Judul SOP : SOP Penyusunan Usulan Program Kerja (RKA)

Uraian Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan . Keterangan
Kasubbag JFU Sekretaris Kelengkapan Waktu Qutput
1 2 3 4 5 6 ke 8 9
1 [Menyusun konsep Usulan Peraturan 45 Menit [Konsep usulan
Program Kerja (RKA) dan perundangan- program kerja
memerintahkan JFU untuk undangan, hasil (RKA)
mengetik musrenbang,
program
pembangunan
Pemerintah
Provinsi, Visi dan
Misi Kabupaten
Baduna
2 |Menerima dan mengetik konsep Konsep usulan 60 Menit [Konsep usulan
usulan program kerja (RKA) dan program kerja program kerja
menyerahkan hasil pengetikan (RKA) (RKA) yang
kepada Kasubbag T sudah diketik
diterima Kasubag
3 |Menerima dan memeriksa hasil Konsep usulan 10 Menit [Konsep usulan
pengetikan konsep usulan program kerja program kerja
program kerja (RKA) dan /\ (RKA) yang sudah (RKA) yang sudah
memberikan paraf dan diketik diterima didiposisi
mendisposisikan kepada Y Kasubag
Sekretaris untuk diperiksa dan
ditandatangani
4 [Menerima, memeriksa dan Konsep usulan 15 Menit |Usulan program

menandatangani usulan program
kerja (RKA) dan memerintahkan
Kasubbag untuk menindaklajuti
sesuai ketentuan

program kerja
(RKA) yang sudah
didiposisi

kerja (RKA) yang
sudah
ditandatangani
dan perintah




No

Uraian Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Kasubbag

JFU

Sekretaris

Kelengkapan

Usulan program

Waktu

Qutput

Keterangan

mengarsipkan usulan program
kerja (RKA) yang sudah
ditandatangani

kerja (RKA) yang
sudah
a;m:amﬁ:wmn_

m—

kerja (RKA) yang
sudah
digandakan,
didistribusikan dan
diarsinkan

5 |Menerima usulan program kerja 10 Menit [Perintah
(RKA) yang sudah ditandatangani kerja (RKA) yang
dan memerintahkan JFU untuk sudah
menggandakan, dan ditandatangani
mengarsipkan nW_ dan perintah
6 |Menerima, menggandakan, dan Usulan program | 60 Menit |Usulan program |[SOP berlaku dalam kondisi normal
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Judul SOP : SOP Penyusunan Kartu Inventaris Barang (KIB)/Kartu Inventaris Ruangan (KIR)

Uraian Prosedur

No

Uraian Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Mendata barang inventaris dan

Pengurus

Kasubbag

Sekretaris

Kaban/Kadis

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Barang

Berita Acara

KIB/KIR yang

xm:&:m: mm:om: SOP Pengelolaar

;—
menyusun, menandatangani Serah Terima sudah Peralatan dan Perlengkapan Kantor
Kartu Inventaris Barang Barang, peraturan ditandatangani
(KIB)/Kartu Inventaris Ruangan perundag- diterima
(KIR) sesuai format yang telah undangan Kasubbag
ditentukan serta menyerahkan
kepada Kasubbag untuk diparaf
pada tandatangan pengesahan
2 |Menerima, memparaf KIB/KIR KIB/KIR yang 10 Menit [KIB/KIR yang
dan mendisposisikan kepada sudah sudah diparaf
Sekretaris untuk meminta paraf ditandatangani pada tandatangan
pada tandatangan pengesahan diterima pengesahan
Kasubbag diterima
Sekretaris
3 |Menerima, memparaf KIB/KIR KIB/KIR yang 10 Menit |KIB/KIR yang
dan mendisposisikan kepada sudah diparaf sudah diparaf
Kaban/Kadis untuk meminta pada tandatangan pada tandatangan
tandatangan pengesahan pengesahan pengesahan
diterima diterima
Sekretaris Kaban/Kadis
4 |Menerima, menandatangani KIB/KIR yang 5 Menit |KIB/KIR yang
KIB/KIR dan memerintahkan sudah diparaf sudah
Pengurus Barang untuk pada tandatangan ditandatangani
menindaklanjuti sesuai ketentuan pengesahan oleh Kaban/Kadis
diterima dan perintah

Kaban/Kadis




Pelaksana Mutu Baku

No Uraian Kegiatan Pengurus Keterangan
Barang Kasubbag Sekretaris Kaban/Kadis Kelengkapan Waktu Output
i e SR MR S AN YR A BPUORRVE | R
5 |Menerima KIB/KIR yang sudah KIB/KIR yang 5 Menit |[Menindaklanjuti |SOP berlaku dalam kondisi normal
u_ﬁm:.ama:um.:_ dan sudah perintah pimpinan
menindaklanjuti sesuai ketentuan ditandatangani terhadap KIB/KIR
oleh Kaban/Kadis yang sudah
dan perintah tandatangani
\\\w < .,..19
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Judul SOP : SOP Pemeliharaan Barang Inventaris

Uraian Prosedur

No

Uraian Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Kasubag

JFU

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

6

Memerintahkan JFU untuk
melakukan pengecekan terhadap
kondisi barang-barang inventaris

Laporan
kerusakan dari
masing-masing

Perintah

pemeliharaan barang inventaris

pengecekan dan
perintah

bidang dan DPA-
PD
2 |Melakukan pengecekan terhadap Laporan 60 Menit |Hasil pengecekan
kondisi barang-barang inventaris kerusakan dari yang sudah
dan melaporkan kepada masing-masing diterima
Kasubbag bidang dan DPA- Kasubbag
PD dan perintah
3 |Menerima, menganalisa laporan Hasil pengecekan | 10 Menit |Analisa hasil - Analisa hasil pengecekan
JFU dan memerintahkan JFU / yang sudah pengecekan dan | dikelompokkan ke dalam 3 kategori
untuk melakukan tindaklanjut <€ diterima perintah yaitu : kerusakan ringan, kerusakan
pemeliharaan barang inventaris \/ Kasubbag sedang dan kerusakan berat
- Untuk kategori kerusakan kecil maka
akan langsung dilakukan
pemerliharaan
- Untuk kategori kerusakan sedang
dan berat maka akan dapat
melibatkan pihak ketiga dalam menilai
kerusakan dan rencana kebutuhan
anggaran untuk pemeliharaan barang
....... |__inventaris
4 |Melakukan tindaklanjut Analisa hasil 15 Menit |Tindaklanjut SOP berlaku dalam kondisi normal

pemeliharaan
barang inventaris

7
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Judul SOP : SOP Pendistribusian Barang Inventaris

Uraian Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan : Keterangan
Penyimpan
Barang Kasubbag Kelengkapan Output
1 |Menerima barang, memilah barang sesuai analisa Berita Acara Berita Acara

kebutuhan dari masing-masing bidang dan menyusun Serah Terima Serah Terima
serta meminta tanda tangan serah terima barang kepada Barang, peraturan yang sudah
Kasubbag masing-masing perundag- ditandatangani
undangan Penyimpan
Barang
2 |Menerima, menandatangani serah terima barang dan Berita Acara Berita Acara
menyerahkan kepada Pengurus Barang Serah Terima Serah Terima
yang sudah yang sudah
ditandatangani ditandatangani
Penyimpan Kasubbag
Barana
3 |Menerima serah terima barang yang sudah ditandatangi Berita Acara Berita Acara
dan mengarsipkan Serah Terima Serah Terima
yang sudah yang sudah
ditandatangani ditandatangani
Kasubbag Kasubbag
xmv>rﬂw>vnm_u>
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Judul SOP : SOP Penghapusan Barang Inventaris

Uraian Prosedur

Pelaksana Mutu Baku

No Uraian Kegiatan Keterangan

Pengurus
Barang

Kasubbag Sekretaris Kaban/Kadis Kelengkapan Waktu Output

Usulan

1 |Menerima dan menginventaris Usulan
usulan pengahapusan barang penghapusan penghapusan
inventaris dari masing-masing A V barang dari barang dari
bidang masing-masing masing-masing
bidang bidang diterima
pengurus barang.
2 |Menganalisa usulan pengapusan Usulan 10 Menit |Analisa barang Analisa berupa kelayakan barang
barang sesuai ketentuan yang penghapusan yang akan inventaris untuk dihapus sesuai
telah ditentukan barang dari dihapus ketentuan yang telah ditetapkan

masing-masing
bidang diterima

penaurus.barana
3 |Menyusun surat usulan Analisa barang 15 Menit |Surat usulan
penghapusan barang sesuai yang akan penghapusan
format yang telah ditentukan dan dihapus barang yang telah
menyerahkan kepada Kasubbag diterima
untuk diperiksa dan diparaf Kasubbag
4 |Menerima, memeriksa, memparaf Surat usulan 5 Menit |Surat usulan Surat usulan penghapusan barang
surat usulan penghapusan i1 \/ Y penghapusan penghapusan telah diberikan penomeran
barang sesuai format dan barang yang telah barang yang telah |sebelum disampaikan kepada
mendisposisikan kepada / x diterima didisposisikan pimpinan
Sekretaris untuk diperiksa dan Kasubbag
diparaf
5 |Menerima, memeriksa, memparaf Surat usulan 5 Menit |Surat usulan
surat usulan penghapusan T \ Y penghapusan penghapusan
barang sesuai format dan / barang yang telah barang yang telah
mendisposisikan kepada didisposisikan didisposisikan

Kaban/Kadis untuk diperiksa dan
ditandatanqani




Menerima,

[Surat usuian

Surat usulan

memeriksa, menandatangani penghapusan penghapusan
surat usulan penghapusan barang yang telah barang yang
barang sesuai format dan didisposisikan sudah
memerintahkan pengurus barang G< ditandatangani
untuk menindakalniuti dan perintah
Menerima, menggandakan, Surat usulan Menggandakan, |Keterkaitan dengan SOP
mendistribusikan dan penghapusan mendistribsuikand |Pendistirbusikan Naskah Dinas
mengarsipkan surat usulan barang yang an mengarsipkan |dan SOP berlaku dalam kondisi
penghapusan barang yang sudah surat usulan normal
sudah ditandatangani ditandatangani penghapusan
dan perintah barang yang
sudah
ditandatangani
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Judul SOP : SOP Penyusunan Sasaran Kerja Pegawai (SKP)

Uraian Prosedur

No Uraian Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Keterangan

serta menyusun Sasaran Kerja
pegawai

Kaban/Kadis Sekretaris Kasubbag Kelengkapan Waktu Output
e e SRR il 3= SRR
Menganalisa, mengarahkan dan Perbup tentan 15  Menit
menjabarkan uraian tugas uraian tugas kegiatan tugas Penerimaan Naskah Dinas
terhadap pejabat eselon || jabatan eselon Il
2 |Menganalisa dan mengarahkan Penjabaran 15 Menit [Penjabaran
dan menjabarkan uraian tugas kegiatan tugas kegiatan tugas
terhadap pejabat eselon |V jabatan eselon Iil jabatan eselon IV
3 [Menganalisa, menjabarkan Penjabaran 60 Menit |Penjabaran SOP berlaku dalam kondisi normal
uraian tugas berdasarkan kegiatan tugas kegiatan tugas
kewenangan jabatan fungsional, jabatan eselon |V jabatan jabatan

fungsional dalam
SKP




Judul SOP : SOP Penilaian Sasaran Kerja Pegawai (SKP) JFU

Uraian Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan ; Keterangan
Kasubbag JFU mmm_,mmcﬂzm\ Kelengkapan Waktu Output
1 |Menganalisa, me dan Peraturan SKP yang suda
menandatangani sasaran kinerja perundnag- dinilai dan
pegawai (SKP) kurun waktu 1 undangan ditandatangani
tahun dan menyerahkan kepada Kasubbag
JFU untuk ditandatangani diterima JFU
2 |Menandatangani SKP dan SKP yang sudah 5 Menit |SKP yang sudah |[JFU yang dinilai dapat menyampaikan
menyerahkan kepada Kasubbag dinilai dan ditandatangani tanggapan terhadap hasil penilaian kepada
ditandatangani JFU diterima Kasubbag selaku pejabat penilai
Kasubbag Kasubbag
diterima JEU
3 |Mendisposisikan SKP kepada SKP yang sudah |10 Menit |SKP yang sudah
Sekretaris/Kabid untuk diperiksa r_ ditandatangani ditandatangani
dan ditandatangani 1 JFU diterima Kasubbag dan
N Kasubbag JFU telah
. didisposisikan
4 |Memeriksa dan menandatangani SKP yang sudah |15 Menit |SKP yang sudah
SKP dan memerintahkan T \ ditandatangani ditandatangani
Kasubbag untuk menindaklanjuti Kasubbag dan oleh Sekretaris/
sesuai ketentuan JFU telah Kabid dan
. Y . |didisnosisikan perintah
5 [Memerintahkan JFU untuk SKP yang sudah | 5§ Menit |Perintah
mengandakan, mendistribusikan ditandatangani
dan mengarsipkan SKP yang oleh Sekretaris/
sudah ditandatangani Kabid dan
perintah
6 [Menggandakan, SKP yang sudah |60 Menit |Menggandakan, [Keterkaitan dengan SOP Pendistribusian
mendistribusikan dan ditandatangani mendistirbusikan |Naskah Dinas dan SOP berlaku dalam kondisi
mengarsipkan SKP oleh Sekretaris/__ dan normal
Kapigtdan - Sp mengarsipkan
&a.ﬂ: K_J.m. N SKP yang sudah
Y/ 4 NN\ _____|ditandatangani
br APPEDA
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Judul SOP : SOP Pendistribusian Naskah Dinas

Uraian Prosedur
Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Keterangan
Kasubag JFU Kelengkapan Waktu
W SRR 3 ALY TR Do ey O T TR 1R RS ISR | S
1 [Memerintahkan JFU untuk Naskah dinas 5 Menit |Perintah Keterkaitan dengan SOP
mencatat naskah dinas ke dalam yang sudah penerimaan Naskah Dinas
kartu kendali dan/atau buku didisposisikan
ekspedisi serta mendistribusikan dan/atau
sesuai peruntukannya ditandatangani
2 |Mencatat naskah dinas ke dalam Naskah dinas 15 Menit [Naskah dinas
kartu kendali dan/atau buku yang sudah yang telah tercatat
ekspedisi _Ill_ didisposisikan dalam kartu
dan/atau kendali dan/atau
ditandatangani buku ekspedisi
3 |[Mendistribusikan sesuai Naskah dinas 15 Menit [Nakah dinas yang |SOP berlaku dalam kondisi normal
peruntukannya ”” yang telah tercatat telah
dalam kartu didistribusikan
kendali dan/atau
buku ekspedisi




Judul SOP : SOP Penerimaan Naskah Dinas

Uraian Prosedur

Pelaksana Mutu Baku

No Uraian Kegiatan Keterangan

Sekretaris

Kaban/Kadis Kelengkapan Waktu

w%i» m., = \;.M =l 28 ESE 9 - L= R

Menerima, mencatat dan Nakah dinas yang it |Naskah dinas
menyerahkan naskah dinas telah diterima JFU yang telah diterima
kepada Kasubag ﬂ Kasubbag

2 |Menerima, menganalisa naskah — Naskah dinas 10 Menit |Naskah dinas Berdasarkan kewenangan serta sifat naskah
dinas dan mendisposisikan yang telah yang telah dinas dapat langsung memerintahkan JFU
kepada Sekretaris untuk meminta diterima didisposisi untuk menindaklanjuti
arahan dan petunjuk Kasubbag

3 |Menerima, menganalisa naskah Naskah dinas 10 Menit |Naskah dinas Berdasarkan kewenangan serta sifat naskah
dinas dan mendisposisikan yang telah yang telah dinas dapat langsung memerintahkan
kepada Kaban/Kadis untuk didisposisi didisposisi Kasubbag untuk menindaklanjuti
meminta arahan dan petunjuk

4 |Menerima, menganalisa naskah Naskah dinas 10 Menit |Perintah Berdasarkan sifat naskah dinas dapat
dinas dan memerintahkan yang telah langsung memerintahkan Kasubbag untuk
Sekretaris untuk menindaklanjuti didisposisi menindaklanjuti

arahan dan petunjuk

5 |Menerima dan memerintahkan Perintah 5 Menit |Perintah
Kasubbag untuk menindaklanjuti
arahan dan petunjuk pimpinan

6 |Menerima dan menindaklanjuti " Perintah
arahan dan petunjuk pimpinan

Tindak lanjut SOP berlaku dalam kondisi normal
i arahan
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Judul SOP : SOP Penataan Arsip

Uraian Prosedur

Pelaksana Mutu Baku

No Uraian Kegiatan Keterangan
Kasubbag JFU Kelengkapan Waktu Output

1 |Memerintahkan JFU untuk Dokumen 5 Menit |Perintah
mengarsipkan dokumen

2 |Mengklasifikasikan dokumen Dokumen, box 30 Menit |Klasifikasi
berdasarkan jenis arsip asip dan perintah dokumen
berdasarkan jenis
arsip
3 [Mengarsipkan dokumen Klasifikasi 30 Menit [Dokumen yang SOP berlaku dalam kondisi normal
berdasarkan jenis arsip G dokumen telah diarsipkan
berdasarkan jenis
arsip
TR
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Judul SOP : SOP PENGUSULAN SATYA LANCANA KARYA SATYA (SLKS)

Uraian Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Keterangan
Kasubag Sekretaris Kaban/Kadis Kelengkapan Waktu Qutput
Memerintahkan JFU untuk Peraturan 5 Menit |Perintah
mengumpulkan bahan-bahan perundangan-
pengusulan permohonan SLKS O undangan tentang
ASN
2 |Mengumpulkan bahan-bahan Perintah 30 Menit |Bahan-bahan
pengusulan SLKS dan pengusulan SLKS
menyerahkan kepada Kasubbag diterima
Kasubbag
T
3 |Menerima dan memeriksa Bahan-bahan 20 Menit |Konsep
kelengkapan bahan-bahan pengusulan SLKS pengusulan
pengusulanSLKS serta / diterima pengusulan SLKS
memerintahkan JFU untuk < Kasubbag dan perintah
....... | menaetik
4 |Menerima, mengetik konsep _ Konsep daftar 60 Menit |Konsep daftar
daftar nominatif pengusulan & nominatif daftar nominatif
SLKS dan menyerahkan hasil pengusulan SLKS pengusulan SLKS
pengetikan kepada Kasubbag T dan perintah yang sudah
diketik diterima
Kasubbag
5 |Menerima, memeriksa hasil Konsep daftar 15 Menit |Konsep daftar
pengetikan konsep daftar nominatif nominatif
nominatif pengusulan SLKS, /\ pengusulan SLKS pengusulan SLKS
memberikan paraf dan yang sudah yang sudah
mendisposisikan kepada v diketik diterima didisposisi
Sekretaris untuk diperiksa dan Kasubbag
..{divarat : . '
6 |Menerima, memeriksa konsep / v Konsep daftar 15 Menit |Konsep daftar
daftar nominatif pengusulan \ nominatif nominatif
SLKS , memberikan paraf dan T pengusulan SLKS pengusulan SLKS
mendisposisikan kepada yang sudzh yang sudah
Kaban/Kadis untuk diperiksa dan didisposisi didisposisi
ditandatangani




7 Menerima, memeriksa, Daftar nominatif |10 Menit |Daftar nominatif
menandatangani daftar nominatif pengusulan SLKS pengusulan SLKS
pengusulan SLKS dan yang sudah yang sudah
memerintahkan Kasubbag untuk didisposisi ditandatangani
menindakalanjuti sesuai dan perintah
ketentvan
8 |Menerima daftar nominatif Daftar nominatif |10 Menit |Perintah
pengusulan SLKS yang sudah pengusulan SLKS
ditandatangani dan yang sudah
memerintahkan JFU untuk ditandatangani
memberikan stempel, dan perintah
mengirimkan kepada instansi
teckait (BKPSDM) .
9 |Menerima, menstempel, Daftar nominatif |30 Menit |Menstempel, SOP berlaku dalam kondisi normal
mengirimkan ke BKPSDM dan pengusulan SLKS mengirimkan ke
mengarsipkan Daftar nominatif yang sudah BKPSDM dan
pengusulan SLKS yang sudah ditandatangani mengarsipkan
ditandatangani dan perintah daftar nominatif
pengusulan SLKS
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Judul SOP : SOP PENGUSULAN PERMOHONAN KARPEG

Uraian Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Keterangan
Kasubag JFU Sekretaris Kaban/Kadis Kelengkapan Waktu Output
Memerintahkan JFU untuk Peraturan 5 Menit |Perintah
mengumpulkan bahan-bahan perundangan-
pengusulan permohonan karpeg O undangan tentang
ASN
2 |Mengumpulkan bahan-bahan Perintah 30 Menit |Bahan-bahan
permohonan karpeg dan permohonan
menyerahkan kepada Kasubbag pensiun diterima
Kasubbag
T
3 |Menerima dan memeriksa Bahan-bahan 20 Menit |Konsep
kelengkapan bahan-bahan pengusulan pengusulan
pengusulan permohonan karpeg / permohonan permohonan
serta memerintahkan JFU untuk < karpeg diterima karpeg dan
menaetik Kasubbag perintah
4 [Menerima, mengetik konsep _ ‘ Konsep daftar 60 Menit |Konsep daftar
daftar nominatif pengusulan & nominatif daftar nominatif
permohonan karpeg dan pengusulan permohonan
menyerahkan hasil pengetikan T permohonan karpeg yang
kepada Kasubbag karpeg dan sudah diketik
perintah diterima
Kasuhbaqa
5 |Menerima, memeriksa hasil Konsep daftar 15 Menit |Konsep daftar
pengetikan konsep daftar nominatif nominatif
nominatif pengusulan /\ pengusulan permohonan
permohonan karpeg, \/ permohonan karpeg yang
memberikan paraf dan B karpeg yang sudah didisposisi
mendisposisikan kepada sudah diketik
Sekretaris untuk diperiksa dan diterima
dinaraf Kasuhbaq




6 |Menerima, memeriksa konsep \/ y Konsep daftar 15 Menit |Konsep daftar
daftar nominatif permohonan nominatif nominatif
karpeg , memberikan paraf dan < permohonan permohonan
mendisposisikan kepada karpeg yang karpeg yang
Kaban/Kadis untuk diperiksa dan sudah didisposisi sudah didisposisi
ditandatangani

7 [Menerima, memeriksa, Daftar nominatif |10 Menit |Daftar nominatif
menandatangani daftar nominatif permohonan permohonan
permohonan karpeg dan karpeg yang karpeg yang
memerintahkan Kasubbag untuk sudah didisposisi sudah
menindakalanjuti sesuai ditandatangani

...... | ketentuan dan_perintah

8 |Menerima daftar nominatif Daftar nominatif |10 Menit [Perintah
permohonan karpeg yang sudah permohonan
ditandatangani dan karpeg yang
memerintahkan JFU untuk sudah
memberikan stempel, ditandatangani
mengirimkan kepada instansi dan perintah
terkait (BKPSDM)

9 |Menerima, menstempel, Daftar nominatif |30 Menit |Menstempel, SOP berlaku dalam kondisi normal
mengirimkan ke BKPSDM dan permohonan mengirimkan ke
mengarsipkan Daftar nominatif karpeg yang BKPSDM dan
permohonan karpeg yang sudah sudah mengarsipkan
ditandatangani ditandatangani daftar nominatif

dan perintah permohonan
karpea.
AR\ BAPPEDA
BATEN BADUNG

HRA DHARMAJAYA SH. .MM
- 'PEMBIHA UTAMA MUDA
NIP. 19670127 199201 1 001



Judul SOP : SOP PENGUSULAN KENAIKAN PANGKAT

Uraian Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Keterangan
Kasubag JFU Sekretaris Kaban/Kadis Kelengkapan Waktu Qutput
1 |Memerintahkan JFU untuk Peraturan 5 Menit |Perintah
mengumpulkan bahan-bahan perundangan-
pengusulan kenaikan pangkat undangan tentang
ASN
2 |Mengumpulkan bahan-bahan Perintah 30 Menit |Bahan-bahan
pengusulan kenaikan pangkat permohonan
dan menyerahkan kepada pensiun diterima
Kasubbag Kasubbag
T ==
3 [Menerima dan memeriksa Bahan-bahan 20 Menit |Konsep
kelengkapan bahan-bahan pengusulan pengusulan
pengusulan kenaikan pangkat / kenaikan pangkat kenaikan pangkat
serta memerintahkan JFU untuk < diterima dan perintah
....... menaetik Kasubbaa
4 |Menerima, mengetik konsep _ Konsep daftar 60 Menit |Konsep daftar
daftar nominatif pengusulan ) nominatif daftar nominatif
kenaikan pangkat dan pengusulan pengusulan
menyerahkan hasil pengetikan T kenaikan pangkat kenaikan pangkat
kepada Kasubbag dan perintah yang sudah
diketik diterima
Kasubbag
5 |Menerima, memeriksa hasil Konsep daftar 15 Menit |Konsep daftar
pengetikan konsep daftar nominatif nominatif
nominatif pengusulan kenaikan /\ pengusulan pengusulan
pangkat, memberikan paraf dan \/ kenaikan pangkat kenaikan pangkat
mendisposisikan kepada yang sudah yang sudah
Sekretaris untuk diperiksa dan Y diketik diterima didisposisi
diparaf Kasubbag




"6 Menerima, memeriksa konsep Konsep daftar 15 Menit |Konsep daftar
daftar nominatif pengusulan nominatif nominatif
kenaikan pangkat , memberikan pengusulan pengusulan
paraf dan mendisposisikan kenaikan pangkat kenaikan pangkat
kepada Kaban/Kadis untuk yang sudah yang sudah
diperiksa dan ditandatangani didisposisi didisposisi

7 |Menerima, memeriksa, Daftar nominatif |10 Menit |Daftar nominatif
menandatangani daftar nominatif @ pengusulan pengusulan
pengusulan kenaikan pangkat kenaikan pangkat kenaikan pangkat
dan memerintahkan Kasubbag Y yang sudah yang sudah
untuk menindakalanjuti sesuai didisposisi ditandatangani
ketentuan dan perintah

8 |Menerima daftar nominatif Daftar nominatif |10 Menit |Perintah
pengusulan kenaikan pangkat pengusulan
yang sudah ditandatangani dan kenaikan pangkat
memerintahkan JFU untuk yang sudah
memberikan stempel, ditandatangani
mengirimkan kepada instansi dan perintah
) N SO S R N N

9 [Menerima, menstempel, Daftar nominatif |30 Menit Menstempel, SOP berlaku dalam kondisi normal
mengirimkan ke BKPSDM dan pengusulan mengirimkan ke
mengarsipkan Daftar nominatif kenaikan pangkat BKPSDM dan
pengusulan kenaikan pangkat yang sudah mengarsipkan
yang sudah ditandatangani ditandatangani daftar nominatif

dan perintah pengusulan

kenaikan pangkat

SEBUFATEN BADUNG
yAr? @@

INA UTAMA MUDA
NIP. 19670127 199201 1 001
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Judul SOP : SOP PENGUSULAN PERMOHONAN KARIS/KARSU

Uraian Prosedur

No

Uraian Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Kasubag

JFU

Sekretaris Kaban/Kadis

gmBm_._:_mzxm:_gmc crex
mengumpulkan bahan-bahan
pengusulan permohonan

Kelengkapan

Peraturan
perundangan-

undangan tentang

Waktu

Keterangan

Perintah

.. Karis/Karsu ASN :

2 |Mengumpulkan bahan-bahan Perintah 30 Menit |Bahan-bahan
permohonan karis/karsu dan umq:.osoam:.
menyerahkan kepada Kasubbag Ibr_ ﬂwmw_nnmn“_mzam

3 [Menerima dan memeriksa H Bahan-bahan 20 Menit |Konsep
kelengkapan bahan-bahan uo:owww_wms www_w%w”“:
pengusulan permohonan perm .
karis/karsu serta memerintahkan /\ x.m:w?wﬁ: xmq.m_?mﬂm: dan
JFU untuk mengetik \/ diterima perintah

ukbag

4 [Menerima, mengetik konsep . Konsep daftar |60 Menit |Konsep daftar
daftar nominatif pengusulan :oi:mzﬁ mwww_m ﬂwﬂhﬂm,_ﬂ
permohonan karis karsu dan pengusulan _
”dm:v%quxms hasil pengetikan T _ NMMMMwM%Mmz ”waﬂwﬂmmn_mm:o

epada Kasubba
° ? perintah diterima
...{Kasuhbaq

5 |Menerima, memeriksa hasil xosmmu .amnmq 15 Menit _Aosmmu .amnmﬂ
pengetikan konsep daftar /\ :Mﬂmwmmmﬂm: Mmﬁﬂﬂﬁ:m:
nominatif pengusulan p
um::o:o:w:xm_.a\xmac permohonan xmnm\xm_”m_.._ yang
memberikan paraf dan v karis/karsu yang sudah didisposisi
mendisposisikan kepada mm_am._: diketik

Sekretaris untuk diperiksa dan diterima
dipacaf ubbago




Menerima, memeriksa konsep Konsep daftar 15 Menit |Konsep daftar
daftar nominatif permohonan nominatif nominatif
karis/karsu , memberikan paraf permohonan permohonan
dan mendisposisikan kepada karis/karsu yang karis/karsu yang
Kaban/Kadis untuk diperiksa dan sudah didisposisi sudah didisposisi
ditandatanqani
Menerima, memeriksa, Daftar nominatif |10 Menit |Daftar nominatif
menandatangani daftar nominatif permohonan permohonan
permohonan karis/karsu dan karis/karsu yang karis/karsu yang
memerintahkan Kasubbag untuk sudah didisposisi sudah
menindakalanjuti sesuai ditandatangani
ketentuan dan perintah
Menerima daftar nominatif Daftar nominatif |10 Menit |Perintah
permohonan karis/karsu yang permohonan
sudah ditandatangani dan karis/karsu yang
memerintahkan JFU untuk sudah
memberikan stempel, ditandatangani
mengirimkan kepada instansi dan perintah
terkait (BKPSDM) -
Menerima, menstempel, Daftar nominatif |30 Menit |Menstempel, SOP berlaku dalam kondisi normal
mengirimkan ke BKPSDM dan permohonan mengirimkan ke
mengarsipkan Daftar nominatif karis/karsu yang BKPSDM dan
permohonankaris/karsu yang sudah mengarsipkan
sudah ditandatangani ditandatangani daftar nominatif
dan perintah permohonan
karis/karsu

BAPPEDA
TEN BADUNG




Judul SOP : SOP PENGUSULAN

Uraian Prosedur

PERMOHONAN PENSIUN

No

Uraian Kegiatan

Memerintahkan JFU untuk
mengumpulkan bahan-bahan
pengusulan permohonan pensiun

Pelaksana

Mutu Baku

Kasubag

JFU Sekretaris

Kaban/Kadis

Kelengkapan

perundangan-
undangan tentang
ASN

Waktu

Keterangan

2 |Mengumpulkan bahan-bahan Perintah 30 Menit (Bahan-bahan
permohonan pensiun dan permohonan
menyerahkan kepada Kasubbag pensiun diterima

Kasubbag
T

3 [Menerima dan memeriksa Bahan-bahan 20 Menit |Konsep
kelengkapan bahan-bahan pengusulan pengusulan
pengusulan permohonan pensiun /\ permohonan permohonan
serta memerintahkan JFU untuk pensiun diterima pensiun dan
menaetik /- asubbag perintah

4 |Menerima, mengetik konsep _ Konsep daftar 60 Menit |Konsep daftar
daftar nominatif pengusulan 2 nominatif daftar nominatif
permohonan pensiun dan pengusulan permohonan
menyerahkan hasil pengetikan T permohonan pensiun yang
kepada Kasubbag pensiun dan sudah diketik

perintah diterima
Kasubbag

5 |Menerima, memeriksa hasil Konsep daftar 15 Menit |Konsep daftar
pengetikan konsep daftar nominatif nominatif
nominatif pengusulan /\ pengusulan permohonan
permohonan pensiun, permohonan pensiun yang
memberikan paraf dan ¥ pensiun yang sudah didisposisi
mendisposisikan kepada sudah diketik
Sekretaris untuk diperiksa dan diterima
dinacaf Kasubhag




Menerima, memeriksa konsep > Konsep daftar 15 Menit |Konsep daftar
daftar nominatif permohonan nominatif nominatif
pensiun , memberikan paraf dan < permohonan permohonan
mendisposisikan kepada pensiun yang pensiun yang
Kaban/Kadis untuk diperiksa dan sudah didisposisi sudah didisposisi
ditandatanaani
Menerima, memeriksa, Daftar nominatif |10 Menit |Daftar nominatif
menandatangani daftar nominatif T permohonan permohonan
permohonan pensiun dan pensiun yang pensiun yang
memerintahkan Kasubbag untuk sudah didisposisi sudah
menindaklanjuti sesuai ketentuan ditandatangani

dan perintah
Menerima daftar nominatif Daftar nominatif |10 Menit |Perintah
permohonan pensiun yang permohonan
sudah ditandatangani dan pensiun yang
memerintahkan JFU untuk ,_T sudah
memberikan stempel, ditandatangani
mengirimkan kepada instansi dan perintah
terkait (BKPSDM) s
Menerima, menstempel, Daftar nominatif |30 Menit |Menstempel, SOP berlaku dalam kondisi normal
mengirimkan ke BKPSDM dan permohonan mengirimkan ke
mengarsipkan Daftar nominatif pensiun yang BKPSDM dan
permohonan pensiun yang sudah mengarsipkan
sudah ditandatangani ditandatangani daftar nominatif

dan perintah permohonan
pensiun.....
EPALE BAPPEDA

A

UPATEN BADUNG

¢ | MADE WIRA DHARMAJAYA,SH..MM
PEMBINA UTAMA MUDA
NIP. 19670127 199201 1 001




Judul SOP : SOP Penyusunan DUK (Daftar Urut Kepangkatan)

Uraian Prosedur

Pelaksana

Mutu Baku

No Uraian Kegiatan

Kasubag JFU Sekretaris Kaban/Kadis

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

1 |Memerintahkan JFU untuk Peraturan 5 Menit |Perintah
mengumpulkan bahan-bahan perundangan-
penyusunan Daftar Urut undangan tentang
..... Kepangkatan ASN
2 |Mengumpulkan bahan-bahan, Perintah 30 Bahan-bahan

penyusunan Daftar Urut penyusunan
Kepangkatan dan menyerahkan daftar urut
kepada Kasubbag v_ kepangkatan
T diterima
Kasubbaq
3 |Menerima dan memeriksa Bahan-bahan 20 Konsep
kelengkapan bahan-bahan penyusunan penyusunan
penyusunan Daftar Urut Daftar Urut daftar urut
Kepangkatan serta /\ Kepangkatan kepangkatan dan
memerintahkan JFU untuk ra diterima perintah
menqgetik v Kasubbag
4 |Menerima, mengetik konsep Konsep 60 Konsep daftar
penyusunan Daftar Urut penyusunan urut kepangkatan
Kepangkatan dan menyerahkan Daftar Urut yang sudah
hasil pengetikan kepada T Kepangkatan dan diketik diterima
Kasubbag perintah Kasubbag
5 |Menerima, memeriksa hasil Konsep 16 Konsep daftar
pengetikan konsep penyusunan /\ penyusunan urut kepangkatan
Daftar Urut Kepangkatan, daftar urut yang sudah
memberikan paraf dan kepangkatan didisposisi
mendisposisikan kepada ’ yang sudah
Sekretaris untuk diperiksa dan diketik diterima
....... dinaraf . [ Kasubbaa




6 |Menerima, memeriksa konsep \ﬂ Konsep 15 Menit [Konsep laporan
penyusunan Daftar Urut penyusunan administrasi
Kepangkatan , memberikan paraf daftar urut kepegawaian
dan mendisposisikan kepada kepangkatan yang sudah
Kaban/Kadis untuk diperiksa dan yang sudah didisposisi

....... [ditandatanaani. didisposisi

7 |Menerima, memeriksa, y Daftar Urut 10 Menit |Daftar Urut
menandatangani penyusunan T Kepangkatan Kepangkatan
Daftar Urut Kepangkatan dan é yang sudeh yang sudah
memerintahkan Kasubbag untuk didisposisi ditandatangani
menindakalanjuti sesuai m\u dan perintah
ketentuan

8 |Menerima Susunan Daftar Urut G Daftar Urut 10 Menit |Perintah
Kepangkatan yang sudah Kepangkatan
ditandatangani dan * yang sudah
memerintahkan JFU untuk ‘ ditandatangani
menggandakan, memberikan dan perintah
stempel, mendistirbusikan sesuai
peruntukannya dan
menoarsinkan

9 |Menerima, menggandakan, Daftar Urut 30 Menit [Menggandakan, |SOP berlaku dalam kondisi normal
menstempel, mendistribusikan Kepangkatan menstempel,
dan mengarsipkan Daftar Urut yang sudeh mendistribusikan
Kepangkatan yang sudah ditandatangani dan
ditandatangani dan perintah mengarsipkan

Daftar Urut
Kenanokatan

N

KEPAY{A BAPPEDA
UPATEN BADUNG

¥ | MADE WIRA DHARMAJAYA SH. .MM

PEMBINA UTAMA MUDA
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Judul SOP : SOP Penyusunan Laporan Administrasi Kepegawaian

Uraian Prosedur

Pelaksana Mutu Baku

No Uraian Kegiatan Keterangan

Kasubag JFU Sekretaris Kaban/Kadis Kelengkapan Waktu Output

1 |Memerintahkan JFU untuk Peraturan Perintah
mengumpulkan bahan-bahan perundangan-
penyusunan laporan administrasi O undangan tentang

....... kepegawaian ASN - -.

2 [Mengumpulkan bahan-bahan Perintah 30 Menit |Bahan-bahan
penyusunan laporan administrasi penyusunan
kepegawaian dan menyerahkan laporan
kepada Kasubbag administrasi

T kepegawaian
diterima
--{Kasuhbaq

3 |Menerima dan memeriksa Bahan-bahan 20 Menit |Konsep laporan
kelengkapan bahan-bahan penyusunan administrasi
penyusunan laporan administrasi / laporan kepegawaian dan
kepegawaian, menyusun konsep < administrasi perintah
laporan administrasi \ kepegawaian
kepegawaian serta Yy diterima
memerintahkan JFU untuk Kasubbag
menaetik.

4 |Menerima, mengetik konsep Konsep laporan |60 Menit |Konsep laporan
laporan administrasi administrasi administrasi
kepegawaian dan menyerahkan kepegawaian dan kepegawaian
hasil pengetikan kepada T perintah yang sudah
Kasubbag diketik diterima

Kasubbaa

5 [Menerima, memeriksa hasil Konsep laporan | 15 Menit [Konsep laporan
pengetikan konsep laporan administrasi administrasi
administrasi kepegawaian, /\ kepegawaian kepegawaian
memberikan paraf dan h yang sudah yang sudah
mendisposisikan kepada diketik diterima didisposisi
Sekretaris untuk diperiksa dan X Kasubbag
dinaraf ‘ |




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Keterangan
Kasubag JFU Sekretaris Kaban/Kadis Kelengkapan Waktu Qutput
6 |Menerima, memeriksa konsep Konsep laporan |15 Menit |Konsep laporan
laporan administrasi administrasi administrasi
kepegawaian, memberikan paraf T kepegawaian kepegawaian
dan mendisposisikan kepada Y yang sudah yang sudah
Kaban/Kadis untuk diperiksa dan didisposisi didisposisi
ditandatanqani
7 |Menerima, memeriksa, Laporan 10 Menit |Laporan
menandatangani laporan ﬂ» administrasi administrasi
administrasi kepegawaian dan kepégawaian kepegawaian
memerintahkan Kasubbag untuk Y ¥ yang sudah yang sudah
menindakalanjuti sesuai didisposisi ditandatangani
ketentuan . dan perintah
8 [Menerima laporan administrasi Laporan 10 Menit |Perintah
kepegawaian yang sudah administrasi
ditandatangani dan kepegawaian
memerintahkan JFU untuk yang sudeah
menggandakan, memberikan ditandatangani
stempel, mendistirbusikan sesuai dan perintah
peruntukannya dan
menaarsinkan
9 |Menerima, menggandakan, Laporan 30 Menit [Menggandakan, |SOP berlaku dalam kondisi normal
menstempel, mendistribusikan administrasi menstempel,
dan mengarsipkan laporan kepegawaian mendistribusikan
administrasi kepegawaian yang G yang sudah dan
sudah ditandatangani ditandatangani mengarsipkan
dan perintah laporan
administrasi
kenaaawaian

KEP,

BAPPEDA

BUPATEN BADUNG

h

¢ | MADE WIRA DHARMAJAYA . SH..MM

PEMBINA UTAMA MUDA
NIP. 19670127 199201 1 001



Judul SOP : SOP Penyusunan Data Kepegawaian

Uraian Prosedur

Pelaksana Mutu Baku

No

Uraian Kegiatan

Memerintahkan JFU untuk
mengumpulkan bahan-bahan
penyusunan data kepegawaian

Kasubag

JFU

Sekretaris

Kaban/Kadis

Kelengkapan

Peraturan
perundangan-
undangan tentang
ASN

Waktu

Perintah

Keterangan

2 |Mengumpulkan bahan-bahan Perintah 50 Menit |Bahan-bahan
penyusunan data kepegawaian penyusunan data
dan menyerahkan kepada i kepegawaian
Kasubbag

3 |Menerima dan memeriksa Bahan-bahan 20 Menit |Perintah
kelengkapan bahan-bahan penyusunan data
penyusunan data kepegawaian / kepegawaian
dan memerintahkan JFU untuk \A
menyusun data kepegawaian
sesuai format yang telah Y
ditentukan.

4 |Menerima bahan-bahan dan Perintah 50 Menit |Konsep nm.;m
menyusun data kepegawaian kepegawaian
sesuai format dan menyerahkan T yang mcnms.
hasil pengetikan kepada diketik diterima
Kasubbaq Kasubhaag

5 [Menerima, memeriksa hasil Konsep data 10 Menit |Konsep am”m
pengetikan konsep data / xmummmﬁm_nz xmumomﬁw_m_:
kepegawaian, memberikan paraf ” yang suda yang su
dan mendisposisikan kepada diketik diterima didisposisikan
Sekretaris untuk diperiksa dan Y Kasubbag
dicarat

6 |Menerima, memeriksa konsep Konsep data 10 Menit |Konsep amﬁm
data kepegawaian, memberikan y kepegawaian xmnm@m,.“m_n_:
paraf dan mendisposisikan yang sudah yang suda
kepada Kaban/Kadis untuk didisposisikan didisposisikan

diperiksa dan ditandatangani




Uraian Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Kasubag

JFU

Sekretaris

Kaban/Kadis

Kelengkapan

Output

Keterangan

7 |Menerima, memeriksa, Data Data
menandatangani data ) kepegawaian kepegawaian
kepegawaian dan yang sudah yang sudah
memerintahkan Kasubbag untuk didisposisikan ditandatangani
menindakalanjuti sesuai dan perintah
ketentuan

8 [Menerima data kepegawaian Data 5 Menit |Perintah
yang sudah ditandatangani dan ﬂ kepegawaian
memerintahkan JFU untuk ' yang sudah
menggandakan, memberikan ditandatangani
stempel, mendistirbusikan sesuai dan perintah
peruntukannya dan

enqarsiokan

9 |Menerima, menggandakan, Data 60 Menit |Menggandakan, |SOP berlaku dalam kondisi normai
menstempel, mendistribusikan kepegawaian menstempel,
dan mengarsipkan data yang sudah mendistribusikan
kepegawaian yang sudah ditandatangani dan
ditandatangani dan perintah mengarsipkan

data kepegawaian

¢ KEPATA BAPPEDA

BUPATEN BADUNG

t | MADE WIRA DHARMAJAYA,SH.. MM

PEMBINA UTAMA MUDA
NIP. 19670127 199201 1 001



