PEMERINTAH KABUPATEN SOLOK

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA

Bidang Pengembangan Karir dan Pembinaan

Nomor SOP

800/ se) /BKPSDM-2017

Tanggal Pembuatan

7 Maret 2017

Tanggal Revisi

24 Maret 2017

Tanggal Efektif

3 April 2017

Disahkan oleh

Kasubid Pembinaan dan Kesejahteraan

Nama SOP

Pengajuan Penerbitan Karis / Karsu

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara Nomor : PER/21/M.PAN/11/2008
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan
2. Peraturan Mendagri No. 54 Tahun 2010 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Pemerintah Daerah
3. Peraturan Bupati Solok Nomor 53 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja BKPSDM Kab. Solok
4. Peraturan Bupati Solok Nomor 22 Tahun 2010 tentang Naskah dinas di Lingkungan
Pemerintah Daerah

1. Pendidikan minimal $1 / D.3 / SMA

3. Bisa mengoperasionalkan komputer

2. Memahami tentang Peraturan Kepegawaian

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1 SOP Surat Keluar
2 SOP Surat Masuk

1. Alat Tulis
2. Komiputer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Apabila SOP tidak dilaksanakan maka akan menghambat proses permohonan
Penerbitan Karis / Karsu

1. Data pegawai




indentifikasi Langkah (table data kegiatan)

1 Nama SOP

Pengajuan Penerbitan Karis / Karsu

2 | Nama Kegiatan

Pengurusan Hak-kak Kepegawaian PNS

3 | Penaggung Jawab

Kasubid Pembinaan dan Kesejahteraan

a. Produk

1

Kepala Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia

b. Kegiatan

Bidang Pengembangan Karir dan Pembinaan

4 | Ruang Lingkup

Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Dava Manusia

Pemerintah Daerah Kabupaten Solok




Langkah : Pengajuan Penerbitan Karis / Karsu

Global selanjutnya diteruskan

Satya Lencana secara global dan yang suda
diperiksa Kasubid dan Kabid yang suda
dparaf SetBan

Satya Lencana secara global dan yang suda
diperiksa Kasubid dan Kabid yang suda
dparaf SetBan dan Kaban

Mutu Baku
Kegiatan Ket.
Kelengkapan Waktu Out put
LANGKAH AWAL Menerusan Berkas Permohonan permintaan Satya lencana yang suda |Berkas permohonan penerbitan Satya 5 menit Berkas permohonan penerbitan Satya
disposisi Sekban ke Kabid Pembinaan |Lencana yang suda disposisi Sekban Lencana yang suda disposisi Sekban
LANGKAH UTAMA Mendisposisi beras Permohaonan Permintaan Satya lencana ke Kasubid |Berkas permohonan penerbitan Satya 5 menit Berkas permohonan penerbitan Satya
Lencana yang suda disposisi Sekban Lencana yang suda disposisi Sekban dan
Kabid
Memeriksa kelengkapan bahan dan ?._m:ﬁmu_ﬁ: konsep surat|Berkas permohonan penerbitan Satya 30 menit  |Konsep surat pengantar Bupati
pengantar Bupati Permintaan Satya Lencana secara Global untuk|lencana yang suda disposisi Sekban dan Permintaan Satya Lencana secara Global
diketik oleh JFU Kabid serta kelengapannya
Mengetik Surat pengantar Bupati Permintaan Satya Lencana secara|Konsep surat pengantar Bupati Permintaan 15 menit  [Konsep Surat pengantar Bupati
Global dan menyeraan kembali ke Kasubid untuk diperiksa Satya Lencana secara Global permintaan Satya Lencana secara global
Memeriksa Kcnsep surat pengantar permintaan penerbitan Satya Konsep Surat pengantar Bupati permintaan 10 menit  [Konsep Surat pengantar Bupati
Lencana Satya Lencana secara global permintaan Satya Lencana secara global
dan meneruskan ke Kabid untuk diperiksa kembali dan yang suda diperiksa Kasubid
Memeriksa dan meneruskan ke Sekban untuk diperiksa dan di paraf ~ [Konsep Surat pengantar Bupati permintaan 10 menit  [Konsep Surat pengantar Bupati
Satya Lencana secara global dan yang suda permintaan Satya Lencana secara global
diperiksa Kasubid dan yang suda diperiksa Kasubid dan
Kabid
Memeriksa dan memaraf surat Pengantar Bupati Permintaan Satya|Draf Surat pengantar Bupati permintaan 5 menit Draf Surat pengantar Bupati permintaan
Lencana secara Global selanjutnya diteruskan ke Kaban untuk diparaf |Satya Lencana secara global dan yang suda Satya Lencana secara global dan yang suda
diperiksa Kasubid dan Kabid diperiksa Kasubid dan Kabid yang suda
dparaf SetBan
Memaraf Surat Pengantar Bupati permintaan Satya Lencana secara|Draf Surat pengantar Bupati permintaan 5 menit Draf Surat pengantar Bupati permintaan




Memaraf Surat Pengantar Bupati secara global permintaan penerbitan
Satya Lencana selanjutnya diterusankan ke Bupati untuk
ditandatangani

Draf Surat pengantar Bupati permintaan
Satya Lencana secara global dan yang suda
diperiksa Kasubid dan Kabid yang suda
dparaf SetBan dan Kaban

5 menit

Draf Surat pengantar Bupati secara global
untuk penerbitan Satya Lencana yang
sudah diparaf Sekban, Kaban dan Setda

Menandatangani Surat Pengantar permintaan Penerbitan Satya
Lencana serara global selanjutnya diteruskan ke BKPSDM

Surat pengantar Bupati secara global untuk
penerbitan Satya Lencana yang sudah
diparaf Sekban, Kaban dan Setda

5 menit

Surat Pengantar secara Global yang sudah
di Tandatangani Bupati

LANGKAH AKHIR

Memberi nomor , tgl dan cap stempel Surat pengantar Bupati,
Permintaan penerbitan Satya Lencana selanjutnya dilurusan ke
Sekretaris Negara dengan kelengakapannya untu diproses

Surat Pengantar secara Global yang sudah di
Tandatangani Bupati

15 menit

Surat Pengantar secara Global yang sudah
di Tandatangani Bupati dengan
Kelengpannya




Prosedur :

Pengajuan Penerbitan Karis / Karsu

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Ket
FU Kabid | Kasubid | Sekrtris | Kepala | Sekda | Bupati | Kasum BKN Kelengkapan Waktu Output ’
1 |Menerima dan meneruskan berkas usulan Berkas usulan pemohon S Menit |Berkas pemohon
permohonan penerbitan karis / karsu yang sudah
didisposisi sekretaris badan kepada kabid
2 |Menerima usulan pemchon dan mendisposisi ke N7 Berkas usulan pemohon 10Menit |Berkas usulan pemohon
kasubid untuk di periksa AV e -
yang sudah di disposisi
3 |Memeriksa berkas usulan sesuai persyaratan sebagai Berkas yang sudah di 60 Menit |Bahan yang sudah di
berikut : disposisi ﬁmﬁ._—am
1. Pengantar dari SKPD
2. SK terakhir ¥
3. Surat nikah |\V
4. Pas poto 2x3 sebanyak 4 lembar N
5.Laporan pernikahan
6. Bahan masing-masing 2 rangkap. dan
membuatkan konsep surat pengantar usulan kolektif
ke BKN untuk di ketik oleh FU
4 |Mengetik Surat Pengantar usulan kolektif ke BKN dan Surat pengantar usulan 30 Menit_|Surat pengantar usulan
mengembalikan ke kasubid untuk diperiksa — kolektif ke BKN yang akan Kolektif ke BKN yang sudah
diketik diketik
5 |Memeriksa Surat Pengantar usulan kolekiif ke BKN Surat pengantar usulan 10 Menit _|Surat pengantar usulan
dan diteruskan ke kabid untuk diperiksa kolektif ke BKN yang sudah kolektif ke BKN yang sudah
. diketik diperiksa Kasubbid
6 |Memeriksa dan meneruskan Surat Pengantar usulan Surat pengantar usulan 15 Menit |Surat usulan pengantar
i K ki i i i :
kolektif ke BKN kepada sekretaris untuk di paraf | r.o_mr.a ke BKN yang sudah kolektif ke BKN yang
diperiksa sudah diperiksa Kabid
7 [Memeriksa dan memaraf Surat Pengantar usulan konsep Surat pengantar 15 Menit |Draf surat pengantar
kolektif ke BKN selanj dit da k \ i :
mo_nm _.._xM mr o mmhﬂ:.;:‘_m iteruskan kepada kepala X usulan _A.o_m_mi ke BKN yang usulan kolektif ke BKN
adan untuk dip .J\T sudah dioeriksa Kabid yang sudah diparaf
N
sekretaris
8 |Memeriksa dan memaraf Surat pengantar Usulan Draf Surat pengantar usulan | 15 Menit | Draf surat pengantar
Kolektif ke BKN selanjutnya diteruskan ke Sekretaris kolektif ke BKN yang sudah usulan kolektif ke BKN
Daerah untuk diparaf \P diparaf kepala Badan eing sudsh digaral
sekretaris dan kepala
badan




9 |Memeriksa dan memaraf Surat pengantar Usulan Draf Surat pengantar usulan | 30 Menit  |Draf surat pengantar
Kolektif ke BKN dan diteruskan kepada Bupati untuk kolektif ke BKN yang sudah usulan kolektif ke BKN
ditandatangani diparaf sekretaris daerah yang sudah diparaf

sekretaris, kepala badan
dan sekda

10 |Penandatanganan surat pengantar usulan kolektif ke Draf surat pengantar usulan | 30 Menit |Surat pengantar usulan
BKN dan mengembalikan ke BKPSDM untuk segera di " kolektif ke BKN yang sudah kolektif ke BKN yang sudah
Kirim ke BKN P diparaf Sekretaris, Kepala ditanda tangani Bupati

S BKD dan Sekda
11 |Memberi nomor,tanggal dan stempel Surat Pengantar surat pengantar usulan 20 Menit  |Surat pengantar usuan

usulan kolektif ke BKN selanjutnya dikirim ke BKN
dengan melampirkan berkas usulan

kolektif ke BKN yang sudah
ditanda tangani Bupati

kolektif ke BKN yang siap
untuk dikirim




