LEMBAR KERJA IDENTIFIKAS| KEGIATAN

A. DATA KEGIATAN
1 | Judul SOP : |Permohonan Kenaiakan Gaji Berkala (KGB)
2 |Jenis Keglatan . |Rutin
3 |Penanggung Jawab
A. Produk : |Sekretariat Kecamatan Praya
B. Keglatan : |Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaan
4 |Scope (Ruang Lingkup) . |Kecamatan Praya
B. IDENTIFIKASI KEGIATAN
1 |Judul Kegiatan - [Permohonan Kenaiakan Gaji Berkala (KGB)
2 [Langkah Awal ;. |Pengadministrasi Kepegawaian menerima berkas usulan kepegawaian
3 [Langkah Utama . |Pengadministrasi Kepegawaian membuat draf Surat KGB
4 |Langkah Akhir : |Pengadministrasi Kepegawaian mendistribusikan surat KGB kepada

Pegawai yang bersangkutan dan Mengasrsipakan Salinannya

C. IDENTIFIKASI LANGKAH

Langkah Awal 1 [Pengelola Kepegawaian melakukan Iventarisasi pegawai yang akan
menerima Kenaikan Gaji Berkala (KGB)
Langkah Utama 2 |Pengelola Kepegawaian membuat draft surat Kenaikan Gaji Berkala (KGB)

dan menyerahkan kepada Kasubbag Umum dan Kepegawaian untuk diteliti

3 [Kasubbag Umum dan Kepegawaia meneliti surat KGB, jika belum sesuai
dikembalikan kepada pengadministrasi kepegawaian jika sudah sesuai
diparaf dan di serahkan kepada Sekretaris

4 [Sekretaris meneliti draf KGB jika belum sesuai dikembalikan kepada
Kasubbag. Umum dan Kepegawaian, jika sudah sesuai diparaf dan
diserahkan kepada Kepala Satuan

5 [Camat meneliti draf surat KGB, jika belum selesai akan dikembalikan
kepada Sekretaris, jika sudah sesuai ditandatangani dan diserahkan

6 [Kasubbag Umum dan Kepegawaian menyerahkan surat KGB kepada
Pengelola Kepegawaian untuk diarsipkan dan didistribusikan

7 [Pengelola Kepegawaian menggandakan dan mendidstribusikan surat KGB
kepada pihak berkepentingan (Kasubbag Keuangan dan Perencanaan dan
Pemohon)

Langkah Akhir 8 |Pengelola Kepegawaian mengarsipakan salinan surat KGB

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH

KECAMATAN PRAYA

Alamat : "Jalan Diponeqoro No. 34 Prava 83511" Disahkan oleh,

CAMAT]

Pembina Jfgfat | (IV/b)
,.,&/\,z_v;..: 0508/199311 2 001

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP Permohonan Kenaikan GajiBer#fa (KGB)
I
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Pendidikan S.1

7. UU Nomor : 5 Tahun 2014 Tentang ASN
2. PP Nomor : 15 Tahun 2019 Tentang Perubahan Kedelapan Belas Atas Peraturan Pemeritah Nomor 7

Tahun 1977 Tentang Peraturan Gaji Pegawai NegeriSipil
3. Peraturan Pemerintah Nomor : 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen ASN

4. Peraturan Daerah Nomor : 6 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

Kabupaten Lombok Tengah
Peraturan Bupati Nomor : 2 Tahun 2012 Tentang Tata Naskah Dinas
Peraturan Bupati Lombok Tengah Nomor : 90 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,

Tugas Pokok dan Fungsi Kecamatan

m

2. Memliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Aparatur Sipil

Negara
3. Menmiliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Peraturan Penggajian

Pegawai
4. Memiliki Kewenangan untuk memproses Kenaikan Gaiji Berkala

Pegawai

Peralatan / Perlengkapan

Keterkaitan SOP

1. Permohonan Kenaikan Pangkat
2. Pengisian SKP

1. Meja dan Kursi

2. Buku Administrasi Pegawai
3. Buku Penjagaan Berkala

4. ATK dan lain - lain

Pencatatan dan Pendataan

Peringatan
Apabila SOP Permohonan Kenaikan Gaji Berkala tidak dilaksanakan, maka Kenalakan Gajl Pegawal yang

bersangkutan akan terhambat

Permohonan Kenaikan Gaji Berkala Pegawai digunakan sebagai dasar

Pengajuan Kenaikan Gaji Pegawai

dai dengan CamScanner

ipin

B Do


https://v3.camscanner.com/user/download

Permohonan Kenaikan Gaji Berkala (KGB)

PELAKSANA MUTU BAKU

N REOUNIAK vo_m_cow Mc.“ﬁ_m«mw_.”u_ xﬂﬁwwmn. Sekretaris Camat Kelengkapan Waktu Output Koteranom

1 |Pengelola Kepegawaian melakukan Iventarisasi Data Usulan 3 menit Data Pegawai yang
pegawai yang akan menerima Kenaikan Gaji Kepegawaian akan diterima KGB
Berkala (KGB)

2 |Pengelola Kepegawaian membuat draft surat Data Pegawaiyang (10 menit |Draf Surat KGB
Kenaikan Gaiji Berkala (KGB) dan menyerahkan akan menerima KGB
kepada Kasubbag Umum dan Kepegawaian untuk ya
diteliti T

3 |Kasubbag Umum dan Kepegawaia meneliti surat y Draf surat KGB 3 menit Draf Surat KGB yang
KGB, jika belum sesuai dikembalikan kepada . ‘ diparaf Kasubbag
pengadministrasi kepegawaian jika sudah sesuai Gidak y Y ya Umum dan
diparaf dan di serahkan kepada Sekretaris Kepegawaian

4 |Sekretaris meneliti draf KGB jika belum sesuai \ Draf surat KGB yang |3 menit Draf surat KGB yang
dikembalikan kepada Kasubbag. Umum dan ; diparaf Kasubag diparaf Sekretaris
Kepegawaian, jika sudah sesuai diparaf dan tidak Y Y2 lumum dan
diserahkan kepada Kepala Satuan Kepegawaian

5 |Camat meneliti draf surat KGB, jika belum selesai b 4 Draf surat KGB yang |3 menit Surat KGB yang telah
akan dikembalikan kepada Sekretaris, jika sudah L’ diparaf Sekretaris disahkan
sesuai ditandatangani dan diserahkan kepada tidak
Kasubbag Umum dan Kepegawaian untuk
ditindaklanjuti

6 |Kasubbag Umum dan Kepegawaian menyerahkan Surat KGB yang telah |3 menit Srat KGB yang telah
surat KGB kepada Pengelola Kepegawaian untuk IA disahkan disahkan
diarsipkan dan didistribusikan

7 |Pengelola Kepegawaian menggandakan dan i Surat KGB yang telah (10 menit |Surat KGB yang
mendidstribusikan surat KGB kepada pihak disahkan tergadakan dan
berkepentingan (Kasubbag Keuangan dan terdistribusikan
Perencanaan dan Pemohon)

8 |Pengelola Kepegawaian mengarsipakan salinan Surat KGB yang telah [3 menit  |Saluran KBG SOP Proses
surat KGB disahkan terarsipkan Gaji Pegawai

dai dengan CamScanner

ipin

B Do


https://v3.camscanner.com/user/download

LEMBAR KERJA IDENTIFIKAS| KEGIATAN

A. DATA KEGITAN
1 | Jdul SOP - [Pengelolaan Administrasi Surat Masuk
2 |Jenis Kegiatan : |Rutin
3 |Penanggung Jawab
A. Produk : |Sekretariat Kecamatan Praya
B. Kegiatan . |Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaan
Scope (Ruang Lingkup) . |Kecamatan Praya

B. IDENTIFIKAS| KEGIATAN

Pengelolaan Administrasi Surat Masuk

1 |Judul Kegiatan ;
2 [Langkah Awal : [Menerima Surat Masuk
3 [Langkah Utama . |[Mengagendakan Surat Masuk
A : |Pengadministrasi Persuratan Mendistribusikan Surat Masuk sesuai dengan
4 [Langkah akhir Disposisi dan Mengasrsipakannya
C. IDENTIFIKASI LANGKAH
Langkah Awal 1 [Menerima Surat Masuk dan Mengagendakan / Mencatatkan Surat pada
Buku Agenda Surat Masuk
Langkah Utama 2 [Menempel Lembar Disposisi pada Surat Masuk

3 |Memberikan Disposisi/ Petunjuk Arahan ke Bidang Pengolah, untuk Surat-
Surat yang Bersifat Rutin

4 [Memberikan Disposisi/ Petunjuk Arahan ke Bidang Pengolah, untuk surat-
Surat yang Bersifat Penting dan Membutuhkan Kebijakan

5 [Memilah Surat yang telah diberikan Disposisi sesuai Arahan/ Isi Disposisi

Langkah Akhir 6 [Mendistribusikan surat yang telah dipilah untuk didistribusikan kepada
masing - masing bidang

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH
KECAMATAN PRAYA

Alamat : "Jalan Diponegor No. 34 Praya 83511" Disahkan oleh,
mBE:u :m_.mn I :SS
. 19740508199311 2 001
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP Pengelolaan >n=.__=_m=.uuﬂ.f_.m~. gwn:x

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerah Nomor : 6 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

Kabupaten Lombok Tengah
2. Peraturan Bupati Nomor : 2 Tahun 2012 Tentang Tata Naskah Dinas

Tugas Pokok dan Fungsi Kecamatan

3. Peraturan Bupati Lombok Tengah Nomor : 90 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,

1. Pendidikan SLTA - S.1
2. Memliki Pengetahuan dan Pemahaman Tentang Kearsipan Surat

3. Memliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Agenda Surat Masuk

Peralatan / Perlengkapan

Keterkaitan SOP

1. SOP Surat Keluar

1. Meja dan Kursi

2. Buku Agenda Surat Masuk
3. Lembar Disposisi

4. ATK dan lain - lain

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP Pengeloaan Surat Masuk tidak dibuat, maka akan mengganggu administrasi lainnya

Agenda Surat Masuk meliputi Nomor Surat, tanggal Surat, Alamat Surat dan Tujuan
Surat

dai dengan CamScanner

ipin

B Do


https://v3.camscanner.com/user/download

PELAKSANA WUTU BAKU
No. KEGIATAN Pengadministrasi 1 . Kepaia
e o Sekretanis Seksi Kelengkapan Wakta Onitpnt
i 1 Menenma Sural Masuk gan Mengagendcakan / Agenda Surat 2 Nent Regshas
Mencatstkan Surat pada Buku Agenda Surat Masuk A v Masuk Surat Masuk
Menempel Lembar Dispos:si pada Surat Masu Lembar Disposisi | 1 Menit | Surat masuk
San e
DRSS
Membenkan Dispossy Petuniuk Araha Bida \ Surat masuk dan I Mert [Maksud /5
Pangri. b Sl St yn Suait St ’ , aposel -
|
Memberikan Dispossy Petunjuk Aral Bidang Surat masuk dan IMenrt Makaud e
Pengolah, untuk surat-Surat yang Bersifat Penting SPOSiSi Aispcwis
i2an Membdutuhkan Kedjakan
5 Memiah Surat yang telah cderikan Disposis: sesuat Surat masuk dan | 5 Menit [Surat Sarataar
Aratany s Dsoossi Aspossi e Secang -
Saang
£ Wendsridusian surat yang telah dpidah untuk Surat masuk dan 0 Men? |Scrat Ssmtaan
SosTbusikan kepada masing - masng ddang & disposisi Sdang -

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN

A. DATA KEGIATAN

1 |Judul SOP . |Pengelolaan Administrasi Surat Keluar
2 |Jenis Kegiatan :  |Rutin
3 |PenanggungJawab
A. Produk . |Sekretariat Kecamatan Praya
B. Kegiatan :  |Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaan
4 |Scope (Ruang Lingkup) . |Kecamatan Praya
B. IDENTIFIKAS| KEGIATAN
1 |Judul Kegiatan . |Pengelolaan Administrasi Surat Keluar
Langkah Awal : |Pengadministrasi Umum megetik surat dan memberikannya ke
2 Pengadministrasi Persuratan untuk selanjutnya diproses lebih lanjut
3 |Langkah Utama . |Pengadministrasi Persuratan Memasukkan surat ke Kepala Satuan
4 |Langkah Akhir  |Pengadministrasi Persuratan mendistribusikan surat sesuai dengan alamat

surat yang dituju atau kepihak - pihak yang terkait.

C. IDENTIFIKASI LANGKAH

Langkah Awal 1 [Pengadministrasi Umum megetik surat dan memberikannya ke
Pengadministrasi Persuratan untuk selanjutnya diproses lebih lanjut
Langkah Utama 2 [Pengadministarsi Persuratan menyerahkan surat ke Kasubbag. Umum dan

Kepegawaian untuk dikoreksi dan diparaf, kalau benar diparaf dan selanjutnya
di serahkan ke Sekretaris, kalau salah akan dikembalikan untuk di perbaiki

3 |Kasubbag Umum dan Kepegawaian memeriksa, meneliti dan memaraf surat

2 |Sekretaris memeriksa, meneliti dan memaraf surat dan selanjutnya diserahkan
ke Camat

5 [Camat mengoreksi surat kalau disetujui akan ditandatangani dan kalau ada
kesalahan akan dikembalikan untuk diperbaiki

6 |Pengadministrasi Persuratan memberikan nomor Registrasi dan menulisnya
kedalam buku Agenda

7 |Pengadministrasi Persuratan memperbanyak surat dan memasukkannya
kedalam amplop serta menulis alamat surat yang dituju dalam amplop
Langkah Akhir 8 [Pengadministrasi Persuratan mendistribusikan ke alamat yang dituju dan
kepihak - pihak yang terkait

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

KECAMATAN PRAYA

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH

Alamat : "JI. Diponegoro No. 34 Praya Kode Pos 83511"

Disahkan oleh,

Nomor SOP 800/ 271 IKEC.PRAYA/ 202 _
Tanggal Pembuatan 1§ Juni 2023~
[Tanggal Revisi
Tanggal Efektif 2023
s

e 'MURNTATE8-Sos
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\_ *NIP. 19740508/193511 2 001

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP

Penanganan Surat Keluar> -z n & %

Dasar Hukum

Kualifikasl Pelaksana

Kabupaten Lombok Tengah

Tugas Pokok dan Fungsi Kecamatan

2. Peraturan Bupati Nomor : 2 Tahun 2012 Tentang Tata Naskah Dinas
3. Peraturan Bupati Lombok Tengah Nomor : 90 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,

1. Peraturan daerah Nomor : 6 Tahun 2016 mm:»mam Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

1. Pendidikan SLTA - S.1
Memliki Pengetahuan dan Pemahaman Tentang Kearsipan Surat

n.
u._sw:____avosom»gcm:an:voamsmauzﬁnﬂabnoammi_Am.cu..
4. Memiliki Kewenangan untuk Mengelola Arsip Surat Keluar

Keterkaitan SOP

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Surat Masuk

Meja dan Kursi
Buku Agenda Surat Masuk

ATK

1.
2.
3. Lembar Disposisi
4,
5.

Kendaraan / Speda Motor

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP Pengeloaan Surat Keluar tidak dibuat,

maka akan mengganggu administrasi lainnya

Agenda Surat Keluar meliputi Penomoran Surat, Tanggal Surat, Isi Pokek
Surat dan Tujuan Surat

dai dengan CamScanner

ipin

B Do


https://v3.camscanner.com/user/download

Penanganan Surat Keluar

PELAKSANA MUTU BAKU
Kasubbag
Ng: KEGIATAN 1o=nmca.“.=—"-q_-_m¢mu_ g:%”“ﬂq_“”_..__ﬁm_ Umum dan Sekretaris Camat Kelengkapan | Waktu Output Keterangan
Kepegawalan
1 |Pengadministrasi Umum megetik surat dan Konsep surat |5 menit |Draf surat
memberikannya ke Pengadministrasi Persuratan
untuk selanjutnya diproses lebih lanjut
2 |Pengadministarsi Persuratan menyerahkan surat ke = Draf surat 5 menit |Draf surat
Kasubbag, Umum dan Kepegawaian untuk dikoreksi
dan diparaf, kalau benar diparaf dan selanjutnya di ya
serahkan ke Sekretaris, kalau salah akan 7
3 |Kasubbag Umum dan Kepegawaian memeriksa, Draf surat 5 menit |Diparafnya draf
meneliti dan memaraf surat ; surat
tidak ya
V. N
4 |Sekretaris memeriksa, meneliti dan memaraf surat Diparafnya draf |5 menit |Diparafnya
dan selanjutnya diserahkan ke Camat tidak ya surat konsep surat
5 |Camat mengoreksi surat kalau disetujui akan Lya |Paraf draf surat |5 Menit |Penandatanga
ditandatangani dan kalau ada kesalahan akan tidak nan surat
dikembalikan untuk diperbaiki
|
6 |Pengadministrasi Persuratan memberikan nomor Buku agenda 10 menit |Buku agenda
Registrasi dan menulisnya kedalam buku Agenda surat keluar surat keluar
7 |Pengadministrasi Persuratan memperbanyak surat Draf surat 1jam Draf surat
dan memasukkannya kedalam amplop serta menulis
alamat surat yang dituju dalam amplop
8 |Pengadministrasi Persuratan mendistribusikan ke Buku ekspedisi |5 jam Arsip surat
alamat yang dituju dan kepihak - pihak yang terkait surat keluar

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

LEMBAR KERJA IDENTIFIKAS| KEGIATAN

A. DATA KEGIATAN

Permohonan Kenaikan Pangkat

1 | Judul SOP
2 |Jenis Kegiatan :  |Rutin
3 [Penanggung Jawab
A. Produk :  |Sekretariat Kecamatan Praya
B. Kegiatan . |Kepala Bagian Umum dan Kepegawaian
4 |Scope (Ruang Lingkup) : |Camat Praya

B. IDENTIFIKAS| KEGIATAN

1 |Judul Kegiatan
2 |Langkah Awal

Permohonan Kenaikan Pangkat

Camat memerintahkan Kepala Bagian Umum untuk mengontrol buku
penjagaan kenaikan pangkat dan membuat surat pengantar usulan
kenaikan pangkat.

Kasubag. Kepegawaian membuat konsep surat pengantar usulan kenaikan
pangkat dan diserahkan kepada Kabag. Umum untuk dikoreksi.

3 |Langkah Utama

4 [Langkah Ahir . |Pengelola Kepegawaian mengagendakan, mendokumentasikan dan
menyampaikan ke BKPSDM Kab. Lombok Tengah dan pegawai yang

bersangkutan.

C. IDENTIFIKAS| LANGKAH
Langkah Awal T JCamat memerintahkan Sekretais untuk mengontrol buku penjagaan
kenaikan pangkat dan membuat surat pengantar usulan kenaikan pangkat.

Langkah Utama 5 [Sekretaris memerintahkan Kasubbag Umum dan Kepegawaian mengontrol
buku penjagaan kenaikan pangkat dan membuat surat pengantar kenaikan
pangkat.

3 [Kasubbag Umum dan Kepegawaian menugaskan pengadministrasi
kepegawaian untuk menyiapkan buku penjagaan pangkat dan meminta
berkas persyaratan kenaikan pangkat kepada pegawai yang bersangkutan.
4 [Pengelola kepegawaian menyiapkan buku penjagaan kenaikan pangkat
dan menyerahkannya kepada Kasbubag Umum dan Kepegawaian setelah
persyaratan dilengkapi oleh pegawai yang bersangkutan.

5 |Kasubbag Umum dan Kepegawaian membuat konsep surat pengantar
usulan kenaikan pangkat dan diserahkan kepada Sekretaris untuk dikoreksi
dan divalidasi

6 |Sekretaris mengoreksi konsef surat pengantar usulan kenaikan pangkat,
jika setuju diparaf dan diserahkan kepada Kepala Satuan, jika tidak setuju
7 |Camat mengkoreksi konsef surat usulah kenaikan pangkat, jika disetujui
ditandatangani untuk diproses lebih lanjut, jika tidak setuju dikembalikan ke
Sekretaris untuk diperbaiki

8 |Sekretaris memerintahkan Kasubbag Umum Kepegawaian untuk
mengagendakan, mendokumentasikan dan menyampaikan ke BKPP Kab.
Lombok Tengah

9 (Kasubbag Umum dan Kepegawaian memerintahkan Pengelola
Kepegawaian untuk mengagendakan, mendokumentasikan dan
menyampaikan ke BKPP Kab. Lombok Tengah

Langkah Akhir 10 |Penggelola Kepegawaian mengagendakan, mendokumentasikan,
menyampaikan ke BKPSDM Kab. Lombok Tengah dan pegawai yang

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

oL Nomor SOP 800/ AGA. /KEC. PRAYA/ 2022
Tanggal Pembuatan /b Juni 202X _
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH
KECAMATAN PRAYA

2.

PP Nomor : 15 Tahun 2019 Tentang Perubahan Kedelapan Belas Atas Peraturan Pemeritah Nomor 7
Tahun 1977 Tentang Peraturan Gaji Pegawai NegeriSipil

Alamat : “Jalan Diponegoro No. 34 Praya 83511 Disahkan oleh,
Pembina Tingkat | (IV/b)
NIP. 19740508 199311 2 001
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP Permohonan Kenaikan Pangkat
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU Nomor : 5 Tahun 2014 Tentang ASN 1. Pendidikan S

2. Memiiki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Aparatur Sipil
Negara

2. Pengisian SKP

3. Peraturan Pemerintah Nomor : 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen ASN 3. Memiliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Kenaikan Pangkat
Pegawai
4. Peraturan Daerah Nomor : 8 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 4. Memiliki Kewenangan untuk memproses Kenaikan Pangkat Pegawai
Kabupaten Lombok Tengah
5. Peraturan Bupati Nomor : 2 Tahun 2012 Tentang Tata Naskah Dinas
6. Peraturan Bupati Nomor : 90 Tahun 2016 Tentang kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Pokok dan
Fungsi Kecamatan
Keterkaitan SOP Peralatan / Perlengkapan
1. Meja dan Kursi
1. Permohonan Kenaikan Gaji Berkala 2. Buku Administrasi Pegawai

3. Buku Penjagaan Pangkat
4. ATK dan lain - lain

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Apabila SOP Permohonan Kenaikan Pangkat tidak dilaksanakan, maka Kenaikan wwzmxmﬂ Pegawal yang Permohonan Kenaikan Pangkat Pegawai digunakan sebaga: dasar
bersangkutan akan terhambat Pengajuan Kenaikan Pangkat Pegawai

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Permohonan Kenalkan Pangkat

PELAKSANA MUTU BAKU
o HEEAToN Pengadministrasi | Kasubbag. | g,y qtarig Camat Kelengkapan Waktu Output Raferanann
Kepegawaian Umpeg

1 |Camat memerintahkan Sekretais untuk mengontrol buku ljazah, SKP, SK 5 menit |disposisi
penjagaan kenaikan pangkat dan membuat surat pengantar usulan CPNS, SK PNS,
kenaikan pangkat. ﬂv SK Pangkat

2 |Sekretanis memerintahkan Kasubbag Umum dan Kepegawaian | I di disposisi 15 menit |di disposisi
mengontrol buku penjagaan kenaikan pangkat dan membuat surat ﬂ
pengantar kenaikan pangkat.

3 |Kasubbag Umum dan Kepegawaian menugaskan l disposisi surat 5 menit |disposisi surat
pengadministrasi kepegawaian untuk menyiapkan buku penjagaan * pengantar pengantar
pangkat dan meminta berkas persyaratan kenaikan pangkat
kepada pegawai yang bersangkutan,

4 |Pengelola kepegawaian menyiapkan buku penjagaan kenaikan 1jam
pangkat dan menyerahkan: kepada Kasbubag Umum dan . . A x
_Aowoghoa uQM_u: voaﬁwnaw‘.u: dilengkapi oleh pegawai yang + disposisi disposisi
bersangkutan.

5 |Kasubbag Umum dan Kepegawaian membuat konsep surat berkas 15 menit |berkas
pengantar usulan kenaikan pangkat dan diserahkan kepada tidak N *

Sekretaris untuk dikoreksi dan divalidasi

6 |[Sekretans mengoreksi konsef surat pengantar usulan kenaikan konsep surat 5 menit |konsep surat
pangkat, jika setuju diparaf dan diserahkan kepada Kepala Satuan, dictak |pengantar pengantar
jika tidak setuju dikembalikan kepada Kasubbag Umum dan & > € ya kenaikan pangkat kenaikan
Kepegawaian untuk perbaiki. pangkat

7 |[Camat mengkoreksi konsef surat usulah kenaikan pangkat, jika konsep surat 5 menit |konsep surat
disetujui ditandatangani untuk diproses lebih lanjut, jika tidak setuju ya pengantar usulan pengantar usulan
dikembalikan ke Sekretaris untuk diperbaiki < kenaikan pangkat kenaikan

B |Sekretaris memerintahkan Kasubbag Umum Kepegawaian untuk surat pengantar 5 menit |surat pengantar
mengagendakan, mendokumentasikan dan menyampaikan ke |P kenaikan pangkat kenaikan
BKPP Kab. Lombok Tengah pangkat

9 |Kasubbag Umum dan Kepegawaian memerintahkan Pengelola disposisi surat 15 menit |disposisi surat
Kepegawaian untuk mengagendakan, mendokumentasikan dan pengantar usulan pengantar usulan
menyampaikan ke BKPP Kab. Lombok Tengah * kenaikan pangkat kenaikan

pangkat

10 |Penggelola Kepegawaian mengagendakan, mendokumentasikan, berkas 15 menit |berkas

menyampaikan ke BKPSDM Kab. Lombok Tengah dan pegawai

yang bersangkutan.

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

A. DATA KEGIATAN

Lembar Kerja Identifikasi Kegiatan

1 | Judul SOP Permohonan Penyesuaian ljazah

2 |Jenis Kegiatan Rutin

3 [Penanggung Jawab

a. |Produk Sekretariat Kecamatan

b. [Kegiatan Kepala Bagian Umum dan Kepegawaan

4 |Scope (Ruang Lingkup) Kecamatan Praya
B. IDENTIFIKASI KEGIATAN

1 |Judul Kegiatan Permohonan Penyesuaian ljazah

2 |Langkah Awal Camat menugaskan Kepala Bagian Umum dan Kepegawaian untuk

Meninaklanjuti Proses Permohonan Penyesuaian ljazah

3 |Langkah Utama Membuat surat pengantar

4 |Langkah Akhir Menerima Mengikuti Ujian Dinas
C. IDENTIFIKASI LANGKAH

Langkah Awal

Menerima surat permohonan penyesuaian ijazah

Langkah Utama

Memeriksa kelengkapan persyaratan penyesuain ijazah

Membuat surat pengantar permohonan penyesuain ijazah

Meneliti dan membubuhkan paraf

Menandatangani surat pengantar

Mengirim surat dan berkas penyusuaian ijazah ke BKPP Kabupaten
Lombok Tengah

Menerima surat keputusan untuk mengikuti penyesuian ijazah

Langkah Akhir

Menyerahkan surat keputusan penyesuaian ijazah kepada yang
bersangkutan

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

R Nomor SOP 800/ 733 /Xec. Praya’ 202
Tanggal Pembuatan QA.EJ_ 2070
Tanggal Revisi TR AB UL
Tanggal Efektif bmu -7 ....nahzdﬂ\ N4
PEMERINTAN KABUPATEN LOMBOK TENGAH .,p_. /
KECAMATAN PRAYA ' ~
Alsmat : “Jaisn Diponegoro No. 34 Prays 83511° Disahkan oieh, | ..“H./,m
" “Pem kat | (VD)
“NIP., 19740508 199311 2 001
SUS BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP Permohonan Penyesuaian ljazah

Oasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU Nomor - 5 Tathun 2014 Tentang ASN

Xanuogten Lombok Tengah

Furgs: Kecamatan

2 Perziuran Pemerintah Nomor | 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen ASN
3 Peaturan Daerah Nomor - 8 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

& Peraturan Bupat Nomor | 2 Tahun 2012 Tentang Tata Naskah Dinas
£ Pezturen Supat Nomor - 80 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisas:, Tugas Pokok dan

1 Penchdkan S 1

2 Memiki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Aparatur Sipit Negara

3 Memik Pengetahuan dan Pemahaman tentang Peraturan Peryesuan
ljazrah Pegawai

4 Memiliki Kewenangan untuk Memproses Penyesuain ljazah Pegawal

Keterkaitan SOP

Peralatan / Perlengkapan

1. Permochonen Ujan Dinas
2 Permononan o Beizjar

1. Meja dan Kursi

2. Buku Administrasi Pegawai
3. Buku vn:__unnn_.. Pangkat
4. ATK dan lain - lain

Feringatan

Pencatatan dan _voaaE

| Aoetia SOP Permohonan Penyesuan jazah tidak dilaksanakan, maka Penyesuaian jazah Pegawal yang

Permohonan Permohonan ljazah pegawa: digunakan sebaga casar pengajuan

Penyesuaian ljazah serta analisis jabatan berdasarkan kepanghatan pegawai

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Permohonan Penyesuaia ljazah

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pengadministrasi PNS Yang Pengelola Kasubbag. Sulretirs Camat Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Persuratan Bersangkuatan Kepegawaian Umpeg
1 |Menerima surat permohonan Menerima berkas 1jam Surat
penyesuaian ijazah A v surat permohonan permohonan
2 |Memeriksa kelengkapan persyaratan SK CPNS, SKPNS, |1 hari Kelengkapan
penyesuain ijazah SK terakhir, ijazah, syarat
dll.
3 |Membuat surat pengantar permohonan Kelengkapan syarat |45 menit |Konsep surat
penyesuain ijazah lA pengantar
4 |Meneliti dan membubuhkan paraf Konsep surat 10 menit |Draft surat
> ya pengantar pengantar
5 |Meneliti dan membubuhkan paraf \ Konsep surat 10 menit |Draft surat
tidak - ya pengantar pengantar
A
§ [Menandatangani surat pengantar 4 Draft surat pengantar |30 menit [Penandatanga
. ni surat
tidak ‘
pengantar
7 |Mengrim surat dan berkas penyusuaian Surat pengantar dan |1 hari Pengiriman
ijazah ke BKPP Kabupaten Lombok berkas persyaratan surat dan
Tengah berkas
persyaratan
2 |Menenma surat keputusan untuk Pengiriman surat dan SK
mengiuti penyesuian jazah berkas persyaratan penyesuain
ijazah
& [Menyerahkan surat keputusan Surat izin belajar 10jam |Penyerahan
penyesuaian §azah kepada yang surat izin
bersangiastan belajar

dai dengan CamScanner

ipin

B Do


https://v3.camscanner.com/user/download

A. DATA KEGIATAN

Lembar Kerja Identifikasi Kegiatan

Permohonan Izin Belajar

1 | Judul SOP
2 |Jenis Kegiatan Rutin
3 |Penanggung Jawab
a. |Produk Sekretariat Kecamatan Praya
b. |Kegiatan Kepala Bagian Umum dan Kepegawaan
4 [Scope (Ruang Lingkup) Kecamatan Praya
B. IDENTIFIKAS| KEGIATAN
1 |Judul Kegiatan Permohonan lzin Belajar
2 |Langkah Awal Camat menugaskan Kepala Bagian Umum dan Kepegawaian untuk
Meninaklanjuti Proses Permohonan Izin Belajar
3 |Langkah Utama Membuat surat pengantar
4 [Langkah Akhir Menerima Surat Izin Belajar
C. IDENTIFIKASI LANGKAH
Langkah Awal 1 [Menerima surat Permohonan Izin Belajar
Langkah Utama 2 [Memeriksa Kelengkapan Persyaratan |zin Belajar
3 [Membuat Surat Pengantar Permohonan Izin Belajar
4 |Meneliti dan Membubuhkan Paraf Surat Pengantar
5 [Menandatangani Surat Pengantar
6 [Mengirim Surat dan Berkas Izin Belajar ke BKPP Kabupaten Lombok
Tengah
7 |Menerima Surat Izin Belajar
Langkah Akhir 8 [Menyerahkan Surat Izin Belajar kepada PNS yang Bersangkutan

Dipindai dengan CamScanner
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Dipindai dengan CamScanner
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Pormohonan |zin Bolajar

PNS yang Bersangkutan

belajar

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pengadministrasi| PNS Yang Pengelola Kasubbag. Sekretaris Camat Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Porsuratan Bersangkutan Kepogawalan Umpeg
1 |Menerima Surat Permohonan zin Balajar Menerima berkas |1 jam  [Surat
D surat parmohonan permohonan
2 |Memaeriksa Kelengkapan Persyaratan Izin Surat permohonan |1 hari  |Kelengkapan
Belajar i syarat
3 |Membuat Surat Pengantar Permohonan Kelengkapan 45 menit |Konsep surat
lzin Belajar lA syarat pengantar
4 |Meneliti dan Membubuhkan Paraf Surat Konsep surat 10 menit | Draft surat
Pengantar > ya pengantar pengantar
A
$ |Menelit dan Membubuhkan Paraf Surat b 4 Konsep surat 10 menit | Draft surat
|Pengantar tidak ’ ya pengantar pengantar
A
6 |Menandatangani Surat Pengantar Draft Surat 30 menit|Penandatang
tidak * Pengantar ani surat
pengantar
7 |Mengirim Surat dan Berkas kzin Belajar ke Surat pengantar |1 hari  |Pengiriman
BKPP Kabupaten Lombok Tengah dan berkas surat dan
persyaratan berkas
- - persyaratan
8 |Menenma Surat lzin Belajar Pengiriman surat Penerimaan
dan berkas surat izin
belajar
9 |Menyerahkan Surat Izin Belajar kepada Suratizin belajar [1jam  |Penyerahan
surat izin

Dipindai dengan CamScanner
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LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN

A. DATA KEGIATAN
1 | Judul SOP Penghapusan Barang
2 |Jenis Kegiatan Rutin
3 |Penanggung Jawab
A. Produ Sekretariat Kecamatan Praya

B. Kegiatan

Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

Scope (Ruang Lingkup)

Kecamatan Praya

B. IDENTIFIKASI KEGIATAN

Penghapusan Barang

1 [Judul Kegiatan

2 |Langkah Awal Camat menugaskan Kepala Bagian Umum dan Kepegawaian untuk
Menindaklanjuti Proses Pengeluaran Barang

3 |Langkah Utama Membuat Surat Pengantar

4 [Langkah Akhir Penghapusan Barang yang sudah sesuai dengan Inventaris

C. IDENTIFIKASI LANGKAH

Langkah Awal

1 [Memeriksa dan menginventarisir barang

Langkah Utama

2 |Membuat rekapitulasi kondisi barang

3 [Melaporkan rekapitulasi kondisi barang

4 [Membuat surat permohonan penghapusan barang

5 |[Mengecek, memeriksa dan memaraf surat permohonan penghapusan

barang

6 |Menandatagani surat permohonan penghapusan barang

7 |Mengirim surat permohonan kepada Setda Kab. Lombok Tengah

8 |Menerima surat persetujuan penghapusan barang

Langkah Akhir

9 Penghapusan barang dalam buku inventaris barang

Dipindai dengan CamScanner
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Nomor SOP 800/ \Qalxon.v_.@% 202%
Tanggal Pembuatan 14 Juni 2022~
Tanggal Revisl|

Tangqal Efektif

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH

CAMAT PRAYA
Alsmat : "Jalan Diponegoro No. 34 Praya Kode Pos 83511" Disahkan oleh,
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP Penghapusan Barang

Dasar Hukum

Kualifikasl Pelaksana

1. UU Nomor : § Tahun 2014 Tentang ASN

2. Perpres Nomor : 54 Tahun 2010 tentang Pengadan Barang/ Jasa Pemerintah

3. Permendagri Nomor : 17 Tahun 2007 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Barang Milik
Pemarintah

Peraturan Pemerintah Nomor : 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen ASN

5. Peraturan Daerah Nomor : 6 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Lombok Tengah

Peraturan Bupati Nomor ; 2 Tahun 2012 Tentang Tata Naskah Dinas

7. Peraturan Bupati Nomor : 80 Tahun 2018 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Pokok
dan Fungsi Kecamatan

-

1, Pendidikan S.1

2. Memliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Pengadaan Barang

3. Memliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Pengelolaan Barang Milik
Pemerintah

4. Memiliki Kewenangan dalam Pengadministrasian Barang/ Jasa Pemerintah

Keterkaitan SOP

Peralatan / Perlengkapan

1. Permohonan Barang
2. Pengeluaran Barang

1. Komputer

2. Meja dan Kursi

3. Buku Administrasi Barang
4. ATK dan lain - lain

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP Penghapusan Barang tidak dilaksanakan, maka Administrasi Pengelolaan Barang
Pemerintah akan Terhambat

Penghapusan Barang/ Jasa Pemerintah sebagai Pedoman Pengadministrasian Barang
dan Menjadi Dasar dalam Menyusun Rencana Kebutuhan Barang/ jasa Selanjutnya

dai dengan CamScanner

ipin

DI

ey


https://v3.camscanner.com/user/download

Penghapusan Barang
PELAKSANA MUTU BAKU
Pengelola etarangan
N IEGAATAN Pemanfaatan Yasubbag. Sekretaris CAMAT Kelengkapan Waktu Output y
BMD Umpeg
1 |Memeriksa dan menginventansir barang Barang/ Inventans |2 jam Terpenksanya
D Barang Kondisi Barang
2 |Membuat rekapitulasi kondisi barang Kondisi Barang 2 jam Rekap Kondisi
s -
3 |[Melaporkan rekapitulasi kondisi barang Rekap Kondisi 1 jam Teraporkannya
E Barang Rekap Kondisi
Barang
4 |Membuat surat permohonan penghapusan barang Laporan Kondisi 20 menit |Konsep Surat
[ Barang Permohonan
Penghapusan
5 |Mengecek, memeriksa dan memaraf surat $ Konsep Surat 1 jam Draft Surat
permohonan penghapusan barang tidak ya Permohonan Permohonan
Penghapusan Penghapusan
6 |Mengecek, memeriksa dan memaraf surat Konsep Surat 1jam Draft Surat
permohonan penghapusan barang tidak b & ya Permohonan Permohonan
Penghapusan Penghapusan
7 |Menandatagani surat permohonan penghapusan ¥ Draft Surat 10 menit |Ditandatangamny
-y tidak Permohonan a Surat
Penghapusan Permchonan
B |Menginm surat permohonan kepada Setda Kab. Surat Permohonan |1 jam Terkinmnya Surat |SOP Surat
Lombok Tengah Permchenan Kaiuar
9 {Penghapusan Barang dalam Buku Inventaris Surat Penghapusan [15 menit  |Ditenmanya Surat
Barang Persatujuan
Penghapusan
10 |Penghapusan Barang dalam Buku Inventaris Buku Daftar 1jam Terhapusnys
o h.LU Inventaris Barang Barang paca

Buku Inventans

Dipindai dengan CamScanner
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A. DATA KEGIATAN

LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN

1 | Judul SOP Permohonan Barang
2 |Jenis Kegiatan Rutin
3 [Penanggung Jawab
A. Produk Sekretariat Kecamatan
B. Kegiatan Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaan
4 |Scope (Ruang Lingkup) Kecamatan Praya
B. IDENTIFIKASI KEGIATAN
1 |Judul Kegiatan Permohonan Barang
Langkah Awal Camat menugaskan Kepala Bagian Umum dan Kepegawaian untuk
2 Menindaklanjuti Proses Pengeluaran Barang
3 [Langkah Utama Membuat Surat Pengantar
4 (Langkah Akhir Menerima Barang
C. IDENTIFIKASI LANGKAH

Langkah Awal

1 [Menginventarisir barang

Langkah Utama

2 [Membuat rekapitulasi barang

3 |Membuat daftar kebutuhan barang

4 |Menyerahkan daftar kebutuhan barang untuk persetujuan

5 [Menyetujui dan menandatangani daftar kebutuhan barang

6 |Menerima daftar kebutuhan barang yang telah disetujui

Langkah Akhir

7 |Memasukkan rencana kebutuhan barang dalam penyusunan RKA

selanjutnya

Dipindai dengan CamScanner
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PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH

KECAMATAN PRAYA Alamat :
*Jalan Diponegoro No. 34 Praya Kode Pos 83511~

Nomor SOP

800//4 k> IKec. Prayal 2023_

Tanggal Pembuatan

Jr— Juni 2022—

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

* \\.vﬂ [N

Disahkan oleh,

NIP. 19740508 199311 2 001

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP

Permohonan Barang

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU Nomor : 5 Tahun 2014 Tentang ASN
Pemerintah
4. Peraturan Pemerintah Nomor : 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen ASN

Kabupaten Lombok Tengah
6. Peraturan Bupati Nomor : 2 Tahun 2012 Tentang Tata Naskah Dinas

dan Fungsi Kecamatan

2. Perpres Nomor : 54 Tahun 2010 tentang Pengadan Barang/ Jasa Pemerintah
3. Permendagri Nomor : 17 Tahun 2007 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Barang Milik

5. Peraturan Daerah Nomor : 6 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

7. Peraturan Bupati Nomor : 90 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Pokok

1. Pendidikan S.1

2. Memliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Pengadaan Barang

3. Memliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Pengelolaan Barang Milik
Pemerintah

4. Memiliki Kewenangan dalam Pengadministrasian Barang/ Jasa Pemerintah

Keterkaitan SOP

Peralatan / Perlengkapan

1. Pengeluaran Barang
2. Penghapusan Barang

1. Komputer

2. Meja dan Kursi

3. Buku Administrasi Barang
4, ATK dan lain - lain

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Pemerintah akan Terhambat

Apabila SOP Permohonan Barang tidak dilaksanakan, maka Administrasi Pengelolaan Barang

Menjadi Dasar dalam Penyusunan Rencana Kebutuhan Barang/ jasa Selanjutnya

Permohonan Barang/ Jasa Pemerintah sebagai Pedoman Pengadministrasian Barang dan

dai dengan CamScanner

ipin

B Do
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Permohonan Barang

PELAKSANA MUTU BAKU
Pengelola
N Kete
Mo KEGIARA Pemanfaatan Kasubiag. Sekretaris CAMAT Kelengkapan Waktu Output g
BMD Umpeg
1 [Menginventarisir barang Buku Inventaris 1 jam Terinventarisimya
j Barang Barang
2 |Membuat rekapitulasi barang Buku Rekapitulasi |1 jam Tersedianya
Barang Rekapitulasi Barang
3 |Membuat daftar kebutuhan barang Daftar Barang 1jam Tersedianya Daftar
i Kebutuhan Barang
ya
A
4 |Menyerahkan daftar kebutuhan barang untuk \ Daftar Barang 1jam Diserahkannya
persetujuan tidak ya Daftar Kebutuhan
Barang
A
5 |Menyetujui dan menandatangani daftar kebutuhan b 4 Daftar Barang 1jam Ditandatanganinya
barang - Daftar Kebutuhan
tidak Barang
l
6 |Menerima daftar kebutuhan barang yang telah _ Daftar Barang yang |1 jam Diterimanya Daftar
disetujui Talah Disetujui Kebutuhan Barang
7 |Memasukkan rencana kebutuhan barang dalam Daftar Barang RKA |1 jam Tercatatnya SOP RKA
penyusunan RKA selanjutnya Rencana Kebutuhan
Barang dalam RKA

dai dengan CamScanner

ipin

B Do
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