PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS
BADAN KEPEGAWAIAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA

Jalan Dr. Soceparno No. 32 Purwokerto Kode Pos 53111
Telp/Fax. (0281) 636079 Website : bksdm.banyumaskab.go.id

KEPUTUSAN KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN PENGEMEANGAN SUMEER DAYA
MANUSIA KABUPATEN BANYUMAS
NOMOR : 48 TAHUN 2023

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PADA BADAN KEPEGAWAIAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN BANYUMAS

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KAEUPATEN BANYUMAS,

Menimbang :  a. bahwa untuk meningkatkan ketertiban dan kedisiplinan
kerja serta guna Kkelancaran pelayanan terhadap
masvarakat, dipandang perlu adanyva suatu standar
pelaksanaan tugas yang baku yang ditetapkan dalam
Standar Operasional Prosedur;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a, perlu menetapkan Keputusan Kepala Badan
Kepegawaian Pengembangan Sumber Daya Manusia
Kabupaten Banvumas tentang Standar Operasional
Prosedur pada Badan Kepegawaian Pengembangan Sumber
Daya Manusia Kabupaten Banvumas.

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1930 tentang
Pembentukan Daerah-daerah dalam Lingkungan Provinsi
Jawa Tengah;

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah
beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-undang
Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas
Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5679):

3. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan standar operasional prosedur
administrasi pemerintahan;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 215 Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5357;



Menetapkan
KESATU

KEDUA

5. Peraturan Daerah Kabupaten Banyumas Nomor 16 Tahun
2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah Kabupaten Banyumas (Lembaran Daerah
Kabupaten Banyumas Tahun 2016 Nomor 1 Seri D)
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah
Nomor 7 Tahun 2019 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Banyumas Nomor 16 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Banyumas (Lembaran Daerah Kabupaten
Banyumas Tahun 2019 Nomor 7 Tambahan Lembaran
Daerah Kabupaten Banyumas Nomor 21};

6. Peraturan Bupati Banyvumas Nomor 88 Tahun 2021 tentang
Crganizasi dan Tata Kerja Badan Kepegawalan
Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten
Banyumas.

MEMUTUSEAN :

Standar Operasional Prosedur pada Badan HKepegawaian
Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Banyumas
sebagaimana tercantum dalam Lampiran yang merupakan
bagian tidak terpisahkan dalam Keputusan ini.

Standar Operasional Prosedur pada Badan Kepegawaian

Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Banyumas

sebagaimana DIKTUM KESATU meliputi :

1) Pengelolaan Surat Masuk;

2) Pengelolaan Surat Keluar;

3) Permchonan Cuti;

4} Penyelesaian Kenaikan Gaji Berkala, Kenaikan Pangkat dan
Pensiun Sub Bagian Umum dan Kepegawaian;

5) Penyusunan Rencana Strategis (Renstra);

6) Penyusunan Rencana Kinerja (Renjaj:

7] Penyusunan LAKIP;

8) Monitoring dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan;

9) Penyusunan Indikator Kinerja Utama (IKU);

10) Penyusunan Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPAJ);

11) Pencairan Belanja UP/GU/TU/LS /Nihil;

12} Pembayaran Gaji dan Tunjangan Penghasilan Pegawai;

13) Pengelolaan Pajak;

14} Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan Bidang Keuangan;

15) Usulan Pensiun Janda Duda /Tewas:

16) Usulan Pensiun BUP/Keuzuran Gol./Ruang sampai
dengan IV/d dan IV /e non Jabatan Fungsional;

17) Usulan Pensiun BUP/Keuzuran Gol./Ruang IV/d ke IV/e
Jabatan Fungsional;

18) Usulan Pensiun Janda/Duda IV /e Jabatan Fungsional;

19) Usulan Pensiun Atas Permintaan Sendiri dengan Hak
Pensiun;

20) Usulan Pensiun Atas Permintaan Sendiri tanpa Hak
Pensiun;

21) Usulan Pensiun Atas Permintaan Sendiri Gel./Ruang IV /e
Jabatan Fungsional;

22) Usulan Masa Persiapan Pensiun;

23) Ralat SK ASN;

24) Ralat SK Pensiun;



KETIGA

KEEMPAT

25) Usul Pensiun PPPK dan Pensiun Punah;

26) Pengangkatan CPNS menjadi PNS;

27) Pengusulan NIP dan Pengangkatan ASN;

28) Pembuatan KARIS/KARSU;

29) Permintaan Data (Eksternal);

30| Analisis GAP Kompetensi ASN;

31) Pengembangan Kompetensi ASN;

32) Peta Pengembangan Kompetensi ASN;

33) Penyusunan  Rancangan  Kegiatan Pengembangan
Kompetensi Klasikal;

34) Pelaksanaan Coaching — Mentoring ASN;

35) Pelaporan Hasil Ewvaluasi Pasca Kegiatan Coaching-
Mentoring;

36) Monitoring Kegiatan Pengembangan Kompetensi Klasikal;

37) Pelaksanaan  Kegiatan  Pengembangan  Kompetensi
Aparatur;

38) Mutasi PNS Internal;

39) Mutasi PNS Antar Kabupaten dalam Satu Provinsi;

40) Mutasi PNS Antar Kabupaten Antar Provinsi;

41) Mutasi PNS Instansi Pusat ke Daerah;

42 Penunjukan PLH atau PLT Pejabat Pimpinan Tinggi
Pratama;

43) Penunjukan PLH atau PLT Pejabat Administrator;

44) Pengisian Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama;

45) Pengisian Jabatan Administrasi;

46) Usul Kenaikan Pangkat PNS Gol. /Ruang Il /d;

47) Usul Kenaikan Pangkat PNS Gol. /Ruang IV/a -1V /b;

48) Usul Kenaikan Pangkat PNS Gol. /Ruang IV /c;

49) Usul Kenaikan Pangkat PNS Gol. /Ruang IV/d — IV /e;

50) Laporan Penilaian Kinerja ASN;

51) Kepesertaan TAPERA;

52} Pembuatan Surat Pernyataan tidak sedang Menjalani
Proses Pidana atau Pernah Dipidana Penjara berdasarkan
Putusan Pengadilan vang Telah Berkekuatan Hukum Tetap
serta Surat Pernyataan tidak Pernah Dijatuhi Hukuman
Disiplin Sedang/Berat;

53] Penyelenggaraan Fasilitasi Laporan LHEKPN awal menjabat
Penvelenggara Negara:

54) Penyvelenggaraan Fasilitasi Laporan LHKPN akhir menjabat
Penyelenggara Negara;

55) Penvelenggaraan Fasilitasi Laporan LHEPN periodik
Penyelenggara Negara:

56| Pelayanan Fasilitasi Uji Kesehatan bagi CPNS:

57) Prosedur Peyelenggaraan Fasilitasi Izin Perkawinan dan
Perceraian bagi PNS;

58| Prosedur Penyelenggaraan Fasilitasi Penganugerahan
Satvalancana Karya Satya:

Standar Operasional Prosedur sebagaimana dimaksud pada
DIKTUM KESATU harus dijadikan pedoman dalam
pelaksanaan tugas dan fungsi di Badan Kepegawaian
Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Banyumas.

Penerapan Standar Operasional Prosedur bersifat dinamis dan
dapat dilakukan evaluasi serta perubahan secara terus
menerus, cepat dan tepat untuk penyempurnaan sesuai
kebutuhan organisasi



KELIMA : Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan, dengan
ketentuan apabila di kemudian hari terdapat kekeliruan akan

dilaksanakan pembetulan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Purwokerto
Pada tanggal : 4 Desember 2023

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
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PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS
BADAN KEPEGAWAIAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA
MANUSIA (BKPSDM)
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PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS
BADAN KEPEGAWAIAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA
MANUSIA (BKPSDM)
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PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS
BADAN KEPEGAWAIAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA
MANUSIA (BKPSDM)
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PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS
BADAN KEPEGAWAIAN, PENGEMBANGAN

SUMBER DAYA MANUSIA

JI dr. Soepamo 32 Purwokerto

Momor SOP 005

Tanggal Fembuatan 4 September 2023

Tangos! Revis

Ianggal Efekit 4 Desember 2023

Disahkan olzh Kepala Badan Kepegawaian,

Pangembangan Sumber Daya Manusia
ten Ban g
Laais E¥D PRIJANTO MT
TE=Fembinz Utama Muds
NIP . 1967031819910 11
Nama SOF Fenyusunan Rencana Sirategis (Renstra)

CrASAR HULU

KUALIFIKAST PELAK SAMNA

1 Undang-Undang No. 25 Tahun 2004 Tentang Sisiem Perencansan Pembangunan Masicnal
2 Undanp-Undang Mo. 23 Tahun 2014 Tentang Pemennizhan Dasrah

4 Permendagri Mo 86 iahun 2017 tentang Tata Cara Perencanaan, Pengendaian dan Evaliasi fancangan Perds
RPJ| 1D dan RP3140, serta Tata Cara Perubahan RP3IPO, RF3NID dan RKPD

4. Perda Habupeten Banyumas No 16 Tahun 2018 tentang Pembentukan dan Susunanberangaid Oserah
Hab Banyumas

5. Peraturan Bupati Banyumas Mo 72 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organksasi Tugas dan Fungsi
Serts Tata Hers BHOD Kab Banpumas

2

t Pendidikan minimal 51

Wemahami tentang perencanzan

Menguasa: Komputer

KETERKAYTAM

PERALATAN/PERLENGKAFAN

1 S0P Penyusuman Rencana Kerja (Renial

2 S0P Swrat Masuk - Sural Keluar

(o]

Diata-dats
Pendukung untuk
Penyusunan
Ranstra

Adat Tulis Kantor
AT

Kormputer [ Laptop
dan janngsn mternsd

5 - Bukuy Exspedisi

Stempst
Flashdisk
Primter

]

(=r]

FERINGATAN PENCATATAM DAM PENDATAAN
Harus disusynurtuk menjad 3cuan dalam penyusunan program dan kegiatan di BKDD Habupsien Rensim disampaian e Happadalithant Kabupaton Dansmas
Banyumas 15 ==l ppedal g o yUMas

Penyusunan Renstra mengacu pads Rancana Pembangunan Jangks Menengah Daersh Habupaten
Banyumas




Felakzana Mutu Baku Ket
Mo Aktivitas Sekretaris Perancana Staf Kabid K3 BKPSDM Persyaratan Wakha Ouput
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4 s zanaan Rapst Pamis .
P Roncks don penyusunan berkaitan dengan
permumpulEn _ Renstra Penyusunan
data dan Sekeetariat & Bidang Rensig
] Hasil Rapat 5 Hari EBahan dan Data
] Mengumpulkan bahan dan datz barkaitan pendukung
rtuk penyusunan Renzira dengan Banctra
Penyusunan
| Rensira
Banan dan Data | 14 Han Oraft Rensira
6. | Menyusun drsft Rencira pendukung
Renstra
Draft Rensira 14 Hari Rensira diparaf
Fi Merenma dan memaraf drad
Aenzira
2 Renstra diparaf | 1.Jam Renstra diparal
Memenkza dan memaral draft
Renstra
bl ll=marksa dan menandatanoan — Renstra diparaf 1 dam Rensira difands
Renztra tangani
: Renstra ditanda | 10 Menit Rensira
WMendchkumentashandan )
10 | menyerahkan Rensirake tangani terdokumentasikan
Bappedahtbang Kabupaten | dan tanda terima
Banyumas penyampalan
Rensira
TOTAL 14 hﬂﬁ.gjﬂrﬁl
30 menit




Momor SOP 006
PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS ;1:';: isooica N S iolse i
BADAN KEPEGAWAIAN, PENGEMBANGAN
‘Tanggal Efekii 4 Desember 2023
SUMBER DAYA MANUSIA
Disafikan oler Kepala Badan Kepegawaian,
JI.dr. Soepamo 32 Purwokerto Pengemihangan Sunther Daya Manusia
£ PRUANTOMT
:mbina Utama Muda
NP 196703 9819510 11
Wama S0P FPenyusunan Rencana Kerja (Renja)

CASAR HURLM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Undang-Undang MNo. 25 Tahun 2004 Tentang Sistem Perencanasn Pembangunan Maszional

2 Undsnp-Lindang Mo, 23 Tshun 2014 Tentang Pemeriniahan Daerah

3 Permendagri Mo 28 ishun 2017 tentang Tata Cara Perencanaan, Pengendsalian dan Eveluasi RancantanPerda
APl D dan RP24D, saria Tata Cara Perubahan RP3PD, RP2MNID dan REFPD
4 Perda Kabupeten Banyumas Mo 18 Tahun 2015tentang Pembentukan dan Susunan berangakd Daersh
¥ab.Banyumas

5. Peraturan Bupatl Banyumas No, 72 Tahun 2016 tentzng Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi
Serta Tata Harja BKED K=b. Banyumas

1 Pendidikan minimal 51
4 Memzhamitentang perencanazan
8§ Menguasai Kompuoter

HETERKAXTAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

3 S0P Penyusunan Rencana Kers (Renja)

4 S0P Surat Masuk - Surat Hafuar

1 | Datz-dsts Pendulkung wniuk 4. Buku Ekspedic
Penyusunan Renstra
5. Stempel
2| Alat Tuls Kantor (ATK) 8. Flashdisk
T. Prnter

3 Hom puter ¢ Laptop dan
‘| jaringan intemnes

PERINGATAN PEMNCATATAM DAN PEH!M.TAAP-I
= . — : = = =
Et:;:ifn;isisun ik menjadi acuan dalam penyusunan program dan kegiatan di BKDD Kabupaten Renia ikan ke Bap lfibang Kabugaten Bamyumas

Pemyusunan Rensira mengacu pada Rencana Pemibangunan Jangka Menengah Daesrsh Fabupaten
Banyumas
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dats dan Sekretariat & Bidang Renia
. Hasil Rapat 4 Harn Bahan dan Data
3 | Mengumpulizn bahan dan data berkaitan pendukung Renja
untuk peryustingn Renstrs dengan
Peayuasunan
| Renja
BahandanData | 4 Hari Diraft Rensira
i | Menyuzen desfi Rensirs pendukung
L 4 Henjs
" X DraftRenja 1 .Jami Aenja diparaf
Menenma dan memarat draft ==
Henstra
Renja diparal 1 Jam Renstra diparal
8 | Memerikza dan memarsf draft
Henstra .
——— Renja diparal 1 Jam Henja ditanda
* | Memenksa dan menandatangan tangani
Renatrs
Mendak Renja ditanda 10 Menit Henja
| Moo sagen tedokumeniasir
Bappedsithang Kabupaten | | dan tanda terima
Banyumas penyampalan
Renja
TOTAL 2 har, &jam,

30 menit




MNomiar SOF ooT
PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS ;1:';: Hesonicolll KL s S
BADAN KEPEGAWAIAN, PENGEMBANGAN
‘Tanggal Efekii 4 Desember 2023
SUMBER DAYA MANUSIA
Disafkan oler Kepala Badan Kepegawaian,
JI.dr. Soepamo 32 Purwokerto jan Sumber Daya Manusia
NP 196703 1810510 11
Wama SOF Penyusunan LAKIF
DASAR HURLIM

HKUALIFIKASI PELAKSANA

1 Undang-Undang MNo. 25 Tahun 2004 Tentang Sistem Perencanasn Pembangunan Maszional

2 Undsnp-Lindang Mo, 23 Tshun 2014 Tentang Pemerniahan Daerah

3 Permendagri Mo 28 ishun 2017 tentang Tata Cara Perencanaan, Pengendsalian dan Eveluasi RancantanPerda
APl D dan RP4D, seria Taia Cara Perubahan RP3PD, RP2MNID dan REFPD

4 Perda Kabupeten Banyumas Mo 18 Tahun 2015tentang Pembentukan dan Susunan berangakd Daersh
¥ab.Banyumas

5. Peraturan Bupatl Banyumas Mo, 72 Tahun 2016 tentzng Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi
Serta Tata Hara BKDD K=b. Banyumas

1 Pendidikan minimal 51
8 Memzhamitentang perencanazn
Mznguassi Komputer

HETERKAXTAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

5 S0P Penyusunan Rencana Kera {Renja)

4 S0P Surat Masuk - Surat Hafuar

1 | Datz-dsts Pendulkung wniuk 4. Buku Ekspedic
Penyusunan Renstra _
5 Stempsel
2| Adat Tuls Kantor (ATK) 8 Flashdisk
7. Prnter

3 Hom puter ¢ Laptop dan
‘| jaringan interned

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Harus disusun uniuk menjadi acuan dalam penyusunan program dan kegiatan di BKDD Kabupaten
Banyumas

Pemyusunan Rensira mengacu pada Rencana Pemibangunan Jangka Menengah Daesrsh Fabupaten
Banyumas

LKJIP disampazikan ke Bagan Jrganisas Setda Kabupaten Banyumas




No Aktivitaz Kat
Felakzans Mutu Baku
Sekretans Ferencana Staf Kabid Ka EKPSDM Parsyaratan Waktu Duput
i | Mboasime Dienosicl Sovat tai e Q Surat disposisi 10 Menit Catatan Sekeetarns
PO dari Ka. Badan
. - g Catatan 10 Menit Catatan Tindak
4 ';‘j:,:gj-‘;‘“‘““ i Ct Sekratars janjut
1 | i [—i— Catatan Tindak | 2 Jam Panifia
]—— I lanjut penyusunan
Panifiz Penyustn Ranstra LKdiP
- Panitia 4 Jam Hasil Rapat
. Em“md;ma penyusunan berkaitan dengan
penqurrgulEn LAKIF Penjyusuran LKIP
data dan Sekretariat & Bidarg
Hasil Rapat 15 Hari Bahan dan Data
5 | Mergumpulkar bahan dan dats berkaitan pendukung LAKIP
uniuk penyusunan fensta dengan
Penyusunan
LAKIP
3 BahandanData | 30Han Dreafl LAKFI
B | Menyusun draft Renstra I pendukung
LAKIP
. Draft LAKIP 14 Hari LAKIP diparaf
Menerima dan memaral draft
Renshra v
LAKIP diparaf 1.Jam LAKIP diparaf
& | Memenksadan memaraf draft <>
Henstra
: LAKIP diparaf 1 Jam LAKIP ditanda
Memerikza dar menandatangani I tangani
Henstra
: g LAKIF ditanda 10 Manit LAKIP
10 ﬁ:um%mm tangani ferdokumentasikan
Bappedakibang Kabupaten | I dan tanda terima
Banyumas penyampalan
LKJIP
TOTAL 45 hari, 9 jam,

30 menit




Momor S0P a0s
PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS ;ME,E: e R e
BADAN KEPEGAWAIAN, PENGEMBANGAN
Tanggal Efektif 4 Desember 2023
SUMBER DAYA MANUSIA
Lisafikan oleh Kepala Badan Kepegawsaian,
JI.dr. Soepamo 32 Purwokerto ~s=agan Sumber Daya Manusia
mhma tama Muda
MiP . 196703 1519530 11

Nama 50F Penyusuran Moritorimg dan Evaluasi Pelabzanzan Kinens Kepistan

DASAR HURLM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Undang-Undang MNo. 25 Tahun 2004 Tentang Sistem Perencanasn Pembangunan Maszional

2 Undsnp-Lindang Mo, 23 Tshun 2014 Tentang Pemerniahan Daerah

3 Permendagri Mo 28 ishun 2017 tentang Tata Cara Perencanaan, Pengendsalian dan Eveluasi RancantanPerda
APl D dan RP4D, seria Taia Cara Perubahan RP3PD, RP2MNID dan REFPD

4 Perda Kabupeten Banyumas No 16 Tahun 20153 tentang Pembentukan dan Susunan berangakd Deerah
¥ab.Banyumas

5. Peraturan Bupatl Banyumas Mo, 72 Tahun 2016 tentzng Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi
Serta Tata Hara BKDD K=b. Banyumas

1 Pendidicss minimal 51
Memzahami tentang perencanasn

]
g Menguasai Kompuoter

HETERKAXTAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

T S0P Penyusunan Rencana Kers (Renja)

B S0P Surat Masuk - Surat Hafuar

1 | Datz-dsts Pendulkung wniuk 4. Buku Ekspedic
Penyusunan Renstra _
5 Stempsel
2| Alst Tuliz Kantor (ATK) 8 Flashdick
7. Prnter

3 Hom puter ¢ Laptop dan
‘| jaringan interned

PERINGATAN PENCATATAM DAN PENDATAAN
- = — ; - - -
Ha;u;i:ln;:lsun ik menjadi acuan dalam penyusunan program dan kegiatan di BKDD Kabupaten P i paikan ke Bagian Organisasi Setda Kabupaten Banyumas

Pemyusunan Rensira mengacu pada Rencana Pemibangunan Jangka Menengah Daesrsh Fabupaten
Banyumas




evaluasi secara beffenjang

laporan
monitoring dan evaluasi
yang telah dievaluasi

URAIAN PROSEDUR PELAKSANA MUTU BAKU
Pengeloia
NO
ga Sub. Kepala Dala Sekretaris Kepala Persyaratan Waktu Qutp et
ag Bidanp Sub Bag ut
Perencanaan Peteara
n
1 [Menyusun Tim Monforing dan Evaluasi DFA Kegiatan Moniforing. 300 menit | K Tim Wondonng dan
Evaluasi danPelaporan pada Evaluasi
Sub Bidang Perencanaan
< | Melaksanakan rapat Tim Monev unfuk S Tim Monitoring dan 420 Program/kegiatan yang
Perziapan Evaluasi menit | menjadisasaranMonev
Pelaksanzan Monitoring dan Evaiuas I h_ dan undangan
3 | Mempersizpkan rapat dengan mengundang - Undanganrapat 270 Undangan rapat telah Terkai dengan
SEPD _ L - Programikegiatan yang menif | metaium 20p
untuk paparan programikegiatan :j menjad sasaran Money prosedur penandatanganan | cyrat keluar
sasaran kegialan monioring dan s2cara bernenjang dam
evaluasi terdizfribusikanke bidang
yang lerkail dengan
sasaran kegiatan Monev
4 | Melaksanakan rakor paparan =KFL {entang Undangan rapal persiapan JH) Diata peigksanaan dan
progranvkegialan sasaran kegiatan Money money menit | iokasi
I e dgn bidang terkail program/kegiatan sasaran
money
L Menyusun kuesionerinsirumen Monev, Dalz darl bidang terkait fenfang) 225 meni | Kuesionedinsirumen Manev
pembagian programikegiatan dan
kelompok dan jadwal Monitoring dan Evaluasi i — lokasi £32ErEN Money
& | Melaksanakan monitoring dan evaluasi ke Jadwal Monev. Kendaraan. 10.200 | Pelaksanaan monev
lokas BEBM, menit [ befalan
pelaksznazn  programiegizian yang i | Kuesionarfinsirumen Monay dengan lancar
menjad sasaran monesy dan Tim Money
1 | wiengolah dala gan menyusun Eporan has: B Fussionen msirumen monay 222U Draff Laporan Hasil
mantaring dzn evaluasi Hj yang menit
sudah disi oleh Tim
| S Monew Responden
& | Mengareksi drafl laporan hasi mondorng dan Diraft Laporan Hasi Monev B0 menil | Ciokumen draft hasil




NO

URAIAN PROSEDUR PELARSANA MUTU BAKU KET
Sub Koor Pengelols Data
i Perzyarafan Wiaktu Chtput
Perencanaan | Kepala Bidang Sub Bag Kepcla
Perencanaan
9. | Membaca, mencermall dan memarad lsporan Hiokumen drait hasil laporan o0 menit | Dokumen drait laporan
hasi monitoring dan evaluasi yang hasil
muonitoring dan evaluasi telah dievaluasi money
¥ sudah diparaf kepala
Pk Bidang
10. | Mencermal, melakukan evaluas redakslonzl Ciokumen draft [aporan has 43 menit | Dokumen laporan hasil
dan mroney sudah diparal kepaia mionitoring dan evaluasi
memaraf laporan hasil monitoring dan — bidang yang telah diparaf
evaluasi Sekretaris.
11. | Membaca dan menandatangant lzporan Dokumen laporan hasil 50 menit | Dokumen laporan hasi
hasit monitoring dan evaluasi mondforing maney
dan evaluast yang telah diparaf] yang
Sekretans difandatangani Kepala
badan
1% |Wenggandakan (mencetak) dan menginm Dokumen lzaporan hasil 1320 |Dokumen Laporan Hasil
laporan money menit Monitoring dan Evaluasi
hasit meniforing dan evaluasi kepada Bupati yang ditandatangani Kepala yang sudah dicetak dan
Waki Bupati, Sekda. Asisten Sskds Badan dikirirm
TOTAL 16.385

Meni




Momor SOF aoe
PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS ;1:';: :‘::”"“3” Soeienbe: 05
BADAN KEPEGAWAIAN, PENGEMBANGAN
‘Tanggal Efekii 4 Desember 2023
SUMBER DAYA MANUSIA
Disafkan oler Kepala Badan Kepegawaian,
JI. dr. Soeparno 32 Purwokerto angan Sumber Daya Manusia
[2 4]
i TIPRIJANTO MT
E=fibing Utama Muda
P 106703 1810510 11
Nama 50F Penyusunan indikator Kirena Utama {[IKU}

CASAR HURLM

HKUALIFIKASI PELAKSANA

1 Undang-Undang MNo. 25 Tahun 2004 Tentang Sistem Perencanasn Pembangunan Maszional

2 Undsnp-Lindang Mo, 23 Tshun 2014 Tentang Pemerniahan Daerah

3 Permendagri Mo 28 ishun 2017 tentang Tata Cara Perencanaan, Pengendsalian dan Eveluasi RancantanPerda
APl D dan RP2I4D, seria Tats Cara Perubahan RP3PD, RPENID dan REPD

4 Perda Kabupeten Banyumas Mo 18 Tahun 2015tentang Pembentukan dan Susunan berangakd Daersh
Fab.Banyumas

5. Peraturan Bupatl Banyumas Mo, 72 Tahun 2016 tentzng Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi
Serta Tata Kerja BKDD Kab: Banyumas

1 Pendidican minemal 51

10 Memzhami tentang perencanazan
11 Menguassai Komputer

HETERKAXTAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

P S0P Penyusunan Rencana Kera {Renja)

10 S0P Surat Masukt - Surat Hafuar

‘| jaringan interned

PERINGATAN

1 | Data-data Pendubkung wtuk
Penyusunan Renstra

2| Adat Tuls Kantor (ATK)

3 Hom puter ¢ Laptop dan

o

Buku Ekspedizt

Stemnpel
Flashdisk
Prnter

~i e n

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Harus disusun uniuk menjadi acuan dalam penyusunan program dan kegiatan di BKDD Kabupaten
Banyumas

Pemyusunan Rensira mengacu pada Rencana Pemibangunan Jangka Menengah Daesrsh Fabupaten
Banyumas

LKJIP disampazikan ke Bagan Jrganisas Setda Kabupaten Banyumas




NO KEGIATAN PELAKSANA MUTU BAKU
Memenintafiian Kasubbag Ferencandan aniuk memyisum i -Bahan
1 pemyusunan 1 1 jam - Diispasisi Sekretans
Hemerintakkan Pefiyusun Bakan Perercana untuk -Bahan _ - Disposisl Ksbg
2 mengumpulkan bahan penyusunan (KL peryusunan U 1jam Parercanaan
Mengumpulkss bakan penyusuran XU kemudisn -Eahan
& | menyampaikan kepads Kasubbag Perencanaan. penyuEwRan KU 2 ha - Bahan penyusiinan (KL
Menelash tahan petyusunan KLU, mengkonsep 1 dan - Bahian R
| mengajukan konse KL kepada Sekretaris. panyusunan KU 3 hiat - Bafian penyusunan Y
& | Memerkza draf KL memarat kemudan mensrisian ke -Konsap KU 1 han - Hamsep KLU
g Memerike3 kensep (U kemuran menardatangan Konsep - fonsap KU 2jam - Dokumary 1K1)
7 MeMmeniaran Peryueun Bafian Perencana Wiuk Tenjiainy, - Dokumen KU Seid ~Diokumen (70
kermutian merdsiibician sesia ateruan yang Derske slaruteya memyimpan |l
BASipyA.
8 | Menjiid KL, Resmudian mendsirbuskansecs keiantan yarg - Ciokumen iK1 Sesuz - Dokumzn ¥U
beriaku dan menyimpan arsiprya. |adwal

TCTAL

B a4 jany




Momor SOP 010
PEMERTNTAH KABUPATEX BANYTIMASR Tan=zal Pembuatan 14 Seplember 2023
BADAW KEPEGAWATAN PENGEMBANGAN SUMBER DATA MANIISIA Tanzzal Fengal
{ BEPSDM ) Tangzal Efektif # Uesember 2023
Dhsahkan Olah LY
S ITERC PRUANTO MT.
Pembing Ttama Ybeda
NIP. 19670318 199103 1 011
Nama S0P Penvuzunan DPA
DASAR HUKUAL KUALIFIKASI PELAKSANA

I Undang-ondan=s Mo 17 Tahon 2023 Tantans Keuzngan Negara 1. SMEA Eederajat

2 Undzng-ondans Mo 23 Tzhun 2014 Tantangy Pemarintahan Dasrazh 2.3

3 PP 2o 38 Tahun 2013 tentanz Pengelolzan Kevanzan Daerak .81

4 FP Mo 41 Tahun 2007 tentans Organizazi Parangkat Dizerah 4. Bfemililn BHuzlifikzs dan Kompatensi sebazz: pelak=ana penthal ksnanzan

3 PP Yo 71 Tahun 2010 tentang Standar Akuntanszi Pamermiah % Memililn kuahfikaz: dan kompetens: mensgunakan kompater dan menzgonakan aplika=) Satria

1] Peraturan Menteri Dalam Wegar: Mo 13 Tahun 2006 Tentans Pedomzn Pengelolaan Kapangan Kanangan

Dizerah

Perbup Mo 11 Tahun 2020 tentany Sistem dan Prosedur Pengelolaan Keuangan Dasrah

EETERKAITAN PERALATAN /FERLENGEAFPAN
1 S0P lainnvzs vanz terkait di hnglomgan BEPEDA Kzbupaten Banyumas 1. Dokimen DPA
CATE
3. Eomputer/ Printer
4. Bcznner
PERINGATAN FPENCATATAN DAN FENDATAAN
1 Penvuzunan DPA vang terlambat akan menshambat pelaksanzan kegiatan 1. Diztabase kenanzan




Pelaksans Mutu Baku
Mo Kemaan e Hepsls i
< paia . i Lkag .
Badan Sewrstans ﬁlﬂdﬂ Kenahgin Staf Heusrgan Hefzpgkanan Wiakiu Chartput
Terkail
1 IMemberiza Tupss dan arahon ferkat Pesyuzunse DPA CPD I i‘ Surst permintazn pemyusunan DFA 13 menit Dizposi=i tugas
h
A [Merindsklianist tugas dan seshan pimpinan dengsn menugaskan Hepals Sub l | Sursd permintazn penyusunsn OFA 45 : b
- : Ty 3 memit caizi tugas
Sagizn Keusngan menyusun OFA dam Dizposisi tegas i sl e
Iiarucaskan Sisft {susnosn itk mengroceinasiken penyusunsa OPA r o ) ) 7
3 |k=psds Kepsls Sidang seets mengurnputkan 45t yang I_—l o .p-:mm.baim pempusunn PN Lol Disposs tugas
dan Diisposisi tugss
diperikan
3
i . Surst permimtszn pemyusunan DFA B
4 Mfembustdan mendistibusiksn fomst DFA ksSpads Hepsis B terkat ) 1 Fopmat DFA
=m an usksn fomiat o] cafs Bidarg Ak Dicprisir i fam ofma
‘j Orsff DFA bidangl
] Werywsun draft DFA daa meryerskan keoads Hssubag Meuangan Format TPA 1 mingga ] :
l sakreiarist
B Wepgurroulican dan mengolah deaft DPA dan Didsng dae sekeetanat I_—._I_‘ Dieafl OPA T mingou Oesfl OFR
Llapyusun, menyesusican den memweniikaz drsfl DF A bidamg dan seieetznst
7 : [ Dirsft OPA 1 mé DOrs DPA yang felah sesu
Wzryarshkan Korsep OF A keosds Sekretads o = ¥y oz
L ]
Viemesikss Horsep DPA, s menyeluju 345 dinarsf dan disershian kepads
g <epals Dmas. Jika masik ada besalshan diembalikan kepsoa Keoala Sud Cireafi OFA yang ik sesual 4iam Drafi DFA yamg telah sezual
Zagisa Heuangan untak diperbak
9 emandstangar DFA dam mengembaikan kepsds Sekretens | J Dirsft OFA 20 menit Dourmen DFA
— |
\tzrugaskan Kapsla Sub Esgian Heusngsn untuk menggandsken . '
1 = L Diéou IR 13 mesiit Doiumen [FA
0 merdokumenizskan dan mergrimian dokumen ke insisasi teskalt wmer e amee
Doiumen [FA
11 |\ergpzndskan dan mengirmian DA ke BXAT umtuk penpesshan lj Dokumen DPA 5 menit i i

dizskkan <epals IKAD

NP 186703181991034011

BANYUMAS




Momor SOP 011
PEMERTNTAH KABUPATEX BANYTIMASR Tan=zal Pembuatan 14 September 2023
BADAN KEFEGAWAIAN PENGEMBANGAN SUMBER DATA MANUISIA Tanzzal Fengal
{ BEPEDM ] Tanszs=al Efsktif 4 Desember 2023
Dhsahkan Olah
i
 Pembina Utama Muda
NIP. 19670318 199103 1 011
Nama S0P Peneairan Belanja UP/GU/TU/LS Nihil
DASAR HUKUAL KUALIFIKASI PELAKSANA

I Undang-ondan=s Mo 17 Tahon 2023 Tantans Keuzngan Negara 1. SMEA Eederajat
2 Undzng-ondans Mo 23 Tzhun 2014 Tantangy Pemarintahan Dasrazh 2.3
3 PP 2o 38 Tahun 2013 tentanz Pengelolzan Kevanzan Daerak .81
4 FP Mo 41 Tahun 2007 tentans Organizazi Parangkat Dizerah 4. Bfemililn BHuzlifikzs dan Kompatensi sebazz: pelak=ana penthal ksnanzan
3 PP Yo 71 Tahun 2010 tentang Standar Akuntanszi Pamermiah % Memililn kuahfikaz: dan kompetens: mensgunakan kompater dan menzgonakan aplika=) Satria
1] Peraturan Menteri Dalam Wegar: Mo 13 Tahun 2006 Tentans Pedomzn Pengelolaan Kapangan Kanangan

Dizerah

Perbup Mo 11 Tahun 2020 tentany Sistem dan Prosedur Pengelolaan Keuangan Dasrah

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGEAPAN

1 S0P lainnvzs vanz terkait di hnglomgan BEPEDA Kzbupaten Banyumas

1
3
4

- Berkas 3PT

- I Billing/Bukti Potong
ATHE

. Eomputer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN FENDATAAN

1 Pencairan belanja UP/GLITLUVLS akan terkendala jika terjad: penvimpangan dalam prosedurna

1

. Diztabase keuanzan




Pelakzara Ao Baku
o Akiisems . Bend Hasnbag Kan . Penzzuma Parzyaramr . Esteranzan
ITF E . iz ) s z
PITE FE oo Bghertariz KR A ks i S kfen i Wakae Onetpat
1 3 3 3 a ] 11 ] K]
hlsnviapkan dokum=n penduakuns onink peansajoan 2P0
TP GUTULINHEI. kenmudizn menyampaikan kepada Zezum
. Hendahars Benzefoaep Uk deioames pendudon= GU7 | - | | Fadwal
- dzertzian baktl ransfer kepada DPTE amu rekanen  Unmk B Penérlune penEziuan
TU Mihil dan GU Wil siss panyetorin T dan TP jugz 223
diertakan
Menzinout SP7 belanis ke aplikasi samia { U ) dan SPR ‘L—ml
rs balanja TEHGEITINL S NIHIL keennedizn mérsaimican Dipkumen Pendulunz iJzm
kenada DPE-OPD
Nlenarime peneajuzn SPR belana TP/ ENTDLE NNl
- kemudizn merdicposis tndakianjutmya kepads caf PPE- —. SR
° | OPD unmk diverifkest kenmodin mermern fraf S0A1 i 12 Mt
P GUTULAE R
9
4 (M[elakokeom veriflmist aizs 3PP belapja TPYGEU T LEMNhil ...-""'!‘ Dl ] : fam
i=mnudizn mambuat draf EPM
= Afenwarifmicasi draf SPA] kemudian membariian parad . .
- sslamumyy mensruzkan k= PAKPA f DM ik ies
Mepzndatanzani 3P belanfe URGU TULSNIHIL dan " ;
| pos ket prosetmys ke PPE-CFD - Prafl SEM 13 el
= Mlendizposisi bemdakare paposinaran womk men sirmian i iy b 2
SPM! ke EXAD Habupater Banyumas " Bokmen STAE | 13Dl
Alenzecek ST0D) padz aplikasi szmia dan selanmime l
i mensambil ST kemodien unmk L5 bisa lan=mung | 22T Zarpal
= diramsfor ke rekenins PPTE atan rekenan | kKhozus unnik = Jedwal
U NIEIL dan TUS Mikil SP2T tidak dicairian
¥epala BEPSTIM

Banfnmas:

Alr EEXOQ PRETANTO, M.T:
Damling utama Kinda
NIO- 19670318 1900051 011




Momeor S0P 012

PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS Tanezal Pemnbasztan 15 Seplember 2023
BADAN EEFEGAWATAN PENGERBANGAN SUMBEE DAY A MANUSIA Tanegal Kenas
{BEPSDM) Tanszal Efekiif 4 DEEEI‘I'II:IE-_! 2023
Dizzhlear Olsh . ﬁi_;ﬁ,nmgh {
|I- I. ¥
((_ (BKPSOT |
I"x B, a X '.?
S G PRITANTO MT
Pembma Tlama Mud=
NIP, 0670318199103 1011
Nama S0P Pembayaran Gaji dan TPP
DASAR HUKUM — KUALTFIKASI PELAKSANA
1 Undanz - vwndang Mo 17 Takbun 2023 Tentang Kavansan Megara 1. S8MA Bederaat
2 Undang-undane o 23 Tahun 2014 Tentanz Pemenintaban asrak 2.3
3 PP Mo 38 Tahun 2025 tentane Pepzelolzan Heuanean Dasrah 3.81
4 PP Mo 41 Tahon 2007 tentang Organisass Perariskzt Daarah 4 Eepala Sub Bagizn Kenarzan
3 PP Mo 71 Tahun 2310 tantane Standar Akumtansi Pamerinizh 3. Memzharm sistam pengslolaan kénanean dzerak
& Peragturan Aenter: Dialam Mezen Mo 15 Tahun 2008 Tentans Pedoman Penpelolzan Kenanzan Dizersh | 6. Mampo mensoperasikan komputer
Peratoran Bupzt Bamyumas 2o L1 Tahun 2020 tentans Sistem dan Prosedur Panselolasn Keansan
7 Diaerzh
EETERKAITAN PERALATAN 'PERLENCEAPAN

1 S0P lamrra vang terkait di Imsbunzan BEFPSDA] Kabupaten Baryumas

Zurat Permiah Membayar

Surat Parintah Pancaran Dana

Surat Pemyatzan Tanseune Jawab Balama
Bineian Diraft Gaji TPP Pegawal

- E Billmz Pajak

Promt Chat ARTP BPIS Kesehatan

. Pt Ot SINPATIR.

= L. N e

PERINGATAN

PENCATATAN DANPENDATAAN

1 Pambavaran g1 TPP dilakdoam apaiula Bendahara Pengebiaran telzh menandatanean Surat
Pemmntzan Pembavaran Lanszung { BPP-13 | dan PA atan EPA telah menandatansans P4

I Apahila dalam melakaanakan Penszlolaan Admimistrazi Kanangan Daerah tidak berdazarkan Standar
Orperzsional Prozadur maks pembavaran =it TPP dapat menczlzw katerlambatan

1. Surat Penntah Membavar divanfikas: dar dsvalnas: oleh Peabat Pambuat Surat Permiah AMawshayar
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PEMCATATAN DAN PEMDATAAN
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=fiziens kera

2 tretskuken peremajzan datz pada SIASN BEN
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PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS

BADAN KEPEGAWAIAN PENGEMBANGAN
SUMEBER DAYA MANUSIA
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Tanggs! Pembuatan 5 September 2033

Tangeal Revisl

Tanggal Efeknf

Disghkzn oisgh

Pambima Tiama Moda

NIP. 19670318 100103 1011

Usulan Pensiun Atas Permintasn Sendiri tanpa

N S0P
il Hzk Pensiun

DASAR HUKUM

KLASIFIKAS] PELAKSANA

1 UL Nomor 11 Tahun 1362 tentang Pensiun Pegawai dan Pensiun lends/Duds Pegawai L Pengeslola Pension
2 UU Nomor & Tahun 2014 tentang Apsratur Sigll Negara 2. Sublkeoor Pengadaan dan Pemberhentian
3 PF Nomior 11 Tahun 2017 tentang Manajamen Begawai Nageri Sipil 3. Kepals Bidang Pengadaan, Pemberhentian dan Informasi
: Paraturan E-'JBEIE_I Bamyumas Nomor BB Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata Kerja Badan Kepsgawsian 4 K=pata BKPSOM
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=] Peraturan BKN Nomor 3 Tehun 2020 tentang Petunjuk Tekris Pemberhentian Pegawsi Negeri Sipil L. Tim Pertimbangan
& Bagian Hukum 5etda
7. Bupati Banyumas
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGEAPAN
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PERINGATAN

PEMCATATAN DAN PENDATAAN
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PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS

BADAN KEPEGAWAIAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA

Maomor S0P o2l

Tanggal Pambuatan 25 Seplember 2023
Tengesl Revisi
Tangasf Efekuf 4 Desember 2023

Oizzhken aleh wzpal sjjmbg@aten Banysnaz
o T,

HIE. 19570218 199105 1 011

Mama S0P Usiian Pemnsiun Atas Perminiasas Sendirt tanps Hak

DASAR HUELUM

ELASIFIKASI PELAKSAMNA

1 U Nomer 11 Tabun 1965 tentang Penclun Pegawal dan Penciun Jandz/Duda Pegewal

1 rFengelola Pensiun

UU Nomigr 5 Tahun 2014 tantsng Aparatur Sindl Negass

2_Subkoor Pengadasn den Pemberhentian

=
3 [PEMomor 11 Tahun 3017 tentang Manajemen Pegawsl Neger Sipll

3. Eepals Bidang Pengadsan, Pemberhentian dan informast

Perzzuran Bupsti Banyumas Nomior 28 Tahun 2021 tenteng Orgahizasl dan Tata Kerja Badan Kepegawsaian Pengembangan
Sumiber Daye Manusla

=

4. ¥epsla BEESDM

i

Pargiuran BKN Nomaor 3 Tahun 2020 tenteng Petunfuk Teknis Pemberhentian Pegawzl Nages| Sipil

5. Kepsla BEN Jakarta

A Kerfmantarlan Sekretarist Megars Rl

7. Menguasal Aplikasi S185N dan SIAPP S2ineg

KETERKAITAM

PERALATAM/PERLENGEKAPAN

1. 50P isinnya yang terkalt di lingkungan BKPSDM Kshupsten Benyumas

1 ATK

Z_Komplrter

3. Dokumen Kelengkagan

4. Feraturan tentang Penslun

FERINGATAN

FENCATATAN DAN PEMDATAAN
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1 Berkas usulan pensiun dicek pada =file pensiun &1 SIMPEG
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Nomor S0P o022

PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS Tznggal Pembustan 25 September 2023
| Tangeal Rewisi
BADAN KEPEGAWAILAN PENGEMBANGAN Tanggal Efelaif 4 Desember 2023
SUMBER DAYA MANUSIA Dizahkan sleh

Dembins Tiema Myuds

NP 18676318 100105 1 001

Nama S0P Uzulzn Ma=a Persiapan Persiun
DASAR HUKUM KLASIFIKAS] PELAKSANA
3 ULl Nomor 11 Tahun 1969 tentang Pensiun Pegawai dan Pensiun landa/Duda Pegawal I Pengslols Pensiun
2z Ul Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 2. Subkoor Pengadaan dan Pemberhentian
E] PP Momor 11 Tahun 2017 teniang Manajemen Pegawai Negeri Sipil 3. K=psla Bidang Pengadaan, Pemberhentian dan Informasi

Parat BupatiB =M B8 Tahun 2021 tentang O isasi dan Tats Karjs Badan K i
eraturan Bupati Banyumas Momor ahun =ntang Organisasi dan Tats Kerjs Badan Kepegawsian 1. Kepaia BKPSDM

-

Pengembangan Sumbsr Daya Manusia
= Peraturan BEN Nomor 2 Tahen 2012 tentang Tata Cara Masa Persiapan Pensiun 5. Tim pertimbangan

B. E.agja.n Hukum Setds
7. Bupati Banyumas

KETERKAITAN PERALATAMPERLEMGKAPAN
1 50F lainnya yang terkait di ingkungan BEPSDM Ksbupaten Banyumas 1 ATK
2. Komputer

3. Dokumen Kelangkapan

4. Peraturan tentang Pensiun

PERIMNGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
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Apanilz dalam memproses usulan pensiun tidak s=suai dengan SOP, maka dapat menghambat efektifitas

dan sfisiensi keria

-




MASA PERSIAPAN PENSIUN
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PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS

BADAN KEPEGAWAIAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA

Nooor S0P 023

Tanggs] Pembuatan 25 September 2023

Tanggal Fevis!

Tangga! Efektif

Dlsahikan cleh

NIP 19670318 199103 1411

Mama S0OF Aalal 5K ASN

DASAR HUELUM

KLASIFIKASI PELAKSANA

1 JuU Morar S Tahun 2014 tentang Sparatur Sl Negara

1. Subbid PP

2 |FP Momor 11 Tehun 2017 tentang Manzjemsn Pegzwal Negeri Sipi

2. Kepala BEPSOM

Ferdturan Bupatl Banyurzs Nomor B8 Tshun 021 tentang Orgsnisasl dan Tate Kerja Badan Kepegawalan

3 =
Pangambengan Sumbar Daya Manusis

3. Bagizn Hukum Setda

4. BKN Kanrag

3. BEM Jakarte

PERALATAN/PERLENGKAPAN

KETERMAITAN
1. =0P isinnya yang terkalt di lingkungan BEPSDM Kshupsten Benyumas 1. ATK
Z. Komputar

3. Diolumen Relengkapan

PERINGATAMN

PEMNCATATAN DAN PENDATAAN

1 ]Apahjla dalam mempraoses usulan pansiun tidak sesoal dengan SOF, maka dapat menghambet efektifitec dan efisiens!

1. Melzskuken peremaizzn des pada SLASN BEN
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Falaksana Riuto Balu
Mo Urzian Progsedur Baglan Hukurn Ketsrangan
Linitt Kerje Subbid PP K-Epal‘a BEPSOHRA Satda X BEM Kanreg i B¥M Jskartz P.'Elmgﬁ:a. ey Wakty Dutput
1 2 3 £ 3 ] B 5 10 3T
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5 |Penstapan perbalkan T hari Fartek yang
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|gcfongan, masa kerja:
gelzri
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Perirathan [_‘ B vang sodah
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PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS

BADAN KEPEGAWAIAN PENGEMBANGAN
SUMEER DAYA MANUSIA

NoMmor-SOF

024

Targga! Pembuatan

25 September 2023

Tangga! Ravisi

Tangga! Efexod
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Dizsahkan oleh

Nama S0P

kepailg BERSDM Ksbupaten Banyumas
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M
!

S VE ERG WUANTO, M1,

Parrhing Utsma hinds
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Ralzt 5K Pensiun

DASAR HUKUM

KLASIFIKASI PELAKSAMA

1 UU Nomor 11 Tanun 1363 tentang Pensiun Pegawsi dan Pensiun Janda/Duds Fegawai

1. Pengslola Pensiun

UU Momor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

2. Subkoor Pengadsan dan Pemberhenti=n

2

3 PP Nomor 11 Tabon 2017 tentang Manajemean Pegawai Negeri Sipil 3. BEN Kanreg |
4 Paraturan BKN Nomor 3 Tahun 2020 tentzng Petunjuk Teknis Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil 4. BEN lakarta
- Peraturan Bupati Banyumas Nomor 23 Tahun 2021 tentang Jrganisasi dan Tata Kerjz Badan Kepegawaizn i

Pangembangan Sumber Days Manusia

KETERKAITAM

B Menguasal Aplikasi SIASN

PERALATAMN (PERLENGKAPAN

1 S0P lainnya yang terkait di lingkungzn BEPSOM Kabupaten Banyumas

1. ATK

2. Komputer

3. Dokumean Kelsngkspan

4. Peraturan tentang Pensiun

PERINGATAN

PEMCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila dalam mamproses usulan pensiun tidak sesuai dengan 50P, maka dapat menghambat efektifitas dan

efisienszi kerjz

1. Berkas usulzn pension dicek pada e-file pensiun di 5IMPEG

2. Melakukan paremajzan data pada STASN BEN




RALAT SK PEMSIUN

FPelaksana Mty Eaku
Noo Urzlan Pragedur - Katerangan
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perbalkan pertek dl Fi 1l nendukung terkirim ke BEN
ELAEMN
3 Fenstapsn parbatkan Ij 7 harl Partek baru
Pertek ol IV k2 bawah
4 Paretapan perbatkan 7 Harl Partsk baru
pertzk Eol IV/c ke atas :
3 Cetak 5K Perbaslkan Feriey SN 30 Menit |EK Perbalkan
— yang sisp
| T ditandatanganl
5 Fenandaiangan 5K _‘il S Farbalkan 5K Peroziken
Perbalkzn melalul SLASN yang sudah
] ditandatanganl
T Penyershan SK Perbelken 5% Perbalkan yaneg |1 harl SK Perbslken
ke unit keria yang {"‘E"‘\H sudah :e.uh dizerimz
bersanglutan v Tersl S ditandatanganl, oieh ASN yang
tands 12rims barsangkutan




PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS Nomar 507 025

Tangeal Pembuatan 25 Seplember 2023
Tangzal Revisi
BADAN KEPEGAWAIAM PENGEMBANGAN Tanggal Efektif 4 Desember 2023
SUMBER DAYA MANUSIA Diszhkan olgh _MemeEmiba M Kabupaeen Banyumas
”Mh

Sagd i‘*:-'fy:::_'r?'ﬁ'i:s'ﬂm—iu: MT.

Pambing Ueams Muda

NIP. 19670318 1991031 011

Marna S0P Usul Pensiun FPRE dan Pensiun Puriah
DASAR HUEUM KRLASIFIKASI PELAKSANA
1 JUU Norsor 11 Tahun 1985 tentang Pensiun Pegawal dan Pensiun landa /Duda Pegawai 1. Pengelola Pensiun
2 |UU Nomeor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Néegara 2 Subkoor Pengadaan dan Pemberhentian
3 |PP Nomor 11 Tahun 2017 tenitang Manajermen Pegawai Negeri Sipil 3. Bepaia BKPSDM

Peraturan Bupati Barmyumas Nomor 88 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata Herja Badan

2 Kepegawaian Pengembangan Sumber Daya Manusiz 4 Bazien Hulasm Setds
5 Bupati
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. S0P lainfmya yang terkait di lingkungan 3KPSDM Kabupaten Banyumas 1 ATK
2. Komputer

3. Dokumen Kelengkapan

4. Peraturan tentang Fansiun

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

L |Apahils dalam memproses usulan pensiun tidak sesuai dengan SOP, maks dapst menghambat 1. Melakukan peremajaan data pada SIASH BEN




PENSIUN PPPK dan PENSIUN PUNAH

Pzlzkzznz Mty Bad
MNa. Uraian Prossdur Bagian Hua Keteramgan
Uit Kens Subdbid PP Kz BRESDM E':_ d:“m Bupati telengkapan Walkeu Output =
1 2 3 4 5 E 7 2 g 10 pia |
1 Manerima surat Sarst 1 hari Penyerahan Surat
parmcl.'lc-r,:-m pensiun |: Mulsi ] permohonan PEF"HE-‘HDI'.IB."I ::IFIEISEE
darn unit kenz — Droses pensiun penziun diserta
o dokumen pendiskungnys
2 Melzkukan i ) Barias 10 mienit [Terpenukinya
: Tidak
pemeriksaan <\“-ﬁ__‘_ persyaratan segala
kslengkapan berkas /"f pensiun wzlengkapan
pensiun ¥z berkas pensiun
3 Pembuatan draft 5K " Barias T hari Surat pengamtar
Pensiun dan Sterat persyaratan #oreksi dan draft
pengantar koreksi pensiun Sk Pensiun
4 Penandstanganzn Sirat pengantar |7 Hari Surat pengantar
Surat pengantar korsks) w. koraks:, draft 5K y2ng sudah
| Pensiun ditandatangzni
5  |Kaoreksi draft 5K . ) 7 Hari Draft SK Pensiun
Pensiun yang telzh
dikorsksi
B Perbaikan draft 5K | 5% Pensiunyang |3 Han =K Pensiun yang
Penziun L teizh dikarsksi zudsh diparbaiki
b‘l
I
7 Penandstanganan 5K g S Pensiun y=ng K Perbaikan
Pensiun sudah diperbaiki teizh diterima
— aleh ASM yang
berzangkutan
B Penyerahan 5K Fensiun L¥ Pensiun, tands| L hari
ke unit kerj3 yang -' o3 RIS
Selesai M
bersznghutan L‘“—'—'—‘}E




PEMERINTAH KABUPATEN BANYUNMAS

BADAN KEPEGAWAIAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA

Nomor S0P 02E

Tanggal Pembuatan 25 Seplember 2023
| Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 4 Desember 2023

KabupatgPBanyumas

Dizankan cleh =T e
o 2

e B RECWRLANIO M T
¥ b} .

b e e
——"Pzmbna Utzma Muds

NI, 194703315 160103 1011

DASAR HUKUM

KLASIFIKAS! PELAKSAMNA

I |UU Momaor5 Tshun 2014 tentang Aparstur Sipil Negara

1. Subkoor Pengadaan dan Pembarhentian

PP Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawsai Negeri Sipil

2. ¥epalz BEKPSDM

3 |5Surat Edaran Kepala BEN Nomar 10 Tahun 2023 tentang Pengang¥atan CPNS menjadi PN l=bih dari satu shun

3. Bagian Hukum Setda

Peraturan Bupati Banyumas Nomor 28 Tahun 2021 tentang Organisasl dan Tata Kerja Badan Kepegawaian

4 4. BEN K 1 %arts
Pengembangan Sumbser Daya Manusia A3
5. Bupati
KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGEAPAN
1 S0P lzinnya yang terkait di lingkungan BEPSOM Kzbupaten Banyumas 1 ATE
2. Kompister

3. Diokumen Kelengkapan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

= Apabilz dalam mamproses uselan pensiun tidzk sesusi dengsn S0P, maka dapat menghambat efektifitas dan

sfizianszi karja

1 Melgkokan peremajaan dats pads SIAEN BEMN

Nama S0P Pengangkatan CPNS menjadi PNS




PENGANGKATAN CPNS MENIADI PN5

CPNE menjadl PNS

Faizkzana Mutu Behu
. ERaE P Subbid PP Kz BEPSDM Eagl;:t::tmﬂ BEM Kanreg | ¥gy Bupstl Eelengkspan Waktu Dertpast FetrrEaEn
1 F: 2 & 7 g ] 10 11
1 |Pangirman suret usul Surat usud 3 he Surat usul Penegrian
p.megrlan dan berkes |: Mutai } penegrian yang te.lah diterima aieh
flatk k= BKN t=lzh TEN
ditandatenganl
kepalz BEPSOM,
FCSKCPMS, FC
EUTat Ketsrangan
1  |ProzesFERTEK 7 her Pertek pengangkatsn
pengargratan CPHS ’% CPMS menjadl PNS
renjadl PNS
3 |Pembuatan Draft 5K J Pertek 120 mienlt | Oraf SKindok
Induk pengangkatan DENZANgHaTEn penganghkatan CFNS
CFNE menjsd PNS CPNE menjad| men|adl FNG
dan Eurat pengantar PMS
korakst
4 |Penandatanganan W Surat Pengantar |1 Hzan Surat pengantar yang
Surst Pengantar Koreks! sudah
Foreksi diandatangant
5  |Koraksi 5K induk Deaft 5K Indek - |7 Han Draft i Induk yeng
nengangkelan CPNG DENZANgHaTEn sudah dikoreksl
menjadl FNS CPMS renjadl
PHNE
@  |Perbalkan SKinduk Draft 5K induk 3 Han Draft 5% induk yeng
pengangkatan TPNS Ij iyang sudak telah diperizalk
mieniadl PNS dikoreks!
7 |Penandatanganan 5K 5 5K Indukyang 3 Han S Induk yang telsh
Induk penganghkatan [ j telah diperbaikl dirandatangant




Pembuztan Petikan 5K
PN5

SK Induk yeng 1 Han Patikan 5K PNS
Teiah
ditandatangan,
PERTEK
DENGANGHEIEN
CPMS frieniad
PHE

|

Panandzianganan PETIKAM SK PNS |7 had Tetfkan 5K PNS yang

Patikan 5K PNS | zudah

ditandstangant
Panyerahen Fetiken Petlkan SKPNS |1 haer SK PME diterima oleh
Keputuzan ang sudal ang berzanghutan
o [ Sole i }.—’ fang Wang g
Pangangistan CANS ditandatenganl

renjadl PN




PEMERINTAH KABUPATEN BANYUNAS Namaor 508 27
Tanggal Pembuztan 25 September 2020
Targgal Revizl
BADAN KEPEGAWAIAN PENGEMBANGAN Tanggal Efekuf 4 Dezamaier 2007
SUMEER DAYA NTANUSIA Disehlkan oleh 2t o
TER T SROAN IO, BT
S=—"Debim U= N2
W 10670318 (99103 1011
Nemz S0P Fengusulan NIP dan Penganghkatan ASH
CASAR HUKUM KLASIFIKAS] PELAKSAMNA
1 UL Nomaor S Tahun 2018 tentang Aparatur Sipfl Negara 1 Suibkoor Pengadean dan Pemberhantlan
Z PP-Momor 11 Tahun 2017 tentang Manalernen Pegaws! Negerl Sipdl 2. Kepals BRPSOM
3 Permenpan RB Nomor 27 Tahun 2021 tentang Pengadaan Pegawst Negerl Sipil 3. Baglan Hukum Setda
4 Permenpan RE Nomaer 28 Tahun 2021 tentang Pengedaan PEFK 4. BEN Kanrag | Yogyakaris
= Ferzturam Supstl Banyumszs Naomor B8 Tahun 2021 tentang Drgenisas! dan Tat= Karjs Badan Kepagawalan : Buost
E: e 8
= Fangembangan Sumber Days Manuzia
KETERKAITAMN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOF feinnys yang terkait di linglungen BRFSOM Kabupaten Bamylmas 1 ATH
Z. Komgpirtar
3. Dakurmen Kelangkspan
PERINGATAN PEMCATATAN DAM PENDATAAN

1 |apsbiiz datam memprases usulan pensiun tdak sesual de ngan 507, maks dapat menghamoat sfeimifnas dan 1 Melakukan panginputan dats Usul penstapen pads SIA5N BKN




PENGUSULAN NIP DAN PENGANGKATARN ASN

Paizksanz Tlutu Baloe
IralEn Py £ kT rE tar L
gt S ey CASH Subkid #9 Kz BEPSOM HzghnBulem. | B Fanmgi Zipar Walengkagar Wakt Cuzput R
Setda ey
1 2 E = 5 E T 8 8 10 i1 12
1 Pembaritahuan pembarkasan Drokuman 30 manit Femgumuman
Bun= pengusaian panatapan Wisksi pergrTeman kel gemberimhaan
Ki# Ealulusan kompsmEne sembarkasar guna 2sul
CPpE zeratapan NiE
2 Frozes Pangisian DAH |Barias parsyaratan 7 harl Tarsadianyan DER weakt pangisian
I 2] sergisizm DAH CAEN i Ziszam BECASN |gisssiaixan cangan
jedwal cam 3KH
3 Pargusulan panstagan NIP Barkay Pangsizn DHH |12 Hard Tar kiririmys usul W'zt pangasslan
CASN melakil SIAEM _..-"‘J yang diinput mataicl seratapss WP & 26N |panatazar NP
SSCASN diszcuaian dangan
|adwad BN
4 Proses Periek Panstapan NP 1E Hard Fartei Panatzpan KIP |Walkdo prosss perteic
Cazy LAER clasuaican dangan
£ §EEN
3 Pembaatan Draft S¥ Induk Partsk Penmtzasn KID 120 manit | Draft SE Indulk
pangangkatan CASN dansurat I—L CASN sarganEcatan D22
pangartar torasl i
& Penandstang=nan Surst Lurat Pangsntar 1Har Surat pergsnLar fang
Panganiar Koraks: -.J_-1 Aorakal wucah diEndatargani
S
T Korsizi 5K Induk pangsrmgkatan Draft SK imduk T Han Oraft 5K Induk
CazM sergangeatan CASH Fergangeatan CAEN
wang sutah dilorsksi
a Parbaiian 2K Indue : Deaft S Induk yang . |3 Hari Orafe 2K Induk yaog
pargangkatan CASN i suidah diongksi talzh Sparbaiii
=] Penandatanganan 38 Induk Fkindusyangtalah |3 Han 2K Inguk yang tatah
pengargkstan CASM | diperhaic dimndatEngant
10 Pembustan Petikam SK CASN SK tncui yang teiah 1 Har Fatikan 5K CPNS/PEDL
dhEncamangan
[ F sl
HIF CAZH
it Panandatangaran Petikan 5K 3 Fatikam 3TASN T hari Patiizn SK CASH yang
CASH sudah ditandatangani
13 Peryzratian Patimn Ksputisan Patilam 2K CASN yang |1 kar SK CAEN diterima =igk

Parganglatan CASN

safab ditandatangani

vang barsangiouzan




PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS

BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN
PELATIHAN DAERAH

Nomor S0F

O2BY 507 §f BXPSDM F 2023

Tanogal Pembusian

2T Gegilmmber 2031

& Desomber 2023

Dizalian ol=h

SEFLEas

Nema-20P

(=;|.§_1-'!=’-.=E£.-i"1 Fabupalem Sanyurmas

"

A1
i

BT DGR TR peat E

FEMBUATAN KARIE | KARED

CASAR HUEUM

KUALIFIKAS] PELAKSAMA

1

U No: 5 Tebim 2012 Teniamg Sparabor Sipil Nagars

Perafuran Daerah Habopat=ns Banyumas No. 10 Tedwn 2086 Terisrg Pembenluken des Susmes
Parmngkal Daeraf Xsbopat=n Banyumes

Peraturan Bupsli B
Fungsi s=rls Tals K=

wres Nomior 72 Talion 2016 tenteng Kedwduilan, Sesonan Degends,
s Badan Kpegewaran, Pendidiken dan P=lalibes Desrel Kabupslen Gapyumas

1, Tugasdan

1 Pendidikan Mirim=] SLTS

il

o B e
4 Ha=bid 202
T Sekrelans

& EKep=is Baden

Mamefami Syeral Gan Kelenioes

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 S0P lminnye yang Derkedt di Gnghungsn EXKPSDM Kebupalisn Sanpume=s i ATK
2 Hompoler

3 ‘Hopsks=l Infsrmel
4 Dotumen E=l=ngkspsn

Z Mekaroame prosss

PERINGATAN

PEMCATATAN DAN PENDATAAN

Pengusul walibh membust Laporan Seridawinsn dan Dats Yelusrgs P4S dee memicdeicys sgar dapat
disimgan dsism formal .pdl

Pengusul walth meminda:s Surat Nikah, 5K CPRS dan SK NS dan disimpan dalam formst _jpg
Pangu=ul wajib melskuk=n updet= Aats cusmi | sin pads splikes) KE=pegewai=n

Pengarsul wajily men
mengirfmkan menga

wrgrgai welundy dokumes fexil
=n penglsulan ke BRPSDH K

pemindsizs k= aplikes eepagaw=ian s=belum
fupale=r Benyumas

informasi k=pzgawaian

Tta dan Pasca perngu=ciss merupeiisn Bagiae yang tidaik terpeabkes dengen update database sebem




Pulak=san= Mutu Baku
Mo EkEryitm= - katErangan
LA . Permysratsn / . . =
IRAFT Hagutag Umpe=o ¥abid 2P S=krelmris Kepai= Badan K=kt Wik OuTpul
1 z 3 = 5 g r B o 10 11
1 Memerikea Kzi=pgkapan berkas melalu i } i Swral Penganisr | 15 mmenil | Beskss Usulsn Setelnit pxuian
=plikeni Eepegawsisn k, il 2. D=fimr Nominsb? mE=sk ke Suh
] 3. P Folo Bidmng DIx
X =uarmi/i=ire Jxd
., hif=m putih 2
. i |=rmbmr
M
e
2 Memberikan folifikas mel=ngkapi berkes ..l. X Mel=iui
| | Serkes Usulan 15 menit | Berkas U=zulan mimlmm apdikan
mpegavwaimr
3 Mermerikes validitas dun sdointebiliies dat=
wsulan F ey Mimi=tui
o ___ Bmrkes Uziiban 15 menit || Bartax iindss wim D i i
Tl'.l:'-l:] - f.\:. kepmgawsias
4 Hzl-.'herikan.zfti"lkas'r 'rn_-|=..u|:1' vahidites — 1 , = Melstui
dan =skunisbilitas dats =den | | Smrkime Usiban 15 menit | Barias eudan srtomyapiias
- EagaEET
5 Mercetsk sural p=ngantsr dan nominat? | . WAcl=hii
wselan | | Smrkimx Usuban 15 menit | Bartas isulan sittem/apikas
| EEEaE T
s Mmmerikes /menelili Kelengkepen berkes
u=idan dan memberian nolilikes fiks tidak ik
wememi dengen pergyeralan k N
A /} - Berkes sulan 15 menil | Berkas Usudan
!
¥
7 M=rmerikes gokum=n omsi=n der Tidsk
memberikan nn't_i'ﬁi:sf fika ad= o ¥ -_\
kzsalahankekelirvan ' ) Smrkmr Usulsn 15 menit | Barax Usylan
\__-/-
¥a
=) Memasiikan usulars beish diproses s=oom e
d=ngan peraburer yang Derleky dan F
memberikan nolifikas: [iks sebaliknys T - Serkes Usulan 15 menit | Bedias Usulan
e
s
S  |Memberikan pzrs=tujusn p—) t 5
Serkex sutan S menil Bariazisulan
10 |MeEnoatet ysofsn = delsm sgends sprst P— 5
rrasukkefuas | | S menil Bariazisulan
i |M=zpgzgerdaian dan menginmksn Derkas — —— -
usclen ks Karreg 1 BEN Yogyskarts | Berkes Usulan 3 Bulsn | Beritas Usuclean P:::L; :EI:n
HOEEL
12 [M=ngemibil Karis [ Karss 0 Kapreg I B | Tiza dilropkan ke
Yogy=kari= | Bl B e Uil 3 R Mo ¢ Marme Biflang iwin yang
. | L =l E =34 keglatan g
favid




13 |Mermndei Keris ) Kerso, spdate dets Ssn i .
wgizad faml pemindaian pada splias | | Smrkme Linylan 15 menit | Haris ) e
kEp=gEwEiam —p—
14 Hzny:mp.:li:u!'l plun':b!nta?l'_'an . _ . B b grop WA
pengambilsn {ars 7 Sarse kepads | | Serkme Unylas S rm=nil smriw | o
sErguml 1 - =tak kol persona]
15 |M=mbesikan Karis [ Kamsu k=pads pengusud F 1
| J Berpms silam S rrv=mil t?::ns J o mrm
3 bulsn Z
TOTAL {Fluktuell) | hao 2 i=m

35 menit




PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS

BADAN KEPEGAWAIAN, PENGEMBANGAN SUMBER
DAYA MANUSIA

Momos S0P 25

S0P ) BKPS0M [ 3023

Tanggal Pe=mbualan 27 Sapfmimiber 2021

Tanggsl P=voi

Tanoosl Efeklif i Dmsember 2023

Dizabhikan of=h

Mama 502 SERMINTAAN DATA [DHETERNAL)

DASAR HUKUM

EUALTFIMAST PELAKSANA

1 UL No. 5 Tahwn 2014 Tenlang Aparsbir S| 8 1 Pepdidsken Minimal SLT4
Feratvren Damrsl Kabupaben Bacyumas YNo. 4 .

Z PR 2. M=mak zral dan Ketentias
Perangial Da=ralt K=bupsien Bznyumas B2 Mepbalienty S el R CECe i
Furaburan Bopali Banyumes Momor 72 Tahon 2016 tenisng Keduduken, Susenen Drganis=si, Tugas

3 Fung=i serfa Tals Hearjs Badan Kpegawseian, Perdidikan dan Pelstifian Dasral Kebupeles I3IFH £ IFT
Eanmyurmas

£  WeEsubeg Umpeg

2 Kabid PRI

5 SmkretErs

6 Hepalz Badan
KETERKAITAN

PERALATAMN /PERLENGKAPAMN

B

S0P Isinnys yang terksit & [mgkuongan BXPEDM Habupal=n Sampemas

AT

Komyput=r

3 Konek=i Inl=rmel

& Desfurmen Kel=ngikapsn

5 Mmksmizme proses

PERIMGATAN

PEMCATATAN DAN PENDATAAN

1

[H]

1]

Fifeek s yang membututicesn dats waiib mergajukan perminisan s=care Ierfuls yemg dibufusen
k=psts Kepala BHPSDM Kebupal=n Bapyurnss

Wafik mepcaptvmksn id=niitsx cemolion, irstems/onit kerfs, nomer E=l=pon/koniek persoasl dan
miamal ymng jmia=

Walits menyebotkisn Bujusn panggunaan dats ters=bol dengan j=las

Permmis=n data farcs mencaliup spe=ilikas dals yang dimints, mefipoli j=ne dats pads ma=ing-
masing recond dalsm beniuk fopm det= (bl barix - kKolom) se=ri= fumish dabs yeng dibufutken

Menysbutker maiods frap=fer Beik secera mearusl Berups Sokoemen siso =oflcopy meupin male=io
media int=rnet dan tekeclogi informess lsinmys

1. Dukslols d=ngan agends Khusus unluk mencalal permintesn dets kelearymasuk yang Iermssh dengen agenda

=sural masuk)ielpsr peds wmemnys




Pelsk=siris Muity Bakei
[ Slctioritms | Katarangan
" Y - —_— Ferzyarsien | i "
JFURIFT Km=ubiag timpeg omdag PRL Smprmlare Hmomle Sagdes Kelergkap=n wWakin Drstpul
. 5 2 3 = 5 & 7 B 2 1z 11
i [Mencabsl permofionan ke dafsm sgends —
ks permntesn dals . J
| Serkas perminisan _ . |Berke= permintssn
I _'] gsts el dstz
Zz Mefarmpitker lember dispo=is pads =ursl
=rmint s
SRl sl | I Serkes permintaan | o . | Berkax pmrminisan
J dat= 5 menit datx
3 Mengeval sinlasn data
gevaluas: prrminlasn da R —
L . = - kmtibeshian yang =ah
=rrmies .
|' Serkias permmintaan 15 rmimrit Berkms permintaan P A - T
dats dats g
e des risike
| pearmenulian
= Memird=id=nluli hasii evalca=i dan J‘
memberikan nolifilke=i sp=hils tidak dapsat o w Y2
dip=ruhi -:; .--"H_ Smrkias g:tr;wr;:an & et E-:rh:-ﬁ;:::ﬁll‘lbﬂl‘l
Tida B
k
= Membust dra® surst jaweban sesom - -
disposisi/ nolifikesi sl |
s rEMMLIVES Serkes permintsan | __ it | E=Her permintaan
dat= T dsts
5] Mamerikes drafl sural jswebBen dan e a
mrambarikan mot ks ke sds g Ll
kezzatshan/kskelinezn e 8 a | Eerbles permintaan | | o & Barke permintasn
Tk dst= R asts
k
7 Mangorsisi draft suest awehse sein)
notifikasi rif— i ac .
| - s ::LI'I:'.I.-_'IEI'I 10 =it Bark E;;:‘.Infﬂ!l‘l
B Memastiksn draf sureb jawsban smsecs)
decgss arshan dar memberikan nolfiicas Tida .~ . :
Gk z=oaliknya A - Serkas perminisan 10 et Berltax prrmintasn
' e P dat= * dst=
‘s
g Memberisn persstupesn (fands Tangan)
| s 3
| | Serkes permintaan 5 SRt Serices permintsan
L .-|. A date ffats




10 |Me=rcatal surat j=waben ke dalam sgends
kharsug perminigsn dals
a— Surel fawsdan = i Sural j=weben
parmintmse dals SESL parmintzar data
11 |Mengirimiksn/menyeraliken kepads
p=mation —
Surzl jawsban 5 it Surat jevwalan
parmintasr dals y pErminisam data
12  |Me=rgevaluss permintaan dais dan Tidsk ™
memb=rikan nofifikesi apshils fidek depst & S
dipmnufi S Serbsx parmintaan | ¢ Barkwe permintaan
" Na dat= SR 2at=
13 ||Mamenoli permicisse fels sewnei Aesgen
spmsifikes yang dibutuhisn/ diz=butkan m—| - _—
Smrlws pErminisan IR p— Ciabm
dnt=
TOTAL {Flaktustiry | 2 39m 20
=il
KERALL BEDAN KEREGLWAILN

BENG N SUIMEER DAYA MANLISIA
;'_.;-F- i \.,;:: BANMAS

St ErEkD ANTO, M.T
S FEina Utama Muda IV
NIP 1967031E-299103 1011




Nomor S0OF 030
Tangegal Pembuatan 29 Seplember 2023
Tangeal Hevisi
Tanggal Pengesahan | < Desember 2023
Disahkan KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN
PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS PENGEMEANGAN SUMEBER DAYA
EADAN KEPEGAWAIAN MANUSIA
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA BN MAS
Jalan Dr. Soeparno No. 32 Purwokerto Kode Poz 533111 ; _\
Telp / Fax (0281) 636072 Website : ,.-"-“
www. blspesdm.banjumaskab.go.id | I
A
¥ PRIJANTO, M.T.
piina Utama Muda
3 o NIP. 195670318 199103 1 011
Nama SOP Analisis Gap Kompetensi ASN
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1 Uﬂdﬂ.ﬂg—fin&ﬂng Nemor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil T.‘;-Iega_fa:

2. Peraturan Menteri Pendayagunasan Aparatur Negara dan FHeformasi
Birokrasi Nomor 38 tahun 2017 tentang Standar Kompetensi Jabatan
ASN

3. Peraturan Bupati Banyumas Nomor .... tentang Kedudukan Susunan
Organizasi ,Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Badan Kepegawsian
dan Pengembangan Sumber Dava Manusia

1. Memiliki kemampuan operasicnal komputsr

2, Memiliki kemampuan menelaah dats /Informasi

3. Memiliki kemampusn menganslisis data [ informasi
4

. Tehti

Keterkaitan

Peralatan,/ Perlengkapan

1. Peta Kompetensi ASN
2. Peta Pengembangan Kompetensi ASH
3. Rancangan Kebutuhan Pengembangan Kompetensi ASN

1. Kuesioner Penilaian Kompetensi dan Atasan kepada

Bawahan

2.
3. Komputer

Dokomen Standar Kompetensi Jabatan ASN

4, ATK [ lembar disposisi/kartu kendali

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Anglisi= Gap Kompetensi akan terkendals jika terjadi penyvimpangan dalam
prosedurnya

1. Disimpan sebagai Data Elektronik dan Manusl




Pelaksana Mutu Baku
Fungsional :
o) Al IVIIAS Tertentu/ | Kabid PKPP ];:P‘l“ ;‘;“" aratan) Waktu Output K"t:ﬂm“g
Umum giar
Membust Instrumen
Penilaian Kompetensi ASN
e P lnsirumen Penisian
e e _ Komptensi, Hasil Drat Doloumen
berdasarkan Permen PAN RB 2! ; i E
1 2 ) Penilaian Kompetensai 2 Hari Peta Kezsjangan
nomor 38 tahun 2017, — ) =
z VASN, Standar Kompetensi ASN
mchpalaaots iral Kompsetensi Jabatan
penilaian dan menganalisis P
data hasil penilaian
kompetensi
Memversfilcasi dats dan — Instrumen Penilaian
memaraf Instrumen dan < > Komptensi, Hasil Drat Dolamen
2 | menyebarkan Iostrumen | Penilaian Komoetens 1 Hari | Peta Kesejangan
Penilaian Kompetensi ASN ASN Kompetensi ASN
Kabupaten Banyumas
Memverifikazi data dan
memaraf Instrumen ~ | Instrumen Penilaian
Dokumen Olah data dan r / | Komptensi, Has=il . | Dokumen Peta K
3 i ; R M = S S 1 Ham § =
Amaliziz Hasil Pemilaian Penilaian Kompetensi Kompetensi ASN
Kompetensi ASN Kabupaten ASN
Banvumas
Mendokumentasikkan Peta q ™ 3 =iy Bahan Rancngan
o : i Hasil Penilaian Kebutuhan
ap Kompetensi ASN untuk : :
: - Kompeten=i ASN 1 Hari Pengembangan
4 | bahan kegiatan Penyusunan . g
3 / Kompeteni ASN
Rancangan Kebutuhan —
Penpgembangan Kompetensi Ealmpaten
Banyuhas




PEMERINTAH KEABUPATEN BANYUMAS
BADAN KEPEGAWAIAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
Jalan Dr, Soeparno No. 32 Purwolkerto Kode Pos 53111
Telp / Fax (0281) 636072 Website :

www. bkpsdm.banyumaskab.go.id

Nomor SOP | n32

Tanggal Pembuatan 29 September 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan | 4 Desember 2023

Disahkan KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN
PENGEMEANGAN SUMEBER DAYA

i D YFIJANTO, M.T.
Lecfina Utama Muda
| NIP. 19670318 199103 1 011

l i";:nyusunan Rancangan Kebutuhan
| Pengembangan Kompetensi ASN

Nama SOP

Dasar Hokum

Kualifikasi Pelaksana

1.

Uﬂdﬂ.ﬂg—ﬁndaﬂg Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negars;

Memililcl kemampuan operasional komputer

Dokumen Peta Pengembangan Kompetens: ASN
Komputer

L
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi 2. Memilila kemampuan menelsah dats (Informasi
Birokrasi Nomor 38 tabun 2017 tentang Standsar Kompetensi Jabatan | 3. Memilild kemampusn menganalisie data | informasi
ASN 4, Teliti
5. Peraturan Pemerintah Nomor 17 tabun 2020 tentang Perubahan
Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 tentang Manajemen ASN
4. Peraturan LAN nomor 10 tahun 2018 tentang Pengembangan
KEompetensi PNS
3. Peraturan Bupati Banyumas Nomor 88 tahun 2021 tentang
Kedudukan Susunan Organisasi . Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja
Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
Kabupaten Banyvumas
Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1, DPeta Profil ASN 1. Dokumen Renstra BKPSDM
2. Peta Gap Kompetensi ASN 2, Dokumen Peta Profil ASN
3. Peta Gap Kinerja ASH 3. Dokumen Gap Kompetensi ASN
4. PetaPengembangan Kompetensi ASN 4. Dokomen Gap Kinerja ASN
5. Henstra BEKPSDM &
bE.
7

. ATK / lembar disposisi/kartu kendali




Peringatan

| Pencatatan dan Pendataan

Penyvusunan Rancangan Kebutuhan Pengembangan Kompetensi ASN akan
terkeendala jika terjadi penyvimpangan dalam prozedurnya

1. Dizimpan sebagai Data Elelktronile dan Manuat

Pelaksana Mutu Baku
NO AKTIVITAS Fungeional Kabid Kepala Persyaratan/ . Keterang
Tertentu/ Waktn Ountput
Un PEPP Badan Kelengkapan an
mum
* Dolumen Peta
| Pengembangan
Kompet i ASN
Menganaliziz Doloumen Peta ‘ i Eﬂm_ e
P ; ] » Dolkumen Visi Misi
engembangan Kompetensi R .
: Pemerintah Kabupaten
ASN | Dokumen Renstra
= Tl Banyumas Diraft Dolmimen
BEPSDM, Doloumen Visi
Mist Pemerintah Kabupaten e, Dokumen Heaeted ! Bangangan
1 ; BKPSDM Kabupaten 2 Hari Kebutuhan
Banvumas =ebagai dasar
> B Banyumasz Pengembangan
Teuyusinan 2 » Dokumen Peraturan Kompetensi ASN
Kebunihan Pengembangan i
Kompetensi ASN LAN nomor 10 tahun
2018 tentang
Pengembangan
Kompetensi Aparatur
Memverifikasi doloamen '{/‘ ~ | Form verifikasi Dokumen | Draft Doloumen
Rancangan Kebutuhan \ } Rancangan Kebutuhan Rancangan
2 | Peagembangan Kompetensi Pengembangan 1 Hari Kebumihan
ASN Kompetensi AEN Pengembangan
| Kompetensi ASN
Memverifikasi dolcimen L .| B veritine Bokaines Dolcamen
Rancangan Kebutuhan = ) ) Rancangan
- L Raneangan Kebutuhan :
2 | Pengembangan Kompetensi R 1 Hari Kebutuhan
2 Pengembangan
ASK Kompetensi ASN Petigucivanpan
S 1 — . Sompetensi ASN
Mengirimkan Dolumen r % Dokumen Rancangan SK Bupati
4 | Rancangan Kebutuhan b Eebutuhan 2 Hari tentang
Pengembangan Kompetensi \ ¥, Pengembangsn Eancangan




Pelaksana Mutu Bakn
NO AKTIVITAS £ Kahid Kepala Persyaratan/ Keterang
Tertentu/ Walktn Ountput
: PKFPP Badan Kelengkapan an
Umum

AN/ Human Capital Kompetensi AEN Kebumihan
Devclompment Plan kepada Pengembangan
Bagian Hukum Setda Kompetensi

mendapatian korelesi.
Setelah SK terkoreksi,
mendapatkan paraf Kabag
Hukum, Asmin, dan Sekda
serta ditandatangani Bupati,
mengagendakan dan
menyampaikan SK
REancangan Kebutuhan
Pengembangan Kompsetensi
AEN kepada BEPSDM untak
dilaksanakan =sebaga
program kegiatan




| Nomor SOP 033
Tangegal Pembuatan 29 September 2023
| Tangeal Revisi
‘Tanggal Pengesahan | 4 Desember 2023
Disahkan KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN
PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS PENGEMEBANGAN SUMEER DAYA
BADAN KEPEGAWAIAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA TMAS
Jalan Dr. Soeparno No. 32 Purwokerto Kode Poz 533111
Telp [ Fax (0281) 636079 Website |
www. blpesdm.banjumaskab.go.id
Ir=TL R JANTO, MLT.
Pefiinina Utama Muda
3 o _ NIP. 19670318 199103 1011
Nama SOP Peta Pengemha.ngan Kﬂmpetens: ASN
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1 Uﬂdﬂ.ﬂg—Un&ﬂng Nomor 5 Tahun 2014 tentang .ﬂsparatur Slpﬂ T‘-Iega_fa

2. Peraturan Menteri Pendayagunasan Aparatur Negara dan FHeformasi
Birockrasi Nomor 38 tahun 2017 tentang Standar Kompetensi Jabatan
ASN

3. Peraturan Bupati Banyumas Nomor .... tentang Kedudukan Susunan
Organizasi ,Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Badan Kepegawsian
dan Pengembangan Sumber Dava Manusia

1. Memiliki kemampuan cperasmnal komputsr

2, Memiliki kemampuan menelaah dats /Informasi

3. Memiliki kemampusn menganslisis data [ informasi
¢, Tehti

Keterkaitan

Peralatan,/ Perlengkapan

1. Peta Profil ASN 1. Dokumen Peta Profil ASN
2. Peta Gap Kompetensi ASN 2. Dokumen Gap Kompetensi ASN
3. Peta Gap Kinerja ASN 5. Dokomen Gap Kinerja ASN
4. PBRancangan Kebutuhan Pengembangan Kompetensi ASN 4, Komputer
3. ATK / lembar disposisifkartu kendali
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Peta Peaogembangan Kompetensi ASN akan terkendala jika terjadi
penyimpangan dalam prosedurnya

| 1. Disimpan sebagai Data Elsktronik dan Manual




Pelaksana Mutu Baku
Fungsional :
NO AKTIVITAS Tertentu/ Kabid PKPP Kepala Persyaratan/ Wal Output Keterang
e Badan Kelengkapan an
Menganaliziz Dolumen Gap = EIOIES?SEEII:EEJ.SESN
Profilt ASN, Gap HKompetensi :
L I ¢ Dolumen Hasil Dirat Dokumen
ASN dan Gap Kinerja ASN e Peta Peta
1 Sebagai dasar penyusunan S P 15 Hari
Peta Pengembangan Kaihipol e Pengembang
Enmostensi ASN ¢ Diokumen Hasil Kompeten=i ASN
s Analisiz Gap
Kanerja
Memverifikasi data dan ’ Um— Form werifikasi Dirat Dokumen
3 memaraf draft Deoloumen *\ / Deoltumen Peta Peta Peta
Peta Pengembangan - Pengembangan 1 Hari Pengembangan
Kompetensi ASN Kompetens=i ASN Kompeten=i ASN
Memverifikasi data dan Form wverifikasi
3 memaraf draft Dolkumen /_j Delkumen Peta Peta 1 Hari g’;ﬂkmﬁbﬂ;ﬁ‘:l
Peta Pengembangan NS Pengembangan Komg EtE:ﬂSig ASN
Kompetensi ASN Kompetens=i ASN P
Mendokumentasiltan Peta - Bahan Bancangan
Pengembangan Kompetensi Kebumihan
ASN unmik bahan kegiatan g Dok Pota Pengembangan
4 Penyvusunan Rancangan Per — 1 Hari Kabupaten
Kebutuhan Pengembangan & & Banyumas

Kompetensi ASN | Human
Copiital Develompment Flan

Kompetensi ASN

Kompetent ASN |
Human Capital
Development Plan)




| Nomeor SOP 034

Tangegal Pembuatan 20 Seplember 2023

T&ﬂgga_l Hevisi
Tanggzal Pengesahan | 4 Desember 2023
Dizahkan KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN
PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS FPENCGEMEBANCAN SUMBER DAVA
EADAN KEPEGAWAIAN MANUSIA

PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
Jalan Dr. Soeparno No. 32 Purwokerto Kode Poz 533111
Telp [ Fax (0281) 636079 Website |
www. blpesdm.banjumaskab.go.id

\'_‘:‘r Pryrey PEINERITANTO, M.T.

==’ Fenibina Utama Muda
3 o | NIP. 19670318 199103 1 011
Nama SOP Peﬂ]rusu_ua-n Rancangan Kegtatan
Pengembangan Kompetensi Klasikal

Dasar Hukum - o ) Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negars; 1. Memailild kemampuan operasicnal komputer
2. Peraturan Menteri Pendayagunasan Aparatur Negara dan Reformasi 2, Memiliki wawazan Pengembangsn Kompetensi Aparatur
Birokrasi Nomor 38 tahun 2017 tentang Standar Kompetensi Jabatan | 3. Menguassi telonik dan metode evaluasi program
ASN 4. Mengnasai statistik sederhana
3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2020 tentang Perubahan 5. Telin
Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 tentang Manajemen ASN
4. Peratmuran LAN nomor 10 tahun 2018 tentang Pengembangan
Kompetensi PNS
3. Peraturan Bupad Banyumas Nomor 88 tabun 2021 tentang
Kedudukan Susunan Organisasi ,Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja
Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
Kabupaten Banyumas
Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1. Pelaksanaan Monitoring Kegiatan Pengembangan Kompetensi 1. Dokumen Kerangka Acuan Kegiatan Pengembangan Kompetens

2, Dolumen Rancangan Kebumhan Pengembangan Kompetensi ASN 2. Jaringan Internet
3. Komgputer
4

.+ ATK / lembar disposisi/kartu Kendals

_Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Penvuszunan Eancangan Evaluasi Kegiatan Pengembangan Kompetens: T, D:lsm:tpaﬂ ==bagai Data Elsktronik dan Manual
Klazikal altan terkendala jika terjadi penvimpangan dalam prosedurnya




Pelaksana Mutu Baku
Fungsional
NO AKTIVITAS
Tertentu/ | Kabid PKPP Kepala Fessyaratan/ Walktu Output Keterangan
: EBadan Kelengkapan
Umum
Menyusun Dolamen
Rancangan kegiatan
Ewvaluasi yang terdiri atas l
penyusunan instriumen * g:ncanﬂﬂ
Exalunsi program F Kebutuhan Draft Rancangan
pengembangan kompetensi, Pengembangan Evalussi
menenentukan teknilc K £ Et“E!lS‘lg gkegiatan
1 penyebaran instrumen P S 2 Hari =t

Evﬂ_'lvuasi menentukan % Len A Nooe 10 Pengembeng
teknik pengolahan data. tahun 2018 ij{::q:etenm
menentukan teknik analisis ;entangb ’
data, menentukan jadwal Kenngemm a.n_g;hr;s
pelaksanaan, mensatukan THRERRaE Rt
format pelaporan hasil
evaluas:,

) . b \ Forin verifikasi Draft Doloumen
Memverifilcasi draft ; ; Dok = Eancangan
Dokumen Fancangan SEUIBENL aatcansan Evalua=i Kegiatan

2 : = Ewaluas=i Kegiatan '
Eyaluasi Kegiatan B aritas 1 Hari Pengembangan
Penpgembangan Kompetensi Koﬂg £an Kompetensi
mpetensi Kiasiical
- Dolciamen
5 . | Form werifikasi Rancangan
MF en::l ag;:li‘l‘:.:inm Deoltumen Rancangan Evaluasi kegiatan
3 e tang Evaluas: Kegiatan 1 Hari | Pengembangan
k;iﬂ Etmp;ﬂgemhmlgﬂ.ﬂ Pengembangan Kompetensi
e Kompetensi Kla=ilkal
Mendolumentasiktan E;l:;men Lotk
Rancangan Evalussi Deolkumen REancangan = ——
Kegiatan Pengembangan Evaluasi Kegiatan peis £
kegiatan evaluasi
4 Kompetensi ASN dan Petigembangan 1 Hari theacirtos
menverahkan kepada Kompetensi klasilkal eﬁ -
bidang PKPP - BKPSDM Eﬂmgpetmsigm

kKlasikal




PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS
BADAN KEPEGAWAIAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
Jalan Dr. Soeparno No. 32 Purwokerto Kode Poz 533111
Telp / Fax (0281) 636072 Website :
www. blpesdm.banjumaskab.go.id

| Nomeor SOP 035

Tangegal Pembuatan 29 September 2023

Tanggal Revisi

Tangzgal Pengesahan | < Desember 2023

Dizahlkan KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN

PENG EMEANGAI\ SUMEER DAYA

NIP. 19*5?[]318 199105 1 011

Nama SOP Pelaksanaan Cnnchlng Menturmg ASN
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 Uﬂdﬂ.ﬂg—Un&ﬂng Nomor 5 Tahun 2014 tentang .ﬂsparatur Sipﬂ T‘-Iega_fa 1. Memiliki kemampuan cperasmnal komputsr
2. Peraturan Menteri Pendayagunasan Aparatur Negara dan FHeformasi 2, Memahami pola pelakzanasn penpembangan kompetens
Birokrasi Nomor 38 tahun 2017 tentang Standar Kompetensi Jabatan | 3. Memiliki kemampuan berkomunikasi
ASN 4, Memiliki kemampuan bekerja secara tim | kelompok
3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2020 tentang Perubahan 5. cekatan, ramah, kooperatif
Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 tentang Manajemen ASN
4. Peramaran LAN nomor 10 tahun 2018 tentang Pengembangan
Kompetensi PNS
3. Peraturan Bupad Banyumas Nomor 88 tabun 2021 tentang
Kedudukan Susunan Organisasi . Tugas dan Fungsi seria Tata Kerja
Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
Kabuparen Banyumas
f Keterka.t_i_;an _ Feral,a.tan_." Perl.engkapa_g_
1. Dokumen Kerangka Kegiatan Coaching - Mentoring ASN 1. Dokumen Kerangka Acuan Kegiatan Coaching - Mentoring
2, Ewvaluasi Kepiatan Coaching — Mentoring ASN 2. Jaringan Internet
3. Komgputer
4. ATK / lembar disposisi/kartu kendali
FPeringatan | Pencatatan dan Pendataan

Pelaksanaan Coaching — Mentoring akan terkendala jika terjadi
peayimpangan dalam prozedurnyva

1. Disimpan sebagai Data Elektronik dan Manual




Mutu Baku

: Fungsional
NO AKTIVITAS Tertentu/ Kﬂpﬂh Kepala OPD Fersyaratan/ Walktu Output Keterang
Umum Bidang Kelengkapan an
Dirait surat-surat
administrast
kegiatan daftar
Menyviapkan surat -surat NSME SHTETAN
administrasi kegiatan, coaching -
menectapkan sasaran coaching - Mentoring. draft
Mentoring, menentukan tema surat undangan
coaching- Mentoring | coaching- Mentoring
1 | menyiapkan form pelaksanaan Efﬂﬂél;ﬂ éﬂ?ﬂﬁlﬂ T 3 Hari , form sertifikat
coaching- Mentoring . Megtﬁo - & keilutsertaan
memfazilitasi kegiatan coaching- fRg coaching —
Mentoring , membuat Mentoring,
rekapitulasi pelaksanaan fancangan
kegiatan coaching - Mentoring relrapitulas:
pelak=anasn
kegiatan coaching -
B0 A
. Draft Surat-surat
Memverifikasi Surat-surat & i ) . Administraz:
Administtvas Kesigtan: z : Forie wieibkas Sorat: Kepiatsn Doaching -
== surat Adminisrasi :
2 | Meagkoordinir dan mengontrol Kemiatan Coacing - 4 Hari Mentoring , Rapat
pelaksanaan rekapitulas: PR Hoordinasi
kegiatan coaching - Mentoring g relcapitulasi kegiatan
coaching - Mentoring
Memverifileasi Surat-surat Form wverifilkasi Surat- Draft Surat-surat
5 | Administirasi Kegiatan, _ _,- surat Adminisrasi RO |-
Mengarahkan dan mengontrol Kegiatan coaching - Femiatan doncti
pelakeanaan kegiatan Coaching Mentoring S g
Mengirimlean draft Surat-surat
Administrasi Kegiatan ke bagian s Legitimaei Surat-
Hulum Setda untuk surat
mendapathan paraf Kabag Administrasi
4 Hukum, Asmin, dan Diraft Surat-surat 5 Hari * Legitimasi
ditandatangi Administrasi Kegiatan Pelalkeanaan
Sekda mengirimlcan SP Kepiatan
undangan Peserta Coaching, Coaching -
Memiasilitasi Kepiatan Coaching Mentoring
- Mentoring




PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS
BADAN KEPEGAWAIAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
Jalan Dr. Soeparno No. 32 Purwokerto Kode Poz 533111
Telp [ Fax (0281) 636079 Website |
www. blpesdm.banjumaskab.go.id

| Nomeor SOP 036

Tangegal Pembuatan 29 September 2023
 Tanggal Rewvisi
Tanggal Pengesahan | 4 Desember 2023
Dhzahlkan KEPALA BATIAN KEPEGAWATAN
FENGEMEANGAN SUMEER DAYA

MANUSIA

\ JANTO, MLT.
¥ \Femfina Utama Muda
o L —19570318 199103 1 011
Nama SOP Pelaporan Hasil Ewvaluasi Pasca
Kegiatan Coaching - Mentoring

Dasar Hukum - o ) Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negars; 1. Memailild kemampuan operasicnal komputer
2. Peraturan Menteri Pendayagunasan Aparatur Negara dan Reformasi 2, Memiliki wawazan Pengembangsn Kompetensi Aparatur
Birokrasi Nomor 38 tahun 2017 tentang Standar Kompetensi Jabatan | 3. Menguassi telonik dan metode evaluasi program
ASN 4. Mengnasai statistik sederhana
3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2020 tentang Perubahan 5. Telin

Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 tentang Manajemen ASN
4. Peratmuran LAN nomor 10 tahun 2018 tentang Pengembangan
Kompetensi PNS
Peraturan Bupat Banyumas Nomor 83 tabun 2021 tentang
Kedudukan Susunan Organisasi ,Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja
Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia

i

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1. Pelaksanaan Evaluasi Pasca HKegiatan Coaching - Mentoring
2, Dolumen Keranglka Acuan Kegiatan Pengembangan Kompetens

1. Dokumen Olah data dan Analisizs Data hasil evaluasi pasca
kegiatan Coaching - Mentoring

2. Jaringan Internet

3. Kompuier

4. ATK / lembar dispo=sizi/kartu Kendal

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Pelaporan Hasil Evaluasi Pasca Coaching — Mentoring akan terkendala jika
terjadi penvimpangan dalam prosedurnya

1. Disimpan =ebagai Data Elektronik dan Manusl




L i Pelaksana Mutu Baku
: Fungsional
NO AKTIVITAS : Kepala FPersyaratan/
Terteatu/ Kabid PKPP Aatica Kel =5 Waktu Cutput Keterangan
Umum '
o Dokumen
Kerangka Draft Laporan
Coaching —
Menyusun Rekomendasi dan Mantocing A Has=il Evaluasi
1 narasi laporan Hasil Evaluasi Keg,iatang 15 Hari | Pasca kegiatan
Paszca Coaching — Mentoring ¢ Dobuinen Annlisie f{iiﬁ -
Has=il Evahiasi =
Pasca Coaching —
| Mentoring
r verifikasi Draft Dokumen
Memverifikasi draft laporan Lasoran Hasil Laporan Hasil
n Has=il Evaluas: Pasca : 3 P . Evaluasi Pasca
2 2 j = . Evaluasi Pasca ' :
Kegiatan Coaching — : S 1 Han kegiatan
Mentoring Mavitosing Coaching —
Mentoring
lasi Dolciamen
Memverifikas=i draft f,;rilraf Ha:ifl Laporan Hasil
Dokumen Laporan Hasil P : . Evaluasi Pasca
2 Hvaluaszi Pasca kegiatan Ewatnadt Pugen Lo Kegiatan
: S Kegiatan Coaching — e
Coaching — Mentoring i Mentoring Coaching —
Mentoring
Doltumen
Laporan Hasil
Evaluasi Pasca
Coaching —
Mendokumentasilkkan Mentoring
Dokumen Hasil Evaluasi anumen Lai_mran scbagai dasar
Pasca Coaching — Mentarin £ st dfa s tindak lanjur
4 B £ Kegiatan Coaching — 1 Hari T
dan menyerahkan kepada e bt untuk perbaikan,
bidang PKPP - BKPSDM & peningkatan,
perubahan dan
pengemba
Coaching —

Mentoring agan
kegiatan




PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS
BADAN KEFEGAWAIAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
Jalan Dr. Sceparnc No. 32 Purwokerto Kode Po= 53111
Telp / Fax (0281) 636079 Webaite :

www. blkpzdm. banyumaskab.go.ad

Nomor S0P Q37

| Tanggal Pembuatan | 29 September 2023

Tanggal Revisl

Tanggsl Penpesahan 4 Desember 2023

Disahkan KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA

MANTFS

NIP, 12570318 199103 1 011

Nama SOP Monitoring Kegiatan Pengembangan
HKompetensi Klasikal

Dasar Hukum

| Kualifikasi Pelaksana

1,

A

g

Undang-Undang Nomor 3 Tatiun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;
Peraturan Menteri Pendayvapunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birckrasi Nomor 38 tahun 2017 tentang Standar Kompetensi Jabatan
ASN

Memiliki kemampuan operasional komputer

Memiliki wawasan Pengembangan Kompetensi Aparatur
Menguasai teknik dan metode evaluasi program
Menguasai staristik sederhana

U

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 tabhun 2020 tentang Perubahan Teliti
Peraturan Pemerintah Nomer 11 tabhun 2017 tentang Manajemen ASN
4. Peraturan LAN nomor 10 tahun 2018 tentang Pengembangan
HEompetensi PNS
5, Peraturan Bupati Banyumas Nomor 88 tahun 2021 tentang
Kedudulkan Susunan Organizas: Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja
Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
Kabupaten Banyumas
Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1. Pelakszanasn Monitoring Kegiatan Pengembanpgan Kompetensi 1, Doloumen Kerangka Acuan Kegiatan Pengembangan Kompetens
2. Ewaluast Program Pengembangan Kompetensi Kiasikal 2, Jaringan Internet
3. Komputer
4, ATK / lembar dizposis=i/karti kendali
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Monitoring Pengembangan Kompetensi ASN akan terkendala jilea terjadi
penyimpangan dalam prosedurnya

1. Disimpan sebapgai Diata Elektronilk dan Mannal




Pelak=ana Mutu Baku
NO AKTIVITAS b & i . Kepala Persyaratan/ :
Tertentu/ Kabid PEPP Badan Kei Gapan Waktn Output Keterangan
Umum
Diraft Instrumen
Menvusun instrumen iﬂ?:t‘;iﬂg
mornitoring, membuat Surat Deoltumen Kerangka =
7 T : Pengembangan
Tugas Tim Monitoring, Acuan Kegiatan - : 2
1 I 2 Hani Kompetensi
Melalezanaktan Monitoring Pengembangan :
= . klasikla, draft
kegiatan Pengembangan Kompetensi :
: ; Surat Perintah
Kompetensi Klasileal -
Tugas Tim
Monitoring
: . Form werifilkasi Draft Instrumen
4.-'< . } Dokumen Instrumen Monitoring, draft
Memverifilkazi Dokumen Monitoring 5P Tugas Tim
2 | Instrumen Monitoirng, SP Petigembangan 1 Hari Monitoring
Tugas Tim Monitoring Kompetensi ASN, Pengembangan
Draft SP Tugas Tim Kompetensi
I—— S Momitoring Melasakal
Memverifikaz: dan s Dokumen
menandatantangani T - Instrumen
dokumen Instramen Form werifikasi Monitoring
Menitoring kegiatan Dokumen Heksyasa kepiatanPenge
3 | pengembangan kompetensi Kuariloulam 1 Hari mbangan
dan 5P Tugas Tim Pengembangan Kompetensi
Monitoring Kegiatan Kompetensi ASN ASN
Penpembangan Kompstensi ¢ 5P Tugas Tim
Klasilkal Monitoring
; Dokumen untul
Mendokument&_sﬂﬂ?_ﬂ . Dol on lan
Instrumen Monitoring T
: strumen pelaksanaan
kemiatan Pengembangan Paozaies hesitab
Kompetens=i ASN | 3P Tugas £ S . & .
& = e Kompstens: 1 Hari moaotoring
Tim Monitoring dan ; p
Klasilkal kegiatan
menyerahkan kepada _— i G
hidang PKPP - BKPSDM . LERS PR pens pia
Monitorning kompetens
klasikal
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Telp / Fax (0281) 636079 Website :

www. bkpezdm. banyumaskab.go.id

| Nomor SOP 033
Tanggal Pembuatan 29 September 2023
TanggalRevisi |
Tanggal Pengesahan 4 Desember 2023
Disahlean KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN
PENGEMBANGAN SUMEER DAYA
MANUSIA
COVRIJANTO, M.T,
rFedikiiia Utama Muda
:‘ETFTT@:ETDSIE 1981031 011
Nama SOP Pelaksanaan Kegiatan Pengembangan

Kompetensi Aparatur

Dasar Hukum

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatar Sipil Negara:

2. Peramaran Menteri Pendayasunaan Aparanar Negara dan Reformasi
Birolkrasi Nomor 38 tahun 2017 tentang Standar Kompetensi.Jabatan
ASN

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2020 tentang Perubahan
Perasturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 tentang Mansjemen ASN

4. Peraturan LAN nomor 10 tahun 2018 tentang Pengembangan
Kompetensi PNE

5, Peraturan Bupati Banyumas Nomor 88 tahun 2021 tentang
Kedudukan Susunan Organisaszi Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja
Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
Kabupaten Banvumas

1. Memiliki kemampuan operasional komputer

2. Memahami pola pelak=anaan pengembangan kompetenst
3. Memiliki kemampuan berkomunikasi

4, Memiliki kemampuan bekerja zecara tim} kelompolk

5. cekatan ramah_ kooperatif

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1. Dokumen Rancangan Kegiatan Pengembangan Kompetensi Klaszileal
2. PBulu Perunjule Pelaksanasan Kegiatan Pengembangan Kompetensi

1. Dokumen Kerangla Acuan Kegiatan Pengembangan
Kompetensi klas=ileal

Pelaksanaan Kegiatan Pengembangan Kompeten=i Klaszikal alkan terkendala
| jika terjadi penyvimpangan dalam prossedurava

Klas=iteal 2. Jaringan Internet
3. Komputer
4. ATK [ lembar disposisi/kartu kendali
P‘e:ringata_ﬂ Pencatatan dan Pendataan

EE Disimpan sebagai Data Elslctronile dan Manuat




Pelaksana Mutu Baku
: Fungsional
NO AKTIVITAS Tertentu/ Kabid PKPP Eﬂm Persyaratan/ Wal Output Keterang
an Kelengkapan an
o Umum
Menyiapkan surat -surat
administrasi kegiatan,
berkoordinasi dengan
narasumber dan lembaga
penyelenszara
diklat/penpembangan ; - Laporan Rencana
kompetensai, ﬁ:ll Tu.gas] _EPEIKEHMM Pelak=anasn
1 menyampaikankurikuham E 4 Hari Kegiatan
pengembangan kommpetesi AuggaTen Pengembangan
kepadsa narasumber, Eelakennann Kompetensi Klaeileal
menyiapkan sarana prasarana Kegatan
pelaksanaan proses
pembelajaran, melaporkan
. pelnfeeaharh ksgintun
Memverifikasi Surat-surat A
Administtras: Kegiatan, e / Form verifikasi Surat- Aﬂn_n?;sltram
5 Memimipin dan mengontrol surat Adminisrasi Peng e
pelaksanasn kegiatan Kegiatan Pengembangan 4 Hari Kﬂﬂf etensig‘ﬁlasika]_
petigembanpgan kompetensi Kompetensi Klasilal Ra:pé?: ST
Kiaskal Panitia Pelaksana
Memverifileas] Surat-surat
Administtrasi Kegiatan, - Form wverifikkas: Surat- Eﬁ Surat-surat
e g : inistras:
3 Memi?u_kﬂ.. mendam_pﬂ.ﬂgi, surat Adminisrasi | Hari Kepistan
mengisl mater: kegiatan Kepiatan Pengembangan
ngem an kompetensi Kompetensi Klasikal Polppatangan:
pengembang HE P= Kompetensi Klaeileal
klasiical
Mengirimlean draft Surat-surat
Administrasi Kegiatan ke bagian s Surat-surat
Hulum Setda untuk Administrast
mendapatkan paraf Kabag = Legitimasi
4 Hukum, Asmin, dan Diraft Surat-surat 2 Hari Pelalkzanaan
ditandatang Administraszi Kegiatan Iepiatan
Sekda mengirimkan SP Tugas Pengembangzan
kepadsa Peserta Pengemhbangan Kompetensi
Kompetensi, Memfazilitasi Kla=ilkal
Kegiatan Pembelajaran
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PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS

Il dr. Soeparno No. 32 Purwokerto 53111
Telp./ Fax. (0281) 636079

BADAN KEPEGAWAIAN, PENGEMBANGAN SUMEER DAYA MANUSIA

NOMOR SOP

058

TGL PEMBUATAN

20 Oktober 2023

TGL REVISI

TGL. EFEKTIF

4 Desember 2023

DISAHKAN OLEH

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN,
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA

I
M;&E%ﬁlzﬁe;{gj&TEN YLINMAS
(o)
=

NIP. 196703181991031011

NANMA 50P

Prosedur Peyslenggaraan Fasilitasi 1zin
Perkawinan dan Perceraian Bagi PNS

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

1

Pl

Lt

PERATURAN DAERAH KABUPATEN BANYUMAS NOMOR 16 TAHUN 2016 TENTANG PEMBENTUKAN DAN

SUSUNAN PERANGKAT DAERAH KABUPATEN BANYUMAS

PERATURAN BUPATI BANYUMAS NOMOR 828 TAHUN 2021 tentang ORGANISAS] dan TATA KERIA BADAN

KEPEGAWAIAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN BANYUMAS

PERATURAN PEMERINTAH NOMOR 10 TAHUN 1982 1O PERATURAMN PEMERINTAH NOMOR 45 TAHUN 19590

TENTANG IZIN PERKAWINAN DAN PERCERAIAN BAGI PEGAWAI NEGERI SIPIL

1. Merniliki pengetabuan mengenai PP, 10 Tahun 1583
jo PP, 45 Tahun 1920

2. Memiliki kermampuan dalam mendalami kasus

3. Memiliki keterampilan mengoperasionalkan komputer

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1

Prosedur Penyelengzaraan Fasilitasi Penyelesaian Permaszaizhan Disiplin PNS

. Himpunan peraturan pembinzan PNS

. Ballpoint

. Buku

. Komputer

. Kertas

. Printer

. Map Snethecter

OO e | T L0 § P [ LA | Pl ) et

. Stapler

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1

Apabila tidak dilaksanakan, PNS dapat dijatuhi hukuman disiplin sesuai dengan PP Nomor 94 Tahun 2021

Buku registrasi ijin & keterangan perceraian

Buku registrasi 5¥ & Surat Keterangan untuk melakukan

perceraian

PP 10Th 1983




Pelaksana Mutu Baku
MNo. Uraian Prosedur ¥eoala R il = = . R O Keterangan
BESDA epala Bidang elengkapan BKTU utpot
1 2 3 4 5 = T B 9
; BKPSDM menerima disposisi dari Bupati berkas permehonan dari
terksit izin perkawinan dan perceraian, unit kerja
Mendisposisi kepadz kepala bidang untuk W
2 |memfasilitasi izin perkwinan dan 1 hari
perceraian l
3 Mendisposisi kepada pelaksana untuk Y
menyiapkan bahan pembinaan
: R =
Menviapkan bshan fasilitasi pelaksanaan . . x
4 : data kepegawaian ybs Z hari undangan ke vbs
pembinaan
Memfasilitasi pelaksanaan  pembinaan daftar hadir, berkas PNE i ;
5 |, ! Z buolan resume hasil pembinaan
kepada PNS yvang bersangkutan yhs
konsep nota dinas,
Menyiapkan konsep nota dinas 3 T e konsep nota
berkas dari unit kerja
& |pertimbangan hasil pembinaan dan konsep - ‘1 i 300 jam pertimbangan tim,
y : resume hasil pembinaan -
Keputusan Bupati konsep Keputusan
Keterangan Bupati
konsep nota dinas,
‘ & i
Mengoreksi konsep npota pertimbangan < *D:;_E“bnc 4
pertimbangan tim
7 |hasil pembinaan dan konsep keputusan £ B ' 150 menit
bimat xonsep Keputusan
Bupati/ Keterangan
Sekretaris Daerzh
v konsep nota dinas,
‘ & i
Mengoreksi konsep nota pertimbangan l\AJ( *D:;_E“bnc i
pertimbangan tim
& |hasil pembinaan dan konsep keputusan £ B ' 150 menit

bupati

xonsep Keputusan
Bupati/ Keterangan
Sekretaris Daerzh

PP 10Th 1983




Pelzkszana Mutu Baku
Mo. IUraian Prosedur Kenaia Keterangan
Kepzla Bidan FU ¥elengkapan Waktu Qutput
BKPSDM e R F
1 2 3 4 6 7 2 9 10
nota dinas, pertimbangan
5 Membuat konsep nots pertimbangan hasil A = % merit tim, konsep Keputusan
pembinaan dan konsep keputusan bupati e Bupati/Keterangan
Sekretaris Daerah
Memberi paraf padz konsep nota nota dinas, pertimbangan
10 | pertimbangan hasii pembinzan dan konsep € tim, konsep Keputusan /|10 menit
keputusan bupati Keterangan Bupati
Menandatangani  nota  dinas, nots b 4
pertimbangan  hasil  pembinzan  dan \ DNS she Pengeudeat nota dinas, pertimbangan
11 |pengantar konsep Keputusan Bupati / tim, konsep Keputusan / |15 menit
kepada bagian hukum / konsep Keterangan ¥eterangan Bupati
Bupati mefalui Aspemin & Sekda
Menyfzrahkan nota pertimbangan ham! W i A e
i3 pembinaan dan konsep keputusan bupati e A s g N b i R
kepada bagian hukum Setds, proses : > ‘ gu-t ' i s Em-RoR
onsep Keputusan Bupati
Keputusan Bupati s ‘
Menyerahkan nota pertimbangan  hasil BNS she Terzuz nota dinas, konsep
- pemhbinaan dan konsep keterangan bupsati a)rl pertimbangan tim, it Keterangzn Sekretaris
kepada Sekretaris Dasrah melalul Azpemin, konsep Keterangan d Dzerah
proses Keterangan Sekretariz Daerah Sekretaris Daerah
Mt bk Keput
En‘,‘I.EI? b " g B Daftar hadir, Berita Acara y
14 |Bupati/Keterangan  Sekretaris Daerah 1 hari

kepada PNS yang bersangkutan

Penyerahan

PP 10Th 1983




PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS

L i';-:AN KEPEGAWAIAN, PENGEMBANGAN SUMEBER DAYA MANUSIA
) Il. dr. Soeparno No. 32 Purwokerto 53111

Telp./ Fax. (0281) 636079

NOMOR SOP o5&
TGL PEMBUATAN |20 Oktober 2023
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 4 Desember 2023
PRGN LR KEPALS BADAN KEPEGAWAIAN, PENGEMBANGAN
SUMBER B NUSIA KABLUEATEN BANYUMAS
-“{;‘: H—- :.z
S Y U ERO PRUANTO, M.T.
Pembina Utama Muda
NIP, 1%6703131931031011
HAMA SEW Frosedur Penyelenggaraan Fasilitasi Penganugerahan
Satyalancana Karya Satya

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

I

PERATURAN PEMERINTAH NOMOR 356 TAHUMN 2010 TENTANG PENGANUGERAHAN TANDA KEHORMATAN

SATYALAMCAMA KARYA SATYA

1. Memiliki pengetahuan mengenai PP. 35 Tahun 2010
2. Memiliki kemampuan dalam menyeleksi kategori tanda kehormatan

3. Memiliki keterampilan mengoperasionalkan komputer

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1

Prosedur Penyelenggaraan Fasilitasi Penyelesaian Permasalahan Disiplin PNS

. Himpunan peraturan pembinzan PNS

. Ballpoint

- Buku

. Komputer

Kertas

. Printer

. Map Snethecter

. Stapler

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1
2

Diberikan bagi FNS yang memenuhi syarat sesuai ketentuan

Bukuy registrasi Satyalancana Karya Satys

Kewenangan Penetapan Satyalancana Karya Satya di Sekmil




Mo

IIraian Prossdur

Pelakszna

Mutu Baku

Kepala
BRPSDM

lepaiz Bidang

FU

Kelengkapan

Waktu

Qutput

Keterangan

3

4

Ln

]

7

BKDD menerima permohonan pengajoan
penerima Satyalancana Karys Satya

berkas permiohonan dari

unit kerja

Mendisposisi kepada kepala bidang untuk
memfasilitasi pemberian  Satyalancana

Karya Satya

1 hari

kepada FU untuk
menyiapkanmengoreksi

Satyalancanz Karya Satya

Mendisposisi
berkas

Memfasilitasi pelaksanaan verifikasi berkas
z=cara online

data kepegawaian ybs

1 hari

10 harj

Mengirim berkas onling

mengeunakan aplikasi 510LA

SECAra

Menyerahkan Tanda Kehormatan
Satyalancana Karya 5atya kepada PNS yang
persangkutan

Daftar hadir, Berita Acara

Penyerahan

1 hari

Ditetapkan di Purwokerto
Pada tanggal : 4 Desember 2023

KEPALA BADAN KEPEGAWALAN

MANUSIA




