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Badan Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten

Murung Raya dibentuk berdasarkan Peraturan Daerah Nomor 09 Tahun 2016 Tentang

Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Murung Raya, dan

Peraturan Bupati Nomor 17 Tahun 2016 tentang Kedudukan , Susunan Organisasi,

Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Murung Raya

VISI DAN MISI

Visi dan Misi Badan Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya Manusia

Kabupaten Murung Raya

a.

Visi Badan Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya
Manusia Kabupaten Murung Raya

Terselenggaranya pemerintahan yang baik dan bertanggungjawab merupakan
hal yang sangat mendesak, agar cita-cita dan wibawa pemerintah menjadi baik.
Birokrasi yang handal dan profesional, efisiensi ekonomi, pelayanan prima kepada
masyarakat dan lain-lain, pada hakekatnya merupakan pondasi kokoh bagi
pemerintahan yang maju dalam rangka pembentukan masyarakat madani yang
demokratis, transparan yang mampu meningkatkan pemberdayaan dan pelayanan
kepada masyarakat dan mengantisipasi dinamika global yang tentu sangat
dibutuhkan pendayagunaan aparatur yang handal, dengan sasaran kinerja aparatur
Negara, semakin berkurangnya praktek KKN di lingkungan Pemerintah Kabupaten
Murung Raya, meningkatnya kemampuan dan profesionalisme dan pemberian
penghargaan serta sistem administrasi kepegawaian yang sesuai dengan
perkembangan dan kebutuhan pembangunan.
Mengacu pada alasan tersebut diatas, maka dalam Renstra Tahun 2013-2018
ditetapkan Visi Badan Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya Manusia

sebagai berikut :“Pelayanan Administrasi Kepegawaian yang Berkualitas”



Penjelasan makna Visi :

1. Dari hasil pengolahan data pegawai berdasarkan hasil analisis aparatur yang
meliputi analisis jabatan, analisis beban kerja, analisis kebutuhan pegawai dan
analisis kebutuhan Diklat, Badan Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber
Daya Manusia menyusun formasi dan menentukan perlu atau tidaknya
pengadaan pegawai untuk mengisi formasi yang kosong. Sedang penghargaan
dapat diberikan dalam bentuk peningkatan kesejahteraan atau pemberian

kenaikan pangkat pilihan kepada pegawai yang mempunyai prestasi menonjol,

2. Melalui sosialisasi tentang peraturan-peraturan dibidang kepegawaian
diharapkan setiap pegawai memahami kewajiban-kewajiban yang harus
dipenuhi dan hak-hak yang dapat diperoleh sebagai PNSD sesuai dengan
ketentuan yang berlaku, sehingga terdorong untuk membentuk dirinya sebagai

PNSD yang memiliki dedikasi tinggi dalam melaksanakan tugas-tugas;

3. Kepada setiap PNSD diberikan kesempatan untuk
mengembangkan/meningkatkan jenjang kariernya berdasarkan norma, standar
dan prosedur yang ditetapkan dalam peraturan perundang-undangan.
Pengembangan karier PNSD dilakukan melalui mutasi atau promosi jabatan
yang dilaksanakan berdasarkan kualitas dan kompetensi secara tepat,
didahului dengan pemberian kesempatan mengikuti Diklat Penjenjangan
(Struktural), Diklat Teknik Fungsional, Pendidikan Kedinasan yang lain atau

kesempatan meningkatkan pendidikan formal terakhirnya;

4. Pemberian pelayanan yang dibutuhkan PNSD diwujudkan antara lain dalam
bentuk penyelesaian permohonan Kartu Pegawai Elektronik, Kartu Isteri/Kartu
Suami, Kartu TASPEN, Surat-surat ijin cuti/belajar/penggunaan gelar/ cerai/
pindah, pemberian tanda penghargaan, penerbitan SK Kenaikan Pangkat/
Bebas Tugas/ Pensiun dan Surat Pemberitahuan Kenaikan Gaji Berkala
(SPTKG) dengan cepat dan tepat serta pemberitahuan lain yang sifatnya

penting dan berkaitan dengan urusan administrasi kepegawaian.

b. Misi Badan Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya Manusia

Kabupaten Murung Raya.

Untuk mencapai Visi tersebut perlu adanya Misi organisasi yang merupakan
sesuatu yang harus dilaksanakan (action) oleh organisasi, agar cita-cita tujuan
organisasi dapat tercapai. Pernyataan misi merupakan penjabaran dari visi yang
akan digunakan sebagai acuan penjabaran tujuan dan sasaran.

Berkaitan dengan hal tersebut diatas Badan Kepegawaian Dan Pengembangan

Sumber Daya ManusiaKabupaten Murung Raya merumuskan Misi untuk



mendukung tercapainya Visi yang telah ditetapkan dalam Rencana Strategik Tahun

2013-2018 sebagai berikut :

1. Meningkatkan kompetensi aparatur dalam rangka peningkatan pelayanan
publik;

2. Meningkatkan kedisiplinan aparatur sesuai dengan norma, standard dan
prosedur berdasarkan peraturan perundang-undangan;

3. Memberikan kesejahteraan dan penghargaan kepada aparatur sesuai norma,
standard dan prosedur berdasarkan peraturan perundang-undangan;

4. Memberikan pelayanan kepegawaian yang transparan, efektif dan efisien

TUGAS POKOK DAN FUNGSI

Tugas Pokok dan Fungsi

Sebagaimana tertuang di dalam Peraturan Bupati Nomor 17 Tahun 2016

tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Badan Kepegawaian Dan

Pengembangan Sumber Daya Manusiamempunyai Tugas Pokok “Membantu Bupati

dalam Bidang tugas Kepegawaian yang menjadi Kewenangan Daerah, Pembinaan

Pegawai, serta mengkoordinasikan tugas dan fungsi Dinas/Instansi/Badan/Kantor/Unit

Kerja dibidang Kepegawaian yang telah ditetapkan berdasarkan kebijakan Bupati®.

Dalam melaksanakan tugas pokok tersebut, Badan Kepegawaian Dan Pengembangan

Sumber Daya Manusia Kabupaten Murung Raya mempunyai fungsi :

a.

Mengkoordinir Perumusan bahan kebijakan penyusunan program dan petunjuk
teknis serta pemantauan penyelenggaraan Bidang Kepegawaian berdasarkan
kebijakan umum yang ditetapkan oleh Bupati;

Mengkoordinir kegiatan penyelenggaraan, penyusunan program pembinaan
Kepegawaian;

Mengkoordinir penyusunan bahan kebijakan dan koordinasi perumusan Perundang-
undangan Bidang Kepegawaian;

Mengkoordinir penyusunan pedoman dan petunjuk teknis pembinaan Pegawai
Negeri Sipil;

Mengkoordinir pelaksanaan tugas Bidang Kepegawaian dengan Dinas / Instansi /

Badan / Unit Kerja yang telah ditetapkan berdasarkan kebijakan Bupati;

f.Mengkoordinir penyiapan dan penyusunan program peningkatan kualitas Pegawai

Negeri Sipil Daerah melalui pendidikan dan pelatihan; dan
Mengkoordinir pembinaan, pelayanan, pengawasan, pengendalian, monitoring,
evaluasi dan pelaporan penyelenggaraan Kepegawaian Daerah, serta pendidikan

dan pelatihan Pegawai.



Badan Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya Manusia mempunyai rincian

tugas sebagai berikut:

a.

Merumuskan visi dan misi serta menetapkan Rencana Strategis (Renstra) dan
Rencana Kerja (Renja) Badan Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya
Manusia.

Merumuskan kebijakan teknis bidang Kepegawaian dan pengembangan sumber
daya manusia yang meliputi pengembangan pegawai, mutasi serta data dan
pembinaan pegawai.

Mengkoordinir dan mengarahkan pengelolaan keuangan serta urusan umum dan
kepegawaian badan.

Mengkoordinir, mengawasi dan mengendalikan pelaksanaan program dan kegiatan
pada sekretariat serta bidang-bidang di bawahnya.

Melaksanakan pengawasan, pengendalian dan pembinaan bidang kepegawaian
dan pengembangan sumber daya manusia yang meliputi pengembangan pegawai,

mutasi serta data dan pembinaan pegawai.

f.Melaksanakan pengawasan, pengendalian dan pembinaan bidang

g.

Memberikan pelayanan administrasi kepegawaian sesuai norma, standar dan

prosedur yang ditetapkan dengan peraturan perundang-undangan.

h.

Mengkoordinir penyusunan, penetapan serta usulan formasi PNSD kota sebagai
pedoman dalam menetapkan kebijakan pengangkatan CPNSD hingga
menetapkannya menjadi PNSD.

Mengkoordinir dan menetapkan kebutuhan diklat, pelaksanaan diklat serta usulan
penetapan sertifikasi lembaga diklat sebagai sarana pengembangan kualitas
Aparatur.

Melaksanakan penetapan dan usulan dalam pengangkatan, pemindahan dan
pemberhentian PNSD dalam dan dari jabatan struktural atau jabatan fungsional.
Melaksanakan pembinaan disiplin pegawai serta pembinaan manajemen PNS
dalam pelaksanaan peraturan undang-undang di bidang kepegawaian.
Mengkoordinasikan penyiapan penetapan gaji, tunjangan dan kesejahteraan
Pegawai Negeri Sipil Daerah.

Melaksanakan pemutakhiran data PNS dan pelayanan informasi bidang
kepegawaian.

Melaksanakan koordinasi dengan unit kerja/instansi terkait untuk kelancaran di
bidang tugasnya.

Memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan.
Memberikan saran/pertimbangan kepada atasan sebagai bahan pertimbangan
sesuai bidangnya.

Melaksanakan tertib administrasi dan pelaporan.



r. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan.

ORGANISASI

Struktur Organisasi Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya

Manusia terdiri atas 1 (satu) orang pejabat eselon Il sebagai Kepala SKPD, 3 (tiga)

orang pejabat eselon Il terdiri dari 1 (satu) orang Sekretaris dan 2(dua) orang Kepala

Bidang serta 8(delapan)orang pejabat eselon IV. Sampai dengan tanggal 31 Desember

2017 pejabat eselon Il dan Ill dan IV sudah terisi semua dengan rincian sebagai berikut :

1. Kepala Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia;

2. Sekretariat di pimpin oleh seorang sekretaris, dengan tugas pokok membantu

Kepala Badan Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya Manusia dalam

penyusunan program, pengelolaan keuangan serta urusan umum dan kepegawaian

di lingkungan Badan.

Kepala Sekretariat membawahi 2 Kepala Sub Bagian masing-masing :

a.

Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian, dengan tugas pokok membantu
Sekretaris dalam melaksanakan kegiatan surat menyurat, kearsipan, rumah
tangga, perlengkapan, pelaporan serta administrasi kepegawaian di lingkungan

Badan.

. Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan, dengan tugas pokok

membantu Sekretaris dalam melaksanakan urusan Perencanaan serta
Penatausahaan dan pengelolaan keuangan di lingkungan Badan sesuai

peraturan perundang-undangan yang berlaku.

3. Kepala Bidang Mutasi, Promosi, Penilaian Kinerja Aparatur dan Penghargaan,

dengan tugas pokok membantu Kepala Badan Kepegawaian Dan Pengembangan

Sumber Daya Manusia dalam bidang Mutasi,Promosi, Penilaian Kinerja Aparatur

dan Penghargaan. Kepala Bidang Mutasi, Promosi, Penilaian Kinerja Aparatur dan

Penghargaan membawahi 3 Kepala Sub Bidang masing-masing :

a.

Kepala Sub Bidang Kepangkatan, dengan tugas pokok membantu Kepala
Bidang Mutasi, Promosi, Penilaian Kinerja Aparatur dan Penghargaandalam
urusan kepangkatan.

Kepala Sub Bidang Mutasi, Promosi dan Pensiundengan tugas pokok
membantu Kepala Bidang Mutasi, Promosi, Penilaian Kinerja Aparatur dan
Penghargaandalam urusan mutasi, promosi dan pensiun pegawai.

Kepala Sub Bidang Penilaian Evaluasi Kinerja Aparatur, Disiplin dan
Penghargaan dengan tugas pokok membantu Kepala Bidang Mutasi, Promosi,
Penilaian Kinerja Aparatur dan Penghargaandalam penanganan kasus-kasus

pelanggaran dan peningkatan Disiplin Pegawai Negeri Sipil.



4. Kepala Bidang Pengembangan Karier Aparatur, Pengadaan, Pemberhentian dan
Informasi, dengan tugas membantu Kepala Badan Kepegawaian Dan
Pengembangan Sumber Daya Manusiadalam bidang Pengembangan Karier

Aparatur, Pengadaan, Pemberhentian dan Informasi Pegawai.

Kepala Bidang Pengembangan Karier Aparatur, Pengadaan, Pemberhentian dan

Informasi membawahi 3 Kepala Sub Bidang masing-masing :

a. Kepala Sub Bidang Pengadaan, Pemberhentian, dan PengembanganKarier
Aparatur dengan tugas pokok membantu Kepala Bidang Pengembangan Karier
Aparatur, Pengadaan, Pemberhentian dan Informasi dalam urusan Pengadaan,
Pemberhentian, dan PengembanganKarier AparaturPegawai.

b. Kepala Sub BidangData dan Informasi, dengan tugas pokok membantu Kepala
Bidang Pengembangan Karier Aparatur, Pengadaan, Pemberhentian dan
Informasi dalam Pengumpulan dan Pengelolaan Data Informasi Pegawai.

c. Kepala Sub Bidang Diklat Penjenjangan, Sertifikasi Kompetensi dan Diklat
Teknis Fungsional, dengan tugas pokok membantu Kepala Bidang
Pengembangan Karier Aparatur, Pengadaan, Pemberhentian dan Informasi
dalam menyusun prosedur dan peraturan urusan Pendidikan Pelatihan

Penjenjangan dan Peningkatan Pendidikan Pegawai.



menyerahkan kepada BKN Kanreg VIII.

berkas persyaratan

berkas persyaratan

V. SOP
SOP PEMBUATAN KARTU PEGAWAI (KARPEG)
Pelaksana Mutu Buku
Kasubbid Kabid Mut_aS|,
Mutasi Promosi, e
No Uraian / Aktivitas ’ ilai e
/ PNS JFU Promosi Penilalan | o\ otaris | KePala |BKN Kanreg Peisyasatan / Waktu out Put
K i Kinerja Badan VIII Kelengkapan
4 aparatur dan
Pensiun
penghargaan
PNS yang belum memiliki karpeg " ; W KARPEG berlaku hanya
1 menyerahkan berkas untuk penerbitan Karpeg Heniastieu! HoiHent Disposisl untuk PNS
JFU menerima berkas dan memeriksa, ‘ )
meregistrasi berkas apabila sudah lengkap —
2 |menyerahkan kepada Kasubbid dan Kepala 3 f Berkas Usul 10 Menit engantar
Badan dan apabila belum lengkap diminta peng
untuk segera melengkapi
Kt bad it ik Konsep surat
3 Ehc s pacial) mem'erm o ki Berkas Usul 15 Menit pengantar dan
memproses penerbitan karpeg
berkas persyaratan
Mengecek kelengkapan berkas persyaratan
bttt Dl mgmbuat kon§ep . Konsep surat pengantar . Dikoreksinya konsep
4 |Surat Pengantar dan memberi cap koordinasi 20 Menit
dan berkas persyaratan Surat Pengantar
pada konsep surat pengantar yang sudah
diketik.
Menerima berkas kelengkapan pengajuan
penerbitan KARPEG yang disertai dengan ; :
konsep Surat Pengantar untuk diteliti dan Surat Pengantar dan " Qlkoreksmya dan
5 : A 10 Menit diparafnya konsep
dikoreksi serta memaraf konsep Surat berkas persyaratan Surat Pengantar
Pengantar yang sudah diketik dan dicap
koordinasi.
Menandatangani Surat Pengantar yang sudah v
i i i : . Surat P tar d Surat t:
6 diparap sebelumya yang c'llsertal deng'an E : urat Pengantar dan 5 Menit .ura pengantar i et
berkas persyaratan pengajuan penerbitan : : berkas persyaratan ditandatangan
KARPEG.
Menomori Surat Pengantar kedalam buku
Surat P tar d Surat P tar d
8 |agenda surat keluar, mengarsipkan dan b i 5 Menit bt b




s Kewenangan BKN Kanreg
9 (Ejerkas ol ol [E;erkas ?an i 4 hari Kartu Pegawai VIII untuk menerbitkan
iproses enganiar Karpeg
10 \'j?lrfeg btdaidembllder BN IE0tes | | I o I ol i Kartu Pegawai 4 hari Kartu Pegawai
11 ziasfrﬁg;ezg‘pz::gsisampka" Kemiana Kartu Pegawai 5 Menit  |Kartu Pegawai
SOP USULAN MUTASI PNS
Pelaksana Mutu Buku
Kasubbid | e
No Uraian / Aktivitas taf/pelak Mutasi, P Tt Kepal Persya/rata Ket
. s pela £ romosi, . epala z n
PNS o, Promosi Penilaian Sekretaris Badan Bupati iGalanak Out Put
dan s gkap
Pansiu Kinerja an
Aparatur
Pemohon/Kepala SKPD mengajukan _ ,
permohonan mutasi yang ditujukan kepada :;'
1 |Bupati melalui Kepala BKPSDM Kabupaten & ' Berkas Usul 10 Menit Berkas usul
Murung Raya sesuai dengan persyaratan yang T Mutasi mutasi
berlaku.Diserahkan melalui staf subbidang
Berkas diperiksa dan diregister apabila sudah = A
5> |lengkap kemudian diserahkan kepada g B Berkas Usul | 5 v, .. |Berkas usul
Subbidang Mutasi, apabila belum lengkap T " Mutasi mutasi
dikembalikan 1intiik dilenakani '
B_erkas dlsera_hkan k_e Subbidang Mut_as_l untuk Backas Usdl | T
3 |dicek kembali, apabila sdh lengkap diajukan ke Mitasi 30 Menit i
Kabid Mutasi atau ke Kepala Badan




Berkas

Kepala Badan memberikan disposisi yang Berkas
4 |ditujukan kepada Kabid mutasi untuk Peryaratan | 50 Menit Peryaratan dan
memproses/membuat nota dinas gia:;nqi:i disposisi
Kabid Mutasi mendisposisikan kepada . Ez:k:fatan Berkas
5 |staf/pelaksana untuk membuat nota dinas yang -* dany 20 Menit |Peryaratan dan
ditujukan kepada Bupati. ehSphE disposisi
Staf/pelaksana membuat nota dinas dan Pimpinan
6 |membubuhkan cap kordinasi yang diparaf oleh Nota Dinas | 10 MenitNota Dinas berada
Kasubbid, Kabid dan Sekban ditempat
Kepala Badan menandatangani Nota dinas dan ;
3 2o Nota Dinas dan
7 diserahkan kg staf / Relak_sana untuk diajukan Kowm Binas: | Eilerit [hedas
kepada Bupati melalui Asisten III dan SR EER
Sekretaris Daerah Py
Menomori Surat Pengantar kedalam buku 5 . Nota Dinas dan
8 . Nota Dinas | 5 Menit |berkas
agenda surat keluar, mengarsipkan.
persyaratan
9 Nota dinas dan berkas diajukan ke Bupati Nota Di 1 mi EOtI? Dinas dan Pme'gan
melalui Asisten III, Setda 1 B LS Ll i A
] persyaratan ditempat
Apabila disetujui maka akan disiapkan draf _ Nota Dinas dan
Surat keputusan Bupati/Persetujuan ) - : .. |berkas
L P i [ Persetrijuen Rindabyluar ..=:_ € ﬁ-— R S e a o Nota Dinas | 20 Menit persyaratan
Daerah.Apabila ditolak maka berkas akan e (disetujui/ditolak




SOP USULAN MUTASI ANTAR INSTANSI

Pelaksana Mutu Buku
No. Uraian / Aktivitas
/ SEKDA KABAN KABID | KASUBBID STAF Persyaratan / Waktu Out Put
Kelengkapan

Menyerahkan surat usul mutasi dan promosi dari

1 |Pimpinan SKPD kepada Kepala BKPSDM sebagai Surat Usulan 30 Menit |Berkas usul mutasi
bahan pertimbangan rapat Beperjakat
Memerintahkan Kabid untuk menginventarisir dan . - . . -

2 membuat konsep daftar rekapitulasi usulan Disposisi 15 Menit | Disposisi
Menugaskan Kasubbid untuk menginventarisir dan . . . . .

3 membuat konsep daftar rekapitulasi usulan Disposisi 15 Menit | Disposisi
Mengonsep dan menugaskan staf untuk membuat . .. . . .

4 daftar rekapitulasi Disposisi 15 Menit |Disposisi
Mengetik konsep rekapitulasi usulan dan . . . . .

S | menyerahkan ke Kasubbid untuk dikoreksi Konsep Rekapitulasi 60 Menit | Konsep Rekapitulasi
Mengoreksi rekapitulasi usulan, jika setuju memberi

7 |paraf dan menyerahkan ke Kabid, jika tidak setuju Konsep Rekapitulasi 30 Menit |Konsep Rekapitulasi
dikembalikan ke staf untuk diperbaiki
Mengoreksi rekapitulasi usulan, jika setuju memberi

8 |paraf dan menyerahkan ke Kabid, jika tidak setuju Konsep Rekapitulasi 25 Menit |Konsep Rekapitulasi
dikembalikan ke staf untuk diperbaiki

8 |a Konsep Rekapitulasi 60 Menit |Konssp Rekapitulasi




SOP USULAN PENSIUN

dan Berkas Peryaratan

Surat Pengantar

ditempat

Pelaksana Mutu Buku
Kasubbid Kabid BKN
No. Uraian / Aktivitas PNS staf/pelaks| Mutasi, Mutasi, sekretaris | Kepala PUSAT /KA Persyaratan / Waktu Out Put Ket
ana Promosi Promosi, Badan NREG VIII Kelengkapan
dan Penilaian
Pegawai yang sudah memasuki BUP atau Usul | . ]
1 |Pensiun Janda,Duda, APS mengantarkan ep—— Berkas pensiun 10 Menit |Berkas Pensiun
berkas usul Pensiun
Surat Pengantar dari
BKPSDM, Asli SK
CPNS/PNS, SK Kenaikan
Pangkat Terakhir,
Karpeg, Daftar data
perorangan Calon
Memeriksa dan meregister berkas pensiun dan Penerima Pensiun
menyerahkannya kepada kasubbid apabila (DPCP), Akta
2 |sudah memenuhi syarat dan mengembalikan Perkawinan/Surat Nikah, 30 Menit 5::? P;Ss,izing akan
berkas apabila masih ada kekurangan berkas Pas poto Uk.4x6 7 lbr, P
pensiun SP tdak pernah dijatuhi
hukuman disiplin, KK,
SK berkala terakhir, SKP
1 tahun terakhir,
Riwayat Pekerjaan, Akte
Kelahiran Anak, Alamat
Sebelum dan sesudah
Kasubbid memerintahkan Staf/Pelaksana untuk Konsep DPCP, FPP Usul pensiun harus
menginput data Pensiun PNS dan mencetak ; : dan surat pengantar | dikirim paling lambat
= DPCP, FPP dan surat pengantar pensiun dan Hegkat Reasiin el dan berkas 3 bulan sebelum TMT
membubuhkan paraf koordinasi persyaratan pensiun
Staf/Pelaksana menginput data Pegawai yang Konsep DPCP, FPP
akan pensiun pada SAPK dan mencetak DPCP, Konsep DPCP, FPP dan : dan surat pengantar fda Keterqan.tungan
4 surat pengantar dan 20 Menit dengan jaringan
FPP dan surat pengantar dan menyerahkannya m—— P t dan berkas Int t
kepada Kasubbid untuk diperiksa dan diparaf : SiRasiPeleyalatatl persyaratan SIS
Menerima berkas kelengkapan pengajuan usul ]
pensiun yang disertai dengan konsep DPCP, Y Dikoreksinya dan
5 |FPP dan Surat Pengantar untuk diteliti dan ;::i;gﬁggfnt:n;?ua: 10 Menit |diparafnya konsep
dikoreksi serta memaraf konsep Surat - p Surat Pengantar
Pengantar yang sudah diketik dan dicap
Menandatangani DPCP dan Surat Pengantar ) h. 4 Ditandatanganinya
7 |vang sudah diparap sebelumya yang disertai - Konsep Surat Pengantar 5 Menit |konsep DPCP dan Pimpinan berada

dengan berkas persyaratan pengajuan usul
Pensiun

yang sudah diparaf




Menomori Surat Pengantar kedalam buku : Surat Pengantar dan . SHAE Rengantar
8 : 5 5 Menit |telah diserahkan dan
agenda surat keluar, mengarsipkan. : < Berkas Peryaratan di-arel
i arsipkan
i Kewenangan BKN
. Pusat/Kanreg VIII
Berkas diantar ke BKN Kanreg VIII/BKN Pusat Berkas dan Surat Berkas dan Surat menerbitkan SK
9 |dan Data dari SAPK di kirim secara online Pengantar, DPCP dan 4 s.d 5 hari |Pengantar, DPCP Pensiun dan ada
untuk di terbitkan SK Pensiun FPP dan FPP Ketergantungan
dengan jaringan
SK Pensiun terbit diambil dari BKN Kanreg ; : i
10 VIII/BKN Pusat dan diarsipkan SK Pensiun 4 s.d 5 hari |SK Pensiun
11 |SK Pensiun diserahkan ke PNS SK Pensiun 5 menit |PNS
SOP Kartu Istri (KARIS) / Kartu Suami (KARSU)
PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KET.
B ’ KELENGKAPAN /
Pemohon Staf Kasubid Kabid Kaban BKN Kanreg VIII PERSYARATAN WAKTU OUTPUT
Laporan perkawinan, Daftar
Keluarga Pemohon, Foto
2 . Copy SKCPNS, SK PNS Awal
1 (BE;E__'SJ;SUI KOTRITh RIS Yiow it Sty dan Akhir, Foto Copy Karpek, 5  Menit |Berkas Administrasi
Foto Copy Akta Nikah/Akta
Perkawinan, Pasphoto 3x4
Hitam Putih 4 lembar
Meverifikasi kelengkapan berkas
Karis/Karsu apabila berkas lengkap diproses A . _. |Berkas Administrasi
. dan apabila berkas tidak lengkap akan Gk il sl 2 T yang lengkap
dikembalikan
Ya
Mengimput Data dan membuat surat K : . |Konsep Surat Pengantar
3 pengantar usul Karis/Karsu i- Y IDERE, AT 60 Menit dan Daftar Nominatif




Memverifikasi daftar konsep nominatif dan

Konsep Surat Pengantar dan

Surat Pengantar dan

% surat pengantar usul kartu Karis/Karsu Tidak Daftar Nominantif L Daftar Nominatif
Penandatanganan daftar nominantif dan
) Surat Pengantar dan Daftar .. |Surat Pengantar dan Pimpinan Berada
5 ;:l;;‘;f;;gianntar ke BKN Regional VIII Nominantif 10 Menit Daftar Nominatif dkempat
g Pemberian nomor register dan tanggal Surat pengantar dan Daftar 5  Menit Z:g P':leng?nt:rf Sen
surat pengantar pengurusan Karis/Karsu Nominatif S Soar o aig
siap kirim
7 Mengantar berkas Karis/Karsu ke BKN * Surat Pengantar dan Daftar 3s/d4 hari g:grpsgfi?:;; o
Regional VIII Banjarmasin Nominatif X i
siap kirim
. lamanya Penerbitan
8 |Mengambil/Penerimaan Kartu Karis/Karsu Bukti Tanda Terima 3s/d4 hari ket .IS'U'I dan kacty Karis/Karsu tergantung
k— : ’i Suami dari BKN Kanreg VIII
Pengecekan ulang untuk memastikan tidak ¢
9 |ada kesalahan penulisan dalam kartu Kartu Istri dan Kartu Suami 20 menit ket Is 1.“ dap .Kar.tu :
Karis/Karsu Suami siap didistribusi
10 Pendistribusian Kartu Istri (KARIS) / Kartu Bt kit dian Kty B ami 5 Menit Kartu Istri dan Kartu

Suami (KARSU)

Suami terdidistribusi




SOP Satyalancana Karya Satya

KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

Pemohon

Staf

Kasubid

Kabid

Kaban

Kemendagri

KELENGKAPAN /
PERSYARATAN

WAKTU

ouTPUT

KET.

Berkas masuk untuk Pengurusan usul
Satyalancana Karya Satya

Ya

Foto Copy SK CPNS, Foto
Copy SK Pangkat terakhir,
Foto Copy SK Jabatan
Terakhir, SKP 1 (satu) Tahun
terakhir, Surat Keterangan
tidak pernah dijatuhi
hukuman disiplin tingkat
sedang dan/atau berat dari
kepala SOPD.

5 Menit

Berkas Administrasi

Memverifikasi kelengkapan berkas usul
Satyalancana Karya Satya

Mengimput Data dan membuat surat
pengantar usul Satyalancana Karya Satya

Berkas Administrasi

15 Menit

Berkas Administrasi
yang lengkap

Ya

Komputer, Printer, ATK

60 Menit

Konsep Surat Pengantar
dan Daftar Nominatif

Memverifikasi Daftar konsep nominatif dan
surat pengantar usul Satyalancana Karya
Satya

Penandatanganan daftar nominantif dan
surat pengantar ke Kementerian Dalam

Konsep Surat Pengantar dan
Daftar Nominantif

15 Menit

Surat Pengantar dan
Daftar Nominatif

Tidak

Surat Pengantar dan Daftar

10 Menit

Surat Pengantar dan

Pimpinan Berada

i i inati dit t
Negeri di Jakarta Nominantif Daftar Nominatif empa
Pemberian nomor register dan tanggal \ 4 Bnraimenaanisrdan Dafisr Surat Pengantar dan
surat pengantar pengurusan Satyalancana Nominztifg 5 Menit|Daftar Nominatif yang
Karya Satya siap kirim
v
Mengantar berkas Satyalancana Karya . 4 Surat Pengantar dan
Satya ke Kementerian Dalam Negeri di I.._ I..... zgrmaitn:?;gantar e o 5s/d 6 hari |Daftar Nominatif yang
Jakarta siap kirim
lbmanya Penerbitan
Mengambilan/Penerimaan Satyalancana - . . |Kartu Istri dan Kartu Satyalancana Karya
Bukli Tanda Terima -
Karya Satya e 5s/d6 hari Suami Satya telgantun_g dari
Kemendagri




Pengecekan ulang untuk memastikan tidak
ada kesalahan pendisan dalam Pilagam &
Petikan Keputusan Presiden RI

Piagam dan Surat Petikan
Satyalancana Karya Satya

20 menit

Kartu Istri dan Kartu
Suami siap didistribusi

10

Pendistribusian Piagam, medali & Petikan
Putusan Presiden RI

Piagam dan Surat Petikan
Satyalancana Karya Satya

5 Menit

Kartu Istri dan Kartu
Suami terdidistribusi

SOP USUL KENAIKAN PANGKAT PNS

PELAKS ANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KET.
- - KELENGKAPAN /
Pemohon Staf Kasubbid Kabid Kaban P - TAN WAKTU oOUTPUT
Menenma berkas usul kenatkan pangkat
dan PNS perorangan maupun kolekiyf |
Diteriman ulan
1 |dan mempersiapkan usul kenaikan Usulan kenalkan pangkat| 40 Menit 1 i ke Kat -
pangkat PNS untuk setiap penode Apnl pang
dan Oktober
Memvenfikasi berkas usul kenaikan
pangkat PNS. Berkas lengkap proses, Dilen gkapin Berkas yang tidak lengkap (BTL)
2 |berkas tidak lengkap diinformasikan Usulan kenaikan pangkat| 30 Menit & ya dikembalikan ke pemohon, untuk di
kembali ke pemohon Y lengkapi
Berkas yang memennhi syarat (M S) di
Memenksa ulang kelengkapan berkas Berkas usulan kenaikan . . proses , dan berkas yang tidak
3 usul kenaikan pangkat pangkat 15 Mentt) T ksinya us memenhni syarat (TM S) dan dinsnlkan
pada periode berikntnya.
Mengentry dan melaknkan peremajaan Jaringan intemet, .
Ada ket tungan dengan
4 |data pegawaitsb ke dalam komputerdan data | 10 Menit| Terentrinya data PNS T jnem
aphkasi SAPK pegawai
Membuat nota usul dan surat pengantar -
. Janngan Intemet, . .
ke BKN Kanreg VIII dan BKD provinsi h . . | Ditandatanganinya Nota - .
5 Ponter dan berada ditempat
untuk ditandatanganipimpinan | 1 Komputer, 1 Han Usul dan Pengantar Pimpinan e

ATK




Menginmkan usul kenaikan pangkat

Janngan Internet dan _ | Tetkinmnya usul kenatkan | Dalam Pengmputan data tergantung
secara elekironik ke BKN Kanreg VIII 10 Menit . -
ada internet.
Jalui SAPK Komputer pangkat secara elektronik pada jarmgan
b 4 Persetujuan pertimbangan
Mengantar berkas usul ken aikan < Ll teknis dari k VI

pangkat ke BKD Provinsi BKN Kanreg
"VIII dan BKN Pusat dan mengambil nota

Berkas UKP, Nota Usul,

BKN, utk Gol I1I/d ke

wakin di tentukan, volume pekerjaan

- - dan Pengamtar dan 1 Bulan| bawah, SK Pangkat IV/a | okh Kanreg VIII BKN, BKD Provinsi
persetujuan teknis ke BKN Kanreg VIII, -
BKPSDM dan IV/b dan BKD dan BKN Pusat
mangambil SK GolIV/a - IV/b, ke BKD Kepala \
Provinsidan SK IV/c ke BKN Pusat Provonsidan SK Gol Vie
- : keatas dari BKN Pusat
fuz kendah kcnaikanmel:; l:lzn Buku kendali kenaikan 30 Menit Terarsipnya berkas usulan _
. pangkat dan file arsip en kenaikan pangkat

mengarsipkan serma berkas tersebut




SOP Updating Data SAPK

MUTU BAKU
NO KEGIATAN Pengolah Data Kasubbid Data Kabid Kepala Keterangan
b Kelengkapan W aktu Output
SAPK dan Informasi Pengembangan BKPSDM
Pengolah data mengumpulkan dan mengolah bahan
g ey pu. g : Infromasi perubahan 1 hari Bahan updating data
1 |perubahan data kepegawaian dan menyampaikan ] i Kiita i
hasilnya pada Kasubbid Sis . R
Kasubbid memeriksa bahan. Apabila setuju, ' .
: : Bahan updating data
memberikan paraf dan menugaskan pengolah data Bahan updating data . b
2 ; 3 h 60 menit |pegawai dengan paraf
SAPK untuk melakukan updating data. Apabila belum pegawai .
s e ; 2 : Kasubbid
setuju dikembalikan untuk dilengkapi
Pengolah data melakukan updating data kepegawaian
(Kenaikan Pangkat, Mutasi, Pensiun, Penerima . .
i 5 i Bahan updating data Data terimput dalam
Penghargaan, Pelantikan) dalam aplikasi SAPK ) ; i
3 ook : pegawai dengan paraf |120 menit |aplikasi SAPK laporan
dengan supervisi petugas BKN Kanreg Regional VIII. 'y : ;
; J Kasubbid updating data SAPK
Setelah selesai melaporkan kepada Kasubbid bahwa
data telah di-input.
Kasubbid memeriksa la dan data SAPK. Apabil
: syl ; T 4 : Laporan updating data
benar, memberikan paraf dan menyampaikannya \ Laporan updating data =
4 y i : : 30 menit |SAPK dengan paraf
kepada Kabid. Apabila belum benar dikembalikan \/ SAPK Kasiibbid
untuk diperbaiki. 1
Kabid memeriksa laporan dan data SAPK. Apabila : .
; : Laporan updating data Laporan updating data
benar, memberikan paraf dan menyampaikannya :
5 . SAPK dengan paraf 30 menit |SAPK dengan paraf
kepada kepala BKPSDM. Apabila belum benar \/ f j
- ; : s Kasubbid Kabid
dikembalikan untuk diperbaiki +
Kepala BKPSDM memeriksa laporan dan data SAPK. b 4 : Laporan updating data
: : / Laporan updating data
Apabila benar, memberikan tanda tangan ; SAPK dengan tanda
6 i ; . SAPK dengan paraf 30 menit
mengetahui dan menyampaikannya kepada Kabid. Kabid tangan Kepala
Apabila belum benar dikembalikan untuk diperbaiki [ BKPSDM
v -
Laporan updating data
Kabid menyampaikan laporan pada Kasubid untuk P UPAAtng ; : o :
7 : ; SAPK dengan tanda 10 menit |Disposisi kasubbid
didokumentasikan
tangan Kepala BKPSDM
Laporan updating data
Kasubbid menyampaikan laporan pada Pengolah Data 3 P g ] . - .
8 ; . A SAPK dengan tanda 10 menit |Disposisi kasubbid
untuk didokumentasikan dan diarsipkan
tangan Kepala BKPSDM
Pengola}? dkata Irnendokun;er:.tasLIi(a':'l dS:nPK ; i T —— Qrilpslzgirjn updating
) s in alporan UE e Ia Ia Bk il ‘ ’ SAPK dengan tanda 20 menit ta Z . er:(gan |
menyampél an_ ap?ran e pengelolaberkas tangan kepala BKPSDM anda tangan Kepala
kepegawaian di arsipkan BKPSDM




SOP Updating Informasi Website BKPSDM Kab.

Murung Raya

Pelaksana Mutu Baku
. Pengelola Kabid. Kepala
No. Kegiatan L Ksb. Data & Keterangan
& Informasi . Pengembangan | BKPSDM Kelengkapan Waktu Output &
. Informasi
Kepegawaian KP2I
1 Pengelola Informasi kepegawaian
meng.umpulka.n dan mengolah Materi, data dan 1 hari Draft naskah
data/informasidan menyiapkan draft informasi keria dan materi
naskah materi/bahan untuk diunduh yang )
disampaikankepada Kasubbid.
2 Kasubbid. memeriksa draft naskah
materll/bahan yang akan dlunduh. Memberi \ Draft naskah dan ‘ Naskah dan
paraf jika setuju dan menyampaikannya P materi 60 menit materi dengan
kepada Kabid. Jika belum setuju, bahan paraf Kasubbid
dikembalikan untuk diperbaiki.
3 Kabid. memeriksa draft naskah
materi/bahan yang akan diunduh. Memberi Naskah dan
- . . Naskah dan .
paraf jika setuju dan menyampaikannya / . . materi dengan
. . materi dengan 60 menit .
kepada Kasubbid untuk proses upload. Jika araf Kasubbid paraf Kasubbid
tidak setuju, bahan dikembalikan untuk P dan Kabid
diperbaiki. [
4 Kasubbid. menugaskan pengelola informasi * Naskah dan
kepegawaian untuk melakukan upload data materi dengan 10 menit Disposisi
dan informasi ke dalam Website BKPSDM paraf Kasubbid Kasubbid.
dan Kabid
5 Pengelola informasi kepegavyalan . 4 Naskah dan Upload mat.erl
melakukan upload data dan informasi ke materi dengan pada Website
dalam Website dan menyampaikan draft 8 . 120 menit | dan draft
. A paraf Kasubbid .
laporannya kepada Kasubbid. . Laporan hasil
dan Kabid
upload data.
6 Kasubbid. Memeriksa draft laporan dan
melakukan cek website. Apabila sudah hasil
. . Laporan hasi
sesuai memberikan paraf dan
val K I : . | A Draft Laporan 30 menit upload data
menyampaikannya kepada Kabid. Apabila hasil upload data dengan paraf
belum sesuai dikembalikan untuk Kasubbid

diperbaiki.




7 Kabid. Memeriksa draft laporan dan
melakukan cek website. Apabila sudah
. . Laporan hasil Laporan hasil
sesuai memberikan tanda tangan laporan
q ik kepada Kepal upload data 30 menit upload data
an menyampaikannya kepada Kepala dengan paraf dengan tanda
BKPSDM. Apabila belum sesuai Kasubbid tangan Kabid
dikembalikan untuk diperbaiki.
8 Kepala BKPSDM memeriksa laporan dan .
. . Laporan hasil
melakukan cek website. Apabila sudah .
. . Laporan hasil upload data
sesuai memberikan tanda tangan
. upload data . dengan tanda
mengetahui pada laporan dan 30 menit
. . . dengan tanda tangan
menyampaikannya kepada Kabid. Apabila . .
. . tangan Kabid mengetahui
belum sesuai dikembalikan untuk
. . Kepala BKPSDM
diperbaiki.
9 Kabid menyampaikan Laporan yang telah Laporan hasil
ditanda tangan Kepala BKPSDM kepada upload data
K i k didok ik
"?]SUl.i)bld untuk didokumentasikan dan dengan tanda 10 menit | Disposisi Kabid.
diarsipkan tangan
mengetahui
Kepala BKPSDM
10 | Kasubbid menyampaikan laporan yang telah Laporan hasil
ditanda tangan Kepala BKPSDM kepada upload data
Pengelola Informasi Kepegawaian untuk dengan tanda 10 menit Disposisi
didokumentasikan dan diarsipkan tangan Kasubbid.
mengetahui
Kepala BKPSDM
11 | Pengelola Informasi Laporan hasil Arsip laporan
Kepegawaianmendokumentasikan dan upload data hasil upload
mengarsipkan laporan updating data rutin dengan tanda . data dengan
15 menit
tangan tanda tangan
mengetahui mengetahui

Kepala BKPSDM

Kepala BKPSDM




SOP Pengelola Tata Naskah Berkas Masuk Perubahan Data Pegawai

PELAKSANAAN MUTU BAKU
Kabid Mutasi Kabid Pengelola
NO KEGIATAN e ! Kasubbid Data Pengelola Data g Keterangan
Kasubbid Diklat dan | Pengembangan ) Berkas Kelengkapan Waktu Output
5 dan Informasi SIMPEG 3
Kasubbid Pengadaan KP2I Kepegawaian
Kepala Bidang Mutasi, Promosi, Penilaian Kinerja
Aparatur dan Penghargaan BKPSDM / Kasubbid Diklat ( )
Penjenjangan, Sertifikasi Kompetensi dan Diklat Infromasi perubahan
1 |Teknis Fungsional / Kasubbid Pengadaan, data pegawai (SK-SK 1 hari Nota Dinas
Pemberhentian dan Pengembangan Karier Aparatur Pegawai)
Menyerahakan data perubahan pegawai kepada
Kabid Pengembangan KP2I
Kabid Pengembangan meberikan disposisi kepada 3 Infromasi perubahan
2 |Kasubbid Data dan Informasi untuk entry Produk data pegawai (SK-SK 20 menit |Disposisi Kabid
BKPSDM Pegawai)
. " H s Informasi Perubahan
Kasubbid memberikan disposisi kepada Pengelola ¥ . " - .
3 Data Pegawai (SK-SK 20 menit |Disposisi kasubbid
Data SIMPEG untuk entry produk BKPSDMke SIMPEG ;
Pegawai)
Pengelola Data SIMPEG mengentry berkas produk l Informasi Perubahan faoransefisaiied
1
4 |BKPSDM ke SIMPEG, memberi paraf selesai entry lalu Data Pegawai (SK-SK 120 menit daFt)a Ky
memberi laporan selesai entry ke pada Kasubbid Pegawai)
Kasubbid memeriksa berkas selesai entry dan data
SIMPEG, Jika lengkap memberikan di isi d La | ient
= 2 : gkap ikan disposisi an. poran selesai entry DR P
berkas fisik kepada Pengelola Berkas Kepegawaian. data
Jika belum lengkap dikembalikan untuk diperbaiki
Pengelola Berkas Kepegawaian mengurutkan berkas
sesuai dengan NIP, memasukkan berkas kedalam * Laporan Jumlah berkas
6 |lemari penyimpanan berkas pegawai aktif. Berekas selesai entry 20 menit |dan penyelesaian
Melaporkan jumlah berkas dan melaporkan hasil r Y pekerjaan
pekerjaan kepada Kasubbid
b
Laporan Jumlah berkas
Kasubbid memeriksa laporan, jika lengkap di paraf / Laporan jumlah berkas ! g p
4 A A y . dan penyelesaian
7 |dan menyampaikan ke Kabid. Jika belum lengkap \ dan penyelesaian 20 menit ¥
- 5 ) e y g pekerjaan dengan
dikembalikan untuk diperbaiki pekerjaan 3
paraf Kasubbid
Laporan jumlah berkas Laporan jumlah berkas
Kabid memeriksa laporan, jika lengkap di paraf dan \ dan penyelesaian dan penyelesaian
8 : ; P 8 BREP.CLR </ ey : S5menit peny ;

menyampaikannya ke Kasubbid

pekerjaan dengan paraf

Kasubbid

pekerjaan dengan
paraf Kabid




Kasubbid menugaskan Pengolah Berkas Kepegawaian

Laporan jumlah berkas
dan penyelesaian

Laporan jumlah
berkas, dan

laporan berkas masuk perubahan data pegawai

pekerjaan dengan

penyelesaian

9 [mengdokumentasikan laporan berkas masuk : 5 menit penyelesaian
; pekerjaan dengan !
perubahan data pegawai i pekerjaan dengan
tandatangan Kabid :
tanda tangan Kasubbid
Laporan jumlah berkas Laporan jumlah
Pengolah Berkas Kepegawaian mendokumentasikan . dan penyelesaian 3 berkas, dan
10 15 menit

tandatangan Kabid

pekerjaan dengan




SOP Updating Rutin Data Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian (SIMPEG) BKPSDM Kab. Murung Raya

Pelaksana Mutu Baku
- Kabid. Kepala Keterang
No. Kegiatan Pengolah Ksb. Data &
&l nE N Pengembangan BKPSDM Kelengkapan Waktu Output an
Data Informasi
KP21

1 Pengolah Data SIMPEG
mengumpulkan dan mengolah bahan Informasi dan
perubahan data pegawai (Kenaikan dokumen 1 hari Bahan
Pangkat, Mutasi, Pensiun, ‘ < bahan dat keri updating data
Penghargaan, Pelantikan, dll..) dan peruba _an ata ena pegawai

R . pegawai
menyampaikan hasilnya pada
Kasubbid.

2 Kasubbid. memeriksa bahan. Bahan
Memberi paraf jika setuju dan undatine data
menugaskan pengolah data SIMPEG )0— Bahan updating 60 z awaig
untuk melakukan update data. lika data pegawai menit zeﬁ an paraf
belum setuju, bahan dikembalikan Kasfbbic‘])
untuk dilengkapi. .

3 Pengolah data SIMPEG melakukan Data terinput
Updat_mg data kepegawalzfn . Bahan updating dalam aplikasi
{Kenaikan Pangkat, Mutasi, Pensiun, A 4 data pesawai 120 SIMPEG
Penghargaan, Pelantikan, dll..) ke deng:ngparaf menit Laporan.
dalam aplikasi SIMPEG dan . -

. y N Kasubbid updating data
melaporkan kepada Kasubbid. bahwa SIMPEG
data telah diinput.

4 Kasubbid. memeriksa laporan dan Laporan
data SIMPEG. Apabila benar, updating data
memberikan tanda tangan dan A Laporan updating 30 SIMPEG
menyampaikannya kepada Kabid. Jika Y data SIMPEG menit dengan tanda
belum benar dikembalikan untuk tangan
diperbaiki. Kasubbid.

S Kabid. memeriksa laporan dan data Laporan ubdatin Laporan
SIMPEG . Apabila benar, memberikan da[t)a SIMPEG € 20 updating data
tanda tangan dan menyampaikannya dengan tanda menit SIMPEG

kepada Kepala BKPSDM. Jika belum
benar dikembalikan untuk diperbaiki.

)

tangan Kasubbid.

dengan tanda
tangan Kabid.




Kepala BKPSDM memeriksa laporan

Laporan

dan data SIMPEG. Apabila benar, updating data
memberikan tanda tangan Laporan updating SIMPEG
mengetahui dan menyampaikannya data SIMPEG 30 dengan tanda
kepada Kabid. apabila belum benar dengan tanda menit | tangan
dikembalikan untuk diperbaiki. tangan Kabid. mengetahui
Kepala
BKPSDM
Kabid menyampaikan laporan pada Laporan updating
Kasubbid untuk didokumentasikan. data SIMPEG . ..
dengan tanda 10 Disposisi
8 . menit | Kabid.
tangan mengetahui
Kepala BKPSDM
Kasubbid menyampaikan laporan Laporan updating
pada Pengolah Data SIMPEG untuk data SIMPEG . ..
. . . 10 Disposisi
didokumentasikan dan diarsipkan dengan tanda . .
. menit | Kasubbid.
tangan mengetahui
Kepala BKPSDM
Pengolah data Simpeg Arsip laporan
mendokumentasikan dan Laporan updatin updating data
mengarsipkan laporan updating data po P 8 SIMPEG
. data SIMPEG
rutin 20 dengan tanda
dengan tanda .
. menit | tangan
tangan mengetahui mengetahui
Kepala BKPSDM 8
Kepala

BKPSDM




SOP PEMBERHENTIAN PNS DI LUAR HUKUMAN DISIPLIN DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN MURUNG RAYA

No Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Bag Kepegawaian Agendaris Sekretariat Fungsionalum Kabid Kasubid Ka. BKPSDM Bupati Kelengkapan Wakiu Output
um
1 BagianKepegawaian SOPD Suratusulandarimasi | 5 menit Suratusulan;
menyerahkanberkasusulanpemberhentian ng — masing SKPD, berkassyaratadm
dalam PNS di berkasadministratif inistratif
luarhukumandisiplinmelaluiagendaris
2 | Agendarismenyampaikansuratkebagiansekr P Suratusulan; 5 menit Agenda
etariat ~ berkassyaratadminis suratmasuk
tratif
3 | Sekretarismemilahdanmemeriksaberkasunt Suratusulan; 15 Disposisisekretar
ukdisampaikankebidang P3KAmelalui JFU berkassyaratadminis | menit is
tratif
4 JFU menerimaberkas, mencatat, Disposisisekretaris,s | 5 menit | Disposisisekertar
mengagendakanke register suratmasuk, uratusulan, is
kemudiandiserahkankekabid berkassyaratadminis
trasi
5 | KabidmenugaskanKasubidpengembanganu 4 DisposisiSekretaris, | 5Smenit Disposisikabid,
ntukmemeriksaberkasusulanPejabat FU suratusulan, ceklist, Suratusulan;
berkassyaratadminis berkassyaratadm
trasi inistrative
6 KsbPengembanganmenugaskan FU DisposisiKabid, 5 menit Disposisi,
untukmemeriksaberkasusulanPejabat FU Suratusulan; KsbSuratusulan;
danmembuat draft SK berkassyaratadminis berkassyaratadm
tratif inistratif
7 FU mengmeriksaberkas, membuat draft SK Disposisiksbd,Suratu | 1jam/ Draft SK,
untukdisampaikankepada KSB sulan; 60 berkassyaratadm
pengembangan, jikabelumlengkap FU berkassyaratadminis | menit inistratif
akanmenghubungisecaralangsungataumela \ tratif
luisuratbegiankepegawaianmasing —masing
SOPD untukmelengkapikerkurangan
8 Ksbpengembanganmemeriksa Draft SK Draft SK 15 Draft SK
yang dibuat FU menit
utkdiparaf jikabelumsesuaidikembalikan, V
jikasdudahksbpengembanganmenyampaik
ankeKAbid P3A
9 Kabid P3A memeriksa Draft SK Draft SK 15 Draft SK
jikasudahsesuaidiparafdanjikasudahsesuaid menit \\Z
iteruskankeka. BKPSDM
utkdisetujuijikabelumsesuaidikembalikanke




10 Ka. BKPSDM memeriksa Draft SK Draft 15 Draft SK,
jikasudahsesuaidiparafdandilanjutkan draft SK,lampiranpenilaia menit disposisika.
SK sesuaiproseduruntuk di ttdBupati, nyang BKPSDM
JikabelumsesuaidikembalikankeKabid P3A sudahdiperiksa
11 Kabid P3A Draft SK, 5 menit Draft SK,
menugaskanksbpengembanganuntukmeny disposisika. BKPSDM disposisikabid
ampaikan draft SK yang P3A
telahdiparafuntukdilanjutkanalurparaf
draft SK sesuaiproseduruntuk di ttdBUpati N
12 Ksbpengembanganmenugaskan FU Draft SK, Draft SK,
untukmenyampaikan draft SK yang disposisikabid P3A disposisiKsbpeng
telahdiparafuntukdilanjutkanalurparaf embangan
draft SK sesuaiproseduruntuk di ttdBUpati
13 FU untukmenyampaikan draft SK yang Draft SK, 30 Draft SK,
telahdiparafuntukdilanjutkanalurparaf disposisiKsbpengem menit bukukendali
draft SK sesuaiproseduruntuk di ttdBUpati bangan
14 Proses Draft SK 1 hari SK
BupatiMurungkemudiandikembalikanke ditandatanganiB
BKPSDM melalui FU upati
15 | FU menyerahkan SK tersebutkepadaKabid SK di ttdBupati S menit | SKdittdBuoati,
P3A bukukendali
16 Kabidmemeriksa SK SK di ttdBupati Smenit | Sk dittdbupati,
tersebutkemudianmenugaskanksbpengem disposisikabid
banganuntukmenyerahkan SK P3A
kepadaBagiankepegwaiansesuaiusulan
17 Ksbpengembanganmemeriksa SK SK di ttdBupati S menit | Sk di ttdbupati,
tersebutkemudianmenugaskan FU v disposisiksbpeng
untukmenyerahkan SK > embangan
kepadaBagiankepegawaiansesuaiusulan
18 FU menggandakanberkas SK, SK di ttdBupati, 16 Salinan SK
menghubungiBagiankepegawaiansesuaiusu disposisiksbpengem menit
lanuntukmengambil SK tsb bangan
19 Bagiankepegawaianmengambil SK ke SK di ttdBupati 15 FandaterimaSK—
BKPSDM Kab. Murung Raya menit




SOP PENGANGKATAN , PEMBERHENTIAN, PEMBEBASAN SEMENTARA DAN KENAIKAN JENJANG DALAM JABATAN FUNGSIONAL TERTENTU

DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN MURUNG RAYA

No Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Bag Kepegawaian Agendaris Sekretariat Fungsionalum Kabid Kasubid Ka. BKPSDM Bupati Ke|engkapan Waktu Output
um
1 BagianKepegawaian SOPD Suratusulandarimasi | 5 menit Suratusulan;
menyerahkanberkasusulanpengangkatanda ng —masing SKPD, berkassyaratadm
lam JFT, pemberhentian, berkasadministratif inistratif
pembebasandankenaikanjenjang
JFTmelaluiagendaris
2 | Agendarismenyampaikansuratkebagiansekr Suratusulan; 5 menit Agenda
etariat ~ berkassyaratadminis suratmasuk
tratif
3 | Sekretarismemilahdanmemeriksaberkasunt Suratusulan; 15 Disposisisekretar
ukdisampaikankebidang P3KAmelalui JFU berkassyaratadminis menit is
tratif
4 JFU menerimaberkas, mencatat, Disposisisekretaris,s | 5 menit | Disposisisekertar
mengagendakanke register suratmasuk, uratusulan, is
kemudiandiserahkankekabid berkassyaratadminis
trasi
5 KabidmenugaskanKasubidpengembanganu DisposisiSekretaris, S5menit Dispaosisikabid,
ntukmemeriksaberkasusulanPejabat FU suratusulan, ceklist, Suratusulan;
berkassyaratadminis berkassyaratadm
trasi inistrative
6 KsbPengembanganmenugaskan FU 7 DispaosisiKabid, 5 menit Disposisi,
untukmemeriksaberkasusulanPejabat FU Suratusulan; KsbSuratusulan;
danmembuat draft SK berkassyaratadminis berkassyaratadm
tratif inistratif
7 FU mengmeriksaberkas, membuat draft SK Disposisiksbd,Suratu | 1jam/ Draft SK,
untukdisampaikankepada KSB sulan; 60 berkassyaratadm
pengembangan, jikabelumlengkap FU berkassyaratadminis menit inistratif
akanmenghubungisecaralangsungataumela tratif
luisuratbegiankepegawaianmasing —masing
SOPD untukmelengkapikerkurangan
8 Ksbpengembanganmemeriksa Draft SK Draft SK 15 Draft SK
yang dibuat FU menit
utkdiparaf,jikabelumsesuaidikembalikan, N
jikasdudahksbpengembanganmenyampaik
ankeKAbid P3A
9 Kabid P3A memeriksa Draft SK Draft SK 15 Draft SK
jikasudahsesuaidiparafdanjikasudahsesuaid menit \%
iteruskankeka. BKPSDM




9 Kabid P3A memeriksa Draft SK Draft SK 15 Draft SK
jikasudahsesuaidiparafdanjikasudahsesuaid menit
iteruskankeka. BKPSDM
utkdisetujuijikabelumsesuaidikembalikanke
KsbPengembanganutkdiperbaiki \L
10 Ka. BKPSDM memeriksa Draft SK Draft 15 Draft SK,
jikasudahsesuaidiparafdandilanjutkan draft K.lampiranpenilaia menit disposisika.
SK sesuaiproseduruntuk di ttdBupati, nyang BKPSDM
JikabelumsesuaidikembalikankeKabid P3A sudahdiperiksa
11 Kabid P3A J‘ Draft SK, 5 menit Draft SK,
menugaskanksbpengembanganuntukmeny sposisika. BKPSDM disposisikabid
ampaikan draft SK yang P3A
telahdiparafuntukdilanjutkanalurparaf
draft SK sesuaiproseduruntuk di ttdBUpati N
12 Ksbpengembanganmenugaskan FU Draft SK, Draft SK,
untukmenyampaikan draft SK yang disposisikabid P3A disposisiKsbpeng
telahdiparafuntukdilanjutkanalurparaf embangan
draft SK sesuaiproseduruntuk di ttdBUpati
13 FU untukmenyampaikan draft SK yang Draft SK, 30 Draft SK,
telahdiparafuntukdilanjutkanalurparaf disposisiKsbpengem menit bukukendali
draft SK sesuaiproseduruntuk di ttdBUpati bangan
14 Proses Draft SK 1 hari SK
BupatiMurungkemudiandikembalikanke ditandatanganiB
BKPSDM melalui FU upati
15 FU menyerahkan SK tersebutkepadaKabid SK di ttdBupati 5 menit SK dittdBuoati,
P3A bukukendali
16 Kabidmemeriksa SK SK di ttdBupati 5 menit Sk di ttdbupati,
tersebutkemudianmenugaskanksbpengem disposisikabid
banganuntukmenyerahkan SK P3A
kepadaBagiankepegwaianmasing — masing
SOPD sesuaiusulan
17 Ksbpengembanganmemeriksa SK SK di ttdBupati 5 menit | Sk di ttdbupati,
tersebutkemudianmenugaskan FU v disposisiksbpeng
untukmenyerahkan SK S embangan
kepadaBagiankepegwaianmasing — masing
SOPD sesuaiusulan
18 FU menggandakanberkas SK, SK di ttdBupati, 1b Salinan SK
menghubingiBagiankepegawaianmasing — disposisiksbpengem menit
masing SOPD sesuaiusulanuntukmengambil bangan
SK tsb
19 | Bagiankepegawaianmasing — masing SOPD SK di ttdhupati 15 Tandaterima SK
mengambil SK ke BKPSDM Kab. Murung menit
Raya




SOP PENERBITAN SK PENGHAPUSAN CPNS MENJADI PNS DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN MURUNG RAYA

NO Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
Pemohon Agendaris Sekretaris Kabid P3A KsbPengadaan Pemrosesp Ka. BKPSDM Bupati Kelengkapan waktu Output
BKPSDM enghapusa
n
1 Pemohon / kepalamenyampaikanusulannama Syaratadministrasi Suratusulan
CPN dilingkungankerjanya yang drusulkanmenjadi P
PNS kepadaka. BKPSDM melaluiagendaris ~
2 Agendarismenggandakandanmenyampaikankesek ~ Suratusulan, 5 menit Agenda suratmasuk
retaris BKPSDM Z 1. syaratadministrasi
3 Sekretaris BKPSDM A 4 Suratusulan, 5 menit Disposisisekretaris
memriksadanmendisposisikepadakabid P3A syaratadministrasi BKPSDM
4 KabidmmemeriksasuratdanmendisposisikepadaKs DisposisiSekretaris, 5 menit DisposisiKabid
bPengadaa Suratusulan,
syaratadministrasi
5 Ksbmemriksadanmenugaskanpemrosespenghapu \4 Disposisikabid, 5 menit DisposisiKsb,
sanuntukmemriksaberkasdansurat Suratusulan, Suratusulan,
syaratadministrasi syaratadministrasi
6 Pemrosespenghapusanmemeriksa, DisposisiKsb, 60 menit Ceklistpemeriksaan
menginoutpada database v Suratusulan, berkas
sertamembuatcekiistapakahsudahmemenuhisyar syaratadministrasi
atdanmenyampaikankepadaKsb N
7 Ksbmemeriksaberkas, \V Ceklistpemeriksaanber | 10 menit Memo / nota
jikasudahmemenuhisyaratmakaksbmenugaskanp kas tindaklanpt
emrosespenghapusanmembuat SKpenghapusan,
jikabelummemenuhisyaratmakaksbmeguskanpe
mrosesuntukmenginformasikankepadapemohon
yang kurangpersyaratannya |
8 Pemrosesmembuatsuratpemberitahuanuntukmel | Memo / nota 10 menit Nomor SK
enngkapikekuranganberkaskepadapemohon yang tindaklanjut,ceklistpe dansuratpemberita
kurangpersyaratannya E— meriksaan, huan
l Suratusulan,
syaratadministrasi
] Pemrosesmemintanomorkepada secretariat \1/ Nomor SK dan Draft SK | 60 menit Inputannomor SK
danmenginputnomor SK tersebutpada data base | dan Draft SK
danmembuat SK \L A
penghapusandanmenyampaikannyakepadaKsb
10 Ksbmemriksa SK, > Draft SK 5 menit Draft
jikasalahdikembalikanuntukdirevisi, skdiparafksbdanpe
jikabenardiparafdanditerukankekabid W mroses
11 Kabidmemeriksa SK, \1/ Draft 5 menit Draft
jikasalahdikembalikanuntukdirevisi, skdiparafksbdanpemro skdiparafkabid,
jikabenarditeruskankeka. BKPSDM i ses ksbdanpemroses
12 Ka. BKPSDmmemeriksa draft SK, \1, /I\ Draft skdiparafkabid, 5 menit Draft skdiparaf, ka.
jikasalahdikembalikanjikasudahsesuaiditeruskanu ksbdanpemroses BKPSDM, Kabid,
ntukdilanjutkanalurparaf draft SK D —r /1/ ksbdanpemroses
sesuaiproseduruntuk di ttdBupati. /
Berkastersebutdiserahkankembalikepemrosespen I/ —
gangkatan/ penghapusan |
13 Pemrosesmemeriksakembali draft SK, Draft skdiparaf, ka. 60 menit Draft
menyiapkanberkaspendukung, \Z BKPSDM, Kabid, skdiparaf,Sekda,
selanputnyadiserahkankepadaasistenadministrasi, ksbdanpemroses, Asistenka. BKPSDM,
untukdiparafditeruskankeSekdadanBupati 1 berkaspendukung Kabid,




14 Bupatimenandatangani Draft skdiparaf,Sekda, 60 menit Sk di ttdBupati
SKpenghapusandanmemberitahupemrosespengh Asistenka. BKPSDM,
apusanapabila SK sudah di ttd Kabid,

ksbdanpemroses

15 Pemrosesmengambil SK, memeriksa, Sk di ttdBupati 60 menit Salinan SK,
menyapkandanmenggandakan SK penghapusan SuratPengantar SK
CPNS menjadi PNS sebanyaktembusan yang
dibuatdalam SK tsb,
sertamembuatsuratpengantarpenyampaian SK
dansuratpengantartembusan yang
kemudianditeruskankepadaksb.

17 Ksbmemeriksaisisurat, Salinan SK, 5 Menit SuratPengantardipa
apabilaadakealahandikembalikankepemrosesunt SuratPengantar SK rafolehpemrasesda
ukdiperbaiki, nKsb
jikabenardiparafdanditeruskankepadakabiduntuk
diperiksa

18 Kabkimemeriksaisisurat, SuratPengantardiparaf | 5 menit SuratPengantardipa
apabilaadakealahandikembalikankepemrosesunt ~ olehpemrosesdanksb rafolehpemrasesda
ukdiperbaiki, - I nKshsertaKabid
jikabenardiparafdanditeruskankepadaka — \l/

BKPSDM untukdiperiksadanditandatangani

19 Ka. BKPSDM memeriksaisisurat, SuratPengantardiparaf | 5 menit SuratPengantar di
jikasalahdikembalikanke padaKabid, Jikabenar di olehpemrosesdanKsbs ttdolehka.BKPSDM
ttddandiserahkankepadap penghag ertaKabiud

20 PemrosespenghapusanmenyiapkansuratPenganta SuratPengantar di 60 menit Terkirimnyasalinan
r SK besertaSk, ttdKa. BKPSDm, SK, SK,
mengirimkansalinansesuaitembusanbessertasurat Salinan SK Informasikepadape
pengantarmya. Dan mohondanarsip.
memanggilpemohonmelaluibagiankepegawaian
SOPD masing — masinguntukmengambil SK
Penghapusan.

21 Pemohonmelauistafbidangkepegawamannyameng SuratPengantarpenya 15 menit Tandaterima SK
ambilsuratpengantarbeserta SK mpaian SK yang di

pengangkatansebagai PNS di BKPSDM
melaluipemrc h

PETR

ttdka. BKPSDM, SK
aslidansalinan




SOP Rapat Koordinasi Pengadaan Pegawai di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Murung Raya

Pelaksana Mutu Baku
; ; SOPD
NO Kegiatan Agendaris Sekretans Kabid P3A Plfea:guat:z:n Ennigsiona) Kepala l\ﬁ:fj:\lg Terkait Kelengkapan Waktu Output Rek
BKPSDM i Umum BKPSDM
Pegawai Raya
1 Agendaris menerima SE MenpandanRB | } dj: ;A;;‘::T(a o Menit
dan Kepal BKN Qi
BKN
Sekretaris mengarahkan surat ke Kabid Y sENenpan .
4 i dan RB dan Ka [10 Menit
Mutasi
BKN
3 Kabid P3A mendisposisikan surat ke Y dj: r:g;::‘(a 10 MGt
Kasubbid untuk ditindaklanjui
BKN
Kasubbid memerintahkan ke Fungsional v SE Menpan
4 |umum untuk membuat undangan ke dan RB dan Ka |10 Menit
SOPD BKN
Fungsional umum menyiapkan surat v
5 undangan. Kemudian menyampaikan > SE Menpan 30 Menit
draf surat undangan ke kasubbid untuk dan RB dan Ka
diparaf apabila salah dikembalikan BKN
Kassubid memeriksa draft undangan. Jika
sudah benar memberi paraf dan ,<>< draft )
6 . g 15 Menit
menyampaikan pada kabid. Jika belum undangan
benar dikembalikan untuk diperbaiki.
Kabid memeriksa draft undangan. Jika
sudah benar memberi paraf dan \‘ draft
7 |menyampaikan pada Kepala BKPSDM. Wi /‘ undangan dgn | 15 Menit
Jika belum benar dikembalikan untuk paraf kasubbid
diperbaiki.
Kepala BPSDM memeriksa draft
undangan. Jika sudah benar memberi draft
8 [|tandatangan dan menyampaikan pada undangan dgn | 15 Menit
Kabid cq. Fungsional umum. Jika belum paraf kabid

benar dikembalikan untuk diperbaiki.




Berkas diteruskan Ke Bupati sesuai
dengan Prosedur untuk di ttd bupati

draft
undangan dgn

9 60 Menit
dengan sebelumnya di paraf oleh asisten paraf Kepala
administrasi umum dan diperaf Sekda BKPSDM
Fungsional umum menggandakan un:angi_nddi trd

10 - - YPatl 98N 1180 Menit
menyiapkan ampolp, mengarsipkan dan sarafkepala
menyampaikan kepada SOPD BKPSDM
SOPD Kab M R i t v M ollend

a urung Raya menerima sura —

11 gray [ ]| (demean  |300 Menit

Undangan — tandatangan

D i
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