana Mutu Baku

Ket

No Aktivitas -
S;*K;’;‘g‘ Kopala BKP2D | Asiston [ Sexda | WakiiWalkota |  Walkoto Poruyarctan / Potlengkapan Wakte Output

PNS Pomohon Kabid Kesubbid JFU

Layanan

1 |Berkas Permohcnan Coral Gmenit  |Barkss Permohonan Corei yang
{dimasukkan

Mengajukan Permintaan /
i Pormohonan Ceral

2 Barkes Pormohionen Cerai 10 monit _|Botkas Permohonen Coral yang
|Menerima / Mengagendakan telah di agendakan

Surat Masuk Betkes
|Permohonan Izin Perkawinan

posisi dan
. Kelengkapan Berkas Surat ~
Parmohonan ljin Ceral

4 Berkus Pormohonan Ceral 156.d.20 {Borkas Permohonan Ceral yang
menit telah longkap

Menindakanjuli Berkas
Permohonan 1zin ceral <>

Membuat SK ljin Perceraian — I

Memeriksa SK Percoraian dan
momaraf

Memeriksa SK Porceraian dan </
memaraf
Laporan  Portinbangan dun!  Minimal 1 |Surat lzin Percoraian BP4

i

; 8 i ; ~.

: Memeriksa SK Poroeraian dan ( N Saran serta Berkas bulan
rmemaraf ~ Permohonan Izin Ceral

) v | <>

Memeriksa SK Porceraian dan T
|memaraf RN

H | Memeriksa SK Porceraian den
H memaral | <

Memeriksa SK Perceraian dan N
memaraf Q/‘

Memeriksa SK F ian dan <\/

memaral

13
Menandatangani SK fin <>

Perceraian |
)

eBed|eger

14
Mendokumentasikan dan - K>
Mengirim kepomohon \/
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PEMERINTAH DAERAH

BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
KOTA SAMARINDA

SUB BIDANG PENGHARGAAN

NOMOR SOF 800/0043-S0P/300.04

TGL. PEMBUATAN |02 Januari 2018

TGL. REVIS!

TGL. EFEKTIF

Kepala Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Daerah
Kota Samarinda,

DISAHKAN OLEH

N

Drs. Arliansyah, M.Si
NiP 195912291988081001

1 SOP Surat Masuk
2 OPD Terkait

INGATAN

1 Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, PNS tidak akan mendapatkan Cuti Alasan Penting

°

2 Mampu memberi penjelasan dengan ramah dan tepat

3 Mengetahui tupoksi masing-masing

D

e ‘
enting

1 Entry Data Surat lzin Cuti Alasan P

2 Cetak Data Surat Izin Cuti Alasan Penting

@38ed]ger



23edlon

i

Menerima Surat 1zin Cuti yang sudah
ditandatangani oleh Kepala BKP2D

BAGAN FLOWCHART

Proseur Penyerahan Berkas Usulan Cuti Alasan Penting PNS

SR

Berkas Surat lzin Cuti
vang sudab
ditandatangani Ka.
BKP2D

S Menit

Berkas Surat 1zin
Cuti yang sudsh
ditandatangani
Ka. BKP2D

Menerima Surat Izin Cuti dari Admin tayanan
vang kemudian memberi Nomor surat &

Berkas Surat lzin Cuti
yang sudah
ditandatangani Ka.

10 Menit

Berkas Surat Izin
Cuti yang sudah
ditandatangani

memberi stempel BKP20D dan mengarsipkan.
BKP2D Ka. BKP2D
Menyerahkan Surat Izin Cuti yang sudah diberi Surat lzin Cuti 5 Menit |Surat lzin Cuti
stempel & nomor untuk diserahkan kepada PNS
Pemohon
Surat Izin Cuti S Menit |Surat Izin Cuti

Menerima Surat 1zin Cuti




"1 SOP Surat Masuk

PEMERINTAH DAERAH
KOTA SAMARINDA
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
KOTA SAMARINDA
SUB BIDANG PENGHARGAAN

1 Peraturan BKN Nomor : 24 Tahun 2017 Tanggal 22 Desember 2017

AN

2 OPD Terkait

NOMOR sOP

800/0044-50P,/300.04

TGL. PEMBUATAN

02 Januari 2018

TGL. REVIS!

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

Kepala Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Daerah
Kota Samarinda,

-1

Drs. Arliansyah, M.Si
NiP 195912291988081001

NAMA S0P

1 Memahami Peraturan Tentang Cuti Besar

Mampu memberi penjelasan dengan ramah dan tepat

Mengetahui tupoksi masing-masing

Komputer
Berkas Permohonan Cuti Besar

Entry Data S at in Cti Besar

%

Cetak Data Surat lzin Cuti Besar

?8ed|/zr



Menerima Surat izin Cuti yang sudah
ditandatangani oleh Kepala BKP2D

BAGAN FLOWCHART

rikas Usul

Berkas Surat Izin Cuti
yang sudah
ditandatangani Ka.
BKP2D

S Menit |Berkas Surat lzin
Cuti yang sudah
ditandatangani
Ka. BKP2D

Menerima Surat lzin Cuti dari Admin Layanan
yang kemudian memberi Nomor surat &
memberi stempel BKP2D.

Berkas Surat izin Cuti
yang sudah
ditandatangani Ka.
BKP2D

10 Menit |Berkas Surat 1zin
Cuti yang sudah
ditandatangani
Ka. BKP2D

Menerima Surat lzin Cuti yang sudah diberi
stempel & nomor untuk diserahkan kepada PNS
Pemohon

Surat lzin Cuti

5 Menit |Surat 1zin Cuti

Menerima Surat lzin Cuti

Surat |zin Cuti

5 Menit |Surat 1zin Cuti

98ed|8get
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PEMERINTAH DAERAH
KOTA SAMARINDA
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
KOTA SAMARINDA
SUB BIDANG PENGHARGAAN

{ NOMOR SOP 800/0045-50P/300.04
l TGL. PEMIBUATAN (02 Januari 2018
TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

Kepala Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatithan Daerah
Kota Samarinda,

DISAHKAN OLEH

Drs. Arliansyah, M.Si
NIP 195912291988081001

NAMA SOP

Prosedur Penyerahan Berkas Usulan Cuti Kepala SKPD
Xt 3 X R TNNE

1 Peraturan BKN Nomor : 24 Tahun 2017 Tanggal 22 Desember 201/

1 SOP Surat Masuk
2 OPD Terkait

1 Apablla SOP ini tidak dilaksanakan, Kepala OPD tidak akan mendapatkan Cuti

1  Memahami Peraturan Cuti untuk Kepala OPD

2 Mampt memberi penjelasan dengan ramah dan tepat

3 Mengetzhui tupoksi masing-masing

1 I(omputer
2 Berkas Permohonan Cuti untuk Kepala OPD

1 Fntry Ddta Surat Izm Cut| untuk Kepala OPD

2 Cetak Data Surat lzin Cuti untuk Kepala OPD
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BAGAN FLOWCHART

Menerima Surat Izin Cuti yang sudah Berkas Permohonan Berkas
ditandatangani oleh Sekretaris Daersh Surat Izin Cuti yang Permohonan
sudah Surat Izin Cuti
ditandatangani Oleh yang sudah
SEKDA ditandatangani
Oleh SEKDA
Menerima Surat Izin Cuti dari Admin Layanan - Berkas Permohonan | 10 Menit {Berkas
yang kemudian memberi Nomor surat & v Surat 1zin Cuti yang Permohonan
memberi stempel BKP2D. J——I I sudah Surat lzin Cuti
ditandatangani Oleh yang sudah
SEKDA ditandatangani
Oleh SEKDA
Menerima Surat Izin Cuti yang sudah diberi Surat Izin Cuti S Menit |Surat 1zin Cuti
stempel & nomor untuk diserahkan kepada PNS Y.
Pemohon I_-l -—]
Surat Izin Cuti S Menit |Surat 1zin Cuti

Menerima Surat 1zin Cuti




NCMOR SOP 800/0046-S0P/300.04

TGL. PEMBUATAN |02 Januari 2018

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

PEMERINTAH DAERAH
KOTA SAMARINDA
BADAN KEPEGAWAIAN, PEND!DIKAN DAN PELATIHAN DAERAH

DISAHKAN OLEH Kepala Badan Kepegawaian,
Kota Samarinda,

Drs. Arliansyah, M.Si
NIP 195912291988081001

Pendidikan dan Pelatihan Daerah

-1

KOTA SAMARINDA
' SUB BIDANG PENGHARGAAN

L”NAMA sopP

3% ESBR

22 Desember 2017

2 by

DT

w SOP Surat Masuk
2 OPD Terkait

R

SRR RROREN

1 Memahm Peraturan Tentang Cuti Melahirkan

3 Mengetahui tupoksi masing-rnasing

1 Kor;;)dfer
2 Berkas Permohonan Cuti Melahirkan

CAT
1 En

2 Cetak Data Surat Izin Cuti Melahirkan

Prosedur Penyerhan Berkas Usulan Cuti Melahirkan PNS

2 Mampu memberi penjelasan dengan ramah dan tepat

98ed|TET



Menerima Surat |zin Cuti yang sudah
ditandatangani oleh Kepala BKP2D

BAGAN FLOWCHART

Prosedur Penyerhan Berkas Usulan Cuti Melahirkan PNS

yang sudah
ditandatangani Ka.
BKP2D

Berkas Surat Izin Cuti

Berkas Sura!
Cuti yang sudah
ditandatangani
Ka. BKP2D

10 Menit |Berkas Surat lzin

7

2]

Menerima Surat 1zin Cuti dari Admin Layanan
yang kemudian memberi Nomor surat &
memberi stempel BKP2D.

7
| I

yang sudah
ditandatangani Ka.
BKP2D

Surat lzin Cuti

Cuti yang sudah
ditandatangani
Ka. BKP2D

S Menit [Surat lzin Cuti

Menerima Surat Izin Cuti yang sudah diberi
stempel & nomor untuk diserahkan kepada PNS
Pemohon

Surat lzin Cuti

5 Menit {Surat lzin Cuti

Menerima Surat lzin Cuti
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NOMOR SOP 800/06047-SOP/300.04

TGL. PEMBUATAN |02 Januari 2018

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH Kepala Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Daerah
Kota Samarinda,

, PEMERINTAH DAERAH

KOTA SAMARINDA -

BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH Drs. Arliansyah, M.Si

: KOTA SAMARINDA NIP 195912291988081001

SUB BIDANG PENGHARGAAN NAMA SOP PELAKSANAAN PENGAMBILAN SUMPAH DAN JANJI PNS

1  Memahami Perauan Pemerintah tentang Sumpah Janji PNS

AR S

‘1 4 Peraturan Pemerintah Rl Nom
Juni 1975

2 Surat Edaran Nomor 14/SE/1975 tentang Petunjuk Pengambilan Sumpah Janji PNS 2 Memahami Tupoksi masing - masing

IR SO

Sumpabh Jenji P

or 21 Tahun 1975 tetag NS 'tvangga! 23

, 3 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

4 Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017;

A { &.E “\w‘ '.\ P R X SR 3 3 3 3 o i
1 Meja, Kursi dan Lapto i

Berkas Usulan Sumpah dan Janji PNS

AR

PN

1 Untuk berkas yang tidak Valid atau tidak lengkap, akan dikembalikan dan dilengkapi kekurangan
datanya

2 Cetak Data Usulan Sumpah dan Janji PNS

a8ey
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: BAGIAN FLOWCHART SOP AP
| PELAKSANAAN PENGAMBILAN SUMPAH DAN JANJI PNS

H

Menyerahkan Berkas Usulan Sumpah Sanji
PNS

Berkas Permohonan
Sumpah Janji PNS

dilanjutkan

Menerima dan Memeriksa Kelengkapan
Berkas

Berkas Diterima

10 Menit

Berkas diterima untuk
dilanjutkan

Kasubbid menindaklanjuti

Berkas Diterima

5 Menit

Berkas ditindaklanjuti

Menugaskan JFU untuk mengumpulkan dan
mengoreksi kelengkapan berkas

Berkas Diterima

10 Menit

Berkas ditindaklanjuti

Mengumpulkan dan mengoreksi kelengkapan
berkas

N

Berkas Diterima

15 Menit

Merekap dan
mengoreksi berkas

Membuat Daftar Rekap Peserta Sumpah Janji
PNS

Eli,

Merekap dan
Memproses Berkas

15 Menit

Rekap Peserta untuk
Pengambilan Sumpah
Janji PNS

Menerima daftar rekap peserta Sumpah Janji
PNS dan membuat konsep undangan
pemanggilan peserta

Rekap Peserta
Surnpah Janji PINS

5 Menit

Pemanggilan Peserta
untuk diambil Sumpah
Janji PNS

Pengambilan Sumpah dan Janji PNS

M
J

Pelaksanaan
Pengambilan Sumpah
dan janji PNS

60 Menit

Penyerahan Sertipikat
Sumpah Janji PNS




NOMOR SOP 800/0048-SOP/300.04
TGL. PEMBUATAN |02 Januari 2018

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

PEMERINTAH DAERAH
KOTA SAMARINDA
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
KOTA SAMARINDA

Kepala Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Daerah
Kota Samarinda,

DISAHKAN OLEH

N
Drs. Arliansyah, M.Si
NIP 195912291988081001

NAMA SOP

SURAT KEPUTUSAN UANG DUKA

SUB BIDANG PENGHARGAAN

1 Peraturan Wahkota‘Samrmda Nomor028 ahun 2009 Tentang Pedoman Pe‘mbenan
Paket Bantuan Uang Duka Wafat/Tewas dan Santunan Uang Duka bagi PNS dan PTT8B

1 SOP Surat Masuk

2 OPD Terkait

1 Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, PNS / PTTB atau Suami atau Istri atau Anak dari
PNS / PTTB Pemerintah Kota Samarinda yang meninggal dunia tidak akan mendapat
santunan dari Pemerintah Kota Samarinda

1 Memahami Peratumn Walikota Tentang Pemberian Uang Duka

2 Mamou memberi penjelasan dengan ramah dan tepat

(%)

Mengetahui tupoksi masing-masing

| 1 l(omputer
2 Berkas Permohonan Uang Duka

1 Entrv Data SKUang Duka

2 Cetak Data SK Uang Duka

38ed]|ger




; BAGIAN FLOWCHART SOP AP
| SURAT KEPUTUSAN UANG DUKA

RN X S 3 R AEAR R RN : 3 TN &\\‘x S X RN e
1 [Mengisi Formulir & Mengajukan Berkas Permohonan 5 Menit

Permohonan Uang Duka
P I — |
I 2 |[Menerima & Memeriksa Berkas Permohanan A Berkas Permohenan 10 Menit
i Uang Duka ’ \/
: )
‘ 3 [Menerima & Meneliti Berkas dari Admin Serkas Permohonan 5 Menit
: Layanan | LI
f’ 4  |Menerima & Meneliti Berkas dari Kabid \ Berkas Permohonan 5 Menit

l: -
o
5 |Menearima, Memeriksa Berkas Permohonan, Berkas Permchonan 20 Menit

lalu Membuat SK Uang Duka & Memberi

Nomor SK. Mengembalikan Permohonan ke / >@
: Admin. Layanan apabila berkas kurang
i lengkap
; ———f———
6 |Mengoreksi, Menyetujui & Memaraf Alur SK K Berkas Permohonan, 5 Menit
i Uang Duka < / Draft SK. Uang Duka

[
' 7 [Mengoreksi, Menyetujui & Memaraf Alur SK 2erkas Permohonan, 5 Menit
Uang Duka _>< N Draft SK. Uang Duka
‘ dengan paraf
{
. 8 |Memeriksa dan Memaraf Alur SK Uang Duka Berkas Permohonan, 1 Hari
{ (Sekretaris, Ka. BKD & Asisten IV) [‘\Lﬁ Draft SK. Uang Duka
dengan paraf

: 9 |Memutuskan dan Menandatanggani SK Uang Y Berkas Permohonan, 3 Minggu
Duka J/ Draft SK. Uang Duka
dengan paraf Pejabat
i Alur Koreksi

a8ed]|ogr
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PEMERINTAH DAERAH
: KOTA SAMARINDA
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
: KOTA SAMARINDA

SUB BIDANG PENGHARGAAN

SERIGT

i1 SOP Surat Masuk
§ 2 OPD Terkait

%

1 Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, PNS tidak akan mendapatkan Cuti

NOMOR SOP

800/0049-S0P/300.04

TGL. PEMBUATAN

02 Januari 2018

TGL. REVISi

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

Kepaia Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Daerah
Kota Samarinda,

Ors. Arliansyah, M.Si
NIP 195912291988081001

N

NAMA SOP

Ny

Prosedur Pebuatan Surat ljin Cuti Alasan Penting
Memahami Peraturan Tentang Cuti

Mampu memberi penjelasan dengan ramah dan tepat

Mengetahui tupoksi masing-masing

Komputer
Berkas Permohonan Cuti

N &

Entry Data Surat lzin Cut
Cetak Data Surat lzin Cuti

e
l

28ed| 8T




BAGAN FLOWCHART

Prosedur Pembuatan

i Mengajukan Permohonan Cuti T
> Permchonan
2 Menerima & memeriksa kelengkapan berkas. Tidak v Berkas Permohonan | 10 Menit |Berkas
Mengembalikan kepada pemohon apabila / Permohonan
i berkas kurang lengkap & tidak sesuai \
| X
H Ya

3 Mendisposisi ke Kasubid Berkas Permohonan | 10 Menit |Berkas

Permohonan

)

4 Meneruskan disposisi ke JFU Berkas Permohonan | S Menit |Berkas
Permohonan

[:d_J_-.t dengan disposisi
Kabid

]
'
H
H
H

: 5 Menerima , memeriksa & meneliti kelengkapan Tidak Berkas Permohonan | 15 Menit |Berkas
berkas permohonan cuti. Mengembalikan ‘ pPermohonan,
berkas ke Admin. Layanan apabila berkas tidak / draft surat ijin
lengkap. Membuat Surat ljin Cuti \ cuti

Ya

6 Memeriksa, Menyetujui dan Memaraf alur Berkas Permohonan, | S Menit [Berkas

: Surat Izin Cuti. Mengembalikan Surat ljin Cuti draft surat ijin cuti Permohonan

; ke JFU apabila tidak sesuai dengan ketentuan dengan paraf

¢ yang berlaku AN kasubid

§ i . a \/ Tidak

: 7 Memaraf alur Surat (zin Cuti Berkas Permohonan, | S Menit |Berkas

draft surat ijin cuti Permohonan

| - |L dengan paraf
kabid

a3ed|ecr

: 8 Memaraf alur Surat 1zin Cuti Berkas Permohonan | 5 Menit |Berkas
! ’ Cuti dengan Paraf Permohonan
Sekretaris BKP2D dengan paraf
: Sekretaris BKP2D
: 9 Menandatangani Surat izin Cuti Surat Permohonana | S Menit

Cuti Yang sudah Surat Persetujuan

lJ_il ditandatanganiKa. Cuti yang sudah
L BKP2D ditandatangani

Ka. BKP2D




NOMOR SOP 800/0050-50P/300.04
TGL. PEMBUATAN 02 Januari 2018

TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Kepala Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Daerah
; Kota Samarinda,
PEMERINTAH DAERAH |
KOTA SAMARINDA -t
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH Drs. Arliansyah, M.Si
KOTA SAMARINDA NIP 195912291988081001

SUB BIDANG PENGHARGAAN NAMA SOP PENERIMAAN PENGHARGAAN SATYA LENCANA KARYA SATYA

1 Memahami Peraturan Tentang Satya Lencana Karya Satya

; 1 Undang undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok I<epegawa|an yang teiah
diubah dan disempurnakan dengan Undang-undang Momor 43 Tahun 1999

: Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2009 Tentang Gelar, Tanda Jasa, dan Tanda
'3 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 1994 3

2 Memahami struktur organisasi
Memahami Tupoksi

& w

3
N

1

1 l(ompuuer/laptop, buku kerja nota dinas/lembar disposisi, dan peralatan kantor
lainnya

SOP Surat Masuk

2 OPD terkait

1 PNSyang mendapatkanpengnargaan Satyalencana Karya Satya X XX, dan XXX tahun

1 Untuk berkas yang tldak Iengkap dantldak memenuhi syarat tidak akan menerima
penghargaan Satyalancana Karya Satya

aﬁed o,
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BAGAN FLOWCHART

Lancana Karya Saty
T

WA N NN WY
1 Mengi serta M N yang Berkas Nama 30 Menit |Berkas Nama
akan mendapatkan penghargaan Satyalancana Penerima Penerima
panghargaan Satya penghargaan Satya
Lancana Lancana
2 Menyerahkan Berkas usulan Penerimaan Berkas 5 Menit  |Berkas
Penghargaan Satyalancana permohonan permohonan
Penerima Penerima
Penghargaan Penghargaan
3 Menarima & Memeriksa kelengkapan Berkas. Tidak Berkas Diterima 15 Menit ]Berkas Diterima &
M balikan Berkas P h apabila dilanjutkan
berkas tidak lengkap & tidak sesuai
¥a
4 Menerima Berkas usulan Penghargaan 3erkas Diterima S Menit | Berkas Diterima &
Satyalancana untuk diperiksa syarat dan [———| dilanjutkan
kelengkapan S
5 Menerima & Memeriksa 8erkas usulan Proses data S Menit  |Pemberkasan
:::::arsaan Satya:mcatra J&re!.lug,askan JFU —— ::::'r:::a: Ookumen
penghargaan
6 Menerima Berkas dari Kasubid untuk Tidak Proses Pembuatan | 20 Menit |Surat Pengantar
ditindaklanjuti & buat Surat P Surat Pengantar Usulan Nama
Usulan Satyalancana ke BKN. Mengembalikan / Usulan Penerima
permohonan apabila berkas tidak lengkap & Penghargaan
tidak sesuai
1
7 Memeriksa & Memaraf Surat Pengantar Usulan Surat Pengantar 5 Menit  |Surat Pengantar
Satyalancana __] diperiksa & Diparaf
g — Diparaf
8 Memaeriksa & Memaraf Surat Pengantar Usulan - Surat Pengantar 5 Menit  |Surat Pengantar
Satyalancana I——- -I diperiksa & Diparaf
e Diparaf
9 Memaraf Surat Pengantar Usulan Satyalancana Surat Pengantar 5 Menit |Surat Pengantar
Diparaf Diparaf
10 M datangani Surat P Usulan T Surat Pengantar S Menit |Surat Pengantar
Satvalancana Karya Satya Ditand Diparaf
(I
11 [Membawa Berkas Usu'an Satyalancana Ke Berkas usulan Berkas usulan
Kementerian Dalam Neogeri di Jakarta m dibawa ke dibawa ke
Kementerian Kementerian
Dalam Negeri Dalam Negeri
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H
NOMOR sOP 800/0051-SOP/300.04
TGL. PEMBUATAN 02 lanuari 2018
TGL. REVISI

PEMERINTAH DAERAH
KOTA SAMARINDA
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
KOTA SAMARINDA

SUB BIDANG PENGHARGAAN

Peraturan Pemermtah Nomor 1 Tahun 2010 tentang Dewan Gelar, Tanda jasa, dar

Tanda Kehormatan
‘2 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan
Undang - Undang Nomor 20 Tahun 2009 tentang Gelar, Tanda Jasa dan Tanda

Kehormatan

SOP Surat Masuk

OPD terkait

TGL. EFEKTIF

Kepala Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Daerah
Kota Samarinda,

DISAHKAN OLEH

-

Drs. Arliansyah, M.Si
NIP 195912291988081001

NAMA SGP

PENYERAHAN PENGHARGAAN SATYA LENCANA KARYA SATYA

Memahami Peraturdn Tentano Satya Lencana Karya Satya

Memahami struktur organisasi

Memahami Tupoksi

w2

l(omputer/laptop, buku kerja, nota dmas/lembard15posnsi dan peralatan kantor

lainnya

Pl Untuk berkas yang tidak Iengkap dan tidak memenuhi syarat, tldak akan menerima
penghargaan Satyalancana Karya Satya
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BAGAN FLOWCHART
aan Piagam Sa

pii e

Penyer

1 Mengambil Dokumen SK, Piagam SatyaLencana Dokumen, Piagam Tersedianya
di Kementerian Oalam Negeri di Jakarta :I Penghargaan Dokumen, Piagam
Satyalencana X, XX, Penghargaan
XXX Satyalencana X, XX,
XXX
2 Membuat Rekap Peserta Penerima Rekap Peserta 20 Menit Tersedianya Rekap
Penghargaan Satyalencana untuk X, XX, XXX LL‘ Penerima Peserta Penerima
Penghargaan Penghargaan
Satyalencana Satyalencana
3 Memeriksa & Memaraf Rekap Peserta Rekap Peserta 5 Menit Rekap Peserta
Penerima Penghargaan Satyalencana ‘_J Penerima Penerima
L g Penghargaan Penghargaan
Satyalencana Satyalencana
4 Memeriksa & Memaraf Rekap Peserta Rekap Peserta S Menit Rekap Peserta
Penerima Penghargaan Satyalencana - Ej Penerima Penerima
Penghargaan Penghargaan
Satyalencana Satyalencana
S Memaraf Rekap Peserta Penerima Penghargaan . Rekap Feserta S Menit Rekap Peserta
Satyalencana Penerima Penerima
'II II Penghargaan Penghargaan
Satyalencana Satyalencana
6 Menandatangani Rekap Peserta Penerima Reksp Peserta 5 Menit Rekap Peserta
Penghargaan Satyalencana [:j ditandatangani ditandatangani
7 Penyerahan / Penganugerahan Penghargaan Pelaksanaan 60 Menit Pelaksanaan
Satyalencana Karya Satya Pemberian Pemberian
Penghargaan sesuai Penghargaan sesuai
dafftar rekap dafftar rekap
peserta peserta
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Nomor SOP 800/0052-SOP/300.04
Tangga! Pembuatan 02/01/2013

Tanggal Revisi ‘

Tanggal Efektif

Disusun Oleh

Disahkan Oleh KEPALA BKP2D

PEMERINTAH KOTA SAMARINDA N
Drs. ARLIANSYAH, M.Si

BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
NIP. 195912291988081001
PENGURUSAN PERUBAHAN DATA TTP PNS

SUB BIDANG KINERJA Nama SOP

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksanaan:
1. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pemberian Tunjangan Tambahan Mampu mengoperasikan komputer
Penghasilan bagi Pegawai Negeri Sipil sebagaimana diubah der?gan Peratunjan Walikota Samzarinda Mampu mengoperasikan aplikasi
Nomor 68 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Walikota Samarinda Nomor 12 Tahun 2016 .
Memahami peraturan tentang pemberian T7P kepada PNS

Memahami peraturan peraturan kepegawaian lainnya

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan :
SOP Sekretariat BKD Kota Samarinda 1. Meja, Kursi, Komputer/Laptop, ATK, Database Pegawai (Simpeg)

2 Apiikasi TTP

3. Koneksi jaringan internet

4 Surat Keputusan tentang mutasi dan/atau kenaikan jenjang dan/atau pengangkatan dalam jabatan
dan/atau pemberhentian dan/atau keputusan lainnya yang perlukan

S. Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas dan/atau dokumen lainnya yang diperlukan

Pencatatan dan Pendataan :
Pegawai yang berhak atas TTP

Peringatan:
1. Berkas yang tidak lengkap dan tidak sesuai, akan dikembalikar untuk diperbaiki

2. Untuk berkas yang belum waktunya dilaksanakan pembaruan, akan dilaksakanar pembaruar pada

waktunya
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Pengurusan Perubahan Data TPP

Pelaksana Mutu Balku
No Aktivitas - Ket
Pgnfgt?o n P:I\:;(Ta“:an Staf ’;?gelo’a Kabid Peisyaratan / Perlengkapan Waktu Output
1 |[Membawa berkas Perubahan - Berkas TPP Sesuai berkas |Berkas TPP yang di terima
data TTP ke BKP2D yang masuk
N
2 |Membuat tanda terima berkas Berkas TPP yang di terima 10 Menit  |[Tanda terima berkas perubahan
TPP [ data TPP
]
3 |Memberikan disposisi berkas Berkas TPP 5 Menit Berkas TTP yang telah diberikan
yang diterima ' disposisi
1
M
4 |Memberikan arahan terkait Berkas TPP yang telah 15 Menit  |Petunjuk dan arahan untuk
maksud dan tujuan berkas diberikan disposisi melaksanakan disposisi atas
TTP yang diterima berkas TTP yang masuk
Berkas TPP vang telah di 1-2heri Data pada aplikasi TTP telah

5 |memeriksa kelengkapanan
berkas serta melakukan
koordinasi sebelum
melaksanakan perubahan
data TTP

verifikasi sarta kelengkapan
persyaratan yang diperlukan

diperbaharui sesuai dengan
ketentuan

Data TTP untuk bulan berikutnya

6 |Pembaruan data TTP PNS
untuk bulan berikutnya telah
dilaksanakan

telah diperbaharui dan dapat
diakses melaiui aplikasi
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
BIDANG PENGEMBANGAN APARATUR

2018
BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH KOTA SAMARINDA

JALAN KESUMA BANGSA NO. 82
TELEPON 0541- 737069
SAMARINDA
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
SUB BIDANG PENGEMBANGAN KOMPETENSI PEGAWAI

2018

BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH KOTA SAMARINDA

JALAN KESUMA BANGSA NO. 82
TELEPON 0541- 737060
SAMARINDA
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NOMOR SOP

800/0053-50P/300.04

TGL. PEMBUATAN

02 Januari 2018

TGL. REVIS!

TGL. EFEKTIF

PEMERINTAH DAERAH
KOTA SAMARINDA
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH

SUB BIDANG PENGEMBANGAN KOMPETENS! PEGAWA!
SR

& P

DISAHKAN OLEH

Kepala Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Daerah
Kota Samarinda,

-t

Drs. Arliansyah, M.Si
NIP 195912291988081001

NAMA SOP

PENERIMAAN BERKAS USULAN PENERBITAN SK TUGAS BELAJAR

SN

1 Undang-undang Nomor 27 Tahun1959, fentang Penetapan Undang-undang Darurat
Nomor 03 tahun 1953 tentang Pembentukan Daerah Tk. Il di Kaltim;

2 Undang-undang Nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

3 Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah sebagaimana
telah diubah dengan Undang-undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua

4 Peraturan pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajerian Pengelolaan
Pegawai Negeri Sipil

5 Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 Tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil;

6 Peraturan Walikota Samarinda Nomor 21 Tahun 2009 Tentang Pendidikan dan
Pelatihan Tugas Belajar dan ljin Belajar Pegawai Negeri Sipil Daerah di Lingkungan
Pemerintah Kota Samarinda sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Walikota
Nomor 14 Tahun 2014

7 Peraturan Walikota Samarinda nomor 53 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi dan
Tata Kerja Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Daerah Kota Samarinaa

Kota Samarinda

2

RS i R S RN RN SRR i F LB
Memahami tentang peraturan vang terkait dengan Izin Belajar PNS/ASN

Memiliki kemampuan mengevaluasi persyaratan dan pemberkasan

Memaharni dan mampu mengoperasikan Komputer

1 SOP Surat Masuk
2 SOP Pengarsipan

1 SKTugas Belajar tidak akan diproses apabiia berkas tidak lengkap dan tidak rﬁem”e‘nizll-.s

[

w

persayaratan kepegawaian

Seperangkat alat kom_puter beserta printer

Buku register
Genset, kursi, meja

Data manual




BAGIAN FLOWCHART SOP AP
! PENERIMAAN BERKAS USULAN PENERBITAN SK TUGAS BELAJAR

i 1 |Mengajukan berkas permohonan surat C—-\ . Smenit |- Berkas usulan

i usulan Penerbitan SK Tugas Belajar ) penerbitan SK Tugas Belajar - Tanda terima

§

i 2 |Menginput permohonan surat dan - Berkas usulan 10 menit |- Berkas usulan

; memeriksa kelengkapan berkas usulan Tidak VAN - Tanda terima - Tanda terima

; Penerbitan SK Tugas Belajar Ya

3 [Membuat draf telaahan dan draf SK Tugas - Berkas usulan 30 menit |- Berkas usutan yg telah lengkap dan
Belajar l I - Tanda terima memenuhi syarat

- Berkas usulan yg telsh lengkap dan | 20 menit |- Berkas usulan yg telah lengkap dan
memenuhi syarat memenuhi syarat

- Draf Telaahan dan drof SK Tugas - Draf Telaahan dan drat SK Tugas
Belajar Belajar yang telah dikoreksi dan diparaf

: 4 |Mengoreks! dan Memaraf draf telaghan
serta draf Usulan SK Tugas Belajar

- Draf Telaahan dan draf SK Tugos
Belajar
h .
g
]
—J

5 |Memaraf draf telaghan dan draf Usulan SK .—’—L - Berkas usulan yg telah lengkap dan | 15 menit |- Berkas usulan yg telah lengkap dan
: Tugas Belajar ! ! rnementihi syarat memenuhi syarat
; - Draf Telaahan dan draf SK Tugas - Draf Telaahan dan draf SK Tugas
{ Belajar yang telah dikoreksi dan Belajar yang telah dikoreksi dan diparaf
diparaf

- Berkas usulan yg telah lengkap dan 15 menit |- Berkas usulan yg telah lengkap dan

6 |Memaraf draf telaahan dan draf Usulan SK | S
Tugas Belajar i [_______F memenuhi syarat memenuhi syarat
| - Draf Telashan dan ¢raf SK Tugas - Draf Telaahan dan draf SK Tugas
Belajar yang teiah dikoreksi dan Belajar yang telah dikoreksi dan diparaf
diparaf

7 |Menandatangani draf telaahan dan draf SK - Berkas usulan yg telah lengkap dan | 15 menit |- Berkas usulan yg telah lengkap dan

: Tugas Belajar — | memenuhl syarat memenuhi syarat
' L - Draf Telaahan dan draf SK Tugas - Draf Telaahan yang telah
Belajar yang telah dikoreksi dan ditandatangani dan draf SK Tugas
diparaf Belajar yang telah dikoreksi dan diparaf
H 8 |Menyerahkan draf telaghan yang telah AN - Berkas usulan yg teiah lengkap dan Smenit |Tanda terima penyerahan berkas
H ditandatangani dan draf SK Tugas Belajar ( ) memenubhi syarat

- Draf Telaahan yang telah
ditandatangani dan draf 5K Tugas
: Belajar yang tclab dixoreksi dan

' diparaf

untuk ditanda tangani pejabat yang
berwenang

aded| eyt
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SUB BIDANG PENGEMBANGAN KOMPETENSI PEGAWA!
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Sl
dang-undang Darura

-
.

N
Undang-undang Nomor 27 Tahun 1959, tentang Penetapan Un
Nomor 03 tahun 1953 tentang Pembentukan Daerah Tk. Il d: Kaltim;
Undang-undang Nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;
3 Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah sebagaimana
telah diubah dengan Undang-undang Nomor 8 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua
4 Peraturan pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajeman Pengelolaan
Pegawai Sipil
5 Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 Tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil;

6 Peraturan Walikota Samarinda Nomor 21 Tahun 2009 Tentang Pendidikan dar:
Pelatihan Tugas Belajar dan ljin Belajar Pegawai Negeri Sipil Daerah di Lingkungan
Pemerintah Kota Samarinda sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Walikota

Nomor 14 Tahun 2014

7 Peraturan Walikota Samarinda nomor 53 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi dan
Tata Kerja Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Daerah Kota Samar'nda Kota

Samarinda

SOP Surat Masuk
SOP Pengarsipan

NOMOR 50P 800/0054-S0P/300.04
TGL. PEMBUATAN 02 Januari 2018
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEK Kepala Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Daerah
Kota Samarinda,
PEMERINTAH DAERAH
KOTA SAMARINDA J‘
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIDKAN DAN PELATIHAN DAERAH Drs. Arliansyah, M.Si
NIP 185912291988081001
NAMA sOP PENERIMAAN BERKAS USULAN PENERBITAN SURAT IZIN BELAJAR

1 Memahami tentang peraturan yang terkait dengan Izin Belajar PNS/ASN

2 Memiliki kemampuan mengevaluasi persyaratan dan pemberkasan

3 Memahami dan mampu mengoperasikan Komputer

2 Buku register
Genset, kursi, meja

Surat 1zin Belajar tidak akan diproses apabi
persayaratan kepegawaian
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BAGIAN FLOWCHART SOP AP
PENERIMAAN BERKAS USULAN PENERBITAN SURAT IZIN BELAJAR

Mengajukan berkas permchonan usulan S menit |- Berkas usulan
penerbitan Surat 1zin Belajar J Surat Izin Belajar - Tanda terima
Menginput data permohonan dan - Berkas usulan 10 menit |- Berkas usulan
memeriksa kelengkapan berkas usulan Tidak / K - Tanda terima
penerbitan Surat izin Belajar dalam \/ Ya
aplikasi layanan
Membuat draf telaahan dan draf Surat - Berkas usulan 30 menit |- Berkas usulan yg telah lengkap dan
12in Belajar | ! - memenubhi syarat
- draf Telaahan dan draf Usulan Surat
. 1zin Belajar
Mengoreksi dan memaraf draf telaahan V - Berkas usulan yg telah lengkap dan 15 menit |- Berkas usulan yg telah lengkap dan
serta draf Surat izin Belajar I__ Jl memenuhi syarat memenuhi syarat
- - Draf Telaahan staf dan draf Surat izin - draf Telaahan staf dan draf Surat Izin
Belajar Belajar yang telah dikoreksi dan
diparaf
Memaraf draf telaahan dan draf Surat —-L-l - Berkas usulan yg telah lengkap dan 1S menit |- Berkas usulan yg telah lengkap dan
1zin Belajar I__._J memenuhi syarat memenuhi syarat
- draf Telaahan staf dan draf Surat izin - draf Telaahan staf dan draf Surat 1zin
Belajar yang telah dikoreksi dan Belajar yang telah dikoreksi dan
diparaf diparaf
Memaraf draf telaahan dan draf Surat - Berkas usulan yg teiah lengkap dan 15 menit |- Berkas usulan yg telah iengkap dan
12in Belajar memenuhi syarat memenuhi syarat
- draf Telaahan dan draf Surat izin - draf Telaahan dan draf Surat lzin
Belajar yang telah diparaf Belajar yang telah diparaf
Menandatangani draf telaahan dan - Berkas usulan yg teiah lengkap dan 1S menit |- Berkas usulan yg telah lengkap dan
memaraf draf Surat Izin Belajar —_— memenuhi syarat memenuhi syarat
- draf Telaahan staf dan draf Surat izin - draf Telaahan staf yang telah
Belajar yang telah dikoreksi dan ditandatangani dan draf Surat izin
diparaf Belajar yang telah koreksi dan diparaf
- Berkas usulan yg telah langkap dan 5 menit |Tanda terima penyerahan berkas

Menyerahkan draf telaahan yang telah
ditandatangani dan draf Surat izin Belajar
untuk ditanda tangani pejabat yang
berwenang

memenuhi syarat
- draf Telaahan staf yang telah
ditandatangani dan draf Surat Izin

Belajar yang teiah dikoreksi dan
diparaf
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BAGIAN FLOWCHART SOP AP
PENYERAHAN SURAT IZIN BELAJAR

3 |Menerima Surat Izin Belajar dan
menandatangani tanda terima
berkas

Izin Belajar

penyerahan, Surat

e :

" ERAY RIS SIRB N A SN SR 3 S 3 R 3

1 |Membuat tanda terima Surat izin Belajar 15 menit |Tanda terima penyerahan,
penyerahan Surat Izin Belajar ( ﬂ, Surat Izin Belajar

2 |Menyerahkan Surat Izin Belajar Tanda terima 5 menit [Tanda terima penyerahan,
penyerahan, Surat Surat Izin Belajar

Izin Belajar
Y Tanda terima 5 menit |Tanda terima penyerahan

yang telah ditandatangani
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NOMOR SOP 800/0055-50P/300.04
TGL. PEMBUATAN 02 Januari 2018

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

PEMERINTAH DAERAH
KOTA SAMARINDA
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH

DiSAHKAN OLEH

Kepala Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Daerah
Kota Samarinda,

-t

Drs. Arliansyah, M.Si
NIP 195912291988081001

SUB BIDANG PENGEMBANGAN KOMPETENSI PEGAWAI

T

NAMA s50pP

PENERIMAAN BERKAS USULAN PENERBITAN SK PENGAKTIFAN
KEMBALI PNS DARI TUGAS BELAJAR

Undang-undang Nomor 27 Tahun 1959, tentang Penetapan l}naang-tmdang Darurat
Nomor 03 tahur 1953 tentang Pembentukan Daerah Tk. Hl di Kaltim;

2 Undang-undang Nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

3 Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah sebagaimana
telah diubah dengan Undang-undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua

4 Peraturan pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajeman Pengelolasn
Pegawai Negeri Sipil
5 Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 Tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil;

6 Peraturan Walikota Samarinda Nomor 22 Tahun 2009 Tentang Pendidikan dan
Pelatihan Tugas Belajar dan ljin Belajar Pegawai Negeri Sipil Daerah di Lingkungan
Pemerintah Kota Samarinda sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Walikota
Nomor 14 Tahun 2014

7 Peraturan Walikota Samarinda nomor 53 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi
dan Tata Kerja Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Daerah Kota Samarinda
Kota Samarinda

2 Memiliki kemampuan mengevaluasi persyaratan dan pemberkasan

3 Memahami dan mampu mengoperasikan Komputer

Sy o

SOP Surat Masuk
2 SOP Pengarsipan

1 SKPengaktifan Kembali PNS dari Tugas Belajar tidak akan dipreses apabila berias tidak lengkap
dan tidak memenuhi persayaratan kepegawaian

1 Seperangkat alat komputerul—)zserta printer
2

Buku register
Genset, kursi, meja

Data manual
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BAGIAN FLOWCHART SOP AP
PENERIMAAN BERKAS USULAN PENERBITAN SK PENGAKTIFAN KEMBALI PNS DARI TUGAS BELAJAR

SO
Mengajukan berkas permchonan surat
usulan Penerbitan SK Pengaktifan Kembali
PNS dari Tugas Belajar

Berkas permonoan usulan
penerbitan SK Pengaktifan Kemball
PNS dari Tugas Belajar

5 menit

-Tanda terima

Menginput permohonan surat dan
memeriksa kelengkapan berkas usulan
Penerbitan SK Tugas Belajar

Tidak

Ya

- Berkas usulan
- Tanda terima

10 menit

- Berkas usulan
- Tanda terima

Membuat draf telaahan dan draf SK
Pengaktifan Kembali PNS dari Tugas Belajar

CH—

- Berkas usulan
- Tanda terima

30 menit

- Berkas usulan yg telah lengkap dan
memenubhi syarat

- Draf Telaahan dan draf SK
Pengaktifan Kembali PNS dari Tugas
Belajar

Mengoreksi dan af draf telaahan dan

draf Usulan SK Pengaktifan Kembali PNS clari
Tugas Belajar

- Berkas usulan yg telah lengkap dan
memenuhi syarat

- Draf Telaahan staf dan draf 5K
Pengakiifan Kembali PNS dari Tugas
Belajar

15 menit

- Berkas usulan yg telah lengkap dan
memenuhi syarat

- Draf Telaahan staf dan draf SK
Pengaktifan Kembali PNS dari Tugas
Belajar yang telah dikoreksi dan
diparaf

Memaraf draf tetaahan dan draf Usulan SK
Pengaktifan Kembali PNS dari Tugas Belajar

- Berkas usulan vg telsh lengkap dan
memenuhi syarat

- Drai Telaahan staf dan draf SK
Pengaktifan Kembali PNS dari Tugas
Belajar yang telah dikoreksi dan
diparaf

15 menit

- Berkas usulan yg telah lengkap dan
memenuhi syarat

- Draf Telaahan staf dan draf SK
Pengaktifan Kembali PNS dari Tugas
Belajar yang tefah dikoreksi dan
diparaf

Memaraf draf telaghan dan draf Usulan SK
Pengaktifan Kembali PNS dari Tugas Belajar

~ Berkas usulan yg telan lengkap dan
memenuhi syarat

- Draf Telaahan staf dan draf SK
Pengaktifan Kembali PNS dari Tugas
Belajar yang telah dikareksi dan
diparaf

15 menit

- Berkas usulan yg telah lengkap dan
memenuhi syarat

- Draf Telaahan staf dan draf SK
Pengaktifan Kembali PNS darl Tugas
Belajar yang telah dikoreksi dan
diparaf

Menandatangani draf telaahan dan draf SK
Pengaktifan Kembaii PNS dari Tugas Belajar

- Berkas usulan yg telah lengkap dan
memenubhi syarat

- Draf Telashan staf dan draf SK
Pengaktifan Kembali PNS dari Tugas
Belajar yang telah dikareksi dan
diparaf

15 menit

- Berkas usulan yg telah lengkap dan
memenuhi syarat

- Oraf Telaahan staf yang telah
ditandatangani dan draf SK
Pengaktifan Kembali PNS dari Tugas
Belajar yang telah dikareksi dan
diparaf

Menyerahkan draf telaghan dan draf SK
Pengaktifan Kemball PNS dari Tugas Belajar
untuk ditanda tangani pejabat yang

berwenang

- Berkas usulan yg teiah lengkap dan
memenuhi syarat

- Draf Telaahan yang telah
ditandatangani dan draf 5K
Pengaktifan Kembali PNS dari Tugas
Belajar yang telan dikoreksi dan
diparaf

S menit

Tanda terima penyerahan berkas




____a__S_? d|sst

BAGIAN FLOWCHART SOP AP
PENYERAHAN SK PENGAKTIFAN KEMBALI PNS DARI TUGAS BELAJAR

5 ; bl
SK Pengaktifan Kembali 15 menit |Tanda terima penyerahan,

Pengaktifan Kembali PNS dari ( } PNS dari Tugas Belajar SK Pengaktifan Kembali
Tugas Belajar PNS dari Tugas Belajar

Tanda terima penyerahan, | 5 menit |[Tanda terima penyerahan,

2 |Menyerahkan SK Pengaktifan A A
Kembali PNS dari Tugas Belajar E:__._i SK Pengaktifan Kembali SK Pengaktifan Kembali
PNS dari Tugas Belajar PNS dari Tugas Belajar
3 |Menerima SK Pengaktifan Kembali Y Tanda terima penyerahan, | 5 menit |Tandaterima penyerahan
PNS dari Tugas Belajar dan < ) SK Pengaktifan Kembali yang telah ditandatangani

menandatangani tanda terima PNS dari Tugas Belajar

berkas
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NOMOR S0P 800/0056-SOP/300.04
TGL. PEMBUATAN 02 Januari 2018
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Kepala Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Daerah
Kota Samarinda,
PEMERINTAH DAERAH ITh
KOTA SAMARINDA "'t
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH Drs. Arliansyah, M.Si
NIP 195912291988081001
¢ PENERIMAAN BERKAS USULAN PENERBITAN SURAT
SUB BIDANG PENGEMBANGAN KOMPETENSI PEGAWA! NAMA SOP REKOMENDAS! BIMTEK
- - v o - - % R TERRRA

S

N

Memaﬁami tentang peraturan yang terkait dengan Izin Belajar PNS/ASN

[y

1 Undang-undang Nomor 27 Tahun 1959, tentang Penetapan Undang-undang Darurat
Nomor 03 tahun 1953 tentang Pembentukan Daerah Tk. Il di Kaltirs;

2 Undang-undang Nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

3 Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah sebagaimana
telah diubah dengan Undang-undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua

4 Peraturan pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajeman Pengelolaan 3
Pegawai Negeri Sipil

S Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 Tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil;

N

Memiliki kemampuan mengevaiuasi persyaratan dan pemberkasan

Memahami dan mampu mengoperasikan Komputer

6 Peraturan Walikota Samarinda nomor 53 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi dan
Tata Kerja Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Daerah Kota Samarinda

Kota Samarinda

1 SOP Surat Masuk
2 SOP Pengarsipan 2 Buku register

1 Surat Data manual

memenuhi persayaratan kepegawaian




BA§IAN FLOWCHART SOP AP
PEI{IERIMAAN BERKAS USULAN PENERBITAN SURAT REKOMENDAS! BIMTEK

R

N
5
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2 N W RRBRN MR, RA R
Mengajukan berkas permohonan usulan Berkas permohonan usulan surat 5 menit |- Berkas usulan
Penerbitan Surat Rekomendasi BIMTEK ( Rekomendasi BIMYEK - Tanda terima
Menginput permohonan surat dan - Berkas usulan 10 menit |- Berkas usulan
memeriksa kelengkapan berkas usulan Tidak - Tanda terima - Tanda terima
Penerbitan Surat Rekomendasi BIMTEK Ya
Membuat draf telaghan dan draf Surat - Berkas usulan 30 menit |- Berkas usulan yg telah lengkap dan
Rekomendasi BIMTEK - Tanda terima memenuhi syarat
- Draf Telaahan dan draf surat
Rekomendasi BIMTEK
Mengoreksi dan memaraf draf telaahan dan . Berkas usulan yg telah lengkap dan| 15 menit |- Berkas usulan yg telah lengkap dan
draf Surat Rekomendasi BIMTEK memenuhi syarat memenuhi syarat
‘ - Draf Telaahan dan draf surat - Draf Telaahan dan draf surat
, Rekomendasi BIMTEK Rekomendasi BIMTEK yang telah
} dikoreksi dan diparaf
S Memaraf draf telaahan dan draf Surat — - Berkas usulan yg telah lengkap dan | 15 menit |- Berkas usulan yg telah lengkap dan
i |Rekomendasi BIMTEK | ihi syarat memenuhi syarat
: - Draf Telaahan dan araf surat - Draf Telaahan dan draf surat
Rekomendasi BIMTEK yang telah Rekomendasi BIMTEK yang telah
dikoreksi dan diparaf dikoreksi dan diparaf
Memaraf draf telaahan dan draf Surat . Berkas usulan yg telah lengkap dan | 15 menit |- Berkas usulan yg telah lengkap dan
Rekomendasi BIMTEK memenuhi syarat memenuhi syarat
- Draf Telaahan dan draf surat - Draf Telaahan dan draf surat
Rekomendasi BIMTEK yang telah Rekomendasi BIMTEK yar.g telah
dikoreksi dan diparaf dikoreksi dan diparaf
Menandatangani usulan draf telaahan - Berkas usulan yg teish lengkap dan | 15 menit |- Berkas usulan yg telah lengkap dan
BIMTEK dan Surat Rekomendasi BIMTEK memenuhi syarat memenuhi syarat
berdasarkan telaahan staf - Draf Telaahan dan Surat - Draf usutan Telaahan yang telah
Rekomendasi BIMTEK yang telah ditandatangani dan Surat
3 dikoreksi dan diparaf Rekomendasi BIMTEK yang telah
ditandatangani berdasarkan telaahan
staf
Menyerahkan Surat Rekomendasi BIMTEK - Berkas usulan yg telah lengkap dan | S menit |Tanda terima penyerahan berkas
memenuhi syarat
- Surat Rekomendasi BIMTEK
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BAGIAN FLOWCHART SOP AP
PENYERAHAN SURAT REKOMENDASI BIMTEK

Surat Rekomendasi BIMTEK

15 menit

I\ QA0 e e

e R T e S
1 |Tanda terima penyerahan Surat Tanda terima penyerahan,
Rekomendasi BIMTEK ( } Surat Rekomendasi
BIMTEK
2 |Menyerahkan Surat Rekomendasi ___V____E Tanda terima penyerahan, S menit |Tanda terima penyerahan,
BIMTEK r_____l Surat Rekomendasi BIMTEK Surat Rekomendasi
BIMTEK
Tanda terima penyerahan, | 5 menit |Tanda terima penyerahan

3 |Menerima surat Rekomendasi
BIMTEK

Surat Rekomendasi BIMTEK

yang telah ditandatangani
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1 Undang-undang Nomor 27 Tahun 1959, tentang Penetapan Undang-undang Darurat
Nomor 03 tahun 1953 tentang Pembentukan Daerah Tk. Il di Kaltirn;

Undang-undang Nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

telah diubah dengan Undang-undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua

Pegawai Negeri Sipil
S Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 Tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil;

6 Peraturan Walikota Samarinda nomor 53 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi dan
Tata Kerja Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Daerah Kota Samar.nda

Kota Samarinda

NOMOR SOP 800/0057-SOP/300.04

TGL. PEMBUATAN 02 Januari 2018

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH Kepala Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Daerah

Kota Samarinda,
PEMERINTAH DAERAH '
KOTA SAMARINDA "l
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH Drs. Arliansyah, M.Si
NIP 195912291988081001

PENERIMAAN BERKAS USULAN PENERBITAN SURAT
REKOMENDASI SELEKSI PENDIDIKAN

SUB BIDANG PENGEMBANGAN KOMPETENSI PEGAWAI NAMA SOP

sﬁmma&‘?&
1 Memahami tentang peraturan yang terkait dengan l2in

3 Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah sebagaimana 2 Memiliki kemampuan mengevaluasi persyaratan dan pemberkasan

4 Peraturan pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajeman Pengelclaan 3 Memahami dan mampu mengoperasikan Komputer

AR

1 SOP Surat Masuk

2 SOP Pengarsipan 2 Buku register
3  Genset, kursi, meja

1 Surat Rekomendasi Seleksi Pendidikan tidak akan diproses apabila berkas tidak lengkap dan
tidak memenuhi persayaratan kepegawaian

1 Data manual

VNN

Belajar PNS/ASN

S
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PEI:&IERIMAAN BERKAS USULAN PENERBITAN SURAT REKOMENDAS! SELEKS! PENDIDIKAN
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{ Mengajukan berkas permohonan usulan G . Berkas permohonan usulan ut S menit |- Berkas usulan
i |Penerbitan Surat Rekomendasi Seleksi _J Rekomendasi Seleksi Pendidikan - Tanda terima
: Pendidikan
Zg Menginput permohonan surat dan 7 - Berkas usulan Rekomendasi 10 menit |- Berkas usulan Rekomendasi
| memeriksa kelengkapan berkas usulan Tidak AN Pendidikan yang telah lengkap dan pendidikan yang telah lengkap dan
i |Penerbitan Surat Rekomendasi Seleksi N |va memenuhi syarat memenuhi syarat
i {Pendidikan
3 |{Membuat draf telashan dan draf Surat J ’ - Berkas usulan Rekomendasi 30 menit |- Berkas usulan yg telah lengkap dan
. Rekomendasi Seleksi Pendidikan I | . Pendidikan yang telah lengkap dan memenuhi syarat
| memenuhi syarat . Draf Telaahan dan draf surat
i Rekomendasi Seleksi Pendidikan
4 |Mengoreksi dan memaraf draf telaahan _L_I _Berkas usulan yg telah lengkap dan { 20 menit (- Berkas usulan yg telah lengkap dan
¢ |serta draf Surat Rekomendasi Seleksi | J memenuhi syarat memenuhi syarat
' |Pendidikan - Draf Telaahan dan draf surat - Draf Telaahan dan draf surat
Rekomendasi Seleksi Pendidilkan Rekomendasi Seleksi Pendidikan yang
I! telah dikoreksi dan diparaf
5 Memaraf draf telaahan dan draf Surat - _Berkas usulan yg telah lengkap dan| 15 menit |- Berkas usulan yg telah tengkap dan
1 |Rekomendasi Seleksi Pendidikan -:] N memenuhi syarat mernenuhi syarat
- Draf felaahan dan draf surat - Draf Telaghan dan draf surat
Rekomendasi Seleksi Pendidikan Rekomendasi Seleksi Pendidikan yang
yang telah dikoreksi dan diparaf telah dikoreksi dan diparaf
i
Memaraf draf telaahan dan draf Surat 4—‘ - Berkas usulan yg telah lengkap dan | 15 menit |- Berkas usulan yg telah lengkap dan
Rekomendasi Seleksi Pendidikan | memenuhi syarat memenuhi syarat
; - Draf Telaahan dan draf surat - Draf Telaahan dan draf surat
. Rekomendasi Seleksi Pendidikan Rekomendasi Seleksi Pendidikan yang
: yang telah dikoreksi dan diparaf telah dikoreksi dan diparaf
7 |Menandatangani usulan draf telaahan _ Berkas usulan yg telah lengkap dan | 15 menit - Berkas usulan yg telah lengkap dan
A : Rekomendas! Seleka Pend!dfkan dan Surat — P Lr:j memenuhi syarat memenuhi lsyarat .
Rekomendasi Seleksi Pendidikan = - Draf Telaahan dan craf surat - Draf Telaanan yang telah
| |Berdasarkan Telaahan Staf Rekomendasi Seleksi Pendidikan ditandatangani dan surat
yang telah dikoreksi dan diparaf Rekomendasi Seleksi Pendidikan yang
telah ditandatangani berdasarkan
' telaahan staf
8 |Menyerahkan Surat Rekomendasi Seleksi |, A . Berkas usulan yg telah lengkap dan S menit |Tanda terima penyerahan barkas
Pendidikan D) memenuhi syarat
- Surat Rekomendasi mengikuti
seleksi
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BAGIAN FLOWCHART SOP AP
PENYERAHAN SURAT REKOMENDASI SELEKS! PENDIDIKAN

1 |Tanda terima penyerahan Sura
Rekomendasi Seleksi Pendidikan

Pendidikan

Surat Rekomendasi
Seleksi Pendidikan

2 {Menyerahkan Surat Rekomendasi
Seleksi Pendidikan

Tanda terima penyerahan,
Surat Rekomendasi Seleksi
Pendidikan

5 menit

Tanda terima penyerahan,
Surat Rekomendasi
Seleksi Pendidikan

3 |Menerima surat Rekomendasi
Seleksi Pendidikan

Tanda terima penyerahan,
Surat Rekomendasi Seleksi

Pendidikan

5 menit

Tanda terima penyerahan
yang telah ditandatangani




VANIRIVIAIYS
0904€L -1¥50 NOJITAL
28 "ON YSONVE VINNSIN NVIVH

VANIRIVIAYS VLOMX HYYIVA NYHILY13d NVa NVYIGIONTd NVIVMVYO3Id3X Nvavd
8L0¢

NVONVONACNAI LV ITYIA DONVAII 418
INAASOU TYNOISYHALO YVANV.LS

152] page



_”ewﬁ ed| €9t

Pemerintah Kota Samarinda
Badan Kepegawaian, Pendidikan dan

Pelatihan Daerah Kota Samarinda

Nomor SOP : 800/0058-S0P/300.04

Tanggal Pembuatan : 02 Januari 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Kepala BKPPD,

-1
Drs. ARLIANSYAH, M.Si
N1P. 195912291988081001

Sub Bidang Diklat Penjejangan

Nama SOP : Penyelenggaraan Diklat Kepemimpinan Tingkat I1i

v

Undang-Undang No.5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai

Negeri Sipil

Peraturan Pemerintah No. 101 Tahun 2000 Tentang Perdidikan dan
Pelatihan Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Kepala LAN RI Nomor 19 Tahun 2015 Tentang Pedoman
Penyelenggaraan Pendidikan dan Pelatihan Kepemimpinan Tingkat 111

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 53 Tahun 2016 Tentang Susunan ¢an
Tata Kerja Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Daerah Kota
Samarinda

Memahami peraturan tentang Diklat

Memahami Microsoft Office

Terkait dengan SOP Bandiklat Provinsi Kalimantan Timur

DPA
TOR Kegiatan

[

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka kegiatan Diklat akan tefhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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MUTU BAKU

PLIAKSANA
No. KEGIATAN KETERANGAN
BPSDMPROV. | cpyperARISBKPPD |  KBPALA FKPPD KABID FENC. ! DIKLAY suomum | BPSDMPROV. | PENGELOLASARAA KBLENGKAPAN WAKTU outeUT
KALTIM APARATUR PENJBNJANGAN KALTIM DAN PRASARANA
Penyampalan Jadwal Diklat Kepemimpinan Dolumen Calon Peserta Diklat Data Calon Peserta
b |minghatiu KepemioplnanTingiacy | SHArl ) Dt Kepeniploan
.
Disposis), Data Data
Data Calon Peserta Diklat Calon Peserta Diklat
2 |Memberlkan surat untuk ddisposisikan Kepematmptnen Tingiat 5 Menit Kepemimpinan
Tingkatlli
Disposisl, Data Data
Disposisi, Data Data Calon
3 |Mendlsposisikan surat Peserta Dildac Kepemlinplaan $ Menit C']‘:" P’;‘mlm)d“
Tingkatll! epenimppan
Tingkatitl
Disposisi, Data Data
Dispostal, Data Datu Calon
4 |Mend!sposisikan surat i Peserta Dikiat Kepemimplaan 5Menit w::p::;:;‘::r at
Tingkse tll Tingkat 1}
Disposist, Daca Cata Calon E:I‘::’P‘:"'::."D?G:
$ |Mendisposisikan surat Peserta DIkIat Kegemimpinan 5 Menit
I et Kepemimpinan
ngha Tingkat ]
)
Surst, data calon
¢ [|Menerimasurat untuk melakukan verifikasi data P“::'ri::“;fé :’::.:::lg";‘l’:m aHart peseres Diklat
calon perserta Diklat Kepemimpinan Tingkat {il Kepemimplnan
P perimplnin Tiogh Tinghat it Tingkat )
< Tidal: N Surat, data calon
,  |Memeriksa, menyetujul, dan memparaf surat g/ \ DI;::‘K""“::";::"‘;:’:::“M L Hart peserta Diklat
verlfikast untuk di tindak lanjutl P i 8 Kepemimplnan
Ya Tingkat I}
s
t } 1
data calon peserts
Melaksanakan rapat Kepala Badan, Sekretaris r I | I I J Suret
t l Tingkat 1 Harl Notulens! rapat
8 Badan, Kepals Bidang dan Kepala Sub Bldang ¥ i T | Diidet Kepsm lri::ptnan Ingka ai ans! rap
t !
Draft proposal
Membuat draft proposal persetujuan persetujuan
9 lp kegl Diklat Kep 1 ! Nosulensi rapat 1Hari pelaksenaan keglatan
[ Tingkat &1 Dikiat Kepemimpinan
Tingkat 11}
Tidsk Draft propusal
Menyetuju! dan memberl paraf draft proposal N Draft proposal persatujuan persetujusn
10 |persutujuan pslaksanasn keglatan Dlklat < pelaksanaan keglatan Diklat 3Jam pelakssnasn Keglatan
Kepemimpinan Tingkat Il Kepemimpinan Tingkat 11l lem_:l(:skrzlmplmn
va
Draftproposal
Memberikan paraf draft proposal persetujuan Draf proposs) persetujusn persetujuan
u |p 8! Diklat Kep pelaksanaan kegiatan Diklat 10 Menit | pelaksanaan keglstan
Tingkat 1l Kepemimptnan Tinghat 1t} Diklat Kepernimpinan
Tingkat (!
Memberikan tanda tangan proposal persetujuan Draft proposal persetujusn Proposal persetujuen
12 lak keglatan Dikiat Kep polaksannan keglstan Dikist $ Menit ;:z:‘:;’:’:::::l:;:z
Tingkat 111 Kepemimplinan Tingkat Il .nn:‘m m’
Mengtrimkan surat proposal persetujuan Pr Proposal persetufuan
1.1, Yool v oposal persetujuan
13 Diklat Kepemimp petaksannn kegiaunDildat | 1 jam ;l'lld.: I‘(:;:’r‘xx‘l‘;\‘;:n:
Kepemimp!nan Tingkat (!l Tioghati

Tingkat 11l terhadap BandiKlat Provinst




i
i
!
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Mengirimkan surat balasan tentang persetujuan Pr Proposal parsetujuan
oposal psrsetujuan Terkait dengan SOP
14 |polaksanaan keglatan Diklat Kepemimpinan pelaksanaan keglatan Diklat g:";:;‘:(:"" m“‘“;"“ Bandiklat Provins!
Tinghkat 1li Kepemimpinan Tinghkat i1l p pemimpinant o yimencan Timur
ngkat (1
Proposal persetujuan
Preposal persetujua
15 |Mencrima surat balasan p;l.\u:n:,:n)pg:y.u,:n'[‘uu g:g:"(""“ ':'B‘:"“
epemimpinan
Kepemtmpinun Tiagkac it Tiogkat!i
Dats, Surat parjanjlan
Melakukan MOU dengan Pengelola Sarana dan Proposal persstujusn
1 Pr:nnnl na ey paiskaanaankegtatun Dide 1Hart ::r]u:,:::l?s.:r::‘dl:;-
Keperimplnan Tingkst 11 Prasarana
List, Catatan
Data, Surat perjanflan :
17 |Memberikan fasilitas yang di periukan pelakzanaan denganPengelola| 1 Harl kebutuhan fastiitas
Sarans dan Pressrans Diklat Kepemimpinan
Tingkat Ilf
Melaksanakan rapat Kepala Badan, Sekvetarls
Badan, Kepala Bldang dan Kepala Sub Bldang List, Catatan kebutuhan
18 untuk T Y Diklat iasiliias Diklat Kepem!mpinan 1Har Notulensi rapat
Kepemimpinan Tingkat 11l Tinghat
Terselenggaranys
Menyelenggarakan keglatan Dikiat
19 ¥e OnES 8l Notulens! rapat 4bulan keglatan Diklat
Kepem!mpinan
Tingkat il

Kepemimplnan Tingkat [If




Pemerintah Kota Samarinda
Badan Kepegawaian, Pendidikan dan

Pelatihan Daerah Kota Samarinda

Nomor SOP

: 800/0059-50P/300.04

Tanggal Pembuatan

: 02 Januari 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Kepala BKPPD,

N
Drs. ARLIANSYAH, M.Si
NIP. 195912291988081001

Sub Bidang Diklat Penjejangan

Nama SOP

¢ Penyelenggaraan Diklat Kepemimpinan Tingkat IV

g?ed | 991

Undang-Undang No.5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Négaré

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil

Peraturan Pemerintah No. 101 Tahun 2000 Tentang Pendidikan dan
Pelatihan Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Kepala LAN RI Nomor 20 Tahun 2015 Tentang Pedoman
Penyelenggaraan Pendidikan dan Pelatihan Kepemimpinan Tingkat [V

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 53 Tahun 2016 Tentang Susunan dan
Tata Kerja Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Daerah Kota
Samarinda

Memahami peraturan tentang Diklat

Memahami Microsoft Office

-

ferkait dengan SOP Bandiklat Provinsi Kalimantan Timur

DPA
TOR Kegiatan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka kegiatan Diklat akan terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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. PELAKSANA MUTU BAKU
iNo. KEGIATAN BPSDM PROV. KABID PENG. BPSHM PROV, PENGELGLA SARANA KETERANGAN
| 3 3 KASUBID DIKLAT g
§ KALTIM SEKRETARIS BKPFD FENIENJANGAN PUNGSIONAL UMUM KALTIM DAN PRASARANA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Data Calon Peserta
: " Dokumen Calon Peserta Diklat Diklat
1 {Jadwal Diklat Kepemimpinan IV Kepemimpinan Tingkat IV 5 Hart Kepemimpinan
. Tingkat IV
‘i Disposlsl, Data Data
i Data Calon Peserta Diklat Calon Peserta Diklat
i 2 |Memberikan surat untuk didisposisikan Kepemimpinan Tinglat IV S Menit Kepemimpinan
Tingkat IV
. Disposict, Data Data Calon g"wm" Data Data
. alon Peserwa Diklat
3 |Mendisposisikan surat Pesorta Diklat Kepemimpinan S Menlt Kepemimpl
Tingkat IV pemimp nan
Tingkat v
f Disposisi, Data Data Calon g:::‘]::‘;:;up?;l:
i 4 |Mendisposisikan surat Peserta Diklat Kepemimpinan § Menit Kepemimpinan
Tingkat IV Tinghat IV
Disposisi, Data Data Calon s
S |Mendisposisikan surat Peserts Diklat Keperimpinan S Menit Keper
Tingkat IV opemimpinian
Tingkat IV
Surat, data calon
Menerima surat untuk melakukan verifikasi data — Disposisl, Data Data Calon peserta Diklat
6 } Peserta Diilat Kepemimpinan 3 Harl
calon perserta Diklat Kepemimpinan Tingkat IV Tingkat IV Kepemimpinan
L____ 8 Tingkat IV
\ Tidak Surat, data calon
7 Memeriksa, menyetujul, dan memparaf surat Surat, data calon peserta Diklat| 1 Harl peserta Diklat
verifikasi untuk di tindak lanjut! . Kepemimptnan Tingkat 1V Kepemimpinan
Ya Tingkat IV
r
Molaksanakan rapat Kepala Badan, Sekretarls L I l I ! ] Surat, data calon peserta Diklat
8
Badan, Kepala Bidang dan Kepala Sub Bidang ; T L i Kepemimptnan Tingkat IV 1Han Notulensi rapat
1
Draftproposal
Membuat draft proposal persetujuan P‘;‘:""“"‘
9 |pelaksanaan kegiatan Diklat Kepemimpinan Notutens! rapat 1 Harl pelaksanaan
1 keglatan Diklat
Tingkat IV l Kepemimpinan
Tingkat IV
Tldak Draft proposal
i Menyetujul dan memberl paraf draft proposal \ Draft proposal persetujuan "::;;’ :::':‘
] 10 |persetujuan pelal kegl Diklat pelaksanaan keglatan Diklat 3 Jam kry atan Diklat
j Kepemimpinan Tingkat IV " Kepeminpinan Tingkat IV Kepemlmpinan
; Tingkat 1V
‘ . Draft proposal
Mc:.n‘lberikan ‘paraf draft proposal pcrse,tuiuan Draft proposal persetujuan W!"::;'l“a"
I siatan Dikdat Kepemimp _ pelaksanaan keglatan Diklat | 10 Menit k:;I:un 'l','l;(;‘a .
Ting\(at )\ I L Kepemimpinan Tinglat IV Kepemimpinan
TingkatlV




Proposal

i Memberikan tanda tangan propasal persetujuan Draft proposa) persetujuan ’P‘l':;:ul“i"
$12 [pelaksanaan keglatan Dikiat Kepemimpinan pelaksanasnkeglatan Dikdat | 5 Menlt peaksanin
¢ Tingkat IV Kepemimpinan Tingkat IV keglatan Diklat
ngi pemimpinan ¥ing! Kepemimpinan
; _Tingkat IV
| Propasal
: Mengirimkan surat proposal persetujuan Provosal persetujuan PB"“:’W’“"
13 [pelaksanaan kegiatan Diklat Kepemimpinan pelaksanaan koglatan Diklat 1)am k:;l:m:mnat
Tingkat IV terhadap Bandlklat Provinsi Kepemimpinan Tingkat IV Kepemimplnan
: TingkatV
Proposa!
; Menglrimkan surat bal g p j Proposa) persetujuan ”:;’M“m Terkait dengan SOP
. 14 |pelal kegl. Diklat Kepemimpl palaksanaan keglatan Dikiat k::lam:‘l‘;lmt Bandtklat Provins|
Tingkat 1V Kepemimpinan Tingkat 1V Kepemimpinn Kalmantan Tinur
! Tingkat 1V
| Proposs!
Proposal persetujuan p::;::i:::
{15 |Menerima surat balasan pelakeanaan keglatan Diklat k:slmn Diktat
Kepam.implnan Tingkat IV Kepemimpinan
H Tingkat1V
: Data, Surat
: Malalrl 4 D, 1] Propnsal persetujuan perjanflan
HRU) P Mou b Sarana dan pelaksaraan kegiatan Diklat 1Harl pelaksanaan dengan’
! rasarana Keperaim:pinan Tingkat IV Pengelola Sarana
dan Prasarana
List, Catatan
Data, Surat perfanjlan kebutuhan fastlitas
Memberikan fasilitas yang di perlukan pelaksanaan dergan Pengelola 1 Hard Diklat
Sarana dan Prasarana Kepemimpinan
Tingkat IV
Melaksanakan rapat Kepala Badan, Sekretaris l Lt Cataran keburcha
an n
1o |Badan, Kepala Bidang dan Kepala Sub Bidang fasllitas Dilat Kepemmpinan |~ 1Hari | Notulens rapat
untuk perslapan pelaksanaan keglatan Diklat T Tingkat IV
Kepemimpinan Tingkat IV H
) Jank W Terselenggaranya
Menyelenggarakan keglatan Diklat keglatan Diklat
{ i
1 Kepemimpinan Tingkat IV Notulensi rapat 4bulen Kepem(mpinan
Tingkat IV

3ed]| 89T
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Pemerintah Kota Samarinda
Badan Kepegawaian, Pendidikan dan

Pelatihan Daerah Kota Samarinda

Nomor SOP : 800/0060-S0P/300.04

Tanggal Pembuatan  : 02 Januari 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Kepala BKPPD,

Disahkan oleh

-t
Drs. ARLIANSYAH, M.Si
NIP. 195912291988081001

Sub Bidang Diklat Penjejangan

Nama SOP : Penyelenggaraan Diklat Prajabatan Golongan III

D
Undang-Undang No.5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil

Peraturan Pemerintah No. 101 Tahun 2000 Tentang Pendidikan dan
Pelatihan Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Kepala LAN RI Nomor 21 Tahun 2016 Tentang Pedoman
Penyelenggaraan Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil Golongan [II

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 53 Tahun 2016 Tentang Susunan dan

Tata Kerja Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Daerah Kota
Samarinda
 KeterkaitanSOP..« = "~

Terkait dengan SOP Bandiklat Provinsi Kalimantan Timur

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka kegiatan Diklat akan terhambat

Memahami peraturan tentang Diklat

Memahami Microsoft Office

TOR

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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MUTU BAKU

PELAKSANA
KEGIATAN BPSDM FROV, SEKRETARIS KAKID PENG, KASUBID DIKLAT FUNGSIONAL BPSDM PROV. | PENGELOLA SARANA KETERANGAN
KALTIM pkpyp | KEPALADKFPD | p)patur PENJENJANGAN uMuM KALTIM | DANPRASARANA KELENGKAPAN WAKTU ouTeUT
Dokumen Calon Peserta
adwal Diklat Prajabatan Data Calon Peserta Diklat
i j Diklat Pra]ab;:zn Golongan 5 Harj Prajabatan Golongan Il
Memberikan surat untuk Data Calon Peserta Diklat Disposisl, Data Data Calon
M 5Menlt Peserta Dikiat Prajabatan
didisposisikan Prajabatan Golongan 11l Golongan Il
Disposist, Data Datz Calon Dispos!s!, Data Data Calon
Mendisposisikan surat Peserta Diklat Prajabatan SMenit | Peserta Diklat Prajabatan
Golongar: 11l Golongan Il
R Disposlsi, Data Data Calon Disposts!, Data Data Calon
Mendisposisikan surat Pescrta Diklat Prajabatan S Menit Peserta Diklat Prajabatan
Golongan {1} Golongan Il
Disposisi, Data Data Calon Disposlsl, Data Data Calon
Mendisposisikan surat Peserta Dlklat Prajabatan 5 Menit Peserta Diklat Prajabatan
- Golongan |1 Golongan 11!
R Sttt aagutmnyany
Menerima surat untuk Distosish Data Data Cal surat.d )
sposisi, Data Data Calon urat, data calon peserta
n:iak;aka';l?:‘gkas‘bdza calon Peserta Diklat Prajabatan 3 Har{ Dikiat Prajabatan
perse at Prajabatan L Golangan I1t Golongan Il
Golongan [lI
.\ T'dak
Memeriksa, menyetujui, dan ~ I Surat, data calon peserta Surat, data calon peserta
memparaf surat verifikasi untuk / Diklat Prajabatan Golongan 1 Harl DIklat Prajabatan
di tindak lanfuti Vs _]/ m Golongan I
1
Melaksanakan rapat Kepala r Surat, data calon peserta
Badan, Sekretaris Badan, Kepala l { Diklut Prajabatan Goiongen 1 Harl Notulensf rapat
Bidang dan Kepala Sub Bidang f T [ i m
{
Membt:at draftlpll;oposal Draft proposal
ersetujuan pelaksana
l[: j p sanaan Notulens! rapat 1 Hart persetuuan pelaksanaen
egiatan Diklat Prajabatan | keglatan Diklat Prajabatan
Golongan lII Golongan Il
Menyetujui dan memberi paraf ~\ Tidsk Draft proposal percetufuan Draft proposa!
draft proposal persetujuan pelaksanoan keglatan 3jam persetujuan pelaksanaan
pelaksanaan kegiatan Diklat . Diklat Prajabatan Gulongan keglatan Diidat Prajabatan
Prajabatan Golongan Il v ] Golongan Il




e3ed| LT

Memberikan paraf draft

Draft proposal persetujuan

Draft proposal

Dlklat Prajabatan Golongan Iil

proposal persetujuan pelaksanaan keglatan 10 Mentt persetujuan pelaksanaan
pelaksanaan kegiatan Diklat Diklat Prajabatan Golongan keglatan Diklat Prajabatan|
Prajabatan Golongan [ii m Golongan i1l
Memberikan tanda tangan Draft proposal persetujuan Proposal persetujuan
proposal persetujuan pelaksanaan keglatan S Menit pelaksanaan keglatan
pelaksanaan kegiatan Diklat Dtklat Prajabatat Golongan Diklat Prafabatan
Prajabatan Golongan Il m Golongen 1l
Mengirimkan surat proposal -
persetujuan pe]a](sanaan Proposal persetujuan Proposal persetujuan
keglatan Diklat Prajabatan pelaksanaan keglatan 1jam pelaksanaan keglatan
Golongan Il terhadap Bandiklat Otkdat Prejabetan Golongan il
Provinsi SOU—
Mengirimkan surat balasan l' ‘Proposal persetujuan Proposal persetujuan
tentang persetujuan pelaksanaan keglatan pelaksanaan keglatan
pelaksanaan keglatan Diklat Diklat Prajabatan Golongan Diklat Prajabatan
Prajabatan Golongan III n Golongan ill
Proposal persetujuan Proposal persetujuan
Menerima s b pelaksanaan kegiatan pelaksanaan keglatan
enerima surat balasan Diklat Prajabatan Golongan| Diklat Prajabatan
m Golongan [I[
Proposal persetujuan Data, Surat perfanjian
Melakukan MOU dengan pelaksanaan keglatan 1 Harl pelaksanaan dengan
Pengelola Sarana dan Prasarana Dlklat Prajabatan Golongan Pengelola Sarana dan
m Prasarana
Data, Surat perfanfan
Memberikan fasilitas yang di pelaksanaan dengan List, Catatan kebutuhan
° ol 1 Hari fasilitas Dikiat Prajabatan
periukan Pengelola Sarana dan
P Golongan Il
rasarana
[veTaRSaaRaN Tapar ReparT Y
Badan, Sekretarls Badan, Kepala 4 st Yabutuh
st, Catatan kebutuhan
Bldang dan Kepala Sub Bidang l fasilitas Diklat Prajabatan 1 Hari Notulensi rapat
untuk persiapan pelaksanaan G
olongan I
keglatan Diklat Prajabatan j
Ll 1
M lenggarakan kegi Terselenggaranya
J d Notulenst rapat 4 Bulan keglatan Diklat Prajabatan
Golongan lIl
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Pemerintah Kota Samarinda
Badan Kepegawaian, Pendidikan dan

Pelatihan Daerah Kota Samarinda

Nomor S0P

© 800/0061-S0P/300.04

Tanggal Pembuatan

: 02 Januari 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efeicif

Disahkan oleh

Kepala BKPPD,

-t
Drs. ARLIANSYAH, M.Si
NIP.195912291988081001

Sub Bidang Diklat Penjejangan

Nama SOP

: Penyelenggaraan Diklat Prajabatan Golongan I dan Ii

Dasar Hukum ~ o Ce

Undang-Undang No.5 Tahun 2014 tentang Aparatur Slpll Negdra

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawal
Negeri Sipil

Peraturan Pemerintah No. 101 Tahun 2000 Tentang Pendidikan dan
Pelatihan Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Kepala LAN RI Nomor 22 Tahun 2016 Tentang Pedoman
Penyelenggaraan Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil Golongan I dan
Golongan II

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 53 Tahun 2016 Tentang Susunan dan
Tata Kerja Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Daerah Kota
Samarinda

Keterkaltan SOP

Terkait dengan SOP Bandlklat Provm51 Kallmantan Tlmur B

Peringatan -

iPel ddelld

Memaham\ peraturan tentang kalat

Memahami Microsoft Office




MUTU BAKU

2ELAKSANA
e KEGIATAN BPSDMPROV. | SEKRNTARIS KABID PENG, KASUBID DIKLAT |  FUNGSIONAL DM PROV. PENGELOLA KETERANGAN
3 3 8PS| 5
KALTIM BKPPD KEPALA BKPFD APARATUR PENJEN)JANGAN uMuM KALTIM SARANADAN KELENGKAPAN WAKTU ouTPUT
PRASARANA
Memberikan data calon peserta Diklat Dolcumen Calon Peserta Diklat Data Calon Peserta
! Prajabatan Golongan [ dan Il Prajabatan Golongan ] dan 1} 5 Hart 22;1::;:"':::';:
Disposisi, Data Data
Data Calon Peserta Diklat Calon Peserta Diklat
2 |Memberikan surat untuk didisposisikan Prajabatan Golongan 1 dan 11 5 Menit Prajabatan Golongan
danll
Disposisl, Data Data
Disposis, Data Data Calon
3 |Mendisposistkan surat Peserta Diklat Prajabatan $ Menit },E::::":“:”é‘:l Diklat
Gelonganldan il danlt g
Disposls!, Data Data
Disposisi, Data Data Calon
4+ [Mendisposisikan surat Peserta Diklat Prajabatan 5 Mentt Pf_:}:g Posorta Dikiat,
Golongan ! den !l danll '
|
Dispos!sl, Data Data Calon gz::‘;:ﬁ ‘E::'D?;‘:
5 |Mendisosisikan surat Peserta Diklat Prajabatan § Mentt Prajsbatan Golongan |
Golongan 1danll P
]
|
Menerima surat untuk melakukan L% Disnosisi, Data Dzta Calon Surat, data calon peserta
6 [verifikasi data calon perserta Diklat Peserta Diklat Prajabatan 3 Harl Diklat Prajabatan
P
Prajabatan Golongan | dan Il 1 Golongan ! dan It Golengan ) dan 1l
\ Thdnk
, [Memeriksa, menyetujui, dan memparaf > surat, data calon peserta Dikdat | s“';ﬁlg:‘“ri:::::’;‘m
surat verifikasi untuk d tindak lanjuti Ye Prajabaten Golongan | danll Golongan 1 dan It
e —
Melaksanakan rapat Kepala Badan, l 3 3 }
Surat, data calon peserta Diklar
8 |Sekretaris Badan, Kepala Bidang dan I [ J [ I ] Prajabatan Goiongan 1 dan 11 1Hari Notulensi rapat
Kepala Sub Bidang t t I 1‘
]
Draft proposal
Membuat draft proposal persetujuan persetujuan pelaksanaan
9 |pelaksanaan keglatan Diklat Prajabatan 1 Notulens! rapat 1 Harl keglatan Diklat
Golongan | dan Il —— Pr-l:bu:: ‘Glt;longln !
Menyetujul dan member] paraf draft \ Tidak Draft proposal
Draft proposal parsetujuan persctujuan pelaksanaan
1 proposal persetujuan pelaksanaan polaksanaan keglatan Diklat 3jam keglatan Diklat
keglatan Diklat Prajabatan Golongan | Prajabatan Golongan 1 dan 1) Prajabatan Golongan |
dan I va danll
Draft proposal
Memberikan paraf draft proposal Draft proposal persetujuan persetujuan pelaksanasn
11 |persetujuan pelaksanaan kegiatan Diklat pelaksanaan keglatan Diklat 10 Mentt keglatan Dikiat
Prajabatan Golongan I dan il Prajabatan Golongan I dan ! Prajabatan G:longan |
dan
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Proposal persetujuan

Memberikan tanda tangan proposal Dratt 1
proposal persetujuan
12 |persetujuan pelaksanaan keglatan Diklat pelzisanaan keglatan Diidat | 5 Menit "’.';'.‘i.':?;:'.}.";f‘;: "
Prajabatan Golongan | dan 1l | Prajabatan Golongan Idan 1l Golongan dan ]
Mengirimkan surat propusal P 1 " Proposal persetujuan
roposal persetufuan
2 persetujuan pelaksanaan kegiatan Diklat peaksansan keglatan Ditat 1)am pelaksanaan keglatan
Prajabatan Golongan I dan 1l terhadap Prajsbatan Golongen | dan Il Diklat Prajabatan
Bandlkiat Provinsi Golongan 1 dan I}
Mengirimkan surat balasan tentang Proposs! persetujuan P:;ﬁ:::;:::‘?: ;: Terkalt dengan SOP
14 |persctujuan pelaksanaan keglatan Diklat pelaksanaan keglatan Diilat P pv Pn‘m‘m Bandiklat Provinsi
Prajabatan Golongan ldan Il Prajabatan Golong4n 1 dan 1! Golongan  dan I Kalimantan Timur
Proposal persetufuan
Propusa! persetujuan
15 |Menerlma surat balasan pelaksanaan keglatan Diklat ";;1’.':" l::ukl:f::n
Prajabatan Golongan [ danll Golongan | dan 1l
Melakukan MOU d Pengelo! ‘—.] Proposal persetufuan Da:!:.kss::t:‘e;l::]l;n
16 Sarana dan Prasaran; - —I pelaksanaan keglatan Diklat i Harl lrzngelo!a Sanna?:hn
Prajabatan Golongan 1 dan1l Prasarana
> |Memberikan fasll d Juka Data, Surat perjanjian List, ::::l?l?a: l:l:::t‘uhan
1 emberfkan fasllitas yang dl perlukan P"";::“‘;:’;::"gr‘-‘;:f"g""" 1Had Prajabatan Golongan |
danll
T
Melaksanakan rapat Kepala Badan, | H
Sekretarls Badan, Kepala Bidang dan List, Catatan kebutuhan fasilitas|
18 |Kepala Sub Bidang untuk persiapan Diktat Prajabatan Golongan | 1 Hari Notulensi rapat
pelaksanaan kegiatan Diklat Prajabatan T J danll
Golongan ! dan 1l
Terselenggaranya
1 Menyelenggarakan kegiatan Diklat Notulensi rep: & bulsn keglatan Diklat
Prajabatan Golongan I dan }l otvlensi rapat uia Prajabatan Golongan |
danll
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Nomor 50P : 800/0062-SOP/300.04

Tanggal Pembuatan  : 02 Januari 2018

Tanggal Revisj

Tanggal Efektif

Kepala BKPPD,

Disahkan oleh
Pemerintah Kota Samarinda

Badan Kepegawaian, Pendidikan dan A
Pelatihan Daerah Keta Samarinda Drs. ARLIANSYAH, M.Si
NIP. 195912291988081001

Nama SCP : Penyelenggaraan Diklat Kepemimpinan Tingkat I

Sub Bidang Diklat Penjejangan

Dasar Hukum, | I it s I
Undang-Undang No.5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil

Peraturan Pemerintah No. 101 Tahun 2000 Tentang Pendidikan dan Memahami Microsoft Office
Pelatihan Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Kepala LAN RI Nomor 18 Tahun 2015 Tentang Pedoman
Penyelenggaraan Pendidikan dan Pelatihan Kepemimpinan Tingkat I

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 53 Tahun 2016 Tentang Susunan dan
Tata Kerja Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Daerah Kota

Samarinda

‘Keterkaitan' SOP
Terkait dengn SOP LAN

Peringatar R T
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka giatan Diklat akan terha

]

Disimpan sbagai data elektronik dan manual




PELAKSANA MUTU BAKU
; ; KETERANG
{|No. KEGIATAN SEKRETARI| KEPALA |KABIDFENG,| XASUBID g ; PENGELOLA
: LAN S BKPPD BKPPD | APARATUR DIKLAT ”": fwf:j?\';“ LAN ]| SARANA DAN |KELENGKAPAN|WAKTU| OUTPUT AN
PENJLNJANGAN ’ PRASARANA
Penyampaian Jadwal Dokumen (;alon Data Calon
1 |Diklat Kepemimpinan lv’esert.a Dn@at 5 Hari Pesertfl Diklat
Tingkat Il Kepemimpinan Kepemimpinan
Ingka Tingkat II Tingkat 11
— l Disposisi, D
) Data Calon ‘Epomgl'l ata
Memberikan surat Peserta Diklat ata Lalon
2 . 1 . . N 5 Menit | Peserta Diklat
untuk didisposisikan Kepemimpinan o
Tingkat 11 Kepemimpinan
g Tingkat [I
Disposisi, Data Disposisi, Data
4 Data Calon Data Calon
3 |Mendisposisikan surat Peserta Diklat | 5Menit | Peserta Diklat
Kepemimpinan Kepemimpinan
Tingkat 11 Tingkat I1
Disposisi, Data Disposisi, Data
- Data Calon Data Calon
4 |Mendisposisikan surat Peserta Diklat | 5 Menit | Peserta Diklat
Kepemimpinan Kepemimpinan
Tingkat 11 Tingkat Il
-l Disposisi, Data Disposisi, Data
Data Calon Data Calon
5 |Mendisposisikan surat Peserta Diklat | 5 Menit | Peserta Diklat
Kepemimpinan Kepemimpinan
Tingkat If Tingkat [1
Menerima surat }lntlfk Disposisi, Data . |
melakukan verifikasi Data Calon Surat, data calon
A 4 .
6 |data calon perserta Peserta Diklat | 3 Hari pesertg Dl!dat
. e . - Kepemimpinan
Diklat Kepemimpinan Kepemimpinan Tingkat Il
Tingkat 11 ¥ Tingkat Il

__ﬁsedlga
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Memeriksa, menyetujui,

Tidak

Surat, data calon

Surat, data calon

, |dan memparaf surat  —— pesertaDiklat | . | pesertaDiklat
verifikasi untuk di Kepemimpinan Kepemimpinan
tindak lanjuti Ya I Tingkat It Tingkat I
Melaksanakan rapat —l
Kepala Badan, Surat, data ‘calon

8 |Sekretaris Badan, [?:::;?n?;gﬂ:; 1 Hari | Notulensi rapat
Kepala Bidang dan y S Tingkat 11
Kepala Sub Bidang
WIeIMOUdT Uralt proposar Draft proposal
persetujuan ], persetujuan

9 |pelaksanaan kegiatan Notulensi rapat | 1Hari | pelaksanaan
Diklat Kepemimpinan kegiatan Diklat
Tinalzat 1] 4 Kepemimpinan
Menyetujui dan ' Dralt proposal Draft proposal
memberi paraf draft 4 Tidak persetujuan persetujuan

; ] pelaksanaan pelaksanaan

10 |proposal persetujuan > kegiatan Diklat | > )™ | kegiatan Diklat
pelaksanaan kegiatan Kepemimpinan Kepemimpinan
Diklat Kenemimninan .} y Tingleat 11 Tingalrat 111
Memberikan paraf draft T Draft proposal Draft proposal
proposal perseajuan perseluzn

t p@aksanaan EEg]E.ltan kegiatan Diklat 10 Menit kegiatan Diklat
D}klat Kepemimpinan Kepemimpinan Kepemimpinan
Tingkat II _ Tingkat II Tiagkat Il
Memberikan tanda Draft proposal Proposal
tangan proposal persetujuan persetujuan

12 persetujuan pelaksanaan | ., . pelaksanaan
pelaksanaan kegiatan kegiatan Diklat kegiatan Diklat
Diklat Kepemimpinan Kepgmimpinan Kepe.zmimpinan
Tingleat 1T - Tingkat I Tingkat [1
Mengirimkan surat ! Proposal Proposal
proposal persetujuan pelaksanaan pelaksanaan

13 i
p(.alljliksanaan ISEgl?tan kegiatan Diklat 1]am kegiatan Diklat
D} at Kepemimpinan Kepemimpinan Kepemimpinan
Tingkat Il terhadap LAN Tingkat II Tingkat Il
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Mengirimkan surat
balasan tentan Proposal Proposal
R & persetujuan persetujuan
14 persetujuan pelaksanaan pelaksanaan
pelaksanaan kegiatan kegiatan Diklat kegiatan Diklat
Diklat Kepemimpinan Kepemimpinan Kepemimpinan
Tingkat II Tingkat II Tingkat III
Proposal Proposal
persetujuan persetujuan
15 [Menerima surat balasan pelaksanaan pelaksanaan
kegiatan Diklat kegiatan Diklat
Kepemimpinan Kepemimpinan
TingkatI1 Tingkat II!
Proposal Data, Surat
Melakukan MOU d persetujuan perjanyian
elakukan engan pelaksanaan
16 |[Pengelola Sarana dan pelaksanaan | ;. dengan
kegiatan Diklat
Prasarana Kepemimpinan Pengelola
Tingkat Il Sarana dan
DaEE-SuFat Prasarana
perjanjian List, Catatan
17 Memberikan fasilitas Pe';ksa"aa“ N kﬁ?ﬁ:““;_‘i’; .
: engan ari | fasilitas Dikla
yang di perlukan Pengelola Kepemimpinan
Sarana dan Tingkat Il
Melaksanakan rapat Peacarana
Kepala Badan, List, Catatan
Sekretaris Badan, kebutuhan
18 |Kepala Bidang dan fasilitas Diklat | 1 Hari | Notulensi rapat
P g :
Kepala Sub Bidang Kepemimpinan
untuk persiapan Tingkat11
nelaksanaan kegiatan
lI:Ienyelen]ggka;rakan Terselenggarany
egiatan Diklat i i
19| %6 Notulensi rapat | 4 bulan |2 kegiatan D.lklat
Kepemimpinan

Kepemimpinan Tingkat
I

Tingkat I
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Nomor S0P : 800/0063-SOP/300.04

Tanggal Pembuatan  : 02 Januari 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Kepala BKPPD,

Disahkan oleh

Pemerintah Kota Samarinda

Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan <4
Drs. ARLIANSYAH, M.Si

NIP. 195912291988081001
Nama SOP : Persiapan Diklat Teknis dan Fungsional

Bidang Pengembangan Aparatur

S

hﬁkas{” elaksana i

Dasax Hukum |l L A
Undang-Undang No.5 Tahun 2014 tentangAparatur Slpl] Negara T
Peraturan Pemerintah No. 101 Tahun 2000 Tentang Pendidikan dan Pelatihan
Pegawai Negeri Sipil

1 Memlllkl sertlﬁkanTralmng Officer Course
2. Memahami peraturan perurdangan mengenai Diklat Aparatur

Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara Keputusan No
193/X111/10/6/2001 tentang Pedoman Umum Pendidikan dan Pelatihan Jabatan

Pegawai Negeri Sipil
Peraturan Daerah Kota Samarinda No. 12 Tahun 2008 Tentang Pembentukan
Susunan organisasi dan tata Kerja Badan Litbang dan Diklat Daerah Kota Samarinda

Keterkaitan SOP.

1.DPA
2. Propesal

dicatat dalam Data Peserta Yang Mengikuti Diklat (Elektronik) -

Jika tidak dilaksanakan persiap, mka pkan iklat ia dapat berjalan
dengan baik




MUTU BAKU

: PELAKSANA
! No. KEGIATAN Keterangan
: Kasubid Diklat Kabid Pengemb. . o
‘ Teknis fungsional Kaban Aparatur Tim Pelaksana Sekretarls Kelenghapan Waktu Output
; Menerima SK Tim Diklat
1 < : SK Tim Diklat dan Advis 1 Hari SK Tim Diklat
: Mengadakan rapat persiapan ; I l
v
.2 SK Tim Diklat dan Advis 1Jam Notulensi Rapat
| |
z L | _]
Menyiapkan kelengkapan kegiatan diklat
Notulens! Rapat, Jadwal,
Administrasi peasarana dlklat
3 > serta, Training Kit, sarana dan 1Minggu | Kelengkapan dikdac
prasarana diklat
Menyiapkan Surat menyurat
4 Kelengkapan diklat, surat 3 Harl Surat menyurat SOP Pemanggilan
menyurat peserta
melakukan pengiriman surat permintaan peserta ke
Instansi terkait dan proposal ke BPSDM Prov/instansi 4
5 |pembina diklat dan menylapkan diklat { > Surat menyurat 1 Harl persiapan diklat :ng;:;:::m"

i
i
d
il

oBedlTer
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. Pemerintah Kota Samarinda
Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan

Nomor SOP : 800/0064-SOP/300.04

Tanggal Pembuatan  : 02 Januari 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efeltif

Kepala BKPPD,

Disahkan oleh

-t
Drs. ARLIANSYAH, M.Si
NIP. 195912291988081001

Bidang Pengembangan Aparatur

Nama SOP : Pembuatan SK Tim Diklat

Undang-Undang No.5 Tahun 2014 tentang Apaar Spl Nega

Peraturan Pemerintah No. 101 Tahun 2000 Tentang Pendidilan dan Pelatihan
Pegawai Negeri Sipil

Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara Keputusan No
193/X1111/10/6/2001 tentang Pedoman Umurn Pendidikan dan Pelatthan Jabatan

Peraturan Daerah Kota Samarinda No. 12 Tahun 2008 Tentang Pembentukan
Susunan organisasi dan tata Kerja Badan Litbang dan Diklat Daerah Kota Samarinda

‘Keterkaitan SOP. .

'

peserta diklat tidak dapat dilaksanakan

Jika Telaahan egiatanDillt tidak dibt, maeksann ka da pnu ln A

5 .

1. Memiliki pengtahuan tenng tata naskah dinas

2. Mampu mengoperasikan Mirosoft office

1.DPA
2. Proposal

" al D Peserta ag enikti Diklat (Elektronik)
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i
1
i

MUTU BAKU

KEGIATAN
PELAKSANA
No. Keterangan
Kasubid Dildat Tek, Kepala Bidang
fungsional Jru Pengemb, Apar Sekretaris Kaban Kelengkapan Waktu Output
| Mengonsep nama- nama Tim Diklat
. konsep nama Tim
1 Q daftar nama pegawal 20 menlt Diklat
Membuat Draft SK Tim Diklat ‘-————-——1
2 DPA dan Proposal 1Jam Draft SK Tim
A
Memeriksa dan memaraf Draft SK Tim Diklat !
N TIDAK
3 Draft SK Tim 15 menit Draft SK Tim
YA
IMemerlksa dan memaraf Draft SX Tim Diklat /\
4 NG r Draft SK Tim 15 ment Draft SK Tim
TICAK ~
memaraf Draft SK Tim Dlkiat
5 Draft SK Tim 15 menit Draft SK Tim
L._......___,
{Memaraf Draft SK Tim Diklat i
6 Draft SK TIm 15 menit Draft SK Tim
menglrimkan draf SK Tim Dikiat ke Sekretarlat
Daerahuntuk ditandatangani Sekretarls Daerah —t—
7 ( D Draft SK Tim 1harl Draft SK Tim
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Nomor SOP : 800/0065-SOP/300.04

Tanggal Pembuatan  : 02 Januari 2018

Tanggal Revisi

Bidang Pengembangan Aparatur

Tanggal Efektif
Disahkan oleh Kepala BKPPD,
Pemerintah Kota Samarinda
Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan |
Drs. ARLIANSYAH, M.Si
NIP. 195912291988081001
Nama SOP : Pelaksanaan Diklat Teknis

Dasar Hukum -

Undang-Undang No.5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

Peraturan Pemerintah No. 101 Tahun 2000 Tentang Pendidikan dan Pelatihan
Pegawai Negeri Sipil

Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara Keputusan No
193/XI111/10/6/2001 tentang Pedoman Umum Pendidikan dan Pelatihan jabatan
Peraturan Daerah Kota Samarinda No. 12 Tahun 2008 Tentang Pembentukan
Susunan organisasi dan tata Kerja Badan Litbang dan Diklat Da
Keterkaitan SOP ~~ * R

L)

_aSedltm

pengi

Jika Telaahan Kegian Diklat tidak dibuat, makapelaksanaan lt riman

peserta diklat tidak dapat dilaksanakan

inda

2. Memahami peraturan perundangan mengenai Diklat Aparatur

1. Laporan
penyelenggaraan

S. perangkat belajar mengajar

2. sambutan

6. Tanda Peserta, daftar hadir, administrasi peserta

3.ATK
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|KEGIATAN
PELAGSANA MUTU BAKU
Ne.
Ropata Hadan Keleaghapan Waktu Cutput
ispan & perguet, mater], sarans prasarana
1 & s , 8 pembelajaran, kslengkapan Ihart chakllst persiapan
adainistrash, ATK, tampat, dixlat
korsums!
sasana dan prasarana Dikda!
2 cheklist persiapan diklat 1jam CMN“;‘:;I;SHPIH
Dixlatkep
Jadwal
3 chaklist parsiapan dikiat 1am pelaksanasn
(Mormantsy peieksanaan Didat
l' D Jadwal
4 L. jadwal pelaksanazn ijam pelaksanasn
Melaksanakan rogistrasi poserta
Jadwa! pelaksanaayn daftar
s Ladir, lembar blodata 30 Mentt dafuur peserca
|
i)
Mombagksn veining ki kepada peseria '[
) tanda terima
6 daltar pesarta, training kit 15 Menit tratning kit
{Marmbuke acars Dilal
7 l I sambutan, lsporan 30menit | Pombukaan Diklat
poayelsnggarsan
Mombarikan matarl didat kepada pesorta -
8 Pelaksanasn Dikiat 1-5Harl mater
Moiskuken kegiatan parbeislaran
9 mater! 1.5 Harl rangkuman mater!
Marsstup acara Dixiat
10 l l rangximan mater] sambutan 30 Menlt penutupan diklat
|Mambaglkan Sertifikat
1 tenda terime sertifkat 15 Menlt sertifikat
monghimpun hast) polaksaan dikdat
copy sertiftl:at, smater] bahga faporan
administrast pesarta, elaksanaan c
12 , 3Harl pelak dikia
b 1 1k didat
bahan Juporan pelaksensgn laporan
1 diklat 1 Minggu pelaksanaan dikiat
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Pemerintah Kota Samarinda
Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan

Nomor SOP :  800/0066-S0P/300.04

Tanggal Pembuatan : 02]anuari 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Kepala BKPPD,

N
Drs. ARLIANSYAH, M.Si
NIP. 195912291988081001

Bidang Pengembangan Aparatur

Nama SOP :  Pelaksanaan Diklat Fungsional

Dasar Hukum

Undang-Undang No.5 ahun 2014 tentang Aprur Sipiler '

Peraturan Pemerintah No. 101 Tahun 2000 Tentang Pendidikan dan Pelatihan
Pegawai Negeri Sipil

Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara Keputusan No
193/XI1111/10/6/2001 tentang Pedoman Umum Pendidikan dan Pelatihan Jabatan
Peraturan Daerah Kota Samarinda No. 12 Tahun 2008 Tentang Pembentulzan
Susunan organisasi dan tata Ker]a Badan thbang dan lelat Daerah Kota Samarmd 1

Ketex kaxtan SOP

]i Telaahan Kegiatan Diklat tidak dibuat, maka elksanaan i dan en girimax ,
peserta diklat tidak dapat dilaksanakan

1. Memiliki sertifikan Training Officer Course

2. Memahami peraturan perundangan mengenai Diklat Aparatur

’ Peralataxt/ Perlengk.ipan

1. Laporan penyelenggaraan 4, Sertlhkat

2. sambutan 5. perangkat belajar mengajar

3.ATK 6. Tanda Peserta, daftar hadir, administrasi peserta

dicatat dalam Data Peserta ng Mngikuti Diklat (Ektronik) '
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KEGIATAN
PLLAXSANA MUTU BAKU
No,
Tim Pelaksana Kusubld Dildac Kepala Bidan Kepala Badl Sekretard "
Teknls fung. P! 4 vpala Bardun retards Dasrah Widyatswara posorta Fengswas Ujlan Keleoghapan Wakwu Output
Menoeeak penylcpan len'agn pengzjar, ponydlenggara, tiaterl, sarana prasarans
sarana dan p Dikdat pembelajaran, kelengkapan chekilst persiapan
1 3harl
adminisirasi, ATK, tempat, dikiat
konsumsi
T [ T PP Y ——  Se—m—
sarana dan prasarana Diklat cheklist perst
2 st persfapan
cheklist perstapan diklat 1)am diklat
[Metaperkan kesispan pelaksanaan Dikla! kepeda Kepala Badan
3 I 1 Jadwal
cheklist persiapan diklat 1]am peisksanasn
Memantau pelaksanaan Diklat
4 H r._“ fadwal pelaksanasn 1jam fadwal
L1 ’ P pelaksanaan
Melaksanakan reglsiras! peserta
jadvvat pelaksanaan daftar
§ l ' badir, lombar blodata 30 Mentt daftar pesorta
Mombagikan training kil kepada peserta
tanda terima
6 daftar peserta, training kit 15 Menit tratning kit
Membuka acara Diklat
— '] sambutan, laporan
7 I penyelenggarasn 30menit | Pembukaan Diklat
Momberikan matori diklat kepada peserta
8 Pelaksanaan Dikiat 1-SHart materl
Melakukan kagistan pambelajarsn
9 mater| 1-SHart rangkuman mater
Nelaksanakan ujan 5 l
10 rangkuman mater), soal ufian hasi ujlan
Menutup scara Didat
11 hasil uflan, sambutan 30 Menit penutupan diklat
Membaglkan Sertifikat
1z i I tanda terima sertifikat 15 Menit sortifikar
menghimpun has!l pelaksaan diklat
13 copy sertiftkat, mater{ 3 Hari bahan laparan
E : administras! peserta, : pelaksanaan dikiat
membuat laporan pelaksanaan diklat
14 4 bahan lapcran pelaksanaan laporan
diklat IMIngB | aksanaan diklst
1
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Pemerintah Kota Samarinda

Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pejatihan

Nomor SOP : 800/0067-SOP/300.04

Tanggal Pembuatan : 02 Januari 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Kepala BKPPD,

N {
Drs. ARLIANSYAH, M.Si

NIP. 195912291988081001

Bidang Pengembangan Aparatur

Nama SOP : |Penyusunan Telaahan Kegiatan Diklat

Dasar Hukum ' S RN
Undang-Undang No.5 Tahun 2014 tentang Aratur Sipil Near

Peraturan Pemerintah No. 101 Tahun 2000 Tentang Pendidikan dan Pelatihan
Pegawai Negeri Sipil

Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara Keputusan No
193/XI1111/10/6/2001 tentang Pedoman Umum Pendidikan dan Pelatihan Jabatar:
Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Daerah Kota Samarinda No. 12 Tahun 2008 Tentang Pembentukan
Susunan organisasi dan tata Kerja Badan Litbang dan Diklat Daerak Kota Samarinda

.KeterKaitan SOP.

Jik Telaahan Keiata Diklat tidak dibuat, mala pelasann diklat dan pengirima

peserta diklat tidak dapat dilaksanakan

tR SR
H ey

1. Data peserta yang telah mengikuti diklat
2.DPA
3. Komputer

n

S

dicatat dalam Data Peserta ang Menglkti Diklat (lktronik)
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Kasubid Diklat Sekretaris Keterangan
Kepala Badan Kabid Diklat Teknis JFU /Staf Dilkdat Badan Kelengkapan Waktu Output
Fungsional )
Surat Permohonan untak
1 Memerintahkan Penyusunan Telaahan Menglkuti Diklat Teknis 10 ment Disposisi
Kegiatan Diklat Fungsional dari OPD terkalt, menit isposis
DPA
M daklanjuti dan " -y Disposisi, Surat Permohonan
2 |, Telaahan Kegiatan Diklat untuk Mengikuti Diklat Teknic 10 menit Disposisi
Hhd © Fungsional dari OPD terkait
Memerintahk Disposisl, Surat Permol
4 Kegiatan Diklat JFU untuk menyusun Telaahan untuk Mengikuti Diklat Teknis 10 menit Disposisi
8 Fungsional dari OPD terkait
. Disposisi, Surat Per
S [Meny Telaahan Kegi Diklat i untuk Mengikuti Diklat Teknis 20 menit Draft Telaahan Kegiatan Diklat|
. Tidak Fungsional dari OPD terkait
Memeriksa, menyetujui, Memaraf Telaahan x/ \z T o . Draft Telaahan Kegiatan Diklat.
7 Kegiatan Dikiat ek 2> \\\ e ‘ Draft Telaahan Kegiatan Dixlat 10 menit yang telah diparaf Kasubid
i
|
8 Memeriksa, menyetujul, Memaraf Telaahan >< Va Draft Telaahan Kegiatan Diklat 10 mentt Draft Telaahan Kegiatan Diklat|
Kegiatan Diklat yang telah diparaf Kasubid yang telah diparaf Kabid Diklat|
Va4
T 1
g |Memeriksa, menyetujui, Memaraf Tclashan /54 Draft Telaahan Kegiatan Diklat 10 menit D;:;t:::h;:::gfi:::e?:::t
Kegiatan Diklat Tiduh yang telah diparaf Kabid Dikiat Badan
Ya
Telaahan Kegiatan Diklat
M iksa, menyetujui, dan datangani Draft Telaahan Kegiatan Diklat Telaahan Kegiatan Diklatyang| dimintakan tanda tangan ke
10 |Telaahan Kegiatan Diklat untuk dirandatangani yang telah diparaf Sekretaric 10 menit telah ditandatangani Kepala Asisten Administrasl dan
Sekretaris Daerah Tidek Badan Badan Sekretarls Daerah untuk
meminta advis Walikota
Telaahan Kegiatan Diklat yang Telaahan Kegiatan Diklat yang
11 |Mendokumentasikan { tclah ditandatangani Kepala 5 Menit telah ditandatangani Kepala
Sm— Badan Badan
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Pemerintah Kota Samarinda

Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan

Nomor SOP : 800/0068-SOP/300.04

Tanggal Pembuatan : 02 Januari 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh ' Kepala BKPPD,

N
Drs. ARLIANSYAH, M.Si
NiP. 195912291988081001

Bidang Pengembangan Aparatur

Nama S0P : |Pengiriman Peserta Diklat Teknis Fungsional

Dasal Hukum .

Udang—Undang No.5 Tahun 2014 tentang Aparatur Slpll N egara

Peraturan Pemerintah No. 101 Tahun 2000 Tentang Pendidikan dan Pelatihan
Pegawai Negeri Sipil

Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara Keputusan No
193/X1111/10/6/2001 tentang Pedoman Umum Pendidikan dan Pelatihan Jabatan
Peraturan Daerah Kota Samarinda No. 12 Tahun 2008 Tentang Pembeatukan
Susunan organisasi dan tata Kerja Badan Litbang dan Diklat Daerah Kota Samarinda

Keterkaitan SOP™ . 3
1. SOP Penyusunan Telaahan Kegiatan Diklat
2.

Permgatan

Jika SOP ini tidak dllaksanakan maka keglatan kalat akan terhambat

1. Mema ami peraturan tentang Diklat Aparatur
2.

1.Komput .
2.DPA

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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MUTU BAKU

PELAKSANA
ey
No. KEGIATAN Kasubid Diklat Seltreturis Keterangan
Kepala Badan | Kabid Diklat Teknis JFU/Staf Diklat Badan Kelengkapan Walktu Output
Fungsional | )
Surat Permohonan untuk Mengikut}
Menerima Telaahan yang telah Dikiat Teknis Fungsional darl OPD Terkalt SOP P Telaah
1 lditandatangani Sekda terkait Pengiriman terkalt, Telaahan Keglatan Diklat yang 10 menit Disposist . Ke: 4::;{:51:1::; elaahan
Peserta Dlklat Teknis Fungslonal telah ditandatangan! Sekretaris Daerzh, 8
] DPA
y.
Dispusist, Surat Permohonan untuk
Menindak dan disposisik Mengikuti Dil:lat Teknls Fungsfonal dari
2 |Penyusunan Surat Tugas Penglriman Peserta OPD terkait, Telaahan Kegiatan Dikiat 10 menit Disposist
Diklat Teknis Fungsional yang telah ditandatangani Sekretaris
Daersh, DPA
Disposis), Surat Permohonan untul
Memer JFU untuk Surat Mengikuti Diklat Teknis Fungsional dari
4 |Tugas Pengiriman Peserta Diklat Teknis 0PI terkait, Telaahan Kegiatan Diklat 10 nenit Disposisi
Fungsional yang telah ditandatangani Sekretaris
Dacrah, DPA
Disposici, Surat Permohonan untuk
Mengikutl Diklat Teknis Fungsional dari, Draft Surat Tugas Pengfriman
5 .’;‘;::;“;::“T:ﬂ";‘;‘“ Pengiriman Peserta Dildat . Tidak OPD terkalt, Telashan Keglatan Diklat | 15 menit Peserta Diklat Teknis
8S yang telah ditandatangan) Sekretaris Fungsional
Daerah, DPA
1 ¢ J Draft Surat Tugas Pengiriman
M ) dan Draft ~ Ya
AR > € Draft Surat Tugzs Pengiriman Peserta Peserta Diklat Teknis
7 |Surat Tugas Pengiriman Peserta Diklat Teknis > 7€ iy 7 menit N
Fungsional Tidak \ Diklat Yeknis Fungsional Fungsional yang telah diparaf
Kasubid
f
Memeriksa, menyetujul, dan memaraf Draft \ < . Praft Surat Tugas Pengiriman Peserta Dra®t Surat Tugas Pengh.'iman
€ Ya o, N N Feserta Diklat Teknis
8  |Surat Tugas Pengiriman Peserta Dikdat Teknis Diklav Teknis Fungsional yang telah 7 menit
B jonal dinaral Kasubld Fungslonal yang telah diparaf
ungsion Tidak Ya iparal Kasu Kabid
1
Mi K yetujuj, dan f Draft Draft Surat Tugas Pengiriman Peserta Dui;f::::rl;ﬁ::;::;zmm
Surat Tugas Penglriman Peserta Diklat Teknis Diktat Telinls Fungslonal yang telah
Fungsional diparaf Kabld Fungsional yong telah diparaf
Ya i Sekretaris Badan
Surat Tugas dimintakan persetujuan
Memeriksa, menyetujui, dan memaraf Surat Tidak - ! g (paraf) Asisten Administras! dan
Tugas Pengiriman Peserta Diklat Teknis Draft ""fr"t Tugas Pengiriman Peserta Surat Tugas Pengiﬂxzfan tandatangan Sekretaris daerah untuk
9 e el N Y ) Diklat Teknis Fungsional yang telal: 7 menit Peserta Diklat Teknis
F untuk tanda diparaf Kabid Fungsional selanjutnya disampalkan kepada OPD
tangan Sekretaris Daerah Ya i 5 yang mengajukan Pengiriman Diidat
— melalui Badan Litbang dan Diklat
11 |Mendokumentasikan Surat Tugas Pengiriman Peserta Diklat 5 Mealt
Teknis Fungsional e




Nomor SOP

: 800/0069-SOP/300.04

Tanggal Peibuatan

: 02 Januari 2018

Tanggal Revisi

Bidang Pengembangan Aparatur

Tanggal Efeltif
Disahkan oleh Kepala BKPPD,
Pemerintah Kota Samarinda
Badan Kepegawaian Pendidikan dan Peiatihan -t
Drs. A YAH, M.Si
NIP. 195912291988081001
Nama SOP : |Pemberian Rekomendasi Peserta Diklat Teknis

Fungsional

Dasar Hukum: ~ ..’

4 tntagAprar Sipil e are

Undang-Undang No.5 Tahun 201
Peraturan Pemerintah No. 101 Tahun 2000 Tentang Pendidikan dan Pelatihan
Pegawai Negeri Sipil

Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara Keputusan No
193/XI111/10/6/2001 tentang Pedoman Umum Pendidikan dan Pelatihan Jabatan

Pegawai Negeri Sipil
Peraturan Daerah Kota Samarinda No. 12 Tahun 2008 Tentang Pembentukan
Susunan organisasi dan tata Kerja Badan Litbang dan Diklat Daerah Kota Samarinda

Keterkaitan SOP ~

,??" d|zet

2.

1. Memahami peraturan tentang Diklat Aparatur

A




Mendokumentasikan

Diklat/Bimtek

Diklat/Bimtek

»
PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Kasubid Dilklat Keterangan
KepalaBadan | Kabid Dikiat Teknis IFU/Staf Diklat Kelengkapan Walktu Output
Fungsional
Menerima surat pemberitahuan mengikuti ’ i Terkait SOP
Diklat/Bimtek dari OPD bersangkutzn dan } s““‘;f;?";}’;.’"f";:" r’.‘g‘;‘g““” 10 menit S Penyusunan
memerintahkan Pembuatan Surat ‘aber;:: °ku:m meni sposisi Telaahan Kegiatan
Rekomendasi Peserta Dikiat/Bimtek sang Diklat
Menindaklanjuti dan mendisposisikan Disposisi, Surat Pemberita}
Pembuatan Rekomendast Peserta Diklat Teknis Mengikut! Diklat/Bimtek dari 10 menit Disposisi
Fungsional OPD bersangkutan
M intahkan |FU untuk buat Surat Disposisi, Surat Pemberitahuan
Rekomendasi Pengiriman Peserta Diklat Teknis Mengihuti Diklat/Bimtei dari 15 menit Disposisi
Fungsional OPD bersangkutan
Membuat Surat Rel dasi Pengiriman 'i;‘:‘ ‘;s.f.‘.}f;ﬁ;;;:gfl;::? 7 Menit Draft Surat Rekomendasi
Peserta Diklat Teknis Fungsional Tidak OPD bersangkutan Peserta Diklat/Bimtek
-T
|
Memeriksa, menyetujul, dan Memaraf Draft . . Draft Surat Rekomendasi
Surat Rekomendasi Pengiriman Peserta Diklat 7\ Draft Sun':Jti ;«:ﬁ:;;mifi Feserta 7 menit Peserta Diklat/Bimtek yang
Teknis Fungsional / telah diparaf Kasubid
Memeriksa, menyetujui, dan Memaraf Draft < Ya Draft Surat Rekomendasi Peserta Draft Surat Rekomendasi
Surat Rekomendasl Pengiriman Peserta Diklat - Diklat/ Bimtek yang tetah diparaf 7 menit Peserta Diklat/Bimtek yang
Teknis Fungsionai Tidak Ya Kasubid telah diparaf Kabid Diklat
{Memeriksa, menyetujul, dan Memaraf Draft Draft Surat Rekomendas; Peserta Draft Surat Rekomendasi
Surat Rekomendasi Pengiriman Pesersa Diklat Diklat/Bimtek yang telal; di paraf 7 menit Peserta Diklat/Bimtek yang
Teknis Fungsional Kabic Dik!at telah diparaf Kabid Diklat
M iksa, yetujui, dan datangani Draft Surat Rekomendasi Peserta R
Surat Rekomendasi Pengiriman Peserta Diklat Dikiat/Bimtek yang telah diparaf 7 menit Surat Dit:’;‘;;‘:::;: eserta
Teknis Fungsiona) Kabid Diklat
Ya
Surat Rekomendasi Peserta € Menit Surat Rekomendasi Peserta

°8ed| g6t



