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Mama S0P Pengusulan Tugas Balajar/lzin Belajar

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang Momor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Dasrah;

2. Undang-undang Momor Momor 5 Tahun 2014 fentang ASNM;

3. Peraturan Pemerintah Momor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Magen Sipil;

4. Peraturan Gubemur Momor 43 Tahun 2012 Tentang Pedoman Tugas Belajar
Bagi Pegawai Megeri Sipil di Lingkungan Pemsrintah Provinsi Kalimantan Barat;

5. Peraturan Gubemur Momor 36 Tahun 2014 tentang Perubahan Atas Peraturan
Gubermur Nomor 42 Tahun 2012 Tentang Pedoman Pemberian lzin Balajar Bagi
Pegawai Megen Sipif di Lingkumgan Pemernniah Provinsi Kalimantam Barat;

1. Pendidikan minimal D3
2. Memahami syarat pengajuan izin dan tugas belajar
3. Memahami adminisirasi izin dan tugas belajar

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. S0P Surat Masuk 1. HomputerLaptop
2. 30P Surat Keluar 2. ATK

-F"eringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika S0P Pengusulan Tugas Belajar/lzin Belajar tidak dilaksanakan maka akan mengakibatkan
Ileﬂmnﬂnaﬁya proses pengembangan kompetensi pegawai

1. Buku Agenda Tugas Belajarfizin Belajar
2. Buku Ekzpedisi




B0F PENGUELILAN TIGAE BELAJARS N BELAJAR

PELAHSAMNA MUTU BAKU
MO HEGATAN = - = q KET
il T . [TE—— Badan Keizn W akau
= Hepaia gRapan ool
1 z 3 & 5 T [ ] 10 11
1 |Mengaiukan cerkas wsulan permohonan Eiugas beiaar ke Kaban Agerda Hera 10 Menil | Pemmononan ctugas
melaful Sesnetarts - bestaar
2 |Membus dsposs! kepada Kasuboag Lmpar uniui L [Pemononan eniugas betagar | 10 menii | Despossi, Pamaohanan
mensgaskanmeTEeian Fahan kepada Fengadminsias Umum : wsulan iendhegas befajar
uniuk mersi dan mermoeajan berkas usuhan
i |Menyiapkan konsep nota dinas, surt Gan menugaskan Désposisi, Permaohonan wsuian 10 menil | Désposisi, Konsep nota
Pengadrmintsiras! Umum unfuk mengstk nota dinas, sural sera tzinfugas beajar dinas sural dan berkas
menedt berkas usulan EnGogas beljar -—— permahonan usulam @nd
hegas belajr
& |[Mengetk dan menyapsan nala dinas, sural sera berkas i Disposisi, Konsep nota dnas 30 mentl | Mala dinas surat dan
permohonan usdan n §ffugas betajar, dsemahkan kepada surat dam berkas pemmashonan bevicys permohonan
Hamubbag UMPAR _ tzin’ fugas bekjar wsulan e hugas beiajar
B |Mensivmengomsksl, (Ka Sdak seagu dkembalkan kepada Horsep nota dinas, sural gan | 10 menil | Dispostss, Mot dnas,
pengadminsTash umum untuk diperbalid, [ka sstuj d parat dan beericrs, permohonan usulkan surat dan betkas
diserai an keoada seknesris |_ tzindugas beajar permohonan usulan
irin dunam hesiriar
8 |Mensitimengorsksi, [ Sdok w=fyu dkembalkan kepada kasubbag L Di=posis, Hofa dinas, sural A menk FMaota diners, surat dan
UMFAR uniuk dipertaicl, [ka seiuju di paraf dan diserahkan kepada G berkas pENmononan berkcs permahonan
Hepala Dinas/Hadan wsulan tindugas belajar wsulan Endugas beigar
T |Meneitimengomksl [Ka Boak sswdu dkembalkan kepaa Sekears Fecia dires, suml dan Detkas 5 menl | Cisposs, sarat oan
unlui dipertakl |Ma sefuju dRandatangand dan dissrahkan kepada ’ permahonan usulan @ntugas beerias usulan Endugas
kasubbag UFAR beiaiar bessaiar
b |
B |Mengagendakan dan mengrimaan kepada phak el s=ria Désposist, Sura dan berkas 10menil | Agenda calatan), nda
meEngasEnkan. wsulan rindhsgas beinjor ierima, arsip berkas
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

DINAS PERINDUSTRIAN, PERDAGANGAN, ENERGI
DAN SUMBER DAYA MINERAL

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN APARATUR
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Penerbitan Surat Keterangan Pemberitahuan Gaji Berkala

Nama SOP
i Pegawai Golongan lilid Kebawah

Diasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. |Permaturan Pemerintah Republik Indonesia Momaor 15 Tahun 2019 temtang Perubahan
Kedelapan Belas Atas Peraturan Pemerintah Momor 7 Tahun 1977 tentang Peraturamn
Gaji Pokok Pegawai Megeari Sipil;

1. Pendidikan minimal D
2. Memiliki kecermatan dan ketelitian

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. |S0P Pengusulan Kanaikan Pangkat 1. Buku Agenda
2. Komputer
3 ATH
4. SIMPEG
Peringatan Pencatatan dan pendaiaan
Pemprsesan Kenaikan Gaji Berkala harus tepat waktu, tepat golongan, tepat gaji dan 1. Simpeqg
tepat masa kerja dan tepat crang, jika tidek maka akan berdampak pada keterlambatan 2. Buku Jaga

pembayaran kenaikan gaji berkala

3. Map Arsip Pegawai




S0P PEMERBITAN SURAT KETERAMGAN PEMBERITAHUAN KENAIKAN GAJI BERKALA PEGAWAI GOLONGAN Hl'd KEBAWAH

Pedaisana Muiu Baku
—— Anals Hasubbaig Umum Hepaka Perargkat Penigad nrindstrasd
Hepepawalan dan Agarakur i Daerah Lmum S
Mengirversarsr pegasal yang sudah memanuil syarat
diusslan kenakan gaj berkala menghimpun dan memerksa
Eelengiapan administras persyaraian. dan menginged data - Bruliers daxga Dt Sumat Kelerangan

menaikan gaji beriaia o dodam simpesg unhuk setlarjutea

- Databerkas pegawal M ment | Pemiertauan Ksnaficn Gajl
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#enakan Gaj Berkala dan dkerarkan k=nada Hasubbag
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Wengoress) Sural Helerargan PEmbeniahuan kenakan gal, T
jika 3dak. sebujy dkemEalkan kepada anabs kepegawaian AN KXY S Rana - N E — i
untu dipertaikl jka selyu diparal dan dsembkan kepaa - Femeriahian ferakan Merdl | Pemiberfiafuan Henalan
e 1 Berkaia Bierkaia yarg sudah

\\‘:{-’f Gaj yarg dpanaf
Mengorsisi Suat Keterangan Pemberiahuan kenakan gaj, P o
[fia Sk sehuju dikembalican kepada HKasunnag Limpar i (\\_ GOl E e Iy Draf Surat Keterangan
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jiika Sk sehujy dkembalikan kepada Seknetars uniuk M Draft Burmt Kaiorangen Eural Heterangan
dipertaild, jka ==5ju diancaiangani dan disermhkan kepada v ey F e 10menit |Permberfafuan Kenaican Gajl
pergadministras| umum wiu ditndak ane S iy S Berkaia
Memoenuh cap dan mengrmkan Sural Kesseangan
Femieriahuan keraikan gaji berkyia pegawal kepada pegawal
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

DINAS PERINDUSTRIAN, PERDAGANGAN, ENERGI
DAN SUMBER DAYA MINERAL

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN APARATUR
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Mama S0P

Proses Adminisirasl Kenaikan Gaji Berkala urtuk
Gl::InnEan lli'd ke Atas

[Casar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemernntah Mo 53 Tahun 2010 tentang Disiplin PMNS;
2. Peraturan Pamenntah Mo, 15 Tahun 2019 tentang Paraturan Gaji Pegawai Meger Sipil;
3. Peraturan Gubemur Kelimantan Barat Mo 64 Tahun 2019 tentang Kedudukan, Susunan

Cirganisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Badan Keuangan dan Aset Dasrah Provinsi
Kalimantan Barat

1. Pendidikan minimal 5-1;

2. Mampu mengoperasikan komputer;
3. Menguasai peraturan di bidang kepegawaian

Eeterkaitan

Peralatan/per engkapan

1. S0P Surat Keluar

1. Alat Tulis Kantor
2. Komputer
3. Printer

Peringatan
|Peringa

Pencatatan dan pendataan

Jika Kebijakan tidak dibuai, maka akan mengakibatkan terftundanya kenaikan Gaji Berkala
PHN5.

Disimpan sebagai dasar elektronik dan manual




S0P Proses Adminisirasi Kenaikan Gaji Berkala uniuk Golongan lliid ke Atas

Ma.

Pelaksamna Mutu Bakuw
Kasubbag
Pengeiola Sekretarls
i I..lrl'll'l'llﬂd:'l Hepala Badan Helkengkapan WWakiu

Memyiapkan kxlengkapan dokumen/persyarakan
uniuk Kenaikan Gajl Berkala doan menyviapkan konsep
surat penpaniar dan diserankan kepada kasubbag
Lisipaar

o

Mamerksa ksengapan persyaratan kenaskan gall
Darala, [Ika tdak selupe diemibalican kesada
pengeiola kepegawnien untul diperbalkl, [Ba sebuju
diparaf dan dserahkan kepada Sekratars

o

Memerksa kelangkapan persyaratan kenadkan gajl
berkala, jika lidak sehgu dikembalkan kepada
Kasubbag Uimpar untuk dinsraks, pka sshgu diparaf
dan diserahkan kepada Kaban

Eemeriksa kedengkapan persyaralan kenadan gajl
berkala, [ilka bdak serhgu dikembalkan kspada
Sekretars uriek diperbaikl, jka sshbiju diandatanpand
dan diserahkan kepada penpeiola kepegarsalkan

5 |Il.-l:|m|:lur| noimior dan menysmoakan Sural Usulan
Henakan Gall Berkala ks BED




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

DINAS PERINDUSTRIAN, PERDAGANGAN, ENERGI
DAN SUMBER DAYA MINERAL
SEKRETARIAT
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Mama SOP Penerbitarm Surat lzin Cuti PNS

Daszar Hukum

Kualifikazsi pelaksana

Peraturan Pemerintah Momor 11 Tahun 2017
Peraturan BEM nomor 24 Tahun 2017 tata cara pemberiam cuti PMS

1. Memahami tentang ketentuan pemberian Cuti;
2. Memiliki kecermatan dan ketelittan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

S0P Penomoran Surat

Alat tulis kantor, komputer dan printer;

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP Surat lzin Cuti PMS tidak dilaksanakan maka tidak pegawai/pemohon tidek
bisa mendapat kan cuti

1. Arsip Surat Cufi




BOFP Penerbitan Surat izin Cull PHNS

Pelaksana Muiu Baku

e T— P L ] [ p— ":I":::“ sekretaris '::: Kelengkapan | Waktu Oustput

1 |Mengajpuan permofonan cull kepada alasan sarad permohanan 10 Mard? | Permohanan
Bngsung s=oual ketenhoan yang berfaios dan i Curi

|| diz=ratian kepaca Hasublis'

2 |Memerikz=a permofhionan ouli sekalipus memberian wrad persebajuan 10 Menid | Persebujuan
perimbangan. i tidak disstujul dkembakian Alasan
kepada pemanon unluk dipsrbadkl, jika setujul maka Langsung
parmononan iemetad dileruskan kepada Kepala
Bacan mealalul Sakrelaris

3 | Memerinkshican Kasubbag Umam dan aparaiur wurafd permohonan A Menit |disposis
unbuk membenkan partimbangan sesual dengan {i‘ dan parselujuan
kefieniuan cull sekaligus meTyiapkan Konsep Sural dlasan langsung
120 CuE

4 |Memberkan perimbangan seria menupaskan disposisl sekban, 10 Menii | Pertimbangan
Pengadminisiras Umum uniuk menyiapkan Roerssp |_—'_}_ surad permohonan cuti yang dapat
Sural lzin Cull dan persehyuan dibarisan

3 |Menylapkan Monsep Swrat lon Cubl seria rekapitulaesl cubl ASM |10 Menit | Konsep Surad
mamerisan jumiah ha outl yang bisa dipercieh | diingeungan Eadan lzin Cutl serta
pemohon dam menyampalkan k= sshag smpar I Jumiah hari cul

B8 |Memerik=a Konsep Surai Izin cull, jika disetujui x\\. Hota Dinas. Honsep |10 Menii | Pedimbangan
diparal dan o sasmpaikan ke sekretaris uniuk o —.</ Ewrat Curl serta Konsep
onsis!, |k tidak of disebajl diksmbadlkan ke Sural kzin Cuti
pencydmines ra st Lmams ek o e

T | Memeriksa Korsep Surat lzin Codl Sk di s=tupul di /K MNola Dinas, Konsep |10 Mand | Periimbangan
paraf kemudan memberkasn nota pertmbangan Eurad Cufi serta Konsep
kepaca Kepala Badan, fika licak disstujal di Y Sural zin Cutl
e btk an ke uniui |

0 |FMemeriksa Konsep Surat |oin Cutl fko di setujal L3 prersebopuant dai. 10 Manid | Bural Izin Sull
manandaiangani Surad kzin Cull, kemuasdian Eurat CUTI
menerriahkan Pengeiola umiuk mearyampaian
kepaca yang bersangiutan, jika Bdak di setujul
diksm balikan o sekrelars uniuk o perbafl

5 |Meryampalkan Sorad Hn Cus yang belab di landa tanda ferima surat |3 Mend  |Sural tzin Cutt
fangani ke pada pemohon dan mersgarsipkan surat outl, arsip surad oul

0| Mererma Surat Izin Cutl serta dapat secara resmi Sura [zin Cutl SMenit |Sural izin Cull

maryalankan cull
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nﬁﬁ@ tssi Keluar dari Pemerintah

e COF Prov. Kalbar

Diasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Pemerintah {FP) Momor 11 Tahun 2017 tentang Manaj@emen Pegawai Negeri Sipili

- Peraturan BEN Nomar 5 Tahun 2018 fentang Tata Cara Pelaksanaan Mutasi

- Pendidikan minimal SLTA
- Memahami Administrasi Umum

Kiaterkaitan

Peralatan/perlengkapan

- S0P Pengurusan Surat Keluar

- Buku Agenda
- Kartu Disposisi
- Alat Tulis

?'EI'I I'Il;EtEII'I

Pencatatan dan pendataan

- Apabila SOP tidek dlaksanakan maka pegawai yang akan melakukan mutasi akan terhambat




SOP Pengajuan Mutasi Keluar dari Pemerintah Prov. Kalbar

Pelaksana Mutu Baku
Wyt F: n-dmn:':ut -t
Kasubbag Umpar | "5 S Sekretaris Kelengkapan | Waktu Output
Melakukan konsulasi kepada pihak terkait dan .
mengecek rekomendasi dari tempat yang akan digjukan Isr:: F"‘F*;;"”.d“' 10 menit |Surat Rekomendasi
Mutasi yang telah ditentuban ey
Membuat Surat Rekomendasi dari Kadis untuk [ ———
menyetujui usulan mutasi angpota dan diserahkan Mﬁl S - 15 menit | Sursi Rekomendasi
kepada kasubbag umpsr ] g
Miamanhaa sural rahm‘nendusi.j_i:_a ﬁda!-; satuju : _
dikembalikan kepada pengadministrasi umum unbuk {Mengeroksi Konsep 10 manit Suret Rekomendasi
diperbaikd, jika setuju diparaf dan disershkan kepada / Surat Rekomendasi dan Kelengkapanya
sekreians o
L
Memariksa surat ekomendesi,jika tidak setuju L\ ; ;
dikembalikan kepada Sekretaris untuk dipsrbaiki, jika il m:’:‘f' Konsep | 1 menit i”“ Mo
seliu diperaf dan discrnhian kepeda Kadis "“"-..‘{/’ omendasi n Kelengkapanya
Memarksa surat ekomendasi jka tidak setuju Mola dan Surat
dikembalikan kepada Sekretaris untuk diperbaiki, jika Memberi Natadan | oo . | o0 o e
setupu ditandatangani dan disershkan kepada kasubbag Menaendeiangani Kal
umpar untuk detindak lanjuti By
Manenima surst rskomendasi yang telah ditandatangani mﬁﬁ yang ?“HL t Nota dan Surat
dan memerintahian pengadminitrasi umum untuik : K:'EE" | 5menit | Rekomendasi dan
menyampaikan kepada BKD - _anﬂap.m Helengkapanya
lainnya
3 id Mota dan Surat Dacalat
IMenyampai Rekomendasi kepada BKD ( ). m““‘""‘“ﬁ““&ﬂ“ﬂ:ﬁ 10 menit Tﬂmﬁw dan |:l::|a buky
i engkapanya spedisi

industrian, Perdagangan, Enargi
fneral Provinsi Kalimantan Barat,

SEG021 192603 1 004

AM. M.5i




PEMERINT AH PROVING] KALIMANTAN BARAT

DINAS PERINDUSTRIAN. PERDAGANGAMN, ENERGI
DAN SUMBER DAY A MINERA
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Nama S0P Pelayanan Usulan TASPEM

Dasar Hukum

|Kuslifikasi Pelaksana

Undamg-Undang Momor 43 feniang Pokok-Pokok Kepegawaian

1 Mengetahui dan memahami pengusulan TASPEMN

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

S0P Pengusulan Pensiun

Lembar Kerja
Alat Tulis Kantor;

3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

[

Parinﬂatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika S0P Pelayanan Usulan TASPEN tidak dilaksanakan sesuai dengan wakiu

yang ditentukan maka usulan pensiun PHNS akan terfunda




S0P Pelayanan Usulan TASPEN

Pelaksana Mutu Baku
Akiivilt Pemroses HKasubbag Pengadmd
He Pemohan Administras! | Umum dan m;'" Hepala PO || nistras] Kelengkapan Wiaddu Dk ek =
FoE peesg v dan Aparatur Umism
1. |Menyerahkan Surat Permohonan Penerbitan Kartu Surat Permohonan,| 5Menit |Berkas Permchonan Terkait SOP
;A.EFEN _ kepada Peminosas Administrasi r’;} ” dan/atau SK Pensiun Penanganan
EXSEREJE WA Surat Masuk
2. |Memenksa berkas permohbonan, jika Gdak kengkap Berkes Permohonan 10 Menit |Berkas Pesrmohonan,
dikembalikan kepada Pamohon unfuk dilengkap, pka Draft Surat Pengantar
lengkap membuat Draft Surat Pengantar, diserahkan
kepada Kasubbag Umum dan Aparatur Witk H.}':f o
4. |Memeriksa berkas permohonan dan drafi Sura ek Berkes Permohonan,| 10 Menit |Berkas Pesrmaohonan,
Pengantar, jika tidak setuju dkembaSkan kepada _'_,..-f..\“_ Draft Surat Pergantar Draft Surat Pengantar
Pemroses  Admanistresi  Kepegawaian  unbuk
diperbaiki, jika setuju memaraf Draft Surat Pengantar ~ va
dan disarshken kepsda Sakrataris PO
5. |Memeriksa berkas permmohonan dan draft Surat Tidak s Berkas Parmohonan,| 10 Meré |Berkes Pemmochonan,
Eangmr.nr.ujika 'Ijg.al: samjlilrcﬂ‘.r;lhTIII[Jﬂ:nn I;E_p;l;:la - Drafi Surat Penganiar Draft Surat Pengantar
asubbag Umum dan Aparabur u diperbaiki. pka S
setuju diparaf dan diserahkan kepada Kepala PD ¥ b
B. :!amanh:ra .!:Eh:sup&m'gmg dan dmﬁt Surat) ik ‘) gxmé HFF;MTED' 10 Menit | Surak Pengantar
angantar, ji seluju dikembalkan kepada ur, ngantar
Sekretaris PD  uniuk diperbeski, jika sshju
ditandatangani dan diserahkan kepada HKasubbag
Menerima 5Swai Penganiar, disershkan kepada i Berkas Permohonan,] 5 Menit | Surat IE'en;EmEl.r
Pangadministrasi Umum untuk diagendaksn dan Surat Pengantar
diserahkan kepada Camaka untuk dikinm kepada PT.
Mengagendakan, menpamsipkan dan  diserahkan Berkas  Permohonan,| 30 Mendt |Berkas  Permohonan,|Terkat | S0P
kepada Carska untuk dikirim kepada PT. TASPEN Surat Pengantar Swrat Penganiar Penanganan
Surat Kelar

Kepala Dinas Perndustrian, Perdagangan, Energi

dan METY

PEE 56 ekt 2R
samnCE Ml 5] B
IR

pik FEEBE AT

3 1 DD4

Wineral Provinei Kalimantan Barat,
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Mama S0P Pembinaan PMS

|Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Momaor 53 Tahun 2010 Tentang Displin Pegawai Negern Sipil

2. Peraturan Daerah Momor 11 Tahum 20192 tentang Perubahan Atas Peraturan
Daerah Momaor 8 Tahuwn 2016 fentang Pembeniukan dan Susunan Perangkat Daerah
Provinzi Kalimantam Barat

3. Peraturan Daerah Momor 11 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Peraturam
Daerah Momor & Tahun 2016 feniang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Provinsi Kalimantan Barat

4. Peraturan Gubermur Kalimantan Barat nomar 88 Tahun 2019 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas Pokok,Fungsi Serta Tala Kerja Dinas Perumahan Rakyat
jdan Kewasan Permukiman Provinsi Kalimantan Barat.

1. Memahami Adminisirasi

2. Memahami Aturan terkait yang barlaku

Eeterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOF Surat keluar

1. Bukti Fingerprint
2. Informasi Pelanggaran

|Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika S0P ini tidak dilaksanakan, maka disiplin pengawai tidak akan terlaksana
|sesuai ketentuan yang berlaku




Felaksana Mutu Baku Ket
Ha. aktivitas Fasubbag Pengadministrasi
P Amalls Jabatan i Sekretaris Kadis Kelengkapan Waktu Dukput
f |Memsnma laporan indias peianggaran disiplin dan Laporan Ketadran 10 Menil Surad Laporan
aasan langsungrekapitulasl abysersd dan Pegawalfinger pring, Indikasi
memerinkahkan analis abatam unfuk membuoat surat taporan indias Peianggaran
pasrra nggilan. ;:) pelanggaran Désiplin
2. |Membuat Sural pemanggilan kepada ASM yang ‘Burat Laporan indikas 30 Mlenit Burad
besrsangiulan (melakukan pelargparan dislipiing dan ndisipliner Pemanppian
diserahkan kepada pengadminisirasi umuom
3. |Mengirnm sural pemanggilan kepacda AEM yang E Eurat Pemanggilan 5 Meni Busidi
b rsanpiulan dan menghadap ks Kxsubbag Umipar I| | EkspedisiTanda
Tanma Surat
4. |Melagukan Pemeriksaanmangilanfias ierhadap . Laporan indiias 1 Jam Hasi
AEHN yang metakukan peslanggaran dsiphn dan I:l_ Pelanggaran Disipln Pemeriksaan
memerinkahkan analls [abatan unguk menghimipun
Fieng himpun hasl pemeriasaan dan menyampalcan Laporan indkas 30 Menil Hasl
ke Kasuiibag Limoar Pelanpgaran Dizipkn, Pemeriksaan
Eurat Pemanggilan
pe—
. |Membuat drait Berfa Acara hasil pemericsaan dan HasHl Pemedksasn 30 Menit DOeafl Berita Acara
mienyampalkan ke Sekretaris
—
7. |Memericsa dmfl Barila Acora jlkn ida setojua r DOrafi Berila &cara 18 Blenil Dradt Barita Acora
dismialikan kepada kaswhbag wmpar untuk {}
diperbadii, jika ssiuju di paraf dan diserahkan F
8. |Memericsa drafl Barla Acora ks Hdak ssiuu __._‘_,_ﬂ' Draf Berila Acara 13 Memnil Berila Acara
diambalikan kepada sekmsbrs uniuk diperbaild,
ko setuju ditandatargand dan diserahkan kepada
pengadminisirasi surat [ - — -
a. |Mumh|.-r| mamor dan merngarspkan Berila Acara f Eerfio Acara 10 Blenil Berila &cara




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

DINAS PERINDUSTRIAN, PERDAGANGAN, ENERGI
DAN SUMBER DAYA MINERAL

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN APARATUR

FHomor SOF TP ESOM e T
Tanggal Pembuatan Desembear 2020
Tanggal Revisi Juni 2021
Tanggal Efektif Juni 2021
Disahkan Oleh ——HREFALA DINAS
-'|.-'| H Pli Y
f‘j;,---—-u XM
-::" T _fq
& DR SYARIF-R I@ RUZARTAN, M.Si
*III":-..:- AP, JA56092 41 1004
-_Krf%i;;‘ 3 £ k-
Nama SOP SOP Penerbitan %M@?ﬂ Kredit

|Dasar Hukum

Kualitas Pelaksana

1 Undang-undang Momar 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipdl Negara

2  Peraturan Pemerintah Rl Momor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pagawai Megeri Sipdl;

3 Peraturan Pemerintah Momor 46 Tahun 2011 Tentang Penilsian Prestasi Kefa Pegawai Meger
Sipd;

4 Peraturan Pemarintah Momor 30 Tahun 2019 Tentang Penilaian Kinerja Pegawsai Meger Sipa;

5 Peraiuran Pemerintah Momor 17 Tahun 2020 Tentang Perubahan Atas Peraturan Pemesintah
MNomaor 11 Tahun 2017 Tantang Mansjemen Pegewai Megen Sipil

6 Burat Edaran Menpan RE Momaor 3 tahun 2021 tentang penyusunan SKP dan Pendaian Kinerja
PNS tahun 2021

T Peraturan Menteri Pendaysgunaan Aparatur Megara dan Rieformasi Birokrasi Momor B Tahun

2021 Tentang Sistern Manajemen Pegewai Megen Sipil

T_ Minimal Pendidikan Diploma

2. Terampd Administrasi Kepagawaian
3. Menguasai penggunaan kompuler dan pengelolaan data sederhana
4_Menguasad twgas pokok dan fungsi

|Keterkaitan Peralatan ! Perdengkapan
1 BS0F Surat Masuk 1. ATK
2 50P Surat Keluar 2. Komputer
3. Dasar Hukum

4 HKelengkapan Adminisiasi Kepegawsian yang bersangkutan

3. Buku Surat Kebuar

|Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Jika tidak melaksanakan penerbitan angka kredit, maka akan berpengaruh pada kinerja pegawai | 1. Buku Agenda Penerbitan Pengajuan Angka Kredit
dan jabatan yang bersanghkutan 2. Bukuy Swrat Masuk

Halaman 33



S0F Penertitan Penetapan Angka Kredit (PAK] RUMAH BAKIT JIWA PROVINGI KALMANTAN BARAT

Pelaksana Miutu Baku
Pemroses Hasubbag Sewretarts
M. Haplatan Hepala | Pengadminisirasi Heterangan
ASM Administrasi P;.'I'_” Urmiismi & Perangkat [~ oo Lm-.:: Helengkapan Wakbu Cutput
FLE peg A lan Flepegawalan Das=rah
1 |Menyerahkon Berkas Usul PAK kepada Peminosess Berkos FAK 10 MAenit 1 berkas B0F Bural
Adminisirasl Kepegawalan G kelengkapan PAK Masuk
2 |Menerima perkas und PAK PMS dan meneit — & Pangiat Terakhir, 20 Menil |53 Pangizat Terakhir,
kelengkapan berkas, [Ika bdak lengkap Skembalican l THAT, PAR Terakhir, THT, P&k Terakhir,
kspada PHE pergusul unbuk dilsngkapl alau diperbaiki, Lemizar DLIFAE Lembar DLUSAR
Fka lengkap membual Lembas Daftar Lisul Penifasan - \-""r =
Angka Kredi, diserabkan kepada Tim Penial Angka
Moreost
3 |Meneiit berkas Usul PAK, menghitung nilal A, fka & Pangiat Terakhir, o Harl |E¥ Pangiad Terakhir,
diperiukan diakukan ufl pei dan klaffkas! pada kasus b TRAT, PAE Terakhir, TRAT, PAK Terakhir,
lerienii, [lka Bdak sstuju memanggl PRS pengusul, i Lemiar DLIPAR Lemiar DUPAK
Fka sebuju diberikan nital, dlandatanganl, diserahkan
kepnada Pemroses Adminisiras Kepegasalan =
4 |Membuat Orafl Perstapan Angka Kredil, dserahkan TH Pangaal Terakhir, TMT, | 48 Menil |Dralt PAK
kspada Masubbag Umum dam Kspegawatan B | P& Temkhir, Lembar DUPAK
5 |memericsa Draft PAR, jEa idak setujs diosmbadican Dralt Pak 10 Menit |Drant Pas
kepada Pemroses Adminisiras! Kepegawalan uniuk _'..-'L\.\
diperbalkd, Pka sebyu diparal, dissrahian kepoda H"E"r 2
Seiretaris SHPD
& |Memeriksa Draft PAR, [Ea lidak sehss dicsmbaikan Diralt PAk 10 Benil |Pas
k=pada Mamubbag Umum dan Eapegawalan uniuk tHdak _,;-rj"i.h
diperbaikl, Pka sebuju diparal, dissrahian kepada \"J"'f |
Kepala SKPD ™
7 |Memeriksa Dran PAR, [Ea tidak seluju dicsmbatikan P 10 Meni |Pag
kepada Sskrelaris SKPD untuk dperbalkl, [&a sstuju decla
ditanda tangani, Gserahkan kepada Kxsusbag Umum
dan Fapegavwalan i I ya
8 |Menyerahkan kepada Pengadministras! Limum il— | P & Sdenil [P
3 |Mengegendaion, mengarsipkan, menyerahkan kepada ﬁ PRE 15 Mlenil |Pas
PHRS. pemgusul
10 | Mienerima PAK. menancatangani Buka Tanca Terkma Pas 10 Mienit |PAR dilerma
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT
DINAS PERINDUSTRIAN, PERDAGANGAN, ENERGI

DAN SUMBER DAYA MINERAL

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN APARATUR

MOMOR S0P 016D PPESDM2021

TANGGAL PEMBUATAN Desember 2020
TANGGAL REVISI Juni 2021
TANGGAL EFEKTIF Juni 2021
DISAHKAN OLEH
NAMA SOP PENGAGENDAAN SURAT

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Peraturan Gubemur Kalimantan Barat Nomor 116 Tahun 2009, tentang Tata
Maskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Barat;

2 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 2012 Tentang
Pelakzanaan Undang-Undang Momor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan;

3 Peraturan Gubemur Kalimantan Barat Nomor 38 Tahun 2012 tentang Tata
Kearzipan Pemernintah Provinsi Kalimantan Barat;

1. Minimal pendidikan Diploma
2 Memahami Administrasi Surat Keluar

3. Memahami tata naskah dinas dan kearsipan

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Buku Agenda
2. Lembar Disposisi

PERINGATAN : PEMCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila 30P fidak diaksanakan dikhawaftirkan tidak sampai pada unit pengelola maka
penyelesaian tindak Enjut akan terhambat

1. Perihal surat dan unit kerja pengelola




Freiaksana Mutu Baku
Keglatan Agmindstras] TU Kepal
KASUBBAG | BEKRETARIS oy Kepala OPD Kz lengiapan Waktu Cutput
Urnum oFD
Mersrima sural masuk. mencalat no, tangpal,
perihal seda hjuannya lalu mersruskannys ke C} Buikn agenda surad B menit | Sural Masux
Eamubbag wiiuk O coriks I
Memernksa Sural Masuk dan mensruskan kenada
| sekretarns. e Sural Masui 10 menit | Sural Mo
Mensvima sural yang ietah diperiksa kemudan
memerintabian TU Kads wduk proses disposisi | | i PPl ot
Kads
Surat Masuk dilerima dan cicatat kemudian
CRAA a1 A L, s | 1 Busys agenda surat | 30 menit | Sural Mas
NMererima sural mazuk, selanjulnya membeiizn L
disposis] sesual sl surat yang cberima 1 | Sural Masuik A0 menll | Sural Masus
mienerima surat maswuk yang islah ddsposis| oleh
sekretans, selanjunya dissanian ke I |
persgadmintstras] uriuk i Hrdak Laniat, N N— BN ey || FHIC: N
Mensvima Sural masuk kemedian Scabat dan
disampaikan ke Bidang-bidang surad sssual dengan
osposisl kadis D Buss agenda surar A0 menit |Sural Mok




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

DINAS PERINDUSTRIAN, PERDAGANGAN, ENERGI

DAN SUMBER DAYA MINERAL

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN APARATUR

DISAHKAN OLEH

NOMCR SOP 017/DPPESDM2021
TANGGAL PEMBUATAN Desember 2020
TANGGAL REVISI Juni 2084=——_
TANGGAL EFEKTIF MeRa— o

s,

S0, FARE0521 196603 1 004 -

NAMA SOP

Pengajuan Pensiun

DASAR HUKUM :

KUALIFIKAS] PELAKSANA, :

1. PP Momor 32 Tahun 1979 tentang Pemberhentian PMNS

2. PP Nomor 65 Tahun 2008 tentang perubahan kedua PP Nomor 32 Tahun 1979 tentang
Pemberhentan PMS

3. PP No. 8 tahun 2003 tentang wewenang Pengangkatan, Pemindahan dan Pemberhentian PHNS
(Lembaran Megara Tahun 2003 Momor 15, Tambahan Lembaran Megara Momaor 4263}

1 Pendidikan Minimal Diploma

2 Memahami Undang-undang dan peraturan kepegawaiaan
3 Bisa mengoperasionalkan Komputer

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 S0P Pengajuan nofa dinas penanda tanganan 1. Komputer/Laptop
2. ATK

2 S0P suraf keluar dan masuk

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika S0P Pengajuan pensiun ini tidak dilaksanakan maka pengajuan Pensiun jadi terlamibat

Buku Agenda Pengajuan Pensiun




BOP Pengajuan Fensiun FN3

Pelskssns Plutu Baku
|Ha. Eexmtan Pengeinls R Admiresbrasi
Ensubbag e e Sekretarns Kepala OPFD Kelerpknpan Waktu Duipat Heteremgen
1 |Wemerniahkan penpeiols kepegawaan uniul megiukon penadiaan hagl pegawal yang Disposis|
aKon Memasuk| s pErsiun (:)
Herins, ATE I el S0P Eurat Masuk

Wislakukan pendataan pegawal vang sudah skan memasuid balas wsi Pensiun 3 caam
Euku Jaga dan membual nola @nas vang merupakan sural perrmintann Bercas usalan
pensiun kepada pegawal yang besanghketan sram bolan ssbeium massy peresion dan
menyampaikan ke Kasubbag

1

daa uslar pegawal Yang Densiun Fang
sudsh diperksy

clala LS Degawal Fang persim 13 menE
|
3 | Memerksa koiengiapar peryyraian Gaon pensin dan surat penganiar perrmchonen kIFSoD SUra penganiar dan permononan
wsuian Pensiun |ka dissts dparad don & sampalican ke sserefans [l fidak disefojui d u=dan Persiun
rembalian e pergeiol kEpagasaian untuk diper baki r"‘_, ﬂnﬂmn:m Y meni
& | Mengoreks! elengiapan S oraian Calon EnSiin oan suoral penETar DesTrafonan 1m:nmmm
isisan Pensiun ko disshisl dparad don d sampaican ke Haban urtuk di Gandalagand [ika ___._.-J-q..._.__ umian PeErsun
ok deetyjul di kembalaan ke Kasobbag onhuk dperail "q..__.T__F..i" sural pergantar dan dala wsidan 15
pEgEml YaNg pEnsun
I | wiengoreksi msengiapan pErTyarotan CHON [ENSIUN G DU pERGRntar eTTnhonan s penganta dan permononan usulsn
usisian Pensiun [ka desbuiol dlancoiongani dan diserankan ke kasubbag uniui diincaik - Persaun
anjuti jlia tidak disstujul o kembalican ks Eajorelars uriok diper talki ""-..,_> PR e
perg 13 mernl
PECINTL YN Censiun
o |MWenerima sural permohonan usulan pensun yars lelah Slardatangand dan memerintahkan sl pengantar dan permononan usulan
adminisirasi umum untuk memampalkon ke BED E—I ot i, sl i chi Persiin
pehonan usulan Persion L
T |Memampakan swal pErmonoran sisan pensin ke 8RO 15K persin yang siadah o agenioea
( J Dispoeis, sorad pengarriar dan 5 .

R A EL
rug7 asdmianh InRELe LY

tricin, Pesrdagangan, Energi
nral Prosins] Kalmantan Barad,




Momor S0P 01/DPPESDM2021
Tanggal Pembuatan Diesember 2020
Tamggal Revisi Juni 2021
Tanggal Efekdif —_____Jumi 2021
= TAH B
PEMERINTAH PROVINS] KALIMANTAN BARAT Disahkan oleh ..-'{"-:,Elz""- — 'r':{.‘g}_"l{\.ﬁ.m CHMAS
DINAS PERINDUSTRIAN, PERDAGANGAMN, ENERGI llu.“-' I . |
DAN SUMBER DAYA MINERAL o, |" A it
& -__-'.=:_-:il|..|'!‘1'.'\-: i
SEKRETARIAT -.“.'[:; . BY UZAMAN, M._5i
ANTMIF 18660021 198603 1 004
S0P Pengajuan Usulan Laporan Pajak
SUB BAGIAN UMUM DAN APARATUR Judul 5OP Panghasdan Pribadi {LP2P)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1
2

3

0o = o0 on ke

Undang-Undang Momar 15 Tahun 2015 Tentang Pemenksaan Pengelolaan dan
tanggung jawab
Undang-undang Momaor 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan Keuangan antara

Pemerintah Pusat dam Pemerintah Daerah;
Peraturan Pemearintah Momaor 58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan Daesrah;

Peraturan Daerah Momor 4 Tahun 2008 tentang Pokok-Pokok Pengelolaan Keuangan Daesrah

Peraturan Daerah Momor 13 Tahun 2010 tentang sistem dan kebijakan Akuntansi

Pemearintah Provinsi Kalimantan Barat.
Pearaturan Gubernur Nomor 77 Tahun 2019 tentang kedudukan, Susunan organisasi
Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Sekretariat Daerah Provinsi Kalimantan Barat.

1 Pendidikan minimal Diplomsa

2 Memahami tentang pengelolaan barang dan jasa

Ketarkaitan Feralatan/perlengkapan
S0P Swrat keluar 1 Duokumen Pendukusng
2 FKompules
3 ATE
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika S0P ini tidak dilaksanakan maka akan menghambat penyampaian laporan pajak
penghasilan.

Pribadi {LP2P)

Buku Agenda Pengajuan Usulan Laporan Pajak Penghasilan




E0F Pengajuan Usulan Laporan Fajak Penghasitan Pribadl {LF2P}

iy Baks war
B, - Kmmubtag Analis Hegals OFD | Pangedmin i Katemglcapan Aaktu Dt
Lyenss TERI T
Memenintanian analis layanam UTWT Urilk menyizpEan e Lembar Dispossl 3 Menll [Lembar Disposisi S0P Sumi
i Hormuilifilankos rejskpapt prbad (LP2P) selanubrya Masuk
tdsgmpaiion kepada Pegawal Negen Eipf il masing-
TS Bagar: = _—
Kenyiapican formulriblanks cojak-pajak pribadl LP2F) Iﬁ Liembar Cisposs 20 Meril |[Form PLZP
2 |smanjuinya dsamcalkan kB masngomasing Pegasal
Hegeri Sipil
Menyiapkan persyarslan berupa joiooopy  dolumen rBu‘I.::-Fﬂ'ruml.n JDHIlrEutanlm
aerays pajak bomi dan banguran (PEE) dan  pejak P& LFIP
iendoman oda I (dual alws 4 jempal) serla mengisi
3 Ihgnkoiomulr LPZF kemuclan  dsampalian kepada
Anals ayanan umum
kenenma beras LPZP darl AEM. kemudian diserahian Beruas Fengusuan 15 Menfl |Berkars Fengesslan
g |iepads Kasubbog uniul dperss _|::| P& LFIP
Mmerima, mengomreks] dan menghimpun beres LFIP, | Berias Pengesuian 30 Meni |Berkas Pangusslan
Jia fidok engkap ckemballan kepada Analls laganan PR LFIF yang suxiah
g [umum wniuk dipertakl o lengeap, membual sur —— deveriias
‘menganta penguarn dan desrahian kepads Sekretars
urfuk dirdakianiut |
Menemma berkas PP yang sudah dipericsa dan | Berkas Fengusulan 15 Menfl |Berkxrs Pangosslan
f |memberian mra, seianjinya diserahian kepada Kepala LRz LFIFP
OPD unhik d oan
Meernma bercas PP yang sudah dipericsa, dan Servas Fengusuiar: 1!Hm‘lFEuhl:|F'ﬂmﬂ.ll1
7 |memberkan pemcngsan serm tancatangan, kemudan il LPP LF2P
|dsrmahican kepada Sekretars unan diirdscaniud
WmenTa bewas LFIF jang secan clsupl can Sumd Pengartar can |13 Menk |Sural Pengants dan
Bi-ditandalorgard, iemudan diserabkan kepada Kamusbhag Berias Lisulan LP2P Berkcxs Lindan LP2FP
uriuk o peesess Feidh lanjul
Kienenma st pengantar dan berkas usulan pengajuan 10 Mend
{aporn pojak-pajak penghasian prbad (LP2P) sera
g|memerniahcan  penpadaminikfasion  UTum  unbsk | T |
mengagendakan dan mendisii busiannya
enenme, mengagendakan dan mendskbuskan surd Sun¥ Pengantar dan |30 Menk |Dotumesnisc Berkas | Tedod SO0
,mmmtut-mumpﬂwn lporan pajak- Berias Fengesula Pl
[ajak r=nphasian pribad (LP2P) ke napeiora Prosvinsd { ] PR Sunl Kaluar
Kakbrarian Barx
e ——
T TAH o
. Perdagangan, Enemngl
I{'/ Day os Frovins Kalimantan Baratl,
nﬂfr L AR TR ',.i.i 5

Py R SRR 14
yig | R D makRe, |

&

x
:

MIP.
NTAR T




PEMERINTAH PROVINS] KALIMANTAMN BARAT
DIMAS PERINDUSTRIAN, PERDAGANGAM, EMERGI
DAN SUMBER DAYA MINERAL
SEKRETARIAT

SUB BAGIAN UMUM DAN APARATUR

Maomor B0P

Tanpgal Pembuatan

Tanggal Revisl

Tanggal Elski

Dsankan Oieh

1;;:‘. [y i

g

":5._-.
.II,._

hEd mrEAT N ek

L\* l-.:'r-l;.-';".‘*‘i‘; eirrua
A ‘&?E‘“ _NF',1

IH.nrn: BOF

S0F Peangumpulan SKP (Saxsarsn Kinerja Pegawal]

[Drasar Hulkum

me Pelaksana

q

Undang-undang Momor 5 Tahun 2014 =ntang Aparatur Sipi Nagama

1. Minimal Pendidikan Diploma

2. Terampl Administrasi Kspsgavwaian

2  Peraturan Pemarintan R Komor 11 Tanhuen 2017 ientang kanajemsn Fegawal Megsr Sipil; 3. Menguasal pEnggUNaan komputsr dan pengeiciaan datn sederhana
3 Peraturan Pemeriniah Momor 38 Tahun 2011 Tentang Pendasan Presias! Kerja Pegowal Megen| 4. Menguasal hugas pokok dan fungst
Bipil:
4  Peraturan Pemeriniah Momor 30 Tahun 2018 Tentang Penkalan Kinerja Pegawal Megen Sipl;
5 Peraluran Pemsrinkah Momor 17 Tahun 2020 Tenkang Perubahan Akas Perafuran Pemerintah
Moemior 11 Tahun 2047 Tentang Manajemen Pegawal Megerl Sipd
B  Surat Edaran Menpan HE Momor 3 fahun 2021 teniang permusunan SKP dan Pendalan Kinerja
PHS tahun 021
T  Peraturan Menisri Pendayagunaan Aparabur Megara dan Reformas Brokras! Momos 8 Tabun
2021 Tenlang Sastem Manajemen Pegawn Megsarl Soil
HKeterkaitan Peralatan / Perlenghapan
1 S0P Sumat Masuk i ATH
2 SOP Sumat Keluar 2. Komputer
3. Dasar Hukum
4. Kslengiapan ACminstas] Kepsgawaan vang bersangkuian
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Jika idak malaksanaskan penerhiitan sngka kredi, maka aian berpengaruh pada kKinesrja pegarsal

fan jabatan yang bersangkuian

Z. Buku Surat Masuk
3. Buku Surat Keluar

1. Buku Agenda Penevbitan Pangajuan Angia Kredi

Halaman %3



Pelaksana futu Baiou
Akthvitas Pergeiola
Kasubbag Umam mm-l Kepegawaian Hiepala Bidang Esiretaris Hepak OPD Helsngkapan WWaitu Output
Memernniahkan Pergeioh Kepegawalan uniuk merrpebarkan Lembar Disposisis 8 Memil  |Lembar Diposisi
disposisl Kepala Badan Mergenal Fengumpuian SHP }unm Kepala OPD
Mendisribusikan disposisis. Kepala Eadan ieniang Disposiss 19 Menit | Cespeoesisi Baban
Pangumpian Sasaran Knera Pegawal k2 Kepala Bidarg |:|—— cidistriskan
MEnarim.a Disnosisl, M Kontrak Kena, Menghitung Form Sasaran ZJam |Fom Sasamn
i St e A K L] s sty
Penilalan, desrahian Kepada Pengsicla Hepegasalan yang telah disi
Menerima SKP dar seirun Bidang dan meryerahican Easaran Kinena O Meril |Rekap Sasaman
kepada Kepaka Sub Baglan Umum dan Aparatr I :l Fegasai Kinerja Pagasal
L
Memearksa SHF, [Ka tdak sehgu dicembalian Kepada Sasaran Finera 20 Menil |Sasaran Kinera
Pengeiola Kepegawalan uniuk divsmbalican kapada bidang, Pogasal Fegawai
| Jka sy U dsemhkan kepada Seknetars Badan
Memerisa GHF, [la Boak seiju diembaiian ke Basaran Finena 20 heTil | Sasamn Knena
Kasusbbag Urreom dan Sparabur. Jka sehyju di serahkan ke Pegoaai Fegawal
Kepaks Badan |
Memerksa SHF, [Ka adak Seju dkembalkan kepada I-El-lﬂ'ml':h:l]l Easamn Erena
Epirelans Badan, jka ==5u menandaianganl S&F unfus Pegaosai Fegawal
Pejanat Esalon Il dan Ession v dan Menyerahsan Kepada
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

DINAS PERINDUSTRIAN, PERDAGANGAN, ENERGI
DAN SUMBER DAYA MINERA
SEKRETARIAT

SUB BAGIAN UMUM DAN APARATUR

Momor SOP 21/DPPESDM2021

Tanggal Pembuatan Desember 2020
Tanggal Revisi Juni 2021
Tanggal Efektif Juni 2021
Disahkan okeh

Mama S0P

IDasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Ul Momor & Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Megara;
g3 PP Nomor 11 Tahun 2017 tentan Manajemean Pegawai Negeri Sipil;

Peraturan Lembaga Adminisirasi Megara Republik Indonesia Momaor
3 10 Tahun 2018 Tentang Pemgembangan Kompetensi Pegawai Meger

1. Minimal pendidikan diploma

2. Menguasai tugas damn fungsi bidang terkaif

Sipil;
Keterkaitan Peralatan/pe riengkapan
1. SOP Surat Masuk 1. Alat Tulis Kanfor
2. 50P Surat Keluar 2. Komputer
3. Printer

IFEIiI‘IEﬂ‘tEII‘I

Pencatatan dan pendataan

Jika Kebijakan tidak dibuat, maka akan mengakibatkan tidak terlaksananya
aturan yang sehamnusnya dilaksanakan.

Buku Agenda, Nota Dinas
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT
DINAS PERINDUSTRIAN, PERDAGANGAN, ENERGI
DAN SUMBER DAYA MINERAL
SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN APARATUR

Nomor S0P 1

Tanggal Pembuatan

Desamiber 2020

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

MNama S0P S0P Pengusulan Kenaikan Pangkst

Dasar Hukum

Kualitas Pelaksana

1 Undangundang Nomor 5§ Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

2 Peraturan Pemerintsh Bl Momeor 11 Tahun 2017 tentang Manasemen Pegawai Megern Sipil;

3 Peraturan Pemerintah Momor 46 Tahun 2011 Tentang Pendaian Prestasi Kerja Pegawai Megeri
Sipil;

4  Peraturan Pemerintah Momor 30 Tahun 2018 Tentang Penilaian Kinera Pegawai Megen Sipil;

o  Peraturan Pemerintah Momor 17 Tahun 2020 Tentang Perubahan Alas Peraturan Pemerintah
Momor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai Negen Sipd

&  Surat Edaran Menpan RE Nomor 3 tahun 2021 tentang penyusunan SKP dan Penilaian Kinerja
PMS tahun 2021

¥ Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan Reformasi Birokrasi Momior & Tahun
2021 Tentang Sistem Manajemen Pegawai Megen Sipd

1. Minsmal Pendidikan Diploma

2. Terampil Administrasi Kepegawaian

3. Menguasai pengpgunaan komputer dan pengelolaan data saderhana
4, Menguasai iugas pokok dan fungsi

Keterkaitan Peralatan { Perlengkapan
1 S0P Surat Masuk 1. ATK
2 S0P Surat Keluar 2. Kompaster

3. Dasar Hukum
4. Kelenghapan Administasi Kepegewaian yang bersangkutan

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika tidak melaksanakan penerbitan angka kredil, maka akan berpengaruh pada kinerja pegawai
dan jabatan yang bersangkutan

1. Buku Agenda Pensrbitan Pengajuan Angka Kredit
2. Buku Surat Masuk

3. Buku Sural Keluar

Halaman 33
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

DINAS PERINDUSTRIAN, PERDAGANGAN, ENERGI
DAN SUMBER DAYA MINERAL
SEKRETARIA
SUB BAGIAN UMUM DAN APARATUR

Momaor SOP ZADPPESDMI2021
Tanggal Pembuatan Desember 2020
Tangoal Revisi Juni 2021
Tanggal Efektif i
Disahkan Oieh
1 198603 1 004
Nama SOP PELAYAMAN PEMGUSULAN PERUBAHAM JENJANG JABATAN
FUNGSIOMAL TERTEMTU

Dasar Hukum

Kualitas Pelaksana

1 Undang-undang Momaor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipill Megara

Peraturan Pemarintah Rl Momaor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Megen Sipi;
Peraturan Pemerntah Momor 46 Tahun 2011 Tentang Penilaian Prestasi Kenga Pegawai Megeri
Sipil;

1. Minimal Pendidikan Diploma

2. Terampil Administrasi Kepegawaian

3. Menguassi penggunaan komputer dan pengelolasn data sederhana
4. Menguasai tugas pokok dan fungsi

4 Peraturan Pemerintah Momor 30 Tahun 2019 Tentang Penilaian Kinerja Pegawai Meger Sipil;
5 Peratwan Pemenntah Momor 17 Tahun 2020 Tentang Pemubahan Atas Peraturan Pemerintah
Momor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai Negen Sipil
8 Surat Edaran Menpan RB Momor 3 tehen 2021 tentang penyusunan SKP dan Penilaian Kinerja
PHS tahun 2021
7 Pemturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan Reformasi Birokrasi Momor B Tahun
2021 Tentang Sistem Manajemen Pegawai Meger Sipil
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1 S0P Surat Masuk 1. ATK
2 S0P Surat Keluar 2. Komputer
3. Dasar Hukum
4. Kelengkapan Administasi Kepegawaian yang bersanghkutan
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Jika tidak melaksanakan penerbifan angka kredit, maka akan berpengaruh pada kinerja pegawai
dan jabatan yang bersangkufan

1. Buku Agenda Penerbitan Pengajuan Angka Kredit
2. Buku Surat Masuk
3. Buku Surat Keluar

Halaman 33
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Momor SOP 24/ DPPESDMZ02 1

Tanggal Pembuatan Desember 2020

Tanggal Revisi Juini 2021

Tangaal Efekiif Juni 2021

Dizahkan oleh ’-'.—-:I_-“J.; ;--_ II-'-’.EF'AL.'E'. DIMAS
PEMERINTAH PROVINS] KALIMANT AN BARAT /@'\1'}-"""-!"'::,\5

DINAS PERINDUSTRIAN, PERDAGANGAN, ENERGI
DAN SUMBER DAYA MINERAL
SEKRETARIAT

SUB BAGIAN UMUM DAN APARATUR

821 188603 1 004

MNama SOP Pengusulan Perubahan Status CPNS Menjadi PNS
Daszar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Undang-undang Mo. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara; 1. Pendidikan minimal diploma

2. Peraturan Pemerintah Momor 11 Tahun 2002 tentang Perubahan atas Peraturan |2, Memahami Tugas dan Fungsi Uinit Kerjamya
Pemerintah Momor 88 Tahun 2000 tentang Pengadaan Pengadaan Pegawai
Meger Sipil;

3. Peraturan Pemerintah Momor 8 Tahun 2003 tentang Wewenang Pengangkatan,
Pemindahan, dan Pemberhentian PN5S.

Keterkaitan Peralatan/pertengkapan

1 S0P Surat Masuk 1. Komputer/Laptop

2 S0P Surat Keluar 2. Alat Tulis Kantor (ATHK)
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka CPMS tidak bisa diangkat menjadi PNS Buku Induk Pegawai
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

DINAS PERINDUSTRIAN, PERDAGANGAN, ENERGI
DAN SUMBER DAYA MINERAL

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN APARATUR

NOMOR S0P JDPPESDM202 T
TANGGAL PEMBUATAN Desember 2020
TANGGAL REVISI

Jumi 2021

TANGGAL EFEKTIF d

DISAHKAMN OLEH

HAMA SOP Penjatuhan Hukuman Disiplin PNS

DASAR HUKUM :

KUALIFIKAS] PELAKSAMNA :

1 Peraturan Pemeriniah Momor 53 Tahun 2010 tentang Disipiin Pegawai Megen
Sipil

2 Peraturan Pemerintah Momor 11 Tahun 2017 tentang Manajamen Pegawai
Megeri Sipil [Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun 2007 Momor 63,

Tambahan Lembaran
Megara Republik Indonesia Momor G037}

3 Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Megara Nomor 21 Tahun 2010 fcntang
Keteniwan Pelaksanaan Peraturan Pemeriniah Momor 53 Tahun 2010 tentang

Disiplin Pegawai Megeri Sipil;

1 Pendidikan minimal diploma

2 Mampu menguasai tugas dan fungsi yang terkait

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGHKAPAN :

1. S0P Surat keluar
2. S0P Pembuatan SK TIM
3 S0P Pembinaan PNS

Daftar peralatan/perlengkapan yang dibutuhkan adalah sebagai barkut:
1. Swrat Pengaduan berseria bukb-bukii

2. Disposisi

3. Surat Pengantar

4 Pedoman Kerja

5. Daftar Hadir

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika penjatuhan hukuman disiplin PMNS tidak dilakukan maka atasan langsung atau
Kepala SKPD dapat diberikan sanksi hukwman disiplin karena tidak ada upaya

peringatan atau pembinaan bawahan

Buku Agenda Pemjatubhan Hukuman Disiplin PNS
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