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KATA PENGANTAR

Reformasi Birokrasi di Indonesia bertujuan untuk membangun profil dan
perilaku aparatur negara yang memiliki integritas, produktivitas dan
bertanggung jawab serta memiliki kemampuan memberikan pelayanan yang
prima melalui perubahan pola pikir (mind set) dan budaya kerja (cultural sef)
dalam sistem manajemen pemerintahan. Reformasi Birokrasi mencakup
delapan area perubahan utama pada instansi pemerintah, meliputi:
organisasi, tatalaksana, peraturan perundang-undangan, sumber daya
manusia aparatur, pengawasan, akuntabilitas, pelayanan publik, mind set dan
cultural set aparatur.

Banyak anggapan yang menilai bahwa tatalaksana birokrasi pemerintah
cenderung berbelit-belit, lama, dan tidak mudah dipahami. Fenomena itu
muncul karena belum semua instansi pemerintah memiliki tatalaksana yang
dapat dipakai sebagai panduan dalam bekerja sehingga perlu dilakukan
suatu perbaikan dalam penataan tatalaksananya. Penataan tatalaksana
(business process) mempunyai tujuan untuk meningkatkan efektivitas dan
efisiensi sistem yang pada gilirannya akan menyebabkan proses dan
prosedur kerja lebih jelas dan mudah dipahami. Salah satu upaya penataan
tatalaksana diwujudkan dalam bentuk penyusunan dan implementasi Standar
Operasional  Prosedur Administrasi Pemerintah  (SOP-AP)  dalam
pelaksanaan tugas dan fungsi aparatur pemerintah.

Salah satu upaya untuk menciptakan penyelenggaraan pemerintahan
yang efektif dan efisien adalah dengan menerapkan SOP-AP yang notabene
digunakan sebagai panduan kerja oleh pelaksana pada Organisasi Perangkat
Daerah (OPD). Sehubungan dengan hal tersebut, kami dari Badan
Kepegawaian Daerah dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota

Medan telah melakukan serangkaian bimbingan teknis penyusunan SOP-AP
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yang difasilitasi oleh Bagian Organisasi dan Tatalaksana Sekretariat Daerah

Kota Medan bekerja sama dengan Deputi Bidang Tatalaksana Kementerian
Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi. Dengan
tersusunnya SOP-AP ini diharapkan dapat dijadikan sebagai pedoman bagi
seluruh Aparatur Sipil Negara (ASN) pada Badan Kepegawaian Daerah dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Medan dalam pelaksanaan
tugas fungsinya sesuai peraturan yang berlaku.

Tuntasnya penyusunan SOP-AP ini tidak terlepas dari kontribusi seluruh
jajaran di lingkungan OPD. Kerjasama yang baik akhirnya dapat terwujud
dalam bentuk penyusunan SOP-AP di lingkungan Badan Kepegawaian
Daerah dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Medan. Dan tentu
saja SOP-AP yang telah disusun ini masih memiliki kekurangan yang
menuntut adanya penyempurnaan. Oleh karena itu, kritik dan saran dari
semua pihak kami harapkan demi penyempurnaan SOP-AP ini pada masa
yang akan datang. Semoga SOP-AP yang telah disusun ini dapat bermanfaat
bagi pengguna layanan kepegawaian demi terwujudnya Badan Kepegawaian
Daerah dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Medan sebagai
penyelenggara manajemen kepegawaian yang BAIK (benar, akuntabel,

integritas, kreatif).

Medan, 2 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
-PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

= 'KOTA MEDAN,
[ X
NN LAHUM, S.H., M.M.
N\ D ‘Pembina Utama Muda
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PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

Jalan Kapten Maulana Lubis Nomor 2 Telp. 061-4512412 Fax. 061-4553780
E-mail : bkd@pemkomedan.go.id, Wesite : bkd.pemkomedan.go.id
Medan - 20112

KEPUTUSAN KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KOTA MEDAN

Nomor: 800/166.K

tentang

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN
PADA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KOTA MEDAN

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KOTA MEDAN

Menimbang : a. Bahwa Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan

Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan telah mengganti Peraturan Menteri
Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor

Per/21/M.PAN/11/2008 tentang Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;,

b. Bahwa Badan Kepegawaian Daerah dan Pengembangan
Sumber Daya Manusia Kota Medan merupakan salah
satu Organisasi Perangkat Daerah baru yang dibentuk
berdasarkan Peraturan Daerah Nomor 15 Tahun 2016;

c. Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud pada huruf a dan b di atas perlu ditetapkan
Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Daerah dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Medan
tentang Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan Badan Kepegawaian Daerah dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Medan.

Mengingat : 1. Undang-undang Nomor 8 Drt Tahun 1956 tentang
Pembentukan Daerah Otonom Kota-kota Besar dalam
Lingkaran Daerah Propinsi Sumatera Utara;

2. Undang-undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang
Penyelenggaraan Negara yang Bersih dan Bebas dari
Korupsi, Kolusi, dan Nepotisme;

3. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

4. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara;

5. Undang-undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-undang Nomor 23 Tahun
2014 Tentang Pemerintahan Daerah;

6. Peraturan Pemerintah Nomor 22 Tahun 1973 tentang
Perluasan Daerah Kotamadya Medan,



Menetapkan:

PERTAMA :

KEDUA

KETIGA

7. Peraturan Pemerintah Nomor 65 Tahun 2005 tentang
Pedoman Penyusunan dan Penetapan Standar
Pelayanan Minimal;

8. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang
Perangkat Daerah;

9. Peraturan Presiden Nomor 81 Tahun 2010 tentang Grand
Design Reformasi Birokrasi 2010-2025;

10. Peraturan Daerah Nomor 15 Tahun 2016 tentang
Pembentukan Perangkat Daerah Kota Medan;

11. Peraturan Wali Kota Medan Nomor 26 Tahun 2017
tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan Kepegawaian

Daerah dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota
Medan.

MEMUTUSKAN

Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Daerah dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Medan tentang
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
Badan Kepegawaian Daerah dan Pengembangan Sumber
Daya Manusia Kota Medan

Bahwa Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan Badan Kepegawaian Daerah dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Medan
dikelompokkan ke dalam 6 (enam) kategori, yang terdiri dari:
Badan, Sekretariat, Bidang Mutasi dan Kesejahteraan
Pegawai, Bidang Pengembangan Karir, Bidang Pengadaan
dan Data Kepegawaian, dan Bidang Pengembangan Sumber
Daya Manusia.

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
Badan Kepegawaian Daerah dan Pengembangan Sumber
Daya Manusia Kota Medan sebagaimana dimaksud dalam
diktum PERTAMA di atas merupakan pedoman pelaksanaan
tugas bagi para Aparatur Sipil Negara di lingkungan Badan
Kepegawaian Daerah dan Pengembangan Sumber Daya
Manusia Kota Medan dan merupakan satu-kesatuan dengan
keputusan ini.

Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan
ketentuan apabila di kemudian hari ternyata terdapat
kesalahan maupun kekeliruan di dalamnya akan diadakan
perbaikan kembali sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di : Medan
Pada tanggal : 27 Desember 2017
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Pasal 10 Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara menegaskan bahwa salah satu fungsi Aparatur Sipil Negara (ASN)
adalah menjadi pelayan publik. Beberapa hal yang harus disadari dalam
memberikan pelayanan adalah adanya kesederhanaan, kejelasan, kepastian
waktu, akurasi, keamanan, tanggung jawab, kelengkapan sarana dan
prasarana, kemudahan akses, kedisiplinan, kesopanan, dan keramahan,
serta kenyamanan. Untuk bisa memenuhi prinsip-prinsip pelayanan publik
yang diatur dalam Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
Nomor 63/KEP/M.PAN/7/2003 tentang Pedoman Umum Penyelenggaraan
Publik tersebut dibutuhkan suatu pedoman yang memberikan kejelasan
prosedur dan akan mewujudkan transparansi sistem pelayanan.

Kepastian prosedur akan menjadi standar dari suatu pelayanan
sehingga mudah untuk melakukan pengawasan (controlling). Pengguna jasa
layanan pun akan lebih mudah mengetahui secara pasti waktu yang
dibutuhkan, siapa yang terlibat, peralatan apa yang dibutuhkan, dan
persyaratan apa saja yang harus dipenuhi untuk suatu jenis pelayanan.
Prosedur yang standar ini disebut dengan Standar Operasional Prosedur
(SOP). Secara sederhana dapat diartikan sebagai pedoman yang
menunjukkan apa yang harus dilakukan, kapan hal tersebut dilakukan, dan
siapa yang melakukan.

Badan Kepegawaian Daerah dan Pengembangan Sumber Daya
Manusia (BKDPSDM) Kota Medan merupakan salah satu Organisasi

Perangkat Daerah (OPD) yang terbentuk berdasarkan Peraturan Daerah
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Kota Medan Nomor 15 Tahun 2016 tentang Pembentukan Perangkat
Daerah Kota Medan. Selanjutnya berdasarkan Peraturan Wali Kota Medan
Nomor 26 Tahun 2017 tentang Rincian Tugas dan Fungsi Badan
Kepegawaian Daerah dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota
Medan dijelaskan bahwa OPD ini merupakan pembantu Wali Kota Medan
sebagai unsur penunjang urusan pemerintahan lingkup kepegawaian dan
pengembangan sumber daya manusia.

Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud di atas, Badan
Kepegawaian Daerah dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota
Medan menyelenggarakan fungsi:

a. perumusan kebijakan teknis kepegawaian dan pengembangan
sumber daya manusia;

b. pelaksanaan tugas dukungan teknis kepegawaian dan
pengembangan sumber daya manusia untuk terlaksananya
manajemen Pegawai ASN yang meliputi penyusunan dan penetapan
kebutuhan, pengadaan, pangkat dan jabatan, pengembangan Karir,
pola karir, pendidikan dan pelatihan, promosi, mutasi, penilaian
kinerja, penggajian dan tunjangan, penghargaan, disiplin,
pemberhentian, jaminan pensiun, dan jaminan hari tua serta
perlindungan pegawai ASN;

c. pemantauan, evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan tugas dukungan
teknis kepegawaian dan pengembangan sumber daya manusia,

d. pembinaan teknis penyelenggaraan fungsi penunjang urusan
pemerintahan lingkup kepegawaian dan pengembangan sumber daya
manusia berdasarkan atas peraturan perundang-undangan; dan

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Wali Kota terkait terkait

dengan tugas dan fungsinya.
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Dalam penyelenggaraan tugas dan fungsinya, Badan Kepegawaian
Daerah dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Medan perlu
menciptakan suatu sistem yang dapat menciptakan sinergitas antar Aparatur
Sipil Negara sesuai dengan peranannya masing-masing sehingga pada
gilirannya dapat meningkatkan kinerja pelayanan organisasi. Sistem yang
terstandardisasi tersebut merupakan pedoman kerja yang menjadi acuan
bagi seluruh sumber daya aparatur yang ada di lingkungan Badan
Kepegawaian Daerah dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota
Medan.

Revisi Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor
Per/21/M.PAN/11/2008 tentang Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan menjadi Peraturan Menteri Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan juga berimbas pada kewajiban seluruh instansi
pemerintah—termasuk pemerintah daerah—untuk menyempurnakan proses
penyelenggaraan pemerintahan dengan menertibkan prosedur pelaksanaan
tugas dan fungsi sekaligus peningkatan kualitas pelayanan kepada

masyarakat.

B. Pengertian
1. Standar Operasional Prosedur adalah serangkaian instruksi tertulis
yang dibakukan mengenai berbagai proses penyelenggaraan aktivitas
organisasi, bagaimana dan kapan harus dilakukan, di mana dan oleh
siapa dilakukan.
2. Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP)

adalah standar operasional prosedur dari berbagai proses
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penyelenggaraan administrasi pemerintahan yang sesuai dengan
peraturan perundang-undangan yang berlaku.

3. Administrasi pemerintahan adalah pengelolaan proses pelaksanaan
tugas dan fungsi pemerintahan yang dijalankan oleh organisasi

pemerintah.

C. Tujuan

Tujuan dari penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan (SOP-AP) ini adalah untuk memberikan panduan bagi Badan
Kepegawaian Daerah dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota
Medan dalam  mengidentifikasi, menyusun,  mendokumentasikan,
mengembangkan, memonitor, serta mengevaluasi SOP-AP sesuai dengan

tugas dan fungsi aparatur pemerintah.

D. Manfaat

Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
(SOP-AP) ini akan memberikan beberapa manfaat, antara lain:

1. Sebagai standarisasi cara yang dilakukan aparatur dalam
menyelesaikan pekerjaan yang menjadi tugasnya,

2. Mengurangi tingkat kesalahan dan kelalaian yang mungkin dilakukan
oleh seorang aparatur atau pelaksana dalam melaksanakan tugas,

3. Meningkatkan efisiensi dan efektivitas pelaksanaan tugas dan
tanggung jawab individual aparatur dan organisasi secara
keseluruhan;

4. Membantu aparatur menjadi lebih mandiri dan tidak tergantung pada
intervensi manajemen, sehingga akan mengurangi keterlibatan

pimpinan dalam pelaksanaan proses sehari-hari;
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5. Meningkatkan akuntabilitas pelaksanaan tugas,

6. Menciptakan ukuran standar kinerja yang akan memberikan aparatur
cara konkret untuk memperbaiki kinerja serta membantu mengevaluasi
usaha yang telah dilakukan;

7. Memastikan pelaksanaan tugas penyelenggaraan pemerintahan dapat
berlangsung dalam berbagai situasi,

8. Menjamin konsistensi pelayanan kepada masyarakat, baik dari sisi
mutu, waktu, dan prosedur;

9. Memberikan informasi mengenai kualifikasi kompetensi yang harus
dikuasai oleh aparatur dalam melaksanakan tugasnya,

10. Memberikan informasi bagi upaya peningkatan kompetensi aparatur,

11.Memberikan informasi mengenai beban tugas yang dipikul oleh
seorang aparatur dalam melaksanakan tugasnya;

12.Sebagai instrumen yang dapat melindungi aparatur dari kemungkinan
tuntutan hukum karena tuduhan melakukan penyimpangan;

13.Menghindari tumpang tindih pelaksanaan tugas;

14.Membantu penelusuran terhadap kesalahan-kesalahan prosedural
dalam memberikan pelayanan;

15.Membantu memberikan informasi yang diperlukan dalam penyusunan
standar pelayanan, sehingga sekaligus dapat memberikan informasi

bagi kinerja pelayanan.

E. Ruang Lingkup

SOP-AP di lingkungan Badan Kepegawaian Daerah dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Medan berjumlah 76 (tujuh
puluh enam) buah dan dapat dikategorikan ke 6 (enam) bagian utama, yaitu

SOP-AP yang mencakup penyelenggaraan pelayanan pada:
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No.

Bidang

Jumlah SOP-AP

(buah)
1. | Badan 3
2. | Sekretariat 11
3. | Mutasi dan Kesejahteraan Pegawai 20
4, Pengembangan Karir 13
5. Pengadaan dan Data Kepegawaian 22
6. Pengembangan Sumber Daya Manusia [
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A.

BAB I

PENJELASAN SINGKAT PENGGUNAAN

Bagian ldentitas

Bagian Identitas dari unsur prosedur dalam Standar Operasional

Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP-AP) dapat dijelaskan sebagai

berikut:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Logo dan Nama Instansi/Organisasi Perangkat Daerah, nomenklatur

instansi dan organisasi pembuat.

Nomor SOP AP, nomor prosedur yang di-SOP-kan sesuai dengan tata

naskah dinas yang berlaku di Organisasi Perangkat Daerah (OPD).

Tanggal Pembuatan, tanggal pertama kali SOP AP dibuat berupa

tanggal selesainya SOP-AP dibuat bukan tanggal dimulainya
pembuatannya.

Tanggal Revisi, tanggal SOP AP direvisi atau tanggal rencana

ditinjauulangnya SOP-AP yang bersangkutan.

Tanggal Efektif, tanggal mulai diberlakukan SOP-AP atau sama

dengan tanggal ditandatanganinya Dokumen SOP-AP.

Pengesahan oleh pejabat yang berkompeten pada tingkat satuan

kerja, ifem pengesahan berisi nomenklatur jabatan, tanda tangan,
nama pejabat yang disertai dengan NIP serta stempel/cap
instansi/OPD.

Judul SOP-AP, judul prosedur yang di-SOP-kan sesuai dengan

kegiatan yang sesuai dengan tugas dan fungsi yang dimiliki.

Dasar Hukum, berupa peraturan perundang-undangan yang

mendasari prosedur yang di-SOP-kan beserta aturan pelaksanaannya.
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9) Keterkaitan, memberikan penjelasan mengenai keterkaitan prosedur
yang distandarkan dengan prosedur lain yang distandarkan (SOP-AP
lain yang terkait secara langsung dalam proses pelaksanaan kegiatan
dan menjadi bagian dari kegiatan tersebut).

10)Peringatan, memberikan penjelasan mengenai kemungkinan-
kemungkinan yang terjadi ketika prosedur dilaksanakan atau tidak
dilaksanakan. Peringatan memberikan indikasi berbagai
permasalahan yang mungkin muncul dan berada di luar kendali
pelaksana ketika prosedur dilaksanakan, serta berbagai dampak lain
yang ditimbulkan. Dalam hal ini dijelaskan pula bagaimana cara
mengatasinya bila diperlukan. Umumnya menggunakan kata
peringatan, vyaitu jika/apabila-maka (if-than) atau batas waktu
(deadline) kegiatan harus sudah dilaksanakan.

11)Kualifikasi Pelaksana, memberikan penjelasan mengenai kualifikasi

pelaksana yang dibutuhkan dalam melaksanakan perannya pada
prosedur yang distandarkan. SOP Administrasi dilakukan oleh lebih
dari satu pelaksana, oleh sebab itu maka kualifikasi yang dimaksud
adalah berupa kompetensi (keahlian dan keterampilan) bersifat umum
untuk semua pelaksana dan bukan bersifat individu, yang diperlukan
untuk dapat melaksanakan SOP ini secara optimal.

12)Peralatan dan Perlengkapan, memberikan penjelasan mengenai

daftar peralatan utama (pokok) dan perlengkapan yang dibutuhkan
yang terkait secara langsung dengan prosedur yang di-SOP-kan.

13)Pencatatan dan Pendataan, memuat berbagai hal yang perlu didata

dan dicatat oleh pejabat tertentu. Dalam kaitan ini, perlu dibuat
formulir-formulir tertentu yang akan diisi oleh setiap pelaksana yang

terlibat dalam proses.
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B. Bagian Flowchart

Bagian Flowchart merupakan uraian mengenai langkah-langkah
(prosedur) kegiatan beserta mutu baku dan keterangan yang diperlukan.
Bagian Flowchart ini berupa diagram alir yang menjelaskan langkah-langkah
kegiatan secara berurutan dan sistematis dari prosedur yang distandarkan,
yang berisi:

1) Nomor kegiatan.

2) Uraian kegiatan yang berisi langkah-langkah (prosedur).

3) Pelaksana yang merupakan pelaku (aktor) kegiatan;

4) Mutu Baku yang berisi kelengkapan, waktu, output dan keterangan.

Agar SOP AP ini terkait dengan kinerja, maka setiap aktivitas
hendaknya mengidentifikasikan mutu baku tertentu, seperti: waktu
yang diperlukan untuk menyelesaikan persyaratan/kelengkapan yang
diperlukan (standar input) dan output-nya. Mutu baku ini akan menjadi
alat kendali mutu sehingga produk akhirnya (end product) dari sebuah
proses benar-benar memenuhi kualitas yang diharapkan sebagaimana
ditetapkan dalam standar pelayanan.

Simbol yang digunakan dalam SOP-AP hanya terdiri dari 5 (lima)
simbol, yaitu: 4 (empat) simbol dasar flowcharts (basic symbol of flowcharts)
dan 1 (satu) simbol penghubung ganti halaman (off-page connector). Kelima
simbol yang dipergunakan tersebut adalah sebagai berikut:

a. Simbol Kapsul/Terminator @ untuk mendeskripsikan kegiatan mulai
dan berakhir;

b. Simbol Kotak/Process [ untuk  mendeskripsikan proses
atau kegiatan eksekusi;

c. Simbol Belah Ketupat/Decision ‘ untuk mendeskripsikan kegiatan

pengambilan keputusan:;
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d. Simbol Anak Panah/Panah/Arrow —» untuk mendeskripsikan arah

kegiatan (arah proses kegiatan);

e. Simbol Segilima/Off-Page Connector Wl untuk mendeskripsikan

hubungan antar simbol yang berbeda halaman.

Prinsip Pelaksanaan

Pelaksanaan SOP-AP harus memenubhi prinsip sebagai berikut:

. Konsisten

SOP AP harus dilaksanakan secara konsisten dari waktu ke waktu,
oleh siapa pun, dan dalam kondisi yang relatif sama oleh seluruh

jajaran organisasi pemerintahan.

. Komitmen

SOP AP harus dilaksanakan dengan komitmen penuh dari seluruh

jajaran organisasi, dari tingkatan yang paling rendah dan tertinggi.

. Perbaikan berkelanjutan

Pelaksanaan SOP AP harus terbuka terhadap penyempurnaan-
penyempurnaan untuk memperoleh prosedur yang benar-benar efisien

dan efektif.

. Mengikat

SOP AP harus mengikat pelaksana dalam melaksanakan tugasnya

sesuai dengan prosedur standar yang telah ditetapkan.

. Seluruh unsur memiliki peran penting

Seluruh aparatur melaksanakan peran-peran tertentu dalam setiap
prosedur yang distandarkan. Jika aparatur tertentu tidak
melaksanakan perannya dengan baik, maka akan mengganggu
keseluruhan proses, yang akhirnya juga berdampak pada

terganggunya proses penyelenggaraan pemerintahan.
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6. Terdokumentasi dengan baik

Seluruh prosedur yang telah distandarkan harus didokumentasikan
dengan baik, sehingga dapat selalu dijadikan acuan atau referensi

bagi setiap pihak-pihak yang memeriukan.
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BAB Il

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI

PEMERINTAHAN

Berikut daftar Standar Operasional Prosedur Administrasi

Pemerintahan (SOP-AP) yang disahkan pada 27 Desember 2017:

SEKRETARIAT/BIDANG/
SUBBAGIAN/SUBBIDANG SR
1 Penerbitan Surat yang Ditandatangani
oleh Administrator
2 Penerbitan Surat yang Ditandatangani
oleh Kepala Badan
Penerbitan Surat yang Ditandatangani
3 |oleh Pejabat di Luar Organisasi
Perangkat Daerah
Sekretariat:
4 | Penanganan Surat Masuk
|
1. Subbagian Umum 5 | Penanganan Surat Keluar
6 | Pengesahan Fotokopi Dokumen
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2. Subbagian
Keuangan

Pengajuan Pencairan Dana Berdasarkan
Surat Permintaan Pembayaran Uang
Persediaan dan Ganti Uang Persediaan

Pengajuan Pencairan Dana Berdasarkan
Surat Permintaan Pembayaran
Langsung Gaji dan Tunjangan

Pengajuan Pencairan Dana Berdasarkan
Surat Permintaan Pembayaran
Langsung Barang dan Jasa

10

a. Pengajuan Surat Keterangan
Pengajuan Surat Permintaan
Pembayaran Tambah Uang

b. Pengajuan Pencairan Dana
Berdasarkan Pengajuan Surat
Permintaan Pembayaran Tambah
Uang

c. Pengajuan Pencairan Dana
Berdasarkan Surat Permintaan
Pembayaran Tambah Uang Nihil

11

Penyusunan Laporan Keuangan

3. Subbagian
Penyusunan
Program

12

Penyusunan Rencana Strategis

13

Penyusunan Rencana Kerja

14

Penyusunan Laporan Kinerja
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Bidang Mutasi dan Kesejahteraan Pegawai:

1. Subbidang Mutasi

15

a. Penerbitan Surat Keputusan
Persetujuan Pindah Tugas dalam
Lingkungan Instansi

b. Penerbitan Salinan dan Petikan Surat
Keputusan Persetujuan Pindah Tugas
dalam Lingkungan Instansi

16

a. Penerbitan Surat  Rekomendasi
Pindah Tugas ke Lingkungan Instansi
Golongan | dan |l

b. Penerbitan Surat Keputusan
Penempatan di Lingkungan Instansi
Golongan I dan Il

c. Penerbitan Salinan dan Petikan Surat
Keputusan Penempatan di
Lingkungan Instansi Golongan | dan |l

17

a. Penerbitan Surat Rekomendasi
Pindah Tugas ke Lingkungan Instansi
Golongan lll dan IV

b. Penerbitan Surat Keputusan
Penempatan di Lingkungan Instansi
Golongan lll dan IV

c. Penerbitan Salinan dan Petikan Surat
Keputusan Penempatan di
Lingkungan Instansi Golongan Il dan
v

18

Penerbitan Surat Persetujuan Pindah
Tugas ke Luar Instansi Golongan | dan I
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19

Penerbitan Surat Persetujuan Pindah
Tugas ke Luar Instansi Golongan Ill dan
v

20

Penerbitan Surat Penolakan Pindah
Tugas ke Lingkungan Instansi

21

a. Penerbitan Surat Persetujuan Pindah
Tugas untuk  Dipekerjakan  di
Lingkungan Instansi

b. Penerbitan Surat Penugasan untuk
Dipekerjakan di Lingkungan Instansi

22

Penerbitan Surat Persetujuan Pindah
Tugas untuk Dipekerjakan ke Luar
Instansi

23

Penerbitan Surat Pemberitahuan
Kenaikan  Gaji Berkala  Jabatan
Fungsional Umum

24

Penerbitan Surat Pemberitahuan
Kenaikan Gaji Berkala Jabatan Struktural
dan Fungsional Tertentu

2. Subbidang
Kepangkatan

25

a. Penerbitan Surat Usul Kenaikan
Pangkat Golongan | dan Il

b. Penerbitan Surat Keputusan Kenaikan
Pangkat Golongan | dan |l

c. Penerbitan Salinan dan Petikan Surat
Keputusan Kenaikan Pangkat
Golongan | dan |l

Standar Operasional Prosedur




16

26

a. Penerbitan Surat Usul Kenaikan
Pangkat Golongan Il

b. Penerbitan Surat Keputusan Kenaikan
Pangkat Golongan Il

c. Penerbitan Salinan dan Petikan Surat
Keputusan Kenaikan Pangkat
Golongan lll

27

a. Penerbitan Surat Usul Kenaikan
Pangkat Golongan IV/a dan IV/b

b. Penyerahan Surat Keputusan
Kenaikan Pangkat Golongan IV/a dan
IV/b

28

a. Penerbitan Surat Usul Kenaikan
Pangkat Golongan IV/c ke Atas

b. Penyerahan Surat Keputusan
Kenaikan Pangkat Golongan IV/c ke
Atas

3. Subbidang
Kesejahteraan dan

Fasilitasi Profesi
ASN

29

Penerbitan Surat Persetujuan Cuti Bukan
Kepala Organisasi Perangkat Daerah

30

Penerbitan Surat Persetujuan Cuti
Kepala Organisasi Perangkat Daerah

31

a. Penerbitan Surat Usul Cuti di Luar
Tanggungan Negara
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b. Penerbitan Surat Keputusan Cuti di
Luar Tanggungan Negara

32

a. Penerbitan Surat Usul Pemberian
Penghargaan Satyalancana

b. Penyerahan Penghargaan
Satyalancana

33

Pengesahan Usul Bantuan Tabungan
Perumahan

34

a. Penerbitan Surat Usul Peninjauan
Masa Kerja

b. Penerbitan Surat Keputusan
Persetujuan Peninjauan Masa Kerja

Bidang Pengembangan Karir:

Penerbitan Surat Persetujuan
Pengangkatan dan  Pemberhentian

1. Subbidang Jabatan | 36

35 |dalam Jabatan Struktural Jabatan
Administrasi Administrator dan
Pengawas
Penerbitan Surat Persetujuan

Pengangkatan dan  Pemberhentian
dalam Jabatan Struktural Jabatan
Pimpinan Tinggi

37

a. Penerbitan Surat Keputusan
Pengangkatan dan Pemberhentian
dalam Jabatan Fungsional
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b. Penerbitan Salinan dan Petikan Surat
Keputusan Pengangkatan dan
Pemberhentian dalam Jabatan
Fungsional

38

Penerbitan Penetapan Angka Kredit bagi
Jabatan Fungsional Tertentu Analis
Kepegawaian

39

Penerbitan Surat Keputusan Pelaksana
Tugas

40

Penerbitan Surat Keterangan
Pengambilan Sumpah/Janiji

2. Subbidang Disiplin

41

Penerbitan Surat Keputusan
Pemberian/Penolakan Izin
Perkawinan/Perceraian Golongan Il ke
Bawah

42

Penerbitan Surat Keputusan
Pemberian/Penolakan Izin
Perkawinan/Perceraian Golongan IV

43

Peneribitan Surat Keputusan Penjatuhan
Hukuman Disiplin Tingkat Sedang/Berat

44

Penerbitan Surat Keterangan Tidak
Pernah  Dijatuhi Hukuman Disiplin
Tingkat Sedang/Berat Bukan Jabatan
Pimpinan Tinggi

45

Penerbitan Surat Keterangan Tidak
Pernah Dijatuhi Hukuman Disiplin
Tingkat Sedang/Berat Jabatan Pimpinan
Tinggi

3. Subbidang
Penilaian dan
Evaluasi Kinerja

46

Fasilitasi Penandatanganan Sasaran
Kerja Pegawai Negeri Sipil oleh Wali
Kota
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a. Pemberitahuan Penyusunan Laporan
Harta  Kekayaan Penyelenggara
Negara

b. Aktivasi Penggunaan Aplikasi E-Filing
Laporan Harta Kekayaan
Penyelenggara Negara

Bidang Pengadaan dan Data Kepegawaian:

1. Subbidang Data
dan Arsip

48

Pembaharuan Data Kepegawaian

49

Verifikasi Data Kepegawaian yang
Diunggah dalam Jaringan

50

Permintaan Data Kepegawaian

51

a. Penerbitan Surat Usul Penggantian
Kartu Pegawai Negeri Sipil Elektronik
yang Hilang/Rusak/Salah

b. Penyerahan Kartu Pegawai Negeri
Sipil Elektronik yang Telah Diganti
karena Hilang/Rusak/Salah

52

a. Penerbitan Surat Usul Perbaikan
Surat Keputusan Nomor Identitas
Pegawai Negeri Sipil Baru

b. Penyerahan Perbaikan Surat
Keputusan Nomor Identitas Pegawai
Negeri Sipil Baru
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53

a. Penerbitan Surat untuk Melakukan
Pendataan Ulang Pegawai Negeri
Sipil Secara Elektronik Susulan

b. Pemberitahuan untuk Melakukan
Pendataan Ulang Pegawai Negeri
Sipil Secara Elektronik Susulan

2. Subbidang
Pengembangan
Sistem Informasi

54

Penanganan Email dan SMS Center

3. Subbidang
Pengadaan

55

a. Penerbitan Surat Permintaan Data
Rekapitulasi Jumlah dan Jenis
Jabatan Pegawai Negeri Sipil

b. Analisis Kebutuhan Jumlah dan Jenis
Jabatan Pegawai Negeri Sipil

56

a. Penerbitan Surat Permohonan Nomor
Identitas Pegawai Negeri Sipil

b. Penerbitan Surat Keputusan
Pengangkatan Calon Pegawai Negeri
Sipil

c. Penerbitan Salinan dan Petikan Surat
Keputusan Pengangkatan  Calon
Pegawai Negeri Sipil

57

a. Penerbitan Surat Keputusan
Pengangkatan Calon Pegawai Negeri
Sipil Menjadi Pegawai Negeri Sipil

b. Penerbitan Salinan dan Petikan Surat
Keputusan  Pengangkatan  Calon
Pegawai Negeri Sipil Menjadi
Pegawai Negeri Sipil
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a. Penerbitan Surat Usul Pengangkatan
Calon Pegawai Negeri Sipil Lebih Dua
Tahun Menjadi Pegawai Negeri Sipil

b. Penerbitan Surat Keputusan
Pengangkatan Calon Pegawai Negeri
Sipil Lebih Dua Tahun Menjadi
Pegawai Negeri Sipil

c. Penerbitan Salinan dan Petikan Surat
Keputusan Pengangkatan Calon
Pegawai Negeri Sipil Lebih Dua
Tahun Menjadi Pegawai Negeri Sipll

59

a. Penerbitan Surat Usul Perbaikan
Surat Keputusan (Calon) Pegawai
Negeri Sipil yang Dikeluarkan oleh
Instansi

b. Penerbitan Perbaikan Surat
Keputusan (Calon) Pegawai Negeri
Sipil yang Dikeluarkan oleh Instansi

60

Penggantian Surat Keputusan (Calon)
Pegawai Negeri Sipil yang Dikeluarkan
oleh Instansi

61

Perbaikan dan Penggantian Surat
Keputusan (Calon) Pegawai Negeri Sipil
yang Bukan Dikeluarkan oleh Instansi

62

a. Penerbitan Surat Usul Pemberhentian
dengan Pensiun karena Batas Usia
Pensiun atau Meninggal Dunia
Golongan IV/a ke Bawah

b. Penyerahan Surat Keputusan
Pemberhentian  dengan  Pensiun
karena Batas Usia Pensiun atau
Meninggal Dunia Golongan IV/a ke
Bawah

63

a. Penerbitan Surat Usul Pemberhentian
dengan Pensiun karena Batas Usia
Pensiun atau Meninggal Dunia
Golongan IV/b ke Atas
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. Penyerahan Surat Keputusan

Pemberhentian dengan  Pensiun
karena Batas Usia Pensiun atau
Meninggal Dunia Golongan IV/b ke
Atas

64

. Penerbitan Surat Keputusan

Pemberhentian dengan  Pensiun
karena Permintaan Sendiri atau Uzur
Golongan Il ke Bawah

. Penerbitan Salinan Surat Keputusan

Pemberhentian dengan  Pensiun
karena Permintaan Sendiri atau Uzur
Golongan Il ke Bawah

65

. Penerbitan Surat Usul Pemberhentian

dengan Pensiun karena Permintaan
Sendiri atau Uzur Golongan V/a dan
IV/b

. Penyerahan Surat Keputusan

Pemberhentian dengan  Pensiun
karena Permintaan Sendiri atau Uzur
Golongan IV/a dan IV/b

66

. Penerbitan Surat Usul Pemberhentian

dengan Pensiun karena Permintaan
Sendiri atau Uzur Golongan [V/c ke
Atas

. Penyerahan Surat Keputusan

Pemberhentian dengan  Pensiun
karena Permintaan Sendiri atau Uzur
Golongan IV/c ke Atas

67

Penerbitan Surat Keputusan
Pemberhentian Tanpa Pensiun Atas
Permintaan Sendiri

68

Penerbitan Surat Keterangan Memasuki
Masa Pensiun

69

a. Penerbitan Surat Usul Penerbitan

Kartu Pegawai Negeri Sipil, Kartu Istri,
atau Kartu Suami
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b. Penyerahan Kartu Pegawai Negeri

Sipil, Kartu Istri atau Kartu Suami

Bidang Pengembangan Sumber Daya Manusia:

. Persiapan Pendidikan dan Pelatihan

Prajabatan
70 . Pelaksanaan Pendidikan dan
Pelatihan Prajabatan
. Laporan Penyelenggaraan Pendidikan
dan Pelatihan Prajabatan
1. Subbidang Diklat
Kepemimpinan dan
Sertifikasi
v . Persiapan Pendidikan dan Pelatihan
Kepemimpinan
71 . Pelaksanaan Pendidikan dan
Pelatihan Kepemimpinan
. Laporan Penyelenggaraan Pendidikan
dan Pelatihan Kepemimpinan
. Penerbitan Surat Keputusan
Persetujuan Tugas Belajar
2. Subbidang
Pengembangan 72
Kompetensi

. Penerbitan Salinan dan Petikan Surat

Keputusan Persetujuan Tugas Belajar
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c. Penerbitan Surat Keputusan
Pengakhiran Tugas Belajar

d. Penerbitan Salinan dan Petikan Surat
Keputusan Pengakhiran Tugas
Belajar

T3

Penerbitan Surat Persetujuan Izin Belajar

74

a. Penerbitan Surat Keputusan
Pencantuman Gelar

b. Penerbitan Salinan dan Petikan Surat
Keputusan Pencantuman Gelar

3. Subbidang Diklat
Teknis Fungsional

75

a. Persiapan Pendidikan dan Pelatihan
Teknis

b. Pelaksanaan Pendidikan dan
Pelatihan Teknis

c. Laporan Penyelenggaraan Pendidikan
dan Pelatihan Teknis

76

a. Persiapan Pendidikan dan Pelatihan
Fungsional

b. Pelaksanaan Pendidikan dan
Pelatihan Fungsional
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c. Laporan Penyelenggaraan Pendidikan
dan Pelatihan Fungsional
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

KOTA MEDAN

Nomor SOP : 01/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

~. D A -
—NIP. 19581231 198602 1 027

njbir"ia Utama Muda

Nama SOP - PENERBITAN SURAT YANG DITANDATANGANI OLEH

ADMINISTRATOR

Dasar Hukum

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 1 Tahun 2011 tentang Pendelegasian Sebagian

Wewenang kepada Pejabat Pemerintah Kota Medan

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang tata naskah dinas
2 Memahami tugas dan fungsi

3 Memiliki kemampuan menyusun konsep surat

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasi

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka tindak lanjut surat akan terhambat

Pencatatan dan Pendataan
1 Disimpan dalam Tata Naskah Dinas Elektronik (TNDE)

2 Disimpan dalam buku agenda surat keluar
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Para Para Staf Subbag Keterangan
P
Pengawas ara Staf Administrator Soiaa Kelengkapan Waktu Output

1 {Menindaklanjuti disposisi dan menyusun konsep surat - gil;;)a;ssg:;’lg dibubuhi | :::r?tz?t ;srt:crlaatt :ﬁg:ﬂi zaztltgsa:fanan
2 Memverifikasi kelengkapan persyaratan dokumen serta Tidak Konsep surat yang 30 menit Draft surat yang

mengetik dan memaraf konsep surat » akan ditandatangani diparaf
3 {Meneliti dan memaraf draft surat Tidak ‘Ijji;aafi;urat yang 30 menit J;;aaﬁaiurat yang
4 |Menelaah dan menandatangani draft surat Ya g.:af:as;urat yang 40 menit zzzﬁ dilt};tg);?g

Mendistribusikan surat kepada subbagian/subbidang .. |Surat yang SOP Penanganan
5

bersangkutan S S0 mend diagendakan Surat Keluar
6 Im . Y Surat yang .. |Suratyang

enugaskan penggandaan surat sesuai kebutuhan diagendakan 5 menit diagendakan

- Menstempel surat dan mendistribusikannya kepada Surat yang sinesit {Selnb dokumen

pihak terkait. Kemudian mengarsipkannya

diagendakan

Total Waktu:

3 jam
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PEMERINTAH KOTA MEDAN
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KOTA MEDAN

Nomor SOP 02/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

Disahkan oleh

JB.H., MM,
/
2mbina Utama Muda
Y PNIp. 19581231 198602 1 027

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

Nama SOP PENERBITAN SURAT YANG DITANDATANGANI OLEH

KEPALA BADAN

Dasar Hukum

Wewenang kepada Pejabat Pemerintah Kota Medan

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 1 Tahun 2011 tentang Pendelegasian Sebagian

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang tata naskah dinas
2 Memahami tugas dan fungsi

3 Memiliki kemampuan menyusun konsep surat

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk

2 SOP Penanganan Surat Keluar

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasi

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka tindak lanjut surat akan terhambat

Pencatatan dan Pendataan

1 Disimpan dalam Tata Naskah Dinas Elektronik (TNDE)

2 Disimpan dalam buku agenda surat keluar
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Keterangan
o Para Para Staf !’a‘ra Sekretaris | Kepala Badan Staf Subbag Kelengkapan Waktu Qutput 9
Pengawas Administrator Umum
5 S i Surat yang dibubuhi .. |Konsep surat yang SOP Penanganan
1 |Menindaklanjuti disposisi dan menyusun konsep surat - disposisi 30 menit akan ditandatangani |Surat Masuk
Memverifikasi kelengkapan persyaratan dokumen serta G Konsep surat yang . |Draft surat yang
2 . Tidak ; . 45 menit | .
mengetik dan memaraf konsep surat akan ditandatangani diparaf
—
3 |Meneliti dan memaraf draftsurat Ya Tidak Qraft ol e 15 menit Qraﬁ surat yang
< diparaf diparaf
|
4 |Memeriksa dan memaraf draft surat Ya Qraft SHIdE Yo 15 menit D_raft suratyeng
| diparaf diparaf
| B
5 |Memeriksa dan memaraf draft surat Tidak Ya Tidak Oralt surat yang 10 menit D@ﬁ‘ surat yang
diparaf diparaf
| —
6 |Menelaah dan menandatangani draft surat Ya - D.mﬂ surat yang 1jam D.Mﬂ surat yang
diparaf ditandatangani
=
7 Mendistribusikan surat kepada subbagian/subbidang Ya Surat 30 menit S_urat yang SOP Penanganan
bersangkutan diagendakan Surat Keluar
8 |Menugaskan penggandaan surat sesuai kebutuhan 5 Surat yang 5 menit |Suratyang
8 pengy - diagendakan diagendakan
g Menslempgl surat dgn mendts!nb_usnkannya kepada S_ura! yang o merit |Selunik dokimen
pihak terkait. Kemudian mengarsipkannya diagendakan
Total Waktu: 4 jam
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP : 03/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan . 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan . 27 Desember 2017

Disahkan oleh . KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN,

£

_ “LAHUM, SIH., MM,
4 :;:?‘:%Pérﬁbina Utama Muda
NIP. 19581231 198602 1 027

Nama SOP . PENERBITAN SURAT YANG DITANDATANGANI OLEH
PEJABAT DI LUAR ORGANISASI PERANGKAT DAERAH

Dasar Hukum
Peraturan Wali Kota Medan Nomor 1 Tahun 2011 tentang Pendelegasian Sebagian

Wewenang kepada Pejabat Pemerintah Kota Medan

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang tata naskah dinas
2 Memahami tugas dan fungsi

3 Memiliki kemampuan menyusun konsep surat

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasi

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka tindak lanjut surat akan terhambat

Pencatatan dan Pendataan
1 Disimpan dalam Tata Naskah Dinas Elektronik (TNDE)

2 Disimpan dalam buku agenda surat keluar
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Keterangan
4 e Para staf !’a_ra Sekretaris | Kepala Badan Staf Subliag Kelengkapan Waktu Output 9
Pengawas Administrator Umum
; A Surat yang telah . |Konsep suratyang  [SOP Penanganan
1 |Menindakianjuti disposisi dan menyusun konsep surat - dibubuhi disposisi 6 ment akan ditandatangani |Surat Masuk
2 Memverifikasi kelengkapan persyaratan dokumen serta Tidak Konsep surat yang 1iam Draft surat yang
mengetik dan memaraf konsep surat akan ditandatangani } diparaf
—
3 |Meneliti dan memaraf draft surat Ya Tidak Qraﬁ SurBtyang 30 menit met Uy
diparaf diparaf
L
4 |Memeriksa dan memaraf draftsurat Ya D.mﬂ suratyang 30 menit D@ﬂ Surasyang
diparaf diparaf
5 |Memeriksa dan memaraf draftsurat Tidak Tidak Qmﬂ aghad L 15 menit D_raft Suratyang
diparaf diparaf
Draft surat yang : Draft surat yang
6 |Menelaah dan memaraf draftsurat Ya diparaf 1jam N
7 Mendistribusikan surat kepada kepada Asisten Draft surat yang 1 jam Draft surat yang SOP Penanganan

Administrasi Umum Setda

diparaf

diagendakan

Surat Keluar

Total Waktu:

5 jam
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP . 04/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan . 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan . 27 Desember 2017
Disahkan oleh . KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
- ~PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
“KOTA MEDAN,

y 2

LAHUM. SH. MM.
'Pémbina Utama Muda
NIP. 19581231 198602 1 027

Nama SOP : PENANGANAN SURAT MASUK

Dasar Hukum
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009 tentang Tata Naskah Dinas di

Lingkungan Pemerintah Daerah

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang tata naskah dinas

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka tindak lanjut surat akan terhambat

Pencatatan dan Pendataan
1 Disimpan dalam Tata Naskah Dinas Elektronik (TNDE)

2 Disimpan dalam buku agenda surat masuk
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Keterangan
E Staf Subbag Kepala Badan Kasubbiag Kelengkapan Waktu Output .
Umum Umum
1 |Menerima dan mengagendakan surat masuk Sura; pees 10 menit S'urat =
lampirannya diagendakan

Menelaah substansi dan mendisposisikan surat yang Surat yang .. |Surat yang dibubuhi
2 ; : 15 menit | . A

telah diagendakan diagendakan disposisi
3 Menindaklanjuti disposisi dan menugaskan distribusi Surat yang dibubuhi 5 et Surat yang dibubuhi

surat disposisi disposisi
4 [Mendistribusikan surat sesuai dengan arahan Siratyang wibdiuhi 15 menit i .

disposisi

disposisi

Total Waktu:

45 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP

05/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan

12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

27 Desember 2017

Disahkan oleh

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN,

A

LAHUM, S H., M.M,
Pembina Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

Nama SOP

PENANGANAN SURAT KELUAR

Dasar Hukum
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009 tentang Tata Naskah Dinas di

Lingkungan Pemerintah Daerah

Kualifikasi Pelaksana

1 Memahami peraturan tentang tata naskah dinas

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka tindak lanjut surat akan terhambat

Pencatatan dan Pendataan

1 Disimpan dalam Tata Naskah Dinas Elektronik (TNDE)

2 Disimpan dalam buku agenda surat keluar
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Staf Subbag Kasubbag Koletakanan Waktu Sitoxt Keterangan
Umum Umum gkap P
Menerima draft surat yang telah dibubuhi paraf atau Qraft surat yang telah ; Qraft surat yang
1 : diparaf atau 10 menit |diparaf atau
tanda tangan oleh pejabat yang berwenang ditandatangani ditandatangani
Draft surat yang Draft surat yang
2 |Memverifikasi dan menugaskan distribusi surat diparaf atau 5 menit |diparaf atau
ditandatangani ditandatangani
3 Menomori, mengagendakan, dan mendistribusikan nota cli)irs;f:a?t;rta;tuyang 15 menit Surat yang
dinas atau surat diE’m datangani diagendakan
Total Waktu: 30 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 06/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh

 SH., M.M.
Sy
ina/.-{Jtama Muda

e P

D~ aNIP. 19581231 198602 1 027

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

Nama SOP PENGESAHAN FOTOKOPI DOKUMEN

Dasar Hukum

Peraturan Wali Kota Medan Nomor 1 Tahun 2011 tentang Pendelegasian Sebagian

Wewenang kepada Pejabat Pemerintah Kota Medan

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang tata naskah dinas

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan
1 Alat tulis kantor

2 Stempel legalisir

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka tindak lanjut surat akan terhambat

Pencatatan dan Pendataan

Dicatat dalam buku agenda legalisir
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Keterangan
. Staf Subhag Kasubbig Sekretaris Kelengkapan Waktu Output ¢
Umum Umum
) . ; ; Fotokopi dokumen
1 Menerima dokumen asli dan fotokopi. Serta memberi Tidak Fotokipi dokumen 15 menit |yang distempel

stempel legalisir pada fotokopi dokumen

legalisir

Fotokopi dokumen

Fotokopi dokumen

2 |Memverifikasi keaslian dokumen fotokopi Ya » yang distempel 10 menit .
¢ yang diparaf
legalisir
3 |Menandatangani legalisir fotokopi dokumen Fotoko.pl dolumen 20 menit FOtOkO,p' dokumen :
yang diparaf yang ditandatangani
Membubuhkan stempel organisasi dan . .
4 |mengagendakan fotokopi dokumen yang telah Folokop) dokurren 15 menit ForoRapl dokimeh

dilegalisir

yang ditandatangani

yang diagendakan

Total Waktu: 1 jam
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 07/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
~KOTAMEDAN,

LAHUM, $.H., M.M.

~PEmbira Utama Muda
~—NIP. 19581231 198602 1 027

Disahkan oleh

PENGAJUAN PENCAIRAN DANA BERDASARKAN
SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN UANG
PERSEDIAAN DAN GANTI UANG PERSEDIAAN

Nama SOP

Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan

Kualifikasi Pelaksana

1 Memahami peraturan tentang pengelolaan keuangan

Daerah 2 Memahami tugas dan fungsi
3 Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, permintaan UP dan GU akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan
1 Disimpan dalam Sistem Informasi Manajemen Daerah (Simda) Keuangan

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Keterangan
g Bendahara | Staf Subbag Kasubbag Kelengkapan Waktu Output g
Pengeluaran Keuangan Keuangan
Mengambil surat keputusan besaran Uang Persediaan
(UP) dan Ganti Uang Persediaan (GU) Organisasi SK besaran atau
1 |Perangkat Daerah atau Surat Perintah Pencairan Dana - Dokumen keuangan 1jam SP2D UP/GU
(SP2D) UP/GU sebelumnya dari Badan Pengelola
Keuangan dan Aset Daerah
Menyiapkan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) SK besaran atau .
2 |UP/GU beserta kelengkapannya SP2D UP/GU 3jam  |SPRURGU
Ya
Tidak . SOP Penerbitan
Memverifikasi kelengkapan dokumen SPP-UP/GU dan SPM UP/GU van Surat yang
3 |menyiapkan draft Surat Perintah Membayar (SPM) SPP UP/GU 1 hari dia endakany 9 Ditandatangani
UP/GU 9 oleh Kepala
Badan
Mengajukan SPM UP/GU yang telah ditandatangani
4 |beserta kelengkapannya ke Badan Pengelola szegjéfa% yang 1 jam cSljZMe;J(I;a{lc(sai yang
Keuangan dan Aset Daerah untuk penerbitan SP2D 9 g
: SPM UP/GU yang .. |Seluruh dokumen
5 |Mengarsipkan seluruh dokumen diagendakan 30 menit SPM UP/GU
Total Waktu: 1 hari 5 jam 30 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 08/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
Vf_c—,;;.-:.f_Fj.‘E‘l‘\lGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

Disahkan oleh

bina Utama Muda
'NIP. 19581231 198602 1 027

PENGAJUAN PENCAIRAN DANA BERDASARKAN
SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN LANGSUNG
GAJI DAN TUNJANGAN

Nama SOP

Dasar Hukum
Peraturan Pemerintah Nomor 58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan

iJaerah

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang pengelolaan keuangan
2 Memahami tugas dan fungsi

3 Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Keterkaitan

SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, pembayaran gaji dan tunjangan akan tertunda.

Pencatatan dan Pendataan
1 Disimpan dalam Sistem Informasi Manajemen Daerah (Simda) Keuangan

2 Disimpan dalam arsip
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No

Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
Bendahara | Staf Subbag Kasubbag Kelengkapan Waktu Output
Pengeluaran Keuangan Keuangan

Keterangan

Mengambil daftar gaji Pegawai Negeri Sipil pada

Daftar perubahan gaji

Daftar gaji dan

1 |organisasi dari Badan Pengelola Keuangan dan Aset dan tunjangan 1jam tunjangan PNS
Daerah
5 Menyiapkan Surat Permintaan Pembayaran Langsung Daftar gaji dan 4 iari SPP-LS Gaji dan
(SPP-LS) Gaji dan Tunjangan tunjangan PNS 'J Tunjangan
SOP Penerbitan
Memverifikasi kelengkapan dokumen SPP-LS Gaji dan SPP-LS Gaii dan SPM-LS Gaji dan Surat yang
3 |Tunjangan dan menyiapkan Surat Perintah Membayar Tidak Tumiangan J 1hari  [Tunjangan yang Ditandatangani
Langsung (SPM-LS) Gaji dan Tunjangan jang diagendakan oleh Kepala
Badan
Mengajukan SPM yang telah ditandatangani beserta SPM-LS Gaji dan SPM-LS Gaji dan
kelengkapannya ke Badan Pengelola Keuangan dan g . :
4 . : . Ya Tunjangan yang 3jam |Tunjangan yang
Aset Daerah untuk penerbitan Surat Perintah Pencairan Samandakan diagendakan
Dana (SP2D) 9 9
Y SPM-LS Gaji dan Seluruh dokumen
5 |Mengarsipkan seluruh dokumen - Tunjangan yang 30 menit |SPM-LS Gaji dan

diagendakan

Tunjangan

Total Waktu: 2 hari 1 jam
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 09/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
:;;f‘“‘.‘PE{S!GEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

AN T 4
LN

Disahkan oleh

/& ROTAMEDAN,

\©C.\

“NIP. 19581231 198602 1 027

PENGAJUAN PENCAIRAN DANA BERDASARKAN
SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN LANGSUNG
BARANG DAN JASA

Nama SOP

Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan

Daerah

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang pengelolaan keuangan
2 Memahami tugas dan fungsi

3 Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Keterkaitan
SOP Penanganan Surat Keluar

SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, pembayaran belanja barang dan jasa akan

tertunda

Pencatatan dan Pendataan

1 Disimpan dalam Sistem Informasi Manajemen Daerah (Simda) Keuangan

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Keterangan
g Bendahara Kasubbag. | Staf Subbag. Kelengkapan Waktu Output g
Pengeluaran Keuangan Keuangan
Memeriksa kelengkapan berkas surat
1 |pertanggungjawaban (SPJ) belanja barang/jasa - Berkas SPJ kegiatan 2 jam Berkas SPJ kegiatan
kegiatan dari Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan
Menyiapkan Surat Permintaan Pembayaran Langsung . . SPP-LS Barang dan
2 |(sPP-LS) Barang dan Jasa Berkas SPJ kegiatan | - 3jam | j2ca
SOP Penerbitan
Memverifikasi kelengkapan dokumen SPP-LS Barang SPP-LS Barang dan SPM-LS Barang dan |Surat yang
3 |dan Jasa dan menyiapkan Surat Perintah Membayar Tidak Jasa g 1 hari 4 jam |Jasa yang Ditandatangani
Langsung (SPM-LS) Barang dan Jasa diagendakan oleh Kepala
Badan
Mengajukan SPM yang telah ditandatangani beserta SPM-LS Barang dan |SPM-LS Barang dan
kelengkapannya ke Badan Pengelola Keuangan dan :
4 : : ; Ya Jasa yang 1 jam Jasa yang
Aset Daerah untuk penerbitan Surat Perintah Pencairan SEaandskan diagendakan
Dana (SP2D) g 9
Y SPM-LS Barang dan Seluruh dokumen
5 |Mengarsipkan seluruh dokumen - Jasa yang 30 menit |SPM-LS Barang dan
diagendakan Jasa
Total Waktu: 2 hari 3 jam
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

Nomor SOP 10a/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN,

Disahkan oleh

LAHUM, SH., M.M.
Pembina Utama Muda
NIP. 19581231 198602 1 027

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

PENGAJUAN SURAT KETERANGAN PENGAJUAN
SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN TAMBAH UANG

Nama SOP

Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan

Daerah

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang pengelolaan keuangan
2 Memahami tugas dan fungsi

3 Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Keterkaitan
SOP Penanganan Surat Keluar

SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, pembayaran belanja melalui TU akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan

1 Disimpan dalam Sistem Informasi Manajemen Daerah (Simda) Keuangan

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Bendahara | Staf Subbag | Kasubbag KeleRakatan Wakii Output Keterangan
Pengeluaran Keuangan Keuangan grap
Menghimpun data permintaan tambah uang (TU) dari - K K i fem Daftar permintaan TU
3 Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan Bakdmen 1w&usngan l arg
Menyiapkan Surat Keterangan Pengajuan Surat . . Surat Keterangan
mintaan TU 4 :
2 Permintaan Pembayaran Tambah Uang (SPP-TU) > Diatarpestd jam Pengajuan SPP-TU
Tidak
3 Memverifikasi kelengkapan dokumen Surat Keterangan Surat Keterangan 1 i Surat Keterangan
Pengajuan SPP-TU Pengajuan SPP-TU Pengajuan SPP-TU
Mengajukan Surat Keterangan Pengajuan SPP-TU Surat K
. eterangan , Surat Keterangan
4 |yang telah ditandatangani ke Badan Pengelola Ya Pengajuan SPgP-TU 3 jam Pengajuan SPgP-TU
Keuangan dan Aset Daerah
: Surat Keterangan . |Seluruh dokumen
5 |Mengarsipkan seluruh dokumen b Pengajuan SPP-TU 30 menit pengajuan SPP-TU
Total Waktu: 2 hari 1 jam
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 10b/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
77 FENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
PAASIIEPRN
/8 RSTAMEDAN,

Disahkan oleh

&7 fPembina Utama Muda
NIP. 19581231 198602 1 027

PENGAJUAN PENCAIRAN DANA BERDASARKAN
SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN TAMBAH UANG

Nama SOP

Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan

Daerah

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang pengelolaan keuangan
2 Memahami tugas dan fungsi

3 Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Keterkaitan
SOP Penanganan Surat Keluar

SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, pembayaran belanja melalui TU akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan

1 Disimpan dalam Sistem Informasi Manajemen Daerah (Simda) Keuangan

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegi Keterangan
raian Kegiatan Bendahara | Staf Subbag | Kasubbag Kelengkapan Waktu Output g
Pengeluaran Keuangan Keuangan
Mengambil surat keterangan pengajuan Surat
1 |Permintaan Pembayaran Tambah Uang (SPP-TU) dari - Dokumen keuangan 1 jam S:rr]at;l?;irasr;g:_r}u
Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah penga)
: Surat keterangan ’
2 |Menyiapkan SPP-TU beserta kelengkapannya pengajuan SPP-TU 3 jam SPP-TU
Tidak SOP Penerbitan
Memverifikasi kelengkapan dokumen SPP-TU dan SPM-TU yang Surat yang
3 |menyiapkan Surat Perintah Membayar Tambah Uang SPP-TU 1 hari dia enda{an Ditandatangani
(SPM-TU) g oleh Kepala
Badan
Mengajukan SPM yang telah ditandatangani beserta
4 kelengkapannya ke Badan Pengelola Keuangan dan SPM-TU yang A SPM-TU yang
Aset Daerah untuk penerbitan Surat Perintah Pencairan diagendakan ) diagendakan
Dana (SP2D)
. h 4 SPM-TU yang . |Seluruh dokumen
5 |Mengarsipkan seluruh dokumen - Riggenalkan 30 menit SPM-TU

Total Waktu: 1 hari 5 jam 30 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

KOTA MEDAN

Nomor SOP 10c/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
_——=PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
EDAN,
\\?A

Disahkan oleh

ENGENBANGAN
2 DAYA MANUSIA

,_erh"n. iﬁa Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

PENGAJUAN PENCAIRAN DANA BERDASARKAN
SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN TAMBAH UANG

Nama SOP

NIHIL

Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan

Kualifikasi Pelaksana

1 Memahami peraturan tentang pengelolaan keuangan

Daerah 2 Memahami tugas dan fungsi
3 Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

SOP Penanganan Surat Keluar

SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, pembayaran belanja melalui TU akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan
1 Disimpan dalam Sistem Informasi Manajemen Daerah (Simda) Keuangan

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Keterangan
g Bendahara | Staf Subbag Kasubbag Kelengkapan Waktu Output g
Pengeluaran Keuangan Keuangan
Memeriksa kelengkapan berkas surat
1 |pertanggungjawaban (SPJ) belanja barang/jasa - Berkas SPJ kegiatan 2 jam Berkas SPJ kegiatan
kegiatan dari Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan
Menyiapkan Surat Permintaan Pembayaran Tambah , : .
2 Uang (SPP-TU) Nihi 4 Berkas SPJ kegiatan 3 jam SPP-TU Nihil
SOP Penerbitan
Memverifikasi kelengkapan dokumen SPP-TUNihil dan SPM-TU Nihil yan Surat yang
3 |menyiapkan Surat Perintah Membayar TU (SPM-TU) Tidak SPP-TU Nihil 1 hari . yang Ditandatangani
o diagendakan
Nihil oleh Kepala
Badan
Mengajukan SPM yang telah ditandatangani beserta
4 kelengkapannya ke Badan Pengelola Keuangan dan Ya SPM-TU Nihil yang i s SPM-TU Nihil yang
Aset Daerah untuk penerbitan Surat Perintah Pencairan diagendakan J diagendakan
Dana (SP2D)
5 |Mengarsipkan seluruh dokumen SRS yRng 30 menit Seluruli dokumen

diagendakan

SPM-TU Nihil

Total Waktu: 1 hari 6 jam 30 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP - 11/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan

12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

27 Desember 2017

Disahkan oleh

PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

ZaN %\

*MEDAN

D A ’
"NIP. 19581231 198602 1 027

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

Nama SOP : PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN

Dasar Hukum
Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan dan

Kinerja Instansi Pemerintah

Kualifikasi Pelaksana

1 Memahami peraturan tentang pengelolaan keuangan daerah
2 Memahami tugas dan fungsi

3 Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, proses pelaporan akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan

Disimpan dalam arsip
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Mutu Baku

No. Uraian Kegiatan Keterangan
9 Sekretaris Hasuhbag Staf Subbiag Kelengkapan Waktu Output -
Keuangan Keuangan
Menugaskan penyusunan Laporan Keuangan tahun Surat yang .. |Surat yang SOP Penanganan
1 - o 30 menit - S
anggaran sebelumnya - didisposisi didisposisi Surat Masuk
_— Surat yang :
2 [Menugaskan kompilasi data keuangan dan aset didisposisi 1 jam Arahan
3 Melakukan validasi data belanja dan pengembalian h 4 Acahan 3 hari Data keuangan dan
anggaran dan aset > aset
Tidak : SOP Penerbitan
; , Surat yang
i Menyla.pka'n draft laporan keuangan berdasarkan hasil Ya Data keuangan dan 7 hari Laporan Keuangan | Ditandatangani
rekonsiliasi dan data keuangan yang terkumpul aset
oleh Kepala
Badan
SOP Penerbitan
. Surat pengantar dan |Surat yang
5 l:(ﬂ:s;;ap;k:n;en;bitt:j gltjir;:l;ztap:jeang;r;(:rté_izzran Laporan Keuangan 4 jam Laporan Keuangan |Ditandatangani
gan yang ity P P yang diagendakan |oleh Kepala
Badan

Total Waktu: 10 hari 5 jam 30 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP :  12/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

A

P XN
/N A eomn,
: :“-::t \OA\\ '

EGAWAIAN
BAN PENGEMBANG/
ER DAYA MANUSIA

__Pefnbina Utama Muda
NIP. 19581231 198602 1 027

Disahkan oleh . KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
/:;";EE‘@\GEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
\

Nama SOP : PENYUSUNAN RENCANA STRATEGIS

Dasar Hukum
1 Undang-undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan
Nasional
2 Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan,

Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang perencanaan pembangunan
2 Memahami tugas dan fungsi

3 Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Keluar
2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Administrator

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka proses penganggaran akan tersendat

Pencatatan dan Pendataan

Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kasubbag Staf Subbag e Keterangan
Sekretaris Administrator Kelengkapan Waktu Output
Program Program
& Pengawas
1 Menulgasbfan penyusunan Rencana Strategis (Renstra) - Dokumen st |Agana
organisasi kurun lima tahun mendatang perencanaan
2 Meny!aplfan draff awal Renstra dan menugaskan Ao aharl  |Draft aval Rensia
kompilasi data perencanaan
i Draft awal Renstra
A 4
3 Mengumpulkan data perencanaan dan mengetik draft - Drafi awalRensia 8 hari donddis
Renstra >
perencanaan
- —
Tidek SOP Penerbitan
Mengundang Panitia Renstra untuk menyusun draf Ll AwHl Rentia Surat yan
4 9 9 y Ya dan data 1 hari Surat undangan urat yang
Renstra erencanaan Ditandatangani
P oleh Administrator
|
5 Mengklar_tﬁka; | dan menganalisis .gala-dala hingga Rapat Renstra 20 hari  |Draft akhir Renstra
memfinalisasi draft Renstra
SOP Penerbitan
L ] Surat yang
6 |Menyiapkan draft akhir Renstra berdasarkan hasil rapat Draft akhir Renstra 7 hari  |Renstra Ditandatangani
oleh Kepala
Badan
SOP Penerbitan
) Surat pengantar dan |Surat yang
7 Zﬂtel_wy:‘ap k;’:n pzrgbu:tint SrLIir;E[ germantar Rensa yang Renstra 1 hari Renstra yang Ditandatangani
RN sepquapels diagendakan oleh Kepala
Badan
Total Waktu: 40 hari
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

Nomor SOP : 13/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh

_ mbiné'Utama Muda

e —

" NIP. 19581231 198602 1 027

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nama SOP . PENYUSUNAN RENCANA KERJA

Dasar Hukum
1 Undang-undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan
Nasional
2 Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tata Cara Peny

Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang perencanaan pembangunan
2 Memahami tugas dan fungsi

3 Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Keluar
2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Administrator

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka proses penganggaran akan tersendat

Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kasubbag Staf Subbag Fa Keterangan
Sekretaris Administrator Kelengkapan Waktu Output
Program Program
& Pengawas
1 Menugasl-fan penyusunan Rencana Kerja (Renja) - Dokumen 5 oottt gt
organisasi pada tahun anggaran mendatang perencanaan
> Menygapﬁan draft awal Renja dan menugaskan AR 2hari  |Draft awal Renja
kompilasi data perencanaan
. i )
3 Men_gumpulkan data perencanaan dan mengetik draft Draft awal Renja 3 hari Draft awal Renja dan
Renja > data perencanaan
L SOP Penerbitan
4 Menigundang Panitia Renja untuk menyusun draft Ya Draft awal Renja dan 1hari  |Suratundangan Sgrat yang
Renja data perencanaan Ditandatangani
oleh Administrator
5 Mengklar?ﬁkagl dan m_enganal:s:s data-data hingga Rapat Renja 5hari  |Draft akhir Renja
memfinalisasi draft Renja
SOP Penerbitan
v Surat yang
6 [Menyiapkan draft akhir Renja berdasarkan hasil rapat Draft akhir Renja 5 hari Renja Ditandatangani
oleh Kepala
Badan
SOP Penerbitan
. ] Surat pengantar dan |Surat yang
7 Sﬂﬁ?yfpkig paedn;bt}n:;aknt::(r:itl pengantar. Rerya yang Renja 1 hari  |Renja yang Ditandatangani
JuKan kep P diagendakan oleh Kepala
Badan
Total Waktu: 17 hari
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

Nomor SOP . 14/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017
Tanggal Revisi
Tanggal Pengesahan . 27 Desember 2017
Disahkan oleh :  KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
. PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
<R N Tig Tmﬁ\MEDAN

L 5
7>~ Pefnbina Utama Muda
' NIP. 19581231 198602 1 027

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nama SOP : PENYUSUNAN LAPORAN KINERJA

Dasar Hukum
1 Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan dan
Kinerja Instansi Pemerintah
2 Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 29 tahun 2010 tent

Pedoman Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja

Instansi Pemerintah

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang pengelolaan anggaran
2 Memahami tugas dan fungsi

3 Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka proses pelaporan akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan

Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Keterangan
ki Sekretaris Ramibhag e Kelengkapan Waktu Output g
Program Program
Menugaskan penyusunan Laporan Kinerja tahun Surat yang .. |Surat yang SOP Penanganan
1 - 2 30 menit | . . AR
anggaran sebelumnya - didisposisi didisposisi Surat Masuk
5 Menugaskan kompilasi data capaian realisasi fisik dan SAurat yapg 90 menit |Arahan
keuangan didisposisi
; : : N — Data capaian
3 Menyusun rekapitulasi data capaian realisasi fisik dan — T ahari realisgsi fisik dan
keuangan > K
euangan
Tidak g SOP Penerbitan
! o Data capaian Surat yang
4 Menyltap: & dr.lafr Lagaran Kinsta berdasarian dats Ya realisasi fisik dan 7 hari Laporan Kinerja Ditandatangani
Ll keuangan oleh Kepala
Badan
SOP Penerbitan
! Surat pengantar dan |Surat yang
5 rkﬁ_eny'lapkan %ﬁmb‘ézf;‘ sur:;pei.; g;i ?é?;al'.?poran Laporan Kinerja 3 jam Laporan Kinerja yang |Ditandatangani
Inérja yang dituju €pada piha ' diagendakan oleh Kepala
Badan
Total Waktu: 10 hari 5 jam

57




PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 15a/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

_ PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

1 TKOTA MEDAN,
= NPAN

U LAHUM., S H., MM.
Pembina Utama Muda
NIP. 19581231 198602 1 027

PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN PERSETUJUAN
PINDAH TUGAS DALAM LINGKUNGAN INSTANSI

Nama SOP

Dasar Hukum
Peraturan Pemerintah Nomor 63 Tahun 2009 tentang Perubahan Atas Peraturan
Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 Tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan,

Dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang perpindahan PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan
4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tersendat

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kabid Mutasi Kasubbid Keterangan
dan . Kelengkapan Waktu Output
. Mutasi
Kesejahteraan
, o T Surat permohonan Surat permohonan
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum A 5 ; SOP Penanganan
1 i pindah tugas yang 15 menit |pindah tugas yang
pada surat permohonan pindah tugas - 5 =y 7 Surat Masuk
didisposisi didisposisi
SOP Penerbitan
. : indah
Menyiapkan draft surat keputusan pindah tugas dalam S_urat vk : Draft SK pnda Sprat i
2 linakunaan instansi pindah tugas yang 5 jam tugas yang Ditandatangani
grang didisposisi diagendakan oleh Pejabat di
Luar OPD

Total Waktu: 5 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN Nomor SOP : 15b/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan . 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan . 27 Desember 2017

Disahkan oleh . KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
GEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

¥

'NIP. 19581231 198602 1 027

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA |Nama SOP : PENERBITAN SALINAN DAN PETIKAN SURAT
KOTA MEDAN KEPUTUSAN PERSETUJUAN PINDAH TUGAS DALAM
LINGKUNGAN INSTANSI
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Peraturan Pemerintah Nomor 63 Tahun 2009 tentang Perubahan Atas Peraturan 1 Memahami peraturan tentang perpindahan PNS
Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 Tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan, 2 Memahami tugas dan fungsi

Dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 SOP Penanganan Surat Masuk 1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya
2 SOP Penanganan Surat Keluar 2 Alat tulis kantor

3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan
4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tersendat 1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan i Keterangan
9 St Sutieg KaSUbb.'d Kelengkapan Waktu Output g
Umum Mutasi
Menerima surat keputusan yang telah ditandatangani .
1 |oleh Sekretaris Daerah dan menyerahkannya ke - SK pindah tugas 30 menit iig p;:c;z‘:;:gas =g guorztpfer}j;?anan
Subbidang Mutasi 9
SOP Penerbitan
Menyiapkan draft salinan dan petikan surat keputusan SK pindah tugas yang . Salingn dan pelikan Sgrat yenal
2 ; : : : ; 4 jam SK pindah tugas yang|Ditandatangani
pindah tugas dalam lingkungan instansi diagendakan diagendakan oleh Kepala
Badan

Total Waktu: 4 jam 30 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 16a/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
—PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
"KOTA MEDAN,

[

LAHUM, S.H.. M.M.

Disahkan oleh

P'embina Utama Muda
NIP. 19581231 198602 1 027

PENERBITAN SURAT REKOMENDASI PINDAH TUGAS
KE LINGKUNGAN INSTANSI GOLONGAN | DAN I

Nama SOP

Dasar Hukum
Peraturan Pemerintah Nomor 63 Tahun 2009 tentang Perubahan Atas Peraturan
Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 Tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan,

Dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang perpindahan PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan
4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tersendat

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kabid Mutasi | ... bbid | StafSubbag | StafSubbid Keterangan
dan . . Kelengkapan Waktu Output
. Mutasi Umum Mutasi
Kesejahteraan
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum S‘ural i : S_urat permohonan SOP Penanganan
1 3 pindah tugas yang 15 menit |pindah tugas yang
pada surat permohonan pindah tugas Fo L = S Surat Masuk
didisposisi didisposisi
SOP Penerbitan
Surat permohonan Drait surat Surat yang
Menyiapkan draft surat rekomendasi pindah tugas ke . . rekomendasi pindah |-. .
2 |, . . pindah tugas yang 5 jam Ditandatangani
lingkungan instansi - = tugas yang . .
didisposisi diatendakan oleh Pejabat di
g Luar OPD
Menerima surat yang telah ditandatangani oleh 5 Surat rekomendasi
3 |Sekretaris Daerah dan menyerahkannya ke Subbidang S_ural ekomendag 30 menit |pindah tugas yang SCPPananganan
: pindah tugas : Surat Keluar
Mutasi diagendakan
4 Surat rekomendasi Surat rekomendasi
4 |Menugaskan penggandaan surat sesuai kebutuhan — pindah tugas yang 5 menit  |pindah tugas yang
diagendakan diagendakan
+ Surat rekomendasi Seluruh dokumen
5 |Menstempel surat dan mengarsipkan dokumen pindah tugas yang 30 menit |rekomendasi pindah

diagendakan

tugas

Total Waktu:

6 jam 20 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 16b/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN,

7

LAHUM, S.H., M.M.

Disahkan oleh

Pembina Utama Muda
NIP. 19581231 198602 1 027

PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN PENEMPATAN DI
LINGKUNGAN INSTANSI GOLONGAN | DAN I

Nama SOP

Dasar Hukum
Peraturan Pemerintah Nomor 63 Tahun 2009 tentang Perubahan Atas Peraturan
Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 Tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan,

Dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang perpindahan PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan
4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tersendat

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kabit Mutasi Kasubbid Keterangan
dan . Kelengkapan Waktu Output
. Mutasi
Kesejahteraan
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum ; SK pindah S6P Penanuasan
1 |pada surat keputusan pindah tugas yang diterbitkan SK pindah tugas yang 15 menit pnazigas yang 9

oleh Gubernur Sumatera Utara

didisposisi

didisposisi

Surat Masuk

Menyiapkan draft surat keputusan penempatan di
lingkungan instansi

SK pindah tugas yang
didisposisi

5 jrarn

Draft SK
penempatan yang
diagendakan

SOP Penerbitan
Surat yang
Ditandatangani
oleh Pejabat di
Luar OPD

Total Waktu: 5 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

KOTA MEDAN

Nomor SOP : 16c/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan . 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan . 27 Desember 2017
Disahkan oleh . KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
:?N = NGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
v,.\ i I
Ly,

/
i e@bha Utama Muda

" NiP. 19581231 198602 1 027

Nama SOP :  PENERBITAN SALINAN DAN PETIKAN SURAT
KEPUTUSAN PENEMPATAN DI LINGKUNGAN INSTANSI
GOLONGAN | DAN 11

Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 63 Tahun 2009 tentang Perubahan Atas Peraturan

Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 Tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan,

Dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang perpindahan PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan
4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tersendat

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiata i Keterangan
e StafSubbag | Kasubbid Kelengkapan Waktu Output 9
Umum Mutasi
Menerima surat keputusan penempatan yang telah
1 |ditandatangani oleh Sekretaris Daerah dan SK penempatan 30 menit S,K penempatan yang [SOP Penanganan
: ; diagendakan Surat Keluar
menyerahkannya ke Subbidang Mutasi
SOP Penerbitan
: . . Salinan dan petikan |Surat yang
Jl s ettt o ey S penempatan 319 |Sk penempstan yng Diancatangan
P P gxung g diagendakan oleh Kepala
Badan

Total Waktu: 4 jam 30 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 17a/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
|\ PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

KOTA MED

\ “HEER DAV A
. /
\
N\

LAHUM, S.H., M.M.

Pembina Utama Muda
NIP. 19581231 198602 1 027

PENERBITAN SURAT REKOMENDASI PINDAH TUGAS
KE LINGKUNGAN INSTANSI GOLONGAN Il DAN IV

Nama SOP

Dasar Hukum
Peraturan Pemerintah Nomor 63 Tahun 2009 tentang Perubahan Atas Peraturan
Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 Tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan,

Dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang perpindahan PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan
4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tersendat

Pencatatan dan Pendataan

1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kabid Mutasi | =\ cubbid | Staf Subbag | Staf Subbid Keterangan
dan 3 ” Kelengkapan Waktu Output
2 Mutasi Umum Mutasi
Kesejahteraan
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum S_urat PEIDORAIER : S_u rat parmahonan SOP Penanganan
1 i pindah tugas yang 15 menit |pindah tugas yang
pada surat permohonan pindah tugas b ot <2 ] Surat Masuk
didisposisi didisposisi
SOP Penerbitan
3 - Surat permohonan Brals-sural 5 Surat yang
2 Menylapkar! draft _surat rekomendasi pindah tugas ke pindah tugas yang 5 jam rekomendasi pindah Ditandatangani
lingkungan instansi . i 5 tugas yang : :
didisposisi diagendakan oleh Pejabat di
gen Luar OPD
3 Menerima surat yang telah ditandatangani oleh Wali Surat rekomendasi 30 menit Sil:lr(;'-xatrﬁtor::n::m SOP Penanganan
Kota dan menyerahkannya ke Subbidang Mutasi pindah tugas P! 93syang |syrat Keluar
diagendakan
Surat rekomendasi Surat rekomendasi
4 |Menugaskan penggandaan surat sesuai kebutuhan pindah tugas yang 5 menit |pindah tugas yang
diagendakan diagendakan
v Surat rekomendasi Seluruh dokumen
5 |Menstempel surat dan mengarsipkan dokumen pindah tugas yang 30 menit |rekomendasi pindah

diagendakan

tugas

Total Waktu:

6 jam 20 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP : 17b/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan : 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan : 27 Desember 2017

Disahkan oleh - KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN,

e

LAHUM, SH., MM.
Perhbina Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

Nama SOP :  PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN PENEMPATAN DI
LINGKUNGAN INSTANSI GOLONGAN Il DAN IV

Dasar Hukum
Peraturan Pemerintah Nomor 63 Tahun 2009 tentang Perubahan Atas Peraturan
Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 Tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan,

Dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang perpindahan PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan
4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tersendat

Pencatatan dan Pendataan

1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
: : Kabid Mutasi . Kotoratitan
Ho Ursign egiatan dan KaSUbb.ld Kelengkapan Waktu Output 9
. Mutasi
Kesejahteraan
Manindaklanjuti disposil pinpinan yang ter can_tum SK pindah tugas yang . ISK pindah tugas yang|SOP Penanganan
1 |pada surat keputusan pindah tugas yang diterbitkan didisposisi 15 menit didisposisi Siirst Masuk
oleh Gubernur Sumatera Utara
SOP Penerbitan
: . . Draft SK Surat yang
2 Menyiapkan draft surat keputusan penempatan di SAK.plndgh' tugas yang 5 jam penempatan yang Ditandatangani
lingkungan instansi didisposisi diagendakan oleh Pejabat di
Luar OPD

Total Waktu: 5 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

KOTA MEDAN

Nomor SOP :  17c/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh . KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

7R DAN,
A /_*g@\%-
/ ;

a5

;/ BADAN KEFEGAWAIAN

- ,'-“" DAERAA DAN PENGENBANG
SUMBER DAYA MaNs!

D Rip-19581231 198602 1 027

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

Nama SOP © PENERBITAN SALINAN DAN PETIKAN SURAT

GOLONGAN Ill DAN IV

Dasar Hukum

Dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Pemerintah Nomor 63 Tahun 2009 tentang Perubahan Atas Peraturan

Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 Tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan,

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang perpindahan PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan
4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tersendat

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip

KEPUTUSAN PENEMPATAN DI LINGKUNGAN INSTANSI




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiat i Keterangan
niRegEn Sial Subbag KaSUbb.'d Kelengkapan Waktu Output g
Umum Mutasi
Menerima surat keputusan penempatan yang telah
; K PP
1 (ditandatangani  oleh Sekretaris Daerah  dan SK penempatan 30 menit S. perempaian yang [SOF Pananganan
. : diagendakan Surat Keluar
menyerahkannya ke Subbidang Mutasi
SOP Penerbitan
: : : Salinan dan petikan |Surat yang
2 Menylapkfn Zr.?ift iahnan qar: [;e?kan surat keputusan ?i}; p:nndZTgstan yang 4fam SK penempatan yang |Ditandatangani
et sl g diagendakan oleh Kepala
Badan

Total Waktu: 4 jam 30 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 18/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTAMEDAN,

LAHUM, S H., MM.

Pembina Utama Muda
NIP. 19581231 198602 1 027

Disahkan oleh

PENERBITAN SURAT PERSETUJUAN PINDAH TUGAS
KE LUAR INSTANSI GOLONGAN | DAN Il

Nama SOP

Dasar Hukum
Peraturan Pemerintah Nomor 63 Tahun 2009 tentang Perubahan Atas Peraturan
Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 Tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan,

Dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang perpindahan PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar

3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tersendat

Pencatatan dan Pendataan

1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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No

Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
Kabid Mutasi . .
dan KaSUbb.l . StafSubbiag | ‘Stel SUb?'d Kelengkapan Waktu Qutput
3 Mutasi Umum Mutasi
Kesejahteraan

Keterangan

Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum

Surat permohonan

Surat permohonan

SOP Penanganan

1 4 pindah tugas yang 15 menit |pindah tugas yang
pada surat permohonan pindah tugas * didisposisi didisposisi Surat Masuk
. SOP Penerbitan
Surat permohonan S Surat yang
2 IMenyua:akaq draft surat persetujuan pindah tugas ke pindah tugas yang 5 jam :)er:tu;l;an pindah Ditandatangani
Me atois didisposisi dl:g e: dai?an oleh Pejabat di
9 Luar OPD
Menerima surat yang telah ditandatangani oleh + s ; Surat persetujuan
. t perset . . SOP P a
3 |Sekretaris Daerah dan menyerahkannya ke Subbidang il:‘r:a: fu a:juan 30 menit |pindah tugas yang SSrat :er:i;? el
Mutasi P 9 diagendakan
v Surat persetujuan Surat persetujuan
4 |Menugaskan penggandaan surat sesuai kebutuhan pindah tugas yang 5 menit |pindah tugas yang
diagendakan diagendakan
Surat persetujuan Seluruh dokumen
5 |Menstempel surat dan mengarsipkan dokumen pindah tugas yang 30 menit |persetujuan pindah

“

diagendakan

tugas

Total Waktu:

6 jam 20 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP i 19/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan . 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan : 27 Desember 2017

Disahkan oleh . KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN,

e

LAHUM, S H., M.M.
Peﬁlbina' Utama Muda
NIP. 19581231 198602 1 027

Nama SOP - PENERBITAN SURAT PERSETUJUAN PINDAH KE LUAR
INSTANSI GOLONGAN Il DAN IV

Dasar Hukum
Peraturan Pemerintah Nomor 63 Tahun 2009 tentang Perubahan Atas Peraturan
Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 Tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan,

Dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang perpindahan PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar

3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan

1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kabid Mutasi |\ subbid | Staf Subbag | Staf Subbid Keterangan
dan Mutasi U Miutasi Kelengkapan Waktu Qutput
Kesejahteraan s s urast

Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum SHEAl permononan Seat penmahanan SOP Penanganan
} ada surat :erm hpn n ?ndgh tu ;s ’ pindan tigasyang Tomank JpindanagesyEng Surat N'Iasul&J

Para Stal pENNJNOGS B 9 didisposisi didisposisi

—_— Draft surat SOP Penerbitan
; : ; Surat permohonan . : Surat yang

2 IMe:\ylzf:aq draft surat persetujuan pindah tugas ke pindah tugas yang 5 jam :auerzziug;an pindah Ditandatangani

bk didisposisi dig enydakgan oleh Pejabat di

9 Luar OPD

Menerima surat yang telah ditandatangani oleh Wali Surat persetujuan . S‘urat perseRiuan SOP Penanganan

3 |Kotad rahkannya ke Subbidang Mutasi indah tugas S0 menit [pindah tugas yang | ot Kelyar
St el y 9 P g diagendakan
v Surat persetujuan Surat persetujuan
4 |Menugaskan penggandaan surat sesuai kebutuhan - pindah tugas yang 5 menit |pindah tugas yang
diagendakan diagendakan
+ Surat persetujuan Seluruh dokumen

5 |Menstempel surat dan mengarsipkan dokumen pindah tugas yang 30 menit |persetujuan pindah

diagendakan

tugas

Total Waktu:

6 jam 20 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 20/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
= TEQNGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
m MEDAN,

Disahkan oleh

\—gm H., MM,
s 'ﬁ

,:; 0 ina Utama Muda
TTUNIP. 19581231 198602 1 027

PENERBITAN SURAT PENOLAKAN PINDAH KE
LINGKUNGAN INSTANSI

Nama SOP

Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 63 Tahun 2009 tentang Perubahan Atas Peraturan
Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 Tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan,

Dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang perpindahan PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tersendat

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kabid Mutasi Kasubbid Keterangan
dan ] Kelengkapan Waktu Output
S Mutasi
Kesejahteraan
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum Surdl pornadtianan Sursh perrandanan SOP Penanganan
1 J P i yang pindah tugas yang 15 menit |pindah tugas yang 9
pada surat permohonan pindah tugas - ke e ; Surat Masuk
didisposisi didisposisi
SOP Penerbitan
) : Surat permohonan Surat penolakan Surat yang
2 meiﬂip;ir}nifnf;i surat penolakan pindsh: tugas ke pindah tugas yang 4 jam pindah tugas yang Ditandatangani
gkung didisposisi diagendakan oleh Kepala
Badan

Total Waktu: 4 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

KOTA MEDAN

Nomor SOP 21a/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

= ST GEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
<, _.'.‘_"‘ N

BADAN KEPEGAWAIAR
AERAH DAN PENGENANGA
SUMBER DAYA MANUS)4

Disahkan oleh

NIP. 19581231 198602 1 027

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

PENERBITAN SURAT PERSETUJUAN PINDAH TUGAS
UNTUK DIPEKERJAKAN DI LINGKUNGAN INSTANSI

Nama SOP

Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 63 Tahun 2009 tentang Perubahan Atas Peraturan

Dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil

Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 Tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan,

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang perpindahan PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan

1 SOP Penanganan Surat Masuk

2 SOP Penanganan Surat Keluar

3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan
Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan

1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kabid Mutast | . subbid | Staf Subbag | Staf Subbid Keterangan
dan i . Kelengkapan Waktu Output
; Mutasi Umum Mutasi
Kesejahteraan
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum Sural permonanan Surdtpermohanan SOP Penanganan
L ada Sti'ata ieurmohgnan E}nd:h tu :s ’ - pindah lugas yang 15iment |pindah 1ugas yang Surat Masui?
P P P 9 didisposisi didisposisi
Draft surat SOP Penerbitan
; : ; Surat permohonan persetujuan pindah |Surat yang
2 menzlarp;f nn%@fn S: ril 2‘::’:?'2? et pindah tugas yang 5jam  [tugas untuk Ditandatangani
Pketjai giiligraig sta didisposisi dipekerjakan yang |oleh Pejabat di
diagendakan Luar OPD
Menerima surat yang telah ditandatangani oleh Surat persetujuan S_urat porgalEye
. : z . |pindah tugas untuk |SOP Penanganan
3 |Sekretaris Daerah dan menyerahkannya ke Subbidang pindah tugas untuk 30 menit | . S
Mutasi dipekerjakan dipekerjakan yang urat Keluar
diagendakan
Surat persetujuan Surat persetujuan
v . .
. pindah tugas untuk .. |pindah tugas untuk
4 |Menugaskan penggandaan surat sesuai kebutuhan - dipekerjakan yang 5 menit dipekerjakan yang
diagendakan diagendakan
. Seluruh dokumen
Surat persetujuan . .
v eah Wnas Gtk persetujuan pindah
5 |Menstempel surat dan mengarsipkan dokumen P 9 30 menit  |tugas untuk

dipekerjakan yang
diagendakan

dipekerjakan di
lingkungan instansi

Total Waktu:

6 jam 20 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

KOTA MEDAN

Nomor SOP : 21b/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh . KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
~KOTA MEDAN,

T EAHUN, S H., MM,
Pembina Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

Nama SOP . PENERBITAN SURAT PENUGASAN UNTUK
DIPEKERJAKAN DI LINGKUNGAN INSTANSI

Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 63 Tahun 2009 tentang Perubahan Atas Peraturan

Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 Tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan,

Dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang perpindahan PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan
4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan wabid Mutasi Kasubbid Keterangan
dan p Kelengkapan Waktu Output
= Mutasi
Kesejahteraan
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum Sur_a_t perse-t yjuan ; Surg .t perseftmuan SOP Penanganan
1 ) e . dari instansi asal 15 menit |dari instansi asal
pada surat persetujuan dari instansi asal - 3 o S Surat Masuk
yang didisposisi yang didisposisi
SOP Penerbitan
. ; : Surat persetujuan Surat yang
5 gfil?;ylil;::agncz;asft?a:;rat penugasan untuk dipekerjakan FREELEMEY. 4jam S:r:atd;::n:gj:ign Ditandatangani
gxung yang didisposisi yang <ieg oleh Kepala
Badan

Total Waktu:

4 jam 15 menit

83



PEMERINTAH KOTA MEDAN Nomor SOP : 22/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan : 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan ;27 Desember 2017

Disahkan oleh . KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
7 //u:.\“ — 1 ;P ENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

,‘/"QW&EDAN

“NIP. 19581231 198602 1 027

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA [Nama SOP :  PENERBITAN SURAT PINDAH TUGAS UNTUK
KOTA MEDAN DIPEKERJAKAN KE LUAR INSTANSI
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Peraturan Pemerintah Nomor 63 Tahun 2009 tentang Perubahan Atas Peraturan 1 Memahami peraturan tentang perpindahan PNS
Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 Tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan, 2 Memahami tugas dan fungsi

Dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 SOP Penanganan Surat Masuk 1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya
2 SOP Penanganan Surat Keluar 2 Alat tulis kantor

3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tertunda 1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kabid Mutasi | bbid | Staf Subbag | Staf Subbid Keterangan
dan . . Kelengkapan Waktu Output
: Mutasi Umum Mutasi
Kesejahteraan
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum Surat permohonan Surat permohonan
3 : - - SOP Penanganan
1 |pada surat permohonan pindah tugas untuk pindah tugas yang 15 menit |pindah tugas yang
: 3 > ] e o - o Surat Masuk
dipekerjakan ke luar instansi didisposisi didisposisi
Draft surat SOP Penerbitan
Menyiapkan draft surat persetujuan pindah tugas untuk S.urat permahann . pemsetujuan pindiah Syrat yang |
2 dibekarsiun kaiuaringtans pindah tugas yang 5 jam tugas untuk Ditandatangani
pexer didisposisi dipekerjakan yang  |oleh Pejabat di
diagendakan Luar OPD
g : ' : Surat persetujuan
Menerlmg surat yang telah ditandatangani _ oleh S_urat persetujuan . |oindah tugasuntuk  [SGP Penanganan
3 |Sekretaris Daerah dan menyerahkannya ke Subbidang pindah tugas untuk 30 menit | :
5 . ; dipekerjakan yang Surat Keluar
Mutasi dipekerjakan J
diagendakan
Surat persetujuan Surat persetujuan
4 Menugaskan penggandaan surat sesuai kebutuhan pindah tugas untuk 5 menit pindah tugas untuk
untuk didistribusikan dipekerjakan yang dipekerjakan yang
diagendakan diagendakan
) Seluruh dokumen
Surat persetujuan . .
indah tugas untuk persetujuan pindah
5 |Menstempel surat dan mengarsipkan dokumen P 30 menit |tugas untuk

dipekerjakan yang
diagendakan

dipekerjakan di
lingkungan instansi

Total Waktu:

6 jam 20 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

KOTA MEDAN

Nomor SOP 23/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
NGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

Disahkan oleh

ij ~d Ew»"lff,’\’:.’?rr
| X Dr‘qf;?‘;l_l:'gﬂ‘;?f%;s_‘ Al

SUNBER pava

ambina Utama Muda

,_‘:" !‘ ;‘A
' NIP. 19581231 198602 1 027

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

PENERBITAN SURAT PEMBERITAHUAN KENAIKAN
GAJI BERKALA JABATAN FUNGSIONAL UMUM

Nama SOP

Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji Pegawai

Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang kenaikan gaji berkala PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk

2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Administrator

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan
Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat KGB akan tersendat

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
: : Kabid Mutasi .
N K t Keterangan
© Cralan Keglatan dan KaSUbb.' . Kelengkapan Waktu Output 9
: Mutasi
Kesejahteraan
1 Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum Surat permohonan 15 menit Surat permohonan SOP Penanganan
pada surat permohonan kenaikan gaji berkala (KGB) - KGB yang didisposisi KGB yang didisposisi [Surat Masuk
SOP Penerbitan
. Surat permohonan : Surat KGB yang Surat yang
2. (Menyiapkan it surat NGB KGB yang didisposisi 2 jam diagendakan Ditandatangani

oleh Administrator

Total Waktu:

2 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 24/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
-~ PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
~KOTA MEDAN,

s ‘//
—LAHUM,S H., MM.

~~—~—Pembina Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

Disahkan oleh

Nama SOP PENERBITAN SURAT PEMBERITAHUAN KENAIKAN
GAJI BERKALA JABATAN STRUKTURAL DAN

FUNGSIONAL TERTENTU

Dasar Hukum
Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji Pegawai

Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang kenaikan gaji berkala PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat KGB akan tersendat

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kabid Mutasi Kasubbid Keterangan
dan . Kelengkapan Waktu Output
. Mutasi
Kesejahteraan
’ Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum Surat permohonan 16 menit Surat permohonan SOP Penanganan
pada surat permohonan kenaikan gaji berkala (KGB) ’ KGB yang didisposisi KGB yang didisposisi |Surat Masuk
SOP Penerbitan
Surat yang
2 |Menyiapkan draft surat KGB Shiret permo_hqnan_ s 3 jam S‘urat KGB yang Ditandatangani
KGB yang didisposisi diagendakan
oleh Kepala
Badan
Total Waktu: 3 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

Nomor SOP 25a/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
= PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

s —
—~ 7
eI Ty

ﬁ/ OTAMEDAN,
lal o,

Disahkan oleh

- \\

.

T NIP. 19581231 198602 1 027

Nama SOP - PENERBITAN SURAT USUL KENAIKAN PANGKAT
GOLONGAN | DAN I

Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas Peraturan

Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 Tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang kenaikan pangkat PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Administrator
4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan
5 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka kenaikan pangkat akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg dan SAPK)

2 Disimpan dalam arsip

90



Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kabid Mutasi Staf Subbid Kasubbid Keterangan
dan Kepangkatan | Kepangkatan Kelengkapan Waktu Qutput
Kesejahteraan 5 g
. - i i Surat permohonan Surat permohonan
1 Menindaklanjuti disposisi plmp_)man yang tercantum kenaikan pangkat 15menit |kenaikan pangkat SOP Penanganan
pada surat permohonan kenaikan pangkat . = o = Surat Masuk
yang didisposisi yang didisposisi
Memeriksa kelengkapan persyaratan berkas Surat‘ permohorn ; Kelengkapan berkas
2 engusulan kenaikan pangkat kengikan pangict 2 temn kenaikan pangkat
perg Rend yang didisposisi el
F 3
SOP Penerbitan
R m——— Surat usul kenaikan |Surat yang
3 |Menyiapkan draft surat usul kenaikan pangkat Tidak "gap 4 jam pangkat yang Ditandatangani
kenaikan pangkat )
diagendakan oleh Kepala
Badan
Surat usul kenaikan
Menyiapkan surat usul kenaikan pangkat beserta Surat usul kenaikan pangkat yang
4 |kelengkapan berkasnya untuk diserahkan ke Kantor Ya pangkat yang 1jam diagendakan beserta
Regional VI Badan Kepegawaian Negara diagendakan kelengkapan
berkasnya

Total Waktu:

2 hari 5 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN Nomor SOP :  25b/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan . 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan . 27 Desember 2017

Disahkan oleh : KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
= PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
- KOTAMEDAN,

“LAHUM, SH., MM,

Pembina Utama Muda

"NIP. 19581231 198602 1 027

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA  (Nama SOP ' PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN KENAIKAN
KOTA MEDAN PANGKAT GOLONGAN I DAN Il
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas Peraturan 1 Memahami peraturan tentang kenaikan pangkat PNS
Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 Tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil 2 Memahami tugas dan fungsi
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 SOP Penanganan Surat Masuk 1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya
2 SOP Penanganan Surat Keluar 2 Alat tulis kantor

3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Administrator
4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan
5 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka kenaikan pangkat akan tertunda 1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg dan SAPK)

2 Disimpan dalam arsip




Pelaksana

Mutu Baku

Kabid Mutasi

No Uraian Kegiatan i Keterangan
" dan Kagutioid Kelengkapan Waktu Output :
. Kepangkatan
Kesejahteraan
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum Nota persetujuan Nota persetujuan
s : : ; . SOP Penanganan
1 |pada nota persetujuan kenaikan pangkat yang kenaikan pangkat 15 menit |kenaikan pangkat Surat Masuk
diterbitkan oleh Badan Kepegawaian Negara yang didisposisi yang didisposisi
SOP Penerbitan
Nota persetujuan : Draft SK kenaikan Surat yang
2 |Menyiapkan draft surat keputusan kenaikan pangkat kenaikan pangkat 2 hari pangkat yang Ditandatangani
yang didisposisi diagendakan oleh Pejabat di
Luar OPD
Total Waktu: 2 hari 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 25¢/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN,

£

LAHUM, S.H., M.M.

Disahkan oleh

Pempina Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

PENERBITAN SALINAN DAN PETIKAN SURAT
KEPUTUSAN KENAIKAN PANGKAT GOLONGAN | DAN Il

Nama SOP

Dasar Hukum
Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas Peraturan

Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 Tentang Kenaikan Pangkat Pegawali Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang kenaikan pangkat PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Administrator
4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan
5 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka kenaikan pangkat akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg dan SAPK)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan i Keterangan
9 Staf'Sdbbag i Kelengkapan Waktu Output o
Umum Kepangkatan
Menerima surat keputusan kenaikan pangkat yang telah .
1 |ditandatangani  oleh Sekretaris  Daerah  dan SK kenaikan pangkat | 30 menit S:;ke dr:jk:: dgig?]kat gﬁ)rth:erE;Eanan
menyerahkannya ke Subbidang Kepangkatan yangdiad
Salinan dan petikan SO Feaeiiian
Menyiapkan draft salinan dan petikan surat keputusan SK kenaikan pangkat : an p Surat yang
2 : : 3 hari SK kenaikan pangkat | . ,
kenaikan pangkat yang diagendakan snpidatEndakan Ditandatangani
yang ey oleh Administrator
Total Waktu: 3 hari 30 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

KOTA MEDAN

Nomor SOP 26a/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

)
/{QRN DAN
f’Q ™
[ % (et
!“\sz M, S.H., M.M

: embina Utama Muda
NIP. 19581231 198602 1 027

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

Nama SOP © PENERBITAN SURAT USUL KENAIKAN PANGKAT
GOLONGAN lI

Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas Peraturan

Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 Tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang kenaikan pangkat PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan
4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka kenaikan pangkat akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg dan SAPK)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kabic Mutast Staf Subbid Kasubbid Keterangan
dan Kesanakatan | Kenanuiatst Kelengkapan Waktu Qutput
Kesejahteraan vand pang
. w S Surat permohonan Surat permohonan
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum : . . SOP Penanganan
1 . kenaikan pangkat 15 menit |kenaikan pangkat
pada surat permohonan kenaikan pangkat 2ot : . < Surat Masuk
yang didisposisi yang didisposisi
Memeriksa kelengkapan persyaratan berkas Sura@ penmotegan : Kelengkapan berkas
2 : kenaikan pangkat 3 hari d
pengusulan kenaikan pangkat - o kenaikan pangkat
yang didisposisi
F 3
SOP Penerbitan
Y Kelariakapan beies Surat usul kenaikan |Surat yang
3 |Menyiapkan draft surat usul kenaikan pangkat Tidak _g P 4 jam pangkat yang Ditandatangani
kenaikan pangkat .
diagendakan oleh Kepala
Badan
Surat usul kenaikan
Menyiapkan surat usul kenaikan pangkat beserta Surat usul kenaikan pangkat yang
4 |kelengkapan berkasnya untuk diserahkan ke Kantor Ya pangkat yang 1 jam diagendakan beserta
Regional VI Badan Kepegawaian Negara diagendakan kelengkapan
berkasnya

Total Waktu:

3 hari 5 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN Nomor SOP . 26b/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan . 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan : 27 Desember 2017

Disahkan oleh . KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN,

£

CLAHUM, SH., M.M.

Pembina Utama Muda 1

NIP- 19581231 198602 1 027

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA |[Nama SOP . PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN KENAIKAN
KOTA MEDAN PANGKAT GOLONGAN Il
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas Peraturan 1 Memahami peraturan tentang kenaikan pangkat PNS
Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 Tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil 2 Memahami tugas dan fungsi
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 SOP Penanganan Surat Masuk 1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya
2 SOP Penanganan Surat Keluar 2 Alat tulis kantor

3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan
4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka kenaikan pangkat akan tertunda 1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg dan SAPK)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kabid Mutasi | . ibbid Keterangan
dan Kanantkatai Kelengkapan Waktu Output
Kesejahteraan pang
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum Nota persetujuan Nota persetujuan
: . . . : SOP Penanganan
1 |pada nota persetujuan kenaikan pangkat yang kenaikan pangkat 15 menit |kenaikan pangkat
o : e =, - o Surat Masuk
diterbitkan oleh Badan Kepegawaian Negara yang didisposisi yang didisposisi
SOP Penerbitan
Nota persetujuan Draft SK kenaikan Surat yang
2 |Menyiapkan draft surat keputusan kenaikan pangkat kenaikan pangkat 3 hari pangkat yang Ditandatangani
yang didisposisi diagendakan oleh Pejabat di

Luar OPD

Total Waktu:

3 hari 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP

26c/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan

12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

27 Desember 2017

Disahkan oleh

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

, BADAN KEPEGAWALAN
|{ K [ DAERAN DAN PENGEMBANGA
SUMSER DAYA MANDELAHUM

Nama SOP

PENERBITAN SALINAN DAN PETIKAN SURAT
KEPUTUSAN KENAIKAN PANGKAT GOLONGAN I

Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas Peraturan

Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 Tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana

1 Memahami peraturan tentang kenaikan pangkat PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan

1 SOP Penanganan Surat Masuk

2 SOP Penanganan Surat Keluar

3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan
Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka kenaikan pangkat akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan

1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg dan SAPK)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
N ian Kegiatan i Keterangan
© Uchlan ligyiata Staf Subbag Hasubbid Kelengkapan Waktu Output o
Umum Kepangkatan
Menerima surat keputusan kenaikan pangkat yang telah .
1 |ditandatangani oleh  Sekretaris Daerah  dan - SK kenaikan pangkat | 30 menit SK keqalkan pangkat | S0P RenaRganan
) yang diagendakan Surat Keluar
menyerahkannya ke Subbidang Kepangkatan
SOP Penerbitan
\ ; . : Salinan dan petikan |Surat yang
2 yennyfpnkagndrsafrt salinan dan petikan surat keputusan S;kzqzlk::d;;igakat 4 hari SK kenaikan pangkat |Ditandatangani
Dol yang diag yang diagendakan oleh Kepala
Badan

Total Waktu:

4 hari 30 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 27a/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
, ‘PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
7 ""W(O\T,A MEDAN,

Disahkan oleh

LAROUM,/S.H., MM.
Pembina Utama Muda
NIP. 19581231 198602 1 027

PENERBITAN SURAT USUL KENAIKAN PANGKAT
GOLONGAN IV/A DAN IV/B

Nama SOP

Dasar Hukum
Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas Peraturan

Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 Tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana

1 Memahami peraturan tentang kenaikan pangkat PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan
Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka kenaikan pangkat akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan

1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg dan SAPK)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kabid Mutasi | ot Subbid | Kasubbid Keterangan
dan Kebahakatan | Keuanakstan Kelengkapan Waktu Output
Kesejahteraan pang pang
. . N Surat permohonan Surat permohonan
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum g : . SOP Penanganan
1 3 kenaikan pangkat 15 menit |kenaikan pangkat
pada surat permohonan kenaikan pangkat o = s E Surat Masuk
yang didisposisi yang didisposisi
Memeriksa kelengkapan persyaratan berkas Surat_ pejmehonan : Kelengkapan berkas
. engusulan kenaikan pangkat Keniiikan panglet 2 b kenaikan pangkat
peng pang yang didisposisi pang
r s
SOP Penerbitan
: : + :
Menginformasikan kekurangan kelengkapan befkas ' Kelengkapan berkas . Surat usul kenaikan Sgrat yang
3 |dan menugaskan pembuatan surat usul kenaikan Tidak ; 4 jam pangkat yang Ditandatangani
kenaikan pangkat x
pangkat diagendakan oleh Kepala
Badan
Surat usul kenaikan
Menyiapkan surat usul kenaikan pangkat beserta Surat usul kenaikan pangkat yang
4 |kelengkapan berkasnya untuk diserahkan ke Badan Ya pangkat yang 1 jam diagendakan beserta
Kepegawaian Daerah Provinsi Sumatera Utara diagendakan kelengkapan
berkasnya

Total Waktu:

2 hari 5 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 27b/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

Disahkan oleh

Z \\ /e{nblna Utama Muda
e W -

“NIP. 19581231 198602 1 027

PENYERAHAN SURAT KEPUTUSAN KENAIKAN
PANGKAT GOLONGAN IV/A DAN IV/B

Nama SOP

Dasar Hukum
Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas Peraturan

Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 Tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana

1 Memahami peraturan tentang kenaikan pangkat PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan
Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka kenaikan pangkat akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan

1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg dan SAPK)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kabid Mutasi Kasubbid Staf Subbid Keterangan
dan Rasaiakatan | Hepanaiaiun Kelengkapan Waktu Qutput
Kesejahteraan pang pang
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum
pada surat pengantar surat keputusan (SK) kenaikan Surat' pangamiar Sk 3 Surat. pengantar SK SOP Penanganan
1 - : kenaikan pangkat 15 menit |kenaikan pangkat
pangkat yang ditandatangani oleh Gubernur Sumatera - e e % Surat Masuk
yang didisposisi yang didisposisi
Utara
Memverifikasi keabsahan dan kelengkapan jumlah SK Surat. pangantar SK ; ;
2 : o kenaikan pangkat 1jam SK kenaikan pangkat
kenaikan pangkat yang telah diterbitkan - 2
yang didisposisi
v
3 |Mendistribusikan SK kenaikan pangkat SK kenaikan pangkat 3 jam SK kenaikan pangkat

Total Waktu:

4 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN Nomor SOP : 28a/BKDPSDM/166.K
Tanggal Pembuatan . 12 Desember 2017
Tanggal Revisi
Tanggal Pengesahan . 27 Desember 2017
Disahkan oleh - KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
//‘“—‘
ZNT. ‘P‘{SI\I\GEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
Q /WG\WDAN
*U /

! BADAN KEPEGAWAIAN i

[
= \“‘;"‘: FROMAUE £ ”'d
., /@ém SH. MM. |
f "3 Pembina Utama Muda ‘
"~ NIP. 19581231 198602 1027 |
Nama SOP ~ PENERBITAN SURAT USUL KENAIKAN PANGKAT ‘
GOLONGAN IV/C KE ATAS

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas Peraturan 1 Memahami peraturan tentang kenaikan pangkat PNS

Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 Tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil 2 Memahami tugas dan fungsi
Peralatan/Perlengkapan

Keterkaitan

1 SOP Penanganan Surat Masuk 1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 SOP Penanganan Surat Keluar 2 Alat tulis kantor

3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka kenaikan pangkat akan tertunda 1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg dan SAPK)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kabid Mutasi | 4.t Subbid | Kasubbid | Staf Subbag Keterangan
dan Kelengkapan Waktu Output
- Kepangkatan | Kepangkatan Umum
Kesejahteraan
. o 2 T Surat permohonan Surat permohonan
1 Me;nndakltanjuti d': pos;sg::;r;in ﬁni tttercantum kenaikan pangkat 15 menit |kenaikan pangkat gSthF::;‘:SEanan
Paga Suidl pelionona pangka yang didisposisi yang didisposisi
| e
n
Memeriksa kelengkapan persyaratan berkas Sura'{ e ) Kelengkapan berkas
? lan kenaik kat Koz panghal 4jam - enaikan pangkat
pengusulan kenaikan pang : yang didisposisi pang
SOP Penerbitan
Menginformasikan kekurangan kelengkapan berkas Draft surat usul Surat yang
. k . . : :
3 |dan menugaskan pembuatan surat usul kenaikan Tidak Keler}gkapan berkas 5 jam kenaikan pangkat Ditandatangani
kenaikan pangkat : ; :
pangkat yang diagendakan |oleh Pejabat di
Luar OPD
Menerima surat yang telah ditandatangani oleh Wali Surat usul kenaikan ; Suratiusul kenaikan SOP Penanganan
4 Kota dan menyerahkannya ke Subbidang Kepangkatan angkat G:menit: |panglat yang Surat Keluar
kg Oan gty ARy g repang pang diagendakan
M K T : Surat usul kenaikan Surat usul kenaikan
B intgdés anhkpenl? gg da: K: ueaawaian Ne arau ' peanghatyang Simenit  |pangkal yang
MLEORSEERAR Koo Peg 9 - diagendakan diagendakan
4 Surat usul kenaikan Seluruh dokumen
6 |Menstempel surat dan mengarsipkan dokumen pangkat yang 30 menit  |usul kenaikan

diagendakan

pangkat

Total Waktu:

1 hari 3 jam

107



PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 28b/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

~ W
=~ Pembina Utama Muda
NIP. 19581231 198602 1 027

Nama SOP PENYERAHAN SURAT KEPUTUSAN KENAIKAN

PANGKAT GOLONGAN IV/C KE ATAS

Dasar Hukum
Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas Peraturan

Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 Tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang kenaikan pangkat PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka kenaikan pangkat akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg dan SAPK)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kabid Mutasi Kasubbid Staf Subbid Keterangan
dan Kepangkatan | Kepangkatan Kelengkapan Waktu Qutput
Kesejahteraan 9
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum Surat pengantar SK Surat pengantar SK

pada surat pengantar surat keputusan (SK) kenaikan

SOP Penanganan

1 - ‘ - kenaikan pangkat 15 menit |kenaikan pangkat

pangkat yang ditandatangani oleh Kepala Badan yang didisposis yang didisposisi Surat Masuk

Kepegawaian Negara

; ; : Surat pengantar SK
2 kMemienﬁka:m l;e.’:zbsaha;;'(;ﬁn d}'(telr?a?tik?wpan jumiah SK kenaikan pangkat 1 jam SK kenaikan pangkat
enaikan pangkat yang iterbitka yang didisposisi
h

3 |Mendistribusikan SK kenaikan pangkat SK kenaikan pangkat 3 jam SK kenaikan pangkat

Total Waktu:

4 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 29/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

Disahkan oleh

, BADAN KepEgy,
f Al MFEE.;.‘IJW'#N
I b o DAERAH DAy FEhGFME‘i-ﬁ‘F-

L SUMBER DAYA A o1 el 1]
\“ 4” FL S/J‘l MM
\@’ Pe ~.'a 6tama Muda

.
L NIP, 19581231 198602 1027

PENERBITAN SURAT PERSETUJUAN CUTI BUKAN
KEPALA ORGANISASI PERANGKAT DAERAH

Nama SOP

Dasar Hukum
Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri

Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang cuti PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat cuti akan tersendat

Pencatatan dan Pendataan

1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana

Mutu Baku

Kabid Mutasi

No Uraian Kegiatan i Keterangan
ralan Regt dan Ka.SUbb'd Kelengkapan Waktu Output g
. Kesejahteraan
Kesejahteraan
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum Surat permohonan .. |Surat permohonan  |[SOP Penanganan
| - : 2 i 15 menit 2 o <
pada surat permohonan cuti - cuti yang didisposisi cuti yang didisposisi  |Surat Masuk
SOP Penerbitan
Surat persetujuan cuti|Surat yang
2 |Menyiapkan draft surat persetujuan cuti Surat permphonap ; 3 jam yang telah Ditandatangani
cuti yang didisposisi :
diagendakan oleh Kepala
Badan
Total Waktu: 3 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 30/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

Disahkan oleh

i | DAERAH DAN PENGEMBANGAN
;\ sumazr Dava HadddU

~ NIP. 19581231 198602 1 027

PENERBITAN SURAT PERSETUJUAN CUTI KEPALA
ORGANISASI PERANGKAT DAERAH

Nama SOP

Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri

Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang perpindahan PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar

3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan
Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat cuti akan tersendat

Pencatatan dan Pendataan

1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kabid Mutasi | | cubbid | Staf Subbag | Staf Subbid Keterangan
dan . . Kelengkapan Waktu Output
. Kesejahteraan Umum Kesejahteraan
Kesejahteraan
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum Surat permohonan .. |Surat permohonan  [SOP Penanganan
1 5 ’ BT i 15 menit ; S .
pada surat permohonan cuti cuti yang didisposisi cuti yang didisposisi |Surat Masuk
SOP Penerbitan
. . . Surat permohonan : Bk sqrat 3 Syral yang
2 |Menyiapkan draft surat persetujuan cuti AT — 4 jam persetujuan cuti yang | Ditandatangani
yang P diagendakan oleh Pejabat di
Luar OPD
Menerima surat yang telah ditandatangani oleh 3 , Surat persetujuan
3 |Sekretaris Daerah dan menyerahkannya ke Subbidang f:’t:at perselujuan 30 menit [cuti yang guorth;JEZ?aﬂan
Kesejahteraan dan Fasilitasi Profesi ASN diagendakan
v Surat persetujuan Surat persetujuan
4 |Menugaskan penggandaan surat sesuai kebutuhan - cuti yang 5 menit |cuti yang
diagendakan diagendakan
Surat persetujuan
A 4
5 |Menstempel surat dan mengarsipkan dokumen cuti yang 30 menit Skl dokumen

diagendakan

cuti

Total Waktu:

5 jam 20 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 31a/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

OAET DN PG
SUMBER DAYA MANUSIA

\ wﬂ H., M.M.
N 42 ~__Pembina Utama Muda

o
NIP. 19581231 198602 1 027

PENERBITAN SURAT USUL CUTI DI LUAR
TANGGUNGAN NEGARA

Nama SOP

Dasar Hukum
Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri

Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang cuti PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan

1 SOP Penanganan Surat Masuk

2 SOP Penanganan Surat Keluar

3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan
Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat cuti akan tersendat

Pencatatan dan Pendataan

1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kabid Mutasi |\ subbid | Staf Subbag Keterangan
dan : Kelengkapan Waktu Output
. Kesejahteraan Umum
Kesejahteraan
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum Surat permohonan Surat permohonan
3 i y SOP Penanganan
1 |pada surat permohonan cuti di luar tanggungan negara CLTN yang 15 menit [CLTN yang
- o < % Surat Masuk
(CLTN) didisposisi didisposisi
SOP Penerbitan
Surat permohonan Draft surat Surat yang
2 |Menyiapkan draft surat persetujuan CLTN CLTN yang S5jam  |persetujuan CLTN Ditandatangani
didisposisi yang diagendakan oleh Pejabat di
Luar OPD
Menerima surat yang telah ditandatangani oleh Wali 4+ . Surat persetujuan
3 |Kota dan  menyerahkannya ke  Subbidang gtrﬁ:l perselujpan 30 menit [CLTN yang chl)thPKeerE;?anan
Kesejahteraan dan Fasilitasi Profesi ASN diagendakan
Menugaskan penggandaan surat sesuai kebutuhan : SOP Paneitian
i Surat persetujuan Surat yang
dan menyiapkan draft surat pengantar usul CLTN yang h 4 . Seluruh dokumen ) .
4 ; ) CLTN yang 4 jam . Ditandatangani
akan diserahkan ke Kantor Regional VI Badan ; persetujuan CLTN
. diagendakan oleh Kepala
Kepegawaian Negara Badan

Total Waktu: 1 hari 2 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 31b/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
' KOTA'MEDAN,

Z_/
LAHUM_, SH! MM.

Pembina Utéma Muda

NIP.-19581231 198602 1 027

Disahkan oleh

PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN CUTI DI LUAR
TANGGUNGAN NEGARA

Nama SOP

Dasar Hukum
Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri

Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang cuti PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar

3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat cuti akan tersendat

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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No

Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
Kabid Mutasi |\ subbid | Staf Subbag | Staf Subbid
dan : ; Kelengkapan Waktu Output
: Kesejahteraan Umum Kesejahteraan
Kesejahteraan

Keterangan

Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum
pada nota persetujuan cuti di luar tanggungan negara

Nota persetujuan

Nota persetujuan

SOP Penanganan

s (CLTN) yang diterbitkan oleh Badan Kepegawaian - C.LTN y;n_g it C.L.TN yang Surat Masuk
didisposisi didisposisi
Negara
SOP Penerbitan
Nota persetujuan Draft SK persetujuan |Surat yang
2 |Menyiapkan draft surat keputusan persetujuan CLTN CLTN yang 5 jam CLTN yang Ditandatangani
didisposisi diagendakan oleh Pejabat di
Luar OPD
Menerima surat keputusan persetujuan CLTN yang SK persetuiuan
telah ditandatangani oleh Sekretaris Daerah dan SK persetujuan : P ) SOP Penanganan
3 - ’ 30 menit |CLTN yang
menyerahkannya ke Subbidang Kesejahteraan dan CLTN § Surat Keluar
f 5 diagendakan
Fasilitasi Profesi ASN
il SK persetujuan SK persetujuan
4 |Menugaskan penggandaan SK sesuai kebutuhan CLTN yang 5 menit |CLTN yang
diagendakan diagendakan
SK persetujuan
5 |Menstempel surat dan mengarsipkan dokumen < CLTN yang 30 menit e o

diagendakan

CLTN

Total Waktu:

6 jam 20 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP

32a/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan

12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

27 Desember 2017

Disahkan oleh

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
 PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
e
7 lNT, EDAN,

AN
L
9]

J/E%tj_na Utama Muda

S D Pyip. 19581231 198602 1 027

Nama SOP

PENERBITAN SURAT USUL PEMBERIAN
PENGHARGAAN SATYALANCANA

Dasar Hukum
Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-undang

Nomor 20 Tahun 2009 Tentang Gelar, Tanda Jasa dan Tanda Kehormatan

Kualifikasi Pelaksana

1 Memahami peraturan tentang pemberian tanda jasa PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka pemberian penghargaan akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan

1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kabid Nutasi Kasubbid Keterangan
dan . Kelengkapan Waktu Output
" Kesejahteraan
Kesejahteraan
Surat permohonan Surat permohonan
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum pemberian _ pemberian SOP Penanganan
1 |pada surat permohonan pemberian penghargaan penghargaan 15 menit |penghargaan
Surat Masuk
Satyalancana Satyalancana yang Satyalancana yang
didisposisi didisposisi
Surat permohonan Surat tisul permberian SOP Penerbitan
Menyiapkan draft surat usul pemberian penghargaan pemberian p Surat yang
: . ; penghargaan . .
2 |Satyalancana yang akan diserahkan ke Sekretariat penghargaan 4 jam Ditandatangani
: , Satyalancana yang
Negara Republik Indonesia Satyalancana yang ; oleh Kepala
ot e diagendakan
didisposisi Badan

Total Waktu:

4 jam 15 menit

119



PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomeor SOP 32b/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

27 Desember 2017

Tanggal Pengesahan

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

,/—(/C‘\“ TAAK MEDAN,
/ Y o)._. \

Disahkan oleh

D NIP. 19581231 198602 1027

Nama SOP PENYERAHAN PENGHARGAAN SATYALANCANA

Dasar Hukum
Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-undang

Nomor 20 Tahun 2009 Tentang Gelar, Tanda Jasa dan Tanda Kehormatan

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang pemberian tanda jasa PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka pemberian penghargaan akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kattd Muta! Kasubbid Staf Subbid Keterangan
dan . N Kelengkapan Waktu Output
. Kesejahteraan|Kesejahteraan
Kesejahteraan
: W s o s Surat pengantar Surat pengantar
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum . 2
: Piagam Tanda Piagam Tanda
pada surat pengantar Piagam Tanda Kehormatan ; SOP Penanganan
1 . . . Kehormatan 15 menit |Kehormatan
Satyalancana yang ditandatangani oleh Presiden Surat Masuk
Republik Indonesia Satyalancana yang Satyalancana yang
P didisposisi didisposisi
Surat pengantar
Memverifikasi keabsahan dan kelengkapan jumiah Piagam Tanda Piagam Tanda
2 |Piagam Tanda Kehormatan Satyalancana yang telah Kehormatan 1 jam Kehormatan
diterbitkan Satyalancana yang Satyalancana
didisposisi
Mendistribusikan Piagam Tanda Kehormatan Y Piagam Tanda : izt Wotgie
3 Satval - Kehormatan 3 jam Kehormatan
alyaiancana Satyalancana Satyalancana

Total Waktu:

4 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN Nomor SOP . 33/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan : 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan - 27 Desember 2017
Disahkan oleh - KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

1 7 /KOTAMEDAN,

LAHUM, SH., M.M.
Pembina Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA |[Nama SOP - PENGESAHAN USUL BANTUAN TABUNGAN
KOTA MEDAN PERUMAHAN
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Keputusan Presiden Nomor 14 Tahun 1993 tentang Tabungan Perumahan Pegawai 1 Memahami peraturan tentang bantuan tabungan perumahan PNS
Negeri Sipil 2 Memahami tugas dan fungsi
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 SOP Penanganan Surat Masuk 1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya
2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan 2 Alat tulis kantor
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tertunda 1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku

No Uraian Kegiatan Kabid. Minasi KaS_Ubb'd Keterangan
dan Kesejahteraa Kelengkapan Waktu OQutput
Kesejahteraan n
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum Usul bantuan Usul bantuan
. . SOP Penanganan
1 |pada usul bantuan tabungan perumahan dari tabungan perumahan | 15 menit |tabungan perumahan
7 s g™ c a Surat Masuk
Bapertarum-PNS yang didisposisi yang didisposisi
SOP Penerbitan
Menyiapkan draft persetujuan bantuan tabungan S : Fersetjusn hatian Syrat yang
2 tabungan perumahan 4 jam tabungan perumahan |Ditandatangani
perumahan s S /
yang didisposisi yang diagendakan oleh Kepala
Badan

Total Waktu: 4 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 34a/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

= ’j @N EDAN,
o

Disahkan oleh

M, S.H., MM.
Berﬁ_gina Utama Muda

P

=70 NIP. 19581231 198602 1027

PENERBITAN SURAT USUL PENINJAUAN MASA
KERJA

Nama SOP

Dasar Hukum
Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas Peraturan

Pemerintah Nomor 98 Tahun 2000 Tentang Pengadaan Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang peninjauan masa kerja PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat PMK akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip

124



Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kabid Mutas] Kasubbid Keterangan
dan = Kelengkapan Waktu Qutput
. Kesejahteraan
Kesejahteraan
’ Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum Surat permohonan 15 menit Surat permohonan  [SOP Penanganan
pada surat permohonan peninjauan masa kerja (PMK) - PMK yang didisposisi PMK yang didisposisi [Surat Masuk
SOP Penerbitan
- : Surat yang
Menyiapkan draft surat usul PMK yang akan diserahkan Surat permohonan : Surat usul PMK yang |~. ;
2 : : ;o  a 4 jam : Ditandatangani
ke Kantor Regional VI Badan Kepegawaian Negara PMK yang didisposisi diagendakan
oleh Kepala
Badan

Total Waktu:

4 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 34b/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN,

7

LAHUM. S.H., MM.

Disahkan oleh

Pembina Utama Muda

7 £ NIP: 19581231 198602 1027

PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN PERSETUJUAN
PENINJAUAN MASA KERJA

Nama SOP

Dasar Hukum
Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas Peraturan

Pemerintah Nomor 98 Tahun 2000 Tentang Pengadaan Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang peninjauan masa kerja PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat PMK akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kabid Mutasi Kasubbid Keterangan
dan . Kelengkapan Waktu Output
; Kesejahteraan
Kesejahteraan
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum . .
: - . Surat persetujuan .. |Surat persetujuan SOP Penanganan
1 |pada surat persetujuan peninjauan masa kerja (PMK) - Ak varia didisnosis | 18 MENE |oameane e an baiarinesie
yang dikeluarkan oleh Badan Kepegawaian Negara yang P yang P
SOP Penerbitan
; Surat yang
. ) Surat persetujuan . SK PMK yang . .
2 |Menyiapkan draft surat keputusan persetujuan PMK PMK yang didisposisi 4 jam diagendakan Ditandatangani
oleh Kepala
Badan

Total Waktu: 4 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 35/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

Disahkan oleh

ERAH DAN PENGENBASGAN 1

SUKBER mmf;ﬂdw. g 1., M.M.
7

e /; Pem,lafna Utama Muda

7 -:..__‘_/ ‘v
£ o NIR. 19581231 198602 1 027

PENERBITAN SURAT PERSETUJUAN PENGANGKATAN
DAN PEMBERHENTIAN DALAM JABATAN STRUKTURAL
JABATAN ADMINISTRASI ADMINISTRATOR DAN
PENGAWAS

Nama SOP

Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri

Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang jabatan PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan

1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
- . Kabid
No Uraian Kegiatan i Keterangan
9 Pengembanga huubiid Kelengkapan Waktu Output g
. Jabatan
n Karir
. - . Berita acara
1 Menugaskan .penyelesalan administrasi pasca pelantikan pejabat T e— SOP Penanganan
pelantikan pejabat struktural Surat Masuk
struktural
SOP Penerbitan
. . Surat yang
2 Menylapka‘n_ draft surat pernyataan pelantikan dan telah Atahan 2 hari Surat pernyataan Ditandatangani
menduduki jabatan yang diagendakan
oleh Kepala
Badan
SK pengangkatan SOP Penerbitan
Menyiapkan draft surat keputusan pengangkatan dan Surat pernyataan ; dan R pernentisn Sgrat yang
) emberhentian pejabat struktural yang diagendakan Sian (e Jabatan Ditardtangant
P Pel struktural yang oleh Kepala
diagendakan Badan

Total Waktu:

5 hari 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP :  36/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan : 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan . 27 Desember 2017
Disahkan oleh - KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

"KOTA MEDAN,

CLAHUM, StH., MM,

Pembina Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

Nama SOP - PENERBITAN SURAT PERSETUJUAN PENGANGKATAN
DAN PEMBERHENTIAN DALAM JABATAN STRUKTURAL
JABATAN PIMPINAN TINGGI

Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri

Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang jabatan PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan
4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kabid Kasubbid Staf Subbag Keterangan
Pengembanga Kelengkapan Waktu Qutput
: Jabatan Umum
n Karir
- 7= ) Berita acara
’ Menugaskan penyelesalan administrasi pasca pelantikan pejabat 15 menit |Arahan SOP Penanganan
pelantikan pejabat struktural Surat Masuk
struktural
SOP Penerbitan
. . Draft surat Surat yang
k . y :
2 Metiyiapkan drgft surat pemyataan petantikan dan Arahan 2 hari pernyataan yang Ditandatangani
telah menduduki jabatan . : .
diagendakan oleh Pejabat di
Luar OPD
Menerima surat pernyataan yang telah ditandatangani { Surat pernyataan
3 |oleh Sekretaris Daerah dan menyerahkannya ke pelantikan dan telah 30 menit S:r:al;zrl;yna;:gn gﬁ)r:t’?;jgrganan
Subbidang Jabatan menduduki jabatan yang ciag
SK pengangkatan SOP Penerbitan
Menyiapkan draft surat keputusan pengangkatan dan 3 Surat pernyataan ; Gan pe.mberhennan Syrat yang
3 emberhentian pejabat struktural yang diagendakan 1ihan dalam jabatan Ditandatangani
P Pel struktural yang oleh Kepala
diagendakan Badan

Total Waktu:

3 hari 45 menit

131



PEMERINTAH KOTA MEDAN

e

DF

.
3
!*b‘ﬂ_.
iy

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 37a/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

( DAE :{HH ;-N F‘c‘vG'
K su t,‘l“ R DAYA

(\mema Utama Muda

£ D NIP. 19581231 198602 1 027

Nama SOP PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN

DAN PEMBERHENTIAN DALAM JABATAN FUNGSIONAL

Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri
Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang jabatan PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan

1 SOP Penanganan Surat Masuk

2 SOP Penanganan Surat Keluar

3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan

1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
: ; Kabid
No Uraian Kegiatan i Keterangan
. Pengembanga Kasubbid Kelengkapan Waktu Output g
. Jabatan
n Karir
Surat pengusulan Surat pengusulan
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum pengangkatan atau pengangkatan atau
: : . SOP Penanganan
1 |pada surat pengusulan pengangkatan atau pemberhentian dalam 15 menit [pemberhentian dalam
: . = : = ; ) Surat Masuk
pemberhentian dalam jabatan fungsional jabatan fungsional yang jabatan fungsional yang
didisposisi didisposisi
Surat pengusulan Draft SK pengangkatan SOP Penerbitan
; pengangkatan atau : Surat yang
Menyiapkan draft surat keputusan pengangkatan atau . . atau pemberhentian 3 ;
2 mberhentian dalam jabatan fungsional pTRADIenl e B jaim dalam jabatan fungsional Dianidstangan
b b s 9 jabatan fungsional yang an d:a en dakang oleh Pejabat di
didisposisi yang diag Luar OPD

Total Waktu: 5 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP . 37b/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan . 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan . 27 Desember 2017
Disahkan oleh - KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

“KOTA MEDAN,

-5 LAHUM, S H., M.M.
Pembina Utama Muda
NIP. 19581231 198602 1 027

Nama SOP : PENERBITAN SALINAN DAN PETIKAN SURAT
KEPUTUSAN PENGANGKATAN DAN PEMBERHENTIAN
DALAM JABATAN FUNGSIONAL

Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri

Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang jabatan PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan
4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan

1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan i Keterangan
g Staf Subbag Kasubbid Kelengkapan Waktu Output g
Umum Jabatan
Menerima surat keputusan pengangkatan atau SK pengangkatan SK pengangkatan atau
1 pemberhentian dalam jabatan fungsional yang telah atau pemberhentian 30 menit pemberhentian dalam |SOP Penanganan
ditandatangani  oleh  Sekretaris  Daerah  dan - dalam jabatan jabatan fungsional yang |Surat Keluar
menyerahkannya ke Subbidang Jabatan fungsional diagendakan
SK pengangkatan Salinan dan petikan SK |SOP Penerbitan
Menyiapkan draft salinan dan petikan surat keputusan atau pemberhentian pengangkatan atau Surat yang
2 |pengangkatan atau pemberhentian dalam jabatan dalam jabatan 4 jam pemberhentian dalam |Ditandatangani
fungsional fungsional yang jabatan fungsional yang |oleh Kepala
diagendakan diagendakan Badan

Total Waktu:

4 jam 30 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 38/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN,

LAHU@.M.

Pembina Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

Disahkan oleh

PENERBITAN PENETAPAN ANGKA KREDIT BAGI
JABATAN FUNGSIONAL TERTENTU ANALIS
KEPEGAWAIAN

Nama SOP

Dasar Hukum

1 Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor
Per/36/M.PAN/11/2006 tentang Jabatan Fungsional Analis Kepegawaian dan
Angka Kreditnya

2 Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Pedoman Penilaian Butir Kegiatan Jabatan Analis Kepegawaian dan Angka

Kreditnya

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang jabatan PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan
4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip




Pelaksana Mutu Baku
g . Kabid . . :
No Uraian Kegiatan Kasubbid Staf Subbid Sekretariat . - Staf Subbag Keterangan
Pengemh‘anga Sahatai SaBatE Tim Penilai Tim Penilai Ul Kelengkapan Waktu Output
n Karir
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum Surat pengantar Surat pengantar SOP Penanganan
1 |pada Daftar Usul Penetapan Angka Kredit (DUPAK) DUPAK yang 15 menit |[DUPAK yang Surat Masukg
Analis Kepegawaian didisposisi didisposisi
| S
Surat pengantar
2 |Menugaskan kompilasi bahan rapat DUPAK yang 1han |Arahan
didisposisi
s Bahan rapat
3 |Mengumpulkan data untuk bahan rapat Arahan 5han  |penilaian angka
kredit
SOP Penerbitan
Mengundang seluruh anggota Sekretariat Tim Penilai . Bahan rapat Surat yang
4 |Angka Kredit dan para pendamping dan Badan - Tidak penilaian angka 1 han Surat undangan Ditandatangani
Kepegawaian Negara kredit oleh Kepala
Badan
DUPAK, bukti -
v ’
5 |Memverifikasi DUPAK beserta bukti fisiknya Kegiatan yang akan Jhan [OUPAKYENg siop
g dinilai oleh tim
dinilai
I
6 |Menilai DUPAK Ya Surat undangan 1 han Berita acara, PAK
SOP Penerbitan
v Surat yang
7 |Menyiapkan draft Penetapan Angka Kredit (PAK) Hasil penilaian Thad |Deel PAKyang Ditandatangani
diagendakan N
oleh Pejabat di
Luar OPD
Menerima PAK yang telah ditandatangani oleh
) ¥ PAK yang SOP Penanganan
8 |Sekretaris Daerah dan menyerahkannya ke Subbidang PAK 30 menit diagendakan Surat Keluar
Jabatan
A
PAK yang PAK yang
9 |Menugaskan penggandaan surat sesuai kebutuhan diagendakan 15 menit diagendakan
3 PAK yang Seluruh dokumen
10 |Mengarsipkan seluruh dokumen ‘ diagendakan <0 i PAK

Total Waktu:

11 hari 1 jam 30 menit




PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP . 39/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan . 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan . 27 Desember 2017

Disahkan oleh . KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN,

£

\_ LAHUM, SH, MM,

£ " Pembina Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

Nama SOP . PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN PELAKSANA
TUGAS

Dasar Hukum
Peraturan Pemerintah Nomor 100 Tahun 2000 tentang Pengangkatan Pegawai

Negeri Sipil Dalam Jabatan Struktural

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang jabatan PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar

3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan

1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan P Kab:’ Kasubbid | Staf Subbag | Staf Subbid — Walkt Sestiit Keterangan
engembanga | japatan Umum Jabatan L . Pt
n Karir
Surat permohonan Surat permohonan
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum penetapan pelaksana . |penetapan pelaksana [SOP Penanganan
1 15 menit
pada surat permohonan penetapan pelaksa tugas (PIt) tugas yang tugas yang Surat Masuk
didisposisi didisposisi
SOP Penerbitan
Surat permohonan
Menyiapkan draft surat keputusan pelaksana tugas penetapan pelaksana Draft SiCpenstapan |Surtyang
2 rfiik rotciel Iabatai e lowon A oo 5 jam pelaksana tugas Ditandatangani
untuk mengisi j yang lowong digis Ysis? yang diagendakan  |oleh Pejabat di
il Luar OPD
Menerima surat keputusan yang telah ditandatangani SK penetapan
3 |oleh Wali Kota dan menyerahkannya ke Subbidang SK panetapan 30 menit |pelaksana tugas SOR Penanganan
pelaksana tugas X Surat Keluar
Jabatan yang diagendakan
Menugaskan penggandaan surat sesuai kebutuhan A 4 SK penetapan _ SK penetapan
4 e vy pelaksana tugas 5 menit |pelaksana tugas
untuk didistribusikan : "
yang diagendakan yang diagendakan
SK penetapan Seluruh dokumen
5 |Menstempel surat dan mengarsipkan dokumen pelaksana tugas 30 menit |penetapan pelaksana

@B

yang diagendakan

tugas

Total Waktu: 6 jam 20 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 40/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

/7N T KBFAMEDAN,

Disahkan oleh

LwszRoss LAHUM, S/H., M.M.
Perpﬁ_{na. Utama Muda

\ ,3}, R

£ O NIP. 19581231 198602 1 027

PENERBITAN SURAT KETERANGAN PENGAMBILAN
SUMPAH/JANJI

Nama SOP

Dasar Hukum
Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri

Sipil

Kualifikasi Pelaksana

1 Memahami peraturan tentang jabatan PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan
Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
; . Kabid
No Uraian Kegiatan i Keterangan
|a 9 Pengembanga Bt Kelengkapan Waktu Output 9
: Jabatan
n Karir
. - . Berita acara
1 Menugaskan penyeles_auap_admlnlstraa pasca pengambilan 15 menit |Arahan SOP Penanganan
pengambilan sumpah/janji jabatan L Surat Masuk
sumpah/janiji
SOP Penerbitan
Surat keterangan Surat yang
2 Menylapb_(aq ' draft surat keterangan pengambilan Arahan 1 hari pengampllag Ditandatangani
sumpah/janii sumpah/janji yang oleh Kepala
diagendakan Badan

Total Waktu: 1 hari 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 41/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

Disahkan oleh

. Pe;_fjbina Utama Muda
“NIP. 19581231 198602 1 027

PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN PEMBERIAN/
PENOLAKAN IZIN PERKAWINAN/PERCERAIAN
GOLONGAN IIl KE BAWAH

Nama SOP

Dasar Hukum
Peraturan Pemerintah Nomor 10 Tahun 1983 jo. Peraturan Pemerintah Nomor 45

Tahun 1990 tentang lzin Perkawinan/Perceraian Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang disiplin PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar

3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan rabid Kasubbid Staf Subbid Tim s Keterangan
Pengembanga T s Penyelesaian Kelengkapan Waktu Output
= Disiplin Disiplin o=t
n Karir Kasus Disiplin
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum Surat permohonan Surat permohonan
. i : ; : SOP Penanganan
1 |pada surat permohonan pemberian/penolakan izin pemberian/penolakan| 15 menit |pemberian/penclakan
3 ] : S s o i .. |Surat Masuk
perkawinan/perceraian izin yang didisposisi izin yang didisposisi
Menyiapkan draft surat perintah pemeriksaan dan surat ; SOP Penerbitan
g PE = ; ; Surat panggilan dan
panggilan. Jika tidak diindahkan, maka tujuh hari Surat permohonan g Surat yang
: : . : . . i surat perintah . .
2 |berikutnya disiapkan panggilan kedua. Jika kembali pemberian/penolakan 4 jam 3 Ditandatangani
p b : X . S e o - pemeriksaan yang
tidak diindahkan, maka tujuh hari berikutnya disiapkan izin yang didisposisi di oleh Kepala
) ) iagendakan
panggilan ketiga Badan
| Surat panggilan dan
| .
3 |Mengetik Berita Acara Pemeriksaan (BAP) Eural penntah 4 jam Draft BAP
> pemeriksaan yang
diagendakan
Tidak
Draft BAP dan
; D ; ;
4 |Meneliti BAP dan kronologi kasus Al BA.P dan 3jam kronologi kasus yang
kronologi kasus e
diperiksa
—
. . Draft BAP dan Draft BAP dan
5 Menelash danmenandatangani BAP dan kronelog Ya Tidak kronologi kasus yang 4 jam kronologi kasus yang
kasus SN ; :
diperiksa ditandatangani
— SOP Penerbitan
Mengundang seluruh anggota Tim Penyelesaian Kasus i Surat yang
A ; : AP s g
6 |Pelanggaran Disiplin Dan Pemberian/Penolakan lzin Ya EAPdan keomiiog 4 jam S.urat undangan yang Ditandatangani
: ; kasus diagendakan
Perkawinan/Perceraian oleh Kepala
Badan
Memutuskan emberian/penolakan izin 4 Suratundanggansesta
7 W~ _P P BAP dan kronologi 1 hari  |Hasil keputusan
perkawinan/perceraian K
asus
SOP Penerbitan
oK Surat yang
8 Menylapkan draft sura_t }(eputusar_l ) Hasil keputusan 4jam pgmbenan!penolakan Ditandatangani
pemberian/penolakan izin perkawinan/perceraian izin yang
' oleh Kepala
diagendakan Badan

Total Waktu:

4 hari 45 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP :  42/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan . 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan - 27 Desember 2017

Disahkan oleh - KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

~KOTA MEDAN,

_LAHUM/S.H., M.M.
Pembina Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

Nama SOP : PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN PEMBERIAN/
PENOLAKAN IZIN PERKAWINAN/PERCERAIAN
GOLONGAN IV

Dasar Hukum
Peraturan Pemerintah Nomor 10 Tahun 1983 jo. Peraturan Pemerintah Nomor 45

Tahun 1990 tentang lzin Perkawinan/Perceraian Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang disiplin PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan
4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
4 . Kabid . . Tim
N Uraian Kegiatan Keterangan
< rat = Pengembanga Ka.s semses et S.uhb'd Penyelesaian Stut Subbig Kelengkapan Waktu Output 9
< Disiplin Disiplin s Umum
n Karir Kasus Disiplin
Menindakianjuti disposisi pimpinan yang tercantum pada Surat permohonan Surat permohonan SOP Penanganan
1 |surat permohonan pemberian/penolakan izin pemberian/penolakan| 15 menit |pemberian/penolakan g
: : ! i : Lo 4 i Surat Masuk
perkawinan/perceraian izin yang didisposisi izin yang didisposisi
Menyiapkan draft surat perintah pemeriksaan dan surat & SOP Penerbitan
panggilan untuk dimintai keterangan. Jika tidak diindahkan, Surat permohonan SS:::: pa::g:f Eupan Surat yang
2 |maka tujuh hari berikutnya disiapkan panggilan kedua. Jika pemberian/penolakan 4 jam mez':saan S Ditandatangani
kembali tidak diindahkan, maka tujuh hari berikutnya izin yang didisposisi pe Y38 olen Kepala
: H diagendakan
disiapkan panggilan ketiga Badan
Surat panggilan dan
. . 4 surat perintah :
3 |Mengetik Berita Acara Pemeriksaan (BAP) ~ pemeriksaan yang 4 jam  |Draft BAP
diagendakan
Tidak
Draft BAP dan
4 |Meneliti BAP dan Membuat kronologi kasus L ek BAP dan 3 jam kronologi kasus yang
kronologi kasus -
diperiksa
—T
Draft BAP dan Draft BAP dan
5 |Menelaah dan menandatangani BAP dan kronologi kasus Ya Tidak kronologi kasus yang 4 jam kronologi kasus yang
diperiksa ditandatangani
— SOP Penerbitan
Mengundang seluruh anggota Tim Penyelesaian Kasus ) Surat yang
6 |Pelanggaran Disiplin Dan Pemberian/Penolakan Izin Ya E;t:an . 4 jam 3;“;:::;?“ yang Ditandatangani
Perkawinan/Perceraian g oleh Kepala
Badan
. Surat undangan serta
r
7 Memutuskan ) pemberian/penolakan zin BAP dan kronologi 1 hari Hasil keputisan
perkawinan/perceraian K
asus
| pon s |37 e
8 Menytapkan draft sgra! keputusan pemberian/penolakan izin Hasil keputusan 5 jam ;:gmbenanfpenoiakan Ditandatangani
perkawinan/perceraian izin yang P d
diagendakan oleh Pejabat di
Luar OPD
Menerima SK pemberian/penolakan 1zin SK SK
9 perkawinan/perceraian yang telah ditandatangani oleh X F:I:nbenanlpenolakan 30 menit ::;;nbenanlpenolakan SOP Penanganan
ggkrgl:ns Daerah dan menyerahkannya ke Subbidang - perkawinan/perceraia perkawinanipercaraia Surat Keluar
Isipli n n yang diagendakan
SK SK
10 [Menugaskan penggandaan SK pemberian/penolakan izin -’ ::::‘nbenanlpeno!akan o menit ip:;nbenanipenolakan
perkawinan/perceraian untuk didistribusikan perkawinan/perceraia perkawinanfpercaraia
n yang diagendakan n yang diagendakan
SK Seluruh dokumen
! pemberian/penolakan pemberian/penclakan
11 |Mengarsipkan seluruih dokumen - izin 30 menit |izin
perkawinan/perceraia perkawinan/perceraia
n yang diagendakan n

Total Waktu:

4 hari 2 jam 20 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP : 43/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan . 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan . 27 Desember 2017

Disahkan oleh . KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN,

A

LAHUM, S.H., M.M.
Pembina Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

Nama SOP . PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN PENJATUHAN
HUKUMAN DISIPLIN TINGKAT SEDANG/BERAT

Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang disiplin PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan
4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip

146




Pelaksana Mutu Baku
Mo Uraian Kegiatan Pen K:r::‘an a Kastilibid St Subibia Pen Egaian Staf Subbag Kelengkapan Waktu Output Kutsicmge
g 3 9 Disiplin Disiplin Y z Umum gkap
n Karir Kasus Disiplin
Menindakianjuti disposisi pimpinan yang tercantum Surat laporan Surat laporan 5GP Peranaanan
1 |pada surat laporan pelanggaran disiplin yang dikinm pelanggaran disiplin 15 menit |pelanggaran disiplin Surat Masukg
oleh Organisasi Perangkat Daerah yang didisposisi yang didisposisi u
ml:llylﬁ'p!\ﬂ" oramm Surdat peTimant PEMETIESIATT UatT SUrdt L — 2
panggilan untuk dimintai keterangan. Jika tidak Surat la Surat panggilan dan guol: thl;:emnan
5 diindahkan, maka tujuh hari berikutnya disiapkan by Iaran disipiin P surat perintah Dita ndyatai S
pemanggilan kedua. Jika kembali tidak diindahkan, p:ng gﬁjis sisi } pemeriksaan yang oieh Ke Iag
maka tujuh hari berikutnya disiapkan pemanggilan ¥ e diagendakan Badan pa
Surat pemanggilan
3 |Mengetik Berita Acara Pemeriksaan (BAP) dan Sirat perintah 4jam  |Draft BAP
+ pemeriksaan yang
diagendakan
Tidak
" . | Draft BAP dan . Draft BAP dan Draft
4 |Meneliti BAP dan membuat kronologi kasus kronologi kasus 3 jam kronologi kasus
Ya
S—
. Draft BAP dan Draft BAP dan
5 :Lesr;eslaah dan menandatangani BAP dan kronologi Tidak kranologi kasus yang 4 jam kronologi kasus yang
diperiksa ditandatangani
— SOP Penerbitan
Mengundang seluruh anggota Tim Penyelesaian Kasus ] Surat yang
6 |Pelanggaran Disiplin Dan Pembenan/Penolakan lzin Ya E:;::an krenclagh 4 jam dSum!:dn:kzngan yang Ditandatangani
Perkawinan/Perceraian g " oleh Kepala
Badan
s Surat undangan serta
7 |Memutuskan penjatuhan hukuman disiplin BAP dan kronologi 1hari  |Hasil keputusan
kasus
SOP Penerbitan
. . | Draft SK penjatuhan |Surat yang
B Menylapkaq .dr.aﬂ SuretkipiniEsn enjutin Hasil keputusan 5 jam hukuman disiplin Ditandatangani
heskumn disiplia yang diagendakan oleh Pejabal di
Luar OPD
Menerima SK penjatuhan hukuman disiplin yang telah f . SK penjatuhan
9 |ditandatangani oleh Wali Kota dan menyerahkannya ke ﬁ;ﬁ; t;::;m 30 menit |hukuman disiphin gg:‘F:;s;?anan
Subbidang Disiplin yang diagendakan
v SK penjatuhan SK penjatuhan
10 Mepugaskan pgqggand;an Sipeviatmen tiskumen hukuman disiplin 5 menit  |hukuman disiplin
disiplin untuk didistribusikan yang diagendakan yang diagendakan
l SK penjatuhan Seluruh dokumen
11 |Mengarsipkan seluruh dokumen hukuman disiplin 30 menit |penjatuhan hukuman

yang diagendakan

disiplin

Total Waktu:

4 hari 2 jam 20 menit




PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 44/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

Disahkan oleh

= b

" PENERBITAN SURAT KETERANGAN TIDAK PERNAH
DIJATUHI HUKUMAN DISIPLIN TINGKAT SEDANG/
BERAT BUKAN JABATAN PIMPINAN TINGGI

Nama SOP

Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang disiplin PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar

3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
’ : Kabid
No Uraian Kegiatan i Keterangan
9 Pengembanga Ka,s l.'b‘.”d Kelengkapan Waktu Output g
. Disiplin
n Karir
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum
pada surat permohonan pembuatan surat keterangan
1 |tidak pernah dijatuhi hukuman disiplin tingkat - S:r:at dﬁj{:gg;?a" 15 menit S:':at d‘?lsirsmzrs‘f;?a” gﬁ’rzt':;:::l':fa”a”
sedang/berat yang dikirim oleh Organisasi Perangkat yang P yang P
Daerah
SOP Penerbitan
; . " } Surat yang
Menyiapkan draft surat keterangan tidak pernah dijatuhi Surat permohonan ; Surat keterangan . .
‘ hukuman disiplin tingkat sedang/berat ang didisposisi 4 jam ang diagendakan Ditancatangan
u plin ting g yang didisp yang diag oleh Kepala
Badan
Total Waktu: 4 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 45/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
"1 T.PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
" KOTAMEDAN,

z

LAHUM, S.H., M.M.

Disahkan oleh

Pembina Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

Nama SOP PENERBITAN SURAT KETERANGAN TIDAK PERNAH
DIJATUHI HUKUMAN DISIPLIN TINGKAT SEDANG/

BERAT JABATAN PIMPINAN TINGGI

Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang disiplin PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD
4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam dafabase kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip




Pelaksana Mutu Baku
. ; Kabid : ;
No Uraian Kegiatan Kasubbid Staf Subbag | Staf Subbid Keterangan
Pengembanga e e g Kelengkapan Waktu Output
: Disiplin Umum Disiplin
n Karir
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum
pada s perxnohc).nan pe""’”‘t“?“?”fa‘ xeterangan Surat permohonan .. |Surat permohonan  |SOP Penanganan
1 |tidak pernah dijatuhi hukuman disiplin tingkat s iliensic 15 menit ana didisposisi Surat Masiik
sedang/berat yang dikirim oleh Organisasi Perangkat yang P yang P
Daerah
SOP Penerbitan
Menyiapkan draft surat keterangan tidak pernah Surat permohonan ; Draft sural Syrat i S
2 dijatuhi hukuman disiplin tingkat sedang/berat ang didisposisi 5 jam Reterangall yang Ditendalangan
) pin ingkat s 9 yang P diagendakan oleh Pejabat di
Luar OPD
Menerima surat keterangan tidak pernah dijatuhi Surat keterangan
3 hukuman disiplin tingkat sedang/berat yang telah A 4 tidak pernah dijatuhi 30 menit Surat keterangan SOP Penanganan
ditandatangani oleh  Sekretaris Daerah  dan - hukuman disiplin yang diagendakan  |Surat Keluar
menyerahkannya ke Subbidang Disiplin tingkat sedang/berat
4 |Menugaskan penggandaan surat sesuai kebutuhan Strat k.eterangan 5 menit Suret kgterangan
yang diagendakan yang diagendakan
y
5 |Menstempel surat dan mengarsipkan dokumen ‘ Surat keterangan 30 menit Sdlumibdekimen

yang diagendakan

surat keterangan

Total Waktu:

6 jam 20 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 46/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
V/ﬁﬁﬁg_ﬂGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

Disahkan oleh

/2O A) 3
,;{’Z’Q-ﬁ-\ OTAMEDAN,
¢\

\O

5 - Pembina Utama Muda
NIP. 19581231 198602 1 027

FASILITASI PENANDATANGANAN SASARAN KERJA
PEGAWAI NEGERI SIPIL OLEH WALI KOTA

Nama SOP

Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2011 tentang Sasaran Kerja Pegawai

Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang SKP PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penandatanganan SKP akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan

Disimpan dalam arsip




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Pen '?r::: naa| Staf Subbid | Kasubbid | Staf Subbag Kelenakana Wakty Butsint
9 . 9 Kinerja Kinerja Umum Sungapan » utp
n Karir
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum
1 |pada surat permohonan penandatangan Sasaran Kerja S:r:at;:i’;"‘z:;"i‘a" 15 menit S:':atdl?g;':“;zi"s'i‘a"
Pegawai Negeri Sipil (SKP) oleh Wali Kota yang P yang didisp
—_
Memeriksa keabsahan dan kelengkapan SKP yang Surat permohonan . o )
2 |akan ditandatangani oleh Wali Kota P yang didisposisi 4jam |SKP yang diverifikasi
Tidak
i f i b 4 Nota dinas pengantar
3 Menyiapkan draft nota dinas pengantar ke Wali Kota SKP yang diverifikasi 4jam  |SKP yang
untuk penandatanganan SKP sondakin
Ya L
Menerima SKP yang telah ditandatangani oleh Wali
4 |Kota dan menyerahkannya ke Subbidang Penilaian dan ;:;ig:g% » 15 imiatiit cS!itKaig:t::i -
Evaluasi Kinerja g g
5 Menyiapkan draft surat pengantar SKP yang telah \ 4 SKP yang 4jam Surat pengantar SKP

ditandatangani

ditandatangani

yang diagendakan

Total Waktu:

1 hari § jam
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

KOTA MEDAN

Nomor SOP 47a/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

L "Pembina Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

PEMBERITAHUAN PENYUSUNAN LAPORAN HARTA
KEKAYAAN PENYELENGGARA NEGARA

Nama SOP

Dasar Hukum
Undang-undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggara Negara yang

Bersih dan Bebas dari Korupsi, Kolusi, dan Nepotisme

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang disiplin PNS
2 Memahami tugas dan fungsi

3 Memiliki kemampuan penggunaan aplikasi e-filing LHKPN

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD
4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan

2 Alat tulis kantor

Peringatan
Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka akan dikenakan sanksi administratif

Pencatatan dan Pendataan

Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
: . Kabid . :
No Uraian Kegiatan ta b Keterangan
. Pengembanga Ka§ubt_)|d StafSubbeg | f-Sut': d Kelengkapan Waktu Qutput “
8 Kinerja Umum Kinerja
n Karir
Menugaskan pelaksanaan kegiatan penyusunan Dk
1 |Laporan Harta Kekayaan Penyelenggara Negara perencanaan 15 menit |Arahan
(LHKPN) pada tanggal 31 Maret tiap tahun anggaran
; : SOP Penerbi
Menyiapkan  draft  surat pengantar  Formulir Surat yz:: el
2 Permohonan Aktivasi .Penggunaan Aplikasi e-E:Ilng Nvatiai 5 jam Draft gural pengantar Ditandatangani
LHKPN yang akan disebar ke seluruh Organisasi yang diagendakan oleh Pejabat di
Perangkat Daerah (OPD) di lingkungan instansi Luar OPD
Surat pengantar
Menerima draft surat yang telah ditandatangani oleh Formulir SO
" i ' PP
3 |Sekretaris Daerah dan menyerahkannya ke Subbidang Permohonan Aktivasi | 30 menit Slurat pengantar yang enanganan
o e ol diagendakan Surat Keluar
Penilaian dan Evaluasi Kinerja Penggunaan Aplikasi
e-Filing LHKPN
4 M k nggandaan surat uai kebutuhan . Suralpenganiar yang 5 menit Suratpangarar yang
snygaskan pendg surat ses - diagendakan diagendakan
5 Menstempel surat untuk didistribusikan ke seluruh h 4 Surat pengantar yang 30 menit Seluruh dokumen

OPD. Kemudian mengarsipkannya

diagendakan

surat

Total Waktu:

6 jam 20 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

KOTA MEDAN

Nomor SOP 47b/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
=
7~ a\N T PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

Disahkan oleh

P A= \\\\
1S KOTAMEDAN,
],‘/Q./ — " A \'.:‘ y
f/ BADAN KEpPED b
J:l * l DA
I
I\‘\

' Pembina Utama Muda
NIP. 19581231 198602 1 027

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

AKTIVASI PENGGUNAAN APLIKASI E-FILING LAPORAN
HARTA KEKAYAAN PENYELENGGARA NEGARA

Nama SOP

Dasar Hukum
Undang-undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggara Negara yang

Bersih dan Bebas dari Korupsi, Kolusi, dan Nepotisme

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang disiplin PNS
2 Memahami tugas dan fungsi

3 Memiliki kemampuan penggunaan aplikasi e-filing LHKPN

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD
4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan
2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka akan dikenakan sanksi administratif

Pencatatan dan Pendataan

Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kahtd Kasubbid Staf Subbid Keterangan
Pengembanga . .z S Kelengkapan Waktu Qutput
. Kinerja Kinerja
n Karir
Menindaklanjuti disposisi pimpinan pada surat
1 pengantar Formulir Permohonan Aktivasi Penggunaan Surat pengantar yang 15 menit Surat pengantar yang [SOP Penanganan
Aplikasi e-Filing LHKPN yang telah diisi oleh wajib - didisposisi didisposisi Surat Masuk
lapor LHKPN dari masing-masing OPD
Memverifikasi keabsahan dan kelengkapan Formulir T T—— Formulirvan
2 |Permohonan Aktivasi Penggunaan Aplikasi e-Filing didis opsis? g 1 hari diveriﬁkazi g
LHKPN yang telah diisi P
3 Menyetujui atau menolak permohonan aktivasi h 4 Formulir yang e R:r';a‘::}:f :i}', -
penggunaan aplikasi e-filing LHKPN - diverifikasi g e P
Menyiapkan draft surat pemberitahuan penggunaan . . S0P Penerbilan
e b : : v Rekapitulasi . Surat yang
aplikasi e-filing LHKPN pada www.elhkpn kpk.go.id ; : Surat pemberitahuan | . .
4 % X = persetujuan/penolaka 5 jam . Ditandatangani
kepada wajib lapor yang telah disetujui permohonan i yang diagendakan P
aktivasinya il p

Total Waktu:

4 hari 5 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 48/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
|\ N 7.4 PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KU?A’MEDAN,

Disahkan oleh

_LAHUM, SH., MM.
' Pembina Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

Nama SOP PEMBAHARUAN DATA KEPEGAWAIAN

Dasar Hukum
Undang-undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan Atas Undang-undang

Nomor 11 Tahun 2008 Tentang Informasi dan Transaksi Elektronik

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang kepegawaian
2 Memahami tugas dan fungsi

3 Memiliki kemampuan pengolahan data Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka permintaan data akan terhambat

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan i i Keterangan
amnee Para Staf Kasubbd Staf Sulibid Kelengkapan Waktu Output RIS
Data Data

Menyerahkan salinan surat dan kartu kepegawaian Fotokopi dokumen .. |Fotokopi dokumen
1 . . . : 3 X 15 menit .

yang baru diterbitkan oleh masing-masing bidang kepegawaian kepegawaian

Menugaskan pembaharuan data sesuai isi salinan Fotokopi dokumen : Fotokapi d_okumen
2 ; : 15 menit |kepegawaian yang

surat dan kartu kepegawaian kepegawaian b= Ss

didisposisi

Meng-update data PNS pada Sistem Informasi h 4 Fotokopi d-okumen ., |Data yang telah

3 Manajemen Kepegawaian (Simpeg) e Kepagawatan yang bl diperbaharui
1 Peg Peg didisposisi P
a
X D D lah
; ; ; ’ ata yang telah : ata yang tela
4 |Memverifikasi data yang telah diperbaharui diperbaharui 30 menit diperiksa
Tidak

Mengarsipkan salinan surat dan kartu kepegawaian Data yang telah . Seluruh dokumen
5 i . 30 menit |pembaharuan data

yang telah di-update diperiksa )

kepegawaian
Total Waktu: 2 jam
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 49/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
/@,N T /PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
7 y N

Disahkan oleh

= D berﬁbina Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

VERIFIKASI DATA KEPEGAWAIAN YANG DIUNGGAH
DALAM JARINGAN

Nama SOP

Dasar Hukum

Undang-undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan Atas Undang-undang

Nomor 11 Tahun 2008 Tentang Informasi dan Transaksi Elektronik

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang kepegawaian
2 Memahami tugas dan fungsi

3 Memiliki kemampuan pengolahan data Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

Peringatan
Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka permintaan data akan terhambat

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan i i Keterangan
g Kasubbid Stad Sublbd Kelengkapan Waktu Output 9
Data Data
Menugaskan \fer!ﬁkam datg kepegawaian yang di-input D_ataAyang‘ belum _ |Data yang belum
1 |secara dalam jaringan (online ) ke dalam Sistem diverifikasi dalam 10 menit | . ;
s - . ; . diverifikasi
Informasi Manajemen Kepegawaian (Simpeg) database Simpeg
Memverifikasi data kepegawaian dengan
2 |membandingkan data yang dientri dengan file yang di- Tidak D_ata'y.ang_belum 30 menit D_ata_yang_ Wi
» diverifikasi diverifikasi
upload
. Nt T Data yang telah . |Data yang telah
3 |Memeriksa ulang data yang telah diverifikasi Ya diverifikasi 10 menit diverifikasi ulang
Menginformasikan hasil verifikasi kepada PNS yang Data yang telah . |Data yang telah
4 oy 10 menit et ’
bersangkutan diverifikasi ulang diverifikasi ulang

Total Waktu: 1 jam
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 50/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

~—PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
TA X\

Disahkan oleh

Pémbina Utama Muda
NIP. 19581231 198602 1 027

Nama SOP PERMINTAAN DATA KEPEGAWAIAN

Dasar Hukum

Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang kepegawaian
2 Memahami tugas dan fungsi

3 Memiliki kemampuan pengolahan data Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka permintaan data akan terhambat

Pencatatan dan Pendataan

Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
: g Kabid . ;
No Uraian Kegiatan Kasubbid Staf Subbid Keterangan
Pengadaan Kelengkapan Waktu Output
Data Data
dan Data
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum Surat permohonan Surat permohonan
z ; . - : SOP Penanganan
1 |pada surat permohonan permintaan data kepegawaian - permintaan data yang| 15 menit |permintaan data yang Surat Masuk
(misal: Daftar Urut Kepangkatan, dsb) didisposisi didisposisi
Menugaskan pengumpulan dan pengolahan data yang Surat permohonan Surat permohonan
2  |diambil dari Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian permintaan data yang 1 jam permintaan data yang
(Simpeg) sesuai permintaan didisposisi didisposisi
v Surat permchonan
3 |Menyajikan data sebagaimana yang diarahkan atasan permintaan data yang 5 jam Data yang diolah
B didisposisi
Tidak :
4 |Memverifikasi data yang telah diolah Ya Pengo[a ha_n dat_a 90 menit Pengol_aha_n dat.a
yang diverifikasi yang diverifikasi
SOP Penerbitan
Surat pengantar Surat yang
s
J P P L) yang yang diagendakan oleh Kepala
Badan

Total Waktu: 1 hari 4 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 51a/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
11 T APENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

&7 KOTAMEDAN,

LAHUM. S.H., M.M.
Perﬁbina Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

PENERBITAN SURAT USUL PENGGANTIAN KARTU
PEGAWAI NEGERI SIPIL ELEKTRONIK YANG
HILANG/RUSAK/SALAH

Nama SOP

Dasar Hukum
Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 16 Tahun 2013 tentang

Pemberian Seri, Kode, dan Nomor Karpeg, Karis, dan Karsu

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang Nomor Identitas PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk

2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penggantian KPE akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan

1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
. . Kabid
No Uraian Kegiatan Keterangan
g Pengadaan |Kasubbid Data Kelengkapan Waktu Output "
dan Data
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum Surat permohonan Surat permohonan
. s ) : 4 SOP Penanganan
1 |pada surat permohonan penggantian kartu PNS @ penggantian KPE 15 menit |penggantian KPE Surat Masuk
elektronik (KPE) yang hilang/rusak/salah yang didisposisi yang didisposisi
siiratisil SOP Penerbitan
Menugaskan menyiapkan draft surat usul penggantian Surat permohonan enaaantian KPE Surat yang
2 |KPE yang akan diserahkan ke Badan Kepegawaian penggantian KPE 4 jam pan g%elah Ditandatangani
Negara yang didisposisi yang oleh Kepala
diagendakan
Badan

Total Waktu:

4 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 51b/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

BADAN KEPEGAWAIAN
[| Y | DAERAH DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA

. "Pembina Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

PENYERAHAN KARTU PEGAWAI NEGERI SIPIL
ELEKTRONIK YANG TELAH DIGANTI KARENA
HILANG/RUSAK/SALAH

Nama SOP

Dasar Hukum
Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 16 Tahun 2013 tentang

Pemberian Seri, Kode, dan Nomor Karpeg, Karis, dan Karsu

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang Nomor Identitas PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penggantian KPE akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan

1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
. : Kabid
No Uraian Kegiatan i Keterangan
a g Pengadaan |Kasubbid Data StafSubbid Kelengkapan Waktu Output 9
Data
dan Data
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum Surat pengantar Surat pengantar SOP Penanganan
1 |pada surat pengantar kartu PNS elektronik (KPE) yang - penggantian KPE 15 menit |penggantian KPE gl Masukg
telah diganti oleh Badan Kepegawaian Negara yang didisposisi yang didisposisi
. . : Surat pengantar
2 I\l;m\;zl"grzgl ks;lbsahan dan kelengkapan jumlah KPE penggantian KPE 1 jam KPE yang digant
yang 'ga yang didisposisi
Mengentri perbaikan data pada aplikasi Sistem +
3 |Informasi Manajemen Kepegawaian (Simpeg) dan KPE yang diganti 3 jam e

mendistribusikannya

yang telah di-update

Total Waktu:

4 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 52a/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
GEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
N

@EDAN,

Disahkan oleh

1f 8L [ ADAN KEPEGAAIAN
< | DAERAH DAN PENGENBANG
170\ SUMBER DAYAHARUSI

NIP. 19581231 198602 1 027

PENERBITAN SURAT USUL PERBAIKAN SURAT
KEPUTUSAN NOMOR IDENTITAS PEGAWAI NEGERI

Nama SOP

SIPIL BARU

Dasar Hukum
Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 43 tahun 2007 tentang Tata

Cara Permintaan, Penetapan dan Penggunaan Nomor ldentitas Pegawai Negeri
p g3

Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang Nomor Identitas PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk

2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan
Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka perbaikan SK NIP baru akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan

1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
. ; Kabid
No Uraian Kegiatan i Keterangan
I 9 Pengadaan Sl Kelengkapan Waktu Output 9
Data
dan Data
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum Surat permohonan Surat permohonan SOP Penanganan
1 |pada surat permohonan perbaikan surat keputusan perbaikan SK NIP 15 menit |perbaikan SK NIP Surat Masus
Nomor Identitas PNS (NIP) baru baru yang didisposisi baru yang didisposisi
SOP Penerbitan
Menyiapkan draft surat usul perbaikan SK NIP baru Surat permohonan Surat usul perbaikan |Surat yang
2 |yang akan diserahkan ke Kantor Regional VI Badan perbaikan SK NIP 4 jam SK NIP baru yang Ditandatangani
Kepegawaian Negara baru yang didisposisi diagendakan oleh Kepala
Badan
Total Waktu: 4 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 52b/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN,

:‘ /
LAHUM, S.H., MM.

—Pembina Utama Muda
NIP. 19581231 198602 1 027

Disahkan oleh

PENYERAHAN PERBAIKAN SURAT KEPUTUSAN
NOMOR IDENTITAS PEGAWAI NEGERI SIPIL BARU

Nama SOP

Dasar Hukum
Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 43 tahun 2007 tentang Tata

Cara Permintaan, Penetapan dan Penggunaan Nomor ldentitas Pegawai Negeri

Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang Nomor Identitas PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka perbaikan SK NIP baru akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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No

Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
Kabid "
Pengadaan |Kasubbid Data Shad Subbid Kelengkapan Waktu Output
Data
dan Data

Keterangan

Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum
pada surat pengantar surat keputusan Nomor Identitas

Surat pengantar

Surat pengantar

SOP Penanganan

1 |PNS (NIP) baru yang telah diperbaiki dan perbaikan SK NIP 15 menit |perbaikan SK NIP Surat Masuk
ditandatangani oleh Kepala Badan Kepegawaian baru yang didisposisi baru yang didisposisi
Negara
Memverifikasi keabsahan dan kelengkapan jumlah SK S ‘pengantar : SK perbaikan NIP
2 - S perbaikan SK NIP 1 jam
perbaikan NIP baru yang telah diterbitkan L w baru
baru yang didisposisi
Mengentrl perbgikan data pada a_pllkas_l Sistem 1L SK perbaikan NIP _ Data pada SK
3 |Informasi Manajemen Kepegawaian (Simpeg) dan - bairtl 3 jam perbaikan NIP baru

mendistribusikannya

yang telah di-update

Total Waktu: 4 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

%Oih MEDL

A A

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

KOTA MEDAN

Nomor SOP 53a/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTAMEDAN,

,? 17\7.@#, -

& “ﬁ;f’é’\_fﬁﬁina' Utama Muda
NIP. 19581231 198602 1 027

Disahkan oleh

Nama SOP PENERBITAN SURAT UNTUK MELAKUKAN PENDATAAN
ULANG PEGAWAI NEGERI SIPIL SECARA ELEKTRONIK

SUSULAN

Dasar Hukum
Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 19 Tahun 2015 tentang

Pedoman Pelaksanaan Pendataan Ulang PNS Secara Elektronik Tahun 2015

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang Pendataan Ulang PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka pendataan ulang PNS akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan

Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
" . Kabid
No Uraian Kegiatan i Keterangan
9 Pengadaan Kasubiid Kelengkapan Waktu Output g
Data
dan Data
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum Surat permohonan e- Surat permohonan e- SOP Penanganan
1 |pada surat permohonan Pendataan Ulang PNS secara PUPNS susulan yang| 15 menit |PUPNS susulan yang g
. : e . i Surat Masuk
elektronik (e-PUPNS) susulan didisposisi didisposisi
SOP Penerbitan
Menyiapkan draft surat usul untuk melakukan e-PUPNS Surat permohonan e- Surat permohonan e- |Surat yang
2 |susulan yang akan diserahkan ke Badan Kepegawaian PUPNS susulan yang 4 jam PUPNS susulan yang |Ditandatangani
Negara didisposisi diagendakan oleh Kepala
Badan

Total Waktu: 4 jam 15 menit

173



PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 53b/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
_PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
“KOTA MEDAN,

F“';,‘. ."}‘A":‘_ A .
,-"!" * /:‘w':_ “‘é ;

U LAHOM, S H. MM,

\ \
o A

_\‘_;"\Eembln“_a Utama Muda
NIP. 19581231 198602 1 027

Disahkan oleh

PEMBERITAHUAN UNTUK MELAKUKAN PENDATAAN
ULANG PEGAWAI NEGERI SIPIL SECARA ELEKTRONIK
SUSULAN

Nama SOP

Dasar Hukum
Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 19 Tahun 2015 tentang

Pedoman Pelaksanaan Pendataan Ulang PNS Secara Elektronik Tahun 2015

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang Pendataan Ulang PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka pendataan ulang PNS akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan

Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
. . Kabid .
N K tan Keterangan
= Uraian Kegia Pengadaan Kasuhbik Kelengkapan Waktu Output 9
Data
dan Data
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum Surat persetujuan Surat persetujuan
pada surat persetujuan untuk melakukan Pendataan melakukan e-PUPNS . |melakukan e-PUPNS [SOP Penanganan
1 |Ulang PNS secara elektronik (e-PUPNS) susulan yang - i 15 menit | o peslyl cirat Masik
ditandatangani oleh Kepala Badan Kepegawaian didisposisi didisposisi
Negara
: _ps : ; P i
Memeriksa kelengkapan jumlah PNS yang disetujui Surat persetujuan Surat pemberitahuan gfa)ratl:;(;::rbltan
2 untuk melakukan e-PUPNS susulan dan menyiapkan melakukan e-PUPNS 4jam melakukan e-PUPNS Ditandatangani
draft surat pemberitahuan untuk melakukan e-PUPNS susulan yang susulan yang oleh Kepala
susulan didisposisi diagendakan Besdon

Total Waktu:

4 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 54/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
"PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN,

LAHUM, S'H., M.M.

Disahkan oleh

~—Pembina Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

Nama SOP SMS CENTER

Dasar Hukum
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 76 Tahun 2013 tentang

Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami penggunaan surat elektronik dan pesan singkat

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan

2 Alat tulis kantor

Peringatan
Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka tindak lanjut surat elektronik dan pesan

singkat akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan

Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
. . Staf Subbid
No Uraian Kegiatan Keterangan
¢ Sistem Kepala Badan| Sekretaris Kasubban Staf Subbag !"?’a Kelengkapan Waktu Output g
. Umum Umum Administrator
Informasi
Menerima dan mencetak isi pesan singkat yang masuk Pesan singkat yang .. |Isi pesan singkat
1 o 30 menit :
ke akun organisasi masuk yang dicetak
Menelaah substansi dan mendisposisikan print-out Isi pesan singkat ] C_etakan sIpesan
2 esan singkat ang dicetak Yyam sirghat yeng
P 9 yang didisposisi
Menindaklanjuti dan membubuhi disposisi print-out 3 Qelakan il g : Qetakan i pesan
3 san Eirakat singkat yang 15 menit [singkat yang
pe 9 didisposisi didisposisi
Cetakan isi pesan Cetakan isi pesan
4 |Menugaskan untuk distribusi print-out pesan singkat - singkat yang 5menit [singkat yang
didisposisi didisposisi
Mengagendakan dan mendistribusikan print-out pesan Qelakan bl pesat] ; C_elakan Blipesan
% singkat sesuai dengan arahan disposisi singkat yang J0menit |smakatyang
S 9 didisposisi diagendakan
SOP Penerbitan
Menugaskan pemberian jawaban atas pertanyaan atau i Cetakan isi pesan Jawaban terhadap Surat yang
6 |keluhan yang diajukan pada pesan singkat sesuai singkat yang 4 jam pesan singkat yang |Ditandatangani oleh
dengan arahan disposisi diagendakan diagendakan Kepala Badan (jika
diperlukan)
\ Jawaban terhadap Pasan sinakat var
7 |Mengirimkan jawaban melalui pesan singkat pesan singkat yang 30 menit | coan SING yang
; dikirim
diagendakan
Total Waktu: |6 jam 50 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

.';’-"

1 13
S’

S
&

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP - 55a/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan . 27 Desember 2017

Disahkan oleh © KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

m P%mbina Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

Nama SOP - PENERBITAN SURAT PERMINTAAN DATA
REKAPITULAS! JUMLAH DAN JENIS JABATAN
PEGAWAI NEGERI SIPIL

Dasar Hukum
Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri

Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang penataan PNS
2 Memahami tugas dan fungsi

3 Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar

3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka formasi CPNS tidak dapat diminta

Pencatatan dan Pendataan

Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
; 5 Kabid ; ;
No Uraian Kegiatan f b Keterangan
o Pengadaan KaSUbb]d Staf Subbag | ‘StatSubbid Kelengkapan Waktu Output .
Pengadaan Umum Pengadaan
dan Data
1 Menugaskan penyusunan kebutuhan jumiah dan jenis Dokumen Y L P—— SOP Penanganan
jabatan PNS pada tahun anggaran berjalan perencanaan Surat Masuk
Menyiapkan draft surat permintaan data rekapitulasi SOP Penerbitan
jumlah dan jenis jabatan PNS yang akan disebar ke DraftAsural il
2 Js eluruh  Organisasi Perangkat Daerah (OPD) di Arahan 5 jam permintaan data Ditandatangani
linakungan 'rg:trz]a:ai ang yang diagendakan  |oleh Pejabat di
ingkungan instans Luar OPD
Menerima konsep surat yang telah ditandatangani oleh v ; Surat permintaan
3 |Sekretaris Daerah dan menyerahkannya ke Subbidang Surat permintaan 30 menit |data yang SOP Penanganan
data ; Surat Keluar
Pengadaan diagendakan
- Surat permintaan Surat permintaan
4 |Menugaskan penggandaan surat sesuai kebutuhan - data yang 5 menit |data yang
diagendakan diagendakan
5 Menstempel surat dan mendistribusikannya kepada h 4 csj:{:iyz igmntaan 30 menit Seluruh dokumen
seluruh OPD. Kemudian mengarsipkannya - diagendakan surat

Total Waktu:

6 jam 20 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 55b/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
. __RQ\IGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

Disahkan oleh

;/ 4
_;embi,na Utama Muda
NIP. 19581231 198602 1 027

ANALISIS KEBUTUHAN JUMLAH DAN JENIS JABATAN
PEGAWAI NEGERI SIPIL

Nama SOP

Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri

Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang penataan PNS
2 Memahami tugas dan fungsi

3 Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar

3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka formasi CPNS tidak dapat diminta

Pencatatan dan Pendataan

Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan o Kasubbid Staf Subbid | Staf Subbag Keterangan
Pengadaan Kelengkapan Waktu Output
Pengadaan Pengadaan Umum
dan Data

Menindaklanjuti disposisi pimpinan pada surat data

1 rekapitulasi jumlah dan jenis jabatan PNS yang dikirim rSeukr:titti;;aSi - 15 menit il:::t i?tit:si i SOP Penanganan
oleh masing-masing Organisasi Perangkat Daerah di disp Gsisi yand di disp osiel yang Surat Masuk
(OPD) p posi
Memeriksa keabsahan dan kelengkapan jumlah data Sural’data ; X Surat‘data .

2 rekanitilast wamamasil rekapitulasi yang 3 jam rekapitulasi yang

P yang didisposisi didisposisi

Mengentri data rekapitulasi masing-masing OPD ke Surat data

3 |aplikasi kebutuhan jumlah dan jenis jabatan PNS di rekapitulasi yang 20 hari |Data rekapitulasi
lingkungan instansi didisposisi

Ya

Memverifikasi data rekapitulasi yang telah dientri dan Draft surat gal;‘tpi::erbltan

4 menyiapkan draft surat keputusan penetapan Data rekapitulasi 5 hari keputusan'panctapan Ditandyatag ani
kebutuhan jumlah dan jenis jabatan PNS di lingkungan kebutuhan yang oleh Pejabgt di
instansi Tidak diagendakan Luar OPD

; SK penetapan

Menerima konsep surat keputusan yang telah kebutubian iammial SK penetapan SOP Penanganan

5 |ditandatangani oleh Wali Kota dan menyerahkannya ke dariienis a]batan 30 menit |kebutuhan yang euirat Kelua?
Subbidang Pengadaan PNS] } diagendakan
Menugaskan penggandaan surat untuk diserahkan ke SK penetapan SK penetapan

9 g

6 |Kementerian Pendayagunaan Aparatur Negara dan - kebutuhan yang 5 menit |kebutuhan yang

Reformasi Birokrasi diagendakan diagendakan
SK penetapan
Y
7 |Mengarsipkan seluruh dokumen - kebutuhan yang 30 menit ::2;;'2 ::;3{3 ::n
diagendakan
Total Waktu: 25 hari 4 jam 20 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 56a/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

NIP. 19581231 198602 1 027

PENERBITAN SURAT PERMOHONAN NOMOR
IDENTITAS PEGAWAI NEGERI SIPIL

Nama SOP

Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas Peraturan

Pemerintah Nomor 98 Tahun 2000 Tentang Pengadaan Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang pengangkatan Calon PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan

1 SOP Penanganan Surat Masuk

2 SOP Penanganan Surat Keluar

3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan
Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka pengangkatan CPNS akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg dan SAPK)

2 Disimpan dalam arsip
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No

Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
Kabid : .
Pengadaan Kasubbid Stuf Subhic Kelengkapan Waktu Qutput
dan Data Pengadaan Pengadaan

Keterangan

Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum
pada kelengkapan berkas pengusulan Calon Pegawai
Negeri Sipil (CPNS)

Kelengkapan berkas
pengusulan CPNS
yang didisposisi

15 menit

Kelengkapan berkas
pengusulan CPNS
yang didisposisi

Surat Masuk

SOP Penanganan

Memeriksa kelengkapan jumlah pengusulan

Kelengkapan berkas

Kelengkapan berkas

2 pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) 5::31:151;:::022?8 L 5::3?3:::02::?‘8
Memverifikasi kelengkapan persyaratan berkas Y Kelangkagan berkas . |Kelengkapan berkas
3 i pengusulan CPNS 10 hari
pengusulan CPNS r- yang didisposisi pengusulan CPNS
Tidak SOP Penerbitan
Menginformasikan kekurangan kelengkapan berkas Kelengkapan berkas Surat usul Surat yang
4 |kepada calon CPNS dan menugaskan pembuatan surat Ya 2 hari pengangkatan CPNS |Ditandatangani
pengusulan CPNS .
usul pengangkatan CPNS yang diagendakan |oleh Kepala
Badan
Surat usul
Menyerahkan surat usul pengangkatan CPNS beserta Surat usul pengangkatan CPNS
5 |kelengkapan berkasnya ke Kantor Regional VI Badan pengangkatan CPNS 1 hari  |yang diagendakan
Kepegawaian Negara yang diagendakan beserta kelengkapan
berkasnya
Total Waktu: 14 hari 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 56b/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

mn P & EMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
p Y~

N\

/R 5
[ fot ;fﬁf,,’i‘ﬁff“m’“
v o AW PENGENR 41
SUNBER Days M,:NU;;:G

Disahkan oleh

W -
Pembina Utama Muda
NIP. 19581231 198602 1 027

Nama SOP PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN

CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL

Dasar Hukum
Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas Peraturan

Pemerintah Nomor 98 Tahun 2000 Tentang Pengadaan Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang pengangkatan Calon PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan
4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka pengangkatan CPNS akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg dan SAPK)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
| . Kabid
No Uraian Kegiatan i Keterangan
_ Pengadaan e Kelengkapan Waktu Output g
Pengadaan
dan Data
Menindaklanjuti dn'_sposm pimpinan yang tercantum . Nota persetujuan Nota persetujuan
’ pada nota persetujuan pengangkatan Calon Pegawai enaanakatan CPNS | 15 menit |pengangkatan CPNS SOP Penanganan
Negeri Sipil (CPNS) yang diterbitkan oleh Badan - pengangratan - PERGEREsAE Surat Masuk
. yang didisposisi yang didisposisi
Kepegawaian Negara
SOP Penerbitan
Nota persetujuan Draft SK Surat yang
2 |Menyiapkan draft surat keputusan pengangkatan CPNS pengangkatan CPNS 5 hari pengangkatan CPNS |Ditandatangani
yang didisposisi yang diagendakan oleh Pejabat di
Luar OPD

Total Waktu: 5 hari 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 56¢c/BKDPSDM/166. K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

/‘/@ KO AMEDAN
;/ o
o BADA N\prnw .
{ e RA} QHFE‘«; 3:&1
\ K SH. MM,
\

’k‘ JPemgna Utama Muda
" NIP. 19581231 198602 1 027

PENERBITAN SALINAN DAN PETIKAN SURAT
KEPUTUSAN PENGANGKATAN CALON PEGAWAI

Nama SOP

NEGERI SIPIL

Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas Peraturan

Pemerintah Nomor 98 Tahun 2000 Tentang Pengadaan Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang pengangkatan Calon PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan

1 SOP Penanganan Surat Masuk

2 SOP Penanganan Surat Keluar

3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan
Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka pengangkatan CPNS akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg dan SAPK)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku

Uraian Kegiatan i Keterangan
-~ o i Kasubbit Kelengkapan Waktu Qutput 9
Umum Pengadaan

Menerima surat keputusan pengangkatan CPNS yang SK pengangkatan

telah  ditandatangani oleh Wali Kota dan gﬁﬁgngangkatan 30 menit |CPNS yang gazt?;:igfanan
menyerahkannya ke Subbidang Pengadaan diagendakan

SOP Penerbitan

) . SK pengangkatan Petikan SK Surat yang
Meenny;p!;é;rtt 3 C%rzg petkan Sl Kepukisen CPNS yang 2 hari pengangkatan CPNS |Ditandatangani
pengangraia diagendakan yang diagendakan oleh Kepala

Badan

Total Waktu: 2 hari 30 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 57a/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

ZalN TRENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
-

Disahkan oleh

A

o AP
S v Pembina Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN
CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL MENJADI PEGAWAI
NEGERI SIPIL

Nama SOP

Dasar Hukum
Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas Peraturan

Pemerintah Nomor 98 Tahun 2000 Tentang Pengadaan Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang pengangkatan CPNS menjadi PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan
4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka pengangkatan CPNS menjadi PNS akan

tertunda

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kabid Kasubbid | Staf Subbid Keterangan
Pengadaan Kelengkapan Waktu Output
Pengadaan Pengadaan
dan Data
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum Surat pengusulan Surat pengusulan
1 pada kelengkapan berkas usul pengangkatan Calon pengangkatan CPNS 15 menit pengangkatan CPNS [SOP Penanganan
Pegawai Negeri Sipil (CPNS) menjadi Pegawai Negeri - menjadi PNS yang menjadi PNS yang  |Surat Masuk
Sipil (PNS) didisposisi didisposisi
: : Surat pengusulan Surat pengusulan
Memeriksa kelengkapan jumlah pengusulan
2 |pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) lebih pengangkatan CPRNG 1 hari pengangkatan GPNS
dua tahun menjadi Pegawai Negeri Sipil (PNS) merjadi PING yang menjadi PNS yang
) ¢ g P didisposisi didisposisi
Buratipengustlan Kelengkapan berkas
Memverifikasi kelengkapan persyaratan berkas usul Y pengangkatan CPNS ; gxap
2 engangkatan CPNS menjadi PNS - menjadi PNS yan Shad  [usul pengangkatan
pengang ‘ 1enjadi FINS yang CPNS menjadi PNS
didisposisi
Draft SK SOP Penerbitan
Menginformasikan kekurangan kelengkapan berkas v Kelengkapan berkas enaanakatan CPNS Surat yang
4 |kepada CPNS dan menyiapkan draft surat keputusan - usul pengangkatan 2 hari 21enga digPNS an Ditandatangani
pengangkatan CPNS menjadi PNS CPNS menjadi PNS il Yang  loleh Pejabat di
diagendakan Luar OPD

Total Waktu: 8 hari 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

KOTA MEDAN

Nomor SOP : 57b/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh . KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

e DN PGy
“RAH DAN PEN Gy o 4
SUMSER DAYA a1/

' Pembina Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

Nama SOP :  PENERBITAN SALINAN DAN PETIKAN SURAT

KEPUTUSAN PENGANGKATAN CALON PEGAWAI
NEGERI SIPIL MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL

Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas Peraturan

Pemerintah Nomor 98 Tahun 2000 Tentang Pengadaan Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang pengangkatan CPNS menjadi PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan
4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka pengangkatan CPNS menjadi PNS akan

tertunda

Pencatatan dan Pendataan

1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku

Uraian Kegiatan Staf Subbag Kasubbid P R— Waktu Outout Keterangan
Umum Pengadaan gkap P
Menerima surat keputusan pengangkatan CPNS SK pengangkatan
menjadi PNS yang telah ditandatangani oleh Wali Kota - 2';5;”%‘;‘1?:;%’;‘8 30 menit |CPNS menjadi PNS gﬁ’g&;ﬁg?a”a”

dan menyerahkannya ke Subbidang Pengadaan yang diagendakan

Petikan SK SOP Penerbitan

Menyiapkan draft petikan surat  keputusan = pengangka_tan : pengangkatan CPNS Sgrat yang
L CPNS menjadi PNS 2 hari S Ditandatangani
pengangkatan CPNS menjadi PNS : menjadi PNS yang
yang diagendakan - oleh Kepala
diagendakan Badan

Total Waktu: 2 hari 30 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

KOTA MEDAN

Nomor SOP 58a/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

Pembina Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

PENERBITAN SURAT USUL PENGANGKATAN CALON
PEGAWAI NEGERI SIPIL LEBIH DUA TAHUN MENJADI
PEGAWAI NEGERI SIPIL

Nama SOP

Dasar Hukum
Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas Peraturan

Pemerintah Nomor 98 Tahun 2000 Tentang Pengadaan Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang pengangkatan CPNS menjadi PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan
4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka pengangkatan CPNS menjadi PNS akan

tertunda

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg dan SAPK)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kabid Kasubbid Staf Subbid Keterangan
Pengadaan Kelengkapan Wakitu Output
Pengadaan Pengadaan
dan Data
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum Surat pengusulan Surat pengusulan
1 pada surat pengusulan pengangkatan Calon Pegawai pengangkatan CPNS 15 menit pengangkatan CPNS SOP Penanganan
Negeri Sipil (CPNS) lebih dua tahun menjadi Pegawai - menjadi PNS yang menjadi PNS yang Surat Masuk
Negeri Sipil (PNS) didisposisi didisposisi
Memeriksa kelengkapan jumlah pengusulan St pengueEion Surat pengusulan
2 |pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) lebih pengan_gkatan kel 1 hari pengangkatan CPNS
dua tahun menjadi Pegawai Negeri Sipil (PNS) merjad) PASyang menjadi PNS yang
) 9 ARSIk didisposisi didisposisi
Surat pengusuian Kelengkapan berkas
Memverifikasi kelengkapan persyaratan berkas usul Y pengangkatan CPNS ] grap
3 engangkatan CPNS menjadi PNS > menjadi PNS yan S usul pengangkatan
pengang j 1enjadi FINS yang CPNS menjadi PNS
didisposisi
Tidak ~ T SOP Penerbitan
Menginformasikan kekurangan kelengkapan berkas Kelengkapan berkas enaanakatan CPNS Surat yang
4 |kepada CPNS dan menugaskan pembuatan surat usul Ya usul pengangkatan 1 hari rF;enga digPNS ari Ditandatangani
pengangkatan CPNS menjadi PNS CPNS menjadi PNS o yad oleh Kepala
diagendakan
Badan
Surat usul Rl
Menyerahkan surat usul pengangkatan CPNS menjadi eritanchatan CONS pengangkatan CPNS
5 |PNS beserta kelengkapan berkasnya ke Kantor pengang 1 hari  |menjadi PNS yang

Regional VI Badan Kepegawaian Negara

menjadi PNS yang
diagendakan

diagendakan beserta
kelengkapan berkasnya

Total Waktu: 8 hari 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

KOTA MEDAN

Nomor SOP 58b/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

.;féi\?-i TARENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
v A MEDAN,
SNE

BADAN KEPEGAMAIAN \
+ | DAERAH DAN PENGENBANGAN

NIP. 19581231 198602 1 027

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN
CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL LEBIH DUA TAHUN
MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL

Nama SOP

Dasar Hukum

Pemerintah Nomor 98 Tahun 2000 Tentang Pengadaan Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas Peraturan

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang pengangkatan CPNS menjadi PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan
4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

tertunda

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka pengangkatan CPNS menjadi PNS akan

Pencatatan dan Pendataan

1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg dan SAPK)

2 Disimpan dalam arsip

194



Pelaksana Mutu Baku
. . Kabid
N Uraian Kegiatan i Keterangan
= gia Pengadaan Kasubhid Kelengkapan Waktu Output g
Pengadaan
dan Data
S ot Dl GengAbsh Gaion Fagane) Nota persetujuan Nota persetujuan
1 |Negeri Sipil (CPNS) lebih dua tahun menjadi Pegawai pengangkatan CPNG 15 menit pengangkatan e
e — menjadi PNS yang menjadi PNS yang |Surat Masuk
Negeri Sipil (PNS) yang diterbitkan oleh Badan sz o e -
. didisposisi didisposisi
Kepegawaian Negara
Nota persetujuan Draft SK ggrthc;:erbltan
Menyiapkan draft surat keputusan pengangkatan CPNS pengangkatan CPNS : pengangkatan CPNS |_. yang
2 2 2 o2 2 hari g Ditandatangani
menjadi PNS menjadi PNS yang menjadi PNS yang : ;
didisposisi diagendakan oleh Pejabat.dl
Luar OPD

Total Waktu: 2 hari 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP

58c/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan

12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

27 Desember 2017

Disahkan oleh

......

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
ARENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

o NN
T@i\ MEDAN.

“ Pembina Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

Nama SOP

PENERBITAN SALINAN DAN PETIKAN SURAT
KEPUTUSAN PENGANGKATAN CALON PEGAWAI

NEGERI SIPIL LEBIH DUA TAHUN MENJADI PEGAWAI

NEGERI SIPIL

Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas Peraturan

Pemerintah Nomor 98 Tahun 2000 Tentang Pengadaan Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana

1 Memahami peraturan tentang pengangkatan CPNS menjadi PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan

1 SOP Penanganan Surat Masuk

2 SOP Penanganan Surat Keluar

3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan

2 Alat tulis kantor

1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

Peringatan
Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka pengangkatan CPNS menjadi PNS akan

tertunda

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg dan SAPK)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Staf Subbag Kasubbid Kelenakapan Waktu Bitiion Keterangan
Umum Pengadaan gkap P
Menerima surat keputusan pengangkatan CPNS K K SK pengangkatan P Peman n
1 |menjadi PNS yang telah ditandatangani oleh Wali Kota - gpﬁg”gzz?a;tms 30 menit [CPNS menjadi PNS g\ onoe
dan menyerahkannya ke Subbidang Pengadaan yang diagendakan
SK pengangkatan Paikan SK gngtPZ?gbltan
9 Menyiapkan draft p_etiifan surat  keputusan CPISS rg\en?a di PNS 2 hari pengangkatan CPNS Ditan dyatangani
pengangkatan CPNS menjadi PNS yang diagendakan menjad| PNS yang oleh Kepala
diagendakan Badan

Total Waktu: 2 hari 30 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

KOTA MEDAN

Nomor SOP : 59a/BKDPSDM/166 K

Tanggal Pembuatan . 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan . 27 Desember 2017

Disahkan oleh . KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

-

,Aﬂfg\’my@{f‘MBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
/ KOTAMEDAN,

A\
ADAN KEPEGAWALAN
BANG

" & [ Pembina Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

Nama SOP : PENERBITAN SURAT USUL PERBAIKAN SURAT
KEPUTUSAN (CALON) PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG
DIKELUARKAN OLEH INSTANSI

Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas Peraturan

Pemerintah Nomor 98 Tahun 2000 Tentang Pengadaan Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang pengangkatan CPNS/PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan
4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg dan SAPK)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
y i Kabid
No Uraian Kegiatan i Keterangan
giasa Pengadaan Kasubbid Kelengkapan Waktu OQutput slerang
Pengadaan
dan Data
. A L Surat permohonan Surat permohonan
M gt e ot i perakanSC | 1o fperakan Sk [50P Penanganan
P perm o P - CPNS/PNS yang CPNS/PNSyang  |Surat Masuk
(Calon) Pegawai Negeri Sipil e . - .
didisposisi didisposisi
Memverifikasi kesalahan data pada SK CPNS/PNS dan Surat permohonan Surait islilluErbaikan gﬁ)r};thr;erbltan
5 menyiapkan draft surat usul perbaikan SK CPNS/PNS perbaikan SK Py Si CF:JN;!FENS an Ditand);taﬁ i
tersebut yang akan diserahkan ke Kantor Regional VI CPNS/PNS yang ) . yang g
: - - diagendakan oleh Kepala
Badan Kepegawaian Negara didisposisi Badan

Total Waktu: 4 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN Nomor SOP : 59b/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan . 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan - 27 Desember 2017

Disahkan cleh . KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

771 TPENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

Y/ NN
7//*35’ K 'M}_‘DAN,

‘o
r Pémbina Utama Muda
NIP. 19581231 198602 1 027

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA |Nama SOP © PENERBITAN PERBAIKAN SURAT KEPUTUSAN
KOTA MEDAN _ (CALON) PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG

DIKELUARKAN OLEH INSTANSI

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas Peraturan 1 Memahami peraturan tentang pengangkatan CPNS/PNS

Pemerintah Nomor 98 Tahun 2000 Tentang Pengadaan Pegawai Negeri Sipil 2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1 SOP Penanganan Surat Masuk 1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya
2 SOP Penanganan Surat Keluar 2 Alat tulis kantor
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tertunda 1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg dan SAPK)

2 Disimpan dalam arsip
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No

Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
Kabid . .
Pengadaan Sasuhnd StafSubbag | StafSubbid Kelengkapan Waktu Output
dan Data Pengadaan Umum Pengadaan

Keterangan

Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum

Nota persetujuan

Nota persetujuan

1 pada nota persetujuan perbaikan surat keputusan perbaikan SK 15 menit perbaikan SK SOP Penanganan
(Calon) Pegawai Negeri Sipil yang diterbitkan oleh CPNS/PNS yang CPNS/PNS yang Surat Masuk
Badan Kepegawaian Negara didisposisi didisposisi

——— Nota persetujuan SOP Penerbitan
Menyiapkan draff perbaikan surat keputusan perbaikan SK . Diat perbalkan SK Sgrat o
2 5jam  |CPNS/PNS yang Ditandatangani
CPNS/PNS CPNS/PNS yang : K ; ;
didisposisi diagendakan oleh Pejabat di
Luar OPD
Menerima perbaikan surat keputusan CPNS/PNS yang + . Perbaikan SK
3 |telah ditandatangani oleh Wali Kota dan patisikan SiC 30 menit [CPNS/PNS yang e
. CPNS/PNS ; Surat Keluar
menyerahkannya ke Subbidang Pengadaan diagendakan
; : v Perbaikan SK Perbaikan SK

4 Menugaskan penggandaan perbaikan SK sesuai CPNS/PNS yang 5menit |CPNS/PNS yang

kebutuhan : :
diagendakan diagendakan
S —— . Perbaikan SK Seluruh dokumen

5 w:r’;it;’:sie:aa”rsi r:::ﬂ's;"bus'ka“ peraikan, 3% : CPNS/PNS yang 30 menit |perbaikan SK

garsipkanny diagendakan CPNS/PNS

Total Waktu:

6 jam 20 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 60/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
—-PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

e |

Disahkan oleh

( ) !

%y, As ‘}i—;Péé\&Flé' Utama Muda
T NIP. 19581231 198602 1 027

PENGGANTIAN SURAT KEPUTUSAN (CALON)
PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DIKELUARKAN OLEH

INSTANSI

Nama SOP

Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas Peraturan

Pemerintah Nomor 98 Tahun 2000 Tentang Pengadaan Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana

1 Memahami peraturan tentang pengangkatan CPNS/PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan
Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan

1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip




Pelaksana Mutu Baku
£ ; Kabid
u t i Keterangan
No Faian Keghian Pengadaan S Kelengkapan Waktu Output "
Pengadaan
dan Data
Menindaklaniatidl P S Surat permohonan Surat permohonan
’ enindaklanjuti cisposisi pimpinan yang = penggantian SK .. |penggantian SK SOP Penanganan
pada surat permohonan penggantian surat keputusan - CPNS/PNS yang 15 menit CPNS/PNS yang Surat Masuk
(Calon) Pegawai Negeri Sipil yang hilang/rusak didisposisi didisposisi
Surat permohonan SO Paveibian
. : Dupli ikan S S
5 Memverifikasi keabsahan dokumen dan menyiapkan penggantian SK 4 jam c;?\]”s{/agsest;:::g K DE;:: dyaigggani
draft penerbitan duplikat petikan SK CPNS/PNS CPNS/PNS yang dinnendakah oleh Kepala
didisposisi g Badan
Total Waktu: 4 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 61/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

ekl ANGH
8 MBER DAYA MANUS

SH., MM,
: w /
~ £ ' Pembina Utama Muda
NIP. 19581231 198602 1 027

PERBAIKAN DAN PENGGANTIAN SURAT KEPUTUSAN
(CALON) PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG BUKAN
DIKELUARKAN OLEH INSTANSI

Nama SOP

Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas Peraturan

Pemerintah Nomor 98 Tahun 2000 Tentang Pengadaan Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang pengangkatan CPNS/PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
. : Kabid
No Uraian Kegiatan i Keterangan
o Pengadaan el Kelengkapan Waktu Output o
Pengadaan
dan Data
Surat permohonan Surat permohonan
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum perbaikan atau perbaikan atau
; ; ; . : SOP Penanganan
1 |pada surat permohonan perbaikan atau penggantian penggantian SK 15 menit |penggantian SK SuratMastik
surat keputusan (Calon) Pegawai Negeri Sipil CPNS/PNS yang CPNS/PNS yang
didisposisi didisposisi
Memverifikasi kesalahan data pada atau surat .
kehilangan SK CPNS/PNS dan menyiapkan draft surat Gl P BuRahoRaR Surat usul perbaikan S
; 5 perbaikan atau . Surat yang
usul perbaikan atau penggantian SK CPNS/PNS . ; atau penggantian SK | .
2 : ; ; penggantian SK 4 jam Ditandatangani
tersebut yang akan diserahkan ke instansi yang CPNS/PNS yang
) : ; CPNS/PNS yang : oleh Kepala
berwenang menerbitkan perbaikan atau penggantian L . i diagendakan
didisposisi Badan

SK tersebut

Total Waktu:

4 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 62a/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

-~ —PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
JaWTAH
TAMEDAN,

¥ £ Pémbina Utama Muda
© NIP. 19581231 198602 1027

Nama SOP PENERBITAN SURAT USUL PEMBERHENTIAN DENGAN
PENSIUN KARENA BATAS USIA PENSIUN ATAU

MENINGGAL DUNIA GOLONGAN IV/A KE BAWAH

Dasar Hukum
Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri

Siplil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang pemberhentian PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan SK pensiun akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg dan SAPK)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
. . Kabid
No Uraian Kegiatan i Keterangan
9 Pengadaan Rasubbid Kelengkapan Waktu Output g
Pengadaan
dan Data
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum Surat pengusulan Surat pengusulan
1 pada surat pengusulan pemberhentian dengan pensiun pemberhentian 15 menit pemberhentian SOP Penanganan
Pegawai Negeri Sipil (PNS) karena batas usia pensiun dengan pensiun yang dengan pensiun yang [Surat Masuk
(BUP) atau meninggal dunia didisposisi didisposisi
Menyiapkan draft surat usul pemberhentian dengan Surat pengusulan Surat usul gﬁ)r:t P::erbltan
pensiun PNS karena BUP atau meninggal dunia yang pemberhentian : pemberhentian - yand
2 . . . 4 jam " Ditandatangani
akan diserankan ke Kantor Regional VI Badan dengan pensiun yang dengan pensiun yang oleh Kepala
Kepegawaian Negara didisposisi diagendakan Badan P

Total Waktu:

4 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 62b/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

= NGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
~ \NT4
//@’@/—\Q\Q‘EDAN.

& O

s
Grv{s/H M.M.

Disahkan oleh

NGEMBANG,

AYA HANUS A

- ’J"ﬁéhb‘ina Utama Muda
NIP. 19581231 198602 1 027

PENYERAHAN SURAT KEPUTUSAN PEMBERHENTIAN
DENGAN PENSIUN KARENA BATAS USIA PENSIUN
ATAU MENINGGAL DUNIA GOLONGAN IV/IA KE BAWAH

Nama SOP

Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri

Sipil

Kualifikasi Pelaksana

1 Memahami peraturan tentang pemberhentian PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan SK pensiun akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg dan SAPK)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kabid Kasubbid | Staf Subbid Keterangan
Pengadaan Kelengkapan Waktu Output
Pengadaan Pengadaan
dan Data
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum Surat pengantar SK Surat pengantar SK
pada surat keputusan pemberhentian dengan pensiun pemberhentian .. |pemberhentian SOP Penanganan
1 : : ) : . 15 menit -
karena batas usia pensiun (BUP) atau meninggal dunia dengan pensiun yang dengan pensiun yang |Surat Masuk
yang telah diterbitkan oleh Badan Kepegawaian Negara didisposisi didisposisi
Surat pengantar SK
Memverifikasi keabsahan dan kelengkapan jumiah SK pemberhentian ; SK pemberhentian
Z ; : St : 1jam .
pemberhentian dengan pensiun yang telah diterbitkan dengan pensiun yang dengan pensiun
didisposisi
A 4 < .
3 |Mendistribusikan SK pemberhentian dengan pensiun o pemberhgntlan 3 jam SK pemberhgntlan
dengan pensiun dengan pensiun

Total Waktu:

4 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 63a/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

___—— PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
ANTAR

Disahkan oleh

NIP. 19581231 198602 1 027

PENERBITAN SURAT USUL PEMBERHENTIAN DENGAN
PENSIUN KARENA BATAS USIA PENSIUN ATAU
MENINGGAL DUNIA GOLONGAN IV/B KE'ATAS

Nama SOP

Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri

Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang pemberhentian PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar

3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan SK pensiun akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg dan SAPK)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kabid Kasubbid | Staf Subbag | Staf Subbid Keterangan
Pengadaan Kelengkapan Waktu Output
Pengadaan Umum Pengadaan
dan Data
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum Surat pengusulan Surat pengusulan
pada surat pengusulan pemberhentian dengan pensiun pemberhentian .. |pemberhentian SOP Penanganan
1 ¢ . i : 3 15 menit .
Pegawai Negeri Sipil (PNS) karena batas usia pensiun dengan pensiun yang dengan pensiun yang [Surat Masuk
(BUP) atau meninggal dunia didisposisi didisposisi
Surat pengusulan Draft surat usul gsrztpirr\lerb:tan
Menyiapkan draft surat usul pemberhentian dengan pemberhentian . pemberhentian W
2 : . : A 5jam A Ditandatangani
pensiun PNS karena BUP atau meninggal dunia dengan pensiun yang dengan pensiun yang oleh Pejabat di
didisposisi diagendakan Luar OPD
Menerima surat usul pemberhentian dengan pensiun v Surat usul Suratusul ;
. ; ; : .. |pemberhentian SOP Penanganan
3 |PNS yang telah ditandatangani oleh Wali Kota dan pemberhentian 30 menit d . |
menyerahkannya ke Subbidang Pengadaan dengan pensiun engan pensiun yang |Surat Keluar
diagendakan
L Surat usul Surat usul
4 Menugaskan penggandaan surat untuk diserahkan ke i pemberhentian 5 menit pemberhentian
Badan Kepegawaian Negara ' dengan pensiun yang dengan pensiun yang
diagendakan diagendakan
Surat usul Seluruh dokumen
v 2
. pemberhentian .. |pengusulan
5 |Menstempel surat dan mengarsipkan dokumen - R E—— 30 menit S

diagendakan

dengan pensiun

Total Waktu:

6 jam 20 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 63b/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

Y Pérﬁbiha Utama Muda
NIP. 19581231 198602 1 027

Nama SOP PENYERAHAN SURAT KEPUTUSAN PEMBERHENTIAN
DENGAN PENSIUN KARENA BATAS USIA PENSIUN

ATAU MENINGGAL DUNIA GOLONGAN IV/B KE ATAS

Dasar Hukum
Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri

Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang pemberhentian PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar

3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan SK pensiun akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg dan SAPK)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
. . Kabid
N U K t. i i Keterangan
o raian Kegiatan Bungadagn Kasubbid Staf Subbid Kelengkapan Waktu Output 9
Pengadaan Pengadaan
dan Data
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum Surat pengantar SK Surat pengantar SK
pada pengan_tar sura keputusan.pemben.'hentlan pemberhentian 15 .. |pemberhentian SOP Penanganan
1 |dengan pensiun karena batas usia pensiun (BUP) atau - e perslin yang menit u———— (b,
memnggal.duma yang telah diterbitkan oleh Badan didisposisi didisposisi
Kepegawaian Negara
Surat pengantar SK
5 Memverifikasi keabsahan dan kelengkapan jumlah SK pemberhentian 1 jam SK pemberhentian
pemberhentian dengan pensiun yang telah diterbitkan dengan pensiun yang dengan pensiun
didisposisi
v . «
. Y rhent : SK berh
3 |Mendistribusikan SK pemberhentian dengan pensiun il et 3 jam PREGIDRIRERANR

dengan pensiun

dengan pensiun

Total Waktu:

4 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP . 64a/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan . 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan . 27 Desember 2017

Disahkan oleh © KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

e
a\i TWQE\MBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
™ N\

<
ﬁf/ KO DAN,
Q f— e\

Pembina Utama Muda
NIP. 19581231 198602 1 027

Nama SOP © PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN PEMBERHENTIAN
DENGAN PENSIUN KARENA PERMINTAAN SENDIRI
ATAU UZUR GOLONGAN Il KE BAWAH

Dasar Hukum
Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri

Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang pemberhentian PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD
4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan SK pensiun akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan

1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg dan SAPK)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
. 2 Kabid .
No Uraian Kegiatan Keterangan
g Pengadaan Rasublid Kelengkapan Waktu Output °
Pengadaan
dan Data
. N ] Surat pengusulan Surat pengusulan
facnindaitaniut ospose pimpinan yang_tercanfun_] ; pemberhentian . |pemberhentian SOP Penanganan
1 |pada surat pengusulan pensiun Pegawai Negeri Sipil A 15 menit ’
) » dengan pensiun yang dengan pensiun yang |Surat Masuk
(PNS) karena permintaan sendiri atau uzur e 1 . -~
didisposisi didisposisi
Surat pengusulan Draft SK gz)rthzzerbitan
2 Menyiapkan draft surat keputusan pemberhentian pemberhentian 5 iam pemberhentian Ditan dy;tag s
dengan pensiun karena permintaan sendiri atau uzur dengan pensiun yang J dengan pensiun yang sl Pe'abgt di
didisposisi diagendakan | OFj’D

Total Waktu: 5 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

Nomor SOP :  64b/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh - KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
EMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

NIP. 19581231 198602 1 027

Nama SOP - PENERBITAN SALINAN SURAT KEPUTUSAN
PEMBERHENTIAN DENGAN PENSIUN KARENA

KE BAWAH

PERMINTAAN SENDIRI ATAU UZUR GOLONGAN llI

Dasar Hukum

Sipil

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang pemberhentian PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD
4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan SK pensiun akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg dan SAPK)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan i Keterangan
9 Staf Subbag | Kasubhid Kelengkapan Waktu Output 8
Umum Pengadaan
Menerima surat yang telah ditandatangani oleh Wali SK pemberhentian : SK pemberhgnnan SOP Penanganan
1 . , 30 menit |dengan pensiun yang
Kota dan menyerahkannya ke Subbidang Pengadaan dengan pensiun ; Surat Keluar
diagendakan
: SOP Penerbitan
; . : Salinan SK
Menyiapkan draft salinan surat  keputusan SK pemberhentian . Surat yang
i ; ; : . pemberhentian . .
2 |pemberhentian dengan pensiun karena permintaan dengan pensiun yang 4 jam Ditandatangani

sendiri atau uzur

diagendakan

dengan pensiun yang
diagendakan

oleh Kepala
Badan

Total Waktu: 4 jam 30 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 65a/BKDPSDM/166 K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

{ BADAN KEPEGAWAIAN
{ % ( DAERAH DAN PENGEWBANG
} SUMBER DAYA NANUSIA

NIP. 19581231 198602 1 027

Nama SOP PENERBITAN SURAT USUL PEMBERHENTIAN DENGAN

PENSIUN KARENA PERMINTAAN SENDIRI ATAU UZUR
GOLONGAN IV/A DAN IV/B '

A

Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri

Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang pemberhentian PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan

1 SOP Penanganan Surat Masuk

2 SOP Penanganan Surat Keluar

3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan SK pensiun akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan

1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg dan SAPK)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
. . Kabid . :
No Uraian Kegiatan Kasubbid | Staf Subbag | Staf Subbid Keterangan
Pengadaan Kelengkapan Waktu Qutput
Pengadaan Umum Pengadaan
dan Data
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum Surat pengusulan Surat pengusulan
pada surat pengusulan pemberhentian dengan pensiun pemberhentian .. |pemberhentian SOP Penanganan
1 : = ; . s ; 15 menit .
Pegawai Negeri Sipil (PNS) karena permintaan sendiri dengan pensiun yang dengan pensiun yang |Surat Masuk
atau uzur didisposisi didisposisi
Surat pengusulan Draft surat usul gﬁ)rztpzr:‘erbitan
Menyiapkan draft surat usul pemberhentian dengan pemberhentian . pemberhentian sl et
2 : ; e : 5 jam . Ditandatangani
pensiun PNS karena permintaan sendiri atau uzur dengan pensiun yang dengan pensiun yang oleh Pejabat di
didisposisi diagendakan Luar OPD
. : - Surat usul
Menerima surat gsul pemberﬁentlan dengar? pensiun L 4 Surat usul _  |pemberhentian SOP Penanganan
3 |PNS yang telah ditandatangani oleh Sekretaris Daerah pemberhentian 30 menit .
. : dengan pensiun yang [Surat Keluar
dan menyerahkannya ke Subbidang Pengadaan dengan pensiun .
diagendakan
Surat usul Surat usul
Menugaskan penggandaan surat untuk diserahkan ke h 4 pemberhentian .. |pemberhentian
4 : ? 5 menit g
Badan Kepegawaian Negara dengan pensiun yang dengan pensiun yang
diagendakan diagendakan
Surat usul Seluruh dokumen
¥ 2
5 |Menstempel surat dan mengarsipkan dokumen pemberhenhgn 30 menit pengusuian‘
dengan pensiun yang pemberhentian

diagendakan

dengan pensiun

Total Waktu:

6 jam 20 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 65b/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

xgﬁiEF?EEEQQEMBANGANSUMBERDA%AMANU&A
o

#ﬁ? KOTAMEDAN,
eyl :
([ @ [TRAOANKEPEGKNARN |
! l Jc | DAERA DAN PERGENBANGAY
"~ GUNZER DAYAMANUSIA

NIP. 19581231 198602 1 027

PENYERAHAN SURAT KEPUTUSAN PEMBERHENTIAN
DENGAN PENSIUN KARENA PERMINTAAN SENDIRI
ATAU UZUR GOLONGAN IV/A DAN IV/B

Nama SOP

Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri

Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang pemberhentian PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar

3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan SK pensiun akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg dan SAPK)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
; ; Kabid . .
No Uraian Kegiatan Kasubbid Staf Subbid Keterangan
Pengadaan Kelengkapan Waktu Output
Pengadaan Pengadaan
dan Data
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum Surat pengantar SK Surat pengantar SK
1 pada pengantar surat keputusan pemberhentian pemberhentian 15 menit pemberhentian SOP Penanganan
dengan pensiun karena permintaan sendiri atau uzur - dengan pensiun yang dengan pensiun yang |Surat Masuk
yang telah diterbitkan oleh Badan Kepegawaian Negara didisposisi didisposisi
Surat pengantar SK
2 Memverifikasi keabsahan dan kelengkapan jumlah SK pemberhentian 1 fam SK pemberhentian
pemberhentian dengan pensiun yang telah diterbitkan dengan pensiun yang J dengan pensiun
didisposisi
Y . "
3 |Mendistribusikan SK pemberhentian dengan pensiun SK pembementizn 3 jam i e

dengan pensiun

dengan pensiun

Total Waktu:

4 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

= et

Nomor SOP 66a/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
/”—“‘
FRNTA

Disahkan oleh

SEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
N\

~ D Pembina Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

PENERBITAN SURAT USUL PEMBERHENTIAN DENGAN
PENSIUN KARENA PERMINTAAN SENDIRI ATAU UZUR
GOLONGAN IV/C KE ATAS

Nama SOP

Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri

Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang pemberhentian PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar

3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan SK pensiun akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg dan SAPK)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
; : Kabid .
No Uraian Kegiatan i Keterangan
4 Pengadaan Kasubbid RS0k | SARiEVRERG Kelengkapan Waktu Qutput g
Pengadaan Umum Pengadaan
dan Data
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum Surat pengusulan Surat pengusulan
1 pada surat pengusulan pemberhentian dengan pensiun pemberhentian 15 menit pemberhentian SOP Penanganan
Pegawai Negeri Sipil (PNS) karena permintaan sendiri dengan pensiun yang dengan pensiun yang [Surat Masuk
atau uzur didisposisi didisposisi
Surat pengusulan Draft surat usul 2Sri;tpzr:]erbntan
Menyiapkan draft surat usul pemberhentian dengan pemberhentian . pemberhentian ot T
2 4 . - . 5 jam - Ditandatangani
pensiun PNS karena permintaan sendiri atau uzur dengan pensiun yang dengan pensiun yang oleh Pejabat di
didisposisi diagendakan Luar OPD
; ; Surat usul
Menerima surat usul pemberhentian dengan pensiun v Surat usul .
3 |PNS yang telah ditandatangani oleh Wali Kota dan pemberhentian 30 menit pemberhentlgn SOF: Fenangarian
; . dengan pensiun yang [Surat Keluar
menyerahkannya ke Subbidang Pengadaan dengan pensiun 3
diagendakan
Surat usul Surat usul
Menugaskan penggandaan surat untuk diserahkan ke b 4 pemberhentian .. |pemberhentian
4 : b : 5 menit ;
Badan Kepegawaian Negara atau Sekretariat Negara - dengan pensiun yang dengan pensiun yang
diagendakan diagendakan
Surat usul Seluruh dokumen
! ;
; pemberhentian .. |pengusulan
5 [Menstempel surat dan mengarsipkan dokumen dengan pensiun yang 30 menit pemberhentian

diagendakan

dengan pensiun

Total Waktu:

6 jam 20 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 66b/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
AANTALE BER DAY 1A
,@N TA ﬁﬁN\SFMBANGAN SUMBER DAYA MANUS

a |
LAHUM, S H., M.M.
" Pembina Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

Disahkan oleh

Nama SOP PENYERAHAN SURAT KEPUTUSAN PEMBERHENTIAN
DENGAN PENSIUN KARENA PERMINTAAN SENDIRI

ATAU UZUR GOLONGAN IV/C KE ATAS

Dasar Hukum
Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri

Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang pemberhentian PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar

3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan SK pensiun akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg dan SAPK)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
. : Kabid 5 :
No Uraian Kegiatan Kasubbid Staf Subbid Keterangan
Pengadaan Kelengkapan Waktu Output
Pengadaan Pengadaan
dan Data
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercz;ntum Surat pengantar SK Surat pengantar SK
pada pengantar surat keputusan pemberhentian dengan ; 3
) : 4 pemberhentian .. |pemberhentian SOP Penanganan
1 |pensiun karena permintaan sendiri atau uzur yang telah 3 15 menit :
o : dengan pensiun yang dengan pensiun yang |Surat Masuk
diterbitkan oleh Badan Kepegawaian Negara atau - L s L
. didisposisi didisposisi
Presiden
Surat pengantar SK
Memverifikasi keabsahan dan kelengkapan jumlah SK pemberhentian : SK pemberhentian
2 ; i e oa: . 1 jam ;
pemberhentian dengan pensiun yang telah diterbitkan dengan pensiun yang dengan pensiun
didisposisi
A A . .
3 |Mendistribusikan SK pemberhentian dengan pensiun SK pambsimentian 3jam SipmibsBentan

dengan pensiun

dengan pensiun

Total Waktu:

4 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 67/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

:*"i.:"i Peémbina Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN PEMBERHENTIAN
TANPA PENSIUN ATAS PERMINTAAN SENDIRI

Nama SOP

Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri

Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang pemberhentian PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar

3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan SK pensiun akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan

1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg dan SAPK)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan abid Kasubbid | Staf Subbag | Staf Subbid Keterangan
Pengadaan Kelengkapan Waktu Output
Pengadaan Umum Pengadaan
dan Data
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum Surat pengusulan Surat pengusulan
: : ; : ; : SOP Penanganan
1 |pada surat pengusulan pemberhentian Pegawai Negeri pemberhentian yang | 15 menit |pemberhentian yang
- _ 2 = < % = i Surat Masuk
Sipil (PNS) atas permintaan sendiri didisposisi didisposisi
SOP Penerbitan
. ; Surat pengusulan Draft SB Surat yang
Menyiapkan draff surat keputusan pemberhentian . . pemberhentian atas . ;
2 . : iz pemberhentian yang 5 jam . ..~ |Ditandatangani
tanpa pensiun atas permintaan sendiri i s permintaan sendiri ; ;
didisposisi . oleh Pejabat di
yang diagendakan Luar OPD
. SK pemberhentian
Menerima surat yang telah ditandatangani oleh Wali Sk pembe_rhentuan .. |atas permintaan SOP Penanganan
3 g atas permintaan 30 menit T
Kota dan menyerahkannya ke Subbidang Pengadaan sendiri sendiri yang Surat Keluar
diagendakan
SK pemberhentian SK pemberhentian
Menugaskan penggandaan surat sesuai kebutuhan atas permintaan .. |atas permintaan
4 v Ga et 5 menit L
untuk didistribusikan sendiri yang sendiri yang
diagendakan diagendakan
:,:; :e:w:ﬁ:::;gan Seluruh dokumen
5 |Menstempel surat dan mengarsipkan dokumen .4 P 30 menit |pemberhentian atas

sendiri yang
diagendakan

permintaan sendiri

Total Waktu:

6 jam 20 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 68/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

BADEN KEPEGAWAIAN
{{ <A | DAERAH DAN PENGENBANG
' SUMBER DAYA MAKUS.
> \
~_E& n Pembina Utama Muda

7 NIP. 19581231 198602 1 027

Nama SOP PENERBITAN SURAT KETERANGAN MEMASUKI

MASA PENSIUN

Dasar Hukum
Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri

Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang pemberhentian PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan

Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
. . Kabid
No Uraian Kegiatan i Keterangan
9 Pengadaan Kisaktid Kelengkapan Waktu Output .
Pengadaan
dan Data
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum Surat permintaan Surat permintaan
) : SOP Penanganan
1 |pada surat permintaan keterangan PNS yang akan keterangan yang 15 menit |keterangan yang
: : g P e 25 Surat Masuk
memasuki masa pensiun didisposisi didisposisi
SOP Penerbitan
Menyiapkan draft surat keterangan memasuki pensiun Surat permintaan , Surat ketgranga_n Syrat yang
2 anaq akan diserahkan ke bank yang meminta keterangan yang 4 jam memasuki pensiun  |Ditandatangani
yang yang didisposisi yang diagendakan oleh Kepala
Badan

Total Waktu:

4 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 69a/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
‘AR ENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

e /“m\
r/{‘ A\
B e

* =

Disahkan oleh

Pembma Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

PENERBITAN SURAT USUL PEBERBITAN KARTU
PEGAWAI NEGERI SIPIL, KARTU ISTRI, ATAU KARTU
SUAMI

Nama SOP

Dasar Hukum
Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 16 Tahun 201 3 tentang

Pemberian Seri, Kode, dan Nomor Karpeg, Karis, dan Karsu

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang Nomor Identitas PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan
Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan karpeg/karis/karsu akan

tertunda

Pencatatan dan Pendataan

1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip

230



Pelaksana Mutu Baku
. : Kabid
No Uraian Kegiatan i Keterangan
' . Pengadaan Kazabbid Kelengkapan Waktu Output -
Pengadaan
dan Data
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum Dt penEEtcRan Surat permanons
1 ada surat Jrr:n [hp Zneprb't nyk r’?u PNS (Karpeg) PRSI 15 menit ) SOPPERAgHnan
Ea i 'st:'a }?er_ . ?na: prt alna:' Keru) Peg, - Karpeg/Karis/Karsu Karpeg/Karis/Karsu |Surat Masuk
0 It (jariz), tau ket SUBmI] yang didisposisi yang didisposisi
Surat permohonan SOP Panerpitan
Menyiapkan draft surat usul penerbitan P! Surat usul penerbitan |Surat yang
. ’ penerbitan ; Z s .
2 |Karpeg/Karis/Karsu yang akan diserahkan ke Kantor . 4 jam Karpeg/Karis/Karsu |Ditandatangani
i . Karpeg/Karis/Karsu .
Regional VI Badan Kepegawaian Negara : o - yang diagendakan oleh Kepala
yang didisposisi
Badan
Total Waktu: 4 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 69b/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

- -PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
’(, ’\‘L'l N i f’{ ¢ ,\“

Bt T
| BADANKEPEGAWAAY
| | DAERAH DAN PENGENBAYNG

. \SUNBER DAYA AKUSIA

LAHOM, éH M.M.

£ ,‘e?ﬁbiﬁa Utama Muda

T NIP. 19581231 198602 1 027

v
A

Nama SOP
KARTU ISTRI, ATAU KARTU SUAMI

PENYERAHAN KARTU PEGAWAI NEGERI SIPIL,

Dasar Hukum
Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 16 Tahun 2013 tentang

Pemberian Seri, Kode, dan Nomor Karpeg, Karis, dan Karsu

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang Nomor Identitas PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan
Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan karpeg/karis/karsu akan

tertunda

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
: . Kabid
No Uraian Kegiatan i i Keterangan
= Pengadaan Kasybbic b S Kelengkapan Waktu Output o
Pengadaan Pengadaan
dan Data
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum Surat pengantar Surat pengantar
1 pada surat pengantar kartu PNS (Karpeg), kartu istri penerbitan 15 menit penerbitan SOP Penanganan
(Karis), atau kartu suami (Karsu) yang telah diterbitkan - Karpeg/Karis/Karsu Karpeg/Karis/Karsu |Surat Masuk
oleh Badan Kepegawaian Negara yang didisposisi yang didisposisi
Surat pengantar
Memverifikasi keabsahan dan kelengkapan jumiah penerbitan . ;
2 Karpeg/Karis/Karsu yang telah diterbitkan Karpeg/Karis/Karsu 1ijam Karpeg/iians/iarsy
yang didisposisi
3 |Mendistribusikan Karpeg/Karis/Karsu - Karpeg/Karis/Karsu 3jam  |Karpeg/Karis/Karsu

Total Waktu: 4 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 70a/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

DAERAN DANPEXGENA
{* M;Jht-‘:eaammus‘a !
LAHUM, SH., M.M.

~ - Pembina Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

PERSIAPAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
PRAJABATAN

Nama SOP

Dasar Hukum
Peraturan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 18 Tahun 2010 tentang

Pedoman Penyelenggaraan Pendidikan dan Pelatihan Prajabatan

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang penyelenggaraan diklat aparatur
2 Memahami tugas dan fungsi

3 Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Keluar
2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya
2 Alat tulis kantor

3 Perlengkapan pelaksanaan diklat

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penyelenggaraan kegiatan tidak akan

berjalan sebagaimana mestinya

Pencatatan dan Pendataan

1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeaq)

2 Dicatat dalam buku agenda Diklat Prajabatan
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Pelaksana Mutu Baku
: Kabid Kasubbid D. Staf Subbid D.
No Uraian Kegiatan Keterangan
9 Pengembanga | Kepemimpina Sta&Subbag Kepemimpina Kelengkapan Waktu Output o
mum
n SDM n n
1 Menugaskan pelaksanaan koordinasi dan konsultasi ke Dokumen 15 menit Dokumen
Lembaga Administrasi Negara (LAN) ? perencanaan perencanaan
SOP Penerbitan
Menyusun konsep surat perintah tugas (SPT) untuk Dokumen . Surat yang
2 s 4 jam SPT Ditandatangani
pelaksanaan koordinasi dan konsultasi perencanaan
oleh Kepala
Badan
Menugaskan penyusunan surat penntah perjalanan *
3 |dinas (SPPD) berdasarkan SPT el B ment [SFY
SOP Penerbitan
3 SPPD dan surat Surat yang
4 raer:i::;e ) konsep SPPD dan surat permohonan - SPT 4jam oprmationan Ditandatangani
narasumber oleh Kepala
Badan
L SPPD dan surat Laporan hasil
5 |Melaporkan hasil koordinasi dan konsultasi - permohonan 1hari  |koordinasi dan
narasumber konsultasi
SOP Penerbitan
L Laporan hasil Draft surat Surat yang
6 thdnetzﬁgas‘;irs\aﬁ:f;iu:un:r‘;:urat surstiyang dbutuken koordinasi dan 5 hari pemanggilan peserta |Ditandatangani
pe €g konsultasi yang diagendakan oleh Pejabat di
Luar OPD
Menerima konsep surat yang telah ditandatangani oleh v . Surat pemanggilan
7 |Sekretaris Daerah dan menyerahkannya ke Subbidang - Su;ztﬂpaemanggllan 30 menit |peserta yang gﬁ;?;ﬁ;?anan
Diklat Kepemimpinan dan Sertifikasi pe diagendakan
v Surat pemanggilan Surat pemanggiian
8 |Menugaskan penggandaan surat sesuai kebutuhan - peserta yang 5menit |peserta yang
diagendakan diagendakan
Menstempel surat dan mendistribusikannya kepada * Surat pamanggian .. |Seluruh dokumen
g OPD peserta. Kemudian mengarsipkannya peserta yang S0 ment persiapan diklat
’ diagendakan
10 |Menerima pendaftaran peserta Surat dan OFD 5 hari Bl Calon peseita

peserta

diklat

Total Waktu:

12 hari 2 jam 20 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 70b/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

/&

\
Ifa' BADAN KEPEGANAIAN ‘\7
| | DAERAH DAN PENGEMBANGAN
\ SUNSER DAYA MANUSIA

Y ' L
N\ ,;\ LAHUM, SH., MM,

Pembina Utama Muda
NIP. 19581231 198602 1 027

Nama SOP PELAKSANAAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

PRAJABATAN

Dasar Hukum
Peraturan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 18 Tahun 2010 tentang

Pedoman Penyelenggaraan Pendidikan dan Pelatihan Prajabatan

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang penyelenggaraan diklat aparatur
2 Memahami tugas dan fungsi

3 Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Keterkaitan

1 SOP Penanganan Surat Keluar

2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya
2 Alat tulis kantor

3 Perlengkapan pelaksanaan diklat

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penyelenggaraan kegiatan tidak akan

berjalan sebagaimana mestinya

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Dicatat dalam buku agenda Diklat Prajabatan

236



Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kabid Kasub_bid _D' Staf 5“!"’“? D. Kepala Badan Keterangan
Pengembanga| Kepemimpina | Kepemimpina . Kelengkapan Waktu Output
| Sekretaris
n SDM n n
1 Mequgaskan koordinasi persiapan pelaksanaan Qata calon peserta 15 meniit [Arahan
kegiatan diklat
Menugaskan persiapan kelengkapan pelaksanaan ;
2 kegiatan diklat termasuk untuk pembukaan diklat Aranan 4amenk (arahan
Mempersiapkan segala keperluan untuk pelaksanaan Kelenglspan
3 TRGIS 9 P P Arahan 4 jam  |pelaksanaan
kegiatan diklat A
kegiatan
Tk Kelengkapan
; . : Kelengkapan
Memeriksa kembali segala persiapan pelaksanaan ; pelaksanaan
4 - : Ya pelaksanaan 1 hari R
kegiatan diklat 9 kegiatan yang
kegiatan .
diperiksa
Kelengkapan
Membuka pelaksanaan diklat yang dibuka secara resmi pelaksanaan ) Pelaksanaan diklat
5 » = ; 4 jam . :
oleh Wali Kota atau yang mewakili kegiatan yang dimulai
diperiksa
A 4
6 |Melakukan tugas piket diklat Pelaksanaan diklat 20 hari  |Pelaksanaan diklat
¥ . v i
7 Menutup pelaksanagn dlk?al dan mengembalikan Polaksaiiaan dikiat 3 jam Pe!aksgnaan diklat
peserta ke OPD masing-masing berakhir
Total Waktu: 21 hari 4 jam 30 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 70c/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

-
~E UPefmbina Utama Muda
NIP. 19581231 198602 1 027

Nama SOP LAPORAN PENYELENGGARAAN PENDIDIKAN DAN

PELATIHAN PRAJABATAN

Dasar Hukum
Peraturan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 18 Tahun 2010 tentang

Pedoman Penyelenggaraan Pendidikan dan Pelatihan Prajabatan

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang penyelenggaraan diklat aparatur
2 Memahami tugas dan fungsi

3 Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Keluar
2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya
2 Alat tulis kantor

3 Perlengkapan pelaksanaan diklat

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penyelenggaraan kegiatan tidak akan

berjalan sebagaimana mestinya

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Dicatat dalam buku agenda Diklat Prajabatan
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kabid Staf Subbag Kasubbid D. |Staf Subbid D. Keterangan
Pengembanga Kepemimpina | Kepemimpina Kelengkapan Waktu Qutput
Umum
n SDM n n
SOP Penerbitan
Draft laporan csiarat v
Menugaskan pembuatan laporan penyelenggaraan dan Pelaksanaan diklat ; penyelenggaraan e yangl
1 J ; : 1 hari ; ) Ditandatangani
sertifikat diklat berakhir dan sertifikat diklat 2 :
no discehdakai oleh Pejabat di
yang diage Luar OPD
Menerima konsep laporan penyelenggaraan dan Leira Laporan
2 sertifikat diklat yang telah ditandatangani oleh eg S 30 menit penyelenggaraan SOP Penanganan
Sekretaris Daerah dan menyerahkannya ke Subbidang penyelenggara: dan sertifikat diklat  [Surat Keluar
; = . . dan sertifikat diklat .
Diklat Kepemimpinan dan Sertifikasi yang diagendakan
Laporan
e : i penyelenggaraan . . :
3 |Menugaskan distribusi sertifikat kepada peseria diklat dan sertifikat diklat 15 menit |Sertifikat diklat
yang diagendakan
Menginformasikan ~ kepad a diklat untuk :
4 |Menginformasikan kepada pesena dical umd Sertifikat diklat 1hari |Sertifikat dikiat

mengambil sertifikat

Total Waktu:

2 hari 45 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP : 71a/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan : 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan . 27 Desember 2017

Disahkan oleh e, KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
:{/ \TAF PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
7 -

P CHMAN "

s
mbina Utama Muda

Y ED,

NIP. 19581231 198602 1 027

Nama SOP - PERSIAPAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
KEPEMIMPINAN

Dasar Hukum
1 Peraturan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 19 Tahun 2015 tentang
Pedoman Penyelenggaraan Diklat Kepemimpinan Tingkat I
2 Peraturan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 20 Tahun 2015 tentang

Pedoman Penyelenggaraan Diklat Kepemimpinan Tingkat v

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang penyelenggaraan diklat aparatur
2 Memahami tugas dan fungsi

3 Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Keluar
2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya
2 Alat tulis kantor

3 Perlengkapan pelaksanaan diklat

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penyelenggaraan kegiatan tidak akan berjalan

sebagaimana mestinya

Pencatatan dan Pendataan

1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Dicatat dalam buku agenda Diklat Kepemimpinan
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Pelaksana Mutu Baku
. = Kabid Kasubbid D. Staf Subbid D.
No Uraian Kegiatan 2 Keterangan
' 9 Pengembanga | Kepemimpina Stat Subbag Kepemimpina Kelengkapan Waktu Qutput .
Umum
n SDM n n
1 Menugaskan pelaksanaan koordinasi dan konsultasi ke Dokumen 15 menit Dokumen
Lembaga Administrasi Negara (LAN) perencanaan perencanaan
SOP Penerbitan
Menyusun konsep surat perintah tugas (SPT) untuk Dokumen S'.Jrat yang
“ |aksanaan koordinasi dan konsultasi rencanaan +hm BPT Ditandstangani
pe pe oleh Kepala
Badan
. ; y
Menugaskan penyusunan surat perintah perjalanan :
3 |dinas (SPPD) berdasarkan SPT - o S0zmenit |SFT
SOP Penerbitan
¥ SPPD dan surat Surat yang
4 rh:'laer?sﬂ:ijt:‘er korisep. SPPD dan' surst permohanan - SPT 4 jam permohonan Ditandatangani
narasumber oleh Kepala
Badan
) SPPD dan surat Laporan hasil
5 |Melaporkan hasil koordinasi dan konsultasi permohonan 1 har koordinasi dan
narasumber konsultasi
SOP Penerbitan
. ¥ Laporan hasil Draft surat Surat yang
6 Triﬂtga;;‘iza?:;r‘u: ung?a:urat—sural yany aibutivan ‘ koordinasi dan 5hari  [pemanggilan peserta |Ditandatangani
P eg konsultasi yang diagendakan  |oleh Pejabat di
Luar OPD
Menerima konsep surat yang telah ditandatangani oleh ¥ Surat pemanggilan
. I g
7 |Sekretaris Daerah dan menyerahkannya ke Subbidang - i:srztrtzemanggl an 30 mernit |peserta yang gapat]:;(eer;s;rganan
Diklat Kepemimpinan dan Sertifikasi diagendakan
] Surat pemangagilan Surat pemanggilan
8 |Menugaskan penggandaan surat sesuai kebutuhan - peserta yang 5 menit |peserta yang
diagendakan diagendakan
Menstempel surat dan mendistribusikannya kepada L Hurd perhangoian Seluruh dokumen
9 OPD peserta Kemudian mengarsipkannya peserta yang SFnent rsiapan diklat
pe gasp Y diagendakan persiapa
i OPD
10 |Menerima pendaftaran peserta Surat dad O 5 hari Data calon peserta

peserta

diklat

Total Waktu:

12 hari 2 jam 20 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

KOTA MEDAN

Nomor SOP © 71b/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

————
/Agﬁg?EI¢N%§:BANGANSUMBERDAwAMANuaA
- N

MEDAN,
? \

Disahkan oleh

NIP. 19581231 198602 1 027

Nama SOP . PELAKSANAAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
KEPEMIMPINAN

Dasar Hukum

1 Peraturan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 19 Tahun 2015 tentang

Pedoman Penyelenggaraan Diklat Kepemimpinan Tingkat Il

2 Peraturan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 20 Tahun 2015 tentang

Pedoman Penyelenggaraan Diklat Kepemimpinan Tingkat IV

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang penyelenggaraan diklat aparatur
2 Memahami tugas dan fungsi

3 Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Keluar
2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya
2 Alat tulis kantor

3 Perlengkapan pelaksanaan diklat

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penyelenggaraan kegiatan tidak akan berjalan

sebagaimana mestinya

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Dicatat dalam buku agenda Diklat Kepemimpinan

242



Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kabid Kasub_bld _D‘ Staf S"F’bid_' B, Kepala Badan Keterangan
Pengembanga| Kepemimpina | Kepemimpina _ Kelengkapan Waktu Qutput
| Sekretaris
n SDM n n
1 Mequgaskan untuk koordinasi persiapan pelaksanaan DAata calon peserta 15 menit |Arahan
kegiatan diklat
Menugaskan persiapan kelengkapan pelaksanaan .
2 kegiatan diklat termasuk untuk pembukaan diklat i 45 menit. |Arahan
: Kelengkapan
3 Mempersngpkan segala keperluan untuk pelaksanaan Arahan 4jam  |pelaksanaan
kegiatan diklat 7
kegiatan
Tidak
Id Kelanakapar Kelengkapan
Memeriksa kembali segala persiapan pelaksanaan grap . |pelaksanaan
4 . . Ya pelaksanaan 1 hari 2
kegiatan diklat Sl kegiatan yang
egiatan g
diperiksa
Kelengkapan
Membuka pelaksanaan diklat yang dibuka secara resmi pelaksanaan : Pelaksanaan diklat
5 : o ; 4 jam . -
oleh Wali Kota atau yang mewakili kegiatan yang dimulai
diperiksa
y
6 |Melakukan tugas piket diklat - Pelaksanaan diklat 40 hari  |Pelaksanaan diklat
Menutup pelaksanaan diklat dan mengembalikan Y . . Pelaksanaan diklat
! peserta ke OPD masing-masing - Pelaksanaan dikiat 2.8 berakhir
Total Waktu: 41 hari 4 jam 30 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 71c/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
/ S
o T/PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

Disahkan oleh

A S N
() L \)

VI KOTAMEDAN,
i & A“

" Pembina Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

LAPORAN PENYELENGGARAAN PENDIDIKAN DAN
PELATIHAN KEPEMIMPINAN

Nama SOP

Dasar Hukum

1 Peraturan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 18 Tahun 2015 tentang
Pedoman Penyelenggaraan Diklat Kepemimpinan Tingkat 1

2 Peraturan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 20 Tahun 2015 tentang

Pedoman Penyelenggaraan Diklat Kepemimpinan Tingkat v

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang penyelenggaraan diklat aparatur
2 Memahami tugas dan fungsi

3 Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Keluar
2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya
2 Alat tulis kantor

3 Perlengkapan pelaksanaan diklat

Peringatan

sebagaimana mestinya

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penyelenggaraan kegiatan tidak akan berjalan

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeq)

2 Dicatat dalam buku agenda Diklat Kepemimpinan
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kabid Staf Subbag Kasubbid D. |Staf Subbid D. Keterangan
Pengembanga Kepemimpina | Kepemimpina Kelengkapan Waktu Output
Umum
n SDM n n
Draft laporan g:)rztpe;:erbltan
Menugaskan pembuatan laporan penyelenggaraan dan Pelaksanaan diklat g penyelenggaraan i
1 : : . 1 hari . s Ditandatangani
sertifikat diklat berakhir dan sertifikat diklat . :
ang diagendakan gleh Pejatiat &
yang diag Luar OPD
Menerima konsep laporan penyelenggaraan dan Lo Laporan
2 sertifikat diklat yang telah ditandatangani oleh eg R —— 30 menit penyelenggaraan SOP Penanganan
Sekretaris Daerah dan menyerahkannya ke Subbidang ganyse rtif?lga ¢ diklat dan sertifikat diklat  |Surat Keluar
Diklat Kepemimpinan dan Sertifikasi yang diagendakan
Laporan
ST ’ : penyelenggaraan : . )
3 |Menugaskan distribusi sertifikat kepada peserta diklat dan sertifikat diklat 15 menit |Sertifikat diklat
yang diagendakan
« o . v
4 Menginformasikan kepada peserta diklat untuk Sertifikat diklat 1 hari Sertifikat diklat

mengambil sertifikat

Total Waktu:

2 hari 45 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

KOTA MEDAN

Nomor SOP - 72a/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh

Y B

m -
~_E D pembina Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

Nama SOP . PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN PERSETUJUAN
TUGAS BELAJAR

Dasar Hukum

Nomor 4 Tahun 2013 tentang Pemberian Tugas Belajar dan Izin Belajar

Wewenang kepada Pejabat Pemerintah Kota Medan

1 Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi

2 Peraturan Wali Kota Medan Nomor 1 Tahun 2011 tentang Pendelegasian Sebagian

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang tugas belajar PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan

1 SOP Penanganan Surat Masuk

2 SOP Penanganan Surat Keluar

3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan
4 SOP Penerbitan Surat Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan
Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tersendat

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
3 . Kabid
No Uraian Kegiatan id P. Keterangan
- Pengembanga Kasubbid P. Kelengkapan Waktu Output .
Kompetensi
n SDM
; o o s Surat permohonan Surat permohonan
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum ; . ‘ SOP Penanganan
1 , tugas belajar yang 15 menit [tugas belajar yang
pada surat permohonan tugas belajar = = s . Surat Masuk
didisposisi didisposisi
SOP Penerbitan
Menyiapkan draft surat keputusan persetujuan tugas ——— perrr)ohonan . Bicalt: SK persetuluan Sgrat <
2 A tugas belajar yang 5jam [tugas belajar yang Ditandatangani
jar didisposisi diagendakan oleh Pejabat di
Luar OPD

Total Waktu:

5 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN
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KOTA MEDAN

Nomor SOP : 72b/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh _ .__KE KEF’ALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

; N e ﬁEN@E@gBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
A
\ME\DAN‘

el
s N LAHUM, S H., M.M.
;Pembina Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

Nama SOP . PENERBITAN SALINAN DAN PETIKAN SURAT
KEPUTUSAN PERSETUJUAN TUGAS BELAJAR

Dasar Hukum

Nomor 4 Tahun 2013 tentang Pemberian Tugas Belajar dan Izin Belajar

Wewenang kepada Pejabat Pemerintah Kota Medan

1 Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi

2 Peraturan Wali Kota Medan Nomor 1 Tahun 2011 tentang Pendelegasian Sebagian

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang tugas belajar PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan

1 SOP Penanganan Surat Masuk

2 SOP Penanganan Surat Keluar

3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan
4 SOP Penerbitan Surat Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya
2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tersendat

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan id P. Keterangan
& Sta:Subbag | Kasubbid P. Kelengkapan Waktu Output ¢
Umum Kompetensi
Menerima surat keputusan persetujuan tugas belajar .
yang telah ditandatangani oleh Sekretaris Daerah dan SK persetujuan tugas . K persetUJuan tugas SOP Penanganan
1 . : 30 menit |belajar yang
menyerahkannya ke Subbidang Pengembangan belajar Sermnidian Surat Keluar
Kompetensi g
; : SOP Penerbitan
SK persetujuan tugas Sairian ca petkean Surat yang
5 Menyiapkan draft salinan dan petikan surat keputusan belaiar van &iEm SK persetujuan tugas Ditandatanaaiii
tugas belajar dia jendyakagn : belajar yang oleh Ke a!ag
g diagendakan Badan P

Total Waktu:

4 jam 30 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

KOTA MEDAN

Nomor SOP 72c/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

\ . \.
N ff«r\\‘ i
“~ ' Pembina Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN PENGAKHIRAN
TUGAS BELAJAR

Nama SOP

Dasar Hukum

Nomor 4 Tahun 2013 tentang Pemberian Tugas Belajar dan Izin Belajar

Wewenang kepada Pejabat Pemerintah Kota Medan

1 Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi

2 Peraturan Wali Kota Medan Nomor 1 Tahun 2011 tentang Pendelegasian Sebagian

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang tugas belajar PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan
4 SOP Penerbitan Surat Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tersendat

Pencatatan dan Pendataan

1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
- : Kabid
No Uraian Kegiatan id P. Keterangan
9 Pengembanga Kasuhtut P. Kelengkapan Waktu Output ¢
Kompetensi
n SDM
Surat permohonan Surat permohonan
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum pengakhiran tugas .. |pengakhiran tugas SOP Penanganan
1 ; . . 15 menit -
pada surat permohonan pengakhiran tugas belajar belajar yang belajar yang Surat Masuk
didisposisi didisposisi
SOP Penerbitan
Surat permohonan .
g ) . Draft SK pengakhiran|Surat
Menyiapkan draft surat keputusan pengakhiran tugas pengakhiran tugas ; ; ) .
2 . : 5 jam tugas belajar yang Ditandatangani
belajar belajar yang di K leh Peiabat di
didisposisi iagendakan oleh Pejabat di
Luar OPD

Total Waktu:

5 jam 15 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

KOTA MEDAN

Nomor SOP © 72d/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh - KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN,

LAHUM, S H., M.M.
Pembina Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

Nama SOP - PENERBITAN SALINAN DAN PETIKAN SURAT
KEPUTUSAN PENGAKHIRAN TUGAS BELAJAR

Dasar Hukum

1 Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi

Nomor 4 Tahun 2013 tentang Pemberian Tugas Belajar dan |zin Belajar

2 Peraturan Wali Kota Medan Nomor 1 Tahun 2011 tentang Pendelegasian Sebagian

Wewenang kepada Pejabat Pemerintah Kota Medan

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang tugas belajar PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan
4 SOP Penerbitan Surat Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tersendat

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
N Uraian Kegiatan i Keterangan
o g Staf Subbag | Kasubbid P: Kelengkapan Waktu Output g
Umum Kompetensi
Menerima surat keputusan pengakhiran tugas belajar SK petiGakhitan
4 |yang telah ditandatangani oleh Sekretaris Daerah dan SK pengakhiran 30 menit |tu aps bgta'ar an SOP Penanganan
menyerahkannya ke Subbidang Pengembangan - tugas belajar dig - dakJa " yang Surat Keluar
Kompetensi g
SK pengakhiran Sizfinan dan pelikar gSthP'::erman
Menyiapkan draft salinan dan petikan surat keputusan = ; SK pengakhiran Wy
2 pengakhiran tugas belaja tugas belajar yang 4 jam t belai Ditandatangani
9 g o diagendakan Mg93 Doieer yans oleh Kepala
diagendakan Badan

Total Waktu:

4 jam 30 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 73/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh © KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

7N T ZPENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
LA %ﬂ?\

\ ;!V' ‘
,\a _LAHUM, SH,MM.

-5 ' pembina Utama Muda
NIP. 19581231 198602 1 027

Nama SOP PENERBITAN SURAT PERSETUJUAN IZIN BELAJAR

Dasar Hukum

1 Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Apératuriegara_dan Reformasi Birokrasi
Nomor 4 Tahun 2013 tentang Pemberian Tugas Belajar dan Izin Belajar

2 Peraturan Wali Kota Medan Nomor 1 Tahun 2011 tentang Pendelegasian Sebagian

Wewenang kepada Pejabat Pemerintah Kota Medan

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang izin belajar PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar

3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tersendat

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kabid Kasubbid P. | Staf Subbag |Staf Subbid P. Keterangan
Pengembanga . i Kelengkapan Waktu Output
Kompetensi Umum Kompetensi
n SDM
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum Syrat pe_rmohonan : Syrat pe.rmohonan SOP Penanganan
1 <l : izin belajar yang 15 menit |izin belajar yang
pada surat permohonan izin belajar - ok = s Surat Masuk
didisposisi didisposisi
e SOP Penerbitan
Surat permohonan Draft surat izin Surat
2 |Menyiapkan draft surat izin belajar izin belajar yang 5 jam belajar yang Ditandatangani
didisposisi diagendakan oleh Pejabat di
Luar OPD
Mem_an.ma gurat yang telah ditandatangani oleh Asisten + N .  |surat izin belajar SOP Penanganan
3 |Administrasi Umum Setda dan menyerahkannya ke Surat izin belajar 30 menit ana diadendakan, | SuratKelkiar
Subbidang Pengembangan Kompetensi yangdiag
: Surat izin belajar .. |Surat izin belajar
4 |Menugaskan penggandaan surat sesuai kebutuhan yang diagendakan 5 menit yang diagendakan
5 |Menstempel surat dan mengarsipkan dokumen = Suratizin balsjar 30 menit Seluryh dokrmen i

yang diagendakan

belajar

Total Waktu:

6 jam 20 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 74a/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
MBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

Disahkan oleh

LAHOM, S H., MM.
'Pembina Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

Nama SOP PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN PENCANTUMAN

GELAR

Dasar Hukum
Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas Peraturan

Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 Tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang pencantuman gelar PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Administrator

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tersendat

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
. . Kabid
No Uraian Kegiatan id P. Keterangan
g Pengembanga Kasulibid P. Kelengkapan Waktu Output -
Kompetensi
n SDM
Menindaklanjuti disposisi pimpinan yang tercantum Sural peemohanan . Suratpermolionan  |gap Penanganan
1 pencantuman gelar 15 menit |pencantuman gelar
pada surat permohonan pencantuman gelar - e s = Surat Masuk
yang didisposisi yang didisposisi
SOP Penerbitan
Surat permohonan Sl keputiEsn Surat yang
2 |Menyiapkan draft surat keputusan pencantuman gelar pencantuman gelar 4 jam P Ditandatangani
- s pencantuman gelar
yang didisposisi oleh Kepala
Badan

Total Waktu:

4 jam 15 menit




PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 74b/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
,"'./":FiEb}_@EMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

1A

Disahkan oleh

s ‘;;l‘li\}‘

LAH
o ./"‘l\
<~ Pembina Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

PENERBITAN SALINAN DAN PETIKAN SURAT
KEPUTUSAN PENCANTUMAN GELAR

Nama SOP

Dasar Hukum
Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas Peraturan

Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 Tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang pencantuman gelar PNS

2 Memahami tugas dan fungsi

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

4 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Administrator

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya

2 Alat tulis kantor

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penerbitan surat akan tersendat

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Disimpan dalam arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiata id P. Keterangan
raia giatan Staf Subbag | Kasubbid P. Kelengkapan Waktu Output g
Umum Kompetensi
Menerima surat keputusan pgncantuman gelar dan Surat keputusan _ Surat keputusan SOP Penanganan
1 |menyerahkannya ke Subbidang Pengembangan 30 menit |pencantuman gelar
. pencantuman gelar y Surat Keluar
Kompetensi yang diagendakan
Salinan dan petikan [SOP Penerbitan
; , : Surat keputusan
Menyiapkan draft salinan dan petikan surat keputusan ; surat keputusan Surat yang
. pencantuman gelar 3 jam . .
pencantuman gelar pencantuman gelar  [Ditandatangani

yang diagendakan

yang diagendakan

oleh Administrator

Total Waktu:

3 jam 30 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 75a/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
| //Q\ “EF : T
&Y \‘FI(M/EDAN
'a /’ }. \

AN

Disahkan oleh

Pemblna Utama Muda
NIP. 19581231 198602 1 027

Nama SOP PERSIAPAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN TEKNIS

Dasar Hukum
Peraturan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 13 Tahun 2011 tentang

Pedoman Umum Pembinaan Penyelenggaraan Pendidikan dan Pelatihan Teknis

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang penyelenggaraan diklat aparatur
2 Memahami tugas dan fungsi

3 Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Keluar
2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya
2 Alat tulis kantor

3 Perlengkapan pelaksanaan diklat

Peringatan
Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penyelenggaraan kegiatan tidak akan berjalan

sebagaimana mestinya

Pencatatan dan Pendataan

1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Dicatat dalam buku agenda Diklat Teknis
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Pelaksana Mutu Baku
. 5 Kabid Kasubbid D. Staf Subbid D.
No Uraian Kegiatan Keterangan
9 Pengembanga Teknis Stai:Subbag Teknis Kelengkapan Waktu Qutput e
r Umum =
n SDM Fungsional Fungsional
Menugaskan pelaksanaan koordinasi dan konsultasi ke Dokumen . |Dokumen
1 1 15 menit
Lembaga Administrasi Negara dan instansi teknis perencanaan perencanaan
SOP Penerbitan
Surat yang
i R i oo IPTLI L Otartangn
pe alos i oleh Kepala
Badan
Menugaskan penyusunan surat perintah peralanan :
. dinas (SPPD) berdasarkan SPT ' SPT S0Mment |SEY
SOP Penerbitan
y SPPD dan surat Surat yang
4 Menyusun konsep SPPD dan surat permohonan - SPT 4jain permohonan Ditandatangani
narasumber
narasumber oleh Kepala
Badan
- SPPD dan surat Laporan hasil
5  |Melaporkan hasil koordinasi dan konsultasi - permohonan 1 hari |koordinasi dan
narasumber konsultasi
SOP Penerbitan
' Laporan hasil Draft surat Surat yang
6 Tniﬂtgasi:insag::iu: ur;:?a:urat—sural yang digeikan koordinasi dan 5 hari pemanggilan peserta |Ditandatangani
pe €9 konsultasi yang diagendakan  |oleh Pejabat di
Luar OPD
Menerima konsep surat yang telah ditandatangani oleh Surat pemanggilan
7 |Sekretaris Daerah dan menyerahkannya ke Subbidang - Susr::_tzemanggllan 30 menit |peserta yang gf_.)r:ﬁ:;s:rgamn
Diklat Teknis Fungsional P diagendakan
‘L Surat pemanggilan Surat pemanggilan
8 [Menugaskan staf penggandaan surat sesuai kebutuhan peserta yang Smenit |peserta yang
diagendakan diagendakan
Menstempel surat dan mendistribusikannya kepada Surat pemanggitan .. |Seluruh dokumen
9 OPD peserta Kemudian mengarsipkannya peseria yeng 30 mentt ersiapan diklat
pe ] garsip) ¥ diagendakan P pa
Surat dan OPD Data calon peserta
10 |Menerima pendaftaran peserta peserta 5 hari diklat
Total Waktu: 12 hari 2 jam 20 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

KOTA MEDAN

Nomor SOP 75b/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

. —

: /-i,;;:;fz/',_'-'rﬂrPaNGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
£ & O

_KOTAMEDAN,
e h T
o\ g

| *

J

e
. "‘Pembina Utama Muda

\"\-L E i

NIP. 19581231 198602 1 027

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

Nama SOP PELAKSANAAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN TEKNIS

Dasar Hukum
Peraturan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 13 Tahun 2011 tentang

Pedoman Umum Pembinaan Penyelenggaraan Pendidikan dan Pelatihan Teknis

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang penyelenggaraan diklat aparatur
2 Memahami tugas dan fungsi

3 Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Keluar
2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya
2 Alat tulis kantor

3 Perlengkapan pelaksanaan dikiat

Peringatan

sebagaimana mestinya

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penyelenggaraan kegiatan tidak akan berjalan

Pencatatan dan Pendataan

1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Dicatat dalam buku agenda Diklat Teknis
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kabid Kasubbid D. |Staf Subl?id D. Kepala Badan Keterangan
Pengembanga Teknis Teknis ; Kelengkapan Waktu Output
: : | Sekretaris
n SDM Fungsional Fungsional
1 Mequgaskan koordinasi persiapan pelaksanaan Qata calon peserta 15 menit |Arahan
kegiatan diklat
Menugaskan persiapan kelengkapan pelaksanaan .
2 kegiatan diklat termasuk untuk pembukaan diklat e 43 wonl | |Aranan
. Kelengkapan
v
3 Mempersgpkan segala keperluan untuk pelaksanaan A vl 4jam  |pelaksanaan
kegiatan diklat > :
kegiatan
Kelengkapan
Memeriksa kembali segala persiapan pelaksanaan Kelengikapan pelaksanaan
4 : » Tidak Ya pelaksanaan 1 hari .
kegiatan diklat : kegiatan yang
kegiatan o,
diperiksa
1
Kelengkapan
Membuka pelaksanaan diklat yang dibuka secara resmi pelaksanaan : Pelaksanaan diklat
& . % : 4 jam . .
oleh Wali Kota atau yang mewakili kegiatan yang dimulai
diperiksa
v
6 |Melakukan tugas piket diklat - Pelaksanaan diklat 5hari  |Pelaksanaan diklat
s . v .
- Menutup pelaksanaan diklat dan mengembalikan - pelakasnaan dikiat 3 jam Pelaksanaan diklat

peserta ke OPD masing-masing

berakhir

Total Waktu: 6 hari 4 jam 30 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nomor SOP 75¢c/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh .— KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

=
"\ BENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

bt B 4

AN
__AHUM, SH., MM.
Pembina Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

PENYELENGGARAAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
TEKNIS

Nama SOP

Dasar Hukum
Peraturan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 13 Tahun 2011 tentang

Pedoman Umum Pembinaan Penyelenggaraan Pendidikan dan Pelatihan Teknis

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang penyelenggaraan diklat aparatur
2 Memahami tugas dan fungsi

3 Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Keterkaitan
1 SOP Penanganan Surat Keluar
2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan
3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya
2 Alat tulis kantor

3 Perlengkapan pelaksanaan diklat

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penyelenggaraan kegiatan tidak akan berjalan

sebagaimana mestinya

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Dicatat dalam buku agenda Diklat Teknis
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Pelaksana Mutu Baku
; : Kabid Kasubbid D. |Staf Subbid D.
No Uraian Kegiatan Keterangan
- g Pengembanga Staf Subbag Teknis Teknis Kelengkapan Waktu Output 9
Umum : "
n SDM Fungsional Fungsional
Draft laporan gSthst:lerbitan
Menugaskan pembuatan laporan penyelenggaraan dan Pelaksanaan diklat . |penyelenggaraan S
1 . " . 1 hari : . Ditandatangani
sertifikat diklat berakhir dan sertifikat diklat | . .
ang diagendakan aleh Pajabatdl
y Luar OPD
Menerima konsep laporan penyelenggaraan dan o Laporan
> sertifikat diklat yang telah ditandatangani oleh eg elenaaaraan 30 menit penyelenggaraan SOP Penanganan
Sekretaris Daerah dan menyerahkannya ke Subbidang penyelenggaraan , dan sertifikat diklat |Surat Keluar
: : 5 dan sertifikat diklat :
Diklat Teknis Fungsional : yang diagendakan
Laporan
v
P . ; penyelenggaraan ; . :
3 |Menugaskan distribusi sertifikat kepada peserta diklat - dan sartifikat dikiat 15 menit |Sertifikat diklat
yang diagendakan
. o - A\ 4
4 Menginformasikan kepada peserta diklat untuk Sertifikat diklat i bt Sertifikat diklat

mengambil sertifikat

Total Waktu:

2 hari 45 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

Nomor SOP 76a/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

Disahkan oleh

/;.S(T@E_MBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
7EAY X
/ %DAN,

LAHUM, SH., MM.
‘Pembina Utama Muda

NIP. 18581231 198602 1 027

:_‘__L(EPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

PERSIAPAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
FUNGSIONAL

Nama SOP

Dasar Hukum

1 Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2010 tentang Perubahan Atas Peraturan
Pemerintah Nomor 16 Tahun 1994 tentang Jabatan Fungsional Pegawai Negeri
Sipil

2 Peraturan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 15 Tahun 2011 tentang

Pedoman Umum Pembinaan Penyelenggaraan Diklat Fungsional

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang penyelenggaraan diklat aparatur
2 Memahami tugas dan fungsi

3 Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Keterkaitan

1 SOP Penanganan Surat Keluar

2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya
2 Alat tulis kantor

3 Perlengkapan pelaksanaan diklat

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penyelenggaraan kegiatan tidak akan berjalan

Pencatatan dan Pendataan

1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

sebagaimana mestinya

2 Dicatat dalam buku agenda Diklat Prajabatan
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Pelaksana Mutu Baku
A P Kabid Kasubbid D. Staf Subbid D.
No Uraian Kegiatan : Keterangan
' 9 Pengembanga Teknis Siaf Subbsg Teknis Kelengkapan Waktu Output 9
. Umum .
n SDM Fungsional Fungsional
Menugaskan pelaksanaan koordinasi dan konsultasi ke
53 ; h ) Dokumen . |Dokumen
1 |Lembaga Adrmmstram Negara dan instansi pembina perencanaan 15 menit perencanaan
jabatan fungsional
— SOP Penerbitan
; Surat yang
e ™ D) A e IRV L Diarcatanga
pe pe oleh Kepala
Badan
3 Menugaskan penyusunan surat perintah perjalanan 1 SPT 30 menit |SPT
dinas (SPPD) berdasarkan SPT -
SOP Penerbitan
SPPD dan surat Surat yang
4 nM:rr;ZlLJj:ger konsep SPPD dan surat permohonan SPT 4 jam permohonan Ditandatangani
narasumber oleh Kepala
Badan
SPPD dan surat Laporan hasil
5 |Melaporkan hasil koordinasi dan konsultasi permohonan 1 hari koordinasi dan
narasumber konsultasi
SOP Penerbitan
¥ Laporan hasil Draft surat Surat yang
6 quiz:gaslzi:az:r\u: url::la:ural surst yang: cibutuhkan ‘ koordinasi dan 5 hari pemanggilan peserta |Ditandatangani
pe eg konsultasi yang diagendakan  [oleh Pejabat di
Luar OPD
Menerima konsep surat yang telah ditandatangani oleh Surat pemanggilan
7 |Sekretaris Daerah dan menyerahkannya ke Subbidang - Su;::t;;emanggdan 30 menit |peserta yang g()‘:tl;ﬂz;?anan
Diklat Teknis Fungsional pe diagendakan u
v Sural pemangailan Surat pemanggilan
8 |Menugaskan penggandaan surat sesuai kebutuhan - peserta yang 5menit |peserta yang
diagendakan diagendakan
Menstempel surat dan mendistribusikannya kepada Surat pemangglian . |Seluruh dokumen
9 |0PD pesera. Kemudian mengarsipkannya peserta yang 30 menit persiapan diklat
’ diagendakan
Surat dari OPD Data calon peserta
10 |Menenma pendaftaran peseria peserta 5 hari dikiat

Total Waktu:

12 hari 2 jam 20 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

Nomor SOP 76b/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan 12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 Desember 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
— r':"::—&::—\.
7z .\ N TRENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
IE A\

Disahkan oleh

LAHUM, SH., MM.

" Pembina Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

PELAKSANAAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
FUNGSIONAL

Nama SOP

Dasar Hukum

1 Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2010 tentang Perubahan Atas Peraturan
Pemerintah Nomor 16 Tahun 1994 tentang Jabatan Fungsional Pegawai Negeri
Sipil

2 Peraturan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 15 Tahun 2011 tentang

Pedoman Umum Pembinaan Penyelenggaraan Diklat Fungsional

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang penyelenggaraan diklat aparatur
2 Memahami tugas dan fungsi

3 Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Keterkaitan

1 SOP Penanganan Surat Keluar

2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya
2 Alat tulis kantor

3 Perlengkapan pelaksanaan diklat

Peringatan

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penyelenggaraan kegiatan tidak akan berjalan

sebagaimana mestinya

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Dicatat dalam buku agenda Diklat Prajabatan
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kabid Kasubb!d D. | Staf Subt‘nd Kepala Keterangan
Pengembanga Teknis D. Teknis Badan/ Kelengkapan Waktu Output
n SDM Fungsional | Fungsional | Sekretaris
1 Mequgaskan koordinasi persiapan pelaksanaan D'ata calon peserta 4Rt iriian
kegiatan diklat
9 Mequgaskan persiapan keiengkapqn pelaksanaan Arabian 45 menit |Arahan
kegiatan termasuk untuk pembukaan dikiat
: Kelengkapan
3 Mer’_npersse?pkan segala keperluan untuk pelaksanaan Arsisan ajam  |pelaksanaan
kegiatan diklat i
kegiatan
T
Ik Kelengkapan
i . : Kelengkapan
Memeriksa kembali segala persiapan pelaksanaan . pelaksanaan
4 . . Ya pelaksanaan 1 hari ;
kegiatan diklat kel kegiatan yang telah
egiatan S
diperiksa
Kelengkapan
Membuka pelaksanaan diklat yang dibuka secara resmi pelaksanaan . Pelaksanaan diklat
5 ; = P 4 jam < ?
oleh Wali Kota atau yang mewakili kegiatan yang telah dimulai
diperiksa
!
6 |Melakukan tugas piket diklat Pelaksanaan diklat 10 hari  |Pelaksanaan diklat
. - v i
- Menutup pelaksanqan dlk!at dan mengembalikan Belaksanaan dilat 3jam Pelaksgnaan diklat
peserta ke OPD masing-masing berakhir
Total Waktu: 11 hari 4 jam 30 menit
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

Nomor SOP

76c/BKDPSDM/166.K

Tanggal Pembuatan

12 Desember 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

27 Desember 2017

Disahkan oleh

LAHUM, S.H., MM.
Pembina Utama Muda

NIP. 19581231 198602 1 027

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN
73\ T PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KOTA MEDAN

Nama SOP
PELATIHAN FUNGSIONAL

LAPORAN PENYELENGGARAAN PENDIDIKAN DAN

Dasar Hukum
1 Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2010 tentang Perubahan Atas Peraturan

Pemerintah Nomor 16 Tahun 1994 tentang Jabatan Fungsional Pegawai Negeri
Sipil
2 Peraturan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 15 Tahun 2011 tentang

Pedoman Umum Pembinaan Penyelenggaraan Diklat Fungsional

Kualifikasi Pelaksana
1 Memahami peraturan tentang penyelenggaraan diklat aparatur
2 Memahami tugas dan fungsi

3 Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Keterkaitan

1 SOP Penanganan Surat Keluar

2 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Kepala Badan

3 SOP Penerbitan Surat yang Ditandatangani oleh Pejabat di Luar OPD

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer yang terhubung perangkat jaringan dan aplikasinya
2 Alat tulis kantor

3 Perlengkapan pelaksanaan diklat

Peringatan
Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka penyelenggaraan kegiatan tidak akan berjalan

Pencatatan dan Pendataan
1 Dicatat dalam database kepegawaian (Simpeg)

2 Dicatat dalam buku agenda Diklat Prajabatan

sebagaimana mestinya
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Pelaksana Mutu Baku
; . Kabid Kasubbid D. | Staf Subbid
No Uraian Kegiatan Staf Subba x . Keterangan
8 Pengembanga g Teknis D. Teknis Kelengkapan Waktu Output 9
Umum - ;
n SDM Fungsional | Fungsional
SOP Penerbitan
Draft laporan T

Menugaskan pembuatan laporan penyelenggaraan dan Pelaksanaan diklat . penyelenggaraan uratyang
1 ; g . 1 hari 2 : Ditandatangani

sertifikat diklat berakhir dan sertifikat diklat :

- oleh JPT di Luar
yang diagendakan OPD

Menerima konsep laporan penyelenggaraan dan LatokaR Laporan
2 sertifikat diklat yang telah ditandatangani oleh eﬂ AT 30 menit penyelenggaraan SOP Penanganan

Sekretaris Daerah dan menyerahkannya ke Subbidang s ek dan sertifikat diklat ~ |Surat Keluar

. - S dan sertifikat diklat ;
Diklat Teknis Fungsional yang diagendakan
L Laporan
A
T : . penyelenggaraan ; " .
3 |Menugaskan distribusi sertifikat kepada peserta dikiat - dan seriifikat dikiat 15 menit |Sertifikat diklat
yang diagendakan
i i i v

4 Menginformasikan kepada peserta diklat untuk Sertifikat diklat 1 hat Sertifikat diklat

mengambil sertifikat

Total Waktu:

2 hari 45 menit
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BAB IV

PENUTUP

Meskipun Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
(SOP-AP) merupakan bagian kecil dari aspek penyelenggaraan administrasi
pemerintahan, namun demikian SOP-AP memiliki peran yang besar untuk
menciptakan pemerintahan yang efisien, efektif, dan konsisten dalam
pemberian pelayanan kepada Aparatur Sipil Negara (ASN) di lingkungan
Pemerintah Kota Medan.

Oleh karena itu, pedoman ini menjadi instrumen yang penting untuk
mendorong seluruh ASN yang bertugas pada Badan Kepegawaian Daerah
dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Medan dalam membenahi
penyelenggaraan manajemen kepegawaian.

Pada gilirannya, peningkatan kualitas pelayanan akan meningkatkan

akuntabilitas yang pada akhirnya juga akan mewujudkan good governance.

Standar Operasional Prosedur




