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BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN LUWU TIMUR

SEKRETARIAT BADAN
SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN
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Dasar Hukum

Kiualifkasi Pelaksana

[ 3 T - I Y

Badan Kepegawalan dan Pengembangan Sumber Daya Manusla Kabupaten Luwu Timur

1 Peraturan Merer Dalam Negar Nomor 13 Tahun 2006 Tenang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah;
Peraturan Mentar Pendayagunaan Aparatur Megara dan Refermasi Birokrasi Nomer 35 Tahun 2012 Tentang SOF Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Daerah Kab. Luwuy Timur Momar 8 Tahun 2016 Tentang Pembanfukan dan Susunan Perangkat Dasrah Kabupaten Liwu Timur,
Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 10 Tahun 2010 Tentang Tata Maskah Dinas di Lingkup Pemerniahan Kabupaten Luwu Timur
Peraturan Bupati Luwu Timur Nomar 50 Tahun 2016 Tentang Susunan Organsas!, Kedudukan, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerfa

1 Memahami Tata Naskah Dinas

2 Mampu mengoperasikan kompuar

3 Mampu menggunakan aplikasl gajl

4 Memahaml paraturan berkad gaji

5 Memiliki SK {Bendahara, Pejabat
Penatausahaan Keuangan dan

8 Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 52 Tahun 2017 Tentang Pedoman Penyusunan SOP di lingkungan Pemerintah Daerah Pengguna Anggaran)
Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan
1 S0P Pembuatan SPD Triwukan 1 Komputer
2 50P Pembuatan 3K ¢ Printer
3 S0P Pangarsipan 3 Alal Tulis Kantor
4 Safinan 5K [KGE! KPICPNSPNEIKPY)

yang mengalami perubahan gai

Peringatan :

Pencatalan dan Pendataan

—

1 Pembayaran gaji harus dilaksanakan dengan teliti dan tepat waktu agar gaji tersalurkan dengan baik dan tepat pada wakiunya

Pancatatan nomar register KGB KR ¢
CPNS /PN /KP4




Pelaksana Mutu Baku
NO UraianProsedur Kat
Pengelala | Bendaha Kazubag
Gaii a  |PPKSKPD R PA/Kaban Kelengkapan Wakty Output
_ Ll o Daftar nama pegawai, Golongan
1 |Membuat daftar gaji pegawai Ruang dan SK bagi yang 20 menit [Dattar gaji telaly dibuat
mengalami perubabian gaji

Membuat dan menandatangani _. .. |SPP gaji telah dibuat dan

2 |spp gaj Danar gy 15 MENit | 4t ndatangani

3 |Membuat SPM gaji SPP dan daftar gaji 15 menit {SPM gaji telah dibuat
Melakukarn verifikasl SPP, SPM . _ |5PM, SPP dan Daftar Gaiji

4 gaji SPM. SPP dan Daftar Gaji 10 menit telah dipetiksa dan diparaf

, } : SPM, SPP dan Daftar Gaii
5 QF?TTE”!‘.SH dan Henandaiengan L e ™ [SPM, SPP dan Daftar Gaj 10 menit |telah diperiksa dan
gall ' |ditandatangani
& |Menggandakan dokumen m J SPM dan SPP gaji 15 menit |Tergandakannya dokumen
i
f SPM dan SPP gai telah

i [Memisva SR BRI mtuk P _ SPM dan SPP gaii 45 menit |diterima BPKD untuk proses

proses selanjutmya oo SRR selanjutsiya




[Momos SOP

Tgl. Pembuatan 4 September 2H3

Tol Revisi

" Disahkan Cieh ol B “Tuwu Timur
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA E: AN
KABUPATEN LUWU TIMUR e o Eﬂ.'; i
| /| EAMAL RASYID, 5.5TP.
|\ |Panpkat-Pemuina TK
SEKRETARIAT BADAN ", [MHP.19810511189942 1 001
SUE BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN Nama S0P TRIWULAN

Dazar Hokum

Kualifikas! Palaksara

1 Peraturan Menter Dalzn Neger Nomaor 13 Tabun 2006 Tenlang Pedoman Pengalciaan Keuangan Daerah,
2 Peraturan Menler Pendayagunaan Aparafur Mogara dan Reformasi Birpkrasi Nomor 35 Tahun 2012 Tentang SOF Adminietrasi Famerintahan;
3 Petaturan Daerah Kab, Luwu Timur Nomor B Tahwn 2016 Tentang Pembeniukan dan Susunan Perangkat Caarah Kabupaten Luw Timur,
4 Paraturan Bupati Luwu Timur Momor 10 Tahun 2010 Tentang Tala Naskah Dinas @ Linghkup Pemernniahan Kabupaten Luwu Timur
§ Peraturan Bupat! Luwu Timur Nomor 50 Tahun 2016 Tentang Susunan Organisasi, Kedudukan, Tugas dan Fungsi. serla Tata Kerja
Badan Kepegawaian dan Fengembangan Sumber Daya Manusia Kabupalen Lissu Timur
& Peraturan Bupati Lowu Timur Momor 52 Tahun 2017 Tentang Pedoman Pemyusunan SOP di lingkungan Pemesintah Daerah

1 Memahami Tata Naskah Dinas
2 Mampu mengoparasikan komputar

Keterkaitan : |Peralatan Periengkapan
1 S0P Pengajuian SFM 1 Kompuler
¢ S0P Pambayaran Gaiji ¢ Printer
d  50P Pengarsipan 3 Alat Tulis Karitor
4 [DPA dan Anggaran Kas
Peringatan : Pencalalan dan Pandataan

1 Keterdambatan pangajuan SPD Triwwlan akan menghambal proses pencairan dana GU, LS maupun TU

Pancatalan nomor Surat Kaluar




Pelaksana Mutu Baku
NO UraianProsedur
Pengalola | Kasubag !
Knomguis | Kausngme Sokretaris | PAfKaban Kelengkapan Waktu Output
Membuat Surat Permimtaan ; :
1 Dana (SPD) Triwulan DFA [ DPA-P & Anggaran Kas 20 menit |Permohonan SPD Trivwulan
3 Memverifikasi Surat Permintaan Permohonan SPD Triwualan, DPA 15 menit SPD Triwulan telah di
Dana {SPD) Triwulan { DPA-P verifikasi
Memverilikas! Surat Permintaan : : G g .. ISPD Triwulan telah di
3 |Dana (SPD) Triwutan (PR Twuan telah civerifikasi \T0.mentt | s dan dibububl parak
4 Menandatangani Surat : SPD Triwulan telah di verifikasi 10 menit Permohonan SPD Triwulan
Permintaan Dana (SPD) Triwulan | ; dan dibubuhi paraf telah ditandatangani
Permohonan SPD Triwulan telah ;
5  |Menggandakan dokumen E 'a ditsndatangani 15 menit |Tergandakannya dokumen
y Permohonan SPD Triwulan
M
g |CZroand Doximen Fengaian (‘i} Permohonan SPD Triwulan 25 menit |telah diterima seketariat

SPD Triwulan ke BPEKD

BPKD




BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

Mamor SOP

Tgl. Pembuatan 4 Seplember 2018

Tal. Revisi
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IDisahkaﬂ Cileh (kepala BEPSOM Kab. Luwu Timur

KABUPATEN LUWLU TIMUR
KAMAL RASYID, 5.5TP.
Fangkat : Pembina TK.|
SEKRETARIAT BADAN MiP.19310511 199912 1 001
SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN Nama S0P PENGAJUAN SPP

Dasar Hukum

Kualifikasi Felaksana

Peraturan Menterl Dalarm Neger Namor 12 Tanhun 2006 Tantang Pedoman Pengalolaan Kevangan Daerah;

Peraturan Menten Pandayagunaan Aparatir Negara dan Refaormasl Birckras! Nomor 35 Tahun 2012 Tentang S0P Administras! Pemerintahan,
Peraturan Dasrah Ka. Luwie Timur Nomor 8 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Luwuy Timur,
Pesaturan Bupati Luwu Timur Nomes 10 Tahun 2010 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkup Pemarintahan Kabupaten Luwy Temur

Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 50 Tahun 2016 Tentang Susunan Organisas), Kedudukan, Tuegas dan Fungsi, sena Tata Kena

Badan Kepegawaian dan Pangembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Luwu Timur

& Paraturan Bupat Lewu Timur Nomor 52 Tahun 2017 Tentang Pedoman Penyusunan SO di fingkungan Pemerintah Dagrah

LA B L pa -

1 Memanhaml Tata Maskah Dinas

¢ Mampu mengoperasikan komputer
dan menggunakan apikasi Logos

3 Mamahami sluran-atran terkait
penangoungEsanan keyangan

3 S0P Pengarsipan

Katarkaitan : Peralatan Peslengkapan
1 S0P Pengajuan SPM 1 Komputer
2 50P Pengajuan SFD Triwulan 2 Printar
J Alat Tuss Kantor

4 5P felah diverilikasi PP-Keuangan

Peringatan :

Fencatatan dan Pendataan

1 HKetedambatan pengalusn SPP GUTULS akan menghambal penyediaan dana untuk kegiatan

Pencatatan regiter PP




S0P PENGAILAN SPP

PELAKSAMNA MLUTU BAKL
ND URAIAN KEGIATAN AT KE
AR AR PEMATALISAHAAN MASLBAL KEPAL A BADAN KELENGKAPAN WaKTLU OuUTPUT
PEMNGELUARAN HKEUANGAN
KELIANGAN
Terkumpul
Irdenpumpulkan kelengkapan SR terverifikasi PPE, s
1 : 15 menit fkelengkapan pembuatan
pengajuan SFP DPA dan 5P Triwulan <pp
Manginput 5P dalam aplikasi LRI rerverifikas PPK :
£ g 15menit  |5FF telah dibuat
pembuatan SPP |oPa dan SPD Triwutan el e
5 Mermveriflkasi 5F.?F' dan &P telah dibiat e 5Ij-"|3-"c|alal.l dl'ﬂEFfﬁiElS-l dar
menandatangani 5PP ditanda tangani
SFF telah dhverifikasi d 5PP telah diverifikasi d
4 [Memaraf dan memeriksa SPP J : mﬂ_ i L menit t it . L finasa
ditanda tamgani ditanda tangani
5 bdemverifikas| dan LSF‘P telah diverifikasi danj 10 menit Tertandatamganinya
menandatangani 5FP ditanda tangamni dokuman 5PP
i 5PP dalam format lak
B Ma.rug ster ala Dokumen SPP 10 renit |D.c|ku!11an PP iela
ragister SFP manual diregister manual
I hika 2l
e A Dokumen SEF teiah _ |Dakumen SPF diterima
7 |keuangan untuk ditindakianjuti & menit

dalam 5P

diregister manual

aieh PRE Keuangan




[Nomor S0P

Tal. Pembuatan 4 September 2018

Tal. Revisi

|\ Tl Efekif S
e Digafkan Cleh W U Temer
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA Pl
KABUPATEN LUWU TIMUR I
. AL RASYID, 5.8TF.
L. |Pangkal : Pembina Tk |
SEKRETARIAT BADAN L NIP 1SB10611 198912 1 001
SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN Nama SOF -L‘}{E_E_Eﬂis‘rﬁ:mm RENCANA KEBUTUHAN BND

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

J—

1 Peraturan Mantei Dialam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengeiolaan Kauangan Daerah:

1 Mamahami Tata Naskah Dinas
2 Mampy) mengoperasikan kompuier

2 Peraturan Menter Pendayagunaan Aparater Negara dan Feformagl Birokrasi Momor 35 Tahun 2012 Fentang SOP Administrasi Pemerintahan;
3 Peraturan Menter Dalam Megen Momor 18 Tahun 2016 Tentang Pedoman Pengelolazan Barang Milik Dagrah; 3 Meinahami aturan-aturan tarkait
4 Peraturan Daerah Kab. Luwu Timur Momor 8 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Luwy Timur pergelolaan BMO
o Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 10 Tahen 2010 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkup Pemerntahan Kabupaten Luwy Timur 4 Telah mengikudi pelatihan
&  Peraturan Bupati Luwl Timur Nomor 50 Tahun 2016 Tentang Susunan Organisasi, Kedudukan, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kena kepengurusan BMD
Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumbes Daya Manusia Kabupaten Ly Timur
7 Peraturan Bupati Luwy Timur Nomor 52 Tahun 2017 Tentang Pedoman Penyusunan SOF di lingkungan Pamerintah Dastah
Keterkaitan : Peralatan Perlangkapan =
1 S0 Tata Naskah Dinaz 1 Homputer
2 Printsr

2 50P Pengarsipan
3 SOP Pengusulan Penedapan Status BMD

3 Alas Tids Kantor

Peringatan :

Fencatatan dan Pendataan

1 kKeterdambatan penyusunan rencana kebutuhan BMD dapat menghambat pelsksanaan kKegialan yang telah dirncanakan

Fencatalan romor
Pendataan Dokimen




S0P PENYUSUNAN LAPORAN BMD

Pelaksana Mutu Baku
I T T
No UraianProsedur Pranata. | Kasuhag. Kepal
Barang dan | Umum dan | Sekretaris B:l;: - Kelengkapan Wakiu Output
Ja=za Keuangan 5
Menguinpulkan bahan dan . ;
1 ldats kelenakapan lanoran D .ﬁ.r.slp BMD dan berkas 15 Mariit Terkurnpulnya bahan
BMD lainmya lapora 1 MO
Menginput data BMD kedalam i:l ‘j Arsip BMD dan berkas : _
2 aniikasi e Py I hari  |Terinputnya data BMD
3 |Membuat draft laporan BMD | ' 'r._ Bahan Laporan BMD 15 Menit ;E'j;:‘ APt LR
Memeriksa draft laporan dan o laparan BMD dan bahan | Terperiksanya laparan
% |bahan kelengkapan lainnya J""““--.;E pendukungnya —— EIHEL;E MELE
Memeriksa dan memparaf T laporan BMD dan bah i
5 » : pora n bahan _ . |Terperiksanya laporan
laporan BMD "““‘H-..>{ pendukungnya 2 Menit BMD
Memeriksa dan o e Ia BMD dan baha
6 : : : poran an r .~ [laporan BMD telah
Menandatangani laporan BMD ""‘H:} pendukungnya T ditandatangani
7 |Menggandakan laporan BMD | [ Ik laporan BMD 5 Menit gﬁga”daka””?a poran
g |Membawa laporan BMD ke I-r—"—l T — "
Instansi terkait untuk rekon - enit jLaporan BMD telah direkon
g [Mengagendakan dan — . (laporan BMD teiah
Mengarsipkan laporan BMD laporan BMD 5 Menit  [diagendakan dan
diarsipkar




BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAY A MANUSIA
KABUPATEN LUWU TIMUR

SEKRETARIAT BADAN
SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN

|Momor S0P

Tgl. Pembuatan 4 September 2018
Tgl. Revisi
T Lo -
Disahkan Oleh
/|Pangkat : Pemtina Tk
\ o« e fHIPCTOR105 11 192912 1 001
Marna SOP L C|PENGAJUAN SPM

Dasar Hukum

Kualiikas Pelaksana

3, B A ' R (N

Badan Kepegawaian dan Pangembangan Sumber Daya Manuzia Kabupaten Luwu Timur

Peraturan Menter Dalam Negen Momor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengalciaan Keyangan Daaran;
Peraturan Menien Fendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Momar 35 Tahun 2012 Tentang S0P Adminisirasi Pemerntahan:
Peraturan Daerah Kab. Luww Timur Nomor & Tahun 2016 Tentang Pembeniukan dan Susunan Perangkal Daerah Kabupaten Luwa Timur,
Peraturan Bupat Luwu Tiwur Nomor 10 Tahwn 2010 Tentang Tala Maskah Dinas di Lingkup Pemenintahan Kabupaten Luwu Timur

Peraturan Bupati Luwa Timur Nomor 50 Tahun 2016 Tentang Susunan Ormanisasi, Kedudukan, Tugas dan Fungsl, serta Tala Keda

& Paraturan Bupatl Luwu Timur Momaor 52 Tahun 2017 Tentang Pedaman Penyusunan SOP di lingkungan Pemerintah Doerah

1 Mamahami Tata Naskah [inas

2 Mampu mengoperasikan kampuier
dan menggunakan aplikasi Logos

3 Memahami sturan-sturan terkait
pedtangqurglawaban keuangan

Keterkaitan

Feralatan Perlengkapan

1 50P Pengajuan SPP

2 B0P Pengajuan SPD Triwulan

3 S0P Pengamsipan

4 S0P Penarbltan SP20 pada BRPKD

1 Fomputer

¢ Printer

3 Alst Tuls Kantor

4 BPJ telah diverifikasl PP-Keuangan

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataar:

1 Kelerambatan pengajuan SPM GLUTLNLS akan menghambat penyadiaan dana unfuk kegaalan

Pencatatan reglier SEA




SOP PENGAJUAN SPM

PELAKSANA MLITU BAKU
NO URAIAN KEGIATAN FERADA T KASLIBAG KET
PENATAUSAHAAN | o oL SEKRETARIS KEPALA BADAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPLT
KELIANGAN

[ Terkumpaulnya

. |Mergumpulkan kelengkapan
e pengajuan SPM S5PP dam SPD Triwulan Smenit  |kelengkagan permbuatan
P
3
Menginput SPF dalam aplikas Fe . i
2 in 5PP dan SPD Triwulan 15 menlt  §SPAM telah dibuat
pembuatan SPM
3 Mermerifikasi SPM dan SPP dan SFM belah . |5PM telah diverifikasi
membubuhl paraf pada SPM dibust il dan diparaf
& IMermaralf dan mermetikas SPM 5FM telah diverifikasi & i 5P telah diverifikasi
dan diparaf dan diparaf
5 |Menandatangani SPM SPha t.Ehh diverifikasi e Tertandatanganinya
dan diparaf Hde:lkumen SPh
Meregister SPM dalam format ke F |
ol i : " Bokurmen SPM 16 menit |D0FUTIER SPM telah
register 5P manual i direglster ranwal
b tahkan 5FP dan SPM k)
Bt :|r.| an & Dakurnen SPP, SPM dan _ Dclkurr?ren SPE, .SFM dan
7 JBFKD sebagaibahan 35 monit JSPD Trivwlzn diserahkian
SPD Triwudan

tindaklanjut penerbitan 3P 20

k= BFKD




Momor S0P

Tgl. Permouatan 4 Saptember 2013

Tgl. Revisi

Tal. Efeki e _
I[ﬁiﬂ'lkal‘l Dleh = & BrP ~CLwu Timur

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

KABUPATEN LUWU TIMUR
-/ {Pangkat: Pembing Tk.|
SEKRETARIAT BADAN W NP 1981059 1199912 1 001
SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN Nama SOP - IPELAKSANAAN INVENTARISASI BMD
Dasar Hukum [Kualifikas! Pelaksana
1 Peraturan Menter Dalam Neger Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah; 1 Memshami Tata Naskah Dinas
?  Peraturan Menler Pendayvagunaan Aparatur Megara dan Reformasi Birokras! Nomor 35 Tahun 2017 Tealang SOF Administrasi Pemerintahan; 2 Mampu mengoperasikan komputar
3 Peraturan Menter Dalam Megeri Momor 19 Tahun 2016 Tentang Pedoman Pengelolaan Barang Milik Daereh; dan menggunakan apias| Logos
4 Peraturan Daerah Fab. Luwu Timur Momor & Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Parangkat Diaerah Kabupaten Liwu Timus; d  Memahami aturan-aturan termait
& Peraturan Bupat Luwa Timur Momar 10 Tahwn 2010 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkup Pemerintahan Kabupaten Lisu Timuer pengekizan BMD
& Peraturan Bupati Luwua Timur Momor 50 Tahun 2016 Tentang Susunan Omganisasi, Kedudukan, Tugas dan Fungsi, serta Tata Karfja 4 Tedah mengikuti pelatihan
Badan Kepegawaian dan Pengembangan Stumbar Daya Manusia Kabupaten Luwu Timur kapenguruzan BMO
7 Perateran Bupati Luwu Timur Momor 52 Tahun 2017 Tentang Pedoman Penyusunan S0P di lingkungan Pemerintah Daerah
Keterkaitan : Peralalan Perlenghkapan
1 S0P Tada Maskah Dinas 1 Kompdar
¢ S0P Pengarsipan 2 Printer
3 S0P Pengusulan Penetapan Pengguna BMD 3 Alat Tulls Kantor
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan
1 Pelaksanaan invenlarisasi harus tepal wakiu agar memadahkan pemenksaan dan pendataan BMO Pencatatan nomor pendataan BMD




SOP PELAKSANAAN INVENTARISAS] BMD

Pelak=sana Mutu Baku
T T I || ]
UraianProsedur Pranata Kasubag. Kepala
Barang dan | Umum dan | Sekretaris Din Kelengkapan Walktu Output
Jasa Kauangan o
Mengumpulkan bahan dan
data kelengkapan ( ) Data BMD 60 Menit {::::g'ﬂ"f i
Inventarisasi .
b 5 ; ;
Membuat kartu inventarisasi |:rr_"r-i Stiker, data BMD dil 10 Menit Egﬂ:mma”ﬁm betan
e T S . i
Memeriksa kartu inventarisasi i o Kartu Inventarisasi 10 Menit Iﬁ?ﬂ;ﬁ;ﬁa b
Memeriksa dan memparaf e g ; - [Terperiksanya Kartu
karb i b S ¥artu Inventarisasi & Merniit i
Memeriksa dan e
Menandatangari kartu <> [Kartu Inventarisasi SMenit [ e el
inventarisas
Memasang kartu disetiap BMD - ) ] . [Terinventarisasinya BMD
SKPD E _11«. Kartu Inventarisasi 5 Menit SKFD
o
Mendokumentasikan kegiatan @ ;
dan membietlaparar, . Kamera, kertas dll 30 Menit {Laporan BMD telah direkon




. Momar S0P
[ast e Tgl. rembuatan 4 September 2016
kg Tal. Revisi
; Tal, Elektif
S Disahkan Cleh
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN LUWLU TIMUR
/ Fargkat_- Pembina Tk.J
SEKRETARIAT BADAN v |NIP 19810511 199912 1 001
SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN Nama S0P - |PENGUSULAN PENETAPAN STATUS BMD
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 Poraturan Menter Dalam Negeri Momor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengeiolaan Keuangan Daerah; 1 Mpmahami Tata Naskah Dinas
2 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformas! Birokras Nomor 35 Tahun 2012 Tentang SOP Administrasi Femerintahan; 2 Mampu mangeperasikan komputar
J Paraturan Manter Dalam Meger Momor 19 Tahun 2016 Tentang Pedoman Pengeloiaan Barang MAik CDasrah; 3 Memahami aturan-aluran kerkait
4 Peraturan Daerah Kab Luwu Timur Momor 8 Tahin 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Parangkat Daerah Kabupaten Luwa Timur; pengelolgan BMD
& Peraturan Bupati Luwu Timur Momar 10 Tatun 2010 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkup Pemerintahan Kabupaten Luwu Timur 4 Telah mangikuti palatihan
6 Peraturan Bupati Luwy Timur Momor 50 Tahum 2016 Tentang Susunan Organisasi, Kedudukan, Tugas dan Fungs!, serta Tata Kerja kepengurusan BMO

Badan Kepegawalan dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten L Timar
7 Peraturan Bupati Liwu Timur Momor 52 Tahun 2017 Tentang Pedaman Penyusunan S0P di lingkungan Pemerintah Daerah

Ketarkaitan ¢

Peralatan Pedenghapan

1 SOP Tata Naskah Oinas 1 Komputer

2 S0P Pengarsipan 2 Printer

3 50F Penyusunan Rencana Kebutuhab BMD 3 Alat Tulis Kantor
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan

1 Pelaksanaan pengusulan slalus BMO harus dilaksanaikan tepal waktu agar memuodahkan invenlarisas BMD Pencalatan nomor

Pandataan Dykurman




S0P PENGUSLUILAN PENETAPAN STATUS BMD

[ []

UraianProsedur

Mengumpulkan bahan dan
data usulan BMD

Pelaksana Mutu Baku
] ]
Pranata Kasubag. Kepal I I
Barang dan | Umum dan | Sekretaris E':ﬂ:: Kelengkapan Wakiu Output
Jasa Kevangan
Arsip Pengadaan dan Data .. [Terkumpulnya bahan
BMD B0 MENIL |6 han dan Data

Membuat draft pemgusulan

Ciraft pengusulan

2 |nenetapan status BMD / SP3T Balsanci e BMC 3 Mentt | o netapan status BMD

3 Memeriksa draft pengusulan }é>ﬂ_ Draft pengusilan penetapan [N— Tmer'rﬁh!:sinya
peretapan status BMD/SPIT status BMD/SPIT il Ve éﬁ;‘fﬂﬂa“
Memeriksa dan memparaf e _ Terparafnya pengusulan

4 |pengusulan penetapan status e T\?“:—%* < EE;:E:S;:?S / E:l:r:-.'Tp i 3 Menlt  |penetapan status
EMO/SPIT BMD/SPIT

Mermeriksa dan

Pengusulan penetapan

Pengusulan penctapan

5 [Menandatanganl pengusulan ; 5 Menit |statis BMOSSP3T telah
penetapan status BMER/SPIT Pt BMEY s ditandatanaani
Mengoandakan dokumen w— Tergandakannya dokumen

G SpaT Eﬁﬁﬂ' < Dokumen SP3T 5 Menit &pIT

Dokumen SP3T telah
mengagendakan dan o - ;

! Mengarsipkan dokumen SPIT g Dokurmen SP3T 5 Menit  |diagendakan dan

diarsipkan
Membawa dokumen SPET ke Dokumen SPAT telah
B |Instansi terkait untuk proses Dokumen SP3T 30 Menit |diantar ke instansi terkait

selanjutmya

untuk proses selanjutnya




Narmor S0P
1gl. Pembaalan 4 Geptember 2018
Tgl. Revisi
Tgl. Efaktd
Disahkan Olen
KABUPATEN LUWU TIMUR
/ Pangkat: Fembana Tk
SEKRETARIAT BADAN s |NIP19810611 189912 1 001
SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN Nama S0P " |PENGLISULAN PEMUSNAHAN BMD
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 Peraturan Menteri Dalam Meger Momar 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daarak; 1 Memahami Tata Maskah Dinas
2 Paraturan Menter Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Momor 35 Tahun 2012 Tengang SOP Administras Pemerintahan; 2 Mampu mengoperasikan komplter
3 Peraturan Memier Dalam Megeri Momor 18 Tahun 2016 Tentang Pedoman Pengaloiaan Barang Mdik Daeral; 3 Memahami aturan-aturan lerkail
4 Peraturan Daerah Kab, Lo Timur Momor & Tahen 2016 Temntang Pembendukan dan Susunan Perangkat Daeran Kabupaten Luwu Timur, pengefolaan BMD
5 Peraturan Bupati Luwu Timur Momos 30 Tahen 2010 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkup Pemanntahan Kabupaten Luwu Timgr 4 Telah menglkuti pelatihan
& Paratyran Bupati Luwu Timur Nomor 50 Tahun 2016 Tentang Susunan Organisasi, Kedudukan, Tugas dan Fungsi, sera Tata Kera kepengurusan BMD

Badan Mepegawaian dan Pengembangan Sumber [aya Manusia Kabupaten Luwa Timur
7 Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 52 Tahun 2017 Tentang Pedoman Penyusunan S0P di ingkungan Pemenntah Dasrah

Keterkattan ; {Peralatan Perlengkapan
1 S0OF Tata Nasksh Dinas 1 Komputer
Z 50 Pengarsipan 2 Printar
3 Z0P Panyusunan Rencana Kebutuhsb BMD 3. Alat Tulis Kantor
Feringatan : Pencatatan dan Pendataan
1 Penghapusan BMD yang sudah tdak layak pakal harus segera dilakukan agar memudahkan proses imventarisasi BMD Pencatatan nomos

Pendatazn Dokumen




S0P PENGUSULAN PEMUSHNAHAN BIVID

Pelaksana Mutu Baku
| T
No UraianProsedur Pranata Kasubag. Kepala
Barang dan | Umum dan | Sekretaris Bad Kelengkapan Waktu Cutput
Jasa Keuangan -
Mengumpulkan data asset _ _

1 |yang akan diusulkan untuk gﬁg’ Pengadaan dan Data |\, gglrkurr:jnuln[;r;gahan
pemushahan Bl
Membuat laporan daftar asset _ |Laporan daftar asset untuk

2 vang akan dimusnahkan Bahan dan Data BMD 30 Menit |pengusulan pemusnahan

telah dibuat
u

3 |Menerima laporan L_! F=E] laporan daftar asset 3 Menit |laporan diterima

Membawa laporan daftar Laporan telah diterima
Oy

4 |asset ke BPKD untuk Ir‘“ﬁl pg:,%‘};‘:,';? PENELARAM 31 Menit |oleh BPKD unituk prases
M hil kembali hasi =]

5 p;rggag:_?ar:: Eilemumsnall“\ar?st;lleh Ej Berita acara persetujuan 20 Merit Berita acara telah diambil
BPED di kantor BPKD pamusnahan kembali di kantor BPKD
Menggandakan dokumen T Dokumen penghapusan; :

& Persetujuan penghapusan i Atk 2 Menit  |Tergandakannya dokumen
Melaksanaka

7 p-;agha;uasanjpemusnahan Dakumen penghapusan/ L hari  |Pemusnahan/ penghapusan

kit pemusnahan BMD telah selesai




Nomar S0P
Tgl. Pembu.tan 4 September 2018
Tgl. Ravis|
Tgl. Efaktif Pl
Disahkan Olah 3 i Timur
KABUPATEN LUWU TIMUR
: "-k Panghkat : Pembina Th.|
SEKRETARIAT BADAN Uos S |NIP-18810511/189912 1 001
o 1 ———
SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN Nama S0P L IBENYUSTMAN LAPORAN BMD
Dazar Hukum Kualifikazi Pelaksana
1 Perafuran Menteri Dalam Meger Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Padoman Pengelolaan Keuangan Dagrah; 1 Memahami Tata Maskah Dinas
2 Peraturan Menter Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 Tentang SOP Administrasi Pemarintahan; 2 Mampu mengopearasikan komputar
3 Peraturan Menter Calam Neger Nomaor 19 Tahwon 2016 Tertang Pedoman Pengelolaan Barang Milik Dasrah; 3 Memahaml aturan-aturan lerkail
4 Peraturan Daerah Kab: Liwu Timos Nomor 8 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Dasrah Kabupaten Luwa Timer, pengetolaan BMD
b Peraturan Bupati Luwu Timur Nomar 10 Tahun 2010 Tentang Tata Maskah Dinas di Lingkup Pemerintahan Kabupaten Luwu Timur 4 Telah mengikuti palatihan
€ Peraturan Bupati Luwa Timur Nomar 50 Tahun 2016 Tentang Susunan Organisasi, Kedudukan, Tugas dan Fungsl, serta Tata Keda kepengurisan BMD
Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Luwu Timar
7 Paraturan Bupati Luwy Timur Nemaor 52 Tahen 2017 Tenlang Pedoman Pemyusunan S0P di ingkungan Pemeriniah Daarah
Ketarkaitan : Paralatan Perlengkapan
1 SOP Tata Maskah Dinas 1 Komputer
2 Printer

2 S0P Pengarsipan
3 S0P Pengusulan Panedapan Staius BMD

4 Alal Tulls kantar

Peringatan :

|Pencatatan dan Pandataan

1 Keterdambatan penyusunan laporan BMD dapat menghambat pemerikeaan BMD dan evaluas keuangan

Pencatalan nomor
Pendatasn Doksmen




FOP PENYUSUMAN REMCANA KEEUTUHAN BMD

Pelaksana Mutu Baku
| T |
UraianProsedur Franata Kasubag. Kepala
Barang dan | Umum dan | Sekretaris Bada Kelengkapan Walkiu Output
Jasa Keuangan n
Mengumpulkan bahan dan .
data kelengkapan laporan :l'!xr_“slp ENIE gan Derkas 15 Menit TEfkympulnya batian
BMD ainmya laporan BMD
Menginput data BMD kedalam Arsip BML dan berkas 1 hari Terinputnya data BMD

aplikasi

lainnya

Membuat draft laporan BMD

Bahan Laporan BMD

15 Menit

Darft Laporan BMD telah
dibuat

Memeriksa drafl laporan dan

laporan BMD dan bahan

10 Menit

Terperiksanya laporan

bahan kelengkapan lainnya pendukungnya BMD
Memeriksa dan memparaf laporan BMD dan bahan & Menit Terperiksanya laporan
laporan BMD pendukungnya s BMD
Memeriksa dan laporan BMD dan bahan 5 Meri laporan BMD telah
Menandatangani laporan BMD pendukungnya o ditandatangani
Menggandakan lapoman BMD I laporan BMD 3 Menit 'é’::gandahannra laporan
Membawa laporan BMD ke
Trstanit beckedt: itk rekon laporan BMD 30 Menit |Laporan BMD telah direkon
Mengagendakan dan _ laporan BMD telah

laporan BMD 2 Menit  |dizgendakan dan

Mengarsipkan laparan BMD

diarsipkan




S0P PENGELOLAAN SURAT MASUK

rrpasuk

PELAKSAMNA Mutu Baku
HO URAIAN KEGIATAN KET
PEMGAD. LiMLIRA EASLUBAG SEKRETARIS KEPAL#A DIMAS KE FNGKAPAN WaKTU CQUTPLT
Mengrima dan-memeriksa -y
kel ¥ . } Terdanda Lrnganinga
5 enghapan surat masuk dan Surat masuk SMenic  Jtanda terina surat
rmanandatangal buku tanda torima phacey
Lsurur {masuk
02 r, : Tercatatnya surat
2 |Mengependakan surmt masuk \/ Surat masuk 5 Menit  Jmasuk ke dalam bukuw
|[eaenda
L
Terlengkapinya surat
3 IMemberikan femb.ar disposis ;_'u":nr-lahtal;n;:uz:::'l 15 menit  fmasuk dengan kmbar
[ 1 i dispasisi
¥
A LManc‘i:-pcsisisurat sesudi isi !_,.f"".‘ Surat masuk dan 15 - Terdisposisinya surat
parihal surat H“"‘-. : 1Iemhar dispogisi e 1rn-i|suh
5 Menerj.ma dan menggandakan o Sural masuk yang 5 it Tergandzkannva
surat disposlsi pimpinan 1telah didispesisd il fsurat mmasuk
Meneruskan dispossi surat kepada ¥ ¥ terserakannya sural
G Jzekretans dan pegawai vang di S n.-u._r.u!: wr_"ﬂ & rmeenit IT.IH.EU‘I". "?r_.'z telah
Hmiuh telah didispesiss didisposisi kepada
yang di tujuh
7 Mengarsipkan surat masuk vang [ }_ v hurat masuk yang &t Terarsipkannya surat

telah didisposisi ke falam folder

hhelah didisposisi




Narror SOP
Tgl. Pembuatan 4 Seplember 2018
Tl Revis
Tal Flektf | = ——
Dizahkan Olat Timuer
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN LUWU TIMUR :
AL RASYID, S.STP.
Pangkat ; Fembing Tk |
SEKRETARIAT BADAN NP, 19810511:188912 1 001
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEPEGAWAIAN Narna S0P PEHHU#TAH SK KENAIKAN GAJI BERKALA (KGEB)
Dasar Hukum [Kualifikasi Pelaksana
1 Pesaturan Pemerintah Noor 30 Tahun 2015 Tentang Perubahan ke Tujuh Belas atas PP Nomoe 7 Tahen 1977 Tentang Peraturan Gaji PNS; 1 Memahami Tata Naskah Dinas
2 Peraturan Menter Dalam Neger Nomaor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Dageah, ¢ Mampu mengoperasikan komputer
3 Peraluran Menter Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Momor 35 Tahuen 2012 Tentang S0F Administrasi Pemerintahan; 3 Memshami Aturan terkait Gaji PNS
4 Perafuran Diaeran Kab. Luwy Timur Momes § Tahun 2016 Tenlang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daarah Kabupaden Luwy Tirr;
& Peraturan Bupat Luwu Tenur Nomiar 10 Tabun 2010 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkup Pemerintahan Kabupaten Luwa Timur
b Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 50 Tahan 2016 Tentang Susunan Crganisasi, Kedudukan, Tugas dan Fungsi, sorta Tata Kerja

Hadan Kepogawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Luwu Timur
7 Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 52 Tahun 2017 Tentang Pedorman Penyusunan SOP di lingkungan Pemerdintah Dasrah

Materkaitan : Peralatan Perlengkapan
1 S0P Pembayaran Gai 1 Komputer dan printar
2 S0P Pengelolaan Surat Keluar 2 Alat Tulis Kantar
1 S0P Pengarsipan J Lamplran PP No.30 Tahun 2015

4 Sk KGH & 5K KP terakhir
5 Daftar Gaji Terbaru

Peringatan : Pencalatan dan Pendataan

1 Keterlambatan pembuatan 5K KGEB akan menghambat penambahan penghasilan bagi PNS yang bessangkuatan Pencatatan nomor agneda sural




didistribusikan

Pelaksana Mutu Baku
3 Kasubag . | |
NO UraianProsedur
Pengelola | Perencanaan 4
K s o Sekretaris | PA/Kaban Kelengkapan Walktu Dutput
Kepegawaian
' Mengumpulkan Bahan dan data SK KGB | SK KP Terakhir, Daftal Sack s
1 |kelengkapan kenaikan gaj Gaji Terbaru, lampiran PP No.30 |30 menit E:nh”‘“aﬁ;”;i &;E”g ApdT
berkala Tahun 2015. el
. . SK KGB [/ SK KP Terakhir, Daftar Draft SK KGB telah dibuat
Membuat draft SK Kenaikan Ga - o . .
2. |qetkataricn ; u Gaji Terbaru, lampiran PP No.30 |20 menit {dan dicetak (dalam 2
Tahun 2015, ranakap)
. Lo POy H“‘x . Draft 5K KGB telah dibuat dan .. |SK KGB tefah diperiksa dan
| 3, |Meomeniss s mermaret Sk XD SR M dicetak 10.meok 1 paraf {lembar pertama)
4 |Memverifikasi dan memaraf SK : { } E SK KGB telah diperiksa dandi [ gﬂffﬂi;:a; :;pgrli;?ar:an
: f
KGE paraf (lembar pertama) (lambar pert )
. SK KGB telah diperiksa dan SK KGB telah ditanda
5 g‘:’:{‘ggm dan; menandamngan —L diverifikasi serta di paraf (lembar|5 menit [tangani (lembar pertama
pertama) dan kedua)
6 |Mengagendakan SK KGB Je o dﬁgf (lembar pertama dan |5 enit |Sk KGB telah diagendakan
i
: 5K KGB telah digandakan
7 M ndakan KGEB
enggandakan | : ![l SK KGE (lembar kedua) 5 menit dalam 2 rangkap
' Menggarsipkan, memberikan SK KGB (lembar pertama
d L .
g KGE kepada yang bersangkutan é diarsipkan, lembar ke 2 untuk 10 menit SK KGB selesan dibuat dan

dan melampirkan pada daftar
gaii

ybs, copy SK untuk lampitan

(daftar gaiil




| Pelaksana Mutu Baku
: I Fangawas | | = i '
| NO UraianProsedur Pengelala /Kasubag |Administra Ket
| K s Perencanaan tor / JPT/Kaban Kelengkapan Wakdu Qutput
I Pey dan Sekretars
= Keneaawaian
) : Terkumpulinya kelengkapan
Mengumpulkan Bahan dan data s 5K PM5, Salinan Akla Nikah dan 7 :
X kelengkapan KP4 C : Salinan Akta Kelahiran 20 et Eﬁ;nbualan S Peripy G
5 |Membuat draft Surat Pengajuan . SK PNS, Salinan Akta Nikah dan | Qe 5“’“; KTJ AL
KP4 Salinan Akla Kelahiran menit (dan dicetak {datam 2
randkzD} :
B Memeriksa dan memaral Surat T e M Draft Surat KP4 telah dibuat dan 10 menit g;ﬁiﬂ;?lﬁgggﬁ”m
Pergajuan KP4 NG dicetak
| rgEjuan i iceta gy
: . o h diperiksa
' Mernverifikasi dan memaraf ———)—<‘H—"‘“~ = Suralt KP4 telah diperiksa dan di Surat KP4 telah dipe
4 : ' S menit |dan diverfikasi serta di paraf
uan KP4 el £l
! Surat Pengaj paraf (lembar pertama) (lembar pertama)
: : Surat KP4 telah diperiksa dan Surat KP4 telah ditanda
5 |Memeriksa dan menandatangani > diverifikasi serta di paraf (lembar|5 menit tangani (lembar pertama
Surat Pengajuan KP4
pertama) dan kedua)
Mengagendakan Surat o Surat KP4 (lembar pertama dan . ;
‘ (5] Pengajuan KP4 < kedua) 2 menit  [Surat KP4 telah diagendakan
Menggandakan Surat Pengajuan e Surat KP4 telah digandaka
7 L 1 : ah digandakan
| KP4 o Surat KP4 (lembar kedua) 5 menit | o sdgaesih
i Menggarsipkan, memberikan Surat KP4 flembar pertama
“ KP4 kepada yang bersangkutan diarsipkan, lembar ke 2 untuk 10 manit Surat KP4 selesai dibuat dan
dan melampirkan pada daftar ybs, salinan surat KP4 untuk " |didistribusikan
gaji lampiran daftar gaji)




JADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN LUWU TIMUR

SEKRETARIAT BADAN
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEFEGAWAIAN

Nomaor S0P

Tgl, Pembualan & Seplember 2018
Tal. Revis: ___
Tal Freki | e
Disahkan Cleh 7 Yt o Timur

< RASYID, S.5TP.

A (Panghiat Fembina Tk

- - INIP. 19810534 199912 1 001

Havtia 0P ~{PEMBUATAN SURAT PENGAJUAN KP4 [KARTU

PERMOHANAN PENAMBAHAN PENGHASILAN PNS)

ar Hukum

Kuafifikas| Pelaksana

Feraturan Pemerintah Momor Momar 7 Tahun 1977 Teptang Peraturan Gaji PHS;

Peraturan Menteri Dalam Neger Nomeor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah;
Paraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokras! Nomor 35 Tahun 2012 Tentang S0P Administrasi Pemerintahan; 3 Memahami Aturan terkait Gafi PNS

Paraturan Dagerah Kab. Luwu Timur Nomor § Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Luwy Timur
Feraturan Bupati Luwu Timur Nomor 10 Tahun 2010 Tentang Tata Naskah Dinas ol Lingkup Pemerintahan Kabupaten Luwy Timur
Peraturan Bupatl Luwu Timur Nomar 50 Tahun 2016 Tentang Susunan Organisasi, Kedodukan, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja

Badan kepegawaian dan Pengambangan Sumber Dava Manusia Kabupaten Luwu Timur

Peraturan Bupati Luwu Timur Momor 52 Tahun 2017 Tentang Pedoman Penyusunan SOF di lingkungan Pemerintah Dasrah

1 Memahami Tata Naskah [inas
2 Mampu mengoperasikan komputer

wricaitan : Peralatan Perengkapan
SOP Pembayaran Gaji T Komputer dan prter
S0P Pengarsipan 2 Alat Tulis Kantor
3 Salinan Akta Nikah
4 Salinan Akta Kedahiran
ngatan : Pencatatan dan Pendataan

Keterambatan pembuatan KP4 akan manghambiat penambahan penghasilan bagi PHS yang bersangkutan dan fidak terbarukannya data PNS farsabyt Pencatatan nomor agneda surat




?E__iambualm 4 Saptember 2018
Tgl. Rewisl
Tnt Fiaktif
Cisahkan Cleh kepala BRFPSOM Kab. Luwu Timur
3ADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN LUWU TIMUR
KAMAL RASYID, 5.5TP.
Pangkat - Pembina Tk.I
SEKRETARIAT BADAN NIP 19810511 199912 1 001
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEPEGAWAIAN Nama S0P PEMBUATAN DOKUMEN SKP (SASARAN KINERJA PEGAWAI)
THRIm |Kuslifikasi Palaksana
Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2011 Tentang Penitaian Prestas! Kinerja Pegawai Neger Sipll 1 Memahami Tata Waskah Dinas
Peraturan Menter Dalam Neger Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah; ¢ Mampu mengoperasikan komputer
Peraturan Menten Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Blrokrasi Momor 35 Tahun 2012 Tentang SOP Admnisiras| Permeriniahan; 3 Memahami Aturan ferkail Penllaian
Peraturan Daerah Kab. Luwi Timur Nomor 8 Tahun 2018 Tenlang Pembentukan dan Susunan Perangkat Dagrah Kabupaten Luwu Timur, Kinarja PNS

Peraturan Bupat! Luwu Timur Nomor 10 Tahun 2010 Tendang Tata Maskah Dinas di Lingkup Pemerintahian Kabupaten Luwy Timer
Peraturan Bupati Luwua Timur Nomor 50 Tahun 2016 Tentang Susunan Omanisasi, Kedudukan, Tugas dan Fungsi, sera Tata Kerja
Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Luwu Timyr

Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 52 Tanun 2017 Tentang Pedoman Penyusunan SOP di lingkungan Permerintah Dasrah

wwkaitan Perafatan Pariengkapan
S0P Pembuatan Lisul Kenaikan Pangkat 1 Komputer dan printer
S0P Pergarsipan 2 Afat Tulks kKantor

3 Uraian Tugas

4 SKP Tahun sebelumnya

ngatan : Pencatatan dan Pendataan

kKetedambatan pembualan SKP akan menghambat pengusutan kenaikan pangkat bagi PN yang bersangkutan dan fidak lerbarukannya data Pencatatan nomar agenda sural
Kepedawalannya




!_ Pelaksana Mutu Baku
NO Uraian Prosedur - Bannalniz Bolahat ﬁt_lﬂl‘l-
CPNS f PNS K awalani| Penial T;‘ﬂ;:it Kelengkapan Walktu Duiput
Mengumpulkan data s o Urai
1 _ 1an Tugas dan DP3/SKP . [Terkumpulnya kelenokapan
kelengkapan pembuatan SKP CD Tahun sebefumnya 23 Mg pembuatan SKEP
2 |Mengisi format SKP Uraian Tugas dan DP3/SKP 20 menit Draft SKP telah dibuat dan
Tahun sebelumnya dicetak rangkap satu
4 [Mengoreksi SKP memberlkan X Draft SKP telah dibuat dan WraR Sbe telah iRl
nifai pada DP3 : > dicetak 2 ngkap satu 20 menit |dicetak rangkap satu dan
e telah dik '
Menaisii Nilal dari Pejabat Penilai Draft SKP, dicetak rangkap saty "'__IE'FE_
4 |pada DP3 dan mencetaknya - s telah dikoreksi dan diberi nilai |30 menit |7 toon dibat datam 5
rangkap & (lima} | . nada DP3 {lima) rangkap atau lebih
L, e ; SKP telah di |
5 |Menandatangani SKP dan DP3 T i ﬂa';gh‘f;ia'a"‘ SN} |o g dltandaata:?lgt;ﬁtu?;: e
=] g
R T ) CPNS/PNS
Menyetujul dan menandatangan: />Lb SKP ' SKP telah ditanda tangani
& _ : telah dibuat dan telah : a
5KP L ditanda tangan oleh CPNS/PNs. [>T 06N SPRSPS dan Pejabat
Mengetahui, menyetujui dan T, SKP telah ditafida ta ; SKP telah ditanda @ngani ;
7 |menandatangani Sk ; «-"::> CPNS/PNS dart Pe et GeN - |s menit |{CPNS/PNS, Pefabat Penila
fdan Atasan Pejabat Penilai
8 Mengagendakan SKP dan
mengarsipkan satu rangkap 4 Cokumen SKP dan DP3 10 menit |Dokumen SKP dan DP3
Dokumen SKP dan DP3 telah
- 9 |Menerima Dokumen SKP ('_'_'Z}.; Dokurnen SKP dan DP3 by et selesal dan diterima

CPNSPNS vang

bersangkutan




[Normor S0P
Tgl. Pembuatan 4 September 2018
Tal. Revisi
Tnl Ffekti _.__f”"
Disahkan Olah Wpala Bk Timur
3IADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA ~
KABUPATEN LUWU TIMUR . 3
A pEMAaL RASYID. S.STP.
/ Pangkat : Pembina Th.l
SEKRETARIAT BADAN ¢ INIP.19810511 199812 1 001
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEPEGAWAIAN Nama SOF “=|PENYIISUNAN RENCANA STRATEG] (RENSTRA)

ar Hukum

Kualifikas! Pelaksana

Undang-undang Nomor 25 Tahun 2004 fentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional:

Paraturan Menter Pendayagunazn Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Momaor 35 Tahun 2012 Tentang S0P Adrministrasi Pemerimahan;

Permendagri No. 86 Tahun 2017 ferdang Tata Cara Perercanaan, Pengendakan dan Evaluasi Pembariguran Daerah, Tala Cara Evayas Rancangan Peraturan Daerah
Tertang Rencana Pembargunan Jangka Paniang Daersh dan Rencana Pambangunan Jangka Menengah Dasrah sera Tata Cara Perubahan Rencana Fembangunan
Janaka Paniano Daerzn, Rencana Pembanqunan Janaka Menemgat Daerah Dan Rencaria Kena Pemenintah Daerah;

Peraturan Daerah Bab Luwy Timur Moroor 8 Tahon 2018 Teatang Pembentukan dan Susunan Perangkat Dacrah Kahupaten Luwu Timur

Peraliwran Daarab Kzbupaten Luwa Tamur Namor 3 Tahun 2048 tentang penubatan atas Peratyran Daeral Kabupaten Luwy Témer Nomor 04 Tahun 2016 tertang Rencana
Pembangunan Jangka Panang Menengah Daerah (RPIMD) Kabupaten Luwe Timur tahun 2045-2024;

Feraturan Bupati Luwu Timur Nomor 50 Tahun 2016 Tentang Susunan Organisass. Kedudukan, Tugas dan Fungsl, serta Tata Keija

Badan Kepegawalan da Pengembangan Surmber Daya Manusia Kabupaten Luwy Timw

Peraturan Bugah Luwu Timur Nomaor 52 Tahun 2017 Tentang Padoman Penyusunan S0P di lingkungzn Pemerintah Daerah

1 Memahami Tala Naskah Dinas

# Mampu mengoperasikan komputar

4 Mamgpu menggunakan aphkasi
perancanaan

wkaltan : Peralatan Pedengkapan

S0P Pengarsipan 1 Kompuler dan prinder

S0P Penyusunan REA 2 Alat Tulis Kantor

S0P Penyusunan LAKIP 3 Dokumen RPJMD | RPJMODP

S0F Pengefolaan Surat Keluar

ngatan :

Fencatatan dan Pendataan

Hetarlambatan penyusuran Rensira SKED akan menghambat penyusunan Renstra Kabupaten,

Pencalatan nomar agenda surat




= Pelaksanaan Muiu Baku Ket.
- Saal : Panaelola Penoawas | )
ma Ll alan Frosedu Avdminsliolu | Jr1 J Repeala
I Program dan Hasubag Kelengkapan Walkiu Quitput
Kegiatan Perencanaan frelaris St
1 z 3 4 5 5 7 P ) 10 |
Monyiapkan bahan penyusunan
1 |renstra dan masing-masing Data Perencanaan | 300 Menit |Data Perencanaan
bidang
; W
5 Menyusun draf Renstra sesuai Data Perencanaarn 300 Menit |Draf Renstra
FEIMI
Memwverifikasi draf Renstra . |Rancangan Awal
3 dengan Tim Pervusun [raf Renstra 120 Menit Renstra
Mengoreksi dan Memaraf draf .. |Rancangan Akhir
4 Penstra Rancangan Awal 30 Menit Renstra
5 Mengareksi dan menandatangani _{/\i..,x Rancangan Akhir {5 meriit MEET;” HEa
draf Renstra L o ARenstra ; ‘:'Q .
S diitandatangani
. Dokumen Renstra
M dok st
0 Suﬁlg??andarar:ggnl}en o 1= Dokumen Renstra 5 Menit  |yo telah
diitandatangani
7 |Menggandakan Dokumen Renstra Dokumen Renstra 30 Menit E;:;Eieggﬁakani
g Mengantar Dokumen Ranstra ke Dokurmen renstra {5 Menit Dokumen renstra
siap dikirm terkirim

Bapelitbangda




Momor S0P
Tgl. Pembuatan 4 September 2018
Tgl. Revisi
Tnl FakhT e
e ] = ! =
B
5 Disahkan Oligh B u Timur
3ADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA T AE S
KABUPATEN LUWU TIMUR _
~15XMAL RASYID, S.5TP,
anghat: Pembina Tk |
SEKRETARIAT BADAN T NI ASB105 14 199912 1 001
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEPEGAWAIAN Nama S0P " JPENERBITAN INDIKATOR KINERJA UTAMA (IKU) SKPD
ar Hukum [Kuallfikasi Pelaksana
Lindang-undang Maormar 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaa Pambangunan Mesional; 1 Memahami Tata Naskah Dinas
Feraturan Menert Pandayagunazn Aparatur Negara dan Reforrasi Birokrasi Momor 35 Tahun 2012 Tantang S0P Adminisrasi Pemerintahar: Z Memahami Aturan ferkait kinerja
Fermendagri No. B5 Tahun 2017 tentang Tala Cara Perencanaan, Penpendalian dan Evauasi Pembangunan Daerah, Tata Cara Evaluasi Rancangan Pesaturan Daargh 3 Mampu monggunakan program |
Tentang Rencana Pernbanguran Jangka Panjang Daerah dan Rencana Pernbangunan Jangka Menengah Dasrah serda Tata Cara Perubahan Bancana Pembangunan aplikasi perencanaan

Janpka Pan@ng Daerah, Rencana Pembangunan Jangka Menengah Dasrah Dan Rencana Keda Pameriniah Daerah:
Peraturan Daersh Kab, | uwu Timur Nomor & Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Suzunan Perangka Daerah Kabupaten Luwy Timur

Peraturan Menter Pendayagunaan Agarsler Negara Nomor S3Tahun 2014 tertang Petunjuk. Teknis Penanjian Kinerja, efaporan Kinerja dan Tatacara Rewew atas Laporan
Kirarja Inztansi Pemenniah

Peraturan Bupat Luwu Timur Nomer 50 Tahun 2016 Tertang Susunan Organisasi, Kedudukan, Tugas dan Fungsi, serta Tata Fefa

Hadar Kepagawaian dan Pengembangan Sumber Laya Manusia Kabupaten Luwu Timur

Peraturan Bupati Luwu Timur Momar 52 Tanun 2017 Tentang Pedoman Peayusunan SOP di lingkungan Femerntah Daerah

irkaitan Peralatan Perengkapan
S0P Pengarsipan 1 Kompater dan printar
S0P Penyusunan Renstra ¢ Alat Tulls Kantor

3 Dokumen Renstra BKFSDM

——

ngatan : Pencatatan dan Pendataan

Katertambatan penyusunan (KU SKPD akan menghambat penyusunan KL Kabupaten. Pencatatan nomos agenda dokomes: dan
surat




Kinerja Uama (IKU)

yang digandakan

T " Pelaksanaan o T Mutu Baku Ket.
. Pamgelola feigawas P 2
HNn Draian Broesdir Acminizbrator | T INEGRR
Program dan { Kasubag < Kefengkapan Waktu Output
Kegixtan Parméncanaan fSekretans srana
I £ e o 5 & ra 5 L) i
Menyusun draft Indkator Kinerja . Draf Indikator Kinerja
1 Utama (IKU) Data Perencanaan 30 Menit Lama (IKU)
. Ao I Indkator Kinerja
Memverifikas! draft Indkator L e Draf Indkator Kinerja J
2 5 —] R T 20 Menit  [Utama (IKU) yang
Kinerja Utama [TkL) ; Litama (IKL) telah diparaf
W
M ksl B Indkator Kinerja Indlator Kinerja
7 lndkator thﬂf; mn;?ﬂiﬁﬁ /@%%h“‘ Warma (KL yaing 15 Menit  {Utama (KL} yang
! = telah diparaf telah diparaf
Mengoreks! dan menandatangani _ Indkator Kinerja :T*QJ”TB%}
4 |draft Indkator Kinerja Utama “o= T fUtama (IKU) yang 10 menit | e
(TkU) " |telah diparaf W TR
ditandatangani
: Dokumen Indkator
Menerima dokumen Indkator o
5 |Kinerja Utama (IKU) yang sudah 3 Kinenja Utama (IKU) | ¢ pyanip  {Pokumen Indkator
di tandatangani ¥g tewh Kinetia et (IRJ)
diitandatangani
¢ [Menggandakan Dokumen oy Ookumen Indkator | o gmmwﬂ;ﬂ%}
Indkator Kinerja Utama (IKLY) L Kinetja Utama (IKLU) digancian
: Dokumen Indkator
M
3o penaaepian Dokusten-ladiator Kinerja Utama (IKU) | 5 Menit  |Dokumen diarsipkan




[Momor S0P
Tql. Pembaatan 4 Seplember 2018
ToL Revesi -
Tal. Efektif e
[ =

N KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA | an O RIS O i T

KABUPATEN LUWU TIMUR
A D, S.5TP.
Pangkat : Peinbina Tk.|
SEKRETARIAT BADAN MIP. 19810511 199812 1 001
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP [PENEREITAN INDIKATOR KINERJA UTAMA (IKU) SKFD

KK

Eualifikasi Polaksana

(-~mdang Nomar 25 Tabun 2004 lenteng Sistem Parencanaan Pembangunan Masicnal

an Menten Pendayagunaan Aparatur Megara dan Reformasi Brokras Momor 35 Tahun 2012 Temang S0P Administres Pemarintabian;

wagri Mo. B8 Tahun 2017 tentang Tata Cara Perancenaan, Pengendakian dan Evaluasi Pembangunan Daerah, Tata Cara Fvakiasi Rancangen Persturan Dasdah
3 Rencana Pembaryunan Jangka Fanjang Daera dan Rancana Pambangunan Jargha Manengah Dasarsn serta Tata Cara Perubshan Rencana Pembengunan
Panlang Daerab, Rencana Pembangunan Janaka Menengah Daerah Dan Rancana Kena Pemeriniah Dasrah;

i Diaarah Keh. Luvai Timur Namor B Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Peranghat Dasrah Kabupaten Liswu Timur

&N Metiten Pandayagunasn Aparatil Megara Nomor 53Tahun 2014 tentang Petuniok Teknis Perfanjian Kinarjz. leporan Kinerja dan Tatacara Review atas Laparan
Instanai Pamenrital

an Bupati Luwy Timir Bomeor 52 Tahun 2016 Tentang Susunan Organisaal, Kedudukan, Tugas dan Fungs, serta Tats Kera

kepegawaian dan Pengambangan Sumber Daya Manusia Kabupatan Luwy Tim

an Bupati Luwa Ter Memor 52 Tawn 2047 Tentang Pedoman Penyusunan S0P 4 ingkungan Pemarintah Daerah

1 Memahami Tata Nazkah Dinas

2 Memahami Aluran terkal kingra

3 Mampu menggunakan progeam |
aplikasi perancanaan

|Peralatan Parengkapan

In:
engarslpan 1 Komputer dan printer
enyusanan Renstra 2 Alat Tulis Kantar

3 Dokumen Renstra BKPSOM

Pentatatan dan Pendataan

imbatan penyusunan KU SKPD akan menghambat penyusunan IKU Kabupaten

Pencatatan nomor agenda dokuman dan
siwat




Pelaksanaan Mutu Eaku Ket.
.l:"l— L ._:_‘“ !'I-—— 4 = thh Pﬂmms [ PSR AV T e AT I e [y
I = L Programdan | /Kasubag | "7,. 070" e RS Kelengkapan Waktu Output
Kegiatan p Bl [/ Sekretaris Badan
1 2 5 = a8 i 8 g Ig
Memyusun draft Indkator Kinerja hear _ ; Draf Indkator Kinera
1 Utama (1K) ': ,.' 7 Data Perencanaan 30 Menit Utama (IKU)
IJ .
Memverifikasi draft Indkator o _ Draf Indkator Kinetja . [indiater Kinera
2 |kineria Utame UIKL) ST el Utama [IKLI ): ool |Lame LIEH yang
; telah diparaf I
Mengaoreksi dan Memaraf draft /\ e K . Inckahoe Kinede
3 e Ltama (IKU} yang 15 Menit  |Utama (IKU) yang
Indkator Kinerja Umama (TKL)
\(/ telah diparaf telah diparaf
Mengoreksi dan menandatangani | L 2 Indkatar Kinerja Efku"ml_?ﬁfnﬁ (IKL)
4 |draft Indkator Kinerja Utama o < > Utama (IKUJ yang 10 menit bl
(IKL) tetah diparaf v telh
diitandatangani
Menerima dokumen Indkator ?mﬂﬂamdk?%} Dok Tk
5 |Kinerja Litama (IKU) yang sudah § iyt i SMenit oo ol TEERE
di tandatangani ¥a tela Kinerja Utama (TKL)) J
diltandaiangani
|
x
Dokumen Indkator
5 Menggandakan Dokurmen Dokymen Indkator 30 Manit K:HunTttama (IKL)
Indkator Kinerja Umma (IKU) Kinerja Litama (IKU) % ﬁg’; ol
! Dokumen Indkator
Menga Dokurmen Indkato L .,
7 Kinajar?_:l?:;na {II:‘KIJ} d <4J—_> Kinerja Utama (IKLI) o Menit Dokumen diarsipkan
yang digandakan
i ok = erm—a — —— i = i T e — o e




Momar S0P
Tgl. Pembuatan 4 Seplemnbar 2018
Tl Revisi e
Tal. Efektd | o
Diisahkan Ciah ~+{Kapala BRPSD Twu Timor
JADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA e
KABUPATEN LUWU TIMUR
AL RASYID, S.8TP.
angkat : Pembina Tkl
SEKRETARIAT BADAN NIP. 18810511 198912 1 001
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEPEGAWAIAN Nama S0P =IPENYUSUMAN RENJA (RENCANA KERJA)

ar Hukum

Kuadiiikas! Pelaksana

Undang-undang Nomeor £5 Tahun 2004 tentang Siskern Ferencanasn Pembangunan Masienal;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Refoemasi Birgkresi Nomor 35 Tahun 2012 Tentang S0P Administrasi Pemerinahan:

Permendsgr Mo. 86 Tahun 2017 tertang Tata Cara Merencangan, Pangendaian dan Evaluagi Fombangunan Daerah, Tala Cara Evauasi Rancangan Peraturan Dagrah
Tesitang Rencana Pembangunan Jangka Pargang Daarah dan Rencana Pembangunan Jangka Menenganh Dasrah serta Tata Cara Perubahan Rencana Pembangunan
Jangka Faniana Diaerah, Rencana Pembangunan Jangka Menenaah Deerah Dan Rencana Kerja Pemerintah Daerah;

FPerahwan Dacrah Kab- Luwu Timur Momee B Tahun 2016 Tentang Pembeatukan dan Susunan Parangkat Dasrah Kabupaten Luwy Timor,

Peraturan Caerah Kabupatea Luwu Timur Momor 3 Tahun 2018 teatang perubahan atas Peraturan Daerah Kabupaten Luwy Timur Nomor D4 tahar 2016 tandang Rencana
Pembangnan Jangka Panang Menergah Daerah (RPIMD) Kabupaten Luwu Timur fahen 2018-2021:

Peraturan Bupati Luwu Terur Matmor 50 Tahun 2016 Tentang Susunan Crgansas), Kedudukan, Tegas dan Fungsi, serta Tata Kerja Badan kepegawaian dan Pengambangan
Sumber Daya Manugia Kabupaten Luwy Timur

Peraturan Bupati Luwu Timu Nomgr 52 Tahun 2017 Tentang Pederman Penyusunan SOP dilingkungan Pemerintah Dtaerah

1 Memszshami Tata Maskah Dinas

¢ Memahans Aturan terkail kinera

4 Mampu menggunakan program |
apificasi perencanaan

rkaitan ; Peralaian Perlengkapan
S0P Pengarsipan 1 Homputer dan primber
S0P Penyusunan Ranstry 2 A3t Tulls Kantar
3 Dokumen Renstra BEPEDM
ngatan : FPencatatan dan Pendataan

keteriambatan penyusunan Renja SKPD akan menghambat penyusunan Renja Kabupaten,

Surat

Pencalatan nomor agenda dokumen dan




[Memor S0P
Tgl. Pembuatan 4 Beptember 2018
Tol. Revisi
- TEI FeslAif
e— Disahkan Oleh
JADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMEBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN LUWU TIMUR
.
l s / Fangkar : Pembina Tkl
SEKRETARIAT BADAN W L INIPA5810511 199512 1001
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEPEGAWAIAN Nama S0P PENYLSHMAN RKT (RENCANA KERJA TAHUNAN)
ar Hukum [Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami Tala Naskah Dinas

Undang-undang Momar 25 Tahun 2004 tentang Slstem Perencanaan Pambangunan Nagsonal;
Peraturan Menter Pendayagunaan Aparatur Negara dan Refarmasi Birokrast Momor 35 Tahun 2012 Tentang S0P Adminizkazi Pemerintahan;
Permendagr Mo, 86 Tahun 21T entang Tata Care Perencanaan, Pengendatizn dan Evauasi Pembanguenan Daersh, Tata Cara Evaluas Rancangan Paradwran Daaral

2 Mamahami Auran terkait kinerja
3 Mampu menggunakan program |

Terang Rencana Fembangunan Jangka Panjang Daerah dan Rencana Pambangunan Jangka Manengah Daerah sera Tala Cara Perubahan Rencana Pembangunan aplikasi perencanaan
Janpka Panjarg Daesah, Rencana Pembangunan Jangka Menengah Dasrah Dan Rencana Kerja Pemernindah Daerah;

Peraturan Menieri Pendayagunaan Aparatur Negara Namor 53Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis Peranjian Kinerja elaporan Kinerja fan Tatacera Review atas Laporan

Kinerja Instansi Pemennkzh

Peraturan Daerah Kab. Liwe Timur Momaor B Tahun 2116 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Luwy Timor;

Peraturan Bupafi Luwy Timuwr Momge 30 Tahun 2006 Tendang Susunan Organisast, Kedisdukan, Tugas dan Fungsd, serta Tala Kerja Badan Bepogaaaian dan Pengembangan

Surhber Daya Manwsia Kabugaten Luwu Timr

Peraturan Bupatl Luwy Timur Momer 32 Tahun 2077 Tentang Pedoman Penyusunan S0P di lingkungan Pemeriniah Daerah
wrkaitan : Perafatan Perlengkapan

S0P Peagarsman 1 Komputer dan priniar
S0P Penyusunan Renja 2 Alat Tulis Kartor
3 Dokumer: Renja BEFSOM

ngatan : {Pencatalan dan Fendataan

Keterfambatan penyusunan RET SKPD akan menghambat penyusunan RKT Kabupaten

Pencatatan nomor agenda dokurmen dan
surat
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S Urpien Prosedur Pongiate Pangawas Adminiteator | APT FoMensls
L2 "“'“I: "i T:::n ; / “"“ﬁ“ / Sekretaris Badan Relnghapan Wk Uitput
2z R} = F (] Fa 5 g
Menyusun draft Indkator Kinerja 2 Draf Indiator Kinerja
Utama {IKU) Data Perencanaan 30 Menit Utama (IKU)
r-'!enhrerlﬂi:aﬂ draft Indkator Drraf Indkator Kinerja 30 Merit Lnt:i:; GE-[EJ;H::H
Kinerja Utama (IK1I} Utama (IKU) telah diparaf
Indkator Kinerja Indleator Kinerja
S o ﬂfa":ia’“{flgﬁﬁ Utama {IKU) yang | 15 Menit |Utama (IKU) yang
Ll telah diparaf telah diparaf
Mengoreksi dan menandatangani 4 Incdkator Kinerja mﬁeﬁéﬁ:ﬁgﬂ
draft Indkator Kinerja Utama a-"”'f> Utama (IKU) yang | 10 menit || =
(KU} T~ telah diparaf ¥a _
{diltandatangani
; Dokurmen Indkator
m;nﬁaﬁimﬁl I-,frlgt;_f;jah L Kinerja Lttama (IKU) & Meriit Cokumen Indkator
di tandatangani yg telah Rineia LRAma SRL)
ditandatangani
Menggandakan Dokumen Dokurmen Indkator 30 Menit m"fgmm (1KLY
Indkator Kinerja Utama (IKL) Kinarja Litama (1K) vang digandalan
i Drobcusrmen Inglkanor
s pemi tndkator Kinerja Utama (IKU) | § Menit |[Dokumen diarsipkan
il yang digandakan




—

Pelaksanaan Mutu Baku Ket.
; Pengelola Pengawas /
Uraian Prosedur Proram dan | Kasubag | IMSUNO"| Sekretaris |Kepala Dinas|  Kelengkapan |  waktu Output
Kegiatan Perencanaan S
2 3 4 5 6 7 g 9 10 11
: Ketengkapan

Menyiapkan bahan pesyusunan - Renia da Diok
Rencana Kerja Tahunan (RET) CD ggnnim:g lzirrmya L MERRE R::enruﬂn:;n Ketja
untuk masing-masing bdang Tahunan (RKT)

Kelengkapan F
Menwlapkan bahan format * Dokumen Rencana 15 Menit |Ker} E'.IFER'_'E:_IC:I_':EL
RFencana Kerja Tahunan (RET) Kerja Tahunan

T (RKT)
[RET
b

F
Memverifikasi format Rencana 0 mﬂa;aﬁ;ma 10 Meriit Format RET yang
kKerja Tahunan {RKT) {RE’I} telah diverifikasi
Meryusun Rencana Kerja i TR Format RET yang &0 Menit RET yang telah
Tahunan {RKT) Internal unit b : telah diverfikasi clisarsun
Menerima Rencana Kerja
Tahunan (RET) dari Inbernal Unit " RET wang telah 10 Menit RET yang telah
dan Menmyusun Drai KT 1|:Ilsusm 2 dikoreksi
bapdlitbangda
Memverifikasl dan memaraf ) RKT yang telah 10 Manit RKT yang telah
Rencana Kerja Tahunan (RKT) dikoreksi diparaf

y

Mamverifikasi dan mamaraf / RKT yaryg telah 5 Manit RKT yang telah
Rencana Kerla Tahunan (RET) 5 e jdiparaf = diparaf
Mengoreksi dan menandatanganl RET yang telah 3 Menit RET vang telah
Rencana Kerja Tahunan (EET) diparaf ditandatangani




Bidang dan sekretariat

P e e — -
g Menerima RKT (Rencana Kerja ;ﬁi-,j;. : RKT yang telah 3 Menit RET yang telah
Tahunan} yg sudah ditandatangani R ditandatangand jditandatangani
o Menggandakan REKT (Rencana RKT yang telah & Mt RKT yang telah
Kerja Tahunan) ditandatangani digandakan
Mengarsipkan RET (Rencana Kerja R lRKT terkirim
11 [Tahunan) dan meryampaikan ke R di:::;;gamh 5 Menit |y




MNomor S0P
_ Tgl. Pembuatan 4 Septembar 2018
i Toh. Rewisi N
e e Tnl Flektif J_.f"
T Disahkan Cieh e |1 Tirmwr
3ADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA : "
' KABUPATEN LUWU TIMUR
| EMAL RASYID, 5.5TP
_/“|Parigkat - Pembina Tk.|
SEKRETARIAT BADAN ~{NIP. 1984651 1199912 1 001
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP “|PEMBOATAN DOKUMEN ANGGARAN KAS

ar Hukum

Kualifikasi Pelsksana

Undarg-undang Momeor 25 Tahun 2004 fentang Sister Parencanaan Pembangunan Masinal;

Feraturan Menter Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomar 35 Tahan 2012 Tentang SOF Administrasi Pemerimahan;

Peraturar Menter Daiam Negeri Nomar 13 Tahen 26 Tentang Pengelolaan Keuangan Daerah;

Peraturan Dasrab Kah. | pwy Tmar Beenor 8 Tabun 2046 Tentang Pembentiukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Luwu Timur:

Peraturan Bupatl Luwa Timur Nomar 50 Tabun 2016 Tentang Susunan Crganisasi, Kedudukan, Tupas dan Fungsi, serta Tata Kera Badan Kepegawaian dan Penpambangan
Sumber Daya Manusia Kabupaten Luwu Timur

Paraturan Bupat Luwu Timur Nomor 52 Tahun 2017 Tartang Pedoman Peryusunan S0P di lingkungan Fermerintah Daerah

1 Memahami Tata Naskah Dinas
2 Memahami Aturan lerkalt kinerja
3 Mampu menggunakan program |

irkaitan : Peralatan Perlengkapan
S0P Pergarsipan 1 Komputer dan prnter
S0P Penyusunan RKA 2 Alat Tulis Kamor

3 Dokumen REA BKFSOM
ngatan : Pencatatan dan Pandataan

keteriambatan penyusunan Anggaran Kas SKPD akan menghambat penyediaan anggaran kas sesuai DPADPA-P SKPD.

Pencalatan nomor aganda dokumen dan
suraf
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M Uraian Prosed
: ot | i | Menng | minsor st DT wapon| g | oy | ouom
mh“n H“aa“ J PRaSmrina § TN S A Euuuu
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Menerima softcopy dan hard copy Dokumen RKA dari
dokumen RKA yang telah dibabas e .. |Dokumen RKA
1 dan disetujui 2ntar pemerinkah [::3 Bagin /nggatan A 10, BEPSOHM
daerah dan DPRD CrRY
- !
2 Menyiapkan bahan format Zn Dokumen RKA 15 Menit Format Anggaran
anggaran kaz RKA {BEPSDM Kas
Memyerifikasl format Angoaran Forma Format Anggnran
: ) i, —-~><> ) tAnggamn | 45 Menit g_as RK.:E yang telah
: iverifikasi
4 Menyusun Angoaran Kas RKA Lot Aggaran o |Anggaran Kas REA
imbarnal unik Pi-_as E‘m yang telah | 60 Menit tedah ol 5
diverifikas| i T
Menerima Anggaran Kas RKA dar Anggaran Kas RKA
5 |internal Unit dan mengimput < Anggaran Kas RRA. | oo medit' [RKA yang telat
kedalam aplikasi Yoy tedal cisusun dikoreksi
& Memvarifikasi Anggaran Kas RKA 1//.'-\\_'_ Anggaran Kas RKA . e e Jish
dari intermal Unit e i L 3 Mot = mﬁ'g.ﬁg
; i 5i v
7 Mermverifikasi dan memaraf L Wanhm R = Meriit Anggaran Kas RKA
Anggaran Kas REA - .‘*’al_ ”g_msi yang telah diparaf
g Mengoreksi dan menandatangan L ] A Anggaran Kas RKA 10 Merit ﬁ-:ggan t::hﬁas RHEA
Anggaran Kas RKA yang telah diparaf E m?mtammi
e T A b ——r — e




g Menerima Anggaran Kas RKA yg = Anggaran Kas RKA Anggaran Kas RKA
sudah ditandatangani : yang telah 3 Menlt  [yang telah
ditandatangani ditandatangani
o
10 Mengantar RkA ke Instam. Terkait { | ﬁ-rlﬂsl?;ﬁh“ﬁ =k . jAnggaran Kas REA
yard 10 Menit terkirim dituilsan

untuk pencatakan DFA

ditandatangani
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Tt.lnmr SOF

Tol Pembuatan 4 September 2018
Tol Ravizl
Tol Efaktif = -
[Hsahkan Clkeh U Térmur
JADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN LUWU TIMUR
- ALR.!!I.E'T'IID 8.58TP.
#|Pangkat: Peribina Tk |
SEKRETARIAT BADAN W %ﬁ@ﬂgﬁﬂm 004
L PENYUSUNAN LAKIP (LAPORAN AKUNTABILITAS KINERJA
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEPEGAWAIAN Nama S0P INSTANSI PEMERINTAH)

ar Hukum

Kualifikazl Pefaksana

Lindarg-undang Momear 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Permbangunan Masiona

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan Reformazi Birokrasi Momor 35 Tahun 2012 Tendang SOF Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Mented Dalam Megen Momoe 13 Tahun 2016 Tentang Pengelkdaan Kevangan Dacrah,

Pedaturan Dacrah Kab, L uwy Timur Momor & Tanun 2016 Tentang Pemberitukan dan Susunan Perangkal Dacrah Kabupatan Luwy Timar;

Peraturan Bupati Luwu Timur Nomar 50 Tahyn #7316 Tentang Susunan Organisasi, Kedudukan, Tugas dan Fungsd, sema Tala Kerja Badan Kepegawaian dan Fengembangan
Surnber Daya Manusia Kahuzaten Luwa Timur

Feraturan Bupat Luwu Tirvur Mamor 52 Tahun 2017 1entang Pedoman Pemyusunan S0P di Engkungan Pemerintah Dazrsn

1 Memahami Tata Maskah Dinas
& Memahami Aturan terkalt kinerja
d  Mampu menggunakan program /

whaitan

Peralatan Perlengkapan

S0P Pangarsipan
S0P Penyusunan RKA
S0P Penyusunan KLU
SOP Perwusunan RKT

1 Komputer dan prntar

2 Alat Tulis Kantor

3 Dokumen REA BKPSOM

4 Dpkuman RKT & KU BEFSDM

ngatan :

Pencatatan dan Pendataan

Keterdambatan panyusunan LAKIF 5KPD akan menghambat penyusunan LAKIP Kabupaten dan Laporan Pertanggungjawatan kinerja SKFD.

FPencalalan nomor agenda dokumen dan
surat




i Pelaksanaan Mut Baku Ket.
; Pengelola Pengawas /
[ Uraian Prosedur bisci e g St a Mmlnistral_:nrf JPT [ Kapata Walannbanan Watketr P -
il Sakretaris Badan s -
Evaluasi Perencanaan
E 2 3 4 5 6 7 3 9 10
s it Bahan-bahan Terkumpulnya
| MEI.WIE_'DF’]” uahan penyusunan. LAKTP : penyusunar LAKIP | 60 Menit [bahan dokumen
dari masing-masing bidang dari bidang LAKIP
Terkumpulrya
2 |Menvusun Draf LAKIP bahan dakumen 240 menit (Draft LAKIP
LAKTP
. , - |Draft LAKIP yang
5 Ii‘-iemuenﬁkasu draf LAKIP Draf LAKIP 3 Menit tetah diverifikasi
] i
Draft LAKIP yang ., - |LAKIP yang tedah
‘i
4 _I.engn:urei::sl dan memaraf LAKIP tedah diverifikasi 10 Menit diparat
|
: ; g LAKIP yang telah LAKIP yang telah
5 (Mengoreksi dan menandatangani diparaf 3 Menlt |u|:|'| atangan]
G Menarima dokumen yang sudah - | LAKIF vang telah & Menit Df:ﬂh;rEhLMﬂP
yditandata I i -
itandatangan ditandatangani dita i
[Dokumen LAKIP Dokumen LAKIP
7 |Menggandakan dokurmen | AKIP yang telah 30 Menlt |yang telah
l ditandatangani ldigandalmn
& Mengarsipkan dan mengantar Dokumen E:I_J':;Eh 10 Mt Dokumen LAKIP
%e Insiansi Terkai
ke Instansi Terkait id'rgandakm terkirlm
= iy







BADAN KEPEGAWAILAN DAN PENGEMBANGAN
SUMHEK, DAYA MANUSLA KABUFALEN LUWU | IMUK
BIDANG MUTASI DAN DATA KEPEGAWATAN
SUB BIDANG MUTASI KEPANGKATAN DAN PENSIUN

| Nomaor SOP

| Tgl Pembuatan 4 September 2018 - |
|| Qi Hewvisi - o - _ — |
Tgl Pengesahan — =
Disahikan Oleh Timur

CAMAL RASYID, S.STF
- P, 19810511.199912 1 001
Nama SOP "KENAIKAR PANGKAT PNS " B

Dasar Hukum

1
2. Undang-undang Nomaor 5 Tahun 2014,
3

tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil,
. Keputusan Kepala BKN Nomor 12 Tahun 2002 tanggal 17 Juni 2002,

Luwwrs Tinnur

Keterkaitan : . -

1. S0P Permbuatan Surat
4. S50F Penparsipan

__FErir_agaiEn ¥

- Undang-undang Nomor 7 Tahun 2003 tentang Pembentukan Kabupaten Luwu Timur dan H:ahupaten"Mamuju Utara.

- Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 Tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 95 Tahun 2000

4
2. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomeor 10 Tahun 2010 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkup Pemerintah Kabupaten

| Kualifikasi Pelaksana

1. Mampu mengoperasikan
komputer

Z. Memahami aturan kenalkan
Panghkat

Peralatan Perlengkapan

1. Komputer/lLaptop
2. Kertas
3. Print
4. Jaringan Intemet

1. Jika tidak memasukkan berkas/terlambat maka dapat menghambat proses kenaikan pangkat

Pencatatan dan Pendataan




Pelaksana Mutyu Baku
[ | Wanala | Ko | . -
. li.al_ — . ¥ g - v | Haeubid Pﬁwusun
T TR RePAla Sekretaris [Fi4An9 Mutasi | Mutasi Kp Mutasi rencana Kelengkapan Waktu Output
W ek ey Zabataa mutasi
Y Kepegawa an_| Pensiun 3 . s =¥
| Menerima berkas usul ( ) ﬁ: CEEEFSKI:TSFDTEJ 5
kenaikan pangkat | ¥ TSR SRR y
: Sode Anil uta . Tahun terakhir, Ijazah 1 Harl | Berkas Lengkap
{kaet:} b;} pril atau I_..:‘ terakhir, PAK {untuk
: Fungsional), Karpeg.
. SK CPNS, SK PNS, SK
Verifikasi berkas usul E T | Pangkat terakhir, DP-3 2 Berkas Lsul kP
KP yang mamenuhi . tahun terakhir, ljazah L3 Hari | yang memenuhi
syarat terakhir, PAK {untuk Syarat
Fungsional), Karpeg.
: . SK CPNS, SK PNS, SK
il alisodit o[ ] | Pangkat terakhir, DP-3 2 Berkas sudah
'Ej' em:Apian Tahun terakhir, Tjazah 200 Hari terinpul masuk
E eHALIn an (SAPK) terakhir, PAK {untuk ke SAPK
pegawaian { ! Fungsional), Karpeg. :
Mencetak Mota Nota Persetujuan
Persetujuan Kenaikan Proses mencetak 4 Hari | Kenaikan
Panghkat Pangkat
Penandatanganan Nota i
Persetujuan Kenaikan [ _f"'——-| |*'—— |:|"——| I*- Panandatangan NPKP 2 Hari
Pangkat
| Pemeriksaan syl ) I
kenaikan pangkat
untuk diverifikasi oleh Pemberkasan 3 Hari
Tim BKN Reg. IV
Makassar N -




Menerima dan | | |

Menaedit Nota ! ] T

Persetujuan Teknis | —! | Menerima NPKP ':T.:’“" -

Kenaikan Pangkat yang | oL

telah disetujui BEN P [ e m—— | b

Mencetak SK Kenalkan X ' S IE yang
E_‘] Proses pencetakan 3 Harl | belum di

Pangral tandatangani

Penandatanganan 5K e e he— 4 Penandatanganan SK .| 5K Kenalkan

Kenaikan Pangkat O T = Kenaikan Pangkat T HaM | bkt

Penyerahan SK L ' ; .

Kan:-:{iﬂkan pangiat -'_| | Menyerahkan/Mengarsip | 7 Hari | Pengarsipan




= [ NOMOR S0P
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBAMGAN geeren
. TGL PEMBUATAN 4 September 2018 e L
SLIMBER NAYA MANIISTA KAR |11 | TTIMI IR | TGL REVISI
TGL PENGESAHAMN
| DISAHEAN OLEH
BID. MUTASI DAN PENGELOLAAN DATA KEPEGAWALAN
SUBID. MUTASI KEPANGKATAN DAN PENSIUN
MAMA SOP

| i} I
[ DASAR HUKLM : o | KUALTFIKAST PELAKSANA -
1. UL Nomotr 11 Tahun 1969 Tentang Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai; 1. Memahami tentang mekanisme

2. PP Nomor 32 Tahun 1979 Tentang Pemberhentan Pegawai Megeri Sipil; pembuatan surat

3. PP Nomor 9 Tahun 2003 Tentang Wewenang Pengangkatan dan Pemberhentian PNS; 2. Mampu mengaparaskan kimpuber

4. Peraturan Pemerintsh Nomor 41 Tahun 2. Tentang Crganisasi Perangkat Daerah; 3. Memahami Tata Naskah Dinas

3. Peraturan Bupat Luwu Timur Nomaor 10 Talum 2010 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkop Pemerintah Kabupaten Luw Timur,
 KETERKAITAN : ) B "PERALATAN PERLENGKAPAN :

1. 50F Pemeriksaan, Pengesahan dan Penginputan berkas Usul pensiun PNS 1. Eomputer

2. B0P Penyerahan SK Penisidn 2. Kertas

3. S0P Pengurusan Dana Pensiun 3. FPrinter

4, S0P Pembustan Sural Pengantar

5. 50P Pengarsipan ) e

PERINGATAN : == _ PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Keterlambatan penginman surat mengakibatkan keterlambatan usul penerbitan SK Pensiun




Pelaksana Mutu Baky i
i | I
Ve Prosedn Kepala | copretaric | Kobid. = Kasubid, | PE"90R | oionokapan | Waktu Output Bk
| AL | el LdN
| | o L ]
| Mengintruksikan untuk ( ) Data PNS vang akan
3. | membuat surat memasukl usia 10 Meriit Instruksi Kepala
" | permintaan berkas usul pensiun dalam wakiu Badan
| penshun B badan
Membuat konsep surat '
2. | permintaan berkas usul |j g;r:rrsl Kepaia 20 Menit | Konsep surat
DEnSiun
¥ Konsep surat telzh
3. | Mengetik konsep sural [__:| Konsep surat 20 menit vang telah diketik
| Mengoneksi dan Konsep surat telah
3. | membubuhkan paraf = == e “gmﬁﬁ“ 10 Menit | di korekst dan di
pada konsep surat yang paraf oleh Kasubld,
i —
Mengoreks dan Konsep surat telah di L‘F:ﬂéﬂ? t&d_ah
4. | membubuhkan paraf koreksi dan di paraf | 10 Menit | = il
R ot ) oleh Kasubid paraf oleh Kasubid
i ; B ' dan Kabid.
. Konsep surat telah
Mengoreksi dan = oo mdﬁf&ﬁgf' | di kareksi dan di
5. | membubuhkan paraf Loz 10 Menit | paraf oleh Kasubid,
y oleh Kasubld dan :
pada konsep surat ] Kahid Kabid dan
;ﬁ | | - i |sewetars. ||



Konsep surat telah di

Surat telah ‘

. | Menandatangan Hurat ™,
b =

7. | Member nomor surat i

i
8. | Menggandakan surat
9 | Mengamplopkan surat

| 1
10 | Mengarsipkan surat ‘ ‘

P CRIEAR IO, e ENAALANGEN] R
gleh Kasubld, Kabid T
dan & L kepala Badan. |
__1' £ Surat balah
[ | |ditandatanganicleh | 20 Menit | Surat telah dinomor
kepala Badan.
* . 8 Surat telah _ -
E . bl a
[j Surat belah dugmeori 20 Menit | diperbanyak
Surat telah siap
untuk
| jj Surat ledah 20 menit | Surat tefah diantarkan ke
dipertanyak diamplopkan tempat bujuan
] S50F
o | Surat Eah di e
L Surat asl | 10 menit Srelpian :Ii’iﬂﬂrm




NOMOR SOP

m BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN Tel PEMBLATAN 08 Januar 3018 -
s SLIMBER DAYA MANLICTA KAR LLIAI | TTMLIR | TGL REVISI -
| TGL PENGESAHAN reTr=tg] o i
| DISAHKAN OLEH o Mapa S Mab. Lty Tirmur
BID. MUTASL DAN PENGELOLAAN DATA KEPEGAWAIAN
SUBID. MUTASI KEPANGKATAN DAN PENSIUN 11 199912 1 004,
NAMA SOP LR 'MEEIIES_Mﬁ,iJEHGESAHAH DAN PENGINPUTAN
BERK _I:_I_Suf. PENSIUN PNS
DASAR HUKLIM : - =i ST Ny KLIALIFIKASI PELAKSANA :
1. UU Momor 11 Tahun 1969 Tentang Pensiun Pegawal dan Pensiun JandafDuda Pegawai; 1. Memahami tentang persyaratan
2. PP Nomor 37 Tahun 1979 Tentang Pemberhentian Pegawai Neger Sipil; pensiun
3. PP Nomor 9 Tahun 2003 Tentang Wewenang Pengangkatan dan Pemberhentan PRS; 2. Mampu mengoperasikan kompubsr
4. Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2, Tentang Organisaci Peranghkat Daerah; 3. Memahami Tata Naskah Dinas
5. Peraturan Bupat Luwu Timur Nomor 10 Tahun 2010 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkup Pemerintah Kabupaten Luwa Timur.
| KETERKAITAN : = e e PERALATAN PERLENGKAPAN : =
1. S0P Pembuatan Surat Permintaan Berkas Pepgusulan 3K Pensiun 1. Eomputer
2. S0P Penyerahan SK Pensiun 2. Eertas
3. S0P Pengurusan Dana Pensiun 3. Printer
4, SOP Pembuatan Surat Pengantar 4. Kalkulator
5. S0P Pengarsipan 5. Jaringan Intesreat
6. SO Pengarsipan - . o ]
PERINGATAN : ¥ e FENCATATAN DAN PENDATAAN
i, Ketedambaman Pemerlksaan, Pengesahan dan Penginputan berkas usul pensiun mengakibstkan ketedambatan usul penerbitan

Sk Persiin




Pelaksana Mutu Baku \
Uraian Prosedur l | [P i Ket
Kasubid. sStaf 'H“'"f"'r“' Sekrataris Habid Eelengkapan | Waktu Output |
Menerima berkas usul .
i | pensiun dari (:) Betkas usul pensiur 10 Menit Berkas usul pensiun
| inslansiperorangan [ PHS PHS
| pengusul {rangkap 2) — '
gﬁlﬁlkﬁuﬁﬁ ¥ | .. Berkas usul telah
2. | membesikan stempel ._" : | ﬁrskﬂs usul pensiun | oy ;Jtuepaﬂsamm dan di
pengesahan pada {
berkas usul ' _ B pengesHien
Memeriksa berkas dan Berkas usul telgh
membubuhkan paraf | Egkes S l:ela_h diperiksa dan cap.
3. | diperiksa dan di 10 Menit |
pada cap stempel stempel pengesahan pengesahan tedah dl
TSty i 1 S i i paraf
l L Berkas usul telah
f = J ' diperiksa dan cap . | Berkas usul telah di
4. | Mengesahican berkas = ol | bisinsrbg e brall I g odod
| : | paraf
e | Menginput berkas ke [ I T - Berkas usul telah i | . Berkas usul telah di
* | SAPK BKN [ ' ' sahkan Input ke SAPK BEN
| - | ) I .
w
Mambuat konsep surat 1 ; Berkas usul yang Berkas usul telah
6 | pengantar berkas ke 1 betah di ingut ke 10 Menit. | ditampiri konsep g“”tpgemm“z“
Gubermur/ BEN/Presidean EYF SAPK BKN surat pengantar urat Persgantar




=~

Menandatangani surat

o g dem

Mengarsipkan 1
rangkap berkas usul
penslun

Berkas wsul telah
dilampiri surat
pengantar yang telah
ditandatangan

||||||||

Berkas usud telah
dilamplri surat
L ey el el L

telah
ditandatangani

10 Menit

i |

| ditandatangani

Terarsipkannya 1
rangkap berkas usol
telah di.ampir surat
pengantar yang
tetah

S0P
Pengarsipan




B - - R | NOMOR S0P
BADAN KEPEGAWALAN DAN EMBANGAN :
PENG TGL PEMBUATAN 08 Januari 2018 ]
S| [MBER MAYA MANIISTA KAR | 11011 TTMI IR TGL REVISI
' TGL PENGESAHAN
DISAHKAN OLEH
BID. MUTASI DAN PENGELOLAAN DATA KEPEGAWALAN
SUBID. MUTASI KEPANGKATAN DAN PENSIUN ' f NIP. 19810511 186917 1 001.
NAMA SOP PENYERAHAN SK PENSIUN

| DASAR LIUKLM @
UL Nomor 11 Tahun 1969 Temang Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawau

PP Nomor 32 Tahun 1979 Tentang Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil;

PP Momor 9 Tahun 2003 Tentang Wewenang Pengangkatan dan Pemberhentian PNS;

Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2. Tentang Organisasi Perangkat Daerah;

Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 10 Tahun 2010 tentang Tata Maskah Dinas di Lingkup Pemerintah Kabupaten Luwu Timur,

w+wwH

_KETERKAITAN ; -

KUALTFIKAS] PELAKSANA -

1. Memahami tentang persyaratan
PEMSELIN

2. Memillki kemampian untuk
reerpelaskan hak dan kewajibat
pensiunan PNS

3. Mengetahui kelengkapan berkas

| PERALATAN PERLENGKAPAN

1. S0P Pembuatan Surat Permintaan Berkas Pengusulan SK Penslun

2. S0P Pemeriksaan, Pengesahan dan Penginputan Berkas usul Pensiun
3. S0P Pengurusan Dana Pensiun

4. SOP Pembuatan Surat Pengantar

5. S0P Pengarsipan

6. S0P Surat Keluar

1. SK Pensiutn

2. Daftar kelengkapan berkas
pengurusan dana pensiun

2. Buku Register Arslp

4. Bundel Arsip

| PERINGATAN : ' =_

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Eeterdambatan Penferahan EK Pennun mengakmatkan tedambatnya pengu FUSEN dana penslun oleh PNS yang Pensiun

Data disimpan dalam bentuk elektronik |
dan fisik




Uraian Prosedur

| Menerima SK Pensiun
dari Gubernur/BEMN/
Presiden dan
menugaskan Kasubid
untuk memanggll PRS
yang telah terbit SK
Pensiunmnya.

Membuat surat
pemanggilan PN vang
penSiun

Menyerahkan SK

[ Pensiun setelah itu
mermarintahkan PNS
Pensiun untuk mensmui
Kasubid untuk
mendapat penjelasan

Menjelaskan hak dan
kewajiban Pensiunan
PNS dan kelengkapan
berkas penglmusan
dana pensiun di
TASPEN kepada

pensiunan PNS

Mengarsipkan salinan
SKE Pensiun

Mulu Baku
Ket
Sekretans Kelengkapan | Waktu | Output
Kasubid telah ,
5K Pensiun 10 Menit ﬂ:gﬁ%ﬂ'ﬂa;‘”m
pemarnggilan
: Surat telah selasai,
PEviftiat. uniuk - | terkirim dan PNS | SOP Surat
membuat surat 30 Menit Kol
pe a0 VAN NS eluar
— g e — i  — p
Pensiunan PNS
telah menerima 5K
EE RENSiN daland | 10 Menit | Pensiun dan
- P perintah telah
diberikan
Penjedasan tentang
PNS yang tefah kedengkapan berkas
menenima ok 10 Menit | pengurusan Dana
Pensiun pensiun telah
dibrerikan
.. | Salinan SK Pensiupy - SOP
AeNnan oK Penstun Ay Men telah diar=ipkan | Pengarsipan




NOMOR SOP

BADAN KEP .
EGAWALAN DAN PENGEMEBANGAN TL PEMBUATAN 08 Januari 2018 _
SLIMBER DAYA MANUSTA KAR. | | WL TIMIUIR TGL REVISI - J
| TGL PENGESAHAN k ‘{I'Ja-ﬁu.:m 2018 el
| DISAHKAN OLEH i tl Titmwur
BID. MUTAST AN PEMNGELOLAAMN DATA KEPEGAWALLM i
(& F
SUBID. MUTASI KEPANGKATAN DAN PENSIURK L , ] 1931{,511 ;IE'EI‘EIE 100l "

NAMA SOP ' WHM DANA PENSTUNM

KETERKAITAN :

| 1. Ketedambatan pengurusan dan pensiun mengakibatian terdambatnya pererimaan dana pensiun oleh PNS yaryg pensiun

PERINGATAN :

DASAR HUKLIM :

KUALITIKAST PELAKSANA -

1. UU Nomor 11 Tahun 1969 Tentang Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawal;
2. PP Nomor 32 Tahun 1973 Tentang Pemberhentian Pegawal Negerl Sipil;
3. PP Nomor 9 Tahuen 2003 Tentang Weweanang Pengangkatan dan Pemberhentian PNS;

S0P Pembuatan Surat Permintaan Berkas Fmgusulan Sk Pensiun

S0P Penyerahan SK Pensiun

S0P Pemeriksaan, Pengesahan dan Penginputan Berkas Usul Penslun PNS
S0P Pembuatan Surat Pengantar

SOP Pengarsipan

B

1. Mamahami tentang persyaratan
pengurusan dana pensiun

2. Mampuy menjelaskan dan mengisi
blangko-blanko pengurusan dana
pranEEn,

3. Mampu mengoperasikan kompuber

PERALATAN PERLENGKAPAMN :

I{nmmtﬂr

Kertas

Printer

Blangko TASPEN untuk pengurusan

dana pernsiun,

B

| PENCATATAN DAN PENDATAAN _.




Uraian Prosedur

Kasui.

Menerima dan
memeriksa berkas usul
pencalran dana pensiun
dari pensiunan PMS dan
menugaskan staf untuk
mefengkapl berkas
dengan blangko Taspen

L

Menyusun berkas,
menyiapkan blangko
Taspen dan memandu
. | pensiunan untuk

menglsl blanka S5P46,
{ SP3R, SPP dil.

Memngesahkan berkas
yang berupa fotocopi
dan meyerahkan
kembali kepada
kasubid unduk

dibuatkan konsep surat
pengantar

Pelaksana

H’n:‘l:lln |

Badan

>EKretans

rabu

Kelengxapan

Mutu Baku

UutpuT

Berkas pencairan
dana pensiun

Berkas tedah
diperiksa

Hy Menit

30 Menit

Berkas telah
| diperiksa

Berkas telah
| dilengkapi

Memeriksa dan
menandatangani draft
surat pengantar

&
i)

Berkas yang telah
lengkap

10 Manit

Berkas telah
disahkan

Berkas yang telah
disahkan Kabid

10 Menit

| Menyerabkan berkas

| dan surat pengantar

| kepada pensiunan
untuk dibawa ke Kantor

Taspen

]

Surat pengantar
telah ditanda

tangani

SOF Pembuatan
Surat Pengantar




& | Mengarsipkan safinan
SUFAL perdantar

A

| Salinan Surat
‘ pengantar

Salinan surat
21 Manit | rennsnkar teiah

diarsipkan

|

S0P
HEgarsIpan



B NOMOR S0P -
BADAMN - il e e SO B St St el = ——1
KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN TGL PEMBUATAN 06 15Er 3018 —
SUMBER DAYA MAMUSIA KAB. LUWU TIMUR TGLREVISI =~~~ _ _ 1
|l PENGESAHAN 11 Januan 2018 - |
DISAHKAN OLEH witr Timur ‘
BIDANG MUTASI DAN KESEJAHTERAAN PEGAWAL
SUBID. MUTASI KEPANGKATAN DAN PENSIUN \ TP
! > NIP. 19810511 199912 1 001.
NAMA S0P .~ | PEMBUATAN SURAT PENGANTAR
| - i IR ;
DASAR HUKLIM : - =l | KUALTFIKASI PELAKSANA - .
1. Peraturan Permerintah Nomor 41 Tahun 2, Tentang Organisasi Perangkat Dasrah; 1. Memahami tata kelola surat
4. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 10 Tahun 2010 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkup Pemerintah Kabupaten Luwo Timur. menyLrat
2. Mampu membuat konsep surat
3. Mampu mengoperasikan kompuber
 KETERKAITAN : - L - - N PERALATAN PERLENGKAPAN :
| I. S0P Pembuatan Surat Permintaan Berkas Pengusulan SE Pensiun 1. Komputer
2. S0P Penyerahan SK Pensiun 2. Kertas
3. S0P Penyerahan Dana Pensiun 3. Primter
4, S0P Pengurusan Dana Pensiun 4. Pulperypensiliatat tulls
5. S0P Pengarsipan
6. S0P Penomoran Surat |
_PERINGATAN: T i —— _ | PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Keterlambatan pembuatan surat pengantar akan menghambat proses keglatan yang berkaitan selanjutnya Disimpan sebagal arsip fisik



Palak=sana Mutu Baky
= e , | . .
Uraian Prosedur | Kenala | :
Kabid. | Kasuibd, SECAT Elaii.‘lan | DENreans KEengrapan Waktu Uutput

Menwgaskan kasubid. | |

untuk membuat konsep | Berkas/dokumen 10 Menit Berkas telah

sural pengantar | yang akan dikiimbkan ' I diperiksa

e Berkas telah Konsep surat

pengatar diperiksa 15 Menit i

Mengetk konsep surat ¥ Konsep surat | Ketikan Konsep

pengantar | :l 20 Menit | surat pengantar

| - | Pengantar (draft)

Memetiksa dan r Drait telah

memparaf draft suirat 1} E’E"r'ga“‘n;t 10 Menit | diperlksa dan

pengantar . i diparaf Kasubid

| — | lem

Memerikea dar Draft telah diperiksa diperiksa dan

memparaf draft surat dan diparaf Kasubid | 10 TS | et Kasubid dan

pengantar Kabid. '
Draft tedah

Memeriksa dan Draft belah diperiksa diperiksa dan

memparaf draft surat dan diparaf Kasubed | 10 Menit | diparaf Kasubid,

pengantar dan Kabid, Kabid. dan
Sekretoris




Memeriksa dan
mevandatanoani draft

surat pengantar

Menomori,
menggandakan,
mengamplopkan dan
mengarsipkan surat

Draft telah diperksa
rlan: dinewraf Kaiihin

Kabid. dan Sekretaris

Surat penganiar
yang tedah
ditandatangani

Surat pengantar

1N manit | talsh
ditandatangani
| i 20F Penomoran
30 Menit tﬁ;"ﬁ%’f dan SOP
Pengarsipan




) | = -
NOMOR S0P
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN ——
m TGL PEMBUATAN 08 Januarj 2018 -
A1 SUMBER DAYA MANUSIA KAB, LUWU TIMUR TGL REVIST I
1al PEMLESAHAMN
W DISAHKAN OLEH | Kepate-BEPSOMALATwu Timur
BIDANG MUTASI DAN KESEJAHTERAAN PEGAWAL [l 0
[ i - o I|_'__ 1]
|'| ~ = e b
SUBID. MUTASI KEPANGKATAN DAN PENSIUN (i g ST i
g A ﬁ{ﬁg%‘rp
s 910531 199912 1 004 Ao, o
NAMA S0P S PENGARSIPAN
__| | i“"“-“--=:-_ ol -
| DASAR HUKUM ; i _ ] _ _ | KUJALIFIKASI PELAKSANA -
1. Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2. Tentang Organisasi Perangkat Daergh; 1, Memahaml tata kekla surat
& Peraturan Bupati Luwo Timur Nomor 10 Tahun 2010 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkup Pemerintah Kabupaten Luwy Timur. merryurat

KETEREATTAN :

2. Memahami pengklasifikasian surat
3. Memahami tata cara pengarsipan

PERALATAN PERLENGKAPAN

S0P Pambuatan Surat Permintaan Berkas Pengusulan SK Pensiun
S0P Penyerahan 5K Pensiun

S0P Penyerahan Dana Penslun

S0P Pengurusan Dana Pensiun

S0P Pembuatan Surat Pengantar

SOP Penomoran Surat

AR ol

1. Buku Arsip

2, Kartu Kendali
3. Burdel Arsip
4. Leman Arsip

PERINGATAN -

PENCATATAN DA PENDATAAN

1. Ketidakteraturan pengarsipan mendakibatkan sulitriva menemukan ars-ip vang dibutubkan dan akan menghambat keglalan yang

terkait,




L.

Uraian Prosadur

Menugaskan staf untuk
mengarsipkan dokumean

Hasubidg

(;)

Pelal:;aﬁn

| Kepala |
Badan ‘

Sekretaris

-

Mencatal surat yang
akan diarsipkan
kedalam buku register
Arsip

Mengambil bundel dan
memasukkan surat
kedalam mnclei surat

yang sejenis

HMengembalikan burded

| arsip surat ke dalam

lemard arsip

| Pemilahan dokumen/
| surat berdasarkan
| peribipl surat

—i
Mutu Baku
Ket
|  Kedengxapan waku Cutput

Berkas/dokumen
/surat vang ditanda . i !
angani st selesai 10 Menit | Instruksi Kasubid.
proses tindak lanjut
Dokurmen/surat dan 10 . Dokumen/surat
instruksl Kasubid telah di catat
Dakurmen/surat dan 10 Menit Dokumenysurat
instruks Kasubid telah dipilah

Dokumen/ surat
[’”"“I. : h“*‘“mmt Blah | 7 Menit | telah di masukkan

dalam bunde| surat
Dokymeny'surat telah Bundel surat telah
di masukkan dalam 7 Menit. | dikembalikan ke
bundel surat l@mari arsip




| Nomor SOP

_Tgl Pembuatan | 4 september 2018 :
Tgl Revisi = _
2 | Tgl Pengesahan / September 2018
isafkan Oieh Kepal B |
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMOANGAN | Diséhkan Ole Rl i

SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN LUWU TIMUR o
BIDANG PENGELOLAAN DATA & DOKUMENTASI PEGAWAI &

SUB BIDANG KESEHJAHTERAAN PEGAWAI

Pangkal b
(NIP.15810511 199912 1 001

| Nama S0P | PEMBUATAN SURAT PERMINTAAN BERKAS
- FEHG_I._ISULAH_SH PENSIUN il |
| Dasar Hukum = z _ ) [ Kualifikasi Pelaksana |
L. Ul Nomor 11 tahun 1968 tentang pensiun pegawai dan pensiun janda/duda pegawal: 1. Mampu mengoperasikan
2. Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahun 1979 tentang pemberhentian pegawai negeri sipll; komputar
3. Peraturan Pemerintah Nomor 9 tahun 2003 tentang wewanang pengangkatan dan pemberhentian PNS; 2. Memahami Tata Naskah
' 4. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Timur Nomoar 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Dinas

(Lembar Daerah Kabupaten Luwu Timur Tahun 2016 Nomor B Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Luwu Timur Nomaor
103);

Eeterkaitan : — - _ | Peralatan Perlengkapan

1. S0P Pembuatan SPP dan SPM 1. Eomputer & Printer

2. S0P Kenaikan Pangkat 2. Alat Tulis Kantor

3. S0P Pembuatan KGB 3. DPA/DPPA
 Peringatan : B B ] i - Pencatatan dan Pendataan

lika terlambat penanganhn dapat menghambat pembayaran Gaji Pegawai BKPSDM, : Pengarsipan




4. | BAPP, menginput
dalarn Buku Panjar

Pengguna Anggaran

(FFTK)

Uralan Prosedur Pengelala IFU | PPK / wrs | - i S i
Gaiji Bendahara | Verifikator | Ka.Badan | Kelengkapan Wakiu Dt
.| Membuat Daftar = | Salinan DPA/DPRA, dan . .
i Gaji pada Aplikasi = Rincian Anggaran Kas | 15 Menit | Nota Permintaan Dana
| Memwerifikasi _ ) S
2. | kesesuai NFD of J Nota Permintaan Dana | 10 Menit ’;_PDLE?E‘“ d”":_““ﬁ_ka.”
dengan DPAST rPA == an di tanaatangani
Menindaklanjuti ' I
NFD dengan s :
3. | membuat Berita . * | HPD telah Gverfikast | 10 menit | NPD dan BAPP
Acara Perselujuan nga
| Panjar {BAPF) £ <
Menandatangani { :: | BAPP telah disetujui
4, .
Gl " PER S RORE SRienk Pengguna Anggaran
Mencairkan dana e J - .
sesugi NPD dan 4 el : o Dana keqatan diserakan
- BAPP telah disetuIul | 1 manit | ke Pelaksana Keviatan




e Nomor S0P

DAYA MANUSIA (BKFSDM) KABUPATEN LUWU TIMUR TglRevisi

TylPengesaha 7
Bidang. Mutasidan Data Kepegawaian Djsahkanmehn '

Subidang pengelolahan data dan informasi pegawai

gptemb ber Eﬂlﬂ __.,.--"“‘"; ; ——

angkat : Pembing Tk, 1
, (IMe____: 19810511 159912 1001
|Nama SOP 1 Pefigélghan Data dan informasi Kepegawaian

DasarHukum : KualifikasiPelaksana :

1. Undang-undang no.07 tahun 2003 tentang pambentukan kab Luwu Timur dipropinsi Sulsel (Lembaran Negara 1. Mampu mengoperasikan Komputer
RI tahun 2003 no.27 tambahan lembaran Negara RI no. 4270

2. Undang-undang no.3 tabun 1974 tentang pokok-pokok kepegawalan (lembaran Negara RI tahun 1974 no.55
tambahan lembaran Negara R1 No.2041) sebagaimana telah diubah dengan UL no.43 tahun 1999
{lembaranNegara RI tahun 1999 no, 169, tambahan lembaran Negara RI no.3890)

3. Undang-urndang no. 10 tahun 2004 tentang peraturan perundang-undangan {lembaran Negara RI hun
2014n0.53,tambahan lembaran RI no 4437)

Keterkaitan : - _ _ | PeralatanPerlengkapan |
1, S0P perminkaan data 1. Komputer
Z. S0P pengarsipan 2. Kerlas
3. Printer
o = 4. 50ft copy datg
Permgalﬁn PencatatandanPendatsan e
1. Jika Data tdak lengkap, akan menyebabakan tidak validnya data dan informasi kepegawaian yang diberikan

kepada instans! yang membutuhkan




Pelaksana

Mutu Baku

mengarsipkan

. | = = = '
UraianFProsedur Kepala Kepala Pengelala
i rs- ok j kasubid e Kelengkapan Waktu Output Ket. |
Menerima Surat Q Sisrat sudah
perrlintaandata dari ;—':‘ Surat masuk 5 Menit ——
sekretariat BKPSDM =0
S = | e
Mengajukan Surat — Memenuhl
permintaan data [l Surat masuk diterima | Smenit | o L. 1orang PNS
Menerima Surat masuk y a Permintaan
| sebagaiBahan Analisa Meteihe datadisetujul Keseluruhan
permintaan Data PRt >Ment | herdasarkanMode | PNS
: S untuk DitindakLanjuti | i it
Mengeﬁékan - N =
permintaan Permintaan Pe ;
: : : Hi ngerjaan
::Ia'mfmfurrlnaﬁi 7 E:i Datadizena 120 menit | InformasiData
kepegawaian sesui berdasarkanmodel pegawal
model dan jenis : dan jenis data
permintaan Data ) —— B
Pengelohan,Meverifika Membuat -
si/menganalisakebenar Eg L | Suratpengantar 10 menit  Data SelesaifFinal
| an dan akuratnya data keluar _ )
' Mengisi buku Register L | | ' Buku
data keluardan ‘ - buku Register 5 menit | Registerditandant
angani




BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAMN SUMBER
DAYA MANUSIA (BKPSDM) KABUPATEN LUWU TIMUR

Bidangtivizsidan data ¥epegawzian

SubBidang pengelolahan data dan informasi pegawai

Nomor S0P
| TalPembuatan

4 September 2018

TglRevisi

| TglPengesahan

ok Septeml;rer IIJIB

Lisankaniien

-Pargkat ; Pembina Tk. I
NIF‘ : 19310511 199912 1001

Dasari-lukum

ﬁuallﬁkaslPelalEana

RI tahun 2003 no.27 tambahan lembaran Negara BRI no.4270)

Badan kepegawaian,pendidkan dan pelatihan daerah KAB.Luwu Timur
4, Peraturan Kepala BEM no.20 @hun 2008
5. Undang - undangnomer 25 tentangPelayananPublik

6. Undang - undangnomor 14 tahun 2008 tentangketerbukaaninformasi public

|
1, Undang-undang no. 07 tahun 2003 tentang pembentukan kab Luwe Timur dlprupunsu Sulsel (Lembaran Megara | 1. Mampu mmguperamhan komputer

2. Telah menglkuti pelatihan tentang

2. Undang-undang no.8 tahun 1974 tentang pokok-pokok kepegawaian (lembaran Negara RI tahun 1974 no.55 SIMPEG
tambahan lembaran Negara RI No.3041) sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang no.43 tahun 1999 3. Memiliki bak dan akses
{lembaran Megara RI tahun 2003 no 27 tambahan lembaran negara Rl no 3850
3. Peraturan Bupati Luwu Timur no.36 tahun 2008 tentang tugas pokok dan rincian tugas jabatan structural pada

padasplikasi SIMPEK

Keterkaitan :
1, S0P Sisteminformasikepagawaian (SIMPEG)

_Per_ingata.n .

PeralatanPerengkapan .

1. Komputer/laptop

2. Jarigan Internet

, 3. Sofwareaplikasi database
; danaplikasipendukurg

4, Data fisik PNS (Hard Copy)

| PencatatandanPendataan

aplikasiSistemInformasikKepegawaian (SIMPEG)

1, Jika tidak dilakukaknnya pengentrian data, maka akan menyebabkan tidak terupdatenya data PNS di




UraianProsedur

Kepala
badan

Kepala
bidang

Mengambil kertas
fisikdari filing cabinet
danmenyerahkan
kepadaoperator

Menginput data
riwayathidup pegawai
padakomputer yang
onlinejaringan Simpeg

4,

Memberi Tag
padaberkas fisik,
bahwa telah diinput,
Scand danmencatat
pada bukuupdating
data

' Mengembalikan
berkasfisik ke filing

| kabinect

|

Pelaksana Mutu Baku
Kasubld | Fepgelola Operator Kelengkapan | Waktu | Output W
Tersedianya
10 data fisikPNS
| Berkas fisik | Menit sebagai
- | bahanpengin
: : putan
Berkas
terinput
Tersedianya danteroleh
e data fisik PNS M:r: | secara
sehaqgal bahan BaLtias onlinedan
penginputan terupdatenya
dataPN5
, Simpeg
Berkas terinput |
] danterscand | Terpenuhinya
Secara 10Meni | kelengkapand
onlinedan t ata PNS di
' terupdate i BKN pusat
| dataPNS A
Memberikan tag
T e i E;ka P> Tersimpanny
. ikt | 10, |20
menit | fisikpada
kfelengkjapannva filing kabinet
di penginputan
SIMPEG iy .




MNomor SOP

BADAN KEFEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMEBER TglPembuatan

| 4 September Z018

DAYA MANUSIA (BKPSDM) KABUPATEN LUWLU TIMUR TglRevisi

Bidang. Mutasidan Data Kepegawaian
Subidang pengelolahan data dan informasi pegawai A b

NIP

T UIFERgesEharn f DEDIEMDEr L8
DisahkanOleh ,:'-"5{9?@%“95“ :

Pangkat ; Pembina Tk. I
: 19810511 199912 1001

uwuTimur ‘

Mama SOF

Perigolatian Data dan informasi Kepegawaian

DasarHukum :

1, Undang-undang no.07 tahun 2003 tentang pembentukan kab Luwu Timur dipropinsi Suksel (Lembaran Negara
RI lahun 2003 no. 27 lambahan lembaran Negara RI no.4270)

2. Undang-undang no.8 tahun 1974 tentang pokok-pokok kepegawaian (lembaran Negara RI tahun 1974 ne. 55
tambahan lembaran Negara RI No.3041 ) sebasgaimana telah diubah dengan UU no.43 tahun 1999 {lembaran
Negara RI tahun 1999 no.1649, tambahan lembaran Megara RI no. 388(01)

3. Undang-undang no.10 tahun 2004 tentang peraturan perundang undangan (lembaran Negara RI tahun
2014n0.53, tambahan lembaran RI no 4437) _

KulifkasiPelakeana:
1. Mampu mengoperasikan Komputer

{ Keterkaitan !

PeralatanPerlengkapan :

1. SOP PelayananPengelolaan data danInformasikepegawaian

1. Komputer
2, Kertas
3. Printer
4. Soft copy data

Peringatan . . . -
1. Jika Data tidak lengkap, akan menyebabakan tidak validnya data dan informasi kepegawaian yang diberikan

kepada instansi yang membutubkan




UrzianProsedur

Kepala
hadan

Pelaksana

i m ! wshid

Menyiapkan data
pegawal untuk dientri

Mengentry data
|| pegawai kedalam
aplikasi

Melaporkan kepada
atasan bahwa
pengentry data telah
dilakukan dalam
aplikasi

Mutu Baku
| Pﬁrd'gﬂ"h ¥olenglkenpn Wl Orfoyuer Kot
| SK Surat
E | F,E;'::i Fo Uazah | 0Menit | Tersedianya dota
v
Data dan Kormputer 120 menit | Tersedianya data
¥
Pemuktahiran
] Data telah di input 15 Menit | Data

Kepegawaian




