	[image: image1.png]



	DINAS PP DAN KB

	Nomor SOP
	

	
	
	Tanggal Pembuatan
	

	
	
	Tanggal Revisi
	

	
	
	Tanggal Efektif
	

	
	
	Disusun Oleh
	

	
	
	Disahkan Oleh
	

	SOP PROSES CUTI


	Dasar Hukum :
	
	Kualipikasi Pelaksanaan :

	1. UU Nomor 8 Tahun 1974 tenteng Pokok-pokok Kepegawaian yang telah diubah disempurnakanDengan UU Nomor 43 Tahun 1999;

2. PP Nomor 24 Tahun 1976 tentang Cuti;

3. SE BAKN Nomor 01/SE/1977 tentang Cuti;
	
	Mempunyai Kemampuan dan pengetahuan tentang Cuti Pegawai.

	Keterkaitan :
	
	Peralatan / Perlengkapan :

	SOP Data Base Kepegawaian
SOP Absensi Pegawai
	
	Meja, Kursi Ruang, Komputer, Mesin Tik, Lemari Arsip, Filling Kabinet, ATK.

	Peringatan :
	
	Pencatatan dan Pendataan :

	Pegawai yang tidak melaksanakan proses cuti dianggap tidak masuk tanpa ijin
	
	Kartu Kendali Cuti
Surat Cuti


	No
	Aktivitas
	Pelaksana
	Mutu Buku
	Ket

	
	
	1
	2
	3
	Persyaratan/
Perlengkapan
	Waktu
	Output
	

	1
	Pegawai meminta kartu kendali cuti ke kasubbag Kepegawaian
	Pengadministrasi Umum
	
	
	Kartu Kendali Cuti
Buku Ekspedisi
	10 Menit
	Kartu Kendali Cuti disrahkan kepada Pegawai
	

	2
	Pegawai yang bersangkutan mengajukan Surat Permohonan Ijin Cuti keatasan langsung
	Pegawai Pemohon Cuti
	
	
	Kartu Kendali Cuti
	10 Menit
	Surat Pemohonan Ijin Cuti
	

	3
	Atasan Langsung menelaah surat permohonan ijin cuti pegawai dan memberikan catatan pertimbangan pada surat pengajuan
	Atasan Langsung Pegawai Pemohon Cuti
	
	
	Surat Permohonan Ijin Cuti
	1 Jam 
	Surat Permohonan Ijin Cuti telah diberi catatan
	

	4
	Meneruskan Surat Permohonan ijin cuti kepejabat yang berwenang memberikan cuti
	Atasan Langsung Pegawai Pemohon Cuti
	
	
	Surat Permohonan Ijin Cuti
	10 Menit
	Draft Surat Ijin Cuti
	

	5
	Pejabat yang berwenang memberikan cuti memberikan putusan dan menandatangani Surat Ijin Cuti
	Memberikan Cuti
	
	
	
	
	
	

	6
	Putusan disampaikan kepada Atasan Langsung Pegawai
	Pejabat yang berwenang memberikan cuti
	
	
	Surat Ijin Cuti
	30 Menit
	Surat Ijin Cuti
	


	No
	Aktivitas
	Pelaksana
	Mutu Buku
	Ket

	
	
	1
	2
	3
	Persyaratan/

Perlengkapan
	Waktu
	Output
	

	7
	Atasan Langsung memberi paraf memberi catatan pada Kartu Kendali Cuti
	Atasan Langsung Pegawai Pemohon Cuti
	
	
	Surat Ijin Cuti Kartu Kendali Cuti
	30 Menit 
	Ijin Cuti dicatat pada Kartu Kedali Cuti
	

	8
	Pegawai pemohon cuti emberikan Surat Cuti kepada Kasubbag Kepegawaian
	Atasan Langsung Pegawai Pemohon Cuti
	
	
	Surat Ijin Cuti Kartu Kendali Cuti
	10 Menit
	Surat Ijin Cuti dan Kartu Kendali ditrima Subbag Kepegawaian
	

	9
	Subbag Kepegawaian menerima Surat Ijin Cuti dan 
	Pejabat yang berwenang
	
	
	Draft Surat Ijin Cuti
	1 Jam
	Surat Ijin Cuti
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	DINAS PP DAN KB

	Nomor SOP
	

	
	
	Tanggal Pembuatan
	

	
	
	Tanggal Revisi
	

	
	
	Tanggal Efektif
	

	
	
	Disusun Oleh
	

	
	
	Disahkan Oleh
	

	SOP PROSES SURAT MASUK DAN KELUAR


	Dasar Hukum :
	
	Kualipikasi Pelaksanaan :

	
	
	Mempunyai Kemampuan dan Pengetahuan tentang Buku Agenda Surat Masuk dan Keluar

	Keterkaitan :
	
	Peralatan / Perlengkapan :

	Buku Agenda Surat Masuk dan Keluar
	
	Meja, Kursi, Komputer dan Buku Agenda

	Peringatan :
	
	Pencatatan dan Pendataan :

	
	
	Buku Agenda Surat Masuk dan Keluar


	No
	Aktivitas
	Pelaksana
	Mutu Buku
	Ket

	
	
	1
	2
	3
	Persyaratan/

Perlengkapan
	Waktu
	Output
	

	1
	Menerima Surat Masuk yang didisposisikan pimpinan
	Sekret
	Kasubbag
	Staf
	Tata Persuratan Dinas
	10 menit
	Tertatanya administrasi surat
	

	2
	Mencatat surat masuk dan surat keluar
	Staf 
	
	
	Buku pencatatan surat
	15 menit
	Tercatatnya surat masuk dan surat keluar
	

	3
	Mengarsipkan surat masukdan membuat surat keluar sesuai isi disposisi pimpinan
	Sekret
	Kasubbag
	Staf
	Tata Persuratan Dinas
	30 menit 
	Tersusunnya surat keluar dan terarsipkannya surat masuk
	

	4
	Memberi nomor surat masuk dan surat keluar
	Staf 
	
	
	Tata persuratan Dinas
	15 menit
	Terdapatnya nomor surat masuk dan keluar
	

	5
	Merekapitulasi Surat Masuk dan Surat Keluar
	Staf
	
	
	Tata Persuratan Dinas
	1 Jam
	Tersusunnya rekapitulasi surat masuk dan keluar
	

	6
	Membuat  Laporan Surat Masuk dan Surat Keluar dalam kurun waktu 1 tahun
	Staf
	
	
	
	1 minggu
	Tersusunnya laporan surat masuk dan surat keluar
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	DINAS PP DAN KB

	Nomor SOP
	

	
	
	Tanggal Pembuatan
	

	
	
	Tanggal Revisi
	

	
	
	Tanggal Efektif
	

	
	
	Disusun Oleh
	

	
	
	Disahkan Oleh
	

	SOP PROSES KENAIKAN GAJI BERKALA


	Dasar Hukum :
	
	Kualipikasi Pelaksanaan :

	1. UU Nomor 8 Tahun 1974 tenteng Pokok-pokok Kepegawaian yang telah diubah disempurnakan;
2. Dengan UU Nomor 43 Tahun 1999;
3. PP Nomor 99 tahun 2000 tentang Kenaikan Gaji Berkala Pegawai Negeri Sipil sebagaimana telah diubah dengan PP Nomor 12 Tahun 2002;
	
	Mempunyai keampuan dan pengetahuan tentang Kenaikan Gaji Berkala

	Keterkaitan :
	
	Peralatan / Perlengkapan :

	SOP Data Base Kepegawaian
	
	Meja, Kursi Ruang, Komputer, Mesin Tik, Lemari Arsip, Filling Kabinet, ATK.

	Peringatan :
	
	Pencatatan dan Pendataan :

	Dalam hal kegiatan ini apabila tidak dilaksanakan, maka pegawai yang akan naik gaji berkalanya  akan terhambat.
	
	1. Buku Kendali KGB


	No
	Aktivitas
	Pelaksana
	Mutu Buku
	Ket

	
	
	1
	2
	3
	Persyaratan/

Perlengkapan
	Waktu
	Output
	

	1
	Membuat daftar pegawai yang akan naik Gaji Berkala
	Kasubbag Umum & Kep
	
	
	Pegawai yang sudah 2 tahun belum naik gaji berkala
Database Kepegawaian 
	1 Jam
	Daftar Pegawai yang akan Naik Gaji Berkala
	

	2
	Menyiapkan bahan Kenaikan Gaji Berkala
	Kasubbag Umum & Kep
	
	
	SK KGB terakhir
Daftar Gaji

DP-3 terakhir
	1 Jam
	Berkas Kenaikan Gaji Berkala
	

	3
	Memeriksa Draft SK Kenaikan Gaji Berkala
	Kasubbag Umum & Kep
	
	
	Berkas KGB
	2 Jam
	Surat Pengantar KGB
	

	4
	Membuat Surat Usulan Draft Kenaikan Gaji Berkala ke BKD Lam-Tenga
	Kasubbag Umum & Kep
	
	
	Berkas KGB
	
	Surat Pengantar  Kenaikan Gaji Berkala
	

	5
	Mengirimkan Usulan  Kenaikan Gaji Berkala ke BKD Lam-Teng
	Kasubbag Umum & Kep
	
	
	Berkas KGB
	1 Jam
	Surat Pengantar Kenaikan Gaji Berkala
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                                                       Tidak

      Ya





	
	DINAS PP DAN KB

	Nomor SOP
	

	
	
	Tanggal Pembuatan
	

	
	
	Tanggal Revisi
	

	
	
	Tanggal Efektif
	

	
	
	Disusun Oleh
	

	
	
	Disahkan Oleh
	

	SOP MUTASI NAIK PANGKAT


	Dasar Hukum :
	
	Kualipikasi Pelaksanaan :

	1. UU Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok  Kepegawaian yang telah diubah dan disempurnakan dengan UU Nomor 43 Tahun 1999;

2. PP Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil sebagaimana telah diubah dengan PP Nomor 12 Tahun 2002;

3. PP Nomor 100 Tahun 2000 Jo Nomor 13 Tahun 2002 tentang Pengangkatan Pegawai Negeri Sipil dalam Jabatan Struktural.
	
	Mempunyai kemampuan dan pengetahuan tentang Kenaikan Pangkat.

	Keterkaitan :
	
	Peralatan / Perlengkapan :

	
	
	 Meja, kursi, Ruang Komputer, Mesin Tik, Lemari Arsip, Filling Kabinet, sarana Transportasi, ATK, Faximile, Telepon, Formulir D2, Papan Pengumuman.

	Peringatan :
	
	Pencatatan dan Pendataan :

	1. Untuk berkas persyaratan yang tidak lengkap tidak akan diproses,  di Subbag Kepegawaian;
2. Dalam  hal salah satu persyaratan tidak terpenuhi, maka akan menghambat pross Kenaikan Pangkat.
	
	1. Rekapitulasi daftar pegawai yang akan Naik Pangkat;
2. Formulir D2;




	No
	Aktivitas
	Pelaksana
	Mutu Buku
	Ket

	
	
	1
	2
	3
	Persyaratan/

Perlengkapan
	Waktu
	Output
	

	1
	Membuat daftar Pegawai yang akan Naik Pangkat
	Kasubbag Umum & Kep
	
	
	Database Kepegawaian
	2 Jama
	Daftar Pegawai yang akan Naik Pangkat
	

	2
	Pegawai menyiapkan bahan naik pangkat dan menyerahkan ke Subbag Kepegawaian
	Pegawai yang akan naik pangkat
	
	
	DP3 2 tahun terakhir;
Karpeg

SK KP terakhir;

SK Jabatan 

(jika Menjabat)

Lulus Ujian Dinas bagi Gol II ke III;

STTPP;

Surat  Pernyataan Pelantikan.
	2 hari
	Berkas Kenaikan Peangkat
	

	3
	Memeriksa kelengkapan bahan kenaikan pangkat
	Kasubbag Umum & Kep 
	
	
	Berkas Kenaikan Pangkat
	2 jam
	Berkas Kenaikan Pangkat
	

	4
	Mengisi

 formulir D II
	Kasubbag &  kep
	
	
	Berkas Kenaikan Pangkat
	2 jam
	Terisinya formulir DII                                       

	

	5
	Membuat surat 
	Kasubbag Umum & kep
	
	
	Formulir D II
	1 Jam
	Surat Pengantar


	Per berkas

	6
	Mengirimkan bahan Kenaikan Pangkat ke BKD Lam-Teng
	Kasubbag Umum & kep
	
	
	Surat Pengantar, Formulir D II & Berkas Kenaikan Pangkat
	1 hari
	Surat Pengantar, Formulir D II & Berkas Kenaikan Pangkat terkirim ke BKD Lam-Teng
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                                                                               Tidak 

        Ya 







	
	DINAS PP DAN KB

	Nomor SOP
	

	
	
	Tanggal Pembuatan
	

	
	
	Tanggal Revisi
	

	
	
	Tanggal Efektif
	

	
	
	Disusun Oleh
	

	
	
	Disahkan Oleh
	

	SOP PROSES PENCAIRAN DANA


	Dasar Hukum :
	
	Kualipikasi Pelaksanaan :

	
	
	Mempunyai Pengetahuan dan Kemampuan dalam Pencairan Dana

	Keterkaitan :
	
	Peralatan / Perlengkapan :

	
	
	Meja, Kursi, Komputer, Mesin Tik, ATK, Lemari Arsip, Filling Kabinet.

	Peringatan :
	
	Pencatatan dan Pendataan :

	Apabila persyaratan tidak lengkap tidak akan diproses.
	
	


	No
	Aktivitas
	Pelaksana
	Mutu Buku
	Ket

	
	
	1
	2
	3
	Persyaratan/

Perlengkapan
	Waktu
	Output
	

	1
	Membuat daftar Pekerjaan
	
	Kasubbag
	
	Pekerjaan yang akan dibuat
	1 Jam
	Daftar Pekerjaan
	

	2
	Menyiapkan NPD, SPD, SPP/SPM
	
	Kasubbag
	Saf
	Dokumen NPD, SPD, SPP/SPM
	1 jam
	Dokumen NPD, SPD, SPP/SPM
	

	3
	Membuat NPD, SPD, SPP/SPM
	
	
	Staf
	
	1 Hari
	NPD, SPD, SPP/SPM
	

	4
	Memeriksa NPD, SPD, SPP/SPM
	
	Kasubbag
	
	NPD, SPD, SPP/SPM
	
	NPD, SPD, SPP/SPM
	

	5
	Menandatangani NPD, SPD, SPP/SPM
	KADIS
	
	
	
	2 Jam
	NPD, SPD, SPP/SPM
	

	6
	Mengirimkan NPD, SPD, SPP/SPM
	
	
	Staf
	NPD, SPD, SPP/SPM
	1 Jam
	NPD, SPD, SPP/SPM
	

	7
	Pencairan
	
	
	Staf
	
	2 Jam
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                                                             Tidak



         Ya
            





	
	DINAS PP dan KB

	Nomor SOP
	

	
	
	Tanggal Pembuatan
	

	
	
	Tanggal Revisi
	

	
	
	Tanggal Efektif
	

	
	
	Disusun Oleh
	

	
	
	Disahkan Oleh
	

	SOP PROSES PENYUSUNAN RENJA, RKA DAN LAKIP


	Dasar Hukum :
	
	Kualipikasi Pelaksanaan :

	1. Tap MPR RI No; XI/MPR/1998 tentang Penyelenggaran Negara yang bersih dan bebas Korupsi Kolsi dan Nepotisme (KKN);
2. Undang-Undang No. 28 tahun 1999 tentang Penyelenggaraan Negara yang bersih dan bebas dari Korupsi, Kolusi dan Nepotisme (KKN);

3. Instruksi Presiden RI No. 7 tahun 1999 tentang Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah;

4. Instruksi  Presiden No.7 Tahun 1999 tentang Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah.
	
	Mempunyai Kemampuan dan Pengetahuan penyusunan RENJA, RKA dan LAKIP

	Keterkaitan :
	
	Peralatan / Perlengkapan :

	Sebagai Perlengkapan Kerja
	
	Meja, Kursi, Komputer, ATK, Mesin Tik 

	Peringatan :
	
	Pencatatan dan Pendataan :

	
	
	


	No
	Aktivitas
	Pelaksana
	Mutu Buku
	Ket

	
	
	1
	2
	3
	Persyaratan/

Perlengkapan
	Waktu
	Output
	

	1
	Membuat daftar Pekerjaan
	
	Kasubbag
	
	Pekerjaan yang akan dibuat
	1 Jam
	Daftar Pekerjaan
	

	2
	Menyiapkan bahan RENJA, RKA dan LAKIP
	
	Kasubbag
	
	Dokumen RENJA, RKA dan LAKIP
	1 Jam
	Dokumen RENJA, RKA dan LAKIP
	

	3
	Membuat RENJA, RKA, LAKIP
	
	
	Staf
	
	6 Hari
	RENJA, RKA, LAKIP
	

	4
	Memeriksa RENJA, RKA, LAKIP
	
	Kasubbag
	
	RENJA, RKA, LAKIP
	
	RENJA, RKA, LAKIP
	

	5
	Menandatangani RENJA, RKA, LAKIP
	KADIS
	
	
	
	2 Jam
	RENJA, RKA, LAKIP
	

	6
	Mendistribusikan RENJA, RKA, LAKIP
	
	
	Staf
	RENJA, RKA, LAKIP
	1 Jam
	RENJA, RKA, LAKIP
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                                                             Tidak



         Ya


                                                    

	DINAS PENGENDALIAN PENDUDUK DAN 
KELUARGA BERENCANA 
KABUPATEN LAMPUNG TENGAH

	
	SOP
	Nomor:
	
	Kepala Dinas PP dan KB
Kab. Lampung Tengah
Drs. EDUART HARTONO, M.Si
NIP. 19670531 1993121 1 002

	
	
	Revisi:
	
	

	
	
	Tanggal:
	
	

	

	Pengertian
	Perjalanan Dinas adalah perjalanan yang dilakukan oleh karyawan/pegawai suatu lembaga/perusahaan/OPD yang terkait dengan tugas suatu lembaga/perusahaan/OPD yang berkaitan dengan tugas pekerjaan kedinasan

	Tujuan
	Dengan melakukan perjalanan dinas diharapkan mampu untuk menambah ilmu baru guna kepentingan kemajuan lembaga/perusahaan/OPD, dan dapat memberikan input positif bagi orang yang berkepentingan (menjalankan tugas kedinasan) tersebut

	Dasar Hukum
	1. Peraturan Menteri Keuangan Nomor : 113/PMK.05/2012 tentang standar perjalanan dinas 
2. Surat Edaran Sekretaris Daerah Lampung Tengah Nomor : 800/445/B.a.VII.04/2019 Tanggal 2 April 2019

	Prosedur
	1. Tidak melaksanakan perjalanan dinas dalam daerah maupun perjalanan dinas luar daerah pada hari Senin, kecuali ada surat perintah undangan resmi

2. Bidang yang ingin melaksanakan Perjalanan Dinas diharuskan membuat nota dinas ke Kepala Dinas PP dan KB Cq. Sekretaris

3. Pegawai yang melaksanakan perjlanan dinas harus membuat laporan perjalanan dinas dengan menyertakan bukti dokumentasi berupa gambar/photo dilokus (lokasi khusus)

4. Bidang yang melaksanakan perjalanan dinas tidak diperbolehkan mengikutsertakan seluruh stafnya dan meninggalkan ruangan dalam keadaan kosong


MULAI











SELESAI





SUBBAG KEPEGAWAIAN MENERIMA SURAT IJIN CUTI         DAN KARTU KENDALI CUTI KEMUDIAN MENGARSIPKAN





ATASAN LANGSUNG MEMBERIKAN SURAT CUTI KEPADA PEGAWAI DAN SUBBAG KEPEGAWAIAN





ATASAN LANGSUNG MEMBERI CATATAN PADA KARTU KENDALI CUTI DAN MENYAMPAIKAN       KE KASUBBAG KEPEGAWAIAN





PUTUSAN DISAAMPAIKAN KEPADA ATASAN LANGSUNG PEGAWAI





PEJABAT YANG BERWENANG MEMBERIKAN CUTI MEMBERIKAN PUTUSAN DAN MENANDATANGANI SURAT IJIN CUTI





ATASAN LANGSUNG MENERUSKAN SURAT PERMOHONAN IJIN CUTI DAN MEMBUAT DRAFT SURAT IJIN CUTI KE PEJABAT YANG BERWENANG MEMBERIKAN CUTI





ATASAN LANGSUNG MENELAAH SURAT PERMOHONAN IJIN CUTI PEGAWAI DAN MEMBERIKAN CATATAN PERTIMBANGAN PADA SURAT PENGAJUAN





PEGAWAI MEMINTA KARTU KENDALI CUTI KE SUBBAG KEPEGAWAIAN                   





PEGAWAI YANG BERSANGKUTAN MENGAJUKAN SURAT PERMOHONAN IJIN CUTI KE ATASAN LANGSUNG   


                
































                











MULAI





MEMBUAT LAPORAN DALAM KURUN WAKTU 


1 TAHUN





MEREKAPITULASI SURAT MASUK DAN SURAT KELUAR





PENCATATAN DAN PENOMORAN DALAM BUKU





PENCATATAN DAN PENOMORAN DALAM BUKU





MENINDAKLANJUTI APABILA SURAT        MASUK








MENINDAKLANJUTI APABILA SURAT     KELUAR








MENERIMA       SURAT MASUK





SELESAI





MULAI





BENAR                                                             ?








MENYIAPKAN BAHAN KENAIKAN GAJI BERKALA





MEMBUAT DAFTAR PEGAWAI YANG AKAN NAIK GAJI BERKALA BERKALA





MEMERIKSA KELENGKAPAN BAHAN KGB





MEMBUAT SURAT PENGANTAR KGB KE BKD LAM-TENG





MENGIRIMKAN SURAT PENGANTAR KGB KE BKD LAM-TENG





SELESAI





Mulai





Membuat Daftar Pegawai Yang Akan Naik Pangkat





Pegawai Menyiapakn Bahan Naik Pangkat dan Menyerahkan ke Subbag Kepegawaian





Memeriksa Kelengkapan Bahan Kenaikan Pangkat





Lengkap ?                     





 


?





Membuat Surat Pengantar dari Sekretaris yang ditujukan ke Biro Kepegawaian





Mengirimkan Surat Pengantar dan Berkas


Kenaikan Pagkat ke BKD Lam-Teng





BKD Kab. LT Menerima Berkas Kenaikan Pangkat





Selesai





MULAI





MEMBUAT DAFTAR PEKERJAAN





MENYIAPKAN NPD, SPD, SPP/SPM





MEMBUAT NPD, SPD, SPP/SPM 





BENAR  ?





MENANDATANGANI NPD, SPD, SPP/SPM





MENGIRIMKAN NPD, SPD, SPP/SPM





SELESAI





MULAI





MEMBUAT DAFTAR PEKERJAAN





MENYIAPKAN BAHAN RENJA, RKA DAN LAKIP





MEMBUAT RENJA, RKA, LAKIP





BENAR  ?





MENANDATANGANI RENJA, RKA, LAKIP





SELESAI





MENDISTRIBUSIKAN                        RENJA, RKA, LAKIP








