INSPEKTORAT
KABUPATEN LUWU TIMUR
SEKRETARIAT

SUB BAGIAN ADMINISTRASI DAN UMUM

Nomor SOP

06

Tgl Pembuatan

04 September 2018

Tgl Revisi

18 Agustus 2020

Tgl Efektif

Disahkan Oleh

Inspektur Kab. Luwu Timur

SALAM LATIEF, SH, M.Si

Pangkat : Pembina Utama Muda
Nip : 19690403 198903 1 007

Nama SOP

Pembuatan Usulan KP4

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 52 tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Luwu Timur.

2. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 49 Tahun 2016 Tentang Susunan Organisasi, Kedudukan,

Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Dinas Pertanian Kab. Luwu Timur.

3. Peraturan Daerah Nomor 08 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerabh.
4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan..

5. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 10 Tahun 2010 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkup

Pemerintah Kabupaten Luwu Timur

1.
2.

3
4.

Mengetahui biodata pegawai
Mampu mengoperasikan
computer

. Memahami Tata naskah Dinas
Mengetahui format pembuatan
KP4

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Pengarsipan 1. Komputer
2. SOP Pembuatan Daftar Gaiji 2. Kertas

3. Tinta

4. Akta nikah

5. Akta kelahiran
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan

1. Apabila Keterlambatan usulan KP4akan mempengaruhi penghasilan pegawai

dilakukannya pengusulan tepat pada waktunya

sehingga perlu

Pengarsipan




Pelaksanaan Mutu Baku
No Uraian Prosedur Pengelola Kasubag. . Kepala
. Umum dan | Sekretaris . Kelengkapan | Waktu Output Ket.
Kepegawaian Dinas
Kepeg.
1 2 3 4 5 7 8 9 10
Mengumpulkan dokumen Dokumen . Kelengkapan
1 kelengkapan berkas usulan KP4 C) usulan KP4 15 Menit berkas
2 | Membuat Konsep KP4 Konsep KP4 10 menit Konsep Kp4
A Ya
/ '
3 Mengoreksi dan Memaraf Konsep Tidak \ Konsep Kp4 5 Menit Konsep yang _telah
KP4 / dikoreksi
Ya
Mengoreksi dan Memaraf Konsep . / . Konsep yang telah
4 | kpa Tidak \ Konsep KP4 3 Menit dikoreksi
Ya
. . Naskah KP4 yg
> |\K/Ili? goreks! dan Menandatangan! Tidak /> Konsep KP4 3 menit telah
\ ditandatangani
. Berkas dan . Berkas dan daftar
6 | Memberi nomor surat pada KP4 < usulan KP4 5 Menit usulan KP4
Daftar usulan . Berkas dan daftar
7 | Menggandakan KP4 KP4 10 Menit usulan KP4
8 | Mengarsipkan KP4 ( v ) Usulan terkirim 3 Menit Usulan tiba di

tujuan




N\ -

32QS 32QS
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PEMBUATAN USULAN KP4

2020

INSPEKTORAT KAB. LUWU TIMUR
Jalan : Soekarno HattaPuncak Indah, Malili 92981
Email :inspektoratluwutimurkab.go.id



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
(SoP)
INSPEKTORAT
KABUPATEN LUWU TIMUR

2020

INSPEKTORAT KAB. LUWU TIMUR

Jalan : Soekarno HattaPuncak Indah, Malili 92981
Email :inspektoratluwutimurkab.go.id



Nomor SOP 07
Tgl Pembuatan 04 September 2018
Tgl Revisi 18 Agustus 2020
Tgl Efektif
Disahkan Oleh Inspektur Kab. Luwu Timur
INSPEKTORAT
KABUPATEN LUWU TIMUR ﬁALth'-IADT'E;’ S'?J’tM-S'M .
angkat : Pembina Utama Muda
SEKRETARIAT Nip : 19690403 198903 1 007
SUB BAGIAN ADMINISTRASI DAN UMUM Nama SOP Pembuatan SKP
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
6. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 52 tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 5. Mengetahui waktu berlaku
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Luwu Timur. SKP
7. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 49 Tahun 2016 Tentang Susunan Organisasi, Kedudukan, Tugas dan 6. Mampu mengoperasikan
Fungsi, serta Tata Kerja Dinas Pertanian Kab. Luwu Timur. computer
8. Peraturan Daerah Nomor 08 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah. 3. Memahami format
9. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pembuatan SKP

Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan..
10. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 10 Tahun 2010 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkup Pemerintah
Kabupaten Luwu Timur

Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan
3. SOP Pengarsipan 6. Komputer
4. SOP Surat Keluar 7. Kertas
8. Tinta
9. Angka penilaian atasan
langsung
Peringatan : Pengarsipan

Jika Pegawai tidak membuat SKP maka pegawai tersebut tidak dapat dinilai capaian kinerjanya, untuk itu perlu
seorang pegawai dapat melakukan pembuatan SKP setiap tahunnya.




Pelaksana Mutu Baku Ket.
. . Atasan
No Uraian Prosedur PNS Pengelola Pejabat ;
ICPNS Kepeg. Penilai I;«zjgﬁ;t Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Mengumpulkan bahan berupa Bahan uraian
1 uraian tugas dan kegiatan { ) tuoas 10 Menit Format SKP
tahun berjalan 9
Format SKP
2 Mengisi format SKP Formati SKP | 30 Menit yang sudah
diisi
Ya
/\ Format SKP
Mengoreksi dan . . yang sudah
3 menandatangani SKP Tidak \/ Format SKP 10 menit ditandatangani
Ya oleh atasan
Tidak Y Format SKP
4 Menyetujui dan_ / Format SKP 5 menit yang sudah _
menandatangani SKP \ ditandatangani
oleh atasan
Menerima hasil Penilaian SKP
5 | dan menyerahkan ke yang II Format SKP 5 menit Arsip
bersangkutan
. . . . "
6 Mengarsipkan hasil Penilaian ( ) Format SKP 3 menit Arsip

SKP




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PEMBUATAN SASARAN KERJA PEGAWAI
(SKP)

2020

INSPEKTORAT KAB. LUWU TIMUR

Jalan : Soekarno HattaPuncak Indah, Malili 92981
Email :inspektoratluwutimurkab.go.id



Nomor SOP 08

Tgl Pembuatan 04 September 2018
Tgl Revisi 18 Agustus 2020
Tgl Efektif
Disahkan Oleh Inspektur Kab. Luwu Timur
INSPEKTORAT
KABUPATEN LUWU TIMUR SALAM LATIEF. SH. M.Si
SEKRETARIAT Pangkat : Pembina Utama Muda

Nip : 19690403 198903 1 007

SUB BAGIAN ADMINISTRASI DAN UMUM

Nama SOP Permohonan Surat Cuti
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
11. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 52 tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar 7. Mengetahui jenis-jenis cuti untuk
Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Luwu Timur. pegawai
12. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 49 Tahun 2016 Tentang Susunan Organisasi, Kedudukan, Tugas | 8. Mampu mengoperasikan computer
dan Fungsi, serta Tata Kerja Dinas Pertanian Kab. Luwu Timur. 9. Memahami Tata naskah Dinas

13. Peraturan Daerah Nomor 08 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah.

14. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan..

15. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 10 Tahun 2010 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkup Pemerintah
Kabupaten Luwu Timur

Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan
1. SOP Pengelolaan Surat Keluar 10. Komputer

11.Kertas

12.Print

13. Daftar Hadir/Absensi Pegawai
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan

2. Apabila Ketidakhadiran seorang pegawai tanpa keterangan maka akan berpengaruh pada absensi | Pengarsipan
pegawai







Pelaksana Mutu Baku Ket.
No Uraian Prosedur Kasubag
Pengelola | Pemoho | ;i\ 8 | Sekretaris | Kepala Dinas | Kelengkapan | Waktu Output
Kepeg n Kepeg
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
) . Dokumen
L | Menerima dokumen Biodata 10 Menit | permohonan
permohonan cuti — pegawal Cuti
Ya
M ifikasi dokumen / Dokumen Permohonan
5 emveriiikasi aokume Tidak Permohonan 5 Menit | Cuti yg
permohonan cuti Ida \ Cuti diverifikasi
M intahk buat Dokumen Format
3 emerintankan pembuatan Permohonan 5 menit | permohonan
permohonan cuti Cuti Cuti
Vembuat ) \ 4 Konsep Format
4 e”,][ uatL_ perrmohonan permohonan 10 Menit | permohonan
surat cuti yy Ya Cuti Cuti
. : )4 Permohonan
5 Mengoreksi /Memaraf Tidak / Permohonan 3 Menit Cuti telah
permohonan cuti Cuti dikoreksi




6 Menerima hasil koreksi Permohonan 3 Menit gftrimor;%rézr;]
permohonan cuti Cuti dilz/greksi
, Permohonan
Menand_atanganl Permohonan : Cuti yg sudah
7 | persetujuan permohonan Cuti 3 Menit ditandatangani
cutl oleh pemohon
! Permohonan
8 Menerima permohonan cuti Permohonan 2 Menit Cuti yg sudah
dari pemohon va Cuti ditandatangani
oleh pemohon
/\ Permohonan
9 Mengoreksi/Memaraf Tidak Permohonan 2 Menit cuti yg telah
permohonan cuti / Ya Cuti diparaf oleh
' Kasubag.
/\ Permohonan
10 | Memaraf permohonan cuti Tida Eﬁirohonan 5 Menit glijglai/gftsll:ﬁ
Y va Sekretaris
l Permohonan
Memeriksa dan Permohonan cuti yg telah
11 | Menandatangani Tidak — Cuti 5 Menit | ditandatangani
permohonan cuti oleh kepala
dinas




A\ 4

Permohonan

. cuti yg telah
12 g/lstri\enma Permohonan CP:iiimohonan 2 Menit | ditandatangani
oleh kepala
dinas
Menggandakan Permohonan . Perm_ohon_an
13 ermohonan cuti Cuti 5 Menit cuti yg di
P gandakan
Mengirim permohonan cuti Q Usulan _ [ Usulan
14 Ke BKPSDM terkirim 10 Menit | sampai di

BKPSDM




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PERMOHONAN SURAT CUTI

2020

INSPEKTORAT KAB. LUWU TIMUR

Jalan :Soekarno HattaPuncak Indah, Malili 92981
Email :inspektoratluwutimurkab.go.id



Nomor SOP 09

Tgl Pembuatan

04 September 2018

18 Agustus 2020

Inspektur Kab. Luwu Timur

SALAM LATIEF, SH, M.Si

Tgl Revisi
Tgl Efektif
Disahkan Oleh
INSPEKTORAT
KABUPATEN LUWU TIMUR
SEKRETARIAT

Pangkat : Pembina Utama Muda
Nip : 19690403 198903 1 007

SUB BAGIAN ADMINISTRASI DAN UMUM Nama SOP

Pengusulan Kenaikan Pangkat

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

16. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 52 tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Luwu Timur.

17. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 49 Tahun 2016 Tentang Susunan Organisasi, Kedudukan, Tugas
dan Fungsi, serta Tata Kerja Dinas Pertanian Kab. Luwu Timur.

18. Peraturan Daerah Nomor 08 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah.

19. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan..

20. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 10 Tahun 2010 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkup Pemerintah
Kabupaten Luwu Timur

10.Mengetahui biodata pegawai

11.Mampu mengoperasikan
computer

12.Mengetahui Persyaratan
Kenaikan Pangkat

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan

5. SOP Pengarsipan
6. SOP Pembuatan Surat masuk
7. SOP Usulan Daftar Gaiji

14.Komputer
15.Kertas
16.Tinta
17.DUK

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan

Jika Pengusulan Kenaikan Pangkat terlambat dilaksanakan maka akan terhambatnya Kenaikan Pangkat,
olehnya itu perlu dilakukannya tepat waktunya.

Pengarsipan




Pelaksana Mutu Baku
. Kasubag
N U P d Ket.
° raan Frosedur Pengelola Umum & Sekretaris | Kepala Dinas | Kelengkapan Waktu Output €
Kepeg. Kepeg.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Mengumpulkan kelengkapan E::Eggﬁi%?;n Terkumpulnya
1 berkas usulan kenaikan ( ) kenaikan 10 Menit | kelengkapan
pangkat berkas
pangkat
Mengelolah kelengkapan y Egmsslan Berkas usulan
2 berkas usulan kenaikan kenaikan 10 Menit | kenaikan
pangkat pangkat pangkat
: X Berkas Berkas usulan
3 Memeriksa kelengkapan usulan 5 Menit kenaikan
berkas kenaikan pangkat kenaikan anakat
pangkat pang
Konsep
4 Membuat daftar usulan A4 usulan 10 menit E:r]:t;[(;ﬁu'an
kenaikan pangkat v kenaikan anakat
a pangkat pang
Konsep
Mengoreksi dan memaraf /" usulan 5 menit E:;tg[(gr?ulan
daftar usulan kenaikan pangkat | Tidak \> kenaikan anakat
pangkat pang
. ‘) Daftar Usulan Dattar usulan
6 Mengoreksi dan memaraf kenaikan 5 menit kenaikan
daftar usulan kenaikan pangkat anakat pangkat yang
Ya pang diparaf




Daftar usulan

Memeriksa dan Tidak Usulan kenaikan
7 Menandatangani daftar usulan kenaikan 5 menit pangkat yg
kenaikan pangkat pangkat telah
ditandatangani
: . : Usulan Usulan
8 Meregistrasi usulan kenaikan kenaikan > Menit kenaikan
pangkat
pangkat pangkat
Menggandaan usulan kenaikan Usulan Usulan
9 pangkat kenaikan 5 Menit kenaikan
pangkat pangkat
Mengiriman usulan kenaikan < > Usulan . Usulan tiba di
10 pangkat ke BKPSDM terkirim 10 Menit tujuan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGUSULAN KENAIKAN PANGKAT

2020

INSPEKTORAT KAB. LUWU TIMUR
Jalan : Soekarno HattaPuncak Indah, Malili 92981
Emalil :inspektoratluwutimurkab.go.id



Nomor SOP 10

Tgl Pembuatan 04 September 2018
Tgl Revisi 18 Agustus 2020
Tgl Pengesahan
Disahkan Oleh Inspektur Kab. Luwu Timur
INSPEKTORAT SALAM LATIEF, SH, M.Si
KABUPATEN LUWU TIMUR Pangkat : Pembi'na U'tama Muda
SEKRETARIAT Nip : 19690403 198903 1 007
SUB BAGIAN ADMINISTRASI DAN UMUM Nama SOP Pembuatan Usulan KGB

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

21. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 52 tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Luwu Timur.

22. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 49 Tahun 2016 Tentang Susunan Organisasi, Kedudukan, Tugas
dan Fungsi, serta Tata Kerja Dinas Pertanian Kab. Luwu Timur.

23. Peraturan Daerah Nomor 08 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah.

24. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan..

25. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 10 Tahun 2010 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkup Pemerintah
Kabupaten Luwu Timur

13. Mengetahui waktu KGB

14.Mamahami aturan KGB

15.Mampu mengoperasikan
computer

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan

8. SOP Pengarsipan
9. SOP Pembuatan Daftar Gaji

18.Komputer
19.Kertas

20. Print
21.Daftar Gaiji

Peringatan :
Jika Keterlambatan pengusulan KGBakan mempengaruhi Penghasilan Pegawai, oleh karena itu perlu

dilakukannya tepat waktu

Pencatatan dan Pendataan

Pengarsipan




Pelaksanaan Mutu Baku Ket.
No Uraian Prosedur Pengelola Kasubag .
K . Umum dan Sekretaris | Kepala Dinas | Kelengkapan Waktu Output
epegawaian K
epeg.
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Mengumpulkan Bahan
1 | kelengkapan kenaikan gaji C) Dokumen 10 Menit Kelengkapan
usulan KGB berkas
berkala
2 Membuat konsep kenaikan gaji Konsep KGB 15 menit Konsep KGB
berkala Ya
4
Mengoreksi dan memaraf . / \ . Konsep yang
3 konsep kenaikan gaji berkala Tidak \ / Ya Konsep KGB > Menit telah dikoreksi
Mengoreksi dan memaraf . / . Naskah yang
4 konsep kenaikan gaji berkala Tidak Ya Naskah KGB SR telah dikoreksi
Mengoreksi dan X Naskah KBG yg
5 | menandatangani konsep Tidak 4<> Naskah KGB 3 menit telah
kenaikan gaji berkala ditandatangani
Naskah KBG yg
6 | Memberi nomor surat pada KGB < Naskah KGB 5 Menit diberikan
nomor
7 | Menggandakan KGB Naskah KGB 5 Menit Ngskah KBG
digandakan




8 Menggarsipkan dan Mengantar Q Naskah KGB 10 Menit Usulan tiba di

KGB dikirim tujuan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PEMBUATAN USULANKGB

2020

INSPEKTORAT KAB. LUWU TIMUR

Jalan : Soekarno Hatta Puncak Indah, Malili 92981
Email :inspektoratluwutimurkab.go.id



INSPEKTORAT KAB. LUWU TIMUR

Jalan : DR. Sam Ratulangi No. 1 Puncak Indah, Malili 92981
Telepon / Fax (0474) 321 455
Email :inspektoratluwutimurkab.go.id






Uraian Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
Kasubag
Ig—:_pala Sekretaris Umum & Staf Kasubag Umum Kelengkapan Waktu Output
inas Kepeg & Kepeg

Ket.

Mengumpulkan kelengkapan

D
.

Kelengkapan berkas

Terkumpulnya

berkas usulan kenaikan gaji usulan kenaikan gaji 15 Menit | kelengkapan
berkala berkala berkas
Memeriksa kelengkapan |:Vj Berkas usulan Kelengkapan
) - ; 5 Menit | berkas telah
berkas kenaikan gaji berkala kenaikan pangkat siap
Membuat konsep daftar Y Konsep usulan | Daftar usulan
: - . 5 menit | kenaikan
usulan kenaikan gaji berkala kenaikan pangkat
pangkat
Mengetik konsep usulan ¥ Konsep usulan . Daftqr usulan
4 . . 10 menit | kenaikan
kenaikan gaji berkala kenaikan pangkat
pangkat
Mengoreksi hasil Y . Daftar usulan
. . . Usulan kenaikan . :
ketikanusulan kenaikan gaji anakat 5 menit | kenaikan
berkala pang pangkat
Y
Mengoreksi dan memaraf Berkas usulan . Berka_ls usulan
10 menit | kenaikan

usulan kenaikan gaji berkala

kenaikan pangkat

pangkat




Menandatangani usulan

Berkas usulan

Berkas usulan

7 . s : 5 Menit | kenaikan
kenaikan gaji berkala kenaikan pangkat pangkat
Mengangenda dan v . Usulan

8 | menstempel usulan kenaikan U:ﬁlalpa,l( enaikan 5 Menit | kenaikan
pangkat pang pangkat

. Usulan
Menggandaan usulan A 4 Usulan kenaikan . :
E kenaikan pangkat [:I pangkat 15 Menit | kenaikan
pangkat
A 4

10 Mengiriman usulan kenaikan Usulan terkirim 15 Menit Us_ulan tiba di

pangkat tujuan




Nomor SOP 11
Tgl Pembuatan 04 September 2018
Tgl Revisi 18 Agustus 2020
Tgl Efektif
Disahkan Oleh Inspektur Kab. Luwu Timur
INSPEKTORAT
KABUPATEN LUWU TIMUR ﬁA'-Al‘(Mt'-éT'E;’ SFL'J-tM-S'M g
angkat : Pembina Utama Muda
SEKRETARIAT Nip : 19690403 198903 1 007
Nama SOP P lan Berkas Pensi
SUB BAGIAN ADMINISTRASI DAN UMUM engustian Berkas Fensiun
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
26. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 | 16. Mengetahuiwaktu pensiun
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan. pegawai . '
27. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 52 tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar 17.Mamahami aturan pensiun

Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Luwu Timur. 18.(!\:/Ioa:rr]rl10|c:::er:1engopera5|kan

28. Peraturan Daerah Nomo.r 08 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunap Pgrangkat Daerah. 19. Mengetahui persyaratan
29. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 49 Tahun 2016 Tentang Susunan Organisasi, Kedudukan, pensiun pegawai
Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Dinas Pertanian Kab. Luwu Timur.

30. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 10 Tahun 2010 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkup
Pemerintah Kabupaten Luwu Timur

Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan
10.SOP Pengarsipan 22.Komputer
11.SOP Pembuatan Surat masuk 23.Kertas
12.SOP Pembuatan Daftar Gaji 24.Print
25.DUK
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan

Apabila Keterlambatan usulan pensiUn pegawai maka akan berpengaruh pada penerimaan Taspen dan
gaji pensiun




Pelaksana Mutu Baku
: Kasubag
No Uraian Prosedur . Ket.
Pengelola Umum & Sekretaris Ke_pala Kelengkapan Waktu Output
Kepeg. Dinas
Kepeg
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Mengumpulkan kelengkapan E::Eggti%?gn Terkumpulnya
1 | berkas usulan calon pegawai C) calon peaawai 15 Menit | Kelengkapan
pensiun pensiupn 9 berkas
Membuat konsep daftar Berkas usulan Kelenakapan
2 | usulan calon pegawai calon pegawai 10 Menit berkag telglh sia
pensiun ) Ya pensiun P
Mengoreksi dan memaraf \ Ya Daftar usulan E;g?r uesualsvr;i
3 | Usulan calon pegawai Tidak / calon pegawai 5 Menit ensiupn g
pensiun ) ¢ pensiun gikoreksi Y9
y
Memeriksan dan Memaraf / \ Ya Daftar usulan ([;);f;ﬁr lésualsvr;i
4 | Usulan calon pegawai Tidak \/ calon pegawali 5 menit ensiupn 9
pensiun pensiun 5iparaf g
Memeriksa dan /' Daftar usulan E:;f;ﬁr lésualls\,r;i
5 | menandatangani Usulan Tidak \> calon pegawai 7 menit ensiupn 9
calon pegawai pensiun pensiun (Fj)itandata)r/]gani
Daftar usulan
. Usulan calon ,
6 Meregister usulan calon pegawai 5 menit calon pegawai
pegawai pensiun ensiun pensiun yg telah
P diregister
Mengantar Berkas usulan é Usulan uzufvr\]/;alg?]siun
7 | calon pegawai pensiun ke Pegawali 10 menit Fs)ar%pai dP

BKPSDM

pensiun terkirim

BKPSDM




@

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGUSULAN BERKAS PENSIUN

2020

INSPEKTORAT KAB. LUWU TIMUR
Jalan : Soekarno Hatta Puncak Indah, Malili 92981
Email :inspektoratluwutimurkab.go.id



INSPEKTORAT
KABUPATEN LUWU TIMUR

Nomor SOP 04
Tgl Pembuatan 04 September 2018
Tgl Revisi 18 Agustus 2020
Tgl Efektif
Disahkan oleh Inspektur Kab. Luwu Timur

SALAM LATIEF, SH, M.Si

SEKRETARIAT Pangkat : Pembina Utama Muda
Nip : 19690403 198903 1 007

SUB BAGIAN ADMINISTRASI DAN UMUM

Nama SOP PENGARSIPAN SURAT
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
31. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 52 tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 1. Menguasai alur persuratan
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Luwu Timur. 2. Mampu mengklasifiaksikan
32. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 49 Tahun 2016 Tentang Susunan Organisasi, Kedudukan, Tugas dan surat menurut jenisnya
Fungsi, serta Tata Kerja Dinas Pertanian Kab. Luwu Timur. 3. Mampu mengoperasikan
33. Peraturan Daerah Nomor 08 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah. komputer
34. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan..
35. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 10 Tahun 2010 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkup Pemerintah
Kabupaten Luwu Timur
Keterkaitan Kelengkapan
1. Map Gantung, KOmputer
1. SOP Pengelolaan Surat Masuk 2. Paper|Clips
2. SOP Pengelolaan Surat Keluar 3. Filling Cabinet
3. SOP Surat Tugas 4. Box File
5. Komputer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Jika surat masuk, surat keluar dan surat tugas tidak diarsipkan maka administrasi perkantoran tidak terlaksana
dengan baik .




PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN KEGIATAN KET
PENGAD. KEPALA KELENGKAP
UMUM KASUBAG SEKRETARIS DINAS AN WAKTU OUTPUT
Menerima surat yang Q Surat yang Terdisposisinya
1 | sudah didisposisi untuk di telah 5 menit surat oleh
arsipkan didisposisi kepala dinas
v
e Surat yang Terklasifasinya
2 Mengkla3|f|kg3|l_<an surat telah 15 menit surat menurut
menurut jenisnya didi - A
idisposisi jenisnya
3 Mengarsipkan surat Q dokumen surat 15 menit Terarsipnya

kedalam lemari arsip

dokumen surat




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGARSIPAN SURAT

2020

INSPEKTORAT KAB. LUWU TIMUR
Jalan : Soekarno Hatta Puncak Indah, Malili 92981
Email :inspektoratluwutimurkab.go.id



Nomor SOP 02
Tgl Pembuatan 04 September 2018
Tgl Revisi 18 Agustus 2020
Tgl Pengesahan
Disahkan oleh Inspektur Kab. Luwu Timur
INSPEKTORAT _
KABUPATEN LUWU TIMUR SALAMLATIEF, SH. M5
Pangkat : Pembina Utama Muda
SEKRETARIAT Nip : 19690403 198903 1 007
SUB BAGIAN ADMINISTRASI DAN UMUM Nama SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

36. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 52 tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 4. Menguasai alur persuratan
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Luwu Timur. 5. Mampu mengklasifiaksikan

37. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 49 Tahun 2016 Tentang Susunan Organisasi, Kedudukan, Tugas dan surat menurut jenisnya
Fungsi, serta Tata Kerja Dinas Pertanian Kab. Luwu Timur. 6. Mampu mengoperasikan

38. Peraturan Daerah Nomor 08 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah. computer

39. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 7. Memahami Tata Naskah
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.. Dinas

40. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 10 Tahun 2010 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkup Pemerintah
Kabupaten Luwu Timur

Keterkaitan Kelengkapan

=

6. SOP Pengelolaan Surat Masuk Komputer 5. Pulpen

2. Printer 6.. Clip Paper

3. Map Gantung 7. Filling
Kabinet

4. Kertas Stiker

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Jika Surat terlambat didistribusikan maka administrasi kantor tidak berjalan dengan baik




Pelaksanaan Mutu Baku Ket.
No Uraian Prosedur Pengelola Kasubag . . .
. Umum dan Sekretaris | Kepala Dinas | Kelengkapan Waktu Output
Kepegawaian
Kepeg.
1 2 3 4 6 7 8 9
i . . Terdisposisinya
1 Men_ylaplfa_n Bahan b_erupa ( ) Dlspos_|5| kepala 10 Menit surat oleh
Disposisi Kepala Dinas dinas :
kepala dinas
A
2 Membuat konsep Surat Keluar Dlspo;lg kepala 30 menit Terbuatnya
Ya inas Konsep Surat
/ \
: . Konsep surat . Konsep yang
3 | Mengoreksi dan memaraf surat Tidak \ / \a keluar 10 Menit telah dikoreksi
4 Mengoreksi dan memaraf surat Tidak / Konsep surat 10 Menit Konsep_ yang
Ya keluar telah diparaf
X Konsep surat Surat
i . yang telah . Y9
5 Menandatangani surat keluar Tid dikoreksi dan 10 menit telah
diparaf ditandatangani
Tercatatnya
6 Memberi nomor dan < Surattle<|ealﬁar Y9 10 Menit surat keluar
menstempel surat keluar ditandatanaani dalam buku
9 agenda surat
Surat keluar
yang telah . Surat keluar
7 Menggandakan surat keluar dinomor dan di 5 Menit digandakan
| stempel




Surat keluar

Menggarsipkan dan . .
Mendistribusikan surat Q d'ggﬁgagk 10 Menit Surat terkirim
[ an
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Nomor SOP 01

Tgl Pembuatan 04 September 2018
Tgl Revisi 18 Agustus 2020
Tgl Efektif

Disahkan oleh Inspektur Kab. Luwu Timur

INSPEKTORAT

KABUPATEN LUWU TIMUR SALAM LATIEF, SH, M.Si

Pangkat : Pembina Utama Muda

SEKRETARIAT Nip : 19690403 198903 1 007
SUB BAGIAN ADMINISTRASI DAN UMUM Nama SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

41. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 52 tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional | 8. Menguasai alur persuratan

Prosedur di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Luwu Timur. 9. Mampu mengklasifiaksikan
42. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 49 Tahun 2016 Tentang Susunan Organisasi, Kedudukan, Tugas surat menurut jenisnya

dan Fungsi, serta Tata Kerja Dinas Pertanian Kab. Luwu Timur. 10.Mampu mengoperasikan
43. Peraturan Daerah Nomor 08 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah. computer
44. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 11.Memahami Tata Naskah Dinas

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan..
45. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 10 Tahun 2010 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkup Pemerintah
Kabupaten Luwu Timur

Keterkaitan Kelengkapan

7. SOP Pengelolaan Surat Keluar Komputer 5. Pulpen
Printer 6.. Clip Paper
Map Gantung 7. Filling Kabinet

Kertas Stiker

© N O

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila surat masuk tidak diklasifikasikan sesuai alur dalam tata naskah maka administrasi perkantoran
tidak terlaksana dengan baik.




Pelaksanaan Mutu Baku Ket.
No Uraian Prosedur Pengelola Kasubag . . .
K . Umum dan Sekretaris | Kepala Dinas | Kelengkapan Waktu Output
epegawaian
Kepeg.
1 2 3 4 6 7 8 9
Menerima dan Memeriksa . -
kelengkapan surat masuk dan C) Disposisi kepala . Terdisposisinya
1 . . 10 Menit surat oleh
menandatangani buku tanda dinas :
: kepala dinas
terima surat
2 Mengagendakan surat masuk Dlspos_|5| kepala 30 menit Terbuatnya
dinas Konsep Surat
. . . Konsep surat . Konsep yang
3 Memberikan lembar disposisi keluar 10 Menit telah dikoreksi
Mendisposisi surat sesuai isi Konsep surat . Konsep yang
4 ; 10 Menit :
perihal surat keluar telah diparaf
Menerima dan < Konsep surat Surat yg
. . yang telah .
5 menggandakansurat disposisi . X 10 menit telah
o dikoreksi dan . .
pimpinan . ditandatangani
diparaf
Meneruskan disposisi surat Surat keluar yg Tercatatnya
. . . surat keluar
6 kepada sekretaris dan pegawai telah 10 Menit
. . . dalam buku
yang dituju ditandatangani
agenda surat
Surat keluar
v Mengarsipkan surat masuk yang ©< yang telah 5 Menit Surat keluar

telah didisposisi kedalam folder

dinomor dan di
stempel

digandakan
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Nomor SOP

03

Tgl Pembuatan

04 September 2018

18 Agustus 2020

Tgl Revisi
Tgl Efektif
Disahkan oleh
INSPEKTORAT
KABUPATEN LUWU TIMUR
SEKRETARIAT

Inspektur Kab. Luwu Timur

SALAM LATIEF, SH, M.Si

Pangkat : Pembina Utama Muda
Nip : 19690403 198903 1 007

SUB BAGIAN ADMINISTRASI DAN UMUM
Nama SOP

PEMBUATAN SURATTUGAS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

46.

47.

48.
49.

50.

Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 52 tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional | 12.Menguasai alur persuratan

Prosedur di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Luwu Timur.

13.Mampu mengklasifiaksikan surat

Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 49 Tahun 2016 Tentang Susunan Organisasi, Kedudukan, Tugas menurut jenisnya

dan Fungsi, serta Tata Kerja Dinas Pertanian Kab. Luwu Timur. 14.Mampu mengoperasikan computer
Peraturan Daerah Nomor 08 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah. 15.Memahami Tata Naskah Dinas
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan..

Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 10 Tahun 2010 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkup Pemerintah

Kabupaten Luwu Timur

Keterkaitan Kelengkapan
9. Komputer 5. Pulpen
8. SOP Pengelolaan Surat Masuk 10. Printer 6.. Clip Paper
11.Map Gantung 7. Filling Kabinet
12.Kertas Stiker
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Jika surat tugas tidak dibuat maka administrasi tidak akan berjalan dengan baik dan mengakibatkan pegawai

tidak akan berangkat melaksanakan tugas.

[No |

Uraian Prosedur Pelaksanaan

Mutu Baku | Ket. |




Kasubag .

K Pengelol? Umum dan Sekretaris Ke_pala Kelengkapan Waktu Output
epegawaian Kepeg. Dinas
2 3 4 5 6 7 8 9
Diterimanya
. - disposisi dari
Menerima disposisi pimpinan ( ) D'SPOS;f]'aI;epala 5 Menit pimpinan
kepada yang
dituju
Membuat Surat Tugas D'Spods;f]'aléepala 30 menit ;-Srrat)tu'?'zgéas
Ya
Y

. Surat tugas Terkoreksi dan

Mengorfuk;:tdtaun arr;emaraf Tidak <\ yang telah 10 Menit terparafnya

g ‘/ I‘(a dikoreksi surat Tugas
Mengoreksi dan memaraf /\ Surat tugas Terkoreksi dan

9 surat Tidak yang telah 10 Menit terparafnya

Ya diparaf surat tugas
X Surat tugas Surat Tugas yg

Menandatangani surat Tugas Tid *<> yang telah dan 10 menit telah

diparaf ditandatangani

Tercatatnya

surat tugas

Memberi nomor dan G Suratt;'lg%as Y9 5 Menit dalam buku

mengarsipkan surat tugas

ditandatangani

agenda surat
delanjutnya di
arsipkan
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