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PEMERINTAH KABUPATEN MAGELANG
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN
DAN PELATIHAN DAERAH

JI. Soelkarno-Hatta No,.59 Kota Mungkid Telp.(0293) 784508/ TEBE181-128
Fex . (0293) ¥88122 Kode Pos 50511 website : www. bkppd. magelangkah. ga.id.

KEPUTUSAN
KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH

KABUPATER MAGELANG
NOMOR : 180.186/ 4  [/22/2017

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH KABUPATEN
MAGELANG
TAHUN 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
KABUPATEN MAGELANG,

Menimbang : a bahwa dalam rangka penataan tata laksana yang efektif dan
efisien, perlr disusun Standar Operasional Prosedur (SOF}
layanan admmistrasi kepogawamian pada Badan Kepegawaian,
Pendidikan Dan Pelatihan Daerah Kabupaten Magelang;

d. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud pada
huruf a periu menectapkan Xeputusan Kepala Badan
Kepegawaian, Pendidiltan Dan Pelatthan Daerah Kebupaten
Magelang tentang Stande- Operasional Prosedur (SOP) Badan
Kepegawaizn, Pendidikan Dan Pelatihen Daerah Kabupaten
Magelang Tahun 2017

Mengingat v 1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan
Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Propinsi Jawa
Tengah (Berita Negara Tahun 1950);

2 Undang-Undang Nomo= 23 Tahun 2014 tentang Pamerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indenesia Tahun 2014
Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Fepublik Indonesia
Nomor 5587 selbasgaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Penetapan Peraturan
Pemcerintah Pengganti Undang-Undang Nomoer 2 Talun 2014
tentang Perubahan Atas Undang-Undarg Neomor 23 Tahun
2014 tentang Pemerintahan Daerah Menjadi Undang-Undang
{Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 24,
Tambahan Lembaran Negara Republilc Indonesia Nomer 5589),

3 Undeng-Undang Nomer 25 Tahun 2009 tentang Pelayvanan
Publik (Lembaran Negaram Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 112 dan Tambahen Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5038);

4 Peraturan Presiden Nomor 81 Tahun 2010 tentang Grand
Dcsign Reformasi Birckrasi 2010-2025;

5 Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparztur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 20 Tahun 2010 tentang Road Map
Reformasi Birokrasi 2010-2014;



Menetapkan
KESATU

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

KELIMA

6 Peraturan Menteri Pendayagunasn Aperatur Negarz dan

Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tehun 2012 Tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan,

7 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

Reformasi Birokrast Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman
Peoyvusunan  Standar Operasional DProsedur  Administrasi
Pemerintahan,

8 Peraturan Jaerah Kabupaten Magelang Nomer 19 Tahun 2016

tententg  Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Magelang {Lembaran Daerah Kalbupaten Magelang
Tahitin 2016 Nomor 19);

G Peraturan Bupati Magelang Nomeor ©3 Tahun 2016

tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Badan Kepegawaian, Pendidikan
dan Pelatihan Dacrah;

MEMUTUSKAN:

Standar Operasional Prosedur (SOF) Baden Kepegawaian,
Pendidikan Dan Pelatihan Daerah Kabupaten Magelang Tahun
2017,

S0P sebagaimana dimaksud pada diktum KESATU terdiri dari 1
Sekretarjat dan 4 Bidang dengan 84 Prosedur, denggs rincian
sebagaimana tersebut dalam daftar terlampiz.

SOP sebagaimana dimaksud pada dikbum KRESAT

sebagai

tugas dan tanggung jawabnya.

Apabila dalam peleksanasnnyz terdapat
kekurangatn, SOP sebagaimana dimaksud/pada diftum KESATU
dapat diperbaiki (direvisi).
Keputusan ini berlal mulai pada tanggal ditetap

Ditetaplkan Ai Kota plungldd
pada tang 3 Januari 2017

KEPALA BADAN/KEPEGAWALAN, PENDIDIKAN
DAN FELATTHAN /DAERAH
KABUPATEN MAGELANG,

EFIE SADEWD, SH
Paynbina UJtama WMiida
MIP. 195008061986031022
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- D5 {}1 SOF Penvusunan Formasi Pegawasl

05.02  SOP Revisi Kartu Pegawai Elektronik (KPE)/Konversi |
NIP.

05.03 SOP Validasi Data Base Pegawai.

[05.04 S0P Penataan ﬁrmp Pegawal.

0z.03 SDP Fasmtam Penyusunﬂ.n LHEKPN.

| Dikiat Sertifikasi dan

Penjenjangan

06,01 SOP Rekomendasi Tugas Belajar
06.02 S0P Tugaa Belajar

06.03 SOF Rekomendasi ljin Belgjar

06.04 SOF Jjin Belajar

06,03 S0P Keterangan Belajar

06.06 3SOF Keterangan Memiliki I[jazah

06 07 S0P [jin Penggunaan Crelar Akademil

06.09 SOP Pengiriman Diklat Kepernimpinan

06.10 SOP Ujian Kenaikan Pangkat Pen}rasua.wm [jasah
(UKPPL

06.11 SOP Ujian Dinas, __

Diixlat Teknis dan
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08.02 SOP Mutasl Jabatan

08.03 SOP Fongangkatan Dalam Jabaten Struktural
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09.02 S0P Pengangkatan JET
09,03 SCOP Kenmka.n Jabatan JFT
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09.04 SOP Alih Jenjang JFT

~ 00.05 SOP Fn:mbmhenna.n Sementara darl JFT

09.06 EOP Pengangkatan Kembali dalam JFT

09.07 SOF Kenaikan Pangkat R&gu]er

09.08 SDP Kenaikan Panglat Pilihan

100,08 SCP Penga]uan PAK

09.10 30OP La}'anaﬂ KGB

Kesejahteraan da.n1

Pemberhentian

10.01 SOP Pembinaan Administrasi Kepegawaian

1 10.02 SOF Pensiun BUF

10,02 S0P Pensiun AFPS

10.02 SOP Pensiun Janda/Duda
10,05 SOF Usulan Satya Lencana.
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10.06 SOQP Fasilitasi Layanan Klmm Gtomans

1007 SOP Pencetakan Leger Gaji

| 16,08 SOP Mutasi Gaji
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SCOP Menitoring Apel Pagi Setda

SOP Cut
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E. DAFTAR ISI

A, Keputusan Kepala Badan Kepegawaian, Pendidikan Dan Pelatihan
Dacrah Kabupaten Magelang Nomor 188.4/ [22f2017 tentang
standar  Operasicnal  Prosedur (SOF) Badan Kepegawaian,
Pendidikan Dan Pelatihan Daerah Kabupaten Magelang Tooiun
2017,

B. DAFTAR ISI
C. PENJELASAN PENGGUNAAN SOP
1. Ruang Lingkup
2. Ringkasan
3. Definisi/Pengertian-pengertian umum

D. SOF BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
DAERAH KABUPATEN MAGELANG TAHUN 2017

(1.01 SOP Penyusunan Rensora SKPD

01.02 SOPF Penyusunan Renja SKFD

01.03 S0P Penyusunan RKT

01.04 S5OP Penyusunan Penetapan Kinerja

01.05 S50F Pelaporan Perkembangan Resligasi Fisik dan Keuangen

01.06 S0F FPenyelenggaraan Rakorpok Internal

01.07 S50F Penyusunan LAKIP
01.08 S0P Penyusunan LEKBJ
01.09 SOFP Rapat Krordinagi dan Konsultasi Luar Daerah

02.01 SOF Penyusunan REKA.
02,02 SOP Penyusunan DPA,
02.03 SOP SFP GU.

02,04 3JOP SFPTU,

{¥2.05 SOFP SFP LS Gaji.

02,06 S0P SPP LS Barang/Jasa
U2.07 S0P Pengajuan SEM.

03.01 S0P Penanganan Surat Masux.
03.0<% SOF Penanganan 3urat Keluar,

03.03 SOP Pemeliharaan Kendaraan Dinas.
03.04 SOF Pemeliharaan Peralatan Gedung/Kantor,

03.05 S0P Penerimaan Tamu/Kunjungan Kerja.
03.06 SOP Rapat Kcordinast dan Konsultasi Dalam Dacrah
03.07 SOF Pengelolaan Arsip Kepegawaian

04,01 SOF Seleksi Penerimaan CPNS.

04.02 SOF Pengangkatan CFNS merjadi PNS.
04,023 S0OF Pengambilan Sumpah fJanji PNS.
04.04 SOF Ralat SK CPNS/PNE.

04.05 S0P Mutasi Masuk Antar Daerah

04,06 3O0F Pengelolaen Tenaga Kerja Non PINS
04,07 SOP Pelayvanan Karis/Karsu, Karpeg.



04.08

05.01
05.02

05.03
05.04

05.03

06.01

06.02
06.03

06.04
06.05
06.06
06.07
06.09
06,10

06.11

07.01

07.02
07.03
07.04

08.01
08.02
08.03
8,04
08,05
08.06

09.01
09.02

(9.03
09.04
09.05
09.06
09.07
09.08
09.08
09.10

10.0]
10.02
10.02
10.02
1G.05
13.06
10,07
10.08

SOF Pelgyanan Kartua Taspen.

SOP Penyusunan Formasi Pegawal

SOF Revisi Kartu Pegawai Elektronik (KPE) / Konversi NIP.
S0P Validas] Data Base Pegawal.

S0P Penataan Arsip Pegawai,

BOP Fasilitasi Peniyusiiran LHEFN.

S0P Rekomendasi Tugas Bealajar

S0P Tugas Belajar
S0P Rekomendasi [jin Belajar

SOP Jjin Belajar

50P Keterangan Belajar

SOP Keterangan Memiliki [jazah

SOP ljin Penggunaan Gelar Akademik

S0P Pengiriman Diklat Kepemimpinan

SOP Ujian Kenalkan Pangkat Penyesuaian [jasah (UKPD)

50P Ujian Dinas.

SOP Penyelengrarasn Diklat fBintels

S0P Pengiriman Diklat Teknis/Fungsional

S0OF Penerirnaan Kunjungan Observasi Lapangan.
SOF Penelitian {PKL,

S0P Mutasi JFU

S0P Mutasi Jabzatan

S0P Pengangkatan Dalam Jabatan Struktural
SOF Penilaiar: Kinerja Pegawai

SOP Pengangkatan Pit/Plh

SOF Pelaksanaan Assesmen

SOF Pengawasan dan Pemantauan PAK
BOP Pengangkatan JFT

S0P Kengikan Jabatan JFT

S0F Alih Jenjang JFT

SOF Pemberhentian Sementara dari JFT
AQF Pengangkatan Kermbali dalam JFT
30F Kenalkan Pangkat Reguler

SOP Kenaikan Pangkst Pilihan

S0P Pengajuan PAK

S0OF Layanan KGE

S0P Pembinasn Adminiatrasi Kepegawaian
S0P Pensiun BUP

SOF Pensiun APS

SOF Pensiun Janda/Duda

SOF Usulan Satya Loncana.

SOPF Fasilitasi Layanan Klaim Ctomatis
SOF Pencetakan Leger (Gaji

SOF Mutasi Gaji



11.01
11.02
11.03
11,04
11.05
11.06
11.07
11.08
11.69

SOP Jjin Cerad

SOF Sidak Pegawai

50F Fenjatuhan Hulkuman Digiplin Eingan
S0F Penjatihan Huktiman Disiplin Sedang
S0OF Fenjatuhan Hukuman Disiplin Berat
B0F Monitoring Apel Pagi Sctda

S0P Cuti

SOF Uji Kesehatan bagi PNS Sakit

S0P Penanganan Aduan Kasus Pegawai



C. PENJELASAN PENGGUNAAN SOP

1. Latar Belakang

Tuuan kehijjakan Reformasi Sirokrasi di [ndonesia adalab untuk
membangun profil dan perilalin aperatur negara vang memilild integritas,
produktivites, dar bertanppungjawab  serta memiliki | kemampuan
memberilzan pelayanan yang prima melalui perubahan pola pikir [mind sef)
dan budaya kerja [culture sef) dalam sistem manajemen pemerintaban.
Reformasi Birokrasi mencalup delapan area perubshan utama pada
instansi pemerintah di pusat dan daerah, meliputi: organisasi, tata
lalkzana, peraturan perundang-undangan, sumber daya manusia aparatur,
pengawasarn, akuniabilitas, pelayanun publik, mind set dan culture set
aparatur. Pada hakekatnya perubaban ketatalakssnaan diarghkan untuk
melakukan penataan tata laksana instansi pemerintah yang efektif dan
efisien. Salah satu upaya penataan tata laksana divujudkan dalam bentuk
penyusunan dan implementasi standar Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan (selanjutnya disebut dengan SOP AP) dalam
pelalkesanaan tuges dan fungsi aparatur pemenntah.

Kegiatan penyusunan dan implementasi SOP AP memerlukan
partisipasi penuh dan seluruh unsur aparatur yang ada di dalam institusi
pemerintah. Tuntutan partisipasi penub dan selurull unsur inslitusi ini
dilanndaesi dengan alasan bahwa pegawailah yang paling tahw kondisi yang
ada di tempat kerjenya masing-masing dan yang skan langsung terkena
dampak dari perubahan tersebut. Berdasarkan praktek penyusunan SOP
AP ¢leh beberapa Kementernian/Lembaga dan Pemerintah Daeral: ditemul
perbedaan pemahaman dan variasi format dokumen SOP yang dihasilkan.
Dalam kaitan terscbut maka perlu penyempurnaan pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP) sebagai
penggantl PermenPAN Nomor PER/21/M.PAN/11/2008 uatuk dijadikan
acuan bag instansi pemerintah pusat dan pemerintah daersh dalam
menyusun SO AP.

2. Tujuan dan Sasaran

3.

Tujuan dari disusunnya SOP ini adalah untuk memberikan panduan
bapi seluruh PNS khusuanya dalam layanan berkenaan dengan layanan di
bidang kepegawaian, Dengan disusunnys SOP, aparatur diharapkan
mampu mengdentifikasi, menyusn, mendokumentasilian,
mengembangkan, memonitor serta mengevaluasi 30P AP sesual dengan
tugas dan fungsi aparatur pemerintak.

Sasaran yaug diharapkan dapat dicapeai melalui pedoman ini adaleh:

a. Setiap instansi pemerintah sampai dengan unit yang terkecil memiliki

SCP AP-nya masing-masing;

b. Penyempurnaan proses penyvelenggarasn pemerintahan,
c. Ketertihan dalam penyelenggaraan pemerintahian;
d. Peningkatan kualitas peleyanan kepada masyarakat.

Pengertian

a. Stander Operasional Prosedur adalah serangkaian instruksi tertulis
yang dibaltukan mengenai berbagai proses penyelenggaraan aktivitas
organisasi, bagaimans dan kapan harus dilalkukan, dimana dan oleh
ziapa dilalaikan;

b. Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP
adalah standar operasional prosedur dari  berbagal  proses
penyvelenggaraan administrasi pemerintahan yang sesuai dengan
peraturan perundang-undangan yang berlaku:



Administragi pemerintahan adalah pengelolaan proses pelalsanaan
tugas dan fungsi pemerintahan yang dijalankasn oleh organisasi
pemerintah;

S0P administratil adalah prosedur standar yang bersifat umum dan
tidak rinci dari kegiatan yang dilalukan oleh lebih dard satu orang
aparatur atau pelaksana dengan lebih dari gatu peran atan jabatan,

e. S0P teknis adalah prosedur standar yang sangat rinci dari kegiatan

yeng dilaloukan oleh satu orang aparatur atau pelalisana dengan satu
peran atau jabatan.

Manfzat

a.

b.

Sebagai  standarisasi cara yang dilakukan aparatur dalam
menyelesaikan pekerjasn yang menjadi tugasnya;

Mengurangi tinglat kesalahan dan kelalaian yang mungidn dilakukan
oleh seorang aparatur atan pelaksana dalam melaksanakan tugas;
Meningkatlzan efisiensi dan  efelttivitas pelalsanasan  tugas dan
tanggung  jawabk individual aparatur  dan  organisasi secara
keseluruhan;

Membantu aparatur menjadi lebih mandiri dan tidak tercantung pada
intervensl manajemen, schingga akan mengurangi keterlibatan
pimpinan dalam pelaksanaan proses sehari-hari;

Meningkatkan akuntabilitas pelaksanasn lugas,

Menaptakan ukaran standar kinerja yang akan memnberikan aparatar
cara  konkrit wuntuk memperbaiki  kinerja  serta  membantu
mengevaluasi usaha yang telah dilakulkan,

Memastikan pelalisanaan tugas penyelenggaraan pemerintahan dapat
berlangsung datam berbagai sitiasi;

Menjemin konasistensi pelayanan kepads masyarakat, baik dari sisi
muty, waktu, dan prosedur,;

Memberikan informasi mengenal kualifikasi kompetensi yang harus
diknezsai cleh aparatur dalam melaksanakan nigasnye,

Memberikan informasi bagi upaya peninglratan kempetensi aparatur;
Metnherikan informasi menpgenal beban tugas yang dipikul cleh
seorang aparatur dalam me_alisanakan tugasnya;

Sebagal instnunen yang dapat melindungl aparatur darl kemunghkinan
tunitutan hukum karena tuduhan melaltakan penyimpangan,
Menghindari tumpang tindih pelaksanaan tugas,

Membantu penehisuran terhadap kesslahan-kesalahan prosedural
dalam memberikan pelayanan;

Membantu memberikan informasi yvang diperlukan dalam penyusiunan
standar pelayanan, sehingga sekalipus dapat memberikan informasi
hagi kinerja pelayarnarnt.

Prinsip

A,

Pringip Penynsnnan SOF AF

1}). Kemudahan dan kejelasan. Prosedur-prosedur yang distandarkan
harus dapat dengan mudah dimengerti dar: diterapkan oleh semua
aparatur bahkan bagl seseorang yang samea sekali baru dalam
pelaksanaan tugasnys;

2). Efisiensi dan efeltivitas. Prosedur-prosedur yang distandarkzn
harus merupakan prosedur yang paling eisien dan efekiif dalam
proges pelaltgznaoan tugas:

3). Keselarasan. Prosedur-prosedur yung dislandarkan harus selaras
dengan prosedur-prasedur standar lain yang terkait;



4).

8).

7).

a).

Keterukuran. Oufput dari prosedur-prosedur yang distandarkan
mengandung standar kualitas atau mutu baku tertentu yang
dapat diukur pencapaian keberhasilannya;

. Dinamis, Prosedur-proscdur yang distandarkan harms dengan

cepat dapat disesuaikan dengan kebutuhan peningkatan kualitas
pelayanan yang berkembang dalam penyelenggaraan administrasi
pemerintahan;

Bercrientasi pada pengguna atau pihak yang dilayani. Presedur-
prosedur yang distandarkan harms mempertimbangkan kebutuhan
pengguna [customer’s needs) sehingga dapat memberikan
kepuasan kepada pengguna;

Kepatuhan hukum. Prosedur-prosedur yang distandarkan harus
memenuhi ketentuan dan peraturan-peraturan pemerintah yang
harlalga;

Hepastiann hukur. Prosedur-prosedur vang distandarkan harus
ditetapkan cleh pimpinan sebagal sebuah produk hukum vang
ditaati, dilaksanakan dan menjadi instrumen untuk melindungi
aparatur atau pelaksana dari kemungldnan tuntutan hukum.

b, PBErinaip Pclakssnaan SOP AP

13.

2).

)

a).

5).

a).

Konsisten. SOP AP harus dilaksanakan secara konsisten dari
waktu ke wektu, oleh siapa pun, dan dalam kordisi yvang relatf
sama oleh selureh jajaran organisasi semerintahan;

Komitmen. SOF AF harus dilaksanakan dengan komitmen penuh
dari seluruh jajaran organisasi, dari tingkatan yvang paling retidah
dan tertinggi;

Perbaikan berkelanjutan. Pelaksanaan SOP AP harus terbuka
terthadap penyvempurnaan-penyempurnaan untuk mempercleh
proscdur vany benar-benar efisien dan efeletf;

Mengilkat. SOP AF harus mengkat pelaksana dalam
melaksanakan tugasnya sesuai dengan prosedur standar yang
telah ditetaplkan;

Scluruh unsur memiliki peran penting. Selurubh  aparatur
melaksanakan peran-peran tertentu dalam sctiap prosedur yang
distandarkan. Jika aparatur tertentu tidak melaksanakzn
perannya dengan baik, make akan mengganggu keseluruhan
proses, vang alchirnya juga berdampak pada terganggunya proses
penyelenggaraan pemerintahan;

Terdokumentes! dengan bailk. Seluruh prosedur yang telah
distandarkan haras didolumentasiken dengan baik, sehinpga
dapat =elalu dijadikan acvan atau referensi bagi setiap pihak-
pihak yang memerlukan.

6. Jenis-Jenis SOP

Adapun jenis-jenis SOP yang ada dalam lkegiatan penyelenggaraan
pemerintahan adalah seperti pada uraian berikut ini.
a. BOP berdaaarlran Sifat Keglatan

Berdasarkan sifat kegiatan maka SOP dapat dikategorikan ke dalam
dua jenia, yaitu:

1}. BOP Teknis

Prosedur standar yang sangat rineci dari kegiatan yang dilakukan
cleh satu orang aparatur atau pelaksana dengan satu peran atau
jabatan, Setiap prosedur diuraikan dengan sangat teliti sehingga
ridak ada kemungkinan-kemungldnan variasi lain, SOP teknis i
pada umumnya dicirikan dengan:



2)-

a). Pelaksana kegiatan berjumlah satu orang atau setu kesatuar
tim kerja atau satn jabatan meskipun dengan pemanglu yang
lebih dari satu;

b]. Berisi langkah rinci atau cara melakukan pekerjaan atau
langlcah detail pelaksanaan kegiatan,

S0P telmis banyak digunakan pada bidang-hidang yang
menvangiut pelaksana tungpal yvang memiliki karaktenistik yang
relatif eama dan dengan peran yang sama pula, antara lain: dalam
bidang teknik, secperti;  perakitan kendaraan  bermotor,
pemelibaraan kendaraan, pengoperasism alat-alat, dan lainnya;
dalam hbidang Lesehatan, pengoperasian alat-alat medis,
penangatian pasien pada unit gpawat darncrat, medical chack-up,
dan lain-lain.

Dalam penyeleriggaraan administrasl pemerintahan, S0P teknis
diterapkan pada bidang-bidang yang dilaksanakan oleh pelaksana
tungzal atzu jabatan tunggal, antare lein: pemelibarzan sarans
dan prasarana, pemeriksaan keuangsn (auditing, kearsipan,
korespondensi, dokumentasi, pelayanan-pelayanan kepada
masyarakat, kepegawsian dan lainnya. Contoh SOP Teknis adalah:
S0P Pengujiun  Sumpel i Laboratorium, SOP Perakitan
Kendaraan, SOP Pengagendaan Surat dan SOP Pemberian
Disposisi. SOF telmis ini merupakan kebutuhan organisas
Kementerian/Lembaga  dan  Pemerintah Daerah  dalam
pelaksanaan tugas dan fungsi yang dimilikinya disamping SOP
vang bersifat administratif. Untuk itu maka SOP jenis inl harus
dibuat puna memperlzncar pelaksanasr tugas dan fungsi sehari-
hari satuan organisasifsatuan organisasi di  lnglungan
Kementerian/Lembaga dan Pemerintah Daerah guna mendulkung
efelctivitas dan efisiensi pelaksanaan tuges dan fungsi yang
dimilikinya.

S0P Administratif

SOP administratif adalah prosedur standar yang bersifat umum

dan tidek rinc dari kegiatan yang dilakulkan oleh lebih dari satu

orang aparatur atan pelaksana dengan lebih dari satu peran atau
jabalan. 80P administratif ini pada nmamnya dicirikan dengan:

a). Pelaksana kegiatan berjumlah banyak atau lebih dari satu
gparatur atau lebih dari satu jabatan dan bukan merupakan
sat kesatuan yang tunpggal;

b]. Berisi tahapan pelaksanaan kegiatan atau langkah-langleah
pelaksanaan kegiatan yang bersifat makro atanpun mikro yang
tidak menggambarkan care melaltukan keglatan.

SOP administratif mencakup kegiatan lingkup makro dengan
rusng linglaup yang besar dan tidak mencerminkan pelaksana
kegiatan secara detail dan kegiatan lingkup mikro dengan ruang
lingkup yang kecll dan mencerminkan  pelaksana  yang
sesungguhnya dari  kegiatan yang dilakukan. Dalam
penyeclenggaraan administrasi pemerintahan lingkup makro, SOP
administratif dapat digunakan untuk proses-proses perencaraarn,
pengganggaran, dan lainuya, atan secara garis besar proses-proscs
dalam siklus penyelengparaan administrasi pemerintahan, S0P
administraduf dalam lingkup mikro, disusun untul proses-proses
administratif dalam operasional seluruh instansi pererintah, dari
mulal tingkatan unit organisasi yang paling kecil sampai pada
tingkatan organisasi yang tertinggl, dalam menjalanlkan tugas
pokok dan fungsinya. Centch SOP Administrasi adalah: 30F



Penangsnan Surat Masuk dan SOP Penyelenggaraan Bimbingan
Teknis. Disamping merpakan kebutuhsan orpanisasi Pemerintah
Daerah dalam pelakeanasn tugas dan fungsi, SOP administratif ini
menjadi persyaratan dalam Kebijakan Reformeasi Birokrasi. Untuk
itu maka SOP jenis ini baik yang bersifat makro dan mikro harus
dibuar guna memperlancar pelaksanaan tugas dan fungsi sehari-
hari satvan organisasifsatuan  organisasi di lingkungan
Pamerintah Daerah.

b. SOP Menurnt Cakupan dan Besaran Keglatan

S0P menurut cakupan dan besaran kepiatan dilzategorikan ke dalam
dua jenie, yaita:

1}

2).

S0P Makro adalah SOP berdasarkan cakupan dan besaran
kegiatannya mencalkup beberapa SOP (SQP mikro] yang
mencerminkan bagian dari kegiatan tersebut atau SOP yang
merupakan integrasi dari beherapa SOF  IBOP mikro] yg
merrbentuk serangkaian kegiatan dzlam SOP tersebut. SOP malkre
ini tidak mencerminkan kegiatan vang sesungguhnya dilakukan
oleh pelaksanaanya [misalnye, menteri X mengirim surat ke
menteri ¥, yang mengrim surat adalah kurir], sedangkan SCP
mikiro mencerminkan kegiatan yang dilalukan pelaksananya
misalnyva kurir mengirim surat, yang mengirim adalah lurir it
sendinl bukan pelaksana lainnya).

Contch: SOP DPengelolaan Surat yang merupaltan SOP maloo dari
SOP Penanganan Surat Masuk, S0P Pemberian Tanggapan
terhadap Surat Masuk, dan SOP Pengiriman Surat. 3SOP
Penyelenggaraan Bimbingan Teknis merupakan SOF takro dari
SOP Persiapan Bimbingan Telmis, SOP Pelaltsanaan Bimbingan
Teknis, dan SOP Pelaporan 3imbingan Teknis. Pendekatan lain
yang dapat dilalukan untuk memahami SOP makro adalah
denpan melakukan identifikasi awal terhadap kegiatan dart
uraian /rincian tugas unit kerja atau satuan kerja terendah dar
orpanisasi pemerintah karena pada dasamya kegiatan yang
dihasilkan dari identifilkasi tersebut adalah kegiatan makro.

SOP Mikro adalahh SOP yang berdasarkan ealupan dan beaaran
kegiatannya merupakan bagian dari sebuah SOP (30F makro) atau
SOP yang kegiatannya menjadi bagian dari kegiatan S0P (SCFP
makro) vang lebih besar cakupannya,

Contoh: SOP Penanganan Surat Masuk, SOP Pemberian
Tanggapan terhadap Surat Masuk, dan SOP Pengiriman Surat S0P
merupalkan SOP milkro dari SOP Pengelolaan Surat. 8OP Perstapan
Bitnbingan Teknis, 80P Pelaksanaan Bimbingan Teknis, dan S5apP
Pelaperan Bimbingan Teknis merupakan SOP mikro dari 30F
Penyelenggaraan Bimbingan Teknis,

Pendekeatan lain yang dapat dilakukan untuk memahami S0P
mikra adalsh dengan melaknkan identifikasi terhadap kegiatan
terkait dari SOP makro karena pada dasarnya kegiatan yang
terkait tersebut adalah kegiatan mikre yang selanjutnya bila
disusun akan menjadi SOF milire,

¢. S0P Menurut Cakupan dan Kelengkapan Kegiatan

SOP menurut calupan dan kelengkapan kegiatan dikategorikan ke
dalam dua jenis, yaitu:

1).

SOP Final adalah SOP yang berdasarkan calupan kegiatannya
telah menghasilkan produk utama yang paling akhir atau final.



Contoh: SOP Penyusunan Pedorran mertupakan S0P Final dari
SOP  Penylepan Behen  Penyusunan  Pedoman. SOF
Penyelenggaraan Bimbingan Teknis merupakan SOP Final dari
S0P Penyiapan Penyelenggaraan Bimbingan Telnis.

2). SOP Parsial adalah 30OP yang berdasarkan cakupan kegiatannya

belum menghasilkan produk utama yang paling akhir atau final,
sehingga kegiatan ini masih memilild rangkaian kegiatan lanjutan
yang mencerminkan produk utama akhirmya.
Contoh: SOP Penyviapan Bahan Penyusunan Pedoman yang
merupakan bagian (parsial) dari SCP Penyusunan Pedoman. SOF
Penyviapan Penyelenggaraan Bimbingan Teimis yang merupakan
bagian (parsial] dari SOT Penyelenggaraan Bimbingan Teknis.

d. SOP Menurut Cakupan dan Jenis Kegiatan

SOP menurut cakupan dan jenis kepiatan dikategorikan ke dalam dua

jernis, yaitu:

a. SOP Generik [Umum) adaleh SOP berdasarkan sifat dan muatan
kepiatannya relatif memiliki kesamaan baik dani kegiatan yang di-
SOP-kan meaupun dari tahapan kegiatan dan pelaksananya.
Variasi SOP yang ada hanya disebabkan perbedaan lokasi SOP itu
diterapkan. Contoh; SOP Pengelolaan Keuangen di Satker A dan
S0P Pengelolaan Keuangan di Satker B memiliki SOP generik: SOP
Pengelolann Kenangan dengan akter: KPA, PPK, Bendahara, dst.

b. SOP Spesifik (Khusus) adalah SOP berdasarkan sifat dan muatan
kegiatannya relatif memiliki perbedaan dari kegiatan yang di-S0P-
kan, tahapan kegiatan, altor (pelaksana), dan tempat SOFP
tersebut diterapkan, SOP ini ddak dapat diterapkan di tempat lain
karena sifatnya yang spesifik tersebut, Cortoh: SOP Pelaksanaan
Publikasi Hasil Uji Laboratorium A pada Instansi Z hanya berlaku
pada laboratorium A di Instarsi Z tidak berlakn di laboratorium
lainnya meskipun di instansi Z sekalipun,

Format

Empat faktor yang dapat dijadikan dasar dalam penentuan format
penyusunan SOP yang akan dipakai oleh suatu organisasi adalah: {1}
berapa banyak keputusan yang akan dibuat dalam suatu prescdur; (2)
berapa banyak langksh dan sub langkah yang diperlukan dalam suar
prosedur; (3) siapa yang dijadikan target scbagal pelaksana SOP; dan (4)
apa tujuan yang ingin dicapai dalam pembuatan SOP ini. Format terbaik
SOP adalah format yang scderhana dan dapat menyampaikan informasi
vang dibutuhkan secara tepat serta memfasilitasi implementasi SOF
sccara konsisten sesuai dengan tujuan penyusanan SCP.

a. Format Umum SQOP

Secara wumuin Format SOF dapat kita kategorikan ke dalam empat jenis,
vattu:

1). Langhah sederhana [Simple Steps)

Simple steps adalah bentuk SOP yang paling scderhana. SOF imi
hiasanya digminakan jika prosedur yang akan cdisusun hanya
memuat sedildt kegiatan dan memerlukan sedikit keputusan yang
bersifat sederhana. Format SOP ini dapat digunakan dalam situasi
yang hanya ada bcberape orang yang aken melaksanakan
prosedur yang telah disusun. Dan biasanya merupakan prosedur
rutin dan sederhana, Dalam simple steps ini kegiatan yang axan
dilaksanakan cenderung sederhana dengan proses yang pendck
vang umumnya kurang dari 10 {sepulub) langlkah,
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3).

4.

Tahapan berarutan (Hierarchical Steps)

Hierarchical Steps ini merupakan [ormat pengembangan dari
simple steps. Format ini digunakan jika prosedur yang disusun
panjang, lebih dari 10 langkah dan membutuhkan informasi lebih
detail, akan tetapi hanva memerlukan sedikit pengambilan
keputusan, Dalam hierarchical steps, langkah-langkah yang telah
diidentifikasi dijabarkan kedalam sub-sub langkah secars
terperindg.

Grafik (Graphic)

Format Grafik (graphic) dipilih, jika prosedur yang disusun
menghendald kegiatan yang panjeng dan spesifik. Dalam format
il proses yang panjang tersebut dijabarkan ke delam sub-sub
proses yang lebih pendek yang hanya berisl beberapa langkah.
Format ini juga bisa digunakan jika dolam menggambarkan
prosedur diperluken adanya suatu foto atau diagram. Format
grafik ini berfujuan wuntuk memudahkan dalam riemahami
prosedur yang ada dan biasanya ditujukarn untuk pelaksana
eksternal organisasi (pemohon). Salah satu varian dari SOP format
ini adalah SOF Format Annotated Picture (gambar yang diberi
keterangan) yang biasanya ditnjukan untuk pemohon atau
pengguns jasa sebuah pelayanan,

Diagram Alir {Flowcharts)

Fiowscharts merupakan formatr vang bissa digunakan jika dalam
SOP tersebut diperlukan pengambilan keputusan yang banyak
(kompleks) dan membutuhkan opsi jawaban (alternatif jawaban|
seperti: jawaban “ya” atau “tidak”, *lengkap” atau “tidak”, "benar”
atan “salah”, dsb. yang akan mempengaruhi sub langkak
berikutrya. Format ini juga menyediakan melktanisme yang mudah
untuk difkuti dan dilaksanakan cleh para pelaksana (pegawail
melaiui seranglaian langkah-langkah sebagai hasil dan keputusan
yang telah diambil. Perggunaan format ini melibatkan beberapa
simbol yang umum digunakan dalam menggambarkan proses
[umumnya berjumlah 20 simboll. Simbol-simbol tersebut memiliki
fungsi yang bersifat khas (teknis dan khusus) yang pada dasarkan
dikembangkan dar simbol dasar jlowcharts (basic symbols of
flowcharts) yang terdiri dari 4 (empat) simbol, yaitu simbol kapsual
(ferminator), simbol kotak [process), simbol belah ketupat {decision)
dan anak panah (arroi).

Format SOP dalam bentuk fiowcharts ini terdiri dari 2 (dua] jenis
yaim: Linear Flowcharts (diagram alir linier] dan EBranching
Flowcharts |diagram alir bercabang). Linear Flowcharls dapal
berbentul: vertikal dan horizontal. Ciri utama dati format linear
floweharts ini adalah ada unsur kegiatan yang disatukan, yaitu:
unsur kegiatan atan unsur pelaksananys dan menuliskan
rurusan kegiatan secara singkat i dalam simbol yang dipakai.
SOP format ini umumnya dipakai pada SOP yang bersifat teknis.
Sedangkan Formal Branching Flowcharts memiliki cid utama
dipisahkannya unsur pelaksana dalam kolom-kolom yang terpisah
dari kolom kegiatan dan menggambarkan prosedur kegiatan dalam
bentuk simbol vang dihubungkan secara bercabang-cabang,
Dalam format ini simbol yang digunakan tidek diberi tulisan
rumusan singkat kegiatan. Tulisan hanya diperlukan untuk
memberi penjelasan pada simbol kegiatan ysng merupzkan
pengambilan keputusan [simbol “decision” atau belah ketupat).
SOP format ini umumnya dipergunakan untuk SCP Administratif.



bJ.

Format SOP AP

Format S0P AP yang dipersyaratkan dalam Kebijakan Reformasi
Birokrast memiliki format yvang telah distandarkan tidalke seperti format
SOP pada umumnya. Adapun format SOQF AP yang dipergunakan
dalam Kebijakan Reformasi Birokrasi adalah sebagail berilout:

1}. Format Diagram Alir Bercabang (Branching Flowchdarts)

2).

Format yang dipergunazan dalam SOFP AP adelan lormar diagraom
alir bercabang (branching flowcharts) dan tidak ada format lainnya
vang dipakai. Hal ini diasumsikan bahwa prosedur pelaksanaan
tugas dan fungsi instansi pemerintah termasuk di dalamnya
Kementerian/Lembaga dan Pemerintah Dacrah memuat kegiatan
yang banyak (lebih dari sepuluh) dan memerluxan pengambilan
keputusan vang banyak. Olsh sehak ifu untuk menyamakan
faormat maka scluruh proscdur pelaksanean tuges den fungsi
administrasi pemerintaban dibuat dalam bentuk diagram alir
bercabang (branching flowecharts) termasuk jugz prosedur yang
singlat ({sedikit, kurang dari sepuluh) dengan/atau tanpa
pengambilan keputusan.

Mcngpunakan hanya Lima Bimbol Flowcharts

S'mbol yang digunakan dalam SOP AP hanya tesdin dari 5 (lima)
sinbol, yaitu: 4 {empat) simbol dasar flowecharts {Basic SymkEol of
Flowcharts) dan 1 (satu] simbol penghubung ganti halaman {Qff-
Page Ceonectory. Kelima simbol yang dipergunakan tersebut adalah
sebagai berikut:

g). Simbel Kapsulf Terminater | S | digunakan untuk
menggambarkan awal/mulai dan akhir suatu bagan alir

b]. Simbol Kotak/Progcess (C1 |} untuk mendeskripsikan proses
atau kegiatan eksekusi;

c). Bimbol Belah Ketupat/Decision <> } diguneakan uatuk
menggambarkan keputusan yang harus dibuat dalam proses
pelalesanaan kegatan;

d). 3imbol Angk Panah/Panah/Arrowy/garis zlur [ —e } uatuk
mendeskrpsikan arah kegiatan (arah proses kegiatan),

e). Bimbol BeglimafOff-Bage Connector/conektor | }
Cigunakan wuntuk menggambarkan perpindahan aktivitas
calam hsalaman yang berbeda.

Dasar penggunaan 5 (lima) ymbol dalam penyusunan SOP AP
sdelah:

a). SOF AP mendeskyipzikan prosedur ymbol | ve ve, yaita
keglatan-kegiatan yvang dilaksanalan oleh lebih dati satn
pelalesana (jabatan} dan bersifat melkro maupun mikro dan
prosedur yang bersifat teknis wang detail balk yang
menyangkut urusan administras? maupun urasan teknis;

D). Hanva ada dua ymbol 1 ve sifat kegiatan administrasi
pemerintahan  yaitu Kegiatan eksekusi  [process]  dan
pengambilan keputusan {decision);

¢). Simbol lain tidak dipergunakan disebabkan karena prosedur
vang dideskripsilkan bersifat umum tidak rinci dan tidak
bersifat teknis disamping itu kegiatan yang dilakukan ocleh
pelaksana kegiatan sudah langsung operasional tidak bersifat
telmikal (techrieal proceditres) yang berlaku pada peralatan
{mesin;



d.

Penulisan  kegiatan dalam  prosedur  bersifat  akuf
menggunakan kata Kerja tanpa subyek] dengan demikian
banyak wymbol yang tidak dlpergunaksn gepertis  ymbed
pendokumentasian, ymbol persiapan, jymbol pepundaan,
dan ymbol lain yang sejenis; i
Penyusunan SOP AP ini hanya memberlakukan penulisan
flowcharts accara ymbol 1, artinya bahwa pranching
flowcharts  dituliskan secara  ymbel 1 sehing hanya
mengenal penyambungan  ymbol yang menghubun an antar
halaman [ vmbol segilima/off-page congectory /dan  Lidak
mengenal ymbol lngkaran keeil penghlibung /jdalam sat
halaman. /’ /

Demikian SOP Badan Kepegawaian, Pendidilan [;‘rén Pelaq{mn Daerah
Kabupaten Magelang ini disusun sebagai pedoman / selap pegawai  dalam
melaksanakan tugas dan tanggung jawabnya. Sanght dimunpkinkan dalam
aplikasinva masih terdapat kelemahan dan kekurangeni untuk i
dari berbagai pihak sangat lkami harapkan untuk perbaikannya.

sumbang saran

Kota Musigkid, 3 Jayiuari 2017



d). Penulisan  kepgiatan dalam  prosedur  bersifat  akftif
{menpgpunakan kata kerja tanpa subyek] dengan denulaan
banyalk ymbol yang tidak dipergunakan, seperti; ymbol
pendokumentasian, ymbol persiapan, ymbol penundaan,
dan ymbol lain yang sejenis;

e). Penyusunan SOP AP ini hanya memberlakulkan penulisan
flowcharts  secara ymbol 1, artinya bahwe” “branching
floweharts  dituliskan  secara  ymbeol 1 selingga hanya
mengenal penyambungan ymbol yang menghubungkan entar
halaman { yrbol segilima/foff-page conpecior) fan  tidak
mengenal ymbol lingkaran kecil pen {gbung alam sanl
halaman. ?

/

Demildan SOP Badan Kepegawaian, Pendidilan Dfan Pelatifian  Daerah
Kabupaten Magelang ini disusun sebagai pedomar, sefiap p, gawal dalaun
melaksanakan tugas dan tanggung jawabnya. Sangat dimungkinkan dalam
aplikasinya masih terdapat kelemahan dan kekuranga, urtuk itufsumbang saran
dari berbagai pihalk sangat kami harapkan untuk per]:fﬁkannya.

Kota Mungkid, 3 Janfaari 2017
L KEPEGAWAJAN, PENDIDIKAN

N MASELANG,

mdegbina Ytama Muda
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r R KETERKMTAN: - - _ PERALATANPERLENGKAFAN
1 SUF‘ Parpalatzan Sarat Masuk. 1 Femturzn parundang-undangan. 4 Aal Tulls Xantor,
2 Z0P Penpaiolaan Sarel Xeluar 2 RPJMD Kabupaten Mageiang 5. Komputer
3 Ransira EKFFC
O T S s Emm:mmm TR T Le m T i 3 j PENGATATAN.DAN. FENDATEAN

1. Kesesualan Renja dangan RF.II'-'E.‘J dan Renﬂrz 1 Hame poacram, nama kegiatzn

£ Kesesusien Mekenirg Koglatan Jan Bafanjs dengan Siadye 2 Juralzh gngoaren.

A Kesasuaizn satuzn hamga dengan standar [xdeks, 3. Sasaran

4 Wakiu |atuh lompa panyampeisn 4. Targat kingrja

K i Pelaksana Mutu Baky Katerangan
N iatan rotaris | Kenal ]
| g PFU ;ﬂ::’g:g Kagkd | por o0 | Sekeotarls| Menal? | ietengiepan| waity | ouipw

1 i - N 5 ') & | ‘"B a4 [* MO TN SN T S T

1 [Metnedntahkan Sekrelaris, Kabid, RFJND, Z0 manll | Cieposial
Kzsubbag untak renyusUn Konsep Renet-a. SE
Ranja maskg-masalng Rideng I el T, [ 3eH_)|Renla.

Sekratarfat,

E[Man:.rmpkan bahan konesp Renja Eahan Remja |3 hed Bahan Konzap
EubbagrSubbid dan menyerahkannyz I:""—-—. Renja
kes KarubbaphkEasubpid.

3| Menytisun konsep Renga dan 4 Koneep 3 hatl Kemsnp Ronje  |[Subbld ke
menyampalkan ke SakrolartaKanid l; —1 1 Ren[a Subbld’Subbag, | Kabld, Subbag

e Ke Smkrulurls.

#{Mensllll dan memvenfikas! kongap " N Konsep 3 hari konsep Rerja
Renla Jlka sahio, menvampalkan ke ) ra Renja taitalty &

Kagubbag Program Rka tidak selgu, \>'T!‘_‘ T \T> tarveriflkae!
mangambalikan ke Kasubbag!
Apauby Tdk Telke

S|Menghimpen, manal, memvarifikasl Konsep A harl Konsep Ranja
dan muosgkay konsep Renjg. ‘__3:] Ferja tarekap.

B Menyslorprareken Repat Koordirasi i Kaonsep 1 hiaxl Kensep Renja
dan Slnkronizasl konaep Renja, ] Renlg Lrevisl,

TIManyus.n konaep Renla Final revisl Foneep dhar  |Korscp Renjz
paada veiliikasl & sinkronlzasi. jika Fara fral,
ada ravisl) J ﬁ leravigh, )

l

8| ienalllE fan Mamverikas Konsep i Kunsap fhal  [Kofsep Ronja
Riaa Find Jika satuju, 4 Rty nal ai
menyarpakan ke Kepala BEFPD, Tdk \\:} e meﬂﬁkfsi
Jika hidak setuu mengembalican ke r
Kapubbag Program ¥a /

o Maonglei. remveritkasl, dan |k Kt At e Karsep Renja
sefuju menandatangan! kansep Ranja ¥ |Renjafinal tartandgtanganl
Firal Jtka Gdak retiry, Tolk: -"> , digposiai,
manger balikan ko Soknalads. ™

‘'a

1 Menyamnaikan Ranjz jad ke W |Renla l?’merut ciapufml
Sekretarz, Kaschbag Frogram, PR : | I | ]

1 [Menpgandakan, manyampalkan Renja &5 menht 'ramira tetima
Renja ke BAPPEDA, DPPYAD, dan
Baglan Admin Bangde Setda. / /

12 |Mandokumeniaskan Ranja, Ren|z 30 menit ja

mkummasl




NOMOR SO BEFPC 2HSEKTSE KEUAT 03
BADAN KEPEGAWALIAN, PENDIDIKAN DAN TGL PEMBUATAN B JANUAR 2017
PELATIHAN DAERAH TGEL REVISI |
SEKRETAR]AT TEL EFEKTIE 3 JANUARI 2017
DISAHKRAN OLEH KERALS BKPPD
SUB BAGIAN PROGRAM NANLA SOP PENYUSUNAN RENCANA KINERJA
TAH
DASAR HUKUN ) KUALIEIKASIFELAKSANA: N
1 Inpees Homes 7 Tehen 1539 tendarg Almtabilites Kinegs nstangi Pemerintah 1 Memahami pocaluran terkal SAKIF
2 Parmenpan dan RE Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedeman FPenyusunan z fdemahiami perancanaan kinaja, makenisme panylsunan
Fenetapan Kinafa den Petaparan Axuntabiltes Kinerfa Insizns| Pemenntah anggaran, pelaksanaan progrenkegiatan, pengulran kineqe, den
pelaparan kinen:
& Peraluran Praskign Nomar 20 Tahun 2014 lentsng Sisten Akumtabiltes Kinena 3 Mampu mengenalisly cen mengevaluask capgiah Kinsje
Instansi Pemenntah 4 wampu mengoperaskan kenputer, olah dala, dan bepkomunikas:
sacara efektlf
— & Jujur, disipfr, dan tangqung javwab
KETERKAITAN . PERALATAM/PEFLEMGKAPAN
1 GOP Penyusieran LAKIP BKFFD 1 Renstra BKPPD 4 Crata dukung king:ja
2. BOP Peigusuan PX ERFRD 2. RKT dan PE, BEPPL ahur sebelumny: & Komautor, LU Proyekio
3 SORIKLBK2PD 3. LAKIP BXPPD Izhun sebeluminys . Alat Tulls Kanler
FERINGATAN . I . PENCATATAH AN FENDATAAN
1 Batas akhir penwantpalazn RET BEPPD ke Crgansasi 1. Kinega mastng-masing indlkator.
2 RENSTRA sabagal 2cuan Penyisuran RET BEPRD 2 Data dukung Kinesla _
PaTETsand M
Ne Koglatzn "ff:gm:::ng JFU | Sekerars xg‘f‘,‘; Kalid E;::::'ﬁ"é Ketergkepan [Wekta| Quipn | KEterengen
1 2 3 4 L] [ T o See  A40: 1. A1 o AR
1 [Menugaskan oFU uniuk menyks pkean Sural Edaran, (10 {Dispasfsl ggfﬂ eanan
bahan penyusunan RKT BKPPD, sefelah CIsposisl, héenli
mendapatkan disposisi dari Kepala o Peraturan Sumat hiauk
EKPPL dan Sekerlariz
2 |Menytapkan bahanh penyUusunsh RKT Y Surat Edaran, (4 Jam [Oraft RET
BKFPD, dan menyusun draff RKT BKPPD N | Iiepasis, BEFPD
bersgama Tim Penyus.n Peraaan, ]
Ranstra
BFFLD
3 |Menyella drafi RKT BKPPD Jike lengkap, |[%h ) Diraft LT 2 Jam |Droft RKT
mermgral gan menygmpaikan ke I_<""\‘.I'* BHIPPD, mle BRIPID
Sekerans Jika Daak lengkap memiits r tinag tesgplia
JFU untuk medenghapi I
4 |Menyela draft RKT BKPFD Jika setujy, Jr DreflRKT |1 cam |Cral RRT
memaraf Jan menyampsikan ke Kepala AL BHPPD, nala BKPPD
BEPPO .ika tidak setujy, meminta T NS dinas [lerseiin
Kesubbag Program untul relengkep. 8
5 |Mencemnati draft RKT BKPPD, dan jika A Craft RET 30 |Cralt RKT
sudah lenghkap memimpn rapa; koordinas) MH// BEPPD, Menit |BXPPD
penyempurraan RET BKPPD, |lka telum taradlia
seal diembalikan ke sekretariz untyl
diseauaikan | [
£ |Monyelangoereken Rapat Keondinas T T Bl 10 x 1 I—Jl’-—] Ii_‘ |*| Cleposlel, 4 Jurm [Malubsn
peryempurnazn draft RKT BRPPD I I Draft RKT
BKPPT
T |Menyempurrakan draft RET BKFRD | R Owaft RKT 4 Jam |Draft RET
bersama Tim Pemyusun RKT BKPRD | = RHPPT) EH]TFD
na
& [Menyella dan memverifikas doat REKT Draft RET 1.Jam (Drah RET
BEKFPD final Jka setuju, mamaraf dan  fO% BKPFD final. BKPPLr
menyampaikan ke Sekartaris. hka tdak ( nga dinas final
setuju, mengembalikan ke JFU basarla 1 tersehn
Tiny unfuk dizempurnzakan.
% |Menyela dan memverfikas draft RKT oy Crafl RKT 1 Jean | 2raft RET
BKPPD final, Jika selju, memarzf dan "-“’*/Q“ BRFPD finat, F
menyera i ke Kepala BKERD Jika A4 no'a dings '.\Icr:cliu
frdak setuiu, mangembalikan ke Kasukbbag Gl
Fragram untuk dlengkap _
10 |Menyelia draft RKT BKPPD fnal Jka d Dreft RKT |30 [2r=fLRKT
selup, menandatargan] dan [eak/ BKFFD final, |kenil E:;TPD
menyampaikan ke Seke taris untuk \} erzsils
diagandakan, digandakan, dikiimian dan dlencdatan
didokumantasikan Eﬂ:wu.
11 |Menyampaikan RKT BK2FD ke Kasutbag RETBKPPD |15  [RKT
Program untuk diagerds. digandakan, —_— disposist Mentt |SKEPD
dikerinkan, didokuwmentasikan dan el digpossi
drunggah ke webzite knbupaten
Lanjut ke talarmean 2 EZ]




- Pataksana el T
Mo Keginian Keaubbag Kepala Kasubbid! Keterengan
Frogram JFU | Sakertaris BKFPD Kaod |, subap Kelghakagan |Wakiu| Ondput
Lanjutan darl halaman 1 @ /

12 |Kasubbag Prograr memerintahkanFU RKT BRPFD (19 HET
unfuk mengagendakan, menggandakan, h 4 dispas Menit (BKPPD
mangirimkzn, mandakurnanlasian dan Cj disposis
mengunggeh RET BKFPD ke webstte
kebupaten.

13 |Mengagendakan, menggandakan, dan RET/BKPFO |2 Jam [Tanga  |SOF
menyampakan RKT BKPPD ke Bagian — 1 diagphsist terima ;E::'EE?
Crganmast serte mangungozhnya ke } B
websile kebupaten

14 |Mendokumentasikanimengarsipkan RET é T EBHFPD {15 Dakurnan
BEPPD sposis Menit (tazi RKT

KEPALA é[ﬂ!\!, PENDIEIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
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BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN :g:"o” SCR g*‘;’:ﬂiﬁzﬂm PrR/OT 04
FEMBLIATAM |3 .1
AN PELATIHAN DAERAH
TGL REWVISI
SEKRETARIAT TGL EFEKTIF |3 JANUARI 2017
SU B BAG[AN PROGRAM CrgAa-KAN GLEH  (KEPALA BKPPD
MAMA S0P Panyusunan Fenstapan Kinarja (FK) EXFFD
T TASAR HUKUM o RUALIFICASIREERRSANA s e
1 Inpres Momer 7 Tehbun 1950 lentany Akuntabilites Kinera Instans 1 Momahami peraturen tetkall SAKIP
2. Permonpan dan RE Momor 28 Tehun 20140 Ienteng Fadoriat Poanyusunan 2 Mzmahami perencanssn Knafa, mokanisme parprsunan
Fenetapan Kinarja dar Palaparas Akuntabliies Kinena instame Pamarintzh anggaran, pelaksanaan progremadkeglalan, pongukuran kinefa, 4am
pelapuran kEnerjs
3. Peratursn Preslden Momor 28 Tehon 2014 tentang Sislem Akuntabilltas 3 rzmpu menganalizs dan mengeveluaat capaen e
Kinefa instansl Femerntah 1 Mamm menaoperasikan komputer, olah data, dan berkomunkas
£aara alektif
£ Jujuz, dlziplls, dan langgung jawab _
KETERKAITAN — PERDLATANFRERLENGIARANG oo 55"l .
1 SOF Penyusenar LaKIF BREFD 1 Rengta, APED lahun bersangkuten 4 Data dukung kinera
2 S0P Panyuzunar RET BRFPD 2 RKT BKPPDOTabun bersang katan 5 Komputer, LCD Prayektor
3. SOPIKL BEPPD 3 kU BRPRD G Adel Tulls Kantor
RS PERINGATAN i PENGATATAN DANEENDATAANS
1, Belas akhir pamyamnpa an PR BKPFD ke Bupali 1 Klnetja maging-masing wdikaler
2. DPAsshzgal acuan Penyusunan PK 2 [ata dukung Kineda
Polaksana Mutu Eaku
No Kegiatan Keaubbag | Kepala Pel. Ketorangan
Frageam JEU [ Sewerans| oo | syisiurat kelengkapan | Waklu | Crlput
i N L 3 F [ 6 T N T s P R el
1 [Menugagkan J7U ustik penylapkan Sural Ederan, 1C Menlt [Disposisf  |SOP
Bahan penyuzunzn PK BKPPD, salslah D Dispossl, Penanganan
mendapatkan dlepoaisi dan Kasubbag Paraturan Sural Masuk
Progpeam
2  |Manyiapkan behan pemyusdnan PK 4| Saral Ederan, 4 Jam  10raf PR
BKPPD, dan menytssun draft PK BEPPD }'_{:I DigpesisiParalura BrFFC
bersama Thm Peryusun — i, BT BEFPD,
OPA Penetapan,
Renstm RKAPD
5 [Manyelz aralt FX EKPPD Jika kengkap, A Dratt FK DKPFD, |2 Jam  |Drafl PK
memaral dan menyampalkan kg Ik \Q nata dinas BLPPLD
Sekenarls, JEka fidak kergkap meminka e termella
JEU untuk melengkapl &
% |Menyela drak PR BRFFD Jika 2€i0]u, J Draft FK BKPFD, [1Jan |Craft PK
mgmaraf dan menyampaikan ko Kepala e & nida dines BEFFD
BEPFD. Jika tdak sotulu, memintz . terselia
Wasubbap Program unluk melershkapl, A
5 [Mencermatl deafl FE BKFFD, dan jika W Cratt Fk BEPPD, [30 BMonil |Dmaft Fr
sudsah [erggkep mamtimpen rapat koordinasi Hak rule Sinas BKFPR
penyeripurnaan PR BRPPD dengi \ larssita
Pajabal Stnokdural i BKPPD . i)
B [Menyelenggarikan Rapat Koord.nasl M Draft FK BIPPD, l#Jam  [Molulen
genyermpumaan draft P BKPPD. terkail ¥ v | |disposiel
dangan Islan larget da am draft FK [ 1l ]
BEPFD. yanp disasualan dengan DPA, J
Parngtapan aniak BRPPD
¥ |Menyempumakan drafl FK BKFPD Crafl P BKPRD (4 Jam  |Draft P
harcama Tim Fenyusun P BKPPD | M GHPFD
% |[Menyelia dan mexwanikas: diaf. PK | Crafl PK BKPPD |1.Jam  |Drak PK
BKPPD Fral Jika setu, memaraf den K fnal, nata dinas BKPFPD
maryampalkan ke Sakodats Jike Gdak < final
setu|u, mengemtulikan ke JFU heserte Tdk '..,."/_ Ya
T Lnduk disempurnakan
9 [Menyeds dan memverifikasi draf PR ¥ Dralt FI.BEFPD |1 Jem  (Diaft PK
BKPRD fhal. Jke seluu. memaraf dan lﬂﬂy‘q final, riote dinas BEFPO
menyemhkan ke Keapala BKPPD Jlka tidak N Mzl
satuy, mangembalikan ke Kasubbag H
unuk, dilengkapi.
19 |neenyeiz draf Pl BKPPD fnal. Nka | Oraft M, BEPPD |30 Menit |Preft Pi
getuju, mehandstangant dan it/ final BikPPD final
memyampalkan ke Kabag Lok “ tenseela
dlagendsan, digardakangikiimkan 1an [ d:r"":"'_'“h"‘?ﬂ
didokumentaska . A, dispaal
11 |Menyampalkan PI BRFPD ke Kasubbag F PK BXFFD, 15 Manit |FE
Program untuk diagends, digancakan. j—b disposisl EBRPPD.
dizitimkan, didokumenlgaikan don disposisi
diinggah ke webslis SEPCH
Lan|ut ke halamnan 2 -
2] |




-anjxan dar halaman 1

12 [¥X\zubbag Fragram memerntshkan JFU P BKFPLY, 15 Merit (PR
urtuk; mengagendakan, menggandakan, l—"i—l disposi BKEPD,
imengiimkan, mendckumentazikan dan diaposian
mengunggeh PR BEPFD ke weabgte
SKPD

13 |Mendokumenlagkanmengaralpken 2K PHGKPPD, 30 Mendt |Dekumenl
EKPFD digposizi asi PK

BRFFD




] HOMOR 50P__ BRPPL 25 BERGES PRI 0 _
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN | TGL PEMBUATAN 3 JAMUARI 2017
TGL REVIS!
PELATIHAN DAERAH TOL, EFEKTIF 7 JANLAR! 3097
SEKRETARIAT | DISAHKAN OLEH KEFALA BKPPD
Fenyusunan Laporan
SUBBAG PROGRAM NAKA S0P Perkembangan Reallsasi Flsik dan
Keuangan APBD [RFK}
B — DASARHUKUM MUALIEIMAS]. RELAKSANA
1 Pe-gturan Pemenniah Noror 58 Tabwen 2005 tantang Pergelctaan Keuangan 1 Kepala SKPD
Daeran 2 Sekretards BRPPO
2 Peaturan Menterl Dalam Neger Mormar 13 Tehun 2C08 1entang Padomarn 5, Kepala Bldang.
Pengstelzan Keuangan Daersh, dan perabahannya 4.  Hepala Sub Pagisa/Sub Bidang
5 Peraberan Desrah Nomrgr 1 Tahun 2008 tentang Tehapan, Tata Caia Panyysunzan, g  FPengadmemisicaz Menlloring dan Evaluam

Pengendalan dan Evaluasi Pelaksanazn Ransane Persbangunan Dagrah

, KETERHAITAN . PERALATAN/FEREENGKAEAN
1 50F Pangelolaan Surat Masuk T Rengtre EKPFD 4 Dgta dukunp kinoga
2 S0P Pengelslaan Svral Keluar 2 RKT dfan PK EKFFD 5 Hemputor
| 3. Axggaran Kes &_Alat Tulls Kantar
PERINGATAN 1 “PENCATATAH OAN PENDATAAN
1 Kesularasan Tergal inaija dengan Realisesl Fisik den Keuangan 1. Reglizagi Fiait dan Kouargan.
2 Wfaktu Jatuh "erpo penyampalan
Moty ek
. ) Sekretan
Mo Kagiatan Fraubhid! SubrBa epata Keterangan
Kasubbag| "1 | Kabld Prngrara 3 1 pkppp | Kelengkapan {Weki | Cuput
BKFFD

] H 2 [ 5 g ] 9 10 11 J2 13 -

1  |Kasubag/Kasebid menantuken target’ ' Partup 0 Bahan entd larged digwal
realisas! bulanan kegialan (figik dan F Wpaksi gan Mt [smoneve {Rpek |dan realises
kevangan) diserahkan ke Subag Juklak keglatan reqlizas isik & |putanan
Program gebelum tanagel 7 tian hulan i ke angan)

2 |Subag Program memerntahken FFL
Frogram mengentrl dala ke aplikesl
SIMIGNEVA

|

3 |PFU Prggram mengentri dala k= aplikag: lel Bahan lsporan |1 kel [Lap RFK hasi
simoneya dan manysrahkar hasd entrt | emlikas
ke subag Program unluk dikoraksi

4 [haosliti dan menmvernflkasi kongsep Honaep Thael [Kenzes Laporan  [Subbid ke
Loparan Perkambangan RFK Jkz lﬂf N Lapidan Fartrgmbanpgan Kabid,
selulu, menaniskan ka Sekretans . ( F::mmhmngan IjFl-'. Subbag ke
BHPPLD. Jika tidak satu]u, ) RFK EvpbistEubbap Eokretaqz.
mengembalikan ke PFLU vk perbaiken
atau konfimnas ke subegiaubid.

§ |Manelti dan memvernfikas konsep sy Koneep 2 hari | Karsop | apora
Laporan Perkembangan RFX Jika et Lapcean Fa bangan
sekufu, mareuskan 4o Kepalza BKFPD S Parkembrnman W jerialil &

Jixa tidak sefufu, mengem balkar i RFK fikaes
Kasubbag Program untuk perbaikan /

8 [Manalb dan mamverfikasi konsep J |Hanses }mn kKopzes Laporan
Laparan Perkambangan RFX Final. Jika tidah Laporan embangan
saly]u, menarakan Landa tangan dan '\> Farkembangs REK finel
dikamballkar. ke Kasubag Pragram, jika s | PR finel rerifik &g
belem sasuai mangermbaikan ke
Sekratarnz uniuk diteruskan Kasubbag
Progéam umtuk ravis),

9 |Memsantahkan JFL Pregram Kans ED Kﬂnﬂﬂptl;:afnrm
menggandskan, menyampalkan _aporan Lapeegn meny |Farkambangan
Perrﬁlcqe?nbangan FFK L%ﬁ;aan L e Parighmbiarigan REK
Pambanguran Satda, dengan tembusen RFFR final farfardatangan,
ke BPPKAD, dan Inspeftorat serta dsposs

10 |Memetintabkan JFL Pregeam .fonsep ?nta Wonzep Laporsn
menggandakan, menyampahan Lapaman apodan Enit [Ferkembangan
Parri;g?nbangan RFK, Ee Bagian " . - Periemuenga RFK _
Pambangunan Setda, dengan tembusan RFK finzl tarandalancan,
ka BRPKAD, dan Inspeklorat seria dspasicl

KEPALA KAN DAN PELATIHAN DAERAH
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T MOROR S0P EKPPD ZHSERSSEG PRAJT 08
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN o PENEURTAN T3 SR 2017
PELATIHAN DAERAH TGL REVIS]
TGl EREKTIF 3 JANUARI 2017
SEKRETARIAT ClsAHEARN OLEH KEFALA BKFFL
SUBBAG PROGRAM NAMA S0P PEMYELENGGARAAN RAPAT
KOORDINASI PENGENDALIAN
OPERASIONAL KEGIATAN (POK)
INTERKAL
DAZAR H/KUM i KUALIFIKAS] PELAMSANA
1 Peraturan Pemenniah Momor 39 Tahon 2074 tentang Tala Cara fengendalian dan 1 Kepala SKPD
Evaluast Pelaksanaan Fancana Pembargunan e Sekretans BKPPD,
2 Pereturan Ceerah Nomor 1 Tahun £003 lantang Tahapan, Tala Cara Fenydaunan, 3 Kepala Bidang
Pengendalian dan Evaluast Palaksangan Rencana Fembangiunan Caeran 4 kepala Sub Baganfsub Bxdlang
3 Paraturan Bupati Mapetang Nomer 38 Tahun 2012 lentang Petunuk Pefaksanaan ] Pengadrinistras) Evatuasl dan MentgTng
Kegratan Kebupaten Magatang Tabun Anggaran 2012
KETERKAITAN PERALATANIFPERLENGKARAN
1 S0F Pangslclazn Surat Masuk ) 1, Laptop, LCD.
2 80P Pangalolaan Surat Kaluar 2 Alat Tulis Kentor,
' 3 Mate T Rakomeek Injernal
PERINGATAN PEHCATATAN DAN FENDATAAN
1Realisasi Fiak den Keuangan Udek sesual kanget, 1. Capaan Kinana Fisik
2 Capalan Kinere Keuangan
a, Sebab-sebab capalen kmerja tidak sesus larget
{lembkurang can target]
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kasubbidf . Eub Bog | Sekrataris | Kepsla |Kelengkap Kt
PPU  Lasubbag| F*¥% | program | BRPRD | BKPPD |  an | VeRtu[ Qutput
1 Z ’ i 4 5 [ 3 ¥ 10 1 12 13
1 |PFU menyampaikan data capaian Bahan 1 han [RFK S0P
fizik dan keuangan dan kasubagy e — R &kor pak Penyus
Kazubd untek di<anfirmias utang i Internal uhan
ashagal bahan rakor RFK
2 |KesLbbag/Masubbid memsariksa data w_1 Banan 1 hari |Tanda
capaan ek dan keuangan sehagal Rakorpok |rima
bahan rakor Internal

3 |Bahan rakor dibahes pada Rakorpok Baian Tharl [MHgluber
Imternal atag pemmasalahan largel

yang lidak ercapal dan membahes

galstirencana tindak lanjulngs

'L‘ IL\ Rakarpok
Internal
[SakratariabBldang’ Subbag’ Subkbio)

il
e
I
-
i)

4 IMenyusun Lapgren Hasil Rakorpox Bahan 1 hari |dral Laperan

Intermal d:é“' Rakemok bathan
{nternal riake¥mieht

3 |Masubsg Pregram mgmanntahkan Hglafen |2 Jam  |dral Legaran
FFLU et mendistibusikan dral I-_—,__, : Fax k bahan
Laporan Hazil Rakorpok Intemal ka — Int na} akorpok kab
Sekratars, KasubbagKasubsd

B [Menyampakan dra’ Laporan Hasil Lapordn 45 drad Lapcan
Rekorpak Interna| ke Sekretaris, e Feri:eana metl |hahm
KasubbagiKasubid urtuk diverfikasz, rgan R FK rakrpeh keb
Jka "yt maka dikophrmasikan ke barvgeiflopsi
PFU. jika "fidak” maka dkembalikan
<& Kasubag Program untuk diraval

T | Mendekymeniasixan Laporan Hasil Lagigran |25 Aisip
Rakorpok Internal sebagal bahan B Fdkorpok |memt |Rakorpok
Rakarpak tingkat Kabupatern = [pternal [ntereal

a R
i 77
x"'é‘G Efkine Wama WMuda

185230806 1385031022 L.




MOMOR SOF BRPPD 2XSEKISEG. FROT.07
BADAN KEPEGAWAIAN, PEND[DIIKAN DAN T5L. PEMBUATAN 3 AMUARI 2017
TGL REYIE!
PELATIHAN DAERAH TGL EFEKTIF 3 JANUARL 2017
SEKRETARIAT . DISAHEAN CGLEH |KEFALA BKPED
M Panyusunan Dabaiman LEJIF
SUBBAG PROGRA NAMA SOP BKPPD
T T PASAR HUXKUM . RUALIFIRASIPECAKSANA
1 |npms Homar 7 Tahun 1688 tentarg Akunlzblllas Kinene Instana 1 Marngham peraturss lerkall SAKIP
2 Pemmenpan dan RB Nomar 23 Tahun 2014 tentang Pademan Pemyusunan 2 anggaran, pelaksanaan pmgramﬂ:eg!atﬂn pengukuran klinera, dan
Penelapan Kinere den Palaparan Akuttablitas Kiner)a Inaarsl Pamerinish petaporan kiost|a
3 Paraturan Freskden Nomor 28 Tatnm 2014 wniEg Sslem AkurtebiliEas 3 Mampu menganslizis dan mengevaluse caphian kiverna
Kriena Enslansl Pamenntan 4 Marpu mengoerasken kempala, alan data, dan berkomunikasi
3 Ju]ur diztplin, dan langoung |awal:|
* . -+RETERKAITAN.; :* 7 " FO R Tz e EPERALATANPER LENGRAPAN .
1. S0P P‘Frmr_qlmﬂn LE.iP Kabupaion 1 Ramhi B:-F.F'FI:I 4. Data dukrg kinene
2. S0P Penyusuran Pi< BRAPD 2 RHT den FK BXPPD &, Kempuiee, LCD Proyeklor
3. bt_:ll-’ (kU B¥FFU Kabupeten Magefang 3. LW BRFPD Lahum ey £. At Tl;l|.3 H.afhur .
PERINGATAN ' " " PENGCATAFAN DANRENDATAAN: .~ %re ° .
1 Bates skhir panyampalan LKJP 8KPED ke Bagian Chganlsas 3 1. Kineje masing-masing [ndlkator
{tya) Bulan sedaiah be-akinmya 210 ANGgArea 2. Nata cukuny Kinefa
Polaksana Mutu Baku
" Kasubba Keterangan
Ho Kagiatan g | PFU |sewenans| foPOS | aplg |'23UE0AY | Keengiapan | wektu | Ouwpu 9
Program - -
Al r B - 1 5 1 7 - b 0 11
1 (Menugaskan PFU untuk Dizpealsi, SE 10 Meni|Disposlzil  |SOP
menyiapkan bahan panyusutan (: LAKA= PR Pananganan
LKJZ? BRPPD setelah BEFPD Suorat Mazsuk
mondapatkar disposisl darl Kepala
BEPPL dan Sekerlarls
2 (Monylapkan pahan penyustnan B Digposzisl, 3E 4 tam |Bahan
LRJ= BRFED ~F ] LAKIP, Renelta konsap
' BRPPD, PK LEJiF
BKFPD BKFPD
3 |Menyella kelengkapen bahen W Digpasizi, SE 2Jath  |Bahai
pemtisunan LIJIP BKPFD k= Lakuy \Jf LAKAR, PK Kab konsep
lengkap, memaraf dan meneruskan _</ Bahan konsep LeiF
ke Seketarls Jka tidak lengkap . L¥JIF BKPPD, BKPFD
dikembatkan ko PFY unbak ngta dinas terselin
melengkapi
4 (Menyzla kekengkapen Bahen i Dlspaslal, SE 2 Jam |Bahan
penUSLNan LEJP BEPPD, |Ika I-L‘ay((ﬁ LaKIP, P kab,, e
lengkap. memaraf dan menerus \\( dahan kansap LiKJIF
kar ke ¥a BEPFD, [ka tdak r LKJiF BKPPD, BRFPC
lergkan, dikembalkan ka ke dimes targella
Kasubbag Frogram wmuk
diisngkapl.
5 |Manyels kelengkepan baken Wy Dispusist, SE 30 pdesrt|Bahan
penyusunan LEJIF BRPPD Jika llﬁah/> LAKIF, P Kab., honaap
stidah [Bngkap memimpin rapat \ Bahan konsep LKJIF
kovndInas; perdlapen panyasunan il LKIF BEPPD, BEKFPC
LENIP BEPPD docgan Kabld dan Aata dines tackeila
HKasubbagikasubd. Jike belum
[Ermykan mentirta Sekertacds Lhlk
mielangkapt
d [M=nyelznggarekan Rapat Cleposlel, SE 4 Jam  [Mowtan.

Koawdfinasl Rereana Patysinan A LAKIP, RKT,

LKJP BKFFD Memarinlahkan 5L 3L Jg i I_L‘ Jg gahan Konsep
Sekaracla wnlud menylapken LKJIF BKPFD
bahan peryusunan LKIP BKPRD | |
zerlz date dukung kinerjanye

T [Monyosun draf LKJP BKFRD Draft LAKIP 20 .Jam |Oraft LKJIR
bersama Tim Fermyusun LKJIP oI k BHPFD
BKPPD n_I_J

8 [Marghirmpun, menek dan I Dxafl LAKIP, 4 lam  [Oraft LEJIP
memverfcasi araft LKJIP BKPPD nola dings BHPPD

Jikea seluju, memanl, metekap dan [k
menyampelkan ke Zekerntacls, Jika
tidak 2eluju, mengembalikan ke 7
FFU basana Ton wituk diangkapl.

;\.‘;j

A |Manyela Gan memverikas drai Diratt LARIP, TJam  |DatLkdB|
LEJIP BKPPD Jika seluju, Js mota dinas BKFFD
rEmaral dan manysrarkan ke g AN targglla

Kepalz BEPPD WJika fidak sefyu,
mengemnbalkan ke Kasubbag
Frogram uniok filenghap

Lanjut K& halaman & d::l i1
(2]




i  Palakaana

Mirtu Baku

kagunba . Ketarangen
He Hoglatan a FFY | Sekeradis ge {Ef;,l; Kabd H:::::Eﬁg'r Kelenghapan | Wakw | Gutpul "
Program >
i . z .. Fac] & |15 b P T S A [l S s
Lenutan dan halaman 1 N Ej
F-

10 [Meryelia draft LKJIP BKPPD Jika Dl LAEIR, 4 Jarn  |Draft KIP
sahru, mebangnarakan Rapal sk ngta dines EKPPD
Koorminas| dan Sinkranlsasl. Jika i e seslia
Udak setupu. rengembalkan ke : \ 4
Sekerlaris uniuk dilengkapl.

1

11 [Menyelangoarakan Rapei ! Dra® LAKIP al Jam [Motuban.
Koordinas dan Sak:onlsasl drafl , : I Je i
LKJIF BEPPD Memonntahkan , |::|
Sekertens untk mareylsi '

12 |Merevis Urall LILF BRPPD b ' raft LAKIP 4 Jam  [Diafl LKAF

EXFFD
\jl:l: frial.
a

13 Mane(iti hasll revisl dralt LKJIF ] Draft LK final, |2 Jom  |Draft LEF
BKFFPD Jka kengkap, memaraf, nota dinds BERPD
marekap dan memnfinallsasi drafl k final,

LKJIP BEKPP gan menyershkan ke v
Sexertariz Jikp helon Bngkap. A
mengembalkan ke 2FLI drn Tirm

uniuk ravist

14 [Menallll nas] revim draft LKJP Daft LKJIP 1 Jam |Ovaft LKIP
BKPPD final. Jlka langkap, final nota dinas BKFPPD
memaraf dan memfinalisas! graft [iwar ¥ 12 fral
LKLIP BKPPO final dan . larzelia
memyetankan ke Kepala BRPPD, N 4
'k behm lenghap,

ancmol oo ko U nsyihhea —

15 [Mareliil dan memverlfitas) draf | W LAKIF, disposisi |30 Menit|Dral LKL
LKHP fingl, Jike sebiu. | [k Q Serlda final
menandalanoanl, menenskan ¥a ' IEfiEndalan
Srkertars iniuk mengagandakan. i gank,
menggandakan, mengarsipkan dan ' disprsisi
migngliman ke Bagian Ongansasi
garia mengunggah ke Wabsite,

Jika lkak stuju mengembalkan
ko Sekertads uniuk direvizi
-

16 [Meryampalean LKIP ke Kasubibag LAKIE, dzposist KiF,
Pregram aniuk sposisi.
mongagendakenmengaandakan,
dan mengirman ke Bagian :I
Crganisesl sera mongunpgah ke
Wiabalit, /

17 |Menyampaikan LKJIF ke PR LAKIP, dispoglsl [30 Menk|LAKIF,
untuk fengagandakan, | dl5205/H
rmanggandakan, dan mengirman !:5
ke Bagian Qrganlsasl zarta

|meng umagah ke Wahsite.

14 [engagendalkan, menggandaken, Tanda tarlm30FR
dan menginmarn ke Bagan V:l Fananganan
Crgamsask seda mengunggan ke ]: Sural Feghmsr
Wiabele,

14 | Wentfokumenizsikan (iLJ DreumEnita
mengarsipkan LEJIF Sexda sk LAKIP

-”F: Muda
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BADAN KEPEGAWAIAN, F?END[D'KAN ToL. PEMBUATAIE JANLUAR 2017
Tial, REVIE]
DAN PELAT]HAN DHERAH TGL EFEKTIFE |3 JANUAR| 2017
SEKRETARI A‘ﬁ‘ DiSAHICAN OLEH|KERALA BKFPD
Panyusunan Laporan Kat=rangan
: NAMALKPY  lpertanggungiawaban BKPPD (LKRJ}
Dasar fiukum ! _ . RUBGIEIRAS| PELAREANA S .75 oy
1 FF Mo 3 Tahua 2007 wnlang Laporan Penyelenggaraan Pemerinlah Desah 1 WMarmehaml peraturan terkait LKPJ
kepada Pemedntah. Laporan Kelerangan Fedanggundfasaban Pemenintah Daorah. | 2 Memahaml perencsnasn kinefa, mekantume pemusanan

kemada Dewan Pawakilan Rakyal Daarak dan Informes Pényelenggaesran

gngmaran, palaksanaan programikeginian. pengukuran

Pameacintahan Dasrah Kepada Masyarakst % Mempu mengevalvas sapatan kinera
7 Pemmendagri Mo 73 tahun 2008 lentang tala cara palaksanaaan avaluas! kinerfa 4 Mampu mengoparaskan komputer, ofeh data, dan
penyalgrppara pantorinish daarah L berkomunlkasl secara efeltl, Jujur, AEpin, dan taqgmqg_q
- - ' KETERKAITAN _PERALATANRERLENGPAPANL = = 2+
1 0P Pangobolazn Surst Mesuk 1 Resstra BKPPD 4, Oata dukung kanerjs
2 SO Pangalolazn Surat Keluar 2 DPABKFPD 5 Alat Tulls Kantor
3. LKFJ BEFPD {ahun laly _
PERIMGATAN ’ BEMNGATATAL DAM FENDAFAAMN ~ ...

14vak fatuh empo gemyampalan
2 Keakuratan dala yang dizafikan

1 Kineda mesinganasiing alkaior
2, Dala dukunp Kinena

Pelaksana Wutu Baku ete
1 Meqialan Kazuhbag ¥opala | Kasubbegy' WWak Outpat rangan
fam JFU Katdd | Sekerlars BKPPD| Kasuthid Kebengl.qfapan Ia l:u ‘ [ 1 )
1 L E ) =y " ol = IR & T G WL T _.1:}1__?:4_ T 192 %
1 [Menugaskan JFL untuk menylaphan aural masuk [ | Dispoais|
b&han JFUa capaian kegialen roerili
setaga bahan pairyusunan LKFEJ (:
2 [Membuat fermal pengurnpulan dita ar Surat Dspsslal, |1 han [Formas
tian Informasl penyusunan LKF. = I | LKPJ th el data dan
maglng- masing bidang dan |Infarmast
sekeraral
3 [Menyella formel pengean dala dan Konsep Fonmat 130 Format al
infarmasl penyusunan LK. bila & i | menit |selujul
belurn lengkap memnita JEU untuk 1
menelengkapi —
4 [Mengedarkzan formel ke dang dan Format data an Tanda Bklany ke sk
aohortarial dan irformas]  |merdt ltedma  |dan Sekengly
utiban
& [Menghinpun, meanelltl dan ! Fc-m:lat daka _ dhad |[Pommal
menganallza gebagal bahan |Eparan [ F dan infomasi data dan
LKERJ M IrrﬁI:-rln‘iasI
B |Mearyella hasll analise deda dan Format date (S har |bahzn
Informesl penyuscnan LS biky dan Irfomnag! dan dala
Badur [angkap maminta JEY uniek || sk s xa terizi penyusun
migdangkapi bila sudah lengkap siap —)<>- an
difadlican bahan panyusunzn laporan, laporan
7 g;gg.;lnsm kensep laparan LKPJ I_:‘~r’_I 1;::::13 ?‘ir; :ata 5 harl r;:::ﬁ
—
T laparan LKPJ
& [Menyella kengep lapuran LKPJ ] Wy Honzep LKPJ |2 nan |Kansep
EKFPD dan bila belum lengkap ek LKFJ LK
meminta Kasublreg Program S lervanika
melengkapl, s al
4 [Menyelia konsep laparan LKR J wansep LkPJ |1 han IK.DHEED
BHFRD dam bila balum lengkap ﬂffﬁ,f\ LPJ LR
metranta Sekears malangkap Bl \\(’ lervarika
l=tah saluju marylapkan rapst Inlsm <l
laporan LKFJ
10 |Menyigakan batat rapat [zporan Konsep LKPY (4 jam |Paparen
LKPJ EKFPE Q Ierveritikasl hanz;n
rapa
11 |Melaksanakan rapal waraal inglisasm E?ﬂj—_‘T Konsep LEKFJ) |4 ]am EuK;jep
Laperan LEP) SKPRL |J'—' ‘—Ll {erngrilikisi
P Fapaenr bahan hagd
| rapal pembaha
. _ &N
12|Finallsasi laparan LKPJ BKPPL. [:: Kongep LKPJ |3 hari [Finalisasi
’ |hasll KOmsED
pemithagen LkF
hemama
[T3[Menyelia lapomn Gnel LEF) BKFPD Finalsasi 3 hari [Finalsasi
dart Bita bawm lengkzp meminta JFU | ik kensap _KPJ kansep
Frogram umtuk melenakap. :_KPJ'ﬁh
erverifika
Lenidt ke haaman 2 ' T
= &




KUt Baku

Fefakoana
Mu Keglalsn Kazubbag ! o Kapale | Kasibbag! | etemngan
Progrant JFU= Katnd | Sekedalls | ornn | wasubbid Katengkapan [YWakiuf Outr
ICanjutan darl halaman 1 E;]
L

14|Menyelie laporan final LK BRPPD _ Finglisasl 1 hari |Finellsasi
den bz heloin g kap emitia ! filak kongep LKPJS tf(r;s:p
Kasubag Frogram uriuk melsngkapl w,

,;-.,/_ _ jpm?ﬁl'dca

15 |Meryelia laporan fnal LERJ BREPD Finallsas 1 hag’ | Lapgran
dewt Blla Bolum kengkap meminla rﬁﬂit}'(\ konsep LKPJY LKRJ
Sokertans unluk mekogkap. Blla tarvarfikam ditzgndata
telat ke-gkap dan diset)jul ngam
ditandatangsen /

16 [WMemarmiatkall JFU unbuk Laporan LKPJ [ aporen
mangagendakan. menggendakan, i ditendalapganl menlt JLXPJ
rnengaplet dan menglrim ke Admn : ﬁ;i:fm
Bangda

17 [Mengagend s dan mengiren laperan Lapogan LKPS |60 Agatda,
LKP.J K admin bangda dan dilartataranl . tar'!da
rmangaplot dalzm websiie BEPPLD t:::l‘;a.

Uplead dl
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NOMOR SOF BKPPD 22/SERSSEGE PRA1.09
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN TGL PEUEUATAN |3 FHUARI 2017
P A TGL REYISI
DAN PELATIHAN D ERAH TaL, EFEKTIF 3 JARUARI 3017
SE KRET A RIAT DIEAHKAN QLEH [KEFALA EXPPD
Rapat Koordinasl dan Konsultasi Loar Daerah
HANS Rakorlu (Rakeria)
j ' = DRSAR AORUNT T, - e s o v e |L S sy e HLARIF AR FECAKEANAY
1 Fenmnl-:au Mn. -1-5.|'PM|{.1:|5:'2|]0? I=rtang Perjafanan Dinas Jahatnn Latern Nopgar Bagl 1 Kepalz SKPD
Pajabat Hegara, Pegawai Mager] Sipl dan Pegews Tidak Tetap, dar panrbahanyd bl Sakralarls BRPPD
. 3 ¥apals Bidang
2 Pemiuran Mamer Nalsm Neger Mames 21 Tabun 201 1 lenteng Perubahan Kedua Atas 4 _ Megale Sub BagianfSub Eldang.
Parztean Menterl Dalam Megan Maores 13 Tahun 2008 lentang Pedernan Pangeiolaan Pargadmimairas Program
Keyaryas Nasrah. 5
KETERKAITAN ¥ PERALATAHN/FPERTENGKAPAN
1 BDF Pengetaladh Sufal Masuk i 1 Kardarean
2 S0P Pengelolaan Sural Kelvar 2 SPFD
3 Daakumen pandukueg
FERINGATAN - " PEMSATATAMN; Dﬁ.NEEy DATRAN -
1 Bukll per;manan Wik, mala BEM, kuilans| pereginzpeant 1 Golaryyas Fuang pelakaena parjalanan
2 SPPO sudah ditanda 136saR Seh paahat yang tenwanang soboluis burargkat z Wakaud, lekas lshuan, kendsrsan, lama parislenan
3 Kososuglan dengen Standar ndaks Pegalanan
FPelaksans Muto Baku
Mo Hogletan Kasubbiclt Sub Bag | Sedeatara | Kepala | Halarangan
PR Kasubbag Kabit Program BKPPD | BRFED walenakapan | Wakla Cput
] ] 4 | [ & . B I AN R P
1 [KaturagKesubid mambual usulan : Unedargans (23 Dllspoaisl
permbieyien Rakody drn digjukan ke . =PT menit
Sekreaints BYPRPD lewat Kasubbag :
Prerar —
2 |Menett usulan peribizvaan Rakodu dan | \f_| stban a0 Usulan Blava
membsckan calatan pasksl kauangat ]:A—‘ Rakark renll |Rakariy
3 [Menganafals dan mamber kas Usilen an Ueulen blayn
pesalujuar! menak usulan pormblayaan Rakoru mant | Rakerly disatmtl
Favordy, Jke st o, menyampslcan ke efitmlak.
2FL lewval Kesubbag Progian untuk, s X
Jiteruskan ka kasubagikesuble perigusal >
ke tide's s3tuju dkombaliken s Blderg N
‘evval Kasubbag Jeogram
2 |Kazubbeg Pregrann menenaken Xe . Lsulan 4q Konsep SRF0 LoF
subegeukyd peeninsul uruk mangetik, \ : 'rf Rakordu manit Pengaleiaan
mangajuknn, metgegends dar Surat Foluar
mgleksEnaken sarls malapaikan hasil
ZFPD
5 |Katubagisubld pengusul mengelk, :
rangajukan, mangagenda dan ! le
melaksenakan serta matagorkan el [
SPPD dilempet EAya »ano Gmbul
mearahkan kepada JFU Program uctuk
glhimpun sebaga bakuly &g
& |PEL morlity. merekap dan membuat
da'er penermaen takor anbagat bahan o
gp| dimintakan korcksl ke Subbap [
Frograen. .
. A
T |Kesubga. Frogrerm rmaneldi dan mermyelie Laparar 45 SPJRakealu & |S0OF
daftar penerimaan rakou besarta Rakein. meml fkeswengkapannys  |Fenartiien
ke'angkapannya. ko sudeh leogkep Loiek SPP-EFM
skambalikan ke PFU Program untuk :<>—
merwaneskan ke bendehara pangaluaran,
g msih ads kelurangan dikarmballken #
ey krmpimapfkasubild pargusul unik
dilarggkeni.
B [Menggandakan, rmeryampalkan mkors ] Leporan &P Rakery &
E41sUHl PErErIaaEn dan (:,,_ Kty nil | kafenokapannya
rgngokumentaskan f mrakumanlzsl
KERPALABAD. M, PEMNDIDH LA™Y DAM PELATIHAN DAERAM [
N TEN MAEELANG
Ky c)
i)
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EWY S
% tarmz Muirda
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BADAMN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

Memor S0P EZKPPD Z22SERTIZE KELM2 01
E:Tanggal Pembusetan |3 JANLIARI 2017

DAERAH Tanpgal Revisl
SEKRETARIAT Tangaal Elekil 3 JANUARI 20°7
! KERA
SUB BAGIAN KEUANGAN Do o e A
Hama S0 FEMYUSUNAN EFA DAH OFA
DASAR HUKUM _ KUJALIFIKASI PELAKSANA
1 PP Momor £8 Tahn 2005 tentang Pengefolaan Keuangaa Dagrah 1 mampu nemahami fknls peusaran REA
2 Pemnendagn No 12 Tahun 20048 lentang Medomen Fongeletaan Keoangan Cagrah eahagaimang 2 mampu melahuan penghitungan sesual ASE
i s g7 Pemercagt No S5 nun 20 i e unahe Ay ermandog 0 2 |5 mampu mengogemanin ke
’ 4 mempunyot semampuan mangandliss oala
3 PeElaran pasrah Kabupates Mage ng Slomer 7 Tahun 2003 lzntang Pokok pokok Pangefelaan [ momaham atandzr indak hanga keglalan
KETERKAITAN PBRALATANIFERLENGHAFAN
1 SCP Pengelolaan Surat Masuk, 1 KLUAdan PPAS
2 £GP Pengelslapn Surat Keluar 1 Pembup lentang Siandar indoks. 5 Kpmpuer
4  Peiup Sidur Pangekilzan Kauda £ AR
PERMNGATAN FENCATATAN AN FENDATAAN

1 Kesesualan RKA dengan KUA dan FRAS
2 Kepesuatan Rexening Program Jan Kegalan dan Betan[a dengan S.aour
A Kesnsuatan aaluen ke dangan starder mdakd yaong bedake
4 whrakt |at b tempa penyampalaon

1 Mama program, narnd Reqatan
2 Lumigh &nggaran.

3 Indkale Kiena

4 Targel kinerje

eIl unbuk Segere ditavs Lk
gudah Udak ada nguls dentny ke
SIMOA dan dizampaikan ke
Sekoolarls

1

—

f Pelaksans Mutn Baku
Ma Koglatan Kepala | Sesretars | SubBag Kagubd? | mspakt _ kel
BKPAN| BKPPO  |Keuangan Watid Kas.baan JFL {Pornenti arat Keleng<gzan |viakiu Codput
1 A ) 4 5 [} B 9 17 11 12 LE] T4 15
1| Mermetitiahkar Sakoelariz untuk Disposisi 1C Crspaglsl
memyusun konsep RKA masing- [ H—— e
g sing Brdizng! Sekelanat.

Z|Memarinizhkan KasJbag g Dk poeisi 10 Disprsist
KoLangsn unuk mengkooedins C 11— eraarit
pEMySUNAN kKAnsan REA

3| Mengkopordinlr Jenyusunan B Rerla, KA |1 Jan |Surat Edarsn
konsep REA masing-rraalng R e FPAS SC
FPTK FrEd

4 |Mermerintahian JFU untk Ir Dizposis] 10 Cicposiel
mreyiaokan pahan'dala unik i e
pEmy s JHEn RIS

A|menyiaskan bahanidats uniuk \ Hempa, KUA |1 haan |Bahan
pertyusunan REA FPAS 3E Konsepr REA

| Hka,

B|Meyusun kansap RKA dan tidak u Tempa KUA  [3han (Konsep REA | Subind ke
menyam paikan ke ' "-U! I— JRAS, BE Syubbilds Habid,
Sakretararamd ) PR, Suvhbag Subnag ke

Sekrelane
Mtk | &

TItenelil dan memwenitikas) ! Kangep RKA 12han [Monsep A
konsep RER. Jka seluju, ¥a . tertalll &
ranyampaikan ke Kasubbag ) terveifikam
Keuangan Jka Hilak zeluu
mangenbalkan ke |
Kasubbagkasubbid

&[mennbhmpun, menahtl P 'Kl:ll'lsr;![.'l REA |8 han [Konsep R
memvarlflkasi dan marehap eicker
kanzer REA _

g|btanyolenggarakean Repet | \ Konsep REA [1had [Konsep REA
Koontinasi dan Sakronigae f—l JLI Ll Jc | Largwis!
knnsep REA [ l I_., _

10 Mengembaliken kenscp R L Womsep REA  [3har [Fonsep RKA,
paca SutibaySubled blia ada taak | | terevis| fine
g
¥a

heenglin dap mamvenikas
konacp RKA Final, Hka setapu.
MEryampaikas ke Kepe'a
BePPD Jika tdak seleu
menyuibatkan ke Kasubbac
KBUNZAN |

L&k,

Konsep RKA [1har [Konsep REA
firal fingl
tervedfikasl

Lanjl ka h.Flaman 2




Larjutan dani halznan 1

penefia ke insaekicra: untuk
CIréill

2|rtenety memuerificas: dan jike Kengen BeaA |1 had [Konsep RKA
=algju manandalargar konsap fArmal firnal
Ria Final serta menyam pakan tertandalanga
ke Sekretalls Jika tidak setuu, n
menrgembalikan ke Jukiclans
wrikek girevlsr
Monyampaikan REA [2d ke RE& 25 RHA
Sekrelars unik dizampakan ko rmenil
Kayubibuyg Kegangan
Menggandakan, menyampeikan jREA kil FMA
RHA k2 Penglit menit

& [Maneliti R dan RHA tetelid 1 harl [REA tertelif
mengembaiikan ke Kasubag
euangan
temyarahkan REA hasll RrAteteltl (60 REA lereviu

mrani

Mamgu RKA hagl pandliian

:j RKA teraviy

1 higA | REA 1aneviu

ey USUN AN0J2raN Ras

Mengpandakan enenyampakan REA 30 REM S0P sural
FA hasil reviu ke REFHAD marit jlerdokumenta Jueluar

L
Bardasarkan REA fingl kasubag REA fnal 10 LAl aran kag
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FIMDA apabla belum easoal
dieedakan Rakor untuk
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pernglilan ke Sekretaris men |
7[RAemyampaitan DA heail 024 tertelln |1 araf
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BADAN KEPEGAWAIAN, FENDIDIKAN
DAN PELATIHAN DAERAR

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN KEUANGAN

NOMOR S0P BKPFD 2/SERT/SE KEUNZ.02

Tisl PEMEBUATAM {3 JAKLIAR| 2017

TGL REVIGI
TGL EFEKTIF 1 ARUARI 2017

CISAHKAN OLEW  JKEPALA BEPPD

MARA S0F FEMEREITAN SPP-5FM QU

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS]I PELAKSANA

PP Momcr 58 Tahun 2005 lentang Fengslolaan Keuangan Dagesh

Kzrmpu rmoman armd parbuk S sdur Bewanpan Doarak o

2 Permmendagr Mo 13 Tzhun 2006 entang Pedanian Pengelslsan Keuvangan > Mempy nvas ingkal keteltien yang tinggl
Daarah,zebagainana telah ciubah dengan PFernandagrl Mo 68 Tahun 2007 . .
teniang Parubahan Atas Permendagd Moo 13 Tehun 2005 lendang Pedoman u Mampy menguperasikan kampute:
Fongolalaan Keaangan Deerah
4 Feraturan Uaerah Kahopatan Magalang Namer 7 Tehan 2008 tertang Fokok-
pohch Pangelulaan Xeuangan Dseran Kabupaten Magolang
4 Peraturen Busali Mo 449 Tehun 2014 ientang Sisiem dan Frozedur Pangelataan
Kauangan Dasrah
KETERKAITAN FERALATAN/FERLENGEAFAN
1 S0H BHPKAD : =] 4 Anggasan Kas
2 6P SUWEK‘HUW a Perbup Sxfur Pengelciaan Keuda € Hompuisr
3 Halz Dinas Temainiaan Pembayaran 3 Alal Tulls Kantor
PERINGATAN PENCATATAN DAN FEHDATAAN
1 Kasgsuaian SPP-SPM dengan DFA, 1 Hama kegiaten f
2 Kesesuaton EPP-SPM dengon Rexening Bolanfz 2 Kadde rekenang beianja
3 kesesuaran jum ah pencalran dengan anggaran kas dan S0 3 Jumlah belana
4 Katesuslan SRP-SPM dengan Perminiaan Pemtayaran
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{ . 2 3 4 i 1 o 10 11 12 13
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3 JANUARI 2017

TEL REWIS -
SEXRETARIAT T&L EFERTIF 3 JANUAR 2047
DEArKAN CLEA KEFALA BRPPD
SUB BAGIAN KEUANGAN MAMS, Z02 FENERBITAN SPR-SPM LS
DASAR HUKLUM KLUALIFIKASI PELAKSANA
1 PP Namw 55 Tahun 2005 lentang Pangalolzan Reuengen Dasrah 1 Marpy memakz=m parbuk Sidar Kevanga Dasrah
2 Pemmendagn Mo 12 Tahun 2006 tentang Pedoman Fendakilaon Kewangan Casrah 2 Kempynwa ingzsl keleien yang
salesramans lelay diwkef dangan Fermendagn kig. 58 Tehun 2037 l=ntang 3 Marpu rrengoperasiken Kompuaber
Porabahan Max Parmaidage Me 12 Tasun 2208 tanlang Pedomen Pengelolean 4 MESZham| pepnss peangadaan 1aeang dan [asa

3 Pemicran Deerph Kabupaen Magelang Mormor 7 Tahwon 2007 ensang Pakok-poknk
L Paratyran Bupadl Na 4% Tahun 3014 [ontang Sistarn dan Prosadw Pengeflasn

* KETSRKAITAN PERA| ATANFERLENGHKAPAN
1 S0P EFPAD 1 [l 1.8 4 Anpgaran Kaoe
¢ BOF SURAT KELUAR P Farbup Sidut Pesgsmoan Kecda 8 Kompuar
3 Wols Dings Pamniniaan Pembayaran Kanicr
PERINGATAN PENGATATAM DAN PEHDATAAN

1 Hezes elan STF-3PM dergan DPA 1 Hama Kegintan 3 rakaman
2 Keeasaan SPP-3Ph dergan Rekering Delanys = Kade rekemning balane 8 Alama! mkanar
3 Kesesusalan Jumlah pencairan dengan anggarsn ked den SP0D 2 Jumiah belana
&5 keseasmian SFRP-SPM dergan Parmintaan Pambeyargn 4 HNamz rekenan [LES pongadasn)
Felakgana Wty Bahu
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1 Z 3 4 [] ] ] 11 11 12 13
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yang fasuk
I | Manylapkan BENLUGALE WUk DFA  Mulz M Eahan Konsop
rengentry SPH-SPM Y DR s Arxpgaran Jmenlt  (SFP
' Kag, Dok SPU
L3
3| vanfikasi kesasucan parminiaan OFA. Mala 30
praribayaran denaan arygoaran kag o Cimas_ Anogasan [menll
dan SPD T Kas
4| Ent~y EPP-SFM melahul SIMDA, BPA Mata S0 Beskas SPP-
Cinas Junpgaran |menid |SFM
4 Kes Dok SR
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& (Manglt stuzn horems SPP -SPMLE, — Barkas 5P v} peral
BAE bangr mengejukan & Sakrotais CPA mani
bie Bde kesalanan dkampatkan k3 | lodak : Dew 8P LS
Randahata Pongeloaran \f
L
A Menant fokuman PP - SFW yarg or Barkat 3PP - |13 paret
1eteh diparef kesubbag. Kouangan ficah" v P Pa [mend
bile benar diajukat ka ¥epola BRFPD, L
blla ada kesalahan dikembalikan ke A
Kasupeg, Keyangan
Fal
7| Menaty daa mensndatangan |, [Bersas SPP- 72 [randa tangan
Dakymon S2P-SPRE vang digstuu |i;|ah./ SEM and  [dokumen SFRP-
PRI Sekretars bile ada kasalaman SEM
dikambeslkan ks Zakears 1
1| M eriihaz) Kalanghepen Qokemen Dok EPP-5PM |1 3 [tanda tengen
SPP-27M dzn menorbdtken chook list — Dk 5P wenfikator
wanfikasl |
3 |Menold dan renzndatangam alaan ) Chakeurndr. 1 tends lengan
ahok st vetikalor bilasca iripk EPFIEFM enit  |3ekretans
kesalahan dikembaticen ke patugas calakur PRE
wanifikator
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TGL. PEMBLUATAN 13 JANUPARI 2017

TEL REVISI

TEL. EFERTIF 2 JANUARIZM T

DISAHKAW DLEH  [KEPALA BKPPL

NaMA SOP |PERMORONAN TU

DASAR HUKLIM

WUALIFIKAS] PELAKSANA,

1. AF Noemar 58 Tabun 2005 tenlang Pergoleiaan Keuzngan Caerah

2 Permendagn ke 13 Taber 2006 fenteng Pedornan Fengelolaan Keuangan Daerah
sobagarnana lelah divbah dengan Femendagn Mo 59 Tahun 2007 tentang
Ferutahan Alas Pemandagn Mo 13 Tabur 2008 tertang Pedaman Fengelo'zan
Kavangan Daerah

& Peraluran Deerah Kabupaten Magslang Mormor 7 Tahun 2005 tprtang Pokek-pokok
Pengelolzan Kguangan Dasrah Kabupaten Magelang

4 Peraiuran Bupab Mo. 49 Tahun 2014 tentang Sistam dan Prosadur Pengelalaan
Kenranpan Draecah

1 Mampu eemanans Pertob Sisdur Kevangan Dgaizh
2 Mempunyal ingket ketelitan yang hngg
3 Mampy mangaperasikan kampular

KETERKAITAN FERALATAN/PERLENGKAFPAN
1 SCF BFFRAD 1 NFA 4 grppsran Kas
2. BCP Sprat Keluar 2 Parbup Sidur Pengalolzan Keuda, 5 Kormpule
2 Nota Dinas Permintaan Pembayatan 6 ATK
FPERINGATAMN FENCATATAN DAN FPENDATA AN

1 Kezesusian SPP-SPM dengan DPA

2 Kesesuglan SPP-SPM dengan Resaning Balanja

¥ Kasasualan Jumlah paneairan dangan anggaran xes dan SPD
H Kesesunian SPP-3PM dengan Pemmuntaan Fembavaran

—

Wama kegratan

2 Kode rakering belan|a
3 Jumlah balan)a

Polaksana MUt Baku
! Sekielars
No Heglatan Sub Bag | Bendahara i Kepala et
Keuangan | Pangeluaran Verfikator | PRTK BE;T:J:‘CDI BKPPD Welenghkapzn | Wiakty | Cutput
1 2 3 4 i) 3 g 10 11 12 13
1 |Mernenntahkan bengahara Mota Dinas (14 CHspogig!
penpslugran unluk membust surat rren
parmohanan pencgiran TU D
berdasarkan Mote Pinas
Fermintaan Pembayaran dan
PPTE yang masuk
2|rtemerikea Mota Dinas dan masing Meta Dinas 20 Neta
masing PPTK apakah talah biga ¥ Anggaran Kag|ment (Qinag
digairkan agaug arggaran kas dan SPD
SPO, plla tidak aesuar <
dikambalkan ke PPTH, BNa sesual
membiuat sural ke BKFFPL
3 Meminual sUial permohgnan TU ke Nota Dings 30 Sural
BFFEAD clzmplr noda dings. menlt |parmoho
nain
4|Memerksa Sural permeronan TU Sura k] paraf
bila disetuu hapkan ka PPK bila pammokanhn  menr
tdzk <emkali ke berdahara
pengealuaran
§[Momaniksa Sural parmohoran TLY WJr gﬁmsn 5 paraf
bila o setujui digjukan ke Pengguna AN ginphgnan  (memnt
Angoaran bila bdak kembali ke Ed
subag kauangan Lhdek
& [Mamarikez sural permashanan T, — Sural 5 tzrda
bila diestujui difadangzm il fidak parmphonan  (mentt |Langan
kembali ke 2ek-elarls [Tl
7 [MEagitim: Surat parmohonan yang Suzfl 10 Surat S0P
Ielah ditandstangani Fengguna C) “ pefmphonan  |mend |permiohoe [surat
Anggaran ke BRPKAD nen Waluar
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tantang Pedaman Pengalelaan Keuangan Dasrah

Fengelolaan Keuangan Deerah

Tahun 2007 lentang Perubahan Atse Permandagn Mo 13 Tahan 2006

3 Peraturan Drzerah Kabupaten Magelang Momor 7 Tahun 2008 tentang
Pgkok-pokak Pengetalser Keuangan Daerah Kabupaten Magetang

4 Petaturzn Bupatl Ne 49 Tahun 2044 lenlang Sistem dan Prossdur

BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN | NONMOR SOP DRPPD 228K /56 KEU102 05
TGL PEMBLUATAMN 3 JANUAR| 2017
PELATIHAN DAERAH TGL REVIS!
SEKRETARIAT TEL EFEKTIF 3 JANUARI 2017
DISAHKARN OLEH KEFALA SKFFD
SUB BAGIAN KEUANGAN NANA SOP PENEREITAN SPP-EPI TU
: . DASAR HUKUM ) KUALIFIKASI FELAKSANA
1 PP Nomor 5& Tahun 2005 lenisng Pengatolaan Keuangan Daerah 1 htampy memaham Pertub Sisdus Keuangan Daersh
Parmendagr Mo 13 Tahun 2008 tentang Padoman Peagelolasan 2 Mempurnyal tingket kateltian yang
Kevangan Daerah sebagaimana telah diubah dengan Pemandapri Ne 553 K Mamp, mengoperasiian kamputar

KETERFAITAN FERALATAN/PERLENGKAPAN
1 S0P BPPEKAD 1 DR 4 Anggaran Kas
2 S0P Burat Kaluar 2 Perbup Skur Pengetolaen Keuda, 5 Homputar
a Hodin Permintaan Pembayaran B ATK
PERINGATAN PEHCATATAN CAN PENDATAAN
1 Kazezualan SPP-EPM dengan GPA 1 H2ma kagatar
2 kesesuzian SFPP-SPM dengan Rekening Bajzn)a 2 Kade rekering helanja
¥ Keceyuidn jumiah pencaren dengan anggaran kas dan $PD 3 Juian Galana
#r Kesazydian SEP-SPM dangan Perminlaan Pembayaran -
B Pelakaana Mutu Baku
Mo Keglatan Sub Bag | Bendahars S Snkr:mrls Kepala K Iw " Autout Kel
Keuangan | Pengsluaran | YeTiator| PPTK E"’;Fim prppp| Helengkapan Vaki ulpu
1 2 3 4 g £ ] <0 1% 12 13
1 |Berdasarkan sersetuiuizh Disposlsl Telaah 16 Jiposgisl
kepala BFFEAD atas surat (‘-—) Staf Kabid Par  menit
pesmohonsn TU Kasuban bendaharsan :
Kauangan manugasksan
Eendehars Fengeluaran
unluk mengantry SFP SPM
TU dan kenIHapannya
2 IMenviepkan bahanfdata iR Disposist Telaah |30 Dz podis
unluk mengantry SPE-SPM [‘_':I Stef Kabid, manil | Telagh Stal
, Perbhandaharaan Kebd
Parbendahara
A
3 |Eniry dan cotak SPF-3FM ¢ [i=posist &1 BerkaszSPP-
TU dan kartu kendall - T e Tataan Staf manit |S2W  Kartu
kagratan melalul S MDA —_ Kabid kendall
Parbandaharazn kegialan
4 fhlenent ajuan berkas SFP - { o1 Borkass SPP 45 parzf
SPM dan karlu kendal SPM Kartw manit
keglatan, bila 1=lah benar _)<\{ Handadl Keqiatan
SPP-SPM den kartu kendali] ~ N DPA
kegiatan diparaf Ella salah ya Mala Dhnas
kamban lagl ke bandahara
Pengeluaran untuk dinsyisl
5 |Memenkss Resesualan kan litak Kariu kanda 24 paraf
kendali cergan nota dinas 1 A kegigtan mant
#[wan permohonan E A a)uen ncta dinas
pencairan, bila berar PRTH
ditandatanganl, 1ila £3alah
|ugFa dikembaligm ke
enaahara pengeluaran
untuk ouraysl
B |Menell Kzrn kendal yang Kartu kendal 16 paraf
bzt diparal Kasubbag Beras SPP- By
keurngan dan Qilanda SR Teazh
fangan FPTH dan Dokuman Staf
SPF - SPM dan yang telah dak ¥
diparaf kasubbag \3
Kauangait, bila drzelujul \/.-
diparaf dan digjukan ks i
PEAgIUNA Aggaran 50
bl direyizi kembel ka
kesubbag keuangan
Lanjut ke palaman 2
@ &
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Polaksapa Mlurtu Baku
No Keglatan Sub Bag | Bandshara |,, Sekmtans | kepala Ket
Kewangan| Pengeluaran Werifikator | PETH Bﬂ;ii‘:ﬂ 3KPPD Halemgkapan  (Wekiu Latput
L
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1
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SPM dan Kartu kendall, biia lidak Berkas SPP- Jmenit
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ditanfa tanganl dan
diserahlkan ks petugas
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a Mem'l.reriﬁiqam Felzngkapan Cok SPP-SEM [1pam |tehda targan
Dokumen SPP-SPM dan dak ¥ Rekering Karan vanfikalor pada
meterbitkan check list i '\{ Talaah Staf cek list
vanfikas: bitz telah lengkzp N
dzn mengajukan ke / @
Behratarla, bla bulum
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bandanara uniuk diangkag
g |Me ergkap Dokumen yang 1l Dok SFP-SPW (1 jam (Dok SPP-SPM
pefumr lenckap dan hila talzh b
cllengkap! dikirim kemball ke
serfikatot I:‘:I
] ¥4 .-'/
10 |Maneitl dan Y Cokumen 15 tanda lEngan
menaﬂdathnganl ajuen chek (4 3FPISFM ment lsekretans
list vertflkgtar < ! sslakuPPK
. I
11 [Mengarsipan dok Dok SPF-AFM, ﬂ-ﬂ Arsip SCF Suiat
SPPSPM brke 2 dan e Rekening Koran |mend Kelirar
ehgiclen ke Kasca (:M 3P .
BFFEAD B 1 anerhiten
' SF2D
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T5L PEMBLATAR 3 JARUARI 2017
PELATIHAN DAERAH TGL REYIS]
SEKRETARIAT TGL EFEKTIF 5 JANUARI 2047
DISAHKAN CLEH KEFALA BRFPD
SLB BAGIAN KEUANGAN MNAYA S0P Partanggunglawebzn Belzrja
_ Keamgalan {SP.)
' DASAR HLIKLM KLALIFIKAE| PELAKSANA
1 PP Nomor 53 Tehur 2008 lentang Penpalolaan Keuaigan ascah 1 FMarpy memeham perbul Sisdur Kavengan Deaab,
¢ Pernendagr No 13 Tanun 2006 lentang Fedoman Pangeialaan Keuangan 2 Mempumyan Inghal katelitan yang Qragi
Daerah sgbagalmann tziabh dluban dangan fermendagr Mo 5% Tahun 2007 3 Mam pu mengppersskan kane pulsr
tenlang Pen:bahan Aas Permendagd Mo 43 Tabun Z0CE tentang Pedarnan 4 Memahaml peraucan perpaakan

Pangelnlaan Kepangan Daerah

Feraiuran Gaerab Kebupaten kagelang Nemdr 7 Tahun 2008 Lentang Pakak-
pekok Fengelolaan Kavangan Daereh Kabupatan Magetang

Perguran Bupatl Ma 49 Takun 2044 tentarg Sistem dan Progedur

Fennetolaan Keuargar Daesah

KETERKAITAN

FERALATANPERLENGHRAFAN

S0P BRPAD
SOP SPP GLTU

1

CRA 4 Anggarant 7 indek harga
Mechup Sidur Pengelalasn Keuda 5 Hampuler
Mola Dines Permintaan Pembeyeren € Alal Tulis Kantor

PERINGATAN

FENGATATAN DAN PEHDATAAN

L] B —

keseszuziEn 5P dengan Nola Peacalra
Kesgsupan SPJ dengan Anggaran Kae
Kes=eauaipn SR dengan Indaks
Kaessugman §PJ gengan DRA

n

b o h3

Mama kegiatan

Kade rekening belanja
Jumilah belanfa
Potongar Pefak

Mo

Pelaksans

Muty BakL

Kaglatan
PFTK
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Verlllkator

Jbh 8ag
Keyangan
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3
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[ 3L} Ti 12
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Pangel,aran y ot
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Z
N
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sendehara pengeluran
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Cokumen SPJ |10 ment [aaral
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hasga,
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umiuk dilergkapi peraaik|
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3PTK
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FPengdluaran

Veilikalor

Sub Oag
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‘(Lanjutan dad helaman 1
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Kepala
BHFFD

Kelergkapan
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Culout

Lt
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ok

MWerelill farn membenkean
perseluan atad tgak
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bila telzh benar dokumen
selanjuirya diserahikar ko
Bendarara Pengelaaran
dan PFTE bda belum
snguai dikambalkan ke
Sekratarls,

Crakuman SPF

10 menit

landa tangan
A

7 |Wembukukan bkt
pennelyaran ka datam
BEL dan Buky? Bantu
uhitu} dibey| nomor
pombukuen paga AL,
kemudiarr dakumen SPJ
fikagl dalamn 3 [tiga)
Dend getiap AZ fembar 1
LWVLIK BISIE KOoEngan,
ernbzr 2 untuk dikinm ke
BPFEAD, mbar ke 3
untek FPTEKegratan.

Crokumen SPJ

1 gt
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& lambukukan gan
mengarslip bukdi
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Dokdmen 3FJ

10 arit
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BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN L P
PELATIHAN DAERAH oL RS
SEKRETARIAT TGL, EFERTIE 3 JAMUARI 2017
DISAHKAN OLEH  |KEPALA BFPPL
MAMA S0P FENGGAJIAN
CASAR HUKUM KUALIFKAS]I FELAKSANA

T PP Normor 58 Tahun 2005 tentang Pengalolaan Kavangan Daersh 1 Mazmpu memahamt juknes pencairtn ga)l

£ Pemendagr Ma 13 Tahun 2000 tentang Pedomen Pemgetolaan Kavangan Caesat 2 Mampu mengcperasiken kompuier
sebagaimany telsh duaah dengan Permendagn Mo 58 Tahua 2007 tentang Ferubahan At K| Mempunyal tingkal keteltizn yany Ynggi
Farmendagn Na 13 Tanun 2006 tenlang Pedoman Pangelslazn Kavangan Deerah 4. Mampunysl kemampuzn matarnats yang

3 Peraturan Dzerah Kabupaten Magslang Komaor 7 Tahun 2008 tentang Pocok-poliak
Pengelataan Kewangan Daarah Kebupaten Magalang

KETERKAITAN FERALATANFERLEMNGKAPAN

1 J0F BRPFKAD i Parnty St Pongalstaan Keada

2. SOP Penanganan Surat Kaluar 2 DF#, Anggaran Kas, ATH & Homprer

3, SOF Barnk Jeteng 3 Wata Cunaa Pecmentaan Pemhayamn

4 SKpaniehang rrutzdl a9t pegani
FERINGATAN PERCATATAN DAN PENDATAAN
1 Kasesuna SPP-5PM dengar CPA 1 Kode rekening belan)a
#. HKeseguaisn SPR-GPM dengar Rekening Belenja 2 Jumiah belanja
2 Mesesusian jumiah percairan dangan anggaran kas dan SPD
4 Kesgagugian $FP-FPM dengan Permintaan Pembayaran
Falaksaa Muty Baku
M. Kegiatzn Bordaham | Bendaharg | Kosubag | Sokretaris | Kepala Kzleng- et
(a) Pangstuarsn | Keuangan | (FRFK) | BRFFD Pagawal kapan WWaitis| Quiput

1 [Mengamtl daftar gajidi Subag Data &0 Craftar
Kaszpjahtgran dan PFambartanban menlt |Gall
FPegawal, Mangacek ketenarat dattar
gajl. apatula sudah benar
ramparsiagkar, unluk pembuatan SPF
dan £PM LE Seji

Z |Membual SEF dan 5 LS Gaji, Dzfar |30 SFm ;w
membuburken tanda angan dan I Gajt meqit |dan nartitan
manyershkan ke Bendahara . IV R
Fengelraran L& Qlgji

& |Memariksa SPF dan SPM LS Gaji, jika gFP, ] Tanda
benar membrububkan tanda langan pads SPMLE |menlt |tangan
8PP LS Gaji dan menyerabikan ke gk ya Gafl
Kasubkag. Kewengan, fka salah sl /.., i
dikembalikan ke Bendahara Gaji unbuk A
dpartalki

4 |Memerikes SPP dan SPM LS Gall, jza SFP dan Faral
benar mambukuhkan paraf dan digjuken e SFM LS
k= Kepala BEadan mefaln Bekrelaria ek A ya 3z)i
{FFK). ika satah alkemozikan ke TN
Beqndahsara Pangeluaran untuk dizerbaik 4

T [Mametik=a SFF can SFM LGS &1, jika SFP dan |5 Tanda
benar membubunkan Bnda tangan dan SFMLE (menn |tzngan
diajuken ka Kepala Badan, jka salah ““3*‘//‘(.3 Geji
dlkermbaltkan ke Kasgbbagy Hauangan
unlk diperbaiki \\f{/

8 |Mamariksa SEF dan SPM LS Gaj, jika SPP dan |5 Tanda
seiu|u diardatanganl dar SPMLS [menit [tangan
mamanntahkan Sekratans unbuk '“’“A Eaji
ditinctaklanjutl, |lka lidak setuju . ‘{’
dikembaliken ka Sakretaris uniuk
ipen balkl

7 [Mamantntahkan Kasichag Kauangan I - 3PP dan (B Dizposi
untuk memndaklanuh perintah Kegala - SPM LS [menit (sl
BKFPL Gaj)

B |Memenntahkan Bendahara eniuk SPF den [0 Disposi
mendshurnentasikan dzn manglrin ke h SPMLE [mznit |=
BFFPHEAD serta membuat surat | Gl
parmndahbueluan gaf ewat tekaning
dan mengiimnya ke Bank Jateng
Lan i ke halarman 2

:-:2




Lanjutan dan halzman 1
[1] / 5
Mendokumantashan Gan mengiimean o T |SPP gan |30 i
SPP dan 5P LS Gaji ka BPPKAD, \ SPMLE |menil ';ff;ﬂl :'“&frgt“‘
rsrmbuat surat pernindahbubuan g2 Gafi pamicantusul el
leveal rekening dan mangtimemya kg an il
Bank Jatang rkim
Pipgaeai mvsnarirma gap lawat rekening / (# buku pancale
tabungan &n gajl
KEPALA BAL M, FEMDIDfRAN DAN PELATIHAN DAERAH
Y Qg& A TEN MAGELANG
[
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3 g A
gl BKpp
0, 5H.
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NUMOR S0P |BKFPD 22/SEKSBE VO3 M
BADAN KEPEGAWAIANPERDIDIKAN DAN TGL. PEMEUATAN B JANUARI 2017
PELATIHAN DAFRAH TGL REVIS!
SEKRETARIAT TGL EFERTIE |3 JANUARI 2017
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN DISAHKAN OLEH |KEPALA BKPPD
MakA SOR PEMANGANAM BURAT MASUK
PASAR HUKUM KLALIFIKAS! PELAKSANA

1 Keputusan Bupati Momor 76 Tahun 2008 Targgal 51 Desember 2003 1 Mampl bafomunikasi dengan baik
tentang Pedoman Tara Maskah Cinas df Ling<ungan Pemerntah Kapepatan Z Memahar pecgiuran kentang ta3ta naskah anas

2 Peraturan Bupab Noror 34 Tahun 2014 Tangoal 15 Seplember 2014 3 Merniliki ketelitian
tantang Padoman Klasifikasi Arsip Di Lingkungan Pemerintah Kabupaten 4 Mernahaml peraturan teniang kearsipan Jagar
gl gy

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAFAN
1 Semus SOF BKPPD 1 Pergturan perundzng-undangan
2 Alal Tulis Karto-
3 Kamputer
4 Euk Agenda Surat
g o o8 RPERINGATAN, . PENGATATANDANPENDATAAN 0, o0

1 Kompleksites sura. 1. Yenfikae barkas

2. Sifat Surat. 2 Cieposisi

& Konatatens| Momar dan tanggal
i Polaksana Mutu Baki

No. Kegiatan JFU Kesubbid!| Kasubbag Sakrataris| Kepala kslangha ran Wakiu Cutput tj;@"
R T . ‘Hasubbag [ Umumn .
S P - et N = e V=4 B L T L - o

T |Menerima Surat Masuk ) Surat Maslk 5 Idsnuttas

menit | pengirim

2. |Mengagerda, membed lembar Surat Maetk, Buke |10 Reglatar
disposis), manyerahkan ke Sekertarls ¥ Aganda, Lemiyar menit (gurat
BYPPD. — ] dispo=misl

2. |Membaca, mempelalar], Surat Masuk 10 Disposisl
mendisposisl, dan diserahkan ke Lembar digpoelsi gl
kazitkbag umum, untuk surat vang |
memerulkan kebekan keputusan |‘__5
menyarahian ke Kapala untuk
didisposisi

4. lKepala membaca, dan mempelajari Surat Mzasuk g Disposisi
untuk diberl disposiel, bila telah \b Lembar dispaslal et
didisposisi serazhian kembal ke —

Sekertaris

5. |Sekertaris menyerahkan sural yang Surat Masuk g DHsposis:
tetah didisposist ke kasubbag umpeq - Lembar dispesisi  imenit

g |Kasubbag umpeg memeriniahkan Surat Masuk g Diapoaisi
pengadministrasi untuk mencatat — Lembar disposisi ment
disposisl ke daiam buku agenda o
menyerahkan surat yang telah
didisposisi ke kasubbah umpeg

7. |Mencatat disposisi dalam buku agenda L Surat Masuk g Dizpoals!,
{surat-surat acministrasi rutin), - Lembar dispogis| menit | Sural Masuk

tercatat

& [Pengadministras) mermfotokapi surat Surat Masuk 10 Cisposisi |
yang telah didisposisi dan | L 4 [ Lembar disposls }'nnnit FC surad
mandistribusikan ke Sekettariat! Ridzng
sasyg) disposisi dan menerima tands
bkt penerimaan surat /

9. [SeketariatBidang menerima surat Surat Mas I.' 10 tanda tefma
yang telah didisposizi dan \ Lambar dEpostsl manit |delam buku
membubuhkan tanda terima di buku Crtl ekazedisi
gkgpedisi

10. [Menyimpan buku ekspedis| dan Tand 1enima dalam (5 Arsip
mengarzipkan FC surat masck B p :{ekspad:‘:l fc menit

Lol masik
ALard FEMDICEKAN CAN PELATIHAN DAERAH




DAERAH

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAM KEFEGAWAIAN

BADAN KEPEGAWAIAN,PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

NOMOR S0P

BKPFPI} 22/SEK/SBG UAC3 U2

TGL PEMBUATAN

2 JANUARI 217

TGL REVISI

TGL EFEXTIF

3 JAHUARI 217

CHSAHKAN QLEH

EERALA BKFPD

MAMA S0F PENANGANAN SURAT KELUAR
. DASAR HUKHM KUALIFIKAS! PELAKSANA
Kegutuaen Bupstl Momer T8 Tahwn 2008 Tanggal 31 Desseber 2000 tentang Pedoman 1. Wampu berkomunikasl dengsn baik
Tala Naskah Dinas of Bingkung an Pameaniniah Kabupaten Magalany. 2. Memahaml pataturan tentang tata naskah dinas
Peraturan Bupah Momar 43 Tabwn 2015 Tanggal 3 November 2015 tertang Jadwal 2 Memiliki katelitian
Peraterzn Bupati Momar 34 Takun 2014 Tanggal 15 Septembar 2014 fentang Padarman 4. Memaham paraturan jentang kearsipsn dasar

Klasifikes) Arsp D Lingkurgan Pemerntah Kabupatzn Mapelang

HETERKAITAN

PERALATANPERLENGKAPAN

Semua SUF BRPPD

B =

Alat Tulis Kantor
Homputer
Buku Agenda

v T .,  PARINGATAN

FENCATATAN DAN RENEATAAN

* Kejelasan nomor, tanggal, sifat, hal, alamal s Jrat,
2 Daota dukung surat

i Momor, tanggal, hal, alamat surat

3 Kansistensi Nemor dan tanggat

i SJ.-E_._" :-._*_ I..:E- PE-I_Hﬂlﬁahﬁ - Muty EE_"II-I . ;..... - ﬂ?ﬂ%l
Keiflatsdin Kasubbag . . ' et
Umaen Kepela| Keenghapen |[Viakiu Cullpul
SekedanalBiciang maenyarmpaikan konsep Surat Woneep Sural, 5
kKelar ke JFU Subbag Umpeg dala dukung menit Tanda dienma
Pengadminizgiras umum menerima dan —
menyerahkan ka Kasuhbag Limpeg :J

. |enenma,menalin substanst mater
kelongkapan dan kebenaran lata naskah
kormen surat kelear Menyerahkan ke
Sehretans jka lengkan dan benar.
mengernbalhan ke pengadrinistras urrum
unluk dikemibalifan ke pengus Jisa kelum
lengkap danfalzd belum bangr

m:lai/Y\ﬁ

Fonsap Surat |10 Fuonser Surat
Keldar, dada  |menit |Kaluar terkanekst
durkung suratl
Parhup Tala
Maskzh Dinas

. Meneltt, mempelajar! subasanal maten,
kalenghepan data dukung dan kebenaran 1ata
naskah konsep Burst keluar,

J ka konsep surat lengkep den benar memarsf
[untuk sural yang dianda tangam Kepala) atzu
menandatangani (unduk soral yang ditanda
tangani oleh Sakretars).

Jikka kensap susat belurn lengkap danfateu
belum benar, mengembalikan ke Kesubag
LUmpég untuk dlengikapl densata diavist, M2
tetah henar diajukan ke Kepata untuk ditanda
tangant

o
-

~

N
\

Konsep Scrat (10 Konsep Sural
Kaiuar, data |maenit Keluar terparaff
dukung surat terlanda langand.
Pertup Tata
Magzkah Dinag ‘

. |Menelt kelengkapan data fukung, 1eta naskah
dan substansi mater,

Menzandatangani jika sudah lengkap dan benar
atay minta dilenghapi danfatau dirsvisl jilka hdak
lengkap danfatau tidak benar menyarabkan ke
Sehrelans

¥a

AN

Konsep Surat [10 | Haonsep Surat

keduar renit |keluar terangda
terparaf, data “tangar.i
dikurg sural

. | Sekenans manyarahkan ke kasukbag umpeg

Eurat Kelusr (5

rmengembalikan ke penyusun

urhuk dizgenda dan dikiimkan jrrerit
. |Eesutbag umpah memerintalkan Surat Keluzr |5
pengzdminisiast umu untus mengagends [rrenit

Pan!

Mengagenda suret yang telah ditandatang zni,
membern nomer dan tanggel aural,
menrggagendakan, dan member alamat tujuan

|

-

Supat Keluar |50 Reqsler eurat,
el |Eurat kenghap
(G, gl nearged

Mendistibusikan suret ko Sckrelanzl! Brdang
pengelglg suzal (unfolk surat-surat
teknis/rahasia’ mandgsak) atay
mendistthusikan sesuai alamat tujvan (untak
gurat-surat Umpegfadeunisiratif)

Surat Meluar, |1 han Surat Koluar

Buky {erdistribusl ssaual
Ekaparizi alamat tujuzn,
tanda (gnma

. |Bendakumantasikan sural Kefuar

Filg Box, MENIt tErdoxJmeniag!
Sfelhechler.

E?t Waluar, (15  Surat Kegar




: NOMOR S0P BKPPD.ZHSER/SEG UiD3 03
BADAN KEPEGAWAIAN FENDIDIKAN DAN e SCTTUATAN S AR 5017
PELATIHAN DAERAH L REVE
SEKRETARIAT TEL EFEKTIF 3 JANUARI 2017
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN DISAHEAN OLEH KEPAA EKPPD
NARA SOF PEMELIHARAAN
KENDARAAN DINALS

DASAR HHKLM KUALIFIKAS| PELAKSANA.

t. Peraturan Pemerintah Nomer & Tehun 2007 sebagaimana telah dubah 1. Kepala
dengan Feraturan Pametintah Nomor 27 Tahun 2004 entang 2. Sekratans BKFPD
Pengelolaan Barang Milik Negara 3 Kepala Subbag Umpag

2 Peraturan Menter Dalam Meger Nomor 21 Tahun 2011 tentang 4. Fengadministras: Peclengkapan
Perubaban Kedua Atas Persturan Mevtberi Dalam Neger Nomor 13
Tabun 2008 tentang Pedaman Pengelolzan Kesengan Dasmh

v RETERWKARANR T _ - PERMIATHWBERLENGHAPEN  -- -

1 Semua S0P EIKF’F'D 1. Alat Tuliz Kantor.

. Eomputer
3 Euku Aganda

- T cPERINGETAN, , . - PENCATATAN DAN FENBATAAN

1 I{waraSan troubelfkamsakan 1. Homor, tartggal, hal, keluban

2. Data dukung barang

| 3 Konsislensi masa servis dan jenis kerusakan
e A R AL MutBaky i
! e . ' P | " S
No. Keglatan :Eﬂgg}aﬂ; ggtizg:f; ‘jFH 4{?1?:1};:;3 Sekratarls| Kepata P;eieng:gagan.dj':f.i"‘ahtm;, wutput 4 I‘E.‘_I;;:{"%

1. Kasuhagﬂ{asubldﬂ{ahldfsek o Buku servig
retarial Kepala G 2|6 > i p) kendaragn
menyampakan konsep l TI ! ginas
agencaljadwal pemelharaan ' Tands
kendaraar dinas masing- 1 harl dﬁenma
masing selams satu tahun LE
ke Subibag Urmpeng i

k

2 [Menerimas menalti jihe Wy Buku servls 10 manit |Matnoks ServIs
kuranyg lengkap konfirmasi E} kendarzan gEIVIS rutem
ke Kasuban/Kasubidf dinas kendaraan (dan
Kakid!S akretards/ Kepala dinas pEnTga
dan jika audah lengkap [jE Entlan
dijediken dasar pamkualan sukl
matdk servls kendarsan cadang
dinas untuk diteruskan ke
FFU unluk diporses

3. |FFU Melaksanakan sarvis Buku seris |2 Mota
kendaraan dings sesugi 3 kendaraan Servise
mabks servise sebeleh l—_i[ dinas
selosar mongombalikan ko
kasubag Umpeg

]

4 |WMenehtl kelenghapan data 10 mert |tanda bukb
dukung, servis, kelenglkapan pemellhars
verviss diserahkem ke PFU ? an
untuk dlarsipkan sebagal L — kendaraan
bukti dukung &pf dinaz

a lWlama Muoda
1986021022 &




e o NOMOR SOP T |BKPPD.22/SEK/SBG L0304
BADAN KEPEGAWAIAN,FENDIDIKAN DAN TGEL. FEMBUATAN S JAMUART 2017
FPELATIHAN DAERAH TGL. REVISI
SEKRETARIAT TGL. EFERTIF JJANLAR] 2017
DISAHKAN OLEH KEFALA BEPPD
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN A TA S0P EMELIHARAAN
PERALATAN SEDUNG
KANTOR
DASAR HUKLUM KUALIFIKAS] PELAKSANA
1. Peraturan Pamenntah Nomer § Tahen 2007 sebanaimana 1e'sh divbab 1 Kepala
dengan Peraturan Pemerintah Nomer 27 Tahun 2014 tentang 2. Sekretars BKPRD.
Fengelolzan Barang Millk Negara 3, ¥apala Subbag Unpeg
2. Peraturan Merteri Dalam Megari Mormar 21 Tahun 2011 tentang 4, Pengadministrazi Perdengkapan

Perubahan Kedug Atas Peraturzn Menten Dalam Megeri Nomor 13
Tahun 2006 ntang Fedoman Fengelolaan Keuangan Daergh.
T R e BRI TR T ¥ e R | e AR RALA TANIPERLENGRARAN 7 |

1 Somua S0P BKPPD 1, Alat Tulis Kantor.

2. Kampater

3 Buku Agenda

e, . Gy BERINGATAN 4. PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Kajslazan wnubelkerusakan 1. MNomar, tanggal, hal. keluhan

2. Dala dukung barang

3 Konglslensi masa servis dan jenis kerusakan .

T TR e S e~ 7 obkeamdy - " MGtdBaku T
No. Kogiatan Eiﬂgg;d; 5:}32:2;5 JFU Kﬂi:g:;g Sekretariz | Kopala | Kelengkapan| Wakie | Outputl Kot

1. |KasubagKasubid Agenda
menyampaikan ke D-—-ﬂ - pameliharag
Kabid/Sekretaris ustlan n peratatan Tanda
pemeliharaan peralatan 1 hari |ditefima
gedung kantor yanp dikuasai
selama satu tahur ke
Subbayg Umpeg

2. |Menenma,meneliti, Tidak e OPADPRA, |2jam  |Makiks
menganatisa ketersediaan . Agenda permelihara
dana ke melebihi plafon - pameliharaa an
konfirmaz ke Kasubag! Ya n peralatan peralatan
Kasubid pengusut dan jika EIE
memenuhl plafon dijadikan
dasar pambuatan matrik
pemellharaath paralalan
gedung kamor unituk
diteruskan ke FFU untuk
diporses, -

3. |PFU Melaksanakan servis Buku gervis E/Jm Mota
peralatan sesuai matriks K paralatan Servise
sorvise setelah salesal I——il bagi yang
mengembaliken ke kasubag masth
Umpeg garansi

4. |Menelti kelengkapan data Aganda 10 mierlt [tands Bukl
cukung. 3ervig, kelengkapan {v? senvis pemabbara
servise dlserahkan ke PFLU File By, an
ualak diarsipkan sebagai (:} Snelfachter, peralatan
bukly dukung spj gedung

kantor




- NGMOR SOP BKFPD 22/SEK/SBC U3 05
BADAN KEPEGAWAIAN.PENDIDIKAN DAN L PETEUATAN 3 JANUARL 2017
PELATIHAN DAERAK TGL REVISI
SEKRETARIAT TGLEFEKTIF 3 JANJARI 2017
DISAHKEAN GLEH |KERALA BKPPD
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN MaMA SOF PENERIMAAN TAMUJKUNJUHGAH
KER.JA
R e 0 ORI, o " ROALIFIASE PELARSANA

1. F'eratursn Daemh Nomnor 19 Tahun 2016 tentang Pemberttukan dan 1 Dapat berkomunikag| dangan baik
Busunan Porangkat Oasrah Kabupaten Magelang e Mempuays semangat kera linggi, fupr dan dizipin
2 Peraturan Bupati Nomaor 63 Tahun 2016 tentsng Kedudukan, Susunan| & Berpenampilan rapi dan ramab
Organisasi, Tugas dan Fungsl, sera Tata Kena Badan
Kﬂpaqawalan Fendidikan, dan Palatihan Daergh
. . KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN .
1. Semua ECP BKPPD 1.7 SPT dar instansi ferkalt (Pengumung)
2 ATK dan Komputer.
3 Buku Agsnda
s e L T ERINGRTAN FENGATATAN DAN PENDATAAN
1 Kejelasan Tamwinstans| pengunjung 1 Surat Masuk
2 Kejetasan waktu kunjungan dan maksud tujuan kumjungan 2 Surat Keluar
3 Kclelasan jumlah pesets kunjurgan 3 Buku Tamu —
I3 S TR P Ao Pelakgana R T TR
1 “ﬁ“fa‘“" . UI::;EQ_ Képdia | Sekertars | Rabig _“ﬂ;{;ﬁﬁ‘“ Kelengkapal Wakty . oud fﬂl
1. |Rastbag Umpedg mensnma [nfp via Teleparn, 10 |[SurayBerita
telpfsurat terkait kunjungan tamuwf ) Surat menit (per kelepon
kunjungan karja
2, [Melaporkan kazads Sekrgtaris dan V_l Surat/Beritx 25  |SurarBenta
Kapala panhal parmohonan Kinjengan l_—l par telepon | menit |per telepon
kerjal 1amu tordisposisi
3. [Kepala dan Sexertaris metakukan \ W W SuratfBerita Motulen
koordinasi dengan Kabid dan Kasubag! t || 1 ] l 111 | |pertetepon 3':'.
Kasubid terkalt | tardisposis | MEM
4, |Kepala memenntahkan Kated dan Motutan 10 Rahan
Kasubid! Kasubag terkait untuk  k menit |kunjungan
memperslapkan bahan
5 |Kasubag/MKasubid terkeit menyiapkan Bahan 15 Bahan
bshan sesuai Wwpohksi dan kunungan  |menit |kunjungan
menyampaikan kepada Sekretatis uniul )
dileruskan ke Kepala :
&, | Sekertaris mancermat bahan apahbila ik Bahan 25 Eshzn
aca kereksi dikembalikan ke pengusul A\ kunjungan  |menit |kunjungan
bl sudat sesual di paraf dan digjukan >\/ﬁ< terparaf
ka Kepala seherteria
7. {Kepala mencermati bahan apakila ada dzk Bahan 25 Bahan
kareksi dikembalikan ke Sekertariz bila <>€ kunjurggan  Imenit (Kunjungan
sudah sesuai di paraf dan menjadi e terparaf terparaf
bBahan partamuan sekertaris Kepala
8 |Kepals memberikan pengenalan, Bahzan 30 Dafter hadir,
arahan dan informasl profil kepada tamu N kunjurgan  |menit |Motulen
yang berkunjung, Kemudian tamu [ | temparaf
diserabtan kepada KasuhidfKasubhang K?MF
berkcant
9 |kasubikkasubkag terkat membeankan ,Eaha 2 @am (Daftar hadir,
informasi tarkait permintaan kunjungan ¥, : kunjungan Motuen
sgaual tupoksi Ea / terparaf
| Kepdla
10| Setalah kunungan selesst Kasubids Daftar hadir, [10 Mot an
Kazubag terkait menghubungi Kepala Motelen menit [tarlaporkan
bahwa kurjungan tslah selesai ;’
11.|Kasubbeg umpeg mengantar kepergian ;ghar hadr, |10 Data termu
tarmu tulen menit [dan laporan
/ RunjugEn

FPENDICI
EN MAGELANG

EfAD O.5H
Utama Muda
BORYE1DEG021022

M Ak PELATIHAM DAZRAY



NOROR S0P BK.P~D.22fSEKSSBG. PRINS 06
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN TOL PEMBUATAN & JAHUARI 2047
PELATIHAN DAERAH Ti5L REVIS
SEKRETARIAT TGL EFEKTIF 3 JANUAR) 2047
DISAHKAN CLEH KERsLA BRPPD
SUE BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN APAT KOORDINAGI DAN
NAKA Hakoma KRONBULTASI DALAN DAERAH
(Rakordal
s CASAREHURKHR . . . . KUALIFIKSSLPELAKSANA .
1, Pemenkey Mg ASPMK, D52007 tantang Pejalanan Qinas Jabatan Calam Megan 1 Kapala SKPT
bagl Pajebat kegars, Pagawai Magad Sipil £an Pagawan Tidak Talap dan 7 Bakrelads BEN D
perubEhEnnya 3 Kapata Bidahg

2 Paraturan Menter Dalam Meger Memer 21 Tabum 2011 tentang Parbahan Kedaa 4 Kepala Sub BaglantSuh Sldang
Atak Peraturan fdantan Dalam Maged Momar 13 Tahun 2005 fenfang Fedomen £ Pengadminstras! Umim
Fengelalaan Kevangan Daerah

ey N w S REFERKATTANY L L st ) S0 el PERALATANFERLENG KAPAN

1 S0P Pengelolaan Sural Masuk 1 Kendarasn

2z S0P Pangelclaan Sural Kehar, ] SPPD.

3 Pekuemen pendukurg.
e - PERINGATAN FENCATATAN DAN FENDATAAN
1, EBuktl parzlanan inkat, nota BEM, kultansi perglhapant 1 Zotorngan Ruang pelaksana perjaianan
2 SPPD owdsh citanda tannani oleh pejabet vang berwenang sabefum berangkal 2 Makgud, lokas wjusn, kendarean. lama parjalanan
3 Kosgsaaian dangarn Slandar Indeks Perjalanan
i Yaterang
Felakeana Mutu Babos an
Mo Keglatan .
Kasubhid! Bch Bag | Sekretorts| Kepaly  |Kedsngkamp
FFY Keaubbag Kantl Umpeg | BKPRD | BEKFRD an \Waki Output

1 2 ] a 4 [ [ & ¥ 10 11 12 12

7| hembuat usulan pemilayain ? Undzngan (24 menit | C1apoglish
Hakorda dan digjukan k& Sekratans ! SFT
EKPPL} ewat Kasubbag Umpeq - ]

2(Waneit usulan pamblayesn Fakorda Y Ugudan 30 ment |(Usulan blaya
dan mambankan catalan paais ¢‘_| Rasprds Rakoida
kayangan.

I[Manganaliss, mambedkan Usdsn  [30menft |Usulan Bizya
persetajuant manotak usnlan Resoida Fakorda
pornbiaysan Rakorde. Jha ssluju, dzatujulfditokak
menyampalkan ke FFU lewat b4
Kazubhay Umasg untuk diketik >
SPPDya, Jka tidak satufu ™~
dikemballkan ke Bidang lewat
Kasubbag Limaedq

4{Mengetik SPPD dan memintakan Ugutan |30 wrenll [Korsep SFPD.
landa tangan Peyabel yang [ e | L Rakarda
bonwanang.

B (Kemaraf, manandalangant SPPO o b = 1 SPPD Ipmenil |EPPD

| |

#(Kengzgenda dan rmembed nomar N | SPPD 15 menll | EPPD reqisiy
SPRED, :"" :[‘é-:(—

T|Malzkzanohan Rakgeda Monyazun - EPPD up. Laap=tiear L agaran
Llaporan pelekannaan Rakorda dan M Fehorda Ka
menyampalkan ka pejatat pemben BKFFD
tugas, A /‘] ke Sehda

|

8 |Wendispogisi laparan pelaksEneen ¥ Lmporan |95 prenlt [JLaporan
Fakorda Manpampeikan e papebal L Jer [ T i M ] |Rakorda Fakoma
yang melakzanshar. Rakards Lordlpoalal

£ Menggardaken, menyampalksn ke Laporan {15 manlyl |Laporan
Subbag Umipey Rakorda Rakoma

! targandakon
10| klenettl, merskap dan mengajakan Lapargn |15 magll Tanda teima
prencaian dana ke Subbagian Rakofda
Kauangan
14 IMandckumentaslkas dakumen cran |20 merll |L2poran
Rakorda K Hakorda
lardakunsacilast

£




NOKMOR 508 BREPD 2Z/EEKISBE L3 07
BADAN KEFEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN TGL PEMBUATAN 3 JANUAR] 2017
PELATIHAN DAERAH TGL REVISE
SEKRETARIAT TGL. EFEKTIF 3 JANUARI 2017
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN | 2aHKAN OLEN S
NAMA SCF KEPEGAWAIAN INTERNAL
L. 3 : w2 T T KALIFIKASTPELAKSENG. T LT

1 Keputusan ELIPEtI Nﬂmﬂr 78 Tahun 2008 Tanggal 31 Desember 1 Memahami UU Kearsipan Dasar
2008 fentang Fedoman Tata Naskah Dines di Lingkungen 2. Mesrahami aluran kepsgawaran
Pemenntah Kabupaten Magelang a4, Telih dan tekuwn

2, Pearaturan Bupati Nomer 34 Tahun 2014 Tanggs! 156 September
2014 tentang Pedoman Klasifikesi Arsip O Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Magalang

L KETERKAITAN FERALATAN/? ERLENGKAFAN T

1. SOP Penataan Arsip 1 Barkaz-barkas Pegaws

2. Arsp Ferecnal File 2 Alat Tulis Kantor

3. Memfasiitasi kelengkapan administrasi PNS BKPPD 3 SrelhecterMap ganturdg

4 Filling kabinet
g | L = PERINGATAN _ PENCATATAN GAN FENDATAAN
T Administrasi Kepegawsaan Tidak Tarpenuhi 1. Kelengkapan Admiristrasi Pegawai
2, Tidak adanya data statua Kngegawatan gang ahkurat. 2 File Pegawai
S ¢ 'Palaksana "MutuiBaku )
No. ) HKeglatap . ﬁaaupbag; [Pengadminis) . A : et
Ll e e gt oW N TR i yﬁri[m i [ Rl . J_;{alﬁfrlgkapan e N

1, |Kesubeg Umpeg menerima produk Cek list parsonal |25 mentt  |Berkas
kepagavraian (5P KGB, SK KPP, 5K file Kepegawaian
Pensiun, Karis’ Kaisu, Taspen,

Satya lancara, Cut, Mutzsi dii) dari —(
Kasubbid yang terkalt.

2. |[Kasubag Umipeg menelt sesua Cek list persenal 11 jam Berkas
penjagaan, apabla kurang meminta Jr file, berkes Kepagawaian
kekurangan berkas kepada Kasubid |{dak va pagawa) tercek
tericait, Jika sudah lengkap *</
menyerahkan kepada PFLU untuk
dicop dan mengarsip sesuzl berkas
Persohal flle masing-masing PNS

3 |Petugas Pengadministras) ﬁj Berkas 30 menl* |FC berkas
Kepegawaian memioto kopi dan Kapegawaian kepagawalah
manyarahkan aslinya kepada tercek
pagawai ybs.

4. |Pagawai menerima berkas agl| dan FC berkas 20mwnit |Tanda terima
memberikan landa bukti terima yang ﬁ:‘ kepegawaiaan /Mj
dibaws pengadmin umum j buku ekspedisi

8. {Pengadmin umum mengarspkan FC berkas 1] Parzonal Fi's
dokumen FC dalzm pereonsl fife c kepegawaiagn PNS lengkep
pegawsl I buku ekspediis!

6. [kasubag umpeg menenma laopran Parsonalfile & menll  |Personal File
selazalnya penyusunan personal fits PNE langkan, 7 FMS lengkap
pegawaf vang tefah diorutkan é buky gkspedisi
berdasakan jeniang jabatan, / /







BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN :gi“;ﬁ:gﬁnm Sﬁﬁ"zﬁﬂ;;’sm'm‘ 0z
PELATIHAN DAFRAH T
BICANG (NFORMAS! DAN PENGADARAN PEGAWA] TGL. EFEKTIF T JANUDAR| 2017
SUB BIDANG INFORMAS! KEPEGAWAIAN DISAHKAN OLEW  |KBFALA BKPPO
N.ﬂMA S0P Uzul Revizl Konvers: NP

Lo R y&_memggﬁﬂuﬁuﬂfﬁgfﬁﬂ SR 5 o | e B iyt i B =_<a.,é15UALIFImEI PELAKSANA

1 Peaturan Kepata Eadan Kepegama:an Megara Womer 22 Tahun 2007 1 Mengarti tentang Kepegawsian
tentang Mamor |dentlag Pegawal Negan Sipl, 2 Dapat Mengoperasikan komputer

¢ Peraturan gapata Badan Kepegawalan Megara Nomor 43 Tahun 2007 3 Selalu henyzaha memberkan pelayanan piima
tentang Tata Cara Fermintaan, Penetapan, 423 Penggunaan Momar
|dentitas Penawai Meg_eri Sipil

G LAy KETERRATTANE ey [l B rony = v W et e PER AL AT AN/RELENGRAPAN - -

1 OPD se-Kabupaten Magelang 1 Seperangkat KamputenLapiop

2. 80P Suret Masuk 2 Jaringan nbetmet dan fmiramst

3. SOP Sural Keluar 3 ATH
4 Makrmen Tata Haskah Kepegawaian
5 Metla Komurikasl

o T T RERINGATS Sy Pt S PENCATATANDATUPEADATAAN;:

2 ""&2 ﬂ” ) =

1 lika usui Rewsn Komsersl NP tdak ddaksanakan, merpgab:d:aatkan selutyh
dokumen kepegawsaran FNS yang bersangkutan salah.

2 Memerlukan kelersediaan [aringan im'emet dan infraned untuk
pergecaken data kepagewsian PHS

& Memerlukan keBengran dan kelengkapan berkas tata negkah
kepegawaan sebagal dodumen pendukung bsulan

4, Pada kasus perbedaan data erteniu, mamardukan sidang kasus berkas
kepegawaizn pada BEN Pusat,

Pelakszna Mty Baky
No Kegstan T | sek viomaz | Ko | Ioos branata | Arsi- | Kopal Kel
U BKIBt . [perencanda | Frenala | Aesl- pald =
e N S Slg nSDM | Komp. | varis | Bippp | Eedkepan | Wkt | Qulput
F’ingapiaa Aparatur
1 |Femohon {PFengelra Kepegawalan Berkas 10 Surat aF
QFDFUNL Kerja) menyerahkan berkas persyaratan ment |gengantar |Surst
tesulan Hevisl Komwars| NIF kepada Revizl Eomnversi darl Maz ik
kepala BRPPD melalur pemarlma - HIF Instansi
Suralf agendaris. 1
T |Agendans menenima dan H Sural pengantar |10 FAgenda
mengagerdakan surst beserta F dar SEPDANIL  |manit |sieat
dokumen penduakungomya dan tl‘w Kena, mazuk
meyampaiken kepada Sekretans Berkas Revisi
BX.PFPD ! Konversl MIP
3 [Sekretans BKFPD mamerlksa sorat Surat pengantar |7 dizposig
clan rreamberican calaan diapogisi L can SXPD, e nift
kopada Kabd Informas! dan Berkas Rewst
Pengedaan Fegawei Karversi NP
4 |Kahd Informasgl den Pengadzaan H Surat penganiar |7 diapasksl
Fogawal memBbenikan perotan . . ) dan CPURIL et
kapads kasabbid Informasi E__| ; Herja,
Kepsgawaian unfuk memproses Beckas Feyigl
usLtan Revisl Konwers| MIP Kanwvarzl NP
%  |Karubhid Irka mamherikan pernlah Surat panganiar (7 deposis|
kepada Anafis Paronsanzan SODM dari QPOAJnL  |ment
Apamaur untuk berkoordinasi dengan Kerja,
Pranaty Komputer den Argipanz i Y Carkas usulan
dalam mamproses usulan Fevisi } = Resilsl Koanersi
Konversi MIP 'l MIP
G |Angis Perenganean SO Aparaiur Eerkas Lisulen |10 Ceklist
|inehakiukan shesk st kelengkepan Favisi Konvare (menit |kelengkep
berkas dan malanjutkan pada MiP an berkas
Pranala Kemputer univk 2k
databass kapodawsian
& |Pranala Rompuler melakukan Beras Usulan |10 Catalan
vernfikas berkes usulan dengan dala ¥ Fewsi Konvers) jment |venfikast
pada SiVPES dan SAPK BN, Can MNIF berkas
melanjutkan pada arsipans uniyk cok
data lata naskah kepegewaan
3 (Arsipzrs melakukan venifikes) Berkas U'sulan |10 Catatan
kelengkapan berkas tsulan dan Revkzl Korverss Jmend  |varifikas
calatan verllkasi data dangan kP herkas
dokumen tata naskah kepagawalan —ts 'i
PMS Yha dan menpembalikan berkas
usulan pede Anzla Perencanaan
S04 Aparaiur :




BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN
PELATIHAN DAERAH
BIDANG INFORMASI DAN PENGADAAN PEGAWAI

SUB BIDANG INFORMASI KEPEGAWAIAN

KOMOR S0P BXFPD 22/BID 1/SED IK/05 04
TGL. PEMBUATAN  [3 JANUARI 2017

TGL. REVISI

TGL.EFEKTIF |3 JANUARI 2017

DiaAHKAN DOLEH KEPALA BEFPFPLD

NAMA SOP FENATALN ARSIP PEGAWA]

Lo = |J'_I-:; '\-'-_'-."T.r ..5:'.-_:

TR DASARHUKUM. giths e

L TR

M R L

b

-KUAMFIKAST PELAKSANA

Kearsipan

Ng 43 tahun 2002 tantang Kearsipan

1 Undang-Undang No, 7 tahun 1987 taniang Katentuan-ketenluan Fokok

2 Undzng-Undang Ne. 42 1zhun 2009 tentany Kearsipan
3 Pergturan Pemerintah 28 Tahun 2012 lentang Pelaksanasn Undang-Undang R

4 Peraturan Bupati Magelang No 43 tahun 2015 tentang Jadwal Retensi Arsip

1 Mengerh ten‘ang Tala Maskah Dinas

2  Mepgeri tentang Keargizan

3. Dapat Mengoperasikan kgmpuker

4_ Tim Panataan Arsip lerdir dari . Kepala,
Sakratariz, Kahd Informaz & Pengadaan
Frgawai, Subld Inka, Kasubag Limpag, Pelaksana
SuUbid Inka dan Arsiparis

Fasllitalil Fungs: Kepegawatan ASN tfan Pejabat Negara Femkab. Magelang.

w okt £

. T KETERKAITAN :

v !

R

i EPERALAT ANTKEL-ENGHAFRAN

S0P sural maszuk

ATH

FNFEE gy

Seperangkal KompoalarLaptop
Jaringan Internel dan Iniranst

Dokement Tata Masikah Kepegawaian
%, Sarana dan presarana kearsipan

. PERINGATAN;

-

_* PENCATATAMNDAN FENDATAAN :

Dokumeniberkas kepegawaian sanget penting bagi PNS karena dipergunakan
selama PNS tersebut masih aktif maupun sudah pensiun.

Penataan Arsip Akhf dan naktif.

‘Il

"1,,%
w =
‘\‘:!"'..Lﬂ::_u.

Eu

GELANG

SAQREWD, B4,

1kin

tama Muda

185808061 536031022

<. DokumetvBerkas kepegawaian begi Pejabal Negara, Eselon If dan pe|abat latn
yang sgcara indwidual ditentukan cleh Instansi serta PNS yang berjasader bat
peristiwa berskala Naslonal diarsipkan ssumur hidup dan sifatnya Permanan
3 Bagl PNS yang sudah Pensiun Dokumen/Eerkas kepsgawaian arsip aktifnya
gelama 2 lahun dan Ingktifnya 2 tahun setelah kewajltian dan haknya selesai
Falaksana Mulu Baky
Tim
Mo Kegtatan Kasubag!| Penatzan |Kasubbid . Aet
Kasubid | Arsp | INka | eengkapan  fiekw|  Cutput
Arslparls

1 |Dokumen/berkas Kapagawaian dan Dokumenberkas 5 menit | Dokumenfberkas
SubagfSubid disershkan ke Subid Informasi D Kepegawaian kapagauwaizn
Hepegawal an {IMIKA) +

Z (Dokumenferkas képegawaran dikoreXsi oleh Dekumenfberkas 15 Dokumentberkas
Tim Pznataan Arsipfarsipans. apabila kepagawaan menit  [Kopogawelan
dokumeniberkas kapegawaian Udak izngkap W
fperfu di revisl maka, Subag/Subid ayar Hdak
mielergkapiimeravis, domuken/berkas ~
kepedawaian yang sudseh lengkap M
diserahkar k2 Kasubid IMKA untuk yrax
diverdikas!

3 |Crokumen diverifikasi oleh Kasubid INKA | Dokurrendberkas 15 Dobkmeanibherkas
apabila telah benar diserahkan ke Tim unturk e kepegawaian menit  |kepepawann
di-upigad bila belurn dikembalikan ke Tim -

4 ITlm Penata Areipd Argiparis meng-egnii data Dokoinenfbedias 10 Dokumeniberkas
Dakumen/berkas kepegawaian ke dalam Iﬁ kepegawaran menil |kepegawgian
Aplkas) dekslop )

& |Tim Penata Arsipd Argipans melaksanakan Dokumen/berkas 10 Dukumenberkas
Scan dan meng-Upload Ookumenberkas c: tepegawaian ment |kepeoawaian
koepegawalan kedalam Aplikazt E-File

E |Tum Penala Ars'p! Arsiparis membarikan Deokumenberkas 15 Cokemendborkas
kode arsip pada Dokumenibarkas 4 kepegawse ment  |kepegawaian
kepegawatan setélah dibenkan kode arsip e_j
lalu of sorirfdurutkan sesual urut kode arsip, _

¥ | Dokumendbarkas kepegawalan yang telah Dokumen'bgrkas 12 Arsip
ditrutkan dar diberikan kode arsip kepiagawslan menit  |Dokumandberkas
selanutnya di masukken ke dalam Carry File kepegawaizn
Arsip Repegawatan perorargan dan P
memeaaukkan arsip kedalam Rak Arsp ¢ ol
Opact panataan arsp Dokorrenherkas
kepegawaian selessi J,;i '1;;1 Ak

XEPALAE FEGAWA ENDIECEAN QAN PELATIHAN DAERAH




Palaksanz iutu Bkl
|an§rb:fﬁ| Ka | A2 Kel
Hg Fagiatan U | Sekwt L ™ | perencanas| Pranata| Asse | Kopata feo
RRRD BRPFD | EXFPL & ﬁm nsoM | ¥omp { par | BKFED ke pan | Wakly | - Ouipul
Fergaia 21 Aparatur
n

10 |-Hka berdesarken hasi verifkasi dala E Berkas Lisulan 10 Catatzn
dar tala mackan masih ditermukan L Ravisi Korvers) [menit | verifikas
parsedaan data tanggal lehir pada SKf ) _ y KIP bereas
CFNSPNS dengan ifazah yang b Hrs
digunakan sebagar dasar . Atelaropkond
pergangkaten CPNS dan data pada dengan Lerkas
SAPK, Pangalah data kapegawaian Astl
manghantlkar: sementara proses vl
Pevis Konvemnt MIP dzh matninta
kepada PHNS yos melalul pengelolg
kerpegaedlan DFDYUnit Kerqa untuk
melengkepi tharkas usulan dengan G)

Earkas ASLL

11 [Anala Perencanaan S0 Aparatur Kaorzep sural 15 _ Konzep
meyusul kensep surat pergantar pergantar 1’_:5 manit |eurat
Hepala BHPPD unluk penpajuan BKPPD penhal pErTANAT
Revis Konyersi NIP pada 3N dan usulan Revig: Kepala
meyampalkanrya kepada Kasubid r T ;ﬂr-'-"ﬂml- N|IF"- BKPFPD
Inka I arsas usular,

12 |Kasubbid Inka melikukan veslllkas) I KaRgop sura ] . konsep
ulang checklist berkas usuwdan dan i panganiar menil 1eurat
korsep zurat sengantar Jika fetufu ( ; Ket::lila EKPLF'D fﬂ:ngz:;t;:]
memberken parat untuk pendgajuan
pada dreft eurat pangantar kepala - N Y A wsulan Revlsi wang lelah
BHPPD wriuk perga [an usulzn Kanversi kR, depraraf
Revizl Kanyerst MiF dan Barkas ugnlar, Kasubig
meyampaikannys kepagia Katid Chack liat Inka
Informasl dan Pengadaan Fegawal berkas usulan
Jika belurm sefuju dikemrhalikan urtuk
dipartalkl. Y

13 |Kabid In‘ormas: dan Pengadaen hnail Karzep aural |5 Kenzep
Pegavai mamsdkaa barkaa dan drafl r penhgankar manit |eLerat
sural yg audah diparaf Keeubid, ke 7 @ Kepala BKPPD ﬁergﬂg;rn
setuju b ] —— e wnititk pengajuan Fal
draft surat diparaf dan dissmpakan usLlan Feyis yang telan
kepada kepale BKPPL Jika balur ¥orversl MNP dipargef
setuju dikamba likan H K.abid.
uniuk diperta X 1 [

14 |Kepala BKPPD memerikss berkas i Korsap surat i Gwyral
dan drafl sural yg sucah diparal I perngantar memnt |penganlar
Kabld Jka setulu draft surat 1 kepala BKFPD Ka BEFFD
ditangdatangan dan disampaikan I T B R NV F— unfuk pegajuen yany telah
kepada Kabld Ifonmas Dala dan usulan Revigh cllanda-
Pengadaan Pegawal Jika behum Kprvarsi NIF langan
setufu dikembalivan vtk diperaikn. @

15 | Kabid tnfgrmaz dan Pengadean \ Surat 5 Zural
Pegawal meryampalkan berkas dan — ] pEngant menlt (pengantar
surat g sudah ditandatangani Kepela Hepal FD Ka BKPFD
EKFFD kepada Kasubid [nka yar: yang talah

dtafdalsngant ditands-
i tangam

16 [Kasubid Inka menyampaikan berkas 'Surat [ Surat
dan sural vg sudah ditandata ngarsd Y penganyar mon |pongantse
Kepain EKFTR Hepala AKPPD ke SKFPD
kapada Analis Perencansan 300 yany leflah yang lelzh
Aparalur ditanddtangant ditanda-

i i £ tangan

17 |2nahs Peréncenazn S08 Aparatur Sura [ S
menyampaiken sumat penpantar dan &pen nlar mant |pengantar
berkas uzulan Pavis Xanversi NIP Kepfla BKPPD Ka BEEPD
ke Kanreg | EKN Yogyakarta dan yary talsh yeng telah
alou EKN ditdnd atargani dilanda-

langan

L.






BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN
PELATIHAN DAERAH

Morrar 3OF

Br.FPD 22BID &SED DFS09.01

Tanggal Pembuatan

I JAMLAR] 2017

Tanggal Rewviei
BIDANG PENGEMBANGAN SDM Tanggal Efektf 3 JANUAK] 201/
SUBEBEID DIKLAT PENJENJANGAN DAN SERTIFIKASI Ciisahkan wksh KEFALA. EKPPD_
Wama S0P Penerbitan SK Tugas Belajar

- DASAR HUKUM

KUALIFIKASE PELAKSANA

Peraturan Fresiden Momeor 12 Tahun 1561 tentang Pembenan Tugas Bela'a

1. Mampu memahami peraluran yang ada

2 Surat Edaran Mentzd FAMN dan RB Yaomor 04 Tahun 2013 tertang Pemberia 2. Marmpu mengoparasikan kemputer

ljin Belaar dan Tugas 3elaar bagl PNS 3 Dapal meoprasikan apliksast
3 Sural Edaren Menlen PAM dan BB Nomor BA226G484.PAM - RBM W201 3 tenday 4, Tokun dan telii

Batas Llziz Maksimal Pemberian Tugas Belujar bagi Gury, Dusen dan PNS

sarta PNE lin Ealgjar,

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1, S0P Pengelozan Surat Masuk 1, Peraturan Perndang-ondansgan
2 SOP Pengeloiaan Sural Keluar 2, Alal Tulis Kantor.
3 Kormputer

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Kelengkapan Persysratan 1 Verlfikas) Barkag
T Palaksana — ] Mulu Baku
Ma Uraian Prosedur Subag Ka ket
l BKPDf JFL  |Kezubbid] Kabid |Sekerans BKPPT kelenokapan) Waktu| Output
- Pamehan

1 |Menyampaikan Kelengrapan Berkas 10 [Disposisi,
berkas persyaratan pelayanan 4 R“‘J parmohanarn | merit {Bearkas
BKPPO . Usulan

2 |Menelit kelengkapan berkas Barkaz i0
yang diajukan bila masih ada ek b parmohanan | menit Di ls]
kakurangan Pemabon untuk ) / \,.5 B spostsl.
melengkap! blla sudah lengkap \ yd E”?ES
membuat draft 5K dan h Usuian
rmengafukan ke Kasubbid

3 |Menelit drafl 5K dan data Disposisi, 20 |Craft SK,
dukungnya bila tetah benar dan A Berkas menit |Berkas
langkap ciparaf dan diajukan ke MH/]\EE Usulan Usulan
Kahid Jika berkas fidak lengkap N /
dan/atau tidak benar kembalikan F s
ke JFU untuk diperbaiki

4 |Meneliti draft SK dan data Craft SK, 15 |Draft SK,
dukungnya. Jika tengkap dan Y Berkas ment |Berkas
benar membubuhkan paraf, "“E:/Qa Liaulan Usitlan
digjukan Sekertans jika idak ‘\ (
lengkap danf atau fidak benar A
mengembalikan ke Kaguhid
unluk diperbaiki.

5 (Menalit dralt SK dan data Dralt 8K 10 |Drafl SK,
dukungrys, Jika lengkap dan diperiksa, menil |Berkas
banar membubuhkan paral, den wiak ¥ ya Berkas Usulan
dizjultan BKPPD jlka tidak . Usulan
lengkap danfatau tidak benar \\/
mengembalikan ke Kabid unluk . T
diparbaiki

G |Menellll dralt 3K dan dala Dreft 8K 10 |SKPNS
dukungrya Jika langkap dan s W diperiksa, manit |Tugas
banar mambubuhkan landa Berkas Belajar,
tangan dan diserahkan ke \\> Usula Berkas
subbid penjenjengan unilk a Usulen
disershkan ke pemohcnjika tidak
l=makap danfatau tdak benar
mengembalkan ke Sekertaris

7 IMengadminlgiragl |, Sk Tugas 15  |Arsip dan
riengarsipkan dan Belaar mehit [Tanda
meyampaikan SK PNS Tugas I Tarima
Baf@kar kg Subbag Umpeg
fFamahon /

8 [Menerima $K PNS Tugas Py Sura 5 |SK Tugas
Eclajor — E Hﬁﬁ"“\i Pengaq(lar mert |Belzat




PELATIHAN DAERAH
BIDANG PENGEMBANGAN SDM

BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN

SUBBID DIKLAT PENJENJANGAN DAaN SERTIFIKASI

Mooy EQF EKFED 228D 6580 DFSME 02
Tanggal Pambaatan JJANUARI 2017
Tanggal Ravias i
Tanggal Efif 3 JANUAR 1T
Disankan oteh KEPALS BEFFD
MNAMA SO FENEREITAN RESOMENDASI

MENGIKLT] SELERYE] 1UGAS EELAJAR

DASAR HUKUM

HUALIFIKAS] PELAKS

AMA

1 Paratyran Peasien Namor 12 Tarun 1981 j2niang Pemberlan Tugas Belajar 1 Rampu mamehsmi peraturan yang ada
2. Swyrat Edaran Menlsr] FAN dan BB Memar 04 Tahun 2013 tertang Pambkerian [jin B 2 Mampu mengaperasican kompuler
dan Tugas Belejer bagr PNS 3. Dapat mengoprasikan opikas
A4 Peraluran Pemerinlah Nomar 101 Tahun 2000 tentang Pendidllkan ctan Pelatiran P L] Tekun dan teld
4 Surat Edaran Sekrotaris Daerah Kabupaton Magelang Momor  8921983515m2010
Tanngal 1 Novamber 2010 tenlang Feturjuk Falaksanzan
& Paratyran Bupal Magetang Momor 34 tentang Pedoman Tugas Bolajar, 1zin Balajar,
Keterangan Beajar, Keterangan KMemil kl Jazah, |
g Poratran Bupatl Magatang Momor 34 Tahun 2010 tentang Pedoman Tugas Belajar, lzin
Balajar. Keterangan Belajar, Kelerangan Mariliki [lazzh, don 1zin Penggunaan Gelar
Abadarnik bagl Pegawal Negearl Sigll 4| Lirgkungan Pamarntah Kabopaten Magelang
. KETERKEAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. S0P Pangeotaan Serat Mazui 1 Paraturan Perundeng-undangan
2 S0P Fergelqtadn Surat kekiar z Alat Tulis Kanlor
__ 3 Komouwer
* FERIMGATAN FENCATATAN DAN PENDATAAN
1  Kelengkapan Persyaratan 1 Verlfhes Betkas
Palaksana Muty Eaku
Femoahan'
Na. Uralan Frosadur Umpep JFU | Kzsubbid | Kabld | Sekerans| ke BEPPG| Kalengkapan (17aktu Crupet el
. _SKFD
1 |Menverahkan kalengkapan berkas Barkas 10 |BEzposisi,
persyaratan pargsjuan rekomendas: C,:\—"' parmohonan | mentt |Berkas Usulan
managiutl Tugas Balajar
7 | Meneftl kelengkapan berkas bils telah W Berkas 10 |DEsposs,
lengkap diproses bila betum “""‘/>: permchonan | menit |Betkas Usulan
dikernbalikan ke pamohon yntuk N
dilengkapi i
% |Berkas yang lengkanp d buatkan draft [ Barkas 10 (DEpocE,
Rekomandas dandajukan ko | permochonan | menll |Berkas Usutan
Kastblid EN
4 | Menelitl kebenaran draft rekomendas Draft 15 (Dreft
dan data dukungnya Jika lengkap dan W rokamandasi, | menl |rekamandas,
banar membubuhkan paraf diajukan ke bR g Eorkas Berkas Lsulan
Kabld, jliia lidek lengrep dandatay tidak N Usuan
benar manogmbalkan ke PFLL. L
& |Menalitl kebenazan dreft rekomendasl Dirafl 10 (Draft
dandata ditangnya  Jlka langkap dan W rekamandast | menl |rekomendas,
banar memp ubunkan paraf dizjukan ka AN Sipeniksa, Be'kas Usulan
Sehkertaris, |Ika Bdak lengkap danfalaw S Berkas
tidak benar mangemoalikan ke A Uzuian
Kasubblt
B |Meneliti kebararan draf] rakpmandas Diraft 10 |Draft
dandatadukungnya Jika lengkap dan W rekomendas | men (rekomendas,
benar membubuhkan peraf disjukan ke sk A9 dipanksa, Berkas Usulan
Kadinas, jika tidak langkan daniatay v Berkas
Hdek benar mengembalikan ke Kakkd e Usulan
7 |Menelli kabenacan draft ekomantdasl 10 |Sural
dan date dukergnya  Jika lengkep den manil |Rekomandas,
banar ditandatanganl can Berkas Lsulan
mengemialikan ka Supld Diklat
Perfengangan, Jika tdar liengkep
danfata tidak benar mengembalkan
ke Zekarans
& |Mengadministrasi dan mengarsiphan Surat & |Arap
serty menyampalkan draf rekametdas) Rﬂknn%ndam meni
rmenyikuli selekel Tugas Belsjar yang / TugasEalajar
tengkap dan benar ke Kapala Bwat [ dan
Subbag LUmum! Femohgn kelenfkapan
/ brarkis
g |Menerima Syrat Rekomendeasi | Tarida 5 SLirak
Mengiked Tugas Balajar i f . / Taftma manlt |Rekomandas
PLH Kaﬁ N Tugas Belxjar
y FEMDIGIEAN DAN PELATIHAN CAERAH
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w1 BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN
PELATIHAN DAERAH

BIDANG PENGEMBANGAN SDM

SURBID DIKLAT PENJENJANGAN DAN SERTIFIKASE

Nomor S0P BKFPD 22/BI0 6/SBD PS03

Tanggal Pembustald JANLARI 2017

Tangoal Revisi

Tangqgal Efektif 3 JANLIARI 2017

Digahkan oleh KEFALA BEFFLD

Maima S0P Panerbitan Surzt (jin Belajar

DASAR HUKUM

KUALIFIEAS] PELAKSANA

Feraturan Presden Nomeor 12 Tabun 1861 tantang Pamberian Tugas Balzjar

1. Mampu memsaham peraturan yang ada

2 Surat Edaran Menter PAN dan RE Nomor 04 Tahun 2013 tentang Pemberlan 2. Mampy mengoperasikan kompubsr
lir Belajer dan Tugas Belajar hag PNS 3. Dapat mengoprasikan aplikas)

3 Petgturan Pemerintah Nomer 101 Tahun 2000 tenlang Pendidizan dan Pela- 4. Tekun dan teliti
flhan Pegawal Meger Sigil

4. Surgt Edaran Sekratais Daerah Kabupaten Magelang Nomor ;

892190332010 Tanggal 1 November 2010 tentang Pelunjul Pelaksanaan

5 Peraturan Bupatl Magelang Nomor 34 tentang Pedoman Tugas Belajar, [zin
Balajar. Kelerangan Belajar, Keterangan Memiliki Fazah,

B Paraluran Bupab Magslang Mornor 34 Tahun 2040 tenlang Pedoman Tugas
Belafar, lzin Belajar, Ketarangan Belajar, Keterangan Memiliki ljazzh, dan lzin
PFenrggunaan Gelar Akatemik bagl Fegawai Negari Sipil di Lingkungan
Pamerintah Kabupaten Magelang.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. S0P Pengelotaan Surat Masuk 1 Peraturan Perundang-undangan

2. 80P Pengelolaan Surat Keluar 2, Alat Tulis Kantor.

3 Komputsr,
FERINGATAN PEHCATATAN DAN FPENDATAAN
1. Kelengkapan Persyaratan 1. Venfikasi Berkas
Felaksana Mutu Baku
Pemohary
Noi  Uralan Prosedur Umpeg | JFU |Kasubhid| Kabid |Sekertarls EHE:,E’PD Kelengkapan| wakt:| Gutput |**
- SKPD

1 |Menyerahkean kelengkapan Berkas 10
berkas persyaratan parmohonan | menit
pengajuan surat ljin F ;I:rlir:::
Belajar

2 |Meoneliti kelengkapan e Berkas 10
betkas apablla sudeh [k 7 permeohonan | menit
Iengklap ]anju! ke prosee \} Disposisi,
selanjutnya bila helum Gerkas
lengkap dikembalikan (&g Usulan
ke Pemohon/Umpeg zgar
dilengkepi.

3 [Menyusun draft surat Ifin A Berkas 2] |Draft
Balzjar. I—'“"1 perrichonan | menit |curat,

A Berkas
Usulan

4 [Menelt draft surat dan Draft 15 |Craft
data dukungnya. lika R rekemendasi| ment |surat,
lengkap dan benar R A . Berkas Berkas
matnbubthkan paraf dan o Usulan sulan
drajukan ke Kabid, jika s
tdak lengkap dan'alal;
tidak benar
mengembalikan ke PFU.

& |Menaliti draft surat dan Diraft, 10 | Draft
dala dukungnya. Jika ’ rekomendast | memt |surat,
lengkap dan benar B2k \\’i dipariksa, Berkas
membububikan paral dan S Berlas Usulan
digjubkan ke Sekertaris, jha Yy Usuan
tidak lengkap dan/atau
tdak benar
mengembalikan ke
Kasubbid
Lanjmt ke halaman 2

SRS




Pelaksana Mutu Eaku

Pemohonf
Mol Uralan Prosadur . , i Ka . Kt
. Umpeg | JFU [Kasubbid| Kabid |Sekeraris Kelengkapan|Waxiu| Output
' BKFPL
SKPD
Lanjutan halaman 1 G
3lle
G |Menelii draft surat dan Draft 10 |Craft
datas dukitngnys Jika rekomendasi | menlt [suat,
lengkap dan benar bz y diperlksa, Berkes
mermbubuhkan paraf Gan ANy4 Berkas LIstilan
dizjukan ke Kepala A List|=m

BKPFL, jka tidak langkap
dansatad tidak Benar
mergembaikan ke Kabld

7 [Menefiti draft suret dan Craft 10 [Surat ffin
data dukungnya. Jika ik ¥ [rekomend=g) | mewt (Belaar
lerghap dan benar / > diperiksa,
ditandatangani, jika tidak N |Berkas
tenghkap dan/atau lidak (WET
benar mengemballkan ke
Sekertaris /n)

g |Mengadministrasi dan / Surat 5 {Arsp
mengarsipkan serta Hekﬂ-ll ghfa | meni
memyampalkan gurat (jin / si Tugas
belajar dan menyampaikan [ Belajar dan
Umpeg SKPDY Pemohon / Kelgngkapan

berxas
8 |Menarima Surat ljin Belajar § |Tande

menit lerina




BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN
PELATIHAN DAERAH

MNomar SCP

BEPPD 224E1D &'SEE DPSHS.04

Targgal Pembuyatan

AJAMUARE 20T

Tanggat Ravis|

tihan Pegawal Negeri Slpil

4 Surat Edaran Sekretaris Daerah Kabupaten Magelang Momor .
8921993/13/2010 Tanggal 1 Navermber 2010 tentang Petunjuk Pelaksanaan

5 Persturzn Bupati Magelang Momaor 34 te ntang Pedoman Tuyas Belajar, Lzin
Belajar, Keterangan Belajar, Keterangan Mamili [j&zah,

G Peraturan Bupati Magelang Nomar 34 Tahun 2610 tertang Padoman Tugas
Belajr, Izin Balajar, Keletangan Belajar, Ketesangan Memillki jazaft, dan Izin
Penggunasan Gelar Akadermik bagi Fegawai Negen Sipil ¢ Lingkungan
Femerinizh Ksbupaten Magelang,

BIDANG PENGEMBANGAN SDM Tanagsl Eloki _[3 sanuaRe 2017
SUBBID DIKLAT PENJENJANGAN DAN SERTIFIKASI Ursakian olef REPALA BKFFD
- MNAKMA SOF Penerhitan Rekamendasl
hengikut Seleksi lzn Gelagar
DASAR HUKUM
T Peraturzn Presiden Nomor 12 Tahun 1861 tantang Pemberian Tugas Belajar 1. Mamau memahami peraturan
2. Burat Edaran Menter| PAN dan RIS Nomar 04 Tahyn 201 3 tentang Pemberian 2. Mampu mengoperasikan komputer
ljin Belajar dan Tugas Befgjar bagqr PNS 3 Dapat mengoprasikan aplikasi
3. Paraturan Pemerintah Momar 101 Yahun 2000 tentang Pondidikan dar. Pela- 4. Tekundan tel

KETERKAITAN

FERALATAN/PERLENGKAPAN

S0P Penaelolzan Surst Masulk
. S0P Pangeiotaar: Sural Keluar

by =

1, Feraturan Penumdang-urdangan
2 Alat Tulis Kantor,
3. Kemputer,

FERINGATAN '|PENCATATAN DAN PENDATAAN
1 Kelengkdpan Persyaratan 1 Verfikasi Berkas _
Pelaksana o Mutu Baku
Pamghon/! .-
Noj Usalan Prosedur Umpeg | JFU | Kascbbid| Kabid (Sekertars| o 5% | Kelengkapan |waktu| ourput | *
SKPD -

1 Menyerahkan kelengkapan Berkas 10
berkas persyaratan sermohanan | menil
panemitan rekomandas C :g_/ tanda
mengikuti selekst ifin d terlma
belalar (RMEIZ)

2 |Meneliti berkas pengajuan e Berkas 10
Fanerbitan Rekomandasi i s permohanan | menit
mengikub Seleksi Lin Y Disposisi,
Belajar bita lengkap Berkas
diproges lablh lanjut bils D Uszulan
befum kemball lagl ke
pemohonfUmpeg SKPD

3 |Menyusun drall I Berkas 20 |Dralt surat,
Rekomendas! mangikutt [ permohanan | menit |Barkas
Seleksi ljin Eelajar 3 LIzulan

4 |Menelitt draft Drait 15 |Draft
Rekamendasl mengikut W rekomendasi, | ment |surat,
Seleks! ir Belajar dan data bdak N Eerkas Eerkas,
dukungnya. Jika lengkap N Usulan Usulan
dan benar mambubuhkan e
parafl dan disfukan ke
kzbid, jika tida’ lergkas
danfatad tidak benar
mengembalikan ke PFU, ‘

S (Meneltl draft Draft 10 |Craft
Rekomendasi mengikuti L o rekomendast | menit (surat,
Seleks! {jin Belajar dan data SR diperiksa, Barkas
dukungnya. Jika lengkap N Earkas LIsulan
dan bener membubuhkan x( Uzulan
parat dan digiukan ke
Sexertaris, fika tidak
lengkap danfatauw hdak
benar dikembalikan ke
Kasubbid
Lanjut ke halaman 2 [zj éj




Pelaksana Muly Baku
No, Uralan Prosedur Pemohory . Ka Ket
Umpeg JFU | Kesubbid] Kabid |Sekertars BI(PI.JD Kelengkapan |\Waktu| Gutput
. SKPD

Lanjutan halaman 1 m

6 [Mencliti draft Draft i) |Draft
Rekomendas) mengkub J& rekomendas: | meni: (surat,
Seleksi fjin Belajar dan data [l A dipernksa, Berkae
dukuagrya, Jika lengkap NS IBerkas Usulan
dan benar membubuhkan ik Usuan
paref dan diajukan ke
Kepala BKPPD. jika tidak
lengkap danfatau tdak
hehar mangambalikan ke
Kabid

7 [Meneliti draft Diraft 10 |Surat [)in
Rekomeandasi mengikubi ) Y |Fekomendasi| menit |Belajar
Saleksi ljn Belafar dan dala Wk AN IMengikum
dukungnya. Jika lengkap N, |Seleksi lin
dan benar ditandatangani Belajar dan
dan diserahkan ke Suhbicg kelengkapar
Dikd=: F5 untuk diserahkan berkas
ke pemobon | jika tdak
lengkap danfatau tidak
berar mangembalikan ke
Sekertans

f

& [Mengadministrasi dan rat 5 |hreip
mengarsipkan seia shomehdasl| menil
meEnyampaikan / Mengtiytt
Rekomandasi mongikuti | le Selaks) |jin
Selekz! lin Belgjar dan — Belajas dan
menyampaikan Umpeg zelengkapan
SKPDY Pemohon DErkAas

8 [Menerime Rekomendasi / T;zda 5 [lands
mengikut Saleksi ljin f e Tefima mar [lenma

— | Ealajar— ——— ~- e / - e




- BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN
PELATIHAN DAERAH

BIDANG PENGEMBANGAN SDM

SUBBID DIKLAT PENJENJANGAN DAN SERTIFIKAS!

Momor S0P EEFFD 22810 GISED DFSIO6 0o

Tangqgal Pembuat]3 JARARI 2047

Tanggal Ravis

Tangge! Efeklii |3 JANUARL 2017

Disahkan aleh KEFALA BKPPD

Maiz S0P Fenetitan Syra lzin

Fenggunagan Gelar Akademik

DASAR HUKUM

Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 1807 tentang Pembenan Tugas Gelajar
Surat Edaran Menten PAN dan RE Nomor 04 Tehun 2013 tentang Pembetian
Iin Belgjar dan Tugas Belgjar bagi PNE

Peraturan Femerintah Momor 101 Tahon 2000 tenlang Pendid kan dan Pela-
tihan Pegawal MNegan Sl

Surat Edaran Sekretars Daesah Kabupaten Magelang Momor
£92/1993/13/2010 Tanggal 1 November 2010 tentang Petunjuk Pelaksanaan
Peraiuran Bupali Magelang Momar 34 tentang Pedoman Tugas Balajar, 12in
Eelajar, Kelerangen Belejar, Keterangan Memiliki [jazah,

Peraiuean Bupali Magelang Nomor 34 Tahua 2010 tentang Pedoman Tugas
Eelajar, [2in Belajar, Keterangan Belajar, Keterangan Mamiliki ljazah, dan [zin
FPenagunaan Gelar Akademik bapi Pegawai Megerl Sipil di Lingkungan
Femerintah Kabupaten Magelang.

B b

Tekur dan telitl

Mempu memehami poraturan yang ada
Mampu mencoperagikan komputer
Drapat mangoprasikan apldasi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

—

SOF Pengelolaan Surat Masuk
S0P Pengelolazn Surat Keluar

1 Peraturan Peniadang-undangan

2. Alat Tubs Banter
3. Komouter

;- PERINGATAN"

FENCATATAN DAN FENDATAAN

. Kelangkapan Pergyaratan

1. Venfikasi Berkas

Peluksana Niuto Baku
. Pemahons
No. Uraian Prosedur Umpeg | JFU |Kasubbid| Kabid |Sekenars B:FE'IT-'D Kalengkapan |Wakiuf Culpui Ket
SKFED '

1 [Manyarabkan Kelengkapan Berkas 10
berkas persyaratan panerbitan perrmohanan renit (tanda
gurat Jjin penggunaan gelar C_; terlma
akadsmik T

2 [Menelil ber<as pengajuan [iee Berkas 10
surat ijin penggunaan gelar /’> permabanan menit Disposls,
gkademik bila lengkap diproses ™, Berkas
lzbih Jangut bila belum kemuah v Usulan
lag ke pemohonimpes SKPD

3 [Menyusun draft surat ijin J Eerkash 2{}_ g;ﬂtaiurat.
pengounazn galar akademik EA—'| permohenan menit Uulan

4 [Menelit draft sorat Flo Draft 15 |Craft surat,
panggunasn gelar sk X rekamendasl, | ment |Berkas
akademkdan dats dukungnys. S '\ﬁ Berkas Usulan Uzulan
Jika Isrgkap dan benar v
membubuhkan paraf dan e
digjukan ke Kabld, jlka tidak
lengkep denfataw idak bonar
megngembatkan ke PFL.

E |Weneiitt draft surat ijin Drafl 10 |Craft sural,
EFenggunaan gelar ik X rekomeandas metit |Barkas
skademikgan dala dukunghya. N diperlksa, Usulan
Jika lerigkap dan benar A4 Berkas Usulan
mambubuhkan paraf dan M
cigjukan ke Sekanaris, |ka
fidak lenghap darvatau Haak
hanar mengembabkan ke
Kazubbld Diklat PS

& |Marnelit draft sucat ijn Prai 10 |Dwaft surat,
PENgyUnaan gelar Lk N rekomendasi merit |Barkes
skademikdzan data dukungnya. N dipenksa, Usufan
Jika lengkep dan benar ~ Berkas Usulan
marrbubhkan paral dan Le
diajukan ke Kopala BRPRD,

Jika hdak lengkap danfatan
tidak benar mengembalikan ke
K0k
Lanjut ke halaman 2
J | @




~Pelaksans Mutu Ba k:.;
Fermchond
No. Uralan Prosedur Umpeg | JFU |Kasubbig| Kabig |Sekertars ijm Kelengkapan |Waklu| Oulput | <!
SKPD
Lanjulan dan halamen 1 Ej @

7 (Meneitr drafl surat fin " |Draft sural ijin 10 |Burat 1jin
perggunaan gelsr ik pengoungan menit |Balajar
akademtkdan data dukungnya. ! gelar
Jika lengkap dan benar ditanda i S |akademikdan
tangani-«ian diserahkan ke Kelengkapan
Subbld Diklat PS untuk # |herkas
disarghkan ke pemohon, jika
tidak l=ngkap dan! atau tidak
benar mengermbatiban ke
Sekeraris

§ [Mengadministrasi dan ::f ijin 5 |Argip
mengarsiphan sarta pergguizan glar | ment
menyampaikan surat ijin / aka
pengoungan gelar - kelenghapan barkas
gkademikden menyampal<an
Urmpeg SKPDS Pemohon /

g |Menarima sural jin / a a Tedama 5 [tanda

et (terma

pengounaan gelar akademk

ama Muda
P 1985031022 4

AIA'{N PENDIDWAN DAN PELATIHAN DAERAH



BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN S SOP PP Z DR e o
Tarnggal Pembpatan |3 JANLIAREL 2017
PELATIHAN DAERAH oo
BIDANG PENGENMBANGAN SDM Tanggal Efekiif 4 JANUARI 2017
SUEBEID DIKLAT PENJENJANGAN DAN SERTIFIKAS] Desiahkan alsh KEPALA BKPPD
NAMA SCP Fengrbitan Surat Keterangan
Mamiliki llazah
DASAR HUKUM

T Peraturah Pigsiden Nomor 12 Tahun 1961 tentang Pembernan Tugas Befasr 1. Mampu memanami peratu-a2n yang ada

2. Surat Edaran Merteri PAN dan BB Momor 0d Tzhun 2013 tantang Pembenan 2. Mampu mengoparasikan komputar
Inn Belayar dan Tugas Belsjar bagi PNS 3. Dapat mengoprasikan aplikas

3 Paraturan Pemerntah Momor 101 Tahun 2000 tontang Pendidikan dan Mels- 4, Tekun dan bei]
lihan Pegawar Megsri Slpfl

4. Sural Edaran Sakeataris Daerah Kabupaten Magelang Marmor
BE2H 90311 32010 Targgsl 1 Movember 2040 tentang Petun|uk Pelaksanaan

& Peraluran Bupall Magelang Nomor 34 tentang Pedoman Tugas Balajar, 12in
Eelajar, Kelerangan Belajar, Ketarangan Memiiki Jazan,

6 Peratucan Bupali Magelang Nomor 34 Tahun 2010 tentang Pedaman Tugess
Belajar, fzin Belaar, Keterangan Belajar, Keterangan hemiliki lfjezah, dan lzm
Menggunasn Gelar Akademik Lagi Pegawal MNeger Sipil di Lingkungan
Pemerintah katupaten Magelang

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGHKAPAN
1. 80P Pangeloaan Surat Masuk i Beraluran Perundang-undangan
2. S0P Pengelaaan Surat Keluar 2 Alat Tube Kartar.
3. Kemputer,
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATARAN
{. Keleng<apan Farsyaratan 1. Verilikasi Barkas __
Palaksana Muiu Saku
Mo, Uralan Prosedur Pemohon/ | ka | Kot
Urmpeg JFU | Kasubbid | Kabid |Sekertaris . Xelangkapan | Wakia  Output
SKAD BEPPD

1 |Menyerahkan kelengkapan Eerkas 10
berkas persyaralan O permahonan | menit |tanda
penerbitan surat keterangan ,a\—" terima
mermiliki jaszh

2 |Manalti barkas pengajuan Y Berkas 10
surat kelerangan meriliki ek S > permohonen | menit | ..

- - IRA0RIEL,
ilasah bila [engkap diproses “\ i Borkas
labiby lamput bila belum kembali Qris

. Llzulan
lag ke pemohanfUmpeg
SKPD

3 IMenyuUsun draft surat 4 Boerkas 20 |Draft surat,
ketarangzn memiliki jjasah [ permohenan | meni (Berkas

T Usulan

4 |Menshti draft surat Crafl 15 |Draft sural,
keterangen memilki ijasahdan W rekomendasl, | ment [Berkas
data dukungnya Jika lengkap AN Barkaa UsLlan
dan benar membubuhkan NS Usulan
paraf dan diaukan ka Kabid, ik
Jika tiak lengkap danfatay
tidek benar mengaembalikan
ke PFU.

B |Meneliti draft surat Ciraft 10 |Drafl surat,
kelorangan memil ki [[asehdan i Wy rekomendasi | menit |Berkas
data dukungnya Jika lengkap azk \I:a dipariksa, Lisulan
gan benar membubuhkan NS Berkas
paref dan diagukan ke P |feptan
Sekerarls, ika Ldak lengkep
danfztau lidak banar
mengembalikan ke Kasubbid

& |Menslill draft sural Draft 10 |Draft surat,
ketarangan memiliki jasah W rekcmendasi | menit (Berkas
dan cata dukungrya .ika taah ANy diperikza, Llstian
lengkap Yan benar \/’ Brrkas
membubuhkan paraf dan N Usulan
digjukan ke Kepala BKPPD,

Jika fidak lengkap danfatau
tidek benar mengembalikan
ke Kabid
Lanut ke halaman 2
Hile




o PR

Mo

Pelzksans

Mum Baku

Uraian Prosedur

Pemohon)
Umpey
SKFD

JFU

Kagubbd

kebid

Seketards

Kalengkapan [Waktu] Output

Kot

Lanjutan dari halamzan 4

7

wfenaliti draft sural
keterangan memiliki jazah
dan data dukungnya Jika
lengkap dan benar
ditandatangam dan
dizerahkan ke Subbid DIklat
F35 untuk diserahkan ke
pemohicn, |ika tidak lengkap
danfataw tidak benar
mengembzhkan ke Sekertaris

Draf surat 10 {Surat |n
_— ketarangan rmeril |Eelagar

rmerrilizi

- fiazahdan
2

kalangkepen
herkas

Mengadrminstrazs dan
mengarsipkan sera
menyampalkan sura
kelergngan memiliki fasah
dan menyampalkan WUmpey
SKPLD{ Pemochon

ASurat furat g larsip
meni

Menerma surat keberangan
mermilik jj@sah

5 [tanda
merdt {{erima




. BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN Nomor SOF __|BRFPL 22/BID 67550 DRSO
. Tanggal Pembual 3 JANUAR] 2047
PELATIHAN DAERAH T
BIDANG PENGEMBANGAN SDM Tanggal ETSKT |3 JANUAR] 2017
SUBBID DIKLAT PENJENJANGAN DAN SERTIFIKAS! Disahkan oleh | KEPALA BKPPD
NAMA SOF  |FENERBITAN SURAT
KETERANGAN BELAJAR
DASAR HUKDM

Marpu memaham: peraturan yang soa
Mampy mengoperaalkan komputor
Dapat mengoprasikan aplikas

Tekun dan telit

1. Peraluran Pragsiden Momaor 12 Tahun 1951 tantang Pembenian Tugas Balajar
Surat Edaran Menteri PAM dan BB Nomor 04 Tahun 2013 entarg Pembertan
i Bedzjar dan Tugas Belajar bag PMNS

3 Peraturan Pemenrntah Homer 101 Tahun 2000 tentzng Pendidikan dan Pela-

Ao

tthan Fegawa Megeri Sipil

4 Surat Edaran Sekretaris Daerah Kabupaten Magelang Mamor ;

89219931 32010 Tangoal 1 Novemibxer 2040 lenteng Petunuk Pelaksanaan

5 Peraturan Bupah Magelang Nemor 34 jentang Pedamar Tugas Belajar, 1zin
Belafar, <eterangan Balayar, Kelzrangan Mearmilikn azah,

& Peraturan Bupati Magetang Nomor 34 Tahun 2010 tenlang Pedoman Tugas
Belafar, 2zin Belajze, Keterangan Belajar, Katerangan Memitiki |jazan, dan 12in
Penggunaan Gelar Akademik bagi Pagawal Negeri Sipil di Lingkungan
Pemarntah Kabupaten Magelang.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Pengelolean Surat Masuk

1,

Peraturan Parundang-undangan

2 S0P Pengetolaan Surat Keluar 2, Alat Tulis Kantor.
3, Komputer
FPERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATASN
1 Kelengkapan Fersyaratan 1 Werifikas] Barkas
o T Pelaksana Mutu Baku
Femohory Wt
Mo Uralan Prosedur Umpag JFU | Kasubbld | Kabid | Seksrtars B:F?E'D Kelemghapan [Waktu| Output
SKPFD

1 |Menyerahkan keler ghapan Berkas 10
barkas persyaratan permochonan | menit [iznda
penarhitan gyrat keterangan C_.f berimea
balajar T

2 [Menelitl berkas pengajuan e Berkas 10
sufat kelerangan belajar bila Wt/ permohenar | menit |Qisposisi,
lengkap diproses iebih orjut Y Borkas
bila belum kembaii lagi ke ya] Usulan
pemchon/Umpeg SKPD

3 |Menyusun draf surat , Darkas Eﬂl gra: aurat,
keterancan belajar |j permohonan | mealt [Berkas

¢ ] ,\:H_ Usulen

4 |Meneliti draft surat Draft 15  |Draft surat,
keterangan belajar den data o ¥ va rekomendas), | ment (Berkas
dukungnya. Jika ‘engkap dan /\\ Bertas Usulan
benar mampukuhkan paraf N/ Usulan
dan diajukan ke Kabid, |[ka F
tickak langhkap dantatau tidak
boenar mengembalikan ke
PFL

5 |Menelitl draf surat Draft 10 |Draft surat,
katerangan helajardan data gk ¥ ya rekomendasi | menil (Berkas
dukengnya Jlka lengsap dan d diperiksa, Heulan
"benar membubuhkan garaf NS Berkas

 dan dggykan ke Sekertaris, I & Usdan | _____ o

|Ika Ugak fergkap danfakay
tilak benar mengembalikan
ke Kasloabid

G jMencliti drafl sural Drafy 10 |Draft evrat,
kelerangan balajar dan data . 4 v rekgmendasi | menit [Barkas
dukungrya Jika lengkap dan v dtpenkss. Usulan
berar membubuhkan paraf v Berkas
dan diajurkan ke Kepala M Usulan
BRPPL. fika tidak [=ngkap
danfatant lidak benar
mengembalikan ke Kabid
Lamul ke halaman 2 E*] Ezj




Pelaksana Mutu Baku
Pamgohons Kot
No, Uraian Prosedus Umpeq JFU | Kasubbid| Kabid | Sekerars BKKI:!E'D Kelongkapan {Waktu| Outpul
SKED _ ]
Lanjutan dar hataman 1 @ @

7 |Mereldi draf surat ik Draft surat 10 |Surat ljin
keterangan belsjar dan dala keterangan ment |Belajar
dukungnya. Jika lengkap dan beleja:dan
benar ditandalangani dan \ kelengkapan
dizerahkan ke Subbeg Diklal va |berkas
Pepengan wntuk dizershkan
ke pemehen | [ka lidak
lengkap danfiatau bdak benar
mengemballkan ke Sokoraris

8 |Mengadmiristrasi dan Sura;iurat 5 |Arsip
mengarsipkan serta / Reterangan menit
menyarmpaikan surat / |belajar dan
keterangan belajar dan | 14 d |kelengkapan
menyarpakan Lmpeg — berkds
EKPDS Pemohgn

& [Menerima surat keterangan Tanfa Termna| 5 [kanda

{ v meanit |terima

belejar







BIDANG PENGEMBANGAN KARIER

TANGGAL EFEKTIF

HOMOR SOP BEFPPD 2&Banpkin36 FJF £P03 0T
BADAN KEF;EEﬁﬁﬁrMN’ :EEEE|KAN DAR TANGGAL FEMBLUATAN 5 JANUAR] 2047
P TANGGAL REVISI ]
3 LANLARI 2097

DISAHKAN OLEH

KEPALA BRFPPD

SUB BIDANG PENGEMEBANGAN JABATAN NAMA SOP [Fancrbitan Surat Reputusan dan Potikan
Surkt Keputusan Kenalkan Pang ket
_ Clomalis (KFO)
BASAR AUKDR S - KUALIFIKAS| PELAKSANA
1{Undang-tindang Normae § Tanun 2014 Tentang Aparalur Sip0 Hagara, 1 Mengetnbui Pogedur Penetitan Syrat Kanaikan Pangkat Olormas
2(Peraturan Permannian Momar 41 Tahun Z017 Tenteng Manajemen Pegawai Neger |2 Menguesel Pangaperasian komputes
e, 1 Selzlv borgsaha membenkan pelayanan pima
3(Peraturar Kepala Badan Kopacauamn Negara Nomar 26 Tahun 2013 Tenlang 4 Tebtidsn Cernal dalam pelaksganaan kegiatar adminigtrag
Pedaman Pembailan Persetujuan Teknla Kenglkan Pargkat Reguler Pegawai
Megeri Sip Untuk Manjad| Pambina Tagket | Golengan Ruang B4 ke Bawah |
4 (Keputuzan Kepala Badan Kesegawatan Nagara Momer 12 Tahun 2002 Teniang
Katentyan Pelaksanaan Peraturan Femenntah Nomor 29 Tabun 2000 tentang
Kenakan Pangkat Pegewel Negerl Sipl sebagalmana eleh divbah deagan
Fergteran Pemenniah Momar 12 Tahun 2002 ,
" KETERKAITAN : PERALATAMIKELEHGKAPAN
1|80F Surel Masuk 1 Sustam Aplkasi Felzyanan Kepegawaian [(SAPK)
2|5CF Sural Keluar 2 Bistem Informas Kepegawaran {SIMPEG)
3|50 SKF dan FPK PM3 3 Adat Tubs Kantar (ATE)
4|39P Desk _ 4 Ssagran Kinas Pedaws! {SKP dan PRI PHE)
i F T FERINGATAN - . LF b e BT ey R e  Bh BE Y CATATAN DAN PENDATAAN
1 [Paneilan 5K Kanaikan Pangkat Olomats bdak dilaksanakan tepat wakl @kan [ Slelem Aplikagl Palayanan Kepegawaian (SAPK)
revpengaah pady sistan penggajian FNS ¢ Hegister Surat Masuk dzn Keluar
21Gangguan jatingan aplikas SAPK akan perdampak pﬂli_ﬂ_]}l":is-ﬂs peramajaan
N " Palaksana huat Ezku
a0 aqlatan p i i
’ p””}ﬂg'“"' K;j:‘;ld Kf:;g:d Eﬁ:':lr Sehretarls | Kepala ﬁ::::g Bupati| 3KN {Kelengkagan |Waktn| outpr | °
1 [Mengundub leting PNS Aplikasi 15 [Daftar Istin
yang dusulkar dalem i} S.E.F'H Manit [KPO g
Kengikan Paoagkal I
Drormails (KPOY
2 |Memvernifisas), memberl ATK 23 Daftar Bsting |
kan perumbangan W Monl
kebljakan terkait Jaflar b N ot i‘,ﬁ vang
IIsting FFC jika “ya" -
Hdiparaf dan diterogkan \\.a'x/ dwanfikas
eprds Subowd INKA Fha
“hdak" maka alkeenbzl
wan hepaxda Pengolola
Aapangkatan
3 |Rekonstlasl defiar Fatng I ey
yang telah di varlikesi jika o SIMPES @ har E;fgl;:;;ng
*ya" dparaf dan di ﬁat<> e lah i
lerus<an ke Pengelnla
Kepangkatan, ik "lidak" Rekonsifasi
mizka dikembali kan ke
Kaszunid PJFK
i R N I
Rakansllias dan ] Menit edaran Surel
mengecaran Susat Ej Kokt
Fambestahmn Kenaikan
Fannkg® Otamati
5 I
G E;]:b:hgg;r::egé:;:an ATH 1 Hepn |3urat SoP
sural Kenzikan Pangkat = i Edaran Sarah
CHomatig Leatlng KFO | nssuk
M
° p:ggn:r:;:ﬂ;::;?f; da - ATE JHarl |5KP dan  [20F
yarg lerdata datam daftar HJ FPK PME 2 |3KP
ISt itk rrengqum poakan 4 Tatin dan
SKP dan FPK PN dan Terakhir |PFK
FPK PNS 2 {dua)Tahun PNS
Tarakmr
T |Desk ¥
Py ias! uputan ?} SKPdan (30  [sWPdmFex |ROP
B |Peizmajaan 9o Uag) i‘“ PPE PHE  |Manit |PHE 2 [duy Dask
KD meai fuyhk as Agrifcaz @ Harl |Dota PN yay
SAPK dam mencetak L,'—'I SAPHK ‘ezt dipemau
Surat Pengantat Laul kP 1 dan divggah
dalam SAPkK
Findah K& Halaman 2 E\j
& | G




Pelaksana, Muat Eaku
i = Hat
Hagiatan Fens:lola K;j:i'd Kﬁ::ﬂﬂ Blrxhgdlgir Sekietars | Kepala LSJ‘;EE::_‘ Bupatl| BKM | Kelengkapsn |Wakia|  Oulput
Findahan dan Halgman 1 E] m ' '
Y I R A
[Wemverfkasidan | | k [ ) ATH 45 Cirafl syral
rmembarikan petimbang . Menit Joengantar
an kebjakan terkat Draft KPL yang
Sucat Pengantar KPO jisn] [ s telah di
"ya" maka dlparal dan PaX [poraf
ditearyskan ke Kabid '\\/
Bangkir fika "Idak” maka £
Clkernbalkan ke
Fengalola Kepangkatan
Mernverifkes dan mem ATHK 45 Draft gurat
heelkan gadlmbangan Menit (pengantar
kabijakan tarkalt Draf ree Qf KPO yang
Surat Pongamar KPO | Ka telah a
“ya* maka giparaf dan \,.u.// ‘ paraf
dileruskzn kapada
Sekralariz BRPFEO [ika
"bidak™ maka dikembal
kan ka Kasubid PJFK
Mermveriflkael dan mam ! ATK 45 Draft surat
kenkan petimbangan Manl: |penganta:
kebiakan terkail Draft i KPC yan
Sural Pangantar KPC kg !dh;”’\\n teiah :;' ’
“ya" maka diparsf dan S peral
diterusken ke Kepala Nk
DEPPD | ka “tidak" maka
dikenbal kan ke Kakig
Bangkir
I"-'!Ell‘lwerll'lkasi dan rmam ATK 45 Dialt gurat
barikan pedimbangan I ttanit |pangantar
kebijaken tedapit Diafk m/& KFO yang
Gutat Paggantar KPC | Ika \ H/’ -glah di
“y3" ke ditanoa- 18 tards
tanganl dan jika "Lnak” tengani
maka dlkembalkan ke !
Sekretaris EKPPD
Monguaggah Surat i i
Pengan!aE Uaul KPOQ ;_j Ag:;ﬁl rtﬂsanﬂ; lfurm t
melglur aplikasi SAFK ‘j* K;nc}gan o
Mengecek ulang Sura: |
Pengantar Usilan KPQ Asp:;? I1-|1:rr| NP P
dan Dakunen KPO,
apabila digeluin dibuat
Mote Persetyuan (WP ik
%R, epabila TMS (Tidek W
tAemienubr Syarat} da "f“\
BTL (Barkas Tidak
Lang<ap) dikembatikan
kepads Pengelola
veparngkatan
Mengundeh Jaduman NP a
FF untuk selanutnys a a:.piucasl 43 Drafl SK kP
dilakukan Panormoran dan SARK hent
Foacetakan Jrait SK kP
Mamverfhast dan mem- -
bewikan perlin bangan | ATK 20 Cra’l 3K KF
kabhakan tercalt Drsft SK w X Menit yang telah
EP |ika "ya" maka diparaf \\ " dparaf
dan eltenskan ke Kpbed (
Ranghr jika "idak" maka f
dikembalikan ke
Fengelola Kapengkalan
flenarirtkeal dan mem.
benkan pertimbangan ATK €9 Cralt Sk <P
kabijakas terkall Dyt SK Menit |vany telah di
KP |lka "ya" meka dipaesf & paref
dan ditaruskan kopade lidar, #gn
Sekrelars |ika fidak”
maka dikembali-kan ke
Hagubid PUFK
F.ndah Ka Hedeman 3
) o
2




Palaksana, Wuas Eaklu e
. -
Kegaier Pang;mls K:j;iﬂ Hﬁ:}ﬁ:u ai:i::;f.r Sekretaris | Kopa'a ﬁﬁg:: Bupal| BKN | Kefengeapan |vWakiu | Qutaut
Findahan cer Halamzn 2 @ @ i
Marne ffik 381 Fan merm- ATH 20 Dreft SK KP
berikan partmbangan Menit [yzng telak di
kabyakan terkait Drafl SK | o paraf
KPP jika "pa® maka dipamaf :
dzn driesugkan Ka Kepzla ( !
BE.PPD jka "ugak" maka 1
dikembai-kan ke Kapid
Bangler
Memyerifikas dar - ATH 20 Craft SK KF
berkan perimbsngan | Menis [yang telan
kebiakan terkart D-af SK e X e paraf
KP jika "ya" maka diparaf
dan dilenes<an ke Busati \}{/
pka "Hdak" makadi
kermbalikan kepada
Saliratanz BEZPD
[Meamagrifikes | dan menn- ATK 20 Sk KPP yanig
barikan penimbangsn S Menlt Jialahd
xpbakan terkait Drafl SiK A tanda
KP |lka “ya* mzke Ry tanganl
diranda tanpam daa jika
"tidak’ maka 2kembali-
%an ko Kepala BEFPD 1
membuat dan Mancalak : Aplikasi FT] Draft
Crafl Patikan 3K ©P 1 SAPK Menlt [Patikan SK
A #P
Mamvernifikagi dan mem- ATH =0 Traft
Lefian pertimbangan o) Menl |Polikan SK
kebliakan terkait Deaft Wk A KP yang
Patikan SX KF jika mye" . ( olah
meka diparaf can dtenss- / diverdikasi
kan ke Kalil Bangkr ika dan di paraf
"tidak™ makg o Rembali
kan ke Panoalata
Kepangkatas
Vemverifikast dan mem- ATK 0 Draft
tarikan pertmbangzn 4 Manit |Pelkan SK
keofjaken terkalt Draft Hd“}-“{i KP yang
Petikan 3K KP |lka s ' ‘\/ tzlzh
maks diperal dan diterus- A direrifib 2
kan ka Sekrelaris BKFPD dan dl pagaf
fika "ndak” maka
dikemballkan ke Kasobid
PJCK
Memverlfikast dan rmem- ATE a0 Draft i
bedkan periimbangan Menit |Petikan Sk |
kebyjekan akalk Dratt e ¥ KF vang
Faikan Sk EF ka "ya" s bl
tryaka diparaf dan o I diveqifikag!
taruskan ke Kepals M dan di paraf
BEFFD |lka “tidak" maks
dikornballkan k& Kabid
Bangkr
renmwvenfizag dan mem- . ATH 30 Fetkan 5K
Eenkzn partimbangzn lm/\\ Ment [KP paag
kobyakan terkatt Draft 3K talzh o
KF [tka "ys~ maia ! landa
ditandatangani dan Jka tengan!
"tidak" maka dikambeli-
kan ke Sekratans
Mangareipkan S KE dan ATK 120 |SK KP dan
Feltan 3K KF (Jj Mendl |Patikan SK
) K= yang
/R‘TAH / ‘te'lahkdl
; Arstpkan
74 Mt s D
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Momar 0.7 BrRPPD 220 1SED PP 01
BARAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN {100 $0
Tanggal Pernboaian 3 JARLAR] 2017
DAN PELATIHAN DAERAH o
BIDANG KESEJAHTERAAN DAN FEMBINAAN FEGAWAI Tangga Efekit 3 JANUAR] 2017
SUB BIDANG PEMBINAAN PEGAWA! Ao oloh Py —
Mama SOP Panarilan Syrat Keputusen ijin cerai
Jazar Hukum: Kualkiikes) Pelaksand:
1 Undang-Undang Mol Tahwr 1974 ienlang Pekawinan 1 Memaham peraturan yang beraky
Z  Undaag-Undang Mo 5 Tamen 2014 l2nfang Aparal Sliph Megara 2 Mampy mengoperaslken hompiter
3 Parataran Pemerntah Mo 9 Tahun 1976 Tentang pelaksanaan UU Mo Tahan |3 Tetn dan il
1974
q  Peratucan Pemerlatah Mo 10 Tehuen 1932 Jo PP Mo.4d Tahun 1#3) Tentang |jin
Farkewanan
5 Peraturan Pemenntalh ng, 53 Tahln 2010 fordanyg Gisgdin PHS
& Surat Edaren Ka BAKM NO COASEA8S Tanggatl 28 Apal 1583 jo ko
ASEMDO0 Tangga! 22 Dasember 1980 Tenlang Petenjuk Felakaanaan lin
Ferkawinan dan Farcaralan
7. Sural#p BEN DK 2E-30 18-2848 Tangga! 25 Seplember 2001 tenlang
wewenzng Poniatahan DisipinPengajuasn Keberalan Kepada SAPEK, 12N
Porkowinan dan Pelunjuk Pelakzanagn Pakaraan PNES
Keetorkaltan: Paraiatan/Pertengkapan:
i S0P Surel Masuk ATK
2. BOP Sural Keduar a2 Ferannkat Keemputar
35 3. Ruang dan pertengkapan sidaryg

P.arinﬂahn:

Patzatytan dan Fondatagn

Penmobonan tiin Caral dan Surat Keterangan Perceralan dilayeni sesegena
mungkin, agar PHS idak lerkena hukurman kangna apablls tedanjur clprosee dl
Pengaditan (b satu bulan FNS terkena sanks) hukuman disiplin tingkat berat

* Pembuegtan Becta Acars Fomarlksaan
? Pembualan Surel Pemystaan Kosgpakalan Berecral secars baik-bak
3. PFombualan Surat Kesanggupan Sersedla Gpolong 3a)l olén bendanars

2. Dalarm Klanfikas:. diupryaian rekanslliasl dulu Kalao pedu diberkan tenggang senLal katantuan yang berlaku
wiak e
1  Apablla rekcnalizsl gagal. maka dimimatan hesepakalan unluk melagukan
PEMCErA 8N Secars baik Balk ditvangkan dalam Sursl Pemystaan termataral.
4 Apahila dise'uvarkan [jin percoralan diproses, maka hak-hak dan yang lariba
hanm dilindung:.
§  Untuk purugsgsan iin perceralan PNS Masranl bams dimintadan ‘abwa
M ajods | WWal Gereja dimeana PS5 tereahil sebagal umal J
B Palaksarna Wuty Baks
Me Slivitas Ka . Persyaralan/ KET
JFU | Faellv | Esallll BFPKD Asst | Bekda | Bupal Kelengkapan Wiaktu Culput
1 |Menvapkan Bahan auan usul Barkas SO sural
I —r Surat MEzuk
fie carad 3 = ——— 3% menit  |kelengokapan
usLi
2 |Mengoreksl Bekas ¥ St Eerkas
' 1 usul Ifin caral Ll < i
keengkaps § f11<;2 Permohonan ceri 3 et mmngkapan
3 IMembuat draft sural Kongsep aural
panggilan #zrfkas! | A 1 :I‘;k:??l suraekia Afamenlt pargglan
- : kianfkesl
4 |Memerksa sural pangailan, Surat
bila telah banar & panggilan
ditendatarganl dan digvken el \\33 Sural EP 4 Klmrfikes
ke Kepala SKPD, bila balum N selempat 10 manil
dikambaliban ke Es & untuk 4
dlperbalkl.
£ |Memenksa sorat parggitan, W
bita Iolah bevar "’““,-""> Surat
diiandatangant doen ™ Surst BF 4 .
dlssratikan, bila balum snternpat 10 menit Eg':f’ﬁiga;
dikerbeliken ke E6 1wk id
i pertik
6 [Mengirimban surat pangallan Surat Kelarangan
klanfikass das| Kegala Degal Surat
| |~9 Lurah vha 5 Jam pangglian
‘ diketatug Camal klarifikasi
] . gatempal
T [Melaksanakan kiz ks o Diasl
(_l BAF dan Inslanst & \am hiarifikas
T ybs l alau
. rekomendas)
& [Meormboal gz Keputusan b4 =
) N - Drafl Surat
Bupeli atas hasil klanfikasi — SK CPMS. PHS |6 jam Kepulusan
: Bupal
Lliarjulkan ke halamean 2 i
B




Lanjulac dari halaman 1 @
3 [Wesmedksa dral Kepulusan
Bupall . bila telah digatujul LU N .
i i afl Sural
diparal Exs (1 dan dizgtkal ke - .
Kepala SKPC, bila belum hvd SICOPNS.PNS - 6jam - |Kepdtisan
Iembati ke Es 1 wntuk pa
dlperpalkl Y I
il |Memerksa draf hasxil s 30F ::uml
Klzrilikasy, bila terah disetu]ul mi},-x.qrs Draft Sursi miasu
diparaf Kepala SKPD dan o 5K OENS,PNS  [6jam  |Keputosan
diaugan ke Aststen, bilg 4 Bupat
balum kewbali ke Es W untuk
diperalkl
11 |Memariksa dral hasi
Klarfikash, bifa tetah ciselujur
N k ¥ Drraft Sural
diperaf Kepala SKPD dan M SKOPNS. PHNS  [8iam  |Kepuusan
dig|ukan ke Ssizlen, bifa S Pupat
balm kambal ke Bz IV untuk i
diperbalkl
12 |Memenkes defl haal b
kiarfivast, bl tetah diselujuE uk A Breft Surat
diparal Sekda dan diajukan A
ket Bupdli blla belum kemball \,&/ K CPNS.PRS 16 jam gﬁﬁ::‘”n
Astaten antuk diperbaiki
13 |WMemerlkaa draf hasil /’ |
klarlfikasl. olla telah disetuji Brak Suat
ditandatandyani uabick . /
dikembelikan ke Kepala S CPHE, PRS | Jam Feputusan
BHPPO, blla behsr kemball / Bupal
ko Sekda s
14 |Manyerahkan &« Bupati Sarat
Lantang [ln serai £ sural kejéhlran somdon |keputusan
anak Bupal
’
15 [Merdakumeniazlkan SK !
Bupsatl oan berkas ArBip f 10 menit
kekzngkapar rapeat !,v'
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SUB BIDANG PEMBINAAN PEGAWAI

Homar SOP

BKPED 22210 A/SB0 PPA1 02

Tanggal Pambuatan |3 JANUARI 2017
Tanggal Revs

Tanggal Efetaif 3 JANUAR] 217
Cizechkean olah 'KEPALA BKPPD

Penerbitar Surat Hepulaan ijin

Mo 1 Tahun 1974

4 Peraturan Pemerinlzh Mo 50 Tabun 1983 jo PP No4a Tahyn 1860 Tectany
fjin Perkawinan dan Perceralan tagl PNG

& FPeraturzn Pemenatzh no. 53 Tahun 2010 kentang Cisiplin PHS

& Surat Edarzn Ka BAKN NO.O/SEMSER Tanggal 28 April 1983 jo Mo,
48561550 Tanggal 22 Desermber 1850 Tentang Palunfuk Falaksanaan Jin

7. Surat Ka BN NO K 26-30 18-202 Tanggal 25 Sepiambar 2001 tentang
wewsnang Panlatuban Disiplin Pangajuaan Keboratan Kepada BAPEK, IZn
Percawingn dan Petunjuk Pelaksanaan Fekedaan PHG

Nama SCP melakukan perkawina ke duz
Dagar Hukum; Kualifikast Felaksana:
1 Undang-tindang Mot Tahun 1374 lenlang Parkawinan 1. Mamahsenk peraturan yang berlake
2 Undang-Lindang Mo § Tatun 2014 tEntang Aparar Sipll Negara 2. Mampy mangoperasikan kurnpulr
3 Peraturan Pemarinlzh Mo.Q Tehun 1975 Tentang pelaksanaan UL 3 Tekun dan telit

Keterkaltan:

Peralatan/Periangkapan:

1 S0F Sural Mask 1 ATK
2 SOP Sural Kefuar 2 Perargrat Komputer
2 R ueng den poriengkepan ekdang

Pencatatan dan Pondstaan

3
|P&I‘|EEE'£EH:
1

Pemnohonan ljiin Cerat dan Surst Keterangan Pergeraian dilayani sesagara

Pengadian lebin caty hilan PNS tadana sankel hukurian disiplin ingkat berat
2. Dalam %lanfkasi, dupayakan rekonsiiaz delu Katau periu disedkan tEnghan
i3 Apabila rekonslliasl gagat, maks dimintekan kesepaksalan uruk melzkoke
© pemeraian secard bak bak diluangkan dalam Jural Pernyatazn bamateral
4 Apebila dikeiarcan Nn perceraan diproses, maka hek-hak den yang teriba
hia nus dildndungr.
5 Uniuk pemrogesan fin parceraar PNS Masrand harea dimintakan fatwa ke
I___Maglis  Wal Gerelz dimans PNS torsebut sabagai umat

1 Pembugtan Berita Acara Femerksaan

talk

rungkin, agar PMS tidak terkera hukurnad karens epabila berfanjur dipreses dil2. Pembuatan Surat Perryalaan Kesepakalan Berceral secara balk-

kelaniyan yang bargku

i Pataksana Mulu Gaku
Mg Aklivitas Ka Peezyaratan/ Katerangan
JFU | Esel V| Esel 1] BPEKD Sekda | Bupalh Kelengkspan Wakiu ctpuet
1 [Menyiapkan babham auan ijio Surat Barkas
petcawinan ka dua Cﬂ Pemishonan |30 wmenilkelengkapan
caral usul
2 IMemgoreksl berkas u)
kﬂlar?kaﬂ&n uaud ijin Ien ;K ﬁ:rat " . Helmas.
malakukar. parkawinan ke dua ‘\ﬁ/ mahonan |30 meniljkelengkapan
O usul
3 [Mambuat draft surst pangalar. Konsep
arifikasi | . FC Eﬁhkt 30 surat
sural/akia . .
E 8 Nikah menit  |panggian
klarifikas|
4 |Memeriksy sural pangollan,
ila telah benar diandatanga _ Surat
dan dlajukan ke Kepala SKPD, "ﬂﬂ';,r& Surat BF 4 |10 s:an;gllan
bils belurn dikembalhan ke Es R eotepal  |menit [ G o
IV uniuk Qiparbaiki A
5 |Mameriksa sJarat pangglian, N
bz telah banar diandatangan unak/ Surat
dan diserahkan, bila belum Nt SuratBF 4 10 arnatan
dikerbalikan ke Es I urruk ¢ saterpal  {menit E ET',Q |
diperbaiki. larfikas
6 |Mengqmmkan sural pandgilan Surat 30F zural
Wharifkasi Keterargan kefuar
. daii Kepala Surat
Cesalurah |Ejam  |panooian
yha o kelahul Klgrfiknsl
Camat
eetornpat
7 [Melaksznakan Klanfkas) i i P Hast|
[ U1 Al | BAF darl Biam kelarifikasd
Ingtans ybs | afau
. rekarmandas
Dilanpetkan ke halaman 2 @
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Lanjutan dast halaman 1
Membuat draf Kepatusan Drafl Surg*
Bupatl atas hasil Karfikas| IfL' SR SPNS. s jam  [xeputusan
e e Bupati
Menngriksa cfral Kapalygan
Bupatl glas hasl kianfkas o
bila telah disetujui diparaf Es Nl Wﬁ,’\r‘i : skcens, | Draft Surat
dan diajukan ke Kepals SKPD <. ! lens 3jam  (Keputrsan
bila belum kermbal ke Es [V ' ;(/ Bupati
untuk diaesbalkl
Memermkag draf Keputosan W
Bupafi atas hasil klarfikas:, bila ﬁﬂﬂf ¥
latabmizatuful diparcal Kapala K CEN Crraft Surat
SKFD dan digjuken ke Asisten, \.f\./ gﬂg % Gjam  |Repdluzan ig:uiumt
bilz balum kemball ke E5 v Bupali )
bk diperbaikd
1 |Memariksa £raf Keputusan v

Bupall atas hast Kafliasl hilg |i'-"E‘lf,«-..{H
t2lah Jiseluju diparaf Kepala ,\/, 5K CRNS, . Drafl Sural SOF surat
SHPD dan diajlkan ke Asistan, * iPns Efemr  [Hepulusan masuk
bila belum kemball ke €3 . Eupall
untuk diparbaks i
Meinrariksa clral hasll 4
wlarlfikasd, bita telah disetviul L WaN s Dir=ft Sural
diparaf sekda dan disjukan ke <j‘-’ SKEPNS. o am  |Keputusan  |Sor surat

] i PNS IS0k,
Bupati bifa balum kemixal A [ Bupati
Asisten unhrk oiperelk [‘
Wemerikaa draf hasil J
klankkasi, bia telah disatu) Ilidakf..f
ditaneatangan untuk \\2 oK CPNE, E;’ﬂg:;f: SOP surat
dikembaltikan ke Kepala FH3 E!-upaﬁ masuk
BKPPD, bila belum kemba ke , P
Sakda /
Manyerahkan SK Bupati W r 4 o

F Eaal Surat

lennifng. . r;;‘sk”ka" .|_’_! I | || | kelahiran mr:;n” Heputsan
PEMaWInan d | ek Bupa'h'
Mendokumentaskan S B
Bupat dan berkas % 10 ,
kalenghapan rapal meni!

DAN PELATIHAN DAERAH
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BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN e
FELAT'HAM DAEHAH Tanggal Rowisi :
BIDANG KESEJAHTERAAN DAN PEMEINAAN PEGAWAI Tanggal Efakid 13 JANUARI 2017 e
HOigahkan gl=h KEPALA BKFPD
SUB BIDANG PEMBINAAN PEGAWAL . Surat Kapeutasean Penyalosgian Kasus
: Name 3(F Kepagawvaian
jOasar Huhw i [Kualiftkas | Pelakeana:
¥ Uncang-Undang Mo & ighun 2014 1emtang Asaret Sapil Megars 1 farmanatu paraberan yang barlaku
Praraturen Femarintgh Womar 11 Tahun 2017 tantang Mangaman PHS 2 MampL ricng o askan katpytar
Preeeaturan Pamatinteh no. 53 Tehun 2040 tentang Digiplia PAS 3 TakL dan el

Merka BHH Namar 21 Tahun 2090 tentang Patunjuk Tekna Pelakganzan PP 53 Tabun 2010
Suret K BN MO K.28-377 18-289 Tanggal 28 Segtamber 2007 [en:ang wowonang Peanjatunan
Césdplin Pamgajuaan kebecatsn Kepadp BAFEK, 1zin Parkawiman dan Petmjuk Paiaksanaan
Fekerjaar PR

& LF R

Keterkaitan: Peralatan/Peripngkapan;

1 BOF Burst Maeuk ’ 1 ATK

2 E0P Surat Kelyar z Peianghat Koanpute

3 3 Ruanp den paran Fecangkat Kampier

Peringatan: Pengatatan dan Pendataan

¥ Pamohonan ey Ganan dan Surst Keterzngan Ferceraian dilayanl sasedéars mungln agar F'.\!E"i Pemiuzalan Benta Agara Femserksasn
dax terkend Pukumar karend spatiles tefenps gipeoses d Pongadilan khih esty buln PNS|[2 Pembuaten Suet Pamyeiaan Keaspakatan Bercerar secard balks
terkena sanks hukurman dispdin Gegkal besat bark-heuk sesual ketantuan yeng berlaky

2 Dalam kiarflkas, duopayakan ekonsiiea dulu Kalau peru dibenikan tergeang wakiu 3 Pembuatan Surel Keaanggupan Berasdia dipeong ga) oleh

[

Apatbila rekonafam gagal makp diminlakan keszpakeen unluk melakukon peecarglan socaral|  berdabers
haik hak difusngken d='am Suret Peryaisan barmataral

Apabils dikefusrkan pn parcacaian diproges, moka hak hak dan yvang tedibat harua dilndyung:
5. Liatuk geriegsasan fopesctiion PhE Mesarend herus dirninmakes falwa ke Myslis £ Walb Ge

dimana PN5 tareeizot eebagal unsat

-

Palakaara Muty B
Tin
. katubbd
Fa ARvibas Kabkit | Sekmlzds Ka Py . Prrayarainn £nt
JFU [Pempngan o0 BHPRD | EPPKD | amn Asgban | Sekda | Bepali Kelengkapan Yiakla Qurpui
Akl
Kesuw
T |Menvizpkan balar ek Surat dam
barkes <zews kepegaavaien PyS ]| } ERFOVEduan, FC EK Berkas
:F CHNS, FCSKPNS. |3jam  |ketengkesan
Eents Azary ual
Pemeriksasn SKPD
2 [Mengorekes berkes kefengapan W Surat den
kaEUE KEpAAwAIAY PHS ek~ SkPDvaduas, FC 5K Borkaz
Y CFNS, FCSK PNS. |50 menil |kelenagkepan
Jerka Acarg usyl
Agmerkaaen
% [Pembwat drafl surat parggian l Surat Ja
kfarifkat — SwPDeduan, FC Sk Konsop sucat
CPNE, FC EK PNE, |30 mesit |panggilan
Berita Acars Karinkagi
Penarnksaan
4 |Menyeda gursl panggisn Eila | ]
3 Suat don
tgleh benar -parafdan di n - ¥
il _L<‘\ SKPDiaduan, FC 8K Surat
Skerbalivar ke Keoubiad {" CPNS. FCSK PNS. |18 manit |panpgian
Famblnaan Dl2iplin me ’ ﬁeﬂa ';:""E"'ﬁ klBrilikast
dlgrartiaki Smariasan
I [Maenyalla sural panggllan, Ela L Surat g
1elah benar ditandaianganl 424 Id?\s'a SKRCraduan, FC 5K Burat
dlajukan ke Kepata BKP 2D Eea P CPNE, FCSHPNE, |10 menit |panggilon
belom dikembalkan ka Kabid 4 Borita MAoam il a
KFF unbuk diparbak Parmeiktann
E  [MWewesikss dural panggikn, bz W l
telah benar diiandatengen! dan I : Furat davl
mamerintenkan kanid KPP \\> SKPDratyan FC 2K Sural
mamginm eurat kienfikas, e GFﬂE. FC SKPNS 0 et panggllﬂﬁn
Eelurn dikembalikan 12g1 ke ¥ gaf'bﬂmﬂfi kainkkg]
Sekertars . Bmariksas
* |Memerintahkan Kasutbld ) Surpt oan SKPTY
Fembinazn Pegawa untui [ B adven, FZ BK CPHS, Surat
menginmken Suat Fenggilan FC SK PNS Barts  |© 18" D.IEIH%Q‘IHH
klerifikags Bears Parmerikesan klaiikas:
& [Merngriaiankan JFU bk, |
rangagminialres, :I;IJLELEE?:}S;{PEFNS —
renggandakan, mangannkan | M Fo S}{I FME EBarts T |aam pangkn
dan mengarsipkan Surel ) klarsikasl
. I Acara Femenk3aan
Parmygifan Klarifikes
S |Mengadruinigiran Surat darl ]
menggandaksn, mengarsipkan | | SK3Draduzn, FC 8¢ I 0>
dan mengginr gengafen CPNS RS SxPlg |10 menit l-'“la”f"”“ .
KlErfikaz! Barila Acara kanlkasl kahzr
10 |PAadaksarekan klarfikasi i a2 ki Surat dawi SKPTY
(I I acuan FCSKOPRS | [Hes
| FCSKENS Berta |72 klartikgs
Aizare Pemadksaen
11 |Mambuet cral bahan e+dang Tim Bural dan SKITDy
Prnorwgaren Kasug = oduon FC SH CPME
HapogawaEn ' FC 2K PNE. Barla &jam Bahan sidang
Sfuzara Pemenkeasn
Lanuk ke halamar 2 IE]




Lerjutan dan halarian 1
12 m;;j;:{ﬁ:ﬁ sidang Tirm Surat Cari SKPOF
£
Yepegauaian bia setujy dipamef [k X sa aduan, PG 8K GPNS -\ meril |Bahan sdang
; F{ BKPNE Bonla
dan dauken ke Kabsd KPF Ha S Acara Pomeiksaon
belum kembzb lam ke JFU o
13 [Wonysila dra? bahan sidang Tim
Sirrat dar
F K
:-::Egﬂ:n NP I gt Yya SKPDyaduan, FC SK
dan diasukan ke Sekertaris, hila <> CPHS, FC 3K PNS, |39 meni |Bahan 3dang
belum kembali 1agi ke Subbid X Belta Acara
Pambinsen Pegawa Pemenkeazn
14 | Gekretsris manyalia draf bakan
sedfanpg Tim Panangacan Kasusf s ¥ Surpl dan
Kepegawaian Bla saduiu dipar SKPDfaduan, FC 5K
dan dizrukan ke Kapala BRPPD \} CPHS, FG SKPMS, |30 merit |Behan £dang
blla bolum kamball lag1 ke Kabid x Hesita Actara
Keseahtarean dan Pembinaan Prizan@riksiaan
Fepawel
1% | Marrankes dral bahan aidarg
Tm Aanangenen KERSs [
Krpogawaian bia setuy L i
dlanasiangen dan | 3 SKPD/sdisn, PG SK Koasep
wemer ntahkan Kebld \“;( CPHS, BG SK ANS, |1 fam ﬁ:m::dasl
kesejenteraan dan Fembinean Berta Acary AR
Pagawar untek mamkerat Pemonksasn sl
rancans polaksanagn sadang
Tinl Panangonan Boaas
LA
19 | Kabi Keseahteraan dan
Pembinean Pegawal
h . Surst dar
?::;",;f:ﬁ": f': |u51|1dmk ’;ﬁ'r\ SKPDfaduan, FG 5K 3 dinas
membuat ok Cinas rancana g::gﬁrfﬁ NS, 130 manit :g::;a
palaksanzan s¥ang Tim
—
Pananganan Kasus I Pemernksaan
Kopegawaian
17 |semeust drefl nota dnas Surat can
rencang peleksanazn sidang E\LI SKPOYadwan, PG SK —— -:r::ﬂl:]as
Tin Panangenen Kaeas .J'"n._] GF'HS Fi& 5K PHS, -sldang
F.epegawEiEn Berik Acara
18 | Kabsd meryslia dref nota does
rancang pelsksanazn wdang Surat cari
Tim Panangenan K bt % ¥ SKPDfaduan, FC SK ot dings
Kopegewalen bia seduju diparaf S CPNS, FCSKPNG, 30 menlt |encana
dan diaukan ka Sekerans, blle \"}:’f Berita A aldang
palm kamnball ladi ke Subbd Pemetiksazn
Fambiraan Pegawal
18 |Menpalle dra” note dinge
rancane pelakapnagn sidarg
W Bierat dagl
Tm Pa L CETE Ok X v
S enangene e SKPDfaduan, FG SK Atha dines
Kepegavwalan bia kelupu Sparg? AN
dan diakan ko Kopala BKPPD e CPNS, FC GKPNS.  [3dmeal |-encena
Blip betum kembah lag ke Kabid g:"“"a rﬂcmmn statang
¥eee|ahieraan den Femblnaan erikzaa
Prn i
20k [¥a BKPPD memmeka dral nata Sutat g
dinay rencena pelakssnaan ral dec
stanp Tim F'EFPI:I'IEE.I'H.I'I Kasus |pek s SKPCieGuan, FC SH e dinas
Kepegawsian bla st dlpara? <} CPNS, FC 8K PHS,  |ag menit [-encana
dan diajukan ke Asisten bila Y Berita Acara stclang
balum karball lagl ke Sekiatars Femarksaan
24 | Asislem medrella draf nota dines
TBNCNA Dalaksaraan Sien Sural dan
Tl Pﬂngrbuanm Hesug : etk “Q‘f SKFDfaduan, FC 5K nota dings
Kepegawalan big satsu diparaf <,‘, CPNS, FC SKHEMNG, 20 manit {rancana
dan digjuken ke Sakcta baa ¥ Benta AcErE ANy
belum kermbal lagl ke Kepala Femankgaan
BPPO
22 |Manalia dral nota dinng
rancana pelaksansan sidang
Tirn Penangenar Kagua Saral dar
k'
Kepegavezian blla satalu diparaf [ ) SEhFDVEduan FC SK nole dines
dan mamermarkan Ka BEPPD ] CPNE FC 8K PNS.  [20 mant |rercana
untuk meambuel undargan Earita fura sadard
S{HBNG JIM penzngeran s Porserknamn
kepeqaweiar, bila balum
kembal ke AsiskkEn
23 |Kepala BEPPO memerntahkan Sural dari SKPDRy
Kanld KPP untuk membsat &duan, FC 5K CPNG, ony |HMERENEAR
undiangan sfang tm _k FC 5K PHE. Berta | ™™ [sidang
pRIEAngAnan Kasus AcEre Mameiksaan
4 (Katid WFP mesnsriatahbkan o
) i Surat dan SEPQY
Kasubid Pombinaan Pegaval L : aduan. FCSK OPNS, |, - |untangen
Ly, byt urdenmen FG 5K PHS, Bl =R | idang
:ldsng [ p:,:rﬂ'lgannn kagus Elj Aoprn Dol ann
Epagaas —
25 | Mambarat untantn sidang Tim Surat darl SKPLOF
Eananganom Kazis h! aduan, FZ S¥ CPNS, 30 mEnA \mdengen
Kepegewmian FC 5K PNS, Barita |sidana
Aogra Parmgikanan
Lanjuf ke halaman 3 3




Lanjutan dafi halasmers 2

26 [Meryaka dref uidandan Tim Surat dan
Penangenan Kesus
oo b s goa ROV EEI et 0
dan dizjukan ke Spkariars, bil Parits At T sidarg
bzlum kembeli Bg ke Subbad Fammosk s
Pembinagn If‘ﬂgawal

27| k8 draf undangan Tim -
Peﬁmg:gﬂra“ Krzue D ?; ;\m i{:tnd?:ncssfgms LFEangan
ﬁrﬁm&;ﬁéﬁﬁgﬂ ‘*;:-'"_ Fo sk PNs. pente o0 ™™ leidang
belurn kembal lAg ke Kabid AL ara Fememkaaen

28 |Memeriksa dral urdangzn Tim
Panangaran Kasus
Fapsgawalan it selup Surat dar
ditandeizngant dan memin;s SKPLusduen, FC SK S0P su-EL
memima Kabid KFF untuk LPNS. FG SKPNS,  [3c mend ke wagr
mangedarkan undangan biia Benta Arara
bolum kambali lag® ke Katik Pemarksaz
Feogapatiber aan dan Pamblnagn
Pacpmwyin

28| Tim Pana¥ganan Kasus Bleat dait SKFOS
melaksanakan aidanp keaus aduan. PG SKCPNS, 1,
kepﬂgaﬂlamn Fc- EK PNS Earize

Arara Permerikssan

A0|Membyat Parite Acaca Hasil .
Sldang Tirm Panargana Kasss Sl d?.%iﬁFgf.,Ns Kanstp |
Kepagawaran, untuk m‘?.“' ,‘."K A Rekomendss
mendanatian rekomandas G K PHE Banta hkurnan
Bupati Mageant Aeara Pemonkagamn dielplin

3 |Memerikes Barta Acarda Hasil
Sidang Tim Panarganal Kagg Swrat dad SKBOY Kersap
Kapsgawaiay, by leah digst)l adunn, FC 3K CRHSE, a0 manit Rakomendael
dipawal dan disjukan ka Kabid FC S PHSE, Beris hukumBen
KRE, Hla balum kemzal ke =L Acars Parmariks e dleiphn
untuk dipsrbaiki

4| Mererikse Benta Acare Haal
SIeng Tim Panergena Kasus Surat dan Ken
Kgpagawaray, bita Leiah sizotaul SKPD/aduan, FC 8K Rekmanaas]
diaral Kabid KPP dan dl2 uken GPNS PG SKPNG. |30 menit | L oan
k& Sakertans, bila bebum Berle Acars disiplm 5L
kamizall ke Besubbid Pambingan Farmerlksaan sl
Peg unlux diperbalei mazik

3% Memarkea Berila Acare Hasl Sural dad
Sifeng Tim Panarganas Kasus SKPDaduzn, FE 8K Kensep
Kaanawasas, Bl teah disetaul Il {.‘I’i APNS i SKPNS, |tiam  |[Rekorendesi
dipaal dan digjukan ke Kepala Bustita Aoara ) ' hukurnan
BKPPD bla bk kemba! 4 o dlaplin
Kabid KPP untuk dipartaiki )

A6 |Marrarksa Barcla fcars Has .

Sural dai SKFDY Perselauan

Zlrang Tin Penanganan Kezue Lk Yy '
KermgRwaIAn, bia teah disatu {: ) ;‘é”g:: gﬁ:’ég;;w' 1 jam mmdﬂﬁ'
diparaf digjwan ke Azimtan, bila '
betum sembal ka Sekararls k Fepra Pameslksaan dlistplin

a¥ |Marnariksa Baria feare Haat Sl dad Parset
Sideng Trm Ponurgonan Kosle . \ d P
Kopogaalan, B taah diestulu Mﬁ) g’;ﬂg‘ Eﬁﬂcagkiigx fam  |Fekemendas
diparaf dan dladan ka Sakda <. Berlts Arard I Lk TIEn
ity baluen kemnoal ka Kepala f Pamankesan dlziphin
BKFPD

3B I'l.iemenksa Berla fcara Hais Surﬂi daﬂ
Sidanyg Tin Penangarean Kedus SKPDVaduas PO BY Persatuuan .
Kapagawalan, (N3 te'ah digety)u CPNE FoSKPMS M oam Rekomendasi
ditandatangen| unkuk Borta :ﬁ.cara : HiggL a0
tikemballken ko Kopala BRPFD, Pamenke=an dlsipAr
butes Emlucn kamasadh kb Asister,

A0|Memerinitahkan Kakbid KPF Surat dan SKFOY
mempuat drpf Sural Kepuiuzan aduan, Fo 5K CPNE,
Bupal hianalarg tenlang FG 5K FMN3 Bedlla
hurkurnan digiplin PNS Acpra Fernerkaazn

Af | Memedinitabkan [T N Surat dan SKPDy
Farrbinzan Pagawval wuk I~ aduan, F2 SKCPMNS. deafl SK
rrtenbaat deef Surat Keputugan FC 3K PHS Bena [0 |Bepan
Bupal Megelarg tentang Acera Pameksasn
riikuman disiplin FNS

A1| Bardazarkar Berite Acere Haar Surat dari SKPDF
Eidarg TIm Penanganan Kaus %I:l":— acduan, FC SKCPNE deah SK
Kepegawalan membuat drafl 3K . PHE. g jom
Bupah Megealarg baritang ;EESHFPNS' mEf”hn Bupat
tukuman disiptn PNE m Femanmeas

4 Memenkza deafl SK Bupah
LMacalang, blla betah Azt Zurat darl SKRFOF
ciperal Kabid KPF dan dlaukan ;’\f eduan PLSKCPRZ, 3, - |t SK
ke Sakartarss, Blia belum FC 3K PHS, Berla Bupati
kerrhall ke Kesubtd Pembinasn Y Agra PEmarikeaan
Pegawai untuk dipartalki

43|Memerlk=a drat EK Bupal
Magatang bils felgh disetjui Surgt dam SKPOF
diparsd Sekertans dan diajukan aduan FLEK CPNS |am draft SK
Kagmala BKPPE, bia belurn FC BK PNE, Eerle . Bupsl

arrbat ke Katsd KPP unbok
diperbaki

fumara Pemeribsagn

Lanut ke hadansan 4




Lanjutan dari helaman 3

Aa|Memedkea drafl S Jupal
Macolang bil2 balabh disadu]ul i ¥ Sural darl ERFIY
diparaf Kepala SKFD dan P aduan, F{f 84 CPHES, 1jam drait 5K
diajukan ke Asisten bila belom \ﬁ FC SK PRE, Banla Buysal
A kembal Sakerlans yrtuk Aeare Pamarksaan
Aparcaik
£5 | Momedksa ﬂll'ﬂﬂ B Bupalh i W Sura darl SKPDY
Magalang. i te2h daelulul A sduan, FC 84 CPNS draft 3K
diparal Amaten | diajukan ka ., Fo Sl'-’: FhS. Parita C1jam Bimati
Sakda bita balum kemball 4 s Parmeaaon K
Kepata BKPPD uniuk dperbad ke
A6 |Memedkea drall Sk Bupad f
Zury gfar SKPLY
t
Hlagelzng, bz mahk'ﬁ’i”l"" AN aduan, FC EKCPNS || dratt SK
dosraf Sekda, digukan ke N FCEKPNS, Berta "™ |Buzal
Bupali bita belum kemkml ¥ Arvarn Pomenksin
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