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KATA PENGANTAR

Bismilliahirrahmanirrahim,

Pup syukur kam: panjatkan Kehadirat Allah SWT atas seiesanya
penyusunan STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) BADAN
KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SDM 1ahun 2017 d Pemenntanh Daeran
Kabupaten Purwakarta, dengan mengucapkan tenmakasih kepada tm penyusun
S0P BKPSDM
SOP in dtharapkan dapat menjadi pedoman bagi seluruh pegawar o BKPSOM
dalam melaksanakan tugas dan fungsinya, sehingga mamgu mencapal kinerja yang
ledih paik lagi, dapa! membantu memperbaiki proses dan mempertanankan
ketertiban penyelenggaraan pemenntahan ol BKPSCM, seningga mamou
meningkatkan kualitas pelayanan kepada aparatur sipi negara < ingkungan
Pemenntan Kabupaten Purwakara SOP BKPSDM imi diharapkan dapat
gilaksanakan cengan konsisien, dengsn tdak menulup kemungrinan akar seiaiu
mengaiam perbakan-perbaikan, seinng dengan perubanan situasi gan kondis:
perkembangan penyeienggaraan pemarnntahan di tahun 2017 ini
Axhir kata semoga SOP inl dapa! digunakan dengan semesinya dan sebaw-
baiknya

Surwakarta, Nei 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN
DAN PENGEMBANGAN SDM
KABUPATEN PURW"- KARTA

W/
H. RUSLAN §Q€Anbl, SH
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NAMA DAN KODE NOMOR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
Di BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SDM
KABUPATEN PURWAKARTA

1 Pemrosesan Surat Masuk ‘ .o: |1
2 Pemrosesan Surat Keluar ' - Alz

3 Penerbian SKUMPTK ) AL3

4 Panerbitan Surat Katerangan Cuti @ SKPSOM " Al4

5 | Peminjaman Arsip o Kesexretariatan BKPSDOM - ' — ALE
6  Penerbtar Dokumen Kenakan Gaj Ber<ala @ BRPSDM . AI8

7 Pemutaknran Daftar Urut Kepangkatan ol BKPsCn ~ ALT

_PERENCANAAN, KEUANGAN, DANRELABORAN: .« - = % = o oo

8 ' Penyusunan Rencana Strategis (RENSTRA) Al
8  Penyusunan Rencana Kera RENJA) | A2
10 | Penyusunan Lapcran Peiaxsanaan Kegiatan 8 BRPSOM . Al3

1 i .-enyus.man Laporan Akuntadilitas Kineria instansi pE‘F\enq‘a TLAKIP T
::enyuSura ~aporan Per \gendahan dan EvasuaSI gi BKPSDM ' T

13 Perpanjangan PTT APED B ]

14 | Pengadaan CPNS o 212
15 Penyu:unan Formasi Pe\_\,awal o o 813

16 | Penyajian Data mforrnasn Bl Y

17 Penga'lhaf‘ Data PNS caam SAPK . Bliz

. v-——,r,-vfr "‘*r" L

_..W“_h't..u N L O e

' 18 °eng'usa~ Kenaikan Pangkat o _ | BT

16, | Mutasi Pegawai Keluar B.lil.2

20 | Mutast Pegawai Masuk _ 8.1.3

' 'JuanD"'nas dan U 1an Peryesuaiaﬂ lasah C

2z, Alin Tugas/Mutas: Jabatan Pimpinan Tinggi (JFT) Pratama cl
=
C

22 | Alih Tugas/Mutas: Jabatan Administrator dan Pengawas

24 | Salekm Jaba{n Pamp:nan T nggu (JPT) Pratama

| 25 'Tugas*ajar o o S Cll.‘-i_

28. | lin Belajar _ cnz
27 Alih Tugas Guru ) | C.H.3

28.  Pencantuman Gelar Akademik Citid




c
- 3C. | Diklat PIM 111 B ciin2
31 | Diklat PIM IV CHi3
32 Dikiat Fungsional - - Chia

32 ' Dikiat Teknis cims
Dikiat Dasar bagi CPNS ' i '

IN o —
35. ukuman Disipiin Ringan D11
35 Hukuman Disiplin Sedang & Berat Pegawai D1z
37 | Pemberhentian PNS yang menjad: anggota Para Poitik o D13
38 | Percerzian bagi PNS | Dia
39. | Cuti i Luar Tanggungan Negara (CLTN) D&
40 | Cuti Tahunan Pagawal S D1s
KESEJAHTERAAN. [ETE g B0 - % Ak
41 | Pengurusan Tanca Kehormatan Stya Lencana Karya Satva DU
42. | Pengurusan Karis/Karsu D2
(PEMENSIUNAN % & = g T
43 Pemensiunan D

|
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PEMERINTAH KABUPATEN PURWAKARTA |
, BADAN KEPEGAWAIAN & PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA | l H. RUSLAN SUBAND

[ NIP_ 19581203 198503\¢/ 008

|
i DASAR HUKUM : . — - ‘ KUALIFASI PELAKSANA:

1 Instniksi Presiden Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 1999 lentang |1
Akuntabilitas Kinerja Inslans Pemerintah

2 Peraturan Menten Pendayagunaan Aparalur Negara dan Reformas

l Birokrasi Republik Indonesia Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman

| Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akunlabilitas Kinena

Instansi Pemnerintsh J

TABSA S ! " INSTANSI PEMERINTAH (LAKIP)

Meamatanm menganai Rencana Kena (Remja)
2 Mampu mengopetasikan kompiiter
3 Mampu berkoordinasi dengan pengelola kegatan d masing-masing idang

| KETERKAITAN: N ) B PERALATAN/PERL ENGKAPAN:
I 1 Rencana Strategis 1. Ko;'l—lrmwr -
7. lLaporan Kegiatan Bidang 2. Printer
! @ Laporan Keuangan Tahunan 1 ATK
A }
l PERINGATAN: ' PENCATATAN DAN PENDATAAN:

1. Evaluasi dapat dilakukan apabila Bidang-bidang di lingkungan Kena 1. Disimpan sebaga: data elekironik dan marusl
menginmkan laporan hasil kinerjanya tepal wakiu ‘
2 Perlu ada kecermatan dan ketelitian dalam menghimpun data, sehingga
I tidak terjadi kesalahan data dalam penyusunan LAKIP |

PENYUSUNAN LAPORAN AKUNTABILITAS KINERJA ’



PENYUSUNAN LAPORAN KINERJA INSTANSI PEMERINTAH (LAKIP) (A.I1.4)

PELAKSANA MUTU BAKU
No URAIAN KEGIATAN et ¢ ] : T A Kett
Pelaksana| Kasubag | Kabid | Sckretaris | Kepala ::":""";""‘:‘ Waktu Output
ICErs: | I NN |G i RS WS | S, R . Nolenghapan . . L - ) e el b
3 [SUT AU EGATGn S0aalt
Menerima surat mengenai LAKIP C ) tersanipaikan ke
dan didistribuskan ke bidang | 30 menit Bidang bidang di
bidang lingkungan BKD
- S - B [ NI | S B e e e —— ———
Mengumpulkan dan menghimpun hasil form isian SE dan 2 Har Data-data penyusunan
data dow bidang badang bidang-bidang ' LAKIP BRKD
S e s, e — : .y e
Menyusin draft lakip (] U pEOYOSUNAN g aci |Draf awal LAKIP BKD
- — S — 2 7 — _— t S = S e RS S— LR . _1
4 ;
Meaneliti dan membual pointer L il k,_L | - ; Pomter ekspos dan
bahan ekepos LAKIP —_} ] Draft awal LAKIF BKD VI L et LRI DD
5 IMengundang Kabid, Sekban dan [ Vo Kesepakatan ftg

Kepala untuk kenfirmasi dan Pointer ekspos dan draft 1 han  |pembahasan LAKIP

awal L AKIP BKD

pembatasan draft lakip BKD
s\ Kesepakatan lig : PO (R
Menyusunan draft finalisasi takip pembahasan LAKIP 2 Hari 3:;;[ finasasi lakip
S e == e fPemkot —
/ : ) S
Mengorekel dratt Finalisas: LAKIP S — . |Draft finalisasi lakip
untuk diparaf Draft finalisasi lakip BKD 1 han BKD yang diparat
g U ——— SOPRES! MDA A i SOSNS| | SORRE S ——
Mengajukan draft finalisas: LAKIP S o Draft finalisasi takip BKD
antuk Goaset Draft finalisast lakip BKD 1 hani yang diparaf
[} : e - 3 :
Mengajukan drafl untuk _ . . |Draft finalisasi kikip BKD
ditandaangant Draft finalisasi lakip EKD 1 hari vang ditandatangani
TR P, I P e 2 R A
Menggandakar dan mengarsipkin [—]< I
: "~ SRS ¢ Dokumen laklp yang
fi KiP datam bentuk hard iy
s'lfuL:m SRS D itk RS Lot 2Jam | siah ditandatangani

L Menyampaikan LAKIP ke Bagian &)

Ortala ¢an Inspektorat Dokunen Lakip 30 menit

v ==ty S




