	
	

[image: https://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/4/4b/Lambang_Kabupaten_Ponorogo.png] 



	PEMERINTAH   KABUPATEN   PONOROGO
KECAMATAN  BADEGAN
Jalan Raya Ponorogo- Solo Nomor 123 A
BADEGAN




	Nomor SOP
	1.2.1.1 

	
	Tanggal Pembuatan
	[image: Description: TT Sus-1]28 Desember 2017.

	
	Tanggal Revisi
	 

	
	Tanggal Efektif
	 2  Januari  2018.

	
	Disahkan oleh
	CAMAT BADEGAN



[image: Description: TT Sus-1]SUSANTO, SH
Pembina Tk I
NIP. 19600203 198301 1 003


	SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN
	Nama SOP
	Penanganan Surat Masuk

	Dasar Hukum :
	Kualifikasi Pelaksana :

	
1. Peraturan	Menteri	Dalam	Negeri	Nomor	4	Tahun	2010	tentang Penyelenggaraan Administrasi Terpadu Kecamatan;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2018, tentang Kecamatan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 73 ;
3. Peraturan  Menteri  Negara  Pendayagunaan  Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor : 35 Tahun 2012, tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan Daerah Kabupaten Ponorogo Nomor  Tahun 84 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Orgnaisasi, Uraian Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan;
	
1.  Memahami Administrasi Surat Menyurat.
2. Memahami Tugas Pokok dan Fungsi masing‐masing Jabatan Struktural.

	Keterkaitan :
	Peralatan/Perlengkapan :

	
1.	SOP Penanganan  Surat Keluar
	1. Komputer dan kelengkapannya
2. Alat tulis
3. Papan Kontrol Penangan Surat

	Peringatan :
	Pencatatan dan Pendataan :

	
1.	Agar memperhatian Tata Naskah Dinas
	
1.	Buku Agenda














	
NO 
	
KEGIATAN
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	

KET.

	
	
	Kasi / kasubag
	Kasubbag Umum dan  Kepegawaian
	
Sekcam 
	
Camat
	
Kelengkapan
	
Waktu
	
 Output 
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1
	Penyampaian surat masuk  
	



	
	
	
	Data surat masuk  
	10 menit
	Tersedianya bahan
	

	2
	Input Data surat masuk  
	



	
	
	
	surat masuk  
	1 hari
	surat masuk  
	

	3
	Disposisi surat masuk  oleh Camat
	



	
	
	
	Disposisi surat masuk  oleh Camat
	10 menit
	Disposisi surat masuk  oleh Camat
	

	4
	Disposisi surat masuk  oleh Sekcam
	



	
	
	
	Disposisi surat masuk  oleh Sekcam
	10 menit 
	Disposisi surat masuk  oleh Sekcam
	

	5
	Penyampaian surat masuk  
	



	
	
	
	Folder surat masuk
	5 menit hari
	surat masuk  yang sudah Disampaikan ke Kasi/ kasubag
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	PEMERINTAH   KABUPATEN   PONOROGO
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	Nomor SOP
	1.2.1.2 

	
	Tanggal Pembuatan
	[image: Description: TT Sus-1]28 Desember 2017.

	
	Tanggal Revisi
	 

	
	Tanggal Efektif
	 2 Januari  2018.

	
	Disahkan oleh
	CAMAT BADEGAN



[image: Description: TT Sus-1]SUSANTO, SH
Pembina Tk I
NIP. 19600203 198301 1 003


	SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN
	Nama SOP
	Penanganan Surat Keluar

	Dasar Hukum :
	Kualifikasi Pelaksana :

	
1. Peraturan	Menteri	Dalam	Negeri	Nomor	4 Tahun	2010 tentang Penyelenggaraan Administrasi Terpadu Kecamatan;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2018, tentang Kecamatan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 73 ;
3. Peraturan  Menteri  Negara  Pendayagunaan  Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor : 35 Tahun 2012, tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan Daerah Kabupaten Ponorogo Nomor  Tahun 84 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Orgnaisasi, Uraian Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan;
	
1. Memahami Administrasi Surat Menyurat.
2. Memahami Tugas Pokok dan Fungsi masing‐masing Jabatan Struktural.

	Keterkaitan :
	Peralatan/Perlengkapan :

	

1.	SOP Penangan Surat Masuk
	1. Komputer dan kelengkapannya
3.    Alat Tulis Kantor

	Peringatan :
	Pencatatan dan Pendataan :

	
1.	Agar memperhatikan Tanggal, Nomor dan tujuan Surat
	
1.	Buku Agenda





	
NO 
	
KEGIATAN
	PELAKSANA
	
	MUTU BAKU
	

KET.

	
	
	
Kasi / kasubag
	
SEKCAM
	
CAMAT
	Petugas 
Kasubbag Umum &  Kepegawaian
	
Pihak yang dituju
	
Kelengkapan
	
Waktu
	
 Output 
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1
	Pembuatan surat keluar  
	



	
	
	
	
	
Komputer   
	
10 menit
	Konsep Surat Keluar
	

	2
	Verifikasi surat keluar  
	



	
	
	
	
	
Konsep Surat Keluar
	
30 menit  
	
Surat Keluar diparaf
	

	3
	Verifikasi dan tandatangan
	



	
	
	
	
	
Surat Keluar diparaf
	
5 menit
	Surat keluar ditandatangani
	

	4
	Pengangendaan Surat Keluar
	



	
	
	
	
	
Agenda Surat Keluar   
	
2 menit 
	Surat keluar teragenda
	

	5
	Penyampaian Surat Keluar
	



	
	
	
	
	
Kendaraan 
	
60 menit 
	surat keluar   yang sudah Disampaikan ke pihak yang dituju
	

	6
	Pengarsipan



	
	
	
	
	
	
Folder surat keluar 
	
1 menit
	
Surat Keluar tersimpan
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	Nomor SOP
	 1.2.1.3  

	
	Tanggal Pembuatan
	[image: Description: TT Sus-1]28 Desember 2017.

	
	Tanggal Revisi
	 

	
	Tanggal Efektif
	 2 Januari  2018.

	
	Disahkan oleh
	CAMAT BADEGAN



[image: Description: TT Sus-1]SUSANTO, SH
Pembina Tk I
NIP. 19600203 198301 1 003


	SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN
	Nama SOP
	Pemberian Cuti  

	Dasar Hukum :
	Kualifikasi Pelaksana :

	
1. Undang‐Undang Nomor 5 Tahun 2017 tentang Aparatur Sipil Negara;
2. Peraturan Pemeritah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
3. Peraturan  Menteri  Negara  Pendayagunaan  Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor : 35 Tahun 2012, tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan;
1. Peraturan Daerah Kabupaten Ponorogo Nomor  Tahun 84 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Orgnaisasi, Uraian Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan;
	
1. Memahami Administrasi Kepegawaian
2. Memahami Tugas Pokok dan Fungsi masing‐masing Jabatan Struktural.

	Keterkaitan :
	Peralatan/Perlengkapan :

	
1. SOP Kenaikan Gaji Berkala
2. SOP Pemberian Cuti  
	
1. Komputer dan kelengkapannya
2. Alat tulis

	Peringatan :
	Pencatatan dan Pendataan :

	
1.	Agar memperhatian peraturan tentang cuti tahunan
	
1.	Buku Agenda



	
NO 
	
KEGIATAN
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	


KET.

	
	
	
Pegawai yang mengajukan cuti
	
Atasan langsung
	Petugas 
Kasubbag Umum &  Kepegawaian
	
Kasubbag Umum &  Kepegawaian
	

SEKCAM 
	

CAMAT
	

KELENGKAPAN
	

WAKTU
	

 OUTPUT 
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	1
	Mengajukan permohonan Cuti
	
	Ya
	
	
	
	
	Pesyaratan Cuti
	5 menit
	Permohonan Cuti diterima atasan langsung
	

	2
	Pesetujuan Permohonan Cuti                                       
	


Tidak
	
	
	
	
	
	Berkas Pesyaratan Cuti 
	10 menit
	Persetujuan atau penolakan  Permohonan Cuti
	

	3
	Verifikasi dan validasi Permohonan Cuti
	
	
	
	
	
	
	Permohonan cuti yang telah diparaf
	10 menit 
	Permohonan cuti yang telah diparaf
	

	4
	Meneliti , mengoreksi dan memberikan paraf
	



	
	
	
	 
	
	Berkas Pesyaratan Cuti diparaf 
	10 menit
	Permohonan Cuti diparaf
	

	5
	Penandatanganan surat Permohonan Cuti
	



	
	
	



	
	
	Pesyaratan Cuti yang ditandatangani 
	5 menit
	Permohonan Cuti ditandatangani
	

	6
	Pengagendaan Permohonan Cuti
	                                                                                                                                                                        



	
	
	
	



	
	Permohonan cuti yang telah disetujui
	2 menit
	Pengagendaan Permohonan Cuti
	

	7
	Surat ijin Cuti selesai dan diserahkan
	



	
	
	
	
	



	Folder surat 
	2 menit
	Permohonan Cuti diterima pemohon dan arsip tersimpan
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	Nomor SOP
	1.2.1.4  

	
	Tanggal Pembuatan
	28 Desember 2017.

	
	Tanggal Revisi
	 

	
	Tanggal Efektif
	 2 Januari  2018.

	
	Disahkan oleh
	CAMAT BADEGAN

[image: Description: TT Sus-1]

[image: Description: TT Sus-1]SUSANTO, SH
Pembina Tk I
NIP. 19600203 198301 1 003


	SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN
	Nama SOP
	Pengajuan Kenaikan Gaji Berkala 

	Dasar Hukum :
	Kualifikasi Pelaksana :

	
1. Undang‐Undang Nomor 5 Tahun 2017 tentang Aparatur Sipil Negara;
2. Peraturan Pemeritah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
3. Peraturan  Menteri  Negara  Pendayagunaan  Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor : 35 Tahun 2012, tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan Daerah Kabupaten Ponorogo Nomor  Tahun 84 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Orgnaisasi, Uraian Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan;
	
1. Memahami Administrasi Kepegawaian
2. Memahami Sistem Penggajian PNS.

	Keterkaitan :
	Peralatan/Perlengkapan :

	
1. SOP Pemberian Cuti  
2. SOP Kenaikan Pangkat
	1. Komputer dan kelengkapannya
2. Alat tulis
3. PP tentang Gaji PNS

	Peringatan :
	Pencatatan dan Pendataan :

	
1.	Agar memperhatian Masa Kerja dan Pangkat Pegawai
	
1.	Buku Agenda



	
NO 
	
KEGIATAN
	PELAKSANA
	
	MUTU BAKU
	

KET.

	
	
	
Petugas 
	PNS yang bersangkutan
	Kasubbag Umum &  Kepegawaian
	
Sekcam 
	
Camat 
	
Kelengkapan
	
Waktu
	
 Output 
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1
	Pemberitahuan waktu KGB  
	



	
	
	
	
	
Kontrol KGB
	
10 menit
	
Pemebritahuan 
	

	2
	Menyiapkan persyaratan KGB  
	



	
	
	
	
	
KGB Terakhir
	
30 menit  
	
Berkas lengkap
	

	3
	Pembuatan surat Pengajuan KGB
	



	
	
	
	
	
Berkas Pengajuan KGB
	
5 menit
	
Berkas Pengajuan  KGB
	

	4
	Verifikasi dan Validasi Pengajuan KGB
	



	
	
	
	
	
Berkas Pengajuan KGB diparaf
	
2 menit 
	
Berkas Pengajuan KGB diparaf
	

	5
	Penendatanganan Pengajuan KGB
	



	
	
	
	
	
Berkas Pengajuan KGB ditandatangani
	
2  menit 
	Berkas Pengajuan  KGB ditandatangani
	

	6
	Penyampaian Pengajuan KGB ke Kab.


	
	
	
	
	
	
Berkas Pengajuan  KGB yang sudah ditandatangani
	
1 hari
	
Pengajuan KGB sampai
 Ke  Pembuat Daftar gaji
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	Nomor SOP
	1.2.1.5  

	
	Tanggal Pembuatan
	28 Desember 2017.

	
	Tanggal Revisi
	 

	
	Tanggal Efektif
	 2  Januari  2018.

	
	Disahkan oleh
	CAMAT BADEGAN

[image: Description: TT Sus-1]

[image: Description: TT Sus-1]SUSANTO, SH
Pembina Tk I
NIP. 19600203 198301 1 003


	SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN
	Nama SOP
	Pengajuan Kenaikan Pangkat  

	Dasar Hukum :
	Kualifikasi Pelaksana :

	
1. Undang‐Undang Nomor 5 Tahun 2017 tentang Aparatur Sipil Negara;
2. Peraturan Pemeritah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
3. Peraturan  Menteri  Negara  Pendayagunaan  Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor : 35 Tahun 2012, tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan Daerah Kabupaten Ponorogo Nomor  Tahun 84 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Orgnaisasi, Uraian Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan;
	
1. Memahami Administrasi Kepegawaian
2. Memahami Sistem Penggajian PNS.


	Keterkaitan :
	Peralatan/Perlengkapan :

	
1. SOP Pemberian Cuti  
2.SOP Kenaikan Gaji Berkala
	1. Komputer dan kelengkapannya
 2. Alat tulis
1. PP tentang Gaji PNS

	Peringatan :
	Pencatatan dan Pendataan :

	
1.	Agar memperhatian Masa Kerja dan Pangkat Pegawai
	
1.	Buku Agenda





	
NO 
	
KEGIATAN
	PELAKSANA
	
	MUTU BAKU
	

KET.

	
	
	
Petugas 
	PNS yang bersangkutan
	Kasubbag Umum &  Kepegawaian
	
Sekcam 
	
Camat 
	
Kelengkapan
	
Waktu
	
 Output 
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1
	Pemberitahuan waktu Kenaikan Pangkat
	



	
	
	
	
	
Kontrol Kenaikan Pangkat
	
10 menit
	
Pemebritahuan 
	

	2
	Menyiapkan persyaratan Pengajuan Kenaikan Pangkat
	



	
	
	
	
	
Kenaikan Pangkat Terakhir
	
30 menit  
	
Berkas Pengajuan Kenaikan Pangkat
	

	3
	Pembuatan surat Pengajuan Kenaikan Pangkat
	



	
	
	
	
	
Berkas Pengajuan Kenaikan Pangkat
	
5 menit
	
Berkas  Pengajuan Kenaikan Pangkat
	

	4
	Verifikasi dan Validasi Pengajuan Kenaikan Pangkat
	



	
	
	
	
	
Berkas  Pengajuan Kenaikan Pangkat diparaf
	
2 menit 
	
Berkas  Pengajuan Kenaikan Pangkat diparaf
	

	5
	Penendatanganan Pengajuan Pengajuan Kenaikan Pangkat
	



	
	
	
	
	
Berkas  Pengajuan Kenaikan Pangkat ditandatangani
	
2  menit 
	Berkas  Pengajuan Kenaikan Pangkat ditandatangani
	

	6
	Penyampaian Pengajuan Kenaikan Pangkat ke Kab.


	
	
	
	
	
	
Berkas Pengajuan Kenaikan Pangkat yang sudah ditandatangani
	
1 hari
	
Pengajuan Kenaikan Pangkat sampai k e Pembuat Daftar gaji
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	Nomor SOP
	1.2.1.6  

	
	Tanggal Pembuatan
	28 Desember 2017.

	
	Tanggal Revisi
	 

	
	Tanggal Efektif
	 2  Januari  2018.

	
	Disahkan oleh
	CAMAT BADEGAN

[image: Description: TT Sus-1]

[image: Description: TT Sus-1]SUSANTO, SH
Pembina Tk I
NIP. 19600203 198301 1 003


	SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN
	Nama SOP
	Pengajuan Pensiun  

	Dasar Hukum :
	Kualifikasi Pelaksana :

	
1. Undang‐Undang Nomor 5 Tahun 2017 tentang Aparatur Sipil Negara;
2. Peraturan Pemeritah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
3. Peraturan  Menteri  Negara  Pendayagunaan  Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor : 35 Tahun 2012, tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan Daerah Kabupaten Ponorogo Nomor  Tahun 84 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Orgnaisasi, Uraian Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan;
	
1. Memahami Administrasi Kepegawaian
2. Memahami Tugas Pokok dan Fungsi masing‐masing Jabatan Struktural.

	Keterkaitan :
	Peralatan/Perlengkapan :

	
    1.  SOP Pengajuan Pensiun
2. SOP PNS
	1. Komputer dan kelengkapannya
2. Alat tulis
3. PP tentang Gaji PNS

	Peringatan :
	Pencatatan dan Pendataan :

	
1.	Agar memperhatian Masa Kerja dan Pangkat Pegawai
	
1.	Buku Agenda










	
NO 
	
KEGIATAN
	PELAKSANA
	
	MUTU BAKU
	

KET.

	
	
	
Petugas 
	PNS yang bersangkutan
	Kasubbag Umum &  Kepegawaian
	
Sekcam 
	
Camat 
	
Kelengkapan
	
Waktu
	
 Output 
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1
	Pemberitahuan waktu Pensiun
	



	
	
	
	
	
Kontrol  waktu Pensiun
	
10 menit
	
Pemebritahuan waktuPensiun
	

	2
	Menyiapkan persyaratan Pensiun
	



	
	
	
	
	
Menyiapkan berkas Pengajuan Pensiun
	
30 menit  
	
Berkas Pengajuan Pensiun
	

	3
	Pembuatan surat Pengajuan Pensiun memberikan paraf
	



	
	
	
	
	
Berkas Pengajuan Pensiun
	
5 menit
	
Berkas Pengajuan Pensiun
	

	4
	Verifikasi dan Validasi Pengajuan Pensiun memberikan paraf
	



	
	
	
	
	
Berkas  Pengajuan Pensiun diparaf
	
2 menit 
	
Berkas  Pengajuan Pensiun diparaf
	

	5
	Penendatanganan Pengajuan Pengajuan Pensiun
	



	
	
	
	
	
Berkas  Pengajuan Pensiun ditandatangani
	
2  menit 
	Berkas  Pengajuan Pensiun ditandatangani
	

	6
	Penyampaian Pengajuan Pensiun ke BKPPD


	
	
	
	
	
	
Berkas Pengajuan Pensiun yang sudah ditandatangani
	
1 hari
	
Pengajuan Pensiun dikirim ke Kab.
	








	
	
		

[image: https://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/4/4b/Lambang_Kabupaten_Ponorogo.png] 



	PEMERINTAH   KABUPATEN   PONOROGO
KECAMATAN  BADEGAN
Jalan Raya Ponorogo- Solo Nomor 123 A
BADEGAN







	Nomor SOP
	1.2.1.7  

	
	Tanggal Pembuatan
	28 Desember 2017.

	
	Tanggal Revisi
	 

	
	Tanggal Efektif
	 2  Januari  2018.

	
	Disahkan oleh
	CAMAT BADEGAN

[image: Description: TT Sus-1]

[image: Description: TT Sus-1]SUSANTO, SH
Pembina Tk I
NIP. 19600203 198301 1 003


	SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN
	Nama SOP
	Pengajuan Ijin Belajar 

	Dasar Hukum :
	Kualifikasi Pelaksana :

	
1. Undang‐Undang Nomor 5 Tahun 2017 tentang Aparatur Sipil Negara;
2. Peraturan Pemeritah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
3. Peraturan  Menteri  Negara  Pendayagunaan  Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor : 35 Tahun 2012, tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan Daerah Kabupaten Ponorogo Nomor  Tahun 84 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Orgnaisasi, Uraian Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan;
	
1. Memahami Administrasi Kepegawaian
2. Memahami Tugas Pokok dan Fungsi masing‐masing Jabatan Struktural.

	Keterkaitan :
	 Peralatan/Perlengkapan :

	
    1.  SOP Kenaikan Pangkat  
2.SOP Kenaikan Gaji Berkala
	1. Komputer dan kelengkapannya
2.  Alat tulis
3.  PP tentang Gaji PNS

	Peringatan :
	Pencatatan dan Pendataan :

	
1.	Agar memperhatian Masa Kerja dan Pangkat Pegawai
	
1.	Buku Agenda










	
NO 
	
KEGIATAN
	PELAKSANA
	
	MUTU BAKU
	

KET.

	
	
	
Petugas 
	PNS yang bersangkutan
	Kasubbag Umum &  Kepegawaian
	
Sekcam 
	
Camat 
	
Kelengkapan
	
Waktu
	
 Output 
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1
	Pemberitahuan waktu Ijin Belajar
	



	
	
	
	
	
Kontrol  waktu Ijin Belajar
	
10 menit
	
Pemberitahuan waktu Ijin Belajar
	

	2
	Menyiapkan persyaratan Ijin Belajar
	



	
	
	
	
	
Menyiapkan berkas Pengajuan Ijin Belajar
	
30 menit  
	
Berkas Pengajuan Ijin Belajar
	

	3
	Pembuatan surat Pengajuan Ijin Belajar
	



	
	
	
	
	
Berkas Pengajuan Ijin Belajar
	
5 menit
	
Berkas Pengajuan  Ijin Belajar
	

	4
	Verifikasi dan Validasi Pengajuan Ijin Belajar
	



	
	
	
	
	
Berkas  Pengajuan Ijin Belajar diparaf
	
2 menit 
	
Berkas  Pengajuan Ijin Belajar diparaf
	

	5
	Penendatanganan Pengajuan Pengajuan Ijin Belajar
	



	
	
	
	
	
Berkas  Pengajuan Ijin Belajar ditandatangani
	
2  menit 
	Berkas  Pengajuan Ijin Belajar ditandatangani
	

	6
	Penyampaian Pengajuan Ijin Belajar ke BKPPD


	
	
	
	
	
	
Berkas Pengajuan Ijin Belajar yang sudah ditandatangani
	
1 hari
	
Pengajuan Ijin Belajar dikirim ke Kab.
	






	
	

[image: https://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/4/4b/Lambang_Kabupaten_Ponorogo.png] 



	PEMERINTAH   KABUPATEN   PONOROGO
KECAMATAN  BADEGAN
Jalan Raya Ponorogo- Solo Nomor 123 A
BADEGAN




	Nomor SOP
	1.2.1.8  

	
	Tanggal Pembuatan
	28  Desember 2017.

	
	Tanggal Revisi
	 

	
	Tanggal Efektif
	 2 Januari  2018.

	
	Disahkan oleh
	CAMAT BADEGAN

[image: Description: TT Sus-1]

[image: Description: TT Sus-1]SUSANTO, SH
Pembina Tk I
NIP. 19600203 198301 1 003


	SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN
	Nama SOP
	Laporan Kepegawaian 

	Dasar Hukum :
	Kualifikasi Pelaksana :

	
1.   Undang‐Undang Nomor 5 Tahun 2017 tentang Aparatur Sipil Negara;
2. Peraturan Pemeritah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
3. Peraturan  Menteri  Negara  Pendayagunaan  Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor : 35 Tahun 2012, tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan Daerah Kabupaten Ponorogo Nomor  Tahun 84 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Orgnaisasi, Uraian Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan;
	
1. Memahami Administrasi Kepegawaian
2. Memahami Tugas Pokok dan Fungsi masing‐masing Jabatan Struktural.

	Keterkaitan :
	 Peralatan/Perlengkapan :

	
    1.  SOP Laporan Kepegawaian 

	1. Komputer dan kelengkapannya
2.  Alat tulis
3.  PP tentang Gaji PNS

	Peringatan :
	Pencatatan dan Pendataan :

	
1.	Agar memperhatian kedisiplinan  Pegawai
	
1.	Buku Agenda










	
NO 
	
KEGIATAN
	PELAKSANA
	
	MUTU BAKU
	

KET.

	
	
	
Petugas 
	Kasubbag Umum &  Kepegawaian
	
Sekcam 
	
Camat 
	
Kelengkapan
	
Waktu
	
 Output 
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1
	Daftar Laporan Kepegawaian
	



	
	
	
	
Kontrol  Laporan Kepegawaian
	
10 menit
	
 Rekapitulasi  Laporan Kepegawaian
	

	2

	Menyiapkan Daftar Laporan Kepegawaian
	



	
	
	
	
Menyiapkan Laporan Kepegawaian
	
30 menit  
	
Berkas Laporan Kepegawaian
	

	3
	Verifikasi dan Validasi Laporan Kepegawaian
Memberikan paraf
	



	
	
	
	
Berkas  Laporan Kepegawaian diparaf
	
2 menit 
	
Berkas  Laporan Kepegawaian diparaf
	

	4
	Penendatanganan Laporan Kepegawaian
	



	
	
	
	
Berkas  Laporan Kepegawaian ditandatangani
	
2  menit 
	Berkas  Laporan Kepegawaian ditandatangani
	

	5
	Penyampaian Laporan Kepegawaian ke BKPPD


	

	
	
	
	
Berkas Laporan Kepegawaian yang sudah ditandatangani
	
1 hari
	
Berkas Laporan Kepegawaian dikirim ke Kab.
	



image1.png




image2.jpeg
C/




