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_ Nomor SOP ]
Tgl Pembuatan 04 September 2018
Tgl Revisi 23 November 2020
| Tgl Pengesahan 23 November 2020
Disahkan Oleh
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN LUWU TIMUR
BIDANG MUTASI DAN DATA PEGAWAI P
.BIDANG MUTASI JABATAN ngkat : Pembina TK.I
SB.BR . ip : 19810511 199912 1 001
Jouiou 1% | 'Nama S0P SURAT KEPUTUSAN PELANTIKAN PEJABAT
z | Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
e 1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia 1.~ Mampu mengoperasikan Komputer

Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5494); 2. Mengetahui Syarat-syarat Jabatan

3. Memiliki data yang Valid
2. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah;

3. Peraturan Daerah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 67, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6037);

jeled

4, Peraturan Daerah Kab. Luwu Timur Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan Organisasi dan Susunan
Jesed Perangkat Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten Luwu Timur Tahun 2016 Nomor 8, Tambahan Lembaran
Daerah Kabupaten Luwu Timur Nomor 103);

Keterkaitan : ) Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Surat Keputusan Pelantikan 1. Komputer/laptop
. 2. SOP Pengarsipan 2. Kertas
yey| 3. Printer
B 4. Stapler N
= Peringatan : Pencatatan dan Pendataan
T
1
“19)




Pelaksana Mutu Baku
. ! . . Bupati/Wakil
No Uraian Prosedur Penyusun Rencana Tim Kasubid. Z_:nmm_— Kabid. Mutasidan| Kepala . \ - Ket.
. i Bupati dan Kelengkapan Waktu Output
Mutasi Jabatan Baperjakat Jabatan Data Pegawai Badan sekila
3 | 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Menerima Surat Usulan
1 |Mutasi/pelantikan dari masing- A v Surat Usulan 1 Hari |Berkas lengkap
masing SKPD
Melaksanakan rapat Intern > Surat Usulan masing- . |Keputusan rapat
2 i . ; 1 Hari ; :
bersama tim baperjakat masing SKPD tim Baperjakat
3 |Mengetik Draf SK pelantikan Draf SK pelantikan 1Jam |Draf SK Pelantikan
Mengoreksi,memaraf dan
4 |menandatangani draf SK —> Draf SK pelantikan 2Jam |Draf SK Pelantikan
Pelantikan
Pelantikan selesai
masing-masing
Melantik Pejabat Struktural
5 SR R " SK Pelantikan 2Jam |38
Eselon II, lil,dan IV bersangkutan
menerima SK

Pelantikan




Nomor SOP
Tgl Pembuatan 04 September 2018
| Tgl Revisi 23 November 2020
Tgl Pengesahan 23 November 2020
Disahkan Oleh KEPALA BKPSDM
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN LUWU TIMUR
BIDANG MUTASI DAN DATA PEGAWAI PAngkat : Pembina TK.I
SUB.BIDANG MUTASI JABATAN ip : 19810511 199912 1 001
N Nama SOP PENGAJUAN MUTASI PNS

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-undang 32 tahun 2004 tentang pemerintah daerah
2. Peraturan pemerintah nomor 9 tahun 2003 tentang wewenangn pengangkatan, pemindahan dan

pemberhentian pegawai negeri sipil.
3. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 10 tahun 2010 tentang tata Naskah Dinas di Lingkup Pemerintah

Kabupaten Luwu Timur :

1. Mmpu mengoperasikan komputer

2. Memahami peraturan tentang
mutasi pegawai

3. Memahami tata naskah Dinas

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1. SOP penerimaan surat masuk
2. SOP Pengarsipan

1. Komputer/laptop
2. Kertas

3. Printer

4. Buku agenda surat

Peringatan : o

Pencatatan dan Pendataan

1. Keterlambatan nota dinas mengakibatkan keterlambatannya kegiatan




Pelaksana Mutu Baku
i 5 i| Kabid. Mutasi d , Kepal Ket.
No Uraian Prosedur _um=<=mc.: Rencana |Kasubid. Mutasi| Kabid. Mutasi .m: sekretaris epala Kalengkapan Waktu Oistut
Mutasi Jabatan Jabatan Data Pegawai Badan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
; . Surat Masuk +
_Smac.cmﬁ dan mengetik 208. Dinas disposist Kepals ——
L Mutasi _,\_m.mcr\xm_cm.ﬁ Luwu Timur A v Badarcare aratan 1 4% Nat _ u.x : inas
dan Z_c.nmm_ Dalam Lingkup Kab. Kepala Bidang telah diketik
Luwu Timur Mutasi
\
i i ey 10 Menit JHasil pengeceka
2 |Mengecek Konsep Nota Dinas yang telah diketik i asil peng n
) - Hasil ) )
3 [Mengoreksi Konsep Nota Dinas pencetakan/Koreks! 10 Menit |Nota Dinas
4 Memptiisa Heta Rinas dan mefrben \/ Nota dinas 10 Menit |Nota Dinas di paraf
paraf Nota dinas \<
|
_ Nota dinas yang
) . e telah diparaf oleh 5 Menit Nota dinas telah
5 |Menandatangani Nota Dinas Kepala Bidang ditandatangani
Mutasi
Nota dinas ya
) : N~ talah AR Yang 5 Menit Nota dinas telah
6 |Memberi Nomor Nota Dinas ; . PR
ditandatangani
_,\_m:n._mmiwcm;m: nota Dinas Pejabat Nota dinas telah 15 Menit Mendistribusikan
7 |terkait yang berwenang * i nomone ni i
memberikan disposisi




Menerima Hasil disposisi Pimpinan

Menerima hasil

hasil disposisi

8 5 : ; disposisi pada nota | 5 Menit . >
Bupati/Wakil Bupati di setuju atau tidak
inas
mencetak Surat Keputusan . B Miiicatak st
Pemindahan (Masuk/Keluar) Hasil disposisi )
9 . » e . 15 Menit |keputusan atau
Pemkab.Luwu Timur dan Mutasi prinsif setuju .
: rekomendasi
dalam Lingkup Luwu Timur
X Stk Kenit Kb Mencetak Surat
i
10 s —— . =pURISaR AREas keputusan atau 10 Menit |Rekomendasi
dan rekomendasi :
rekomendasi
hkan kepad in Mendistribusikan
11 Menyeraiikan kepaas masing Rekomendasi 5 Menit |kepada yang

masing yang bersangkutan

bersangkutan




Nomor SOP
Tgl Pembuatan 04 September 2018
Tgl Revisi 23 November 2020 P
| Tgl Pengesahan 23 November 2020 -
Disahkan Oleh
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN LUWU TIMUR
BIDANG MUTASI DAN DATA PEGAWAI PAngkat : Pembina TK.I
SUB.BIDANG MUTASI JABATAN , ip : 19810511 199912 1 001
Nama SOP SURAT PENGANTAR PENGUJIAN
KESEHATAN

Dasar Hukum :

=

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-undang no 8 tahun 1974 tentang pokok-pokok kepegawaian (lembaran Negara Republuk indonesia
tahun 1974 no. 55, tambahan lembaran negara no. 30) sebagaiaman telah diubah undang-undang no 43
tahun 1999 ( lembaran negara tahun 1999 no.169 tambahan lembaran negara no. 3890).

2. Peraturan pemerintah nomor 9 tahun 2003 tentang wewenangn pengangkatan, pemindahan dan
pemberhentian pegawai negeri sipil.

3. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 10 tahun 2010 tentang tata Naskah Dinas di Lingkup Pemerintah
Kabupaten Luwu Timur

1. Mmpu mengoperasikan komputer

2. Memahami peraturan tentang
persyaratan pengangkatan CPNS
menjadi PNS

3. Memahami tata naskah Dinas

| Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1. SOP penerimaan surat masuk
2. SOP Pengarsipan

1. Komputer/laptop
2. Kertas

3. Printer

4. Buku agenda surat

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan

1. Keterlambatan nota dinas mengakibatkan keterlambatannya kegiatan




Pelaksana Mutu Baku
tan P d " R Kabid. Mutasi Kasubid. P— Ket
No Uraian Erosesius YU nevene dan Data Kepangkatan dan | Sekretaris P Kelengkapan Waktu Output ’
Mutasi Jabatan . Badan
vamim. Pensiun
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
SK CPNS,sertifikat
1 IMenerima berkas CPNS A v Agenda Kerja 1680 Menit |Prajabatan, SKP,ljazah
terakhir
SK CPNS,Sertifikat Beitas yarig iR
2 IMelakukan Verifikasi Berkas Parajab,SKP,ljazah 1260 Menit | .. ... .
o diverifikasi
terakhir,(disahkan)
5 Membuat Surat pengantar w.m_‘xwm. <m:.m telah 20 Menit CPNS yang memenuhi
pengujian kesehatan diverifikasi Syarat
Penandatanganan
CPNSD yan
4 vm:m:mma:mm:m: Surat pengantar 3m3ms,“:._mm arat 15 Menit |Surat Pengantar
Pengujian Kesehatan i y Bt Pasalidian
ictribusi A V Renancatanganan Mendistribusikan
8 Mendistribusikan Surat ke SKPD Surat pengantar 420 Menit

yang memiliki CPNSD

Pengajuan kesehatan

Surat ke SKPD




| Nomor SOP

Tgl Pembuatan 04 September 2018

Tgl Revisi 23 November 2020 _~

 Tgl Pengesahan 23 November 2020
Disahkan Oleh KEPALA BK

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN LUWU TIMUR
BIDANG M
UTASI DAN DATA PEGAWAI ngkat : Pembina TK.I
SUB.BIDANG MUTASI KEPANGKATAN DAN PENSIUN ip : 19810511 199912 1 001
Nama SOP PANGANGKATAN CPNS MENJADI PNS

' Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

utara.

Kabupaten Luwu Timur

1. Undang-undang nomor 8 tahun 1974 tentang pokok-pokok kepegawaian ( Lembaran Negara Repuplik
Indonesia tahun 1974 Nomor 55, Tambahan Lembaran Negara nomor 30 sebagaimana telah diubah dengan
undang-undang nomor 30 sebagaimana diubh dengan undang-undang nomor 43 tahun 1999 Nomor 169,
Tambahan Lembaran Negara RI Nomor 3890) .

2. Undang-undang Nomor 7 tahun 2003 Tentang pembentukan kabupaten Luwu Timur dan kabupaten Mamuju

3. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 10 tahun 2010 tentang tata Naskah Dinas di Lingkup Pemerintah

1. Mmpu mengoperasikan komputer
2. Memahami pengelolahan data
3. Memahami pengarsipan dokumen

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1. SOP penerimaan surat masuk
2. SOP penerbitan surat masuk
3. SOP Pengarsipan

1. Komputer/laptop
2. Kertas
3. Printer
4. Stapler

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan

1. Jika berkas tidak segera dipenuhi,

maka memperlambat proses pembuatan SK 100%




[ Nomor SOP
' Tgl Pembuatan 04 September 2018
| Tgl Revisi 23 November 2020 P i
| Tgl Pengesahan 23 November 2020
Disahkan Oleh KEPALA BKP.
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
p TIMUR P
nkusBEl N REEA] TI Pafigkat : Pembina TK.I
BIDANG PERENCANAAN,EVALUASI DAN PENGEMBANGAN N p : 19810511 199912 1 001
Nama SOP PENGUSULAN PENGHARGAAN
KEPEGAWALIAN SATYALANCANA KARYA SATYA
SUB.BIDANG PENGEMBANGAN SDM DAN KESEJAHTERAAN PEGAWAI
- |

Dasar Hukum

| Kualifikasi Pelaksana

1. Undang - Undang Nomor 20 Tahun 2009 tentang Gelar, Tanda Jasa, dan Tanda Kehormatan;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 1 Tahun 2010 tentang Dewan Gelar, Tanda Jasa, dan Tanda Kehormatan;

3. PP Nomor 35 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU No. 20 Tahun 2009 tentang Gelar, Tanda Jasa dan
Tanda Kehormatan;

1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Memahami Tata Naskah Dinas

-

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Pengarsipan

2. Komputer
3. Kertas
4, Print

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan

1. Keterlambatan Pengusulan dapat menghambat proses pengajuan Penghargaan Satyalancana Karya Satya.




Pelaksanaan Mutu Baku Ket.
N Uraian Prosedur Pengaiote N Kepala
o Kesejahteraan cm:mm“_ SDM dan Sekretaris wm”m: Kelengkapan Waktu Output
Pegawai Kesejahteraan
Pegawai
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Surat Ed I
Mengetik Surat Edaran Usulan M ECREAT AT .
1 Penghargaan Satyalancan 10 Menit |Surat Edaran
Penghargaan Satyalancana Karya
Karya Satya
Satya
. Surat Ed |
Mengkoreksi Surat Edaran Usulan S harat Ecacan Usulan .
2 Penghargaan Satyalancan 15 Menit |Surat Edaran
Penghargaan Satyalancana Karya
Karya Satya
Satya
Surat Edaran Usulan
Mengoreksi dan memaraf Surat i .. |Surat Edaran
3 Penghargaan Satyalancan 10 Menit :
Edaran Usulan Penghargaan . yang di Paraf
Karya Satya di Paraf
Satyalancana Karya Satya
Mengoreksi dan memaraf Surat B Edaran Usiian .. |Surat Edaran
4 Penghargaan Satyalancan 10 Menit .
Edaran Usulan Satyalancana Karya ; yang di Paraf
Karya Satya di Paraf
Satya
I
Nenandatangari Surdt Bdaran Surat Edaran Usulan . Surat m.n_m_‘w:
5 Penghargaan Satyalancan 5 Menit |yang di tanda
Usulan Penghargaan Satyalancana ; i
Karya Satya di Paraf tangani
Karya Satya
S E |
Menggandakan Surat Edaran Usulan raf Ecaran Usaan .
6 Penghargaan Satyalancana| 20 Menit |Surat Keluar
Penghargaan Satyalancana Karya Karya Satya
Satya ry
v
S I
Mendistribusikan Surat Edaran Uik EgatenUstian : Sutatcaaran
7 Penghargaan Satyalancana 1 hari telah
Usulan Penghargaan Satyalancana e
Karya Satya didistribusikan
Karya Satya
Mengarsipkan Surat Edaran Usulan Surat Edaran Usulan . .
8 Penghargaan Satyalancana Karya Penghargaan Satyalancana| 10 menit |Arsip

Satya

Karya Satya




