BUPATI KUNINGAN
PROVINSI JAWA BARAT

PERATURAN BUPATI KUNINGAN
NOMOR TAHUN 2016

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN (SOP AP)
DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA DAN OLAHRAGA KABUPATEN KUNINGAN

Menimbang

Mengingat

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
BUPATI KUNINGAN

bahwa dalam rangka melaksanakan tugas dan fungsi serta
untuk meningkatkan kualitas pelayanan kepada masyarakat
agar lebih mudah, cepat, sederhana, efektif dan efisien serta
kepastian proses pelayanan, maka perlu mengatur Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP)
sebagai langkah-langkah kerja yang harus ditempuh dalam
menyelesaikan kegiatan dan melaksanakan kebijakan pada
Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga Kabupaten Kuningan
sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam
huruf a, perlu menetapkan Peraturan Bupati tentang Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP) Dinas
Pendidikan, Pemuda dan Olahraga Kabupaten Kuningan;

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1950 tentang Pembentukan
Daerah-Daerah Kabupaten Dalam Lingkungan Propinsi Jawa
Barat;

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik;

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik;

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang
Nomor 9 Tahun 2015;

Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang Organisasi
Perangkat Daerah;

Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin
Pegawai Negeri Sipil;



10.

11,

12

13.

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara
Nomor Per/20/M.PAN/04/2006 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Pelayanan Publik;

Peraturan Mentert Pendayagunaan Aparatur dan Reformasi
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Daerah Kabupaten Kuningan Nomor 11 Tahun 2008
tentang Dinas Daerah sebagaimana telah diubah terakhir
dengan Peraturan Daerah Kabupaten Kuningan Nomor 4 Tahun
2015;

Peraturan Daerah Kabupaten Kuningan Nomor 14 Tahun 2013
tentang Penyelenggaraan Pelayanan Publik;

Peraturan Bupati Kuningan Nomor 13 Tahun 2006 tentang
Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Publik di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Kuningan,

Peraturan Bupati Kuningan Nomor 40 Tahun 2013 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan (SOP AP) Di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Kuningan;

Peraturan Bupati Kuningan Nomor 32 Tahun 2015 tentang
Ketentuan Tata Naskah Dinas d Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Kuningan.

MEMUTUSKAN:

Menetapkan : PERATURAN BUPATI KUNINGAN TENTANG STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN (SOP AP DINAS
PENDIDIKAN, PEMUDA DAN OLAHRAGA KABUPATEN KUNINGAN.

BAB 1
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Bupati ini, yang dimaksud dengan :

—
.

n AW N

Daerah adalah Kabupaten Kuningan.
Pemerintah Daerah adalah Pemerintah Kabupaten Kuningan.
Bupati adalah Bupati Kuningan.

Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Kuningan.
Peraturan adalah Peraturan Bupati Kuningan.
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Perangkat Daerah adalah wunsur pembantu Bupati dalam
Penyelenggaraan Pemerintah Kabupaten yang terdiri dari
Sekretariat Daerah, Sekretariat DPRD, Dinas Daerah, Lembaga
Teknis Daerah, Kecamatan, Kelurahan dan Satuan Polisi Pamong
Praja serta Lembaga Lain.

Satuan Kerja Perangkat Daerah yang selanjutnya disingkat SKPD
adalah Satuan Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Kuningan.

Kepala SKPD adalah Kepala SKPD di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Kuningan.

Instansi Pelaksana adalah Dinas Pendidikan, Pemuda dan
Olahraga yang bertugas menyelenggarakan urusan Pendidikan,
Pemuda dan Olahraga di Kabupaten Kuningan.

Prosedur adalah langkah-langkah maupun tahapan mekanisme
yang harus diikuti oleh seluruh wunit organisasi untuk
melaksanakan kegiatan sesuai dengan kebijakan wyang telah
ditetapkan.

Kegiatan adalah penjabaran dari fungsi dan rincian tugas untuk
mencapai hasil kerja tertentu, sesuai dengan langkah-langkah
kerja yang telah ditentukan dalam Standar Operasional Prosedur.

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan yang
selanjutnya disingkat SOP AP adalah serangkaian instruksi
tertulis vang  dibakukan mengenai  berbagai proses
penyelenggaraan administrasi pemerintahan, bagaimana dan
kapan harus dilakukan, dimana dan oleh siapa dilakukan.

BAB II
MAKSUD DAN TUJUAN

Pasal 2

Maksud penyusunan SOP AP Penyelenggaraan Pelayanan ini sebagai
pedoman bagi seluruh pegawai dalam menunjang aktifitasnya untuk
dapat bekerja sebagai penyelenggara pelayanan kepada masyarakat di
Kabupaten Kuningan.

Pasal 3

SOP AP Bidang Pendidikan, Pemuda dan Olahraga bertujuan untuk
meningkatkan kualitas pelayanan kepada masyarakat secara lebih
mudah, cepat, sederhana, efektif dan efisien, serta terjangkau.



BAB III

RUANG LINGKUP, PENYELENGGARAAN
DAN JENIS PELAYANAN
Bagian Kesatu
Ruang Lingkup
Pasal 4

Ruang lingkup SOP AP pada Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga
meliputi:

a. Pelayanan Pendidikan, Pemuda dan Olahraga; dan

b. Pengarsipan/dokumentasi.

Bagian Kedua
Penyelenggaraan

Pasal 5

Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga menyelenggarakan
pelayanan  Pendidikan, Pemuda dan Olahraga berdasarkan
pelimpahan sebagian urusan dari Bupati sesuai dengan peraturan
perundang-undangan yang berlaku.

Bagian Ketiga

Jenis Pelayanan

Pasal 6
Jenis-jenis Pelayanan  yang diberikan pada Dinas Pendidikan,
Pemuda dan Olahraga meliputi :
1}. Pelayanan Kesekretariatan;
2). Pelayanan Perencanaan;
3). Pelayanan Evaluasi dan Pelaporan;
4}. Pelayanan Pendidikan Dasar;
5). Pelayanan Pendidikan Menengah,;
6). Pelayanan Pendidikan Non Formal dan Informal;
7). Pelayanan Penunjang Pendidikan; dan
8). Pelayanan Pemuda dan Olahraga.

BAB IV
PROSEDUR PELAYANAN
Bagian Kesatu
Standar Pelayanan

Pasal 7
(1) Standar Pelayanan Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga
meliputi:
a. Jenis Kegiatan,
b. Dasar Hukum;
¢. Klasifikasi / sasaran;
d. Persyaratan;
e. Blaya;



f. Waktu Pelaksanaan,
g Formulir Pelayanan; dan
h. Sarana dan Prasarana.

(2} Diagram alur (flow charty SOP AP menggunakan simbol-simbol
yang menggambarkan urutan langkah Kerja secara sistematis,
aliran dokumen, dan tahapan mekanisme kerja sebagaimana
tercantum dalam lampiran, merupakan bagian yang tidak
terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.

(3) Jenis formulir pelayanan SOP AP sebagaimana tercantum dalam
lampiran, merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari
Peraturan Bupafi ini.

Bagian Kedua
Sarana dan Prasarana Pelayanan
Pasal 8

Sarana dan Prasana Pelayanan merupakan peralatan yang
mendukung program penyelenggaraan SOP AP Pendidikan, Pemuda
dan Olahraga di Lingkungan Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga
Kabupaten Kuningan.

Bagian Ketiga
Sumber Daya Manusia
Pasal 9

Sumber Daya Manusia penyelenggara pelayanan yaitu Pegawai di
lingkungan Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga Kabupaten
Kuningan.

BABV
EVALUASI DAN PELAPQORAN
Bagian Kesatu
Evaluasi

Pasal 10

(1) Evaluasi pelaksanaan SOP AP Dinas Pendidikan, Pemuda dan
Olahraga dilaksanakan oleh Bupati melalui pejabat yang ditunjuk.

(2) Evaluasi sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dilakukan secara
berkala paling sedikit 1 (satu} kali dalam 1 (satu) tahun atau
sewaktu-waktu jika diperlukan.

(3) Evaluasi sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dilakukan
terhadap:
a. Kinerja pegawai dalam melayani masyarakat;
b. Operasional pelayanan;
¢ Rencana penyelenggaraan pelayanan; dan
d. Indeks Kepuasan Masyarakat.
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Bagian Kedua
Pelaporan

Pasal 11

Pelaporan penyelenggaraan SOP AP Dinas Pendidikan, Pemuda
dan Olahraga dilakukan setiap 6 (enam) bulan dalam satu tahun
berjalan.

Kepala Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga membuat laporan
kepada Bupati.

Laporan penyelenggaraan SOP AP Dinas Pendidikan, Pemuda dan
Olahraga sekurang-kurangnya memuat :

a. Gambaran umum penyelenggaraan pelayanan;

b. Rencana Kerja;

¢. Organisasi;

d. Kinerja pelayanan pada masyarakat; dan

e. Laporan keuangan.

Tata cara dan sistematika pelaporan dilakukan sesuai dengan
ketentuan yang berlaku.

BAB VI
PEMBINAAN DAN PENGAWASAN

Pasal 12

Pembinaan teknis merupakan upaya pembinaan yang dilakukan
oleh Bupati melalui Sekretaris Daerah,

Pengawasan teknis dilakukan secara berkala dan insidental oleh
Kepala Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga sesuai dengan
kebutuhar.

Mekanisme pengawasan dilakukan sesuai dengan ketentuan
perundang-undangan yang berlaku.

Selain pengawasan teknis sebagaimana dimaksud pada ayat (2)
dilakukan pengawasan fungsional oleh Inspektorat Kabupaten
Kuningan.

Pengawasan fungsional sebagaimana dimaksud pada ayat (4)

dilaksanakan sesuai dengan ketentuan perundang-undangan yang
berlaku.

BAB VII
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 13

Hal-hal yang belum dijatur dalam Peraturan Bupati ini sepanjang
mengenai teknis pelaksanaannya akan diatur lebih lanjut dengan
Keputusan Bupati dan/atau Keputusan Kepala Dinas Pendidikan,
Pemuda dan Olahraga Kabupaten Kuningan.



Pasal 14
Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan

Peraturan Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah
Kabupaten Kuningan.

Ditetapkan di Kuningan
Pada tanggal .. o WY

/E@E%QNINGAN

w /A
A

Diundangkan di Kuningan
Pada tanggal o £ 2= /4

SEKRETARIS DAERAH
KABUP; £TEN KUNINGAN,

i _;} :_': 2 O ..L\. . .
2 L. i T W ngaT TORGE | 16
i *; 1. Hate mag.




LAMPIRAN : PERATURAN BUPATI KUNINGAN
NOMOR :

TANGGAL

TENTANG STANDAR OPERASIONAL FROSEDUR
ADMINISTRAS! PEMERINTAHAN (SOP AP} DINAS
PENDIDIKAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

KABUPATEN KUNINGAN

DAFTAR NAMA STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI

PEMERINTAHAN (SOP AP) DINAS PENDIDIKAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

KABUPATEN KUNINGAN

NO NAMASOP
| 1 | Pengelolaan Surat Keluar
2 Penomoran Surat Keluar

3 Pengelolaan Legalisir

4 Pembuatan Surat Rekomendasi

5 | Penyusunan Renstra Dinas

6 | Penyusunan Rencana Kerja Dinas

7 Laporan LPPD Dinas

8 Penyusunan Rekap LKPJ Dinas

2 Penyusunan Program Kerja

10 | Penyusunan Penetapan Kinerja Dinas

11 | Penyusunan Laporan LPPD Dinas

| 12 | Penyusunan Laporan Serah Terima Kegiatan Akhir Tahun Dinas

13 | Penyusunan LAKIP Dinas

14 | Penyusunan Hasil Evaluasi Kinerja




NO |

NAMASOP

15 | Pembuatan Usulan Pengadaan Barang Daerah
16 | Pembuatan Surat Perintah Membayar
17 | Penyusunan Laporan Triwulan Dinas

| 18 | Penyusunan Dokumen Rencana Kerja Anggaran
19 | Pembuatan Pengesahan SPJ
20 | Penetapan Pendapatan Asl Daerah (PAD)
21 | Pencairan Anggaran
22 | Penarikan PAD
23 | Pembuatan Laporan Keuangan

| 24 | Penyusunan Dokumen Pelaksanaan Anggaran
25 | Pembuatan Usulan Permohonan Cuti Tahunan
26 Pembﬁatan Usulan Kenaikan Gaji Berkala

. 27 | Penyusunan Laporan Kepegawaian
28 | Pembuatan Absensi Apel
29 | Pembuatan Usulan Kartu Istri
30 | Pembuatan Usulan Kartu Suami
31 | Pembuatan Usulan Pengajuan Masa Persiapan Pensiun (MPP)
32 | Pembuatan Usulan Permohonan Cuti Bersalin
33 | Pembuatan Usulan Izin Belajar
34 | Pembuatan Usulan Kenaikan Pangkat
35 | Penyusunan Penilaian dan Evaliasi Kinerja Aparatur (PEKA)




|
| NO NAMASOP

36 | Pembuatan Usulan Tabungan Pensiun (TASPEN)

37 Pembuatan Usulan Pensiun

38 | Pembuatan Penilaian Sasaran Kinerja Pegawai (SKP)

39 | Pembuatan Usulan Penyesuaian lzajah

40 | Rekomendasi Penyelengaraan Izin Pendirian Sekolah Dasar (SD)

41 | Rekomendasi Penyelengaraan Izin Pendirian Sekolah Menengah Pertama
(SMP}

42 | Rekomendasi Penyelengaraan Izin Pendirtan Sekolahh Menengah Atas
(SMA}

43 | Rekomendasi Penyelengaraan Izin Pendirian Sekolah Menengah
| Kejuruan (SMK)

|
44 | Pembuatan Surat Rekomendasi Mutasi Siswa SD

45 | Pembuatan Surat Rekomendasi Mutasi Siswa SMP

46 Pembuatan Surat Rekomendasi Mutasi Siswa SMA

47 I Pembuatan Surat Rekomendasi Mutasi Siswa SMK

48 | Permohonan Usulan Rehabilitasi Ruang Kelas Baru (RKB) SD

I: Permohornan Usulan Rehabilitasi Ruang Kelas Baru (RKB) SMP

| Permohonan Usulan Rehabilitasi Ruang Kelas Baru (RKB} SMA

|

|
I

51 | Permohonan Usulan Rehabilitasi Ruang Kelas Baru (RKB} SMK

52 1 Rekomendasi Penyelengaraan Izin Pendirian Kursus
|5

53 | Rekomendasi Penyelenggaraan Izin Pendirian PKBM

54 | Rekomendasi Penyelenggaraan lzin Pendirian PAUD
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MUTU BAKU

HNo. KEGIATAN Staf Kasubbag Sekretaris : : : Ket.
Kepegawian | Kepegawaian Dinas Bidang-bidang Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output

1 Staf Kepegawaian memberikan blanko isian Penilaian dan Evaluasi Kinerja Blantko PEKA 10 menit Blanko PEKA
Aparatur (PEKA) kepada Sekretaris dan Bidang-bidang

Z |Sekretaris dan Bidang-bidang melakukan penilaian dan evaluasi kinerja Blanko PEKA 330 menit | Blanko PEKA yang
pegawai sesuai dengan blanko isian dan memberikannya kembali kepada telah diisi
staf kepegawaian o

3 |Staf kepegawaian menyusun rancangan draft Penilaian dan Evaluasi — Blanko PEKA yang telah | 330 menit | Rancangan Draf PEKA
Kinerja Aparatur berdasarkan isian blanko penilaian dari sekretaris dan diisi
bidang-bidang dan menyerahkannnya kepada Kasubbag Kepegawaian &l

4 |Kasubbag Kepegawaian membuat draf Penilaian dan Evaluasi Kinerja Rancangan Drat PEKA | 330 menit Draf PEKA
Aparatur dan menyerahkannya kepada Sekretaris >

[

5 |Sekretaris meneliti draf Penilaian dan Evaluasi Kinerja Aparatur, jika sudah Draf PEKA 30 menit | Draf PEKA yang telah
|sesuai diserahkan kepada Kepala Dinas, jika belum dikembalikan kepada sesuai
Kasubbag Kepegawaian e

Tidak

6 |Kepala Dinas Menandatangan daftar Penilaian dan Evaluasi Kinerja Draf PEKA yang telah | 45 menit PEKA yang telah
Aparatur dan menyerahkannya kepada Kasubbag Kepegawaian w sesuai ditandatangan

7 |Kasubbag Kepegawaian menerima daftar Penilaian dan Evaluasi Kinerja PEKA yang telah 15 menit PEKA yang telah
Aparatur dan memberikanya kepada staf Kepegawaian ditandatangan ditandatangan

8 |Staf Kepegawaian mengarsipkan dan mendistribusikan ke Setda Bagian PEKA yang telah 20 menit PEKA yang telah

Organisasi dan PA.

ditandatangan

ditandatangan




MUTU BAKU

No. KEGIATAN Staf Kasuubag/K| Kasubbag |SekretarisDi| Kepala Kepala Ket.
Kepegawian asi Kepegawaian nas Bidang Dinas RAurighagen Weakie i
1 |Staf kepegawaian membuat format absensi daftar hadir dan Format Absensi Daftar | 25 menit | Format Absensi Daftar
menyebarkannya setiap awal bulan kepada tiap Kasubbag/kasi Hadir Hadir
2 |kasubbag/Kasi memberikan daftar hadir kepada stafnya untuk di paraf Format Absensi Daftar | 1 bulan | Format Absensi Daftar
sesuai kehadiran dan di paraf oleh kasi/kasubbag lalu diserahkan ke A 4 Hadir Hadir yang telah
Kepala Bidang/Sekretaris ditandatangan
3 |Kepala Bidang/Sekretaris mengevaluasi kehadiran staff dan di Format Absensi Daftar | 60 menit | Format Absensi Daftar
tandatangan lalu diserahkan kembali ke staf kepegawaian - Hadir yang telah Hadir yang telah
et S s ditandatangan ditandatangan
4 |Staf Kepegawaian merekap absensi daftar hadir dari bidang/sekretariat Format Absensi Daftar | 60 menit Draf rekapitulasi
dan menyerahkannya kepada Kasubbag Kepegawaian & Hadir yang telah Absensi Daftar Hadir
ditandatangan
5 |Kasubag Kepegawaian membuat surat pengantar rekapitulasi absensi _ Draf rekapitulasi Absensi| 20 menit | Surat dan Rekapitulasi
daftar hadir dan menyerahkannya kepada Sekretaris dinas Daftar Hadir Absensi Daftar Hadir
o
»
6 |Sekretaris Dinas meneliti, jika sudah sesuai di serahkan kepada kepala Ya Surat dan Rekapitulasi | 20 menit | Surat dan Rekapitulasi
dinas, jika belum dikembalikan kepada Kasubbag Kepegawaian \M/ Absensi Daftar Hadir Absensi Daftar Hadir
Tidak
¥ |Kepala Dinas menandatangan surat dan rekapitulasi absensi daftar hadir Surat dan Rekapitulasi | 10 menit | Surat dan Rekapitulasi
dan menyerahkannya kepada Kasubbag Kepegawaian Absensi Daftar Hadir Absensi Daftar Hadir
. yang telah
ditandatangan
8 |Kasubbag Kepegawaian menerima rekapitulasi daftar hadie dan Surat dan Rekapitulasi | 10 Menit | Surat dan Rekapitulasi
menyerahkannya kepada staf kepegawaian Absensi Daftar Hadir Absensi Daftar Hadir
_|r_ yang telah ditandatangan yang telah
ditandatangan
9 |Staf kepegawaian mengarsipkan dan melaporkannya ke BKD Surat dan Rekapitulasi | 10 Menit | Surat dan Rekapitulasi

Absensi Daftar Hadir
yang telah ditandatangan

Absensi Daftar Hadir
yang telah
ditandatangan




PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Staf Kasubbag Sekretaris | Kepals Ket
DR Kepegawian | Kepegawaian Dinas Dinas o Klengkapan Waktu Ciipd
1 |Pemohon mengajukan berkas persyaratan Pembuatan Kartu Pegawai fe sk cpns, sk pns, 10 menit | fc sk cpns, sk pns,
(Karpeg) melalui Staf Kepegawaian STTPP dilegalisir, pas STTPP dilegalisir, pas
fhoto 2x3 3 lbr, semua fhoto 2x3 3 lbr, semua
rangkap 3 rangkap 3
2 |Staf kepegawaian meneliti berkas persyaratan Kartu Pegawai (Karpeg), fe sk cpns, sk pns, 30 menit Persyaratan
jika sudah sesuai diserahkan kepada kasubbag Kepegawaian, jika belum N/ Ya STTPP dilegalisir, pas pembuatan Karpeg
di kembalikan kepada pemohon <5 > fhoto 2x3 3 lbr, semua
B il rangkap 4
Tidak
3 |Kasubag Kepegawaian membuat surat mvm}mmh_:mn setelah persyaratan v Persyaratan pembuatan | 30 menit | Surat dan persyaratan
terpenuhi untuk pembuatan Kartu Pegawai dan menyerahkannya kepada Karpeg pembuatan Karpeg
Sekretaris Dinas
. F Y
4 [Sekretaris Dinas meneliti surat pengajuan pembuatan Kartu Pegawai, jika Surat dan persyaratan | 30 menit | Surat dan persyaratan
sudah sesuai di paraf dan dilanjutkan kepada Kepala Dinas, jika belum } a pembuatan Karpeg pembuatan Karpeg
sesuai dikembalikan ke Kasubbag Kepegawaian
g Kepeg ki ~ h
5 |Kepala Dinas menandatangan surat pengajuan Kartu Pegawai dan Surat dan persyaratan | 30 menit Surat yang telah
menyerahkannya kepada Kasubbag Kepegawaian pembuatan Karpeg ditandatangan dan
persyaratan
pembuatan Karpeg
6 |Kasubbag Kepegawaian menyerahkan berkas pengajuan Pembuatan Kartu Surat yang telah 45 menit Surat yang telah
Pegawai Kepada BKD @ ditandatangan dan ditandatangan dan
persyaratan pembuatan persyaratan
Karpeg pembuatan Karpeg
7 |BKD Menerima berkas pengajuan pembuatan Kartu Pegawai dan Surat yang telah 15 menit |Katu Pegawai (Karpeg)
menyerahkannya kembali kepada kasubbag Kepegawaian setelah ¥ ditandatangan dan
dibuatkankKartu Pegawai (Karpeg) persyaratan pembuatan
Karpeg
8 |Kasubbag Kepegawaian menerima Kartu Pegawai dan menyerahkan W Katu Pegawai (Karpeg) | 15 menit |Katu Pegawai (Karpeg)
kepada staf Kepegawaian
g |Staf _Amn.mwmim.m: menyerahkan Kartu Pegawai (Karpeg) Kepada Katu Pegawai (Karpeg) | 10 menit |Katu Pegawai (Karpeg)
pemohon P
10 |Pemohon menerima Kartu Pegawai Katu Pegawai (Karpeg) | 10 Menit |Katu Pegawai (Karpeg)




PELAKSANA _MUTU BAKU
Kasubbag :
No. KEGIATAN ; Staf > | Sekretaris | Kepala
Pegawai Kepegawaian _Amumw.mim_m Dinas Dinas BKD Kelengkapan Waktu Outpul
1 |Pegawai yang telah menyelesaikan pendidikannya mengajukan fc ljazah terakhir, | 10 menit| fcijazah terakhir,
permohonan penyesuaian izajah melalui staf kepegawaian transkip nilai dilegalisir, transkip nilai
fe surat ijin belajar, fc dilegalisir, fc surat ijin
akte lahir, fc sk pangkat belajar, fc akte lahir,
terakhir dilegalisir, phot fc sk pangkat terakhir
3x4 5 lbr, dp3 2 thn dilegalisir, phot 3x4 5
terakhir, fc konversi nip lbr, dp3 2 thn
terakhir, fc konversi
nip
2 |Staf kepegawaian meneliti berkas persyaratan penyesuaian izajah, fc jazah terakhir, | 30 menit | Berkas Pengajuan
jika sudah sesuai diserahkan kepada kasubbag Kepegawaian, jika Ya transkip nilai dilegalisir, penyesuaian izajah
belum di kembalika kepada pegawai yang mengajukan permohonan fc surat ijin belajar, fc
il f akte lahir, fc sk pangkat
-l terakhir dilegalisir, phot
3x4 5 Ibr, dp3 2 thn
The terakhir, fc konversi nip
3 |Kasubag Kepegawaian membuat surat pengajuan setelah W Berkas Pengajuan | 30 menit | Surat dan Berkas
persyaratan terpenuhi untuk penyesuaian izajah dan penyesuaian izajah Pengajuan
menyerahkannya kepada Sekretaris Dinas 3 penyesuaian izajah
4 |Sekretaris Dinas meneliti surat pengajuan penyesuaian izajah jika v Surat dan Berkas 30 menit | Surat dan Berkas
sudah sesuai di paraf dan diserahkan kepada Kepala Dinas, jika i | YA Pengajuan Pengajuan
belum sesuai dikembalikan ke Kasubbag Kepegawaian Sidi e il penyesuaian izajah penyesuaian izajah
£ |Kepala Dinas menandatangan surat pengajuan penyesuaian izajah Surat dan Berkas 30 menit Surat yang telah
dan menyerahkannya kepada Kasubbag Kepegawaian Pengajuan ditandtangan dan
penyesuaian izajah Berkas Pengajuan
_ | oenvesuaian izaiah
£ |Kasubbag Kepegawaian menyerahkan berkas pengajuan Surat yang telah 45 menit | Surat yang telah
penyesuaian izajah Kepada BKD ditandtangan dan ditandtangan dan
Berkas Pengajuan Berkas Pengajuan
penyesuaian izajah penyesuaian izajah
7 |BKD Menerima berkas pengajuan penyesuaian izajah dan Surat yang telah 15 menit | Surat panggilan ujian
menyampaikan surat panggilan untuk mengikuti ujian dinas kepada ¥ ditandtangan dan dinas
kasubbag Kepegawaian Berkas Pengajuan
penyesuaian izajah
B |Kasubbag Kepegawaian menerima surat panggilan untuk mengikuti Surat panggilan ujian | 15 menit | Surat panggilan ujian
ujian dinas pegawai yang mengajukan permononan dan ' dinas dinas
8 |Staf kepegawaian mengarsipkan dan mendistribusikan surat . Surat panggilan ujian | 10 Menit | Surat panggilan ujian
panggilan kepada pegawai yang mengajukan permohonan dinas dinas
10 |Pegawai yang mengajukan permohonan menerima surat panggilan Surat panggilan ujian | 10 Menit | Surat panggilan ujian

mengikuti ujian dinas untuk penyesuian ijazah

dinas

dinas




PELAKSANA MUTU BAKU
Mo. KEGIATAN Staf Kasubbag Sekretaris | Kepala PT Ket.
Pemmohon Kepegawian | Kepegawaian Dinas Dinas TASPEN Kelangkapan Weldi o
1 |Pemohon mengajukan berkas persyaratan Pembuatan Tabungan Pegawai fc sk cpns, sk pns, 10 menit | fc sk cpns, sk pns,
(TASPEN) melalui Staf Kepegawaian SPMT dilegalisir, SPMT dilegalisir,
% SKUMPTK SKUMPTK
2  |Staf kepegawaian meneliti berkas persyaratan Tabungan Pegawai fc sk cpns, sk pns, 30 menit Persyaratan
(TASPEN), jika sudah sesuai diserahkan kepada kasubbag Kepegawaian, ..__P.... Ya SPMT dilegalisir, pembuatan TASPEN
jika belum di kembalikan kepada pemohon ﬂl\.n.r SKUMPTK
Tidak
3 |Kasubag Kepegawaian membuat surat pengajuan setelah persyaratan v Persyaratan pembuatan | 30 menit |Suratdan persyaratan
terpenuhi untuk pembuatan Tabungan Pegawai (TASPEN) dan TASPEN pembuatan TASPEN
menyerahkannya kepada Sekretaris Dinas
4 |Sekretaris Dinas meneliti surat pengajuan pembuatan Tabungan Pegawai ¥ Surat dan persyaratan | 30 menit |Suratdan persyaratan
(TASPEN), jika sudah sesuai di paraf dan dilanjutkan kepada Kepala N ¥a pembuatan TASPEN pembuatan TASPEN
Dinas, jika belum sesuai dikembalikan ke Kasubbag Kepegawaian b
J E] g Kepeg Tk " |
5 |Kepala Dinas menandatangan surat pengajuan Tabungan Pegawai Surat dan persyaratan | 30 menit Surat yang telah
(TASPEN) dan menyerahkannya kepada Kasubbag Kepegawaian pembuatan TASPEN ditandatangan dan
persyaratan
pembuatan TASPEN
6 |Kasubbag Kepegawaian amsv.mqmswﬂ_._. berkas pengajuanTabungan Surat yang telah 45 menit Surat yang telah
Pegawai (TASPEN) Kepada PT. TASPEN ditandatangan dan ditandatangan dan
persyaratan pembuatan persyaratan
TASKES pembuatan ASKES
7 |PT. TASPEN Menerima berkas pengajuan dan menyerahkannya kembali Surat yang telah 15 menit | Tabungan Pensiun
kepada kasubbag Kepegawaian setelah dibuatkan TASPEN (Tabungan ditandatangan dan (TASPEN)
Pensiun) persyaratan pembuatan
TASPEN
B [Kasubbag Kepegawaian menerima Tabungan Pegawai (TASPEN) dan v Tabungan Pensiun 15 menit | Tabungan Pensiun
menyerahkan kepada staf Kepegawaian (TASPEN) (TASPEN)
9 mﬁwr.mvmumimi: menyerahkan Tabungan Pegawai (TASPEN) Kepada Tabungan Pensiun 10 menit | Tabungan Pensiun
pemohon ¥ (TASPEN) (TASPEN)
10 |Pemohon menerima Tabungan Pegawai (TASPEN) Tabungan Pensiun 10 Menit | Tabungan Pensiun
(TASPEN) (TASPEN)
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PELAKSANA MUTU sAxy
KEGIATAR = ‘ Kasubbag I D i
F Etaf Kopag Kepsgwwalen Enkrataris Cinan | Kepsla Dinan BrD Kedangkapan Wakiu Dulput
Parmotion mengajukan berkas persyaruden Penslun kepeda elal kepegawalan o karpeq, e kara/kariu, sural 70 mantt fe karpag, fo KIFRKArE,
parvyalain tidak maryimpan st paraer ek
barung Miik negam, fic sumst E%Suﬂ:—n ﬂiﬁ mikk
nikab dilecaliai KUA setermpal CEeh rai nitah
dsfisr Suannan kekiargd A__S-__“q KUA o ampat,
dinghikiy olah cemat, fc atia danar Eb!w_nnz
lenir, datar incian gall ;. sk dlasnken Sh &a ”o_wﬂs
%, ak pavigkat | tahir, daRar rvciant
3K UG ke rigkblr, k orjl, fc 3k
ﬂ Rt ey i Hotan 1 * o0, i pangiol
3 tomgahl; DT POININ ROt torakir 4 KB tarkehif,
NP, DRH, sural parryataah tdsk & [t rakhir surst
pormat iyt nukuman P, petlken konversl NIP, ORH,
fe dp3 2 lighyun tarmkhir alegis, surat aziuﬁn.m_&ﬂw
OPCD # KTP dlaguiisi pas phol pomah djakuni TUATED
S POTWETR F T Kyt disipin, f62p3 " wnap o
laan pribadi ber terakhir dlleguiser, . -
KTP diogakisr fas pnos Jud
barwarna 7 lor, surst
permystsan prbad|
bormatord
Staf Kepagawion menvit berka s peruyeratan pansiun, fika sudah sesual diasrahian kepada kasubbag urumn, ke balum di fc harpeg, fc karls/karsu, sumi 336 manlt | Beckaa Pengdjuan Peniilr
kemiblikan kepede pemehon pamyataan Tidak menyinpan
barang mik negara, fc aural
nikah n___.n__.m-._. xc__h salampal.
UBULEN
&”_-_ﬁﬂ_u._ Sien cam 1 nﬂ
e rinclan {1
cons, ko AL
3 " aurai HGR v._n”nmm_o:g
.\.\1 __/r e T T n Licak
RRADISH S 3.H=_.nnn_ Sisiphin
T parnan dilgl e cabnie cilagalls

3 |easubeg Lmum membuml surat p seteiah pory vt} untul pansun Gan menybrabkanya hepade Berkas Pengajuan Panslun 330 manit |Sumsidan pukas Perpajuan
Sokrotaris Dings Pangiun
3 [Bokratarn [7nas Menelt) SUMAL pengajuan panakn, fha Fudh ansusl of paral dan JienUikan KEABaa Kegas CAnws, fikd balm a5 Buratomn Borkas Pongajan | 930 Menlt | Sural din Berkas Porgajuan
aeausl dikam balhan be Kesubbag Limum Xu Pensiun Pansiun
5 |Kepdla Dinaz Wjan surat pangufuen Pevakn dan T ya kepaca g Umum Tidak Suratdan Berkas Pangajusn 10 menit Sursl yang lelah
Lr_ Penaun itandalargen dan Barkan
1 1 Pangapuan Pantlun
€ |Katubbag umuom nkan berkes pengajuen pansiun kapada BID | Sural yang lelah diandatangan | 48 manit Sucat yang tolah
dan Barkae Pengajuan Pansiun ditsndaiangan qer, Berkes
F— Pangsfuan Panaiun
BKD Manedma parus pengaian Pegsn dan moenysmnkantys kembael) kepeds kasubhag umum sateish dibuatkan BK Sural yarg iplwh dilanoalangan 15 menit BK Kenahan Penalun YENg
Parudun i dan Berkas Pongajuan Pensiun balah diland alapgen
Hmaubizog Uniuem meeneima G Panalun der) menpemhkan Kopaca stel kopogmwaan Fl 8K Hanaisn Pension yang tolh | 18 manit | 5K Kandixen Pensiun yang

dilterdsiangan igtah diendsiangin

& |5ta’ kapegawalan warsipkan dan K Fenaiun kepada pamohon BK Kenaikan Fensiun yang letah | 10 mank 8K KenBigan Pagmiup ¥AND
— T ditsndgtangan {eluh ctandatengan

10 |Pariohan menerima Gk Pansiun SK Kenalkan Panstun yang telah | 30 Menit | SK Kenaikan Pansiun yang
™) dilandatangan tetuh dilandatangan




MUTU BAKU

No. KEGIATAN Staf . Bidang-
Kepegawaian Sekretariat Bidang Kelengkapan Wakitu QOutput
1 |Staf Kepegawaian menyebarkan lembaran kontrak kerja SKP ke
Sekretariat dan Bidang-bidang
Kontrak Kerja SKP | 30 menit | Konirak Kerja SKP
2 |Sekretariat dan Bidang-bidang menerima iembaran kontrak kerja dan
menyéarahkannya kembali ke Staf Kepegawaian setelah dilakukan SKP varg telah
penilaian dan ditandatangan e Kontrak Kerja SKFP  |990 menit nﬂm :H.M:mm:
= 1
3 |Staf Kepegawaian mengarsipkan penilain Sasaran Kinerja Pegawai
(SKP) SKP yang telah . | SKP yang telah
'AW ditandatangan 10 menit ditandatangan
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