PEMERINTAH KOTA KENDARI

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SDM
J1. Drs.H.Abdullah Silondae No. 8 Gedung Menara Balai Kota Kendan Lt. 5
Kode Pos 93111 Kendar, Email : bkpsdm.kendarikota@gmail.com

Nomor SOP . goo [$'§I ?202_}

Tanggal Pembuatan : )/ - 7~ 2028
Tanggal Revisi ;

[Tanggal Efektif

Disahkan Oleh - ..oMepala BKPSDM, Kota Kendari

ingkat | Gol. IV/b
527 199803 1 005

wooR LN

=]

Undang-undang Nomor 20 Tahun 2023 Tentang Manajemen Aparatur Sipil Negara;
Undang-undang Nomor 32 Tahun 2004 Tentang Pemerintahan Daerah;
Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik;

Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 Perubahan atas Peraturan
Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;
Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin PNS;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar
Operasional Prosedur di Lingkungan Pemenntah Provinsi dan Kabupaten/Kota;
Peraturan MENPAN-RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan

Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemenntahan,

1. Jabatan Fungsional Analis SDM Aparatur;
2. Pelaksana

Keterkaitan

Peralatan/Perle

£ b WA -

w

Kepala BKN Regional IV Makassar;

Wali Kota Kendan;

Kepala BKPSDM Kota Kendari

Sekretaris BRPSDM Kota kendari;

Kepala Bidang Mutasi dan Promosi;
Jabatan Fungsional Analis SDM Aparatur.

1. Komputer/Laptop;
2. Smartphone;
3. Jaringan Internet /| Wi-Fi Kantor;

W&n

A Pencatatan dan Pendataan

Dokumen harus sesuai dengan persyaratan vang telah ditetapkan.

1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual;
2. Data Elektronik akan diinput pada aplikasi SIASN,




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGANGKATAN DAN ROTASI/MUTASI/PROMOSI JABATAN PENGAWAS DAN ADMINISTRATOR

Pelaksana Mutu Baku
raian Pro Ket
No Uraian Prosedur Kabid. | Kaban Tim Asisten SCkretaris | Wali Kota Persyaratan/ et Output
’g:‘“t::i.? BKPSDM ;f:im“j‘ Daerah Kendari Kelengkapan

I | Pemetaan PNS yang dapat di - - 15~ 30 | Data Pegawai
pertimbangkan untuk mutasi/ menit
rotasi/ promosi
jabatanAdministrator dan
Pengawas di Lingkungan
Pemerintah Kota Kendari.

2 | Menelaah data Pegawai dan | 1. Hasil Assesmen (Jika 90 Data untuk
menganalisis - memungkinkan); Menit dipertimbangaka
penempatan PNS dalam Jabatan | 2. SKP. n
Administrator dan Pengawas

B e | o |
Kinexja FINS/|Reperiakat) dan Pengawas vang Jabatan

s 4

b

memasuki batas usia
pensiun, Pengunduran
dinn dan meninggal
duma;

Daftar Kekosongan
PejabatAdministrator
dan Pengawas
perinstansi;

Data Formasi dan
bazzeting jabatan
Administrator dan
Pengawas,

Surat usulan
pengisian jabatan dan
instansi;

Administras: Rapat
(undangan, Absen, SP,
Jadwal dll);

Hasil Penilaian
Koempetensi /
Assesmen

Administrator
dan

| Pengawas dengan
| dilengkapi
persyargtan
admurstratif dan
teknis




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur - Tim Ket
Ka Kaban kre K
JFU  |Mutasi & Penilai |Asisten| Sgirotaris Wall Kotal  Bersy A Waktu  Output
BKPSDM pan
Promosi Kinerja
4 | Rapat Tim Penilai Kinerja PNS 1. Hasil Penilaian G0 menit| Benita Acara Tim
(Baperjakat) l 1 I Pegawai, Penilai Kinerja
2. Dokumen Konsep PNS

pengisian jabatan

. Administrator dan
Pengawas lengkap
dengan verifikasi
persyaratan
administratif dan

1 teknis

5 | Mengolah data dan & | Keputusan Hasil 15-30 Nota Dinas
menabulasikan data serta | Pertimbangan Tim Penilai | Menit Usulan Mutasi
membuat nota dinas Usulan Kinerja PNS (Baperjakat)

Mutasi, Rotasi dan Promosi. |

6 | Memeriksa data dan nota dinas Rekapan data / Nota 15-30 Nota Dinas
Usulan Mutasi, Rotasi dan —+ Dinas Rekomendasi Menit Usulan Mutasi
Promosi. [

7 | Parafl Koordinasi nota dinas I Rekapan data / Nota 15-30 | Nota Dinas
Usulan Mutasi, Rotasi dan | ~ | Dinas Rekomendasi Menit Usulan Mutasi
Promos:. e ” ' sudah terparaf

8 | Menandatangani nota dinas Rekapan data / Nota 15-30 Nota Dinas
Usulan Mutasi, Rotasi dan . Dinas Rekomendasi sudah| Menit Usulan Mutasi
Promosi. { terparaf Tertanda tangani

G | Nota Dinas Usulan Mutasi, tidalk va } Rekapan data dan Nota 15-30 Persetujuan PPK
Rotasi dan Promosi berdasarkan Dinas Perumbangan menit {Wali Kota)
Pertimbangan Tim Penilai | Persetujuan
Kinerja dan Sekretariat Daerah |
untuk Persetujuan PPK (Wali 5
Kota), apabila tidak disetujui R o {

10 | Proses Surat Keputusan Wali | Memproses Penerbitan 90 Menit| Draf Keputusan

Kota

Surat Keputusan dan
| dokumen pendamping
l lainnnya.

|

Wali Kota tentang
Pengangkatan
dalam Jabatan
Administrator

dan Pengawas




|
}

§

Ket

| dalam Jabatan
| Administrator dan
Pengawas

|

|

|

|

L S—

Uraian Prosedur
Kabid. | Kaban Tim Sekretaris| Wali Kota Persyaratan
JFU  |Mutasi & ggpgpy | Penilai | Asisten “p 5 ndari Keleynzhpn{ e i
Promosi Kinerja
Paraf Koordinasi Surat & T ' ;I Paral Koordinas: Surat 60 menit| Surat Keputusan
Keputusan - e | Keputusan (Kaban, Asisten, terparaf
i > " | | dan Sekda)
| I - I =
Pendantangan Surat Keputusan | | Penandantangan Surat 15-30 Surat Keputusan
| Keputusan (Wali Kota) menit Tertanda tangani |
. Wali Kota {
Pcngambiian Sumpah dan | Keputusan Wali Kota 120 Bernita Acara ?
Pelantikan ' | tentang Pengangkatan menit pengambilan !

sumpah dan
pelantikan, |
Petikan |
Keputusan Wali
Kota, dan Surat
Pernyataan
Pelantikan

e e

Pit. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
... SUMBER DAYA MANUSIA KOTA KENDARI,

AR TARH .~
’." 4 - = i

Pembina Tk I, [V/b
N?d_?l 760527 1998031005



PEMERINTAH KOTA KENDARI
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SDM

J1. Drs.H.Abdullah Silondae No. 8 Gedung Menara Balai Kota Kendari Lt. 5
Kode Fos Y31 1 1 Kendarn, kkmail @ bKpsdam, kendankotao gmail.com

Dasar Hukum

Nomor SOP - Yoo/ ed3/2025

Tanggal Pembuatan ) 77 Ju 202%

Tanggal Revisi 24 Juu pois
AL

Tanggal Efekuf

Disahkan Oleh

a, ¥ingkat | Gol. IV/b
IFH0527 1998031005
P

Undang-undang Nomor 32 Tahun 2004 Tentang Pemenintahan Daerah;
Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelavanan Publik;
Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 Perubahan atas Peraturan

B S i S

Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar

Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

6 Peraturan MENPAN-RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penvusunan
Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan.

-

Undang-undang Nomor 20 Tahun 2023 Tentang Manajemen Aparatur Sipil Negara;

| Jabatan Fungsional Analis SDM Aparatur.;
2 Pelaksana

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1 Kepala BKN Regional IV Makassar;

2 Wali Kota Kendari;

3 Kepala BKPSDM Kota Kendart,

1 Sekretaris BKPSDM Kota Kendari,

1 Kepala Bidang Mutasi dan Promosi;

5 Jabatan Fungsional Analis SDM Aparatur.

1 Komputer/Laptop,
2 Smartphone;
3 Jaringan Internet /| Wi-Fi Kantor.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1 Dokumen harus sesuai dengan persyvaratan vang telah ditetapkan

1 Disimpan sebagai data elektronik dan manual;

2 Data elektronik akan diinput pada aplikasi.




Urnian Prosedur

I | Menerims heriis dan mendisposia berias
wsutlan pindah ke luar ngkungan
pemerintah Koba hendarn

| Memeerikna dan awodinposind berkis usaban
!1I1IM’.|P'- K b lngkunpan pemenintish kots
| hrndan

e e N =
b Meraeriksa duan mendisposasd berkas usy
pincdiah ke luar lingkurggan prmesintah hota
herndarn

T [Menganalisis, metveninikas dan
mirngurahkon ghatan pelaksans antuk
memproses berkas pindah Keluar

I_I.mgkuuwm pemerintah hote kendan

b
LI )

Menerima berkas usulan pindah
Memeriks kelenpglapan berkas, jikn
engicap makos akan dipmses. ke
tilink lengkap menginfonmesikan
kepsatie Yhs untuk melengkap

"7 [Membaiat ekomendas persetujuan pindal
antar kab/ keta/ Kementerian Lembsga

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PROSES MUTASI PNS KE LUAR LINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA KENDARI

Memerikag dan meman rekomendas
persetujuan pitedah

.

Pelaksans
- Pemkmm e MRy ]
i Bekretasis Kabid Mutasi & | Analis SDM | Jubatan T, [ Rt
Wali Kota Deaceak Kepula BKPSDM Sekrotaris 1 3 Pemohon Persyaratan { Durnsi Output
SR | N . SO A e R e e S e e e ._._+_ = =,
} 1. Surst premobooan pindah Kena) alih tugss dan 5 menit Surat Masnlk
|. # - —-< ) unit vhe vang ditajukan ke Well Kota Kerddan (vang
| sutish i disgroning),
| 2. Penooopy legialinge Sk CPNS,
1 Fotocops Legalisir SK PNS 100 %,
4 Sk Pangkat teralchin,
5 Fotocomy legalisdr harpeg,
i 6B Sut rekomendas dart instanst vang ditufu, ‘
| 7 SkP J iwhun terukhir, |
B Surgt Keterangon dart DPejatm) vt berwenang {
] yang menviatakan PNS tersebut telok sediang
o padand hubuman disiplin dan/ wteu dadam |
proses pecisdlan, |
1 Surst Keterargan Udak sedung mengadani tugas |
balujar, |
10 Surit Keterangun bebhas temuan, i
11 Folocopy KTF (bag: pindabh afitar prosinsd) |
14 Surat  Keterwngan  tempat sy bekern  (bigl
| I vang sudah merakah dan mengikuts sgamig, ‘
! | TE Surat heterurgan Tidak Memilik Rredn Boank Sulira |
i 1 .1 114 soll Copy Dokumien
! '. | _ ; ‘ |
i 5 ', ', ; .
{ | |
| | | .! |
e = =S et =t = S e = = = =——== } . . e
| i Lamilmir iinposani I (RIS T T ELE T
| . —
] g > 5 | | | ) Mengt
| | ':
I S SN IR SR I S S N
| | | Lembur chisgoersin 1 hsgpwrsesa
i | | I I3 Mrnin
et s, - W, S— — - — - R — - l - —— —— - — — e e T N PUPIEUI RIS SR
Lemibuyr dinguosing I I rinpmsdsg
W) Menn
- MRS SR S e e o e e L Bl
|
[ 0 Menit
|
A — - e ————— Y L — - —_— - — ¥ I e e
Rrkomerdas
| bk
pindiah
4 IS I TS, e e
Rekomenians
i 30 Mennt [ persetijuan
) pindah




0 [ Memeriksa dan memaral rekomendiasi
persetdjuan pindah

1 memaend reladinendu

[V (e s A

Eprlwlum. 1 pindah

Memertkaa dan memarnd rekomenidas
|IFI‘I"\I'Iup|x-‘I\ pindah

12 [Memeniksa dan memarad rekomendas
‘;r:-rmlunn b

P [ Memer ks dan moenandat
|rekomenidan persctujuan pediah

|
H lT\lrl\\rl.lhk‘.m rrlorhenigians Pt uan
T pandah kepuito pemohon

=

|
|
e i

| M Mt
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I Hari

PRI

15 M
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at 1, tV/h

271998031005

¥ Menit | i

PErSEIED
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| prrsetujuan

pinddah

LR T
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!
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PEMERINTAH KOTA KENDARI
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SDM

J1. Drs.H.Abdullah Silondae No. 8 Gedung Menara Balai Kota Kendari Lt. 5
Kode Pos 93111 Kendari, Email : bkpsdm.kendarikota@gmail.com

Nomor SOP

Goo/sy3 [ AolS

Tanggal Pembuatan

'I‘angal Revisi

: IS-ﬁ'ZoIS

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

)\ /ALFIAN, SP., M.M
¥ Pembina, Tingkat | Gol. IV/b

NIP. 197605271998031005

_SOP MUTASI MASUK PNS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1 Undang-undang Nomor 20 Tahun 2023 Tentang Manajemen Aparatur Sipil Negara;

2 Undang-undang Nomor 32 Tahun 2004 Tentang Pemerintahan Daerah;

3 Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik;

4 Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 Perubahan atas Peraturan
Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

5 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar
Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

6 Peraturan MENPAN-RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan.

1 Jabatan Fungsional Analis SDM Aparatur.;
2 Pelaksana.

Keterkaitan

Peralatan/ hriem;n

Kepala BKN Regional IV Makassar;

Wali Kota Kendari,

Kepala BKPSDM Kota Kendari;

Sekretaris BKPSDM Kota Kendari:

Kepala Bidang Mutasi dan Promosi;

5 Jabatan Fungsional Analis SDM Aparatur.

= O N =

1 Komputer/Laptop;
2 Smartphone;
3 Jaringan Internet / Wi-Fi Kantor.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1 Dokumen harus sesuai dengan persyaratan yang telah ditetapkan.

1 Disimpan sebagai data elektronik dan manual;
2 Data elektronik akan diinput pada aplikasi.




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PROSES MUTASI PNS MASUK LINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA KENDARI

Pelaksana MUTU BAKU
Be # Wall Kota | Oebvetarie | Kepala | .., |Nabld Mutasl &) “op, Jabstan | o ihon Persyaratan o] owgee | ™
Daersh BKPSDM Promoal Avaratyy | Pelakssna e
| [Menerona berkss dan mendisposisi berkas usulan I Sumt permohonan pindah kerj/ alih tugas dan 15 menit | Sural Masuk
masuk Uingkungan p h Kots Kendan <\_ unit yha vang ditujuican ke Wikl Kota Kendan lyang
= sudah di disposiai);
2 Folocopy legalisir 8K CPNS;
3 Fotocopy Legalisir SK PRS 100 %,
4 SK Punghat terakhir,
5 Fotocopy legalisir Karpeg
6. Surat rekpmendas] darl instansi vang ditufu,
7 SKP 2 tahun terskhir
H. Sumat Keterangan darl Pejabat yang berwrenang
vinng menyatakan PNS tersebul tdak sedang
menjalani hub disiplin dan/ atau dalam
proses peradilan,
9 Sumt Keternngan tidak T3 \! Tugan
b ligjaar,
10 Surat  Ketermngan bebas temuan,
11. Futocopy KTP (bagl pindah antas provins,
12 Sumt Keterangan tempal suami bekerio  [bag
vang sudah ikah dan { i
13 Saft Copy Dokumen
2 |Memenksa dan mendisposisl Derkas usulan mutas Lembar tisposis Catatan
{masuk lingkungan pemenntah Kota Kenden _ A Albemberr
y o= "v 30 Menit [dasp
3 Im than dan me P berkas usulan mutasi Lembar disguosisi Catatan
|masuk Ingkungan pemerintah Kots Kendan 15 Aecii dtibembunr
. dinposis
4 |Menganabnis, meniverifikasi dan mengarahkan Lembar disposis Catatan
Iaby Pelak untuk memp » berkas mutas O 30 Metit dilernbwr
manuk lingkungan pemerintinh Kotn Kendari dispersing
5 |a. Mencrima berkas usulan pindah R
b Memeriksa kelenghapan berkas, jika —j
lenghap makn akan diproses dan
mengikutl Ul knmpetensi & wawancan
Jika thdak lengkap mengink k e [:F]
krpada Ybs untuk melenghapi
i |Meperima berkas don menindakisnjun
e - e
| membnunt surat pangeilan untuk ujl
| kompetenui dan wawsnean
7 |a Memberi penomoran surat pangyilan
b Memyerahkan surt panggilan ‘I I
kepada Yhs melaiul pengelols
keprgawaian OFD
B ja Melakukan uji komprieosi dan wawancars ¢ Memiliki Surat Panggilan
b Melakukan skoring dan interpretast
haail uji knmpetensi dun wiwuneana I —|
¢, Melaporkan hasil uji kompetensi dan
wawiancam detgan membusl nota dinas | Hani




i T

9 In e Hasll ujl
nota dinas hasil wji kompetens dan | kompetenw &
wHwarK ara | wawnncam

h. k  pei aau
lak pr it tersebut | Han
16 fa Jika ditolak , membuat surat penolakan Nilsi ujl kompetensi & wnsnncars Surat
b Jika diterima, menerbitkan rekomendasi E l"_' Penalakuin @
persetujuan pindat 1 | ilwn (mtAu U“rl:!tm
s o
11 [Membuat rekomendasi persetujuan pindah antar Kelengkapan berkas, Hasll Koordinas Dirnft Sh
Kah/ Kot/ Kementerian / Lembagn. —D persetuiunn
I Jam I'-‘m.-ll
12 M fhesa dan 1 rek chivai persetujunn ﬂrkm:wmu
pindah 30 Menst [prosetuy
r._l
13 [Memeriksn dan memam! rekome ndial persetujuan / .:'e"rh.nwm;mml
\> 30 Mrenit |pindah

14 [Memertkaa dan memaraf rekomendas) persetujuan / "Flrhn::l:::‘ll

pindah \> 30 Mesit ,pr rnrhl

15 [Memenksa dan memarn! mkomenidast persetujuan R!hm:rl:ln’u

piniah T ian ;tnlthlj an

16 [Mrmerikss dan menandatangani mekomendas) Rekm::lt;:l::u

persetujuan pindah A Har  |[pindah
= |
17 [Menyampaikan rekomendas: persetujuan pasdah ‘ :mkumem]mll
{ Yim »
- ] (R
12 IMengumpullkan kembali persynratin berkas ontast r—'—L 1. Surat pnunimn pindah keria/ alin tugas dan
masuk lingkungan kota kendart |  ind :nn _\rl‘: d::u ditujukan ke Wali Kota Kendan (vang
| udah ponis),
| 2 Fotocopy legalisic SK CPNS,
! 1 Foloropy Legalisir SK PNS 100 %
! 4 8K Pangknt terakhir,
| 5  Fotocopy legalinir Karpeg,
6 Sursl rekomendas darn instansi vang dituju,
| | T SKP J whun terakhir,
| 8 Sural Keterangan dari Pejabat vang berwenang
yang menyatakan PNS (ersebut tidak sedang
| menjalan hukuman disiplin dan/ ateu dalam 15 menit
| | proses peradilan, B -
| | I 9. Sumt gun tictak R W T
| belajar.
! | 10 Surmt  Keterangan hebas
' | 11, 8K Pelepasan dari daerah wsal;
i 12, Fotocopy KTP (bagi pindah antar provinsi);
11 Surat Keterangan tempat suami bekea  (bag
| vang sudah menikah dan mengikutl suami),
14, Saft Copy Dokumen.




19 [Mebskukan peogingutan pada apiilkas SIARN Kelerigkapan Berkas
dan/atal K-8 st g Pertim bangs
Teknis HEKN
14 hari
20 | Menveral Pertimbengan Teknm HEN kepadi Kele nghapan Berkas Pertimbsmngan
Pegawal vim

Tekanin




Nomor
PEMERINTAH KOTA KENDARI T Fambiaian
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN Tanggal Revisi
SUMBER DAYA MANUSIA Tanggal Efekif .
Disahkan Qleh M
BIDANG PENILAIAN KINERJA /
APARATUR DAN PENGHARGAAN
ALFIAN, SP, MM.
IP. 197605271998031005
Nama SOP PELAPORAN DAN PENDATAAN
CUTI

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.
2.

3.
4.

5.

Undang-Undang No. 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara

Peraturan Pemerintah No. 17 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan
Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
Peraturan Pemerintah No. 49 Tahun 2018 tentang Manajemen Pegawai Pemerintah
dengan Perjanjian Kerja

Peraturan Kepala BKN Nomor 24 Tahun 2017 tentang Tata Cara Pemberian Cuti bagi
Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Kepala BKN Nomor 7 Tahun 2022 tentang Tata Cara Pemberian Cuti bagi
Pegawai Pemerintah dengan Perjanjian Kerja

Memahami peraturan dan kebijakan terkait mekanisme
pemberian cuti ASN

Keterkaitan dengan SOP lain Peralatan/Perlangkapan
1. SOP Penyimpanan Arsip - ATK
-  Komputer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan/Dokumentasi

Pengecekan berkas dan dokumen harus dilakukan sesuai dengan ketentuan yang berlaku

Pencatatan dan Penyimpanan Dokumen Cuti Pegawai




SOP PENGAJUAN CLTN (1 jam 10 menit)

PELAKSANA MUTU BAKU KETERANGAN
HE| ORAAN PREEEOOR | rowe Kabid | Ka. BKPSDM | Walikota Kelengkapan | Waktu | Output
1 Menerima, Berkas Pemohon | 5 menit | Berkas S0P
memverifikasi dan | i Pemohon Administrasi
berkas dari OPD Surat Masuk
2 Ka. BKPSDM Berkas pemohon | 5 menit | Berkas
meneruskan disposisi —:i I Pemohon,
kepada Kabid PKAP disposisi
3 Kabid PKAP menerima Berkas Pemohon, | 5 menit | Berkas
berkas dan disposisi Pemohon
selanjutnya
meneruskan kepada _:F
pengelola CLTN
4 Pengelola cuti Berkas Pemohon, | 15 Usulan
melakukan <\ < komputer menit permohonan
pengusulan  melalui i persetujuan
aplikasi
5 Pengelola CLTN Pertek BKN, | 30 draf SK | SOP
membuat draf SK ‘Ll berkas pemohon | menit Walikota Administrasi
CLTN berdasarkan | i Pembuatan
pertek BKN yang Surat
diajukan
6 Walikota melakukan Pertek BKN, | 5 menit | SK Walikota
approval terhadap {:> berkas pemohon,
usulan dan draf SK draf SK Walikota
CLTN yang diajukan
7 Menerima, memberi SK Walikota 5 menit | Tanda SOp
stempel,mengarsipkan terima Penyimpanan
dan menyampaikan Arsip

Surat Keterangan ke
Pemohon

J




Menerima, memberi
stempel, dan
mengarsipkan
Laporan

Berkas Pemochon,
draf surat
keterangan

5 menit

Surat
Keterangan

SOP
Penyimpanan
Arsip




PEMERINTAH KOTA KENDARI
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SDM
JI. Drs.H.Abdullah Silondae No. 8 Gedung Menara Balai Kota Kendari Lt. 5
Kode Pos 93111 Kendari, Email : bkpsdm.kendarikota@ gmail.com

Nomor SOP : gee / Sﬂ/ Av2S

Tanggal Pembuatan : g - 7 - 2028
Tanggal Revisi :

Tanggal Efektil

Disahkan Oleh : _ Kepala BKPSDM Kota Kendari

e | SP., M.M
Pembipa, Tingkat | Gol. IV/b
 NIP. 197@0527 199803 1 005
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K;mnihhm

Dasar Hukum
1. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2023 Tentang Manajemen Aparatur Sipil Negara; 1. Jabatan Fungsional Analis SDM Aparatur;
2. Undang-undang Nomor 32 Tahun 2004 Tentang Pemerintahan Daerah; 2. Pelaksana
3. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik;
4. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 Perubahan atas Peraturan
Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;
5. Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin PNS;
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar
Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten /Kota,
7. Peraturan MENPAN-RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan,
== =T
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Kepala BKN Regional IV Makassar; 1. Komputer/Laptop;
2. Wal Kota Kendari; 2. Smartphone;
3. Kepala BKPSDM Kota Kendari 3. Jaringan Internet /| Wi-Fi Kantor;
4. Sekretaris BKPSDM Kota kendari;
4. Kepala Bidang Mutasi dan Promosi;

5. Jabatan Funﬁsiunal Analis SDM Aparatur,

Porhln_tnn

Pencatatan dan Pendataan

' i

Dokumen harus sesuai dengan persyaratan vang telah ditetapkan.

1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual;
2. Data Elektronik akan diinput pada aplikasi SIASN,




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
KENAIKAN PANGKAT GOL. III/d KE BAWAH

| Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Kabid. Kanreg IV Keterangan
Ke Mutasi SKPD|  BKN
Blﬂgll)‘ﬂ a JFU g Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Output
Promosi
Menyampaikan surat | 1. Surat pengantar dari SKPD; 15 menit Surat Isi Surat
edaran Tentang - 2. Asli Penctapan Angka Kredit (PAK | baru bagi tenaga fungsional Edaran Edaran
Eclaksanaan usulan dan memenuhi standar terendah AK untuk kcn::iian pangkat; telah ke mencakup
S;‘{naéknn pangkat kepada 3. :‘& :{{;najkan Jenjang Jabatan Fungsional bagi JFT; SKPD Kenaikan
SKPD. 4. SK terakhir;
5. SK CPNS (bagi PNS yang baru pertama kali mengusul kenaikan Pangkat [1f/d
pangkat); ke bawah,
6. SK PNS (bagi PNS yang baru pertama kali mengusul kenaikan IV/a dan
pangkat}); IV/b, IWV/c
7. ljazah dan Transkrip Nilai terakhir; ke
8 ér.ru‘ﬁkat Uji Kompetensi {bagi JF yang naik jenjang jabatan) atas
8. ljazah, Transkrip Nilai, Akreditas Proch, Print Out PDPT, Surat Kenaiks
Izin Belajar / Tugas Belajar bagi yang memperoleh peningkatan RN
endidikan; Pangkat
9, gctikan Surat Keputusan pengangkatan dalam jabatan Penyesuatan
struktural mulai dari jabatan sesuai vang tertera pada SK l[jazah dan
Kenaikan Pangﬁat terakhir .v.a{(npaj dengan jabatan terakhir (bagi Ujian
yvang menduduki jabatan struktural}; esUAL
10.8K %eﬁnitif/ Nota Tugas mulai dari Instansi / Unit Kerja :’:et'z'},}:’bunmn
sesuai yang tertera pada SK Kenaikan Pangkat terakhir jasa
sampai dengan terakhir (bagi yang berpindah instansi / unit dikeluarkan
kerja); dalam |
11.Surat Tanda lulus Ujian Dinas (STLUD), kecuali ditentukan lain surat edaran,
dalam PP No.99 Tahun 2000 scbagaimana telah diubah dengan
PP No.12 Tahun 2002;
12.SKP 2 Tahun Terakhir.
2 a Menerima Sﬁral Edaran. ]'! Surat Edaran tentang pelaksanaan pemberkasan kenatkan pangkat | 30 Menit Eurat
. Membuat dan Jsulan
mengirimkan Surat Berkas Usulan Kenaikan Pangkat Kenaikan
Pengantar & berkas Pangkat
usulan Kenaikan
Pangkat dalam bentuk
SoftCopy ke email Tiddx Lengkan
BKSDM.
3 | Menerima , Berkas Usulan Kenaikan Pangkat 15 menit Kelengkapan
mengagendakan dan Berkas
memverifikasi berkas
usulan kenaikan
pangkat dan
masing-masing SKPD. Lengkap
4 | Melengkapi kekurangan Catatan Kekurangan Berkas 10 ment Kelengkapan
berkas usulan kenaikan I | 1' l Berkas
pangkat




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur N
No Kanreg IV Keterangan
K'&"-l lil{:m JFU | SKPD BKN Persyaratan/ Waktu Output
REREL. | % Lain | Makassar Kelengkapan
Tn)\:m data usulan ke i i Berkas/Data Usulan KP 30 menit | Data usulan
SIASN i I telah -
terinput di
SIASRX
6 | Memeriksa serta Data Usulan KP T0 menit | Data Usulan
approval data usulan
7 | a. Pemeriksaan Data + Nota Persetujuan Teknis 25 menit | Nota
Usulan Persetujuan
b. Penerbitan Nota D Teknis
Persetujuan Teknis
8| Pembuatan Surat ey Dralt Surat Keputusan Kenaikan Pangkat I5 menit Elf!‘al '
Keputusan Kenaikan { I K%pumsan
Pangkat
9 | Penandatanganan SK - . Surat Keputusan Kenaikan Pangkat TO menit | Surat
KP secara elektronik I I Keputusan
(TTE) KP
SK Kenaikan Pangkat + Surat Keputusan Kenaikan Pangkat 5 menit Surat
dapat diunduh melalui Keputusan
aplikasi MyASN PNS - KP
Ybs.

Plt KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
: ----@HBER DAYA MANUSIA KOTA KENDARI,

hbjha Tk, IV/b
» 16760527 1998031005




PEMERINTAH KOTA KENDARI
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SDM
JI. Drs.H.Abdullah Silondae No. 8 Gedung Menara Balai Kota Kendan Lt. 5
Kode Pos 93111 Kendari, Email : bkpsdm kendarikota@ gmail.com

Nomor SOP ; _§oo /s ﬂ /2033‘

Tanggal Pembuatan : #/ - 7- 2028

Mai Revisi

Tﬂg&l Efekufl

Disahkan Oleh Kota Kendari

Kepala BKPS

—

Dasar Hukum
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D.

Undang-undang Nomor 20 Tahun 2023 Tentang Manajemen Aparatur Sipil Negara;
Undang-undang Nomor 32 Tahun 2004 Tentang Pemerintahan Daerah;
Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik;

Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 Perubahan atas Peraturan
Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;
Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin PNS;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar
Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota:
Peraturan MENPAN-RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan.

1. Jabatan Fungsional Analis SDM Aparatur;
2. Pelaksana

“Keterkaitan

q == E

(0 | IS I R O R

Kepala BEN Regional IV Makassar;
Wali Kota Kendari;

Kepala BKPSDM Kota Kendari
Sekretaris BKPSDM Kota kendari;
Kepala Bidang Mutasi dan Promosi;

Jabatan Funﬁsiunul Analis SDM Aearntur.

1. Komputer/Laptop;
2. Smartphone;
3. Jaringan Internet / Wi-Fi Kantor,;

Puhrtu

Pencatatan dan Pendataan

Dokumen harus sesuai dengan persyaratan yang telah ditetapkan.

1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual,
2. Data Elektronik akan diinput pada aplikasi SIASN.




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
KENAIKAN PANGKAT GOL. IV/a DAN IV/b

pangkat

l L
g

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur - = BKD | Kanreg IV Keterangan
paepala | Matesi | JFU | SKPD |provingi B Persyaratan/ Kelengkapan Waktu | Output
Promosi Sultra kassar
1 Menyampaikan surat 1. Surat pengantar dan SKPD; 15 Surat Isi Surat Edaran
edaran Tentang - 2. Asli Penetapan Angka Kredit (PAK ) baru bagi menit | Edaran | mencakup
:laksanaan pemberkasan tenaga fungsional dan memenuhi standar telah Kenaikan
E::naikan pangkat kepada terendah AK untuk kenaikan pangkat; didistrib | 1 "
SKPD. 3. SK Kenaikan Jenjang Jabatan Fungmonul bagi usikan angkat [11/d ke
JFT, ke SKPD | bawah, IV/a
4. SK KP terakhir; dan IV/b,
5. ljazah dan Transkrip Nila: terakiur; IV/c ke
6 Sertifikar Uji Kompetensi (bagi JF yang naik atas, Kenaikan
jenjang jabatan}, Pangiat
7. Petikan Surat Keputusan pengangkatan dalam g o
jabatan struktural mulai dan jabatan sesuai Penyesuaian
vang tertera pada SK Kenaikan Pangkat terakhir ljazah dan Ujian
sampai dengan jabatan terakhir (bagi yang Penvesuaian
menduduk: abatan struktural): ljazah
8. SK Dcfinm%,f Nota Tugas mulai dari [nstansi / dikeluarkan
Unit Kerja sesual yang terter da SK ‘ g
Jnit Rerja yang tericra pa dalam 1 surat
Kenaikan Pangkat terakhir sampai dengan | Aok
terakhir (bagi yang berpindah instansi / unit | edaran.
kerja);
9. Sura! Tanda lulus Ujian Dinas (STLUD), kecuah
ditentukan lain dalam PP No.99 Tahun 2000
?O%azgaimana telah diubah dengan PP No.12 Tahun
10.SKP 2 Tahun Terakhir,
2 | a. Menennma Surat Edaran Surat Edaran tentang pelaksanaan pemberkasan 30 Surat
b.Membuat dan kenaikan pangkat menit | Usulan
menginmkan Surat Kenaikan
Pengantar & berkas ﬁ Berkas Usulan Kenaikan Pangkat Pangkat
usulan Kenaikan
Pangkat dalam bentuk
Soft (.nmf ke email
BKPSD
3 | Menerima , Tioh Langhap Berkas Usulan Kenaitkan Pangkat 15 Kelengkap
mengagcndakan dan menit | an Berkas
memverifikasi berkas
usulan kenaikan
pangkat dari
masing-masing SKPD.
4| Melengkapi kekurangan | Catatan Kekurangan Berkas 15 Kelengkap
berkas usulan kenm.E menit | an Berkas




Pelaksana

Mutu Baku
No Uraian Prosedur Keterangan
BKD | Kanreg IV
Ke Kabid. SKPD BE‘ Waktu Output
mug:l:'u Mutasi & JFU Lai Provinsi Persyaratan/ Kelengkapan
Promosi Sultra | Makassar
5 é?RLSalt\ldma usulan ke _@ Berkas/Data Usulan KP 3(2-nit E‘i‘;ﬁ usulan
me
terinput di
SI)\SRI
6 | Memeriksa serta Data Usulan KP 10 Data
approval data usulan I =— menit | Usulan
7 | Memeriksa serta Data Usulan KP 25 | Data
approval data usulan menit | Usulan
8 | a. Pemeniksaan Data v Nota Persetujuan Teknis 15 Nota
Usulan I I menit | Persetujuan
b. Penerbitan Nota Teknis
Persetujuan Teknis [
9 |Pembuatan Surat W Surat Keputusan Kenalkan Pangkat lnsl)enil S_urat
Keputusan Kenaikan 1 I Keputusan
Pangkat KP
10 | a. Mrncetahic(:l:n“ Kt : + Surat Keputusan Kenaikan Pangkat 5 Surat o
menyera n SK KP . =0 )
kepada PNS Ybs. s Gl -

b. Mengarsip

Pit. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
ER,DAYA MANUSIA KOTA KENDARI,




PEMERINTAH KOTA KENDARI

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SDM

JI. Drs.H.Abdullah Silondae No. 8 Gedung Menara Balai Kota Kendari Lt. 5
Kode Pos 93111 Kendari, Email : bkpsdm.kendarikota@gmail com

Nomor SOP . Goe /859 1/ 2A0as

Tanggal Pembuatan : /f = /= 204§

Tanggal Revisi

Tanggal Efekuf

Disahkan Oleh

e

Dasar Hukum

Sl

> w

Undang-undang Nomor 20 Tahun 2023 Tentang Manajemen Aparatur Sipil Negara;
Undang-undang Nomor 32 Tahun 2004 Tentang Pemerintahan Daerah;
Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik;

Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 Perubahan atas Peraturan
Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;
Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin PNS;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar
Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;
Peraturan MENPAN-RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan

Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan.

1. Jabatan Fungsional Analis SDM Aparatur;
2. Pelaksana

“Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

Kepala BKN Regional IV Makassar;

Wali Kota Kendar;

Kepala BKPSDM Kota Kendari

Sekretaris BKPSDM Kota kendari;

Kepala Bidang Mutasi dan Promosi;
Jabatan F‘un'ssiﬁml Analis SDM Aparatur.

1. Komputer/Laptop,
2. Smartphone;
3. Jaringan Internet / Wi-Fi Kantor;

Plrhgtu

Pencatatan dan Pendataan

Dokumen harus sesuai dengan persyaratan yang telah ditetapkan.

1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual,
2. Data Elektronik akan diinput pada aplikasi SIASN.




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
KENAIKAN PANGKAT GOL. IV/c KEATAS

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur BKD Keterangan
Kabid.
Bm Mutasi & JFU 3&1’3 Provinsi| BKN RI Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Output
Promosi Sultra
1 Menyampaikan surat edaran . Surat pengantar dan SKPD; 1o Surat Isi Surat
Tentang pelaksanaan - 2. Asli Penetapan Angka Kredit (PAK ) baru bagi | menit Edaran Edaran
pemberkasan kenaikan tenaga fungsional dan memenuhi standar telah mencakup
pangkat kepada SKPD, terendah AK untuk kenaikan pangkat; didistribus | Kenaikan
3. SK Kenaikan Jenjang Jabatan Fungsional ikan Panekat 111/d
bagi JFT; kepada AOESS /
4. S?KP terakhir; SKPD ke bawah,
5. ljazah dan Transkrip Nilai terakhir; IV/a dan
6 Sertifikat Uji Kompetensi (bagi JF yang naik IV/b, [V/c
jenjang jabatan) ke
7. Petikan Surat Keputusan pengangkatan atas
dalam jabatan struktural mulai dar: jabatan K 'l‘k'
sesuai yang tertera pada SK Kenaikan enaaa
Panaﬁkat terakhir sampai dengan jabatan Pangkat
terakhir [bagi yvang menduduki jabatan Penyesuaian
struktural}; ljazah dan
8. SK Definitif / Nota Tugas mulai dan Ujian
Instansi / Unit Kerja sesuai yang tlertera Penvesuaian
pada SK Kenaikan Pangkat terakhir sampai s doiaey
dengan terakhir (bagi yang berpindah instansi ljazah
/ unit kerja); dikeluarkan
Q. Surat Tanda lulus Ujian Dinas (STLUD), dalam 1
kecuali ditentukan lain dalam PP No.99 surat edaran.
Tahun 2000 sebagaimana telah diubah
dengan PP No.!2 Tahun 2002;
10.8SKP 2 Tahun Terakhir
2 | a. Menerima Surat Edaran. Surat Edaran tentang pelaksanaan pemberkasan| 30 Surat
b.  Membuat dan v kenaikan pangkat menit Usulan
mengirimkan Surat Kenaikan
Pengantar dan  berkas D Berkas Usulan Kenaikan Pangkat Pangkat
usulan Kenaikan Pangkat <
dalam bentuk Soft Copy ke
email BKPSDM.
3 | Menerima , mengagendakan . W N Berkas Usulan Kenaikan Pangkat 15 menit| Kelengkapan
dan memverifikasi berkas D ) ey Berkas
usulan kenaikan pangkat
dari N
masing-masing SKPD.
4 | Melengkap: kekurangan Catatan Kekurangan Berkas 15 menit| Kelengkapan
berkas usulan kenaikan + Berkas
pangkat Lml
L




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur BKD o Keterangan
Kabid. Waktu Output
SR illutu:id&p JFU | SKPD | provinsi BKN RI Persyaratan/ Kelengkapan P
Promosi Suitra [
5 Input data usulan ke Berkas/Data Usulan KP 30 | Data i
SIASN 1 _ menit us:u}l.lun
[ tela
terinput di
6 | Memeriksa serta approval Data Usulan KP 10 | Data
data usulan D menit | Usulan
7 | Memeriksa serta approval T g i Data Usulan KP 25 | Data -
data usulan memit | Usulan
8 | a. Pemeniksaan Data . - Nota Persetujuan Teknis 30 | Nota o
Usulan ) menit | Persetujuan
b. Penerbitan Nota Teknis
Persetujuan Teknmis 3
. b -,
| ¢. Penerbitan SK Kg;‘:;‘nm;m
Kenaikan Pangkat - KP
9 | SK Kenaikan Piurngkat R - B Surat Keputusan Kenaikan Pangkat 10 Surat
dapat diunduh melaln . mentt | Keputusan
aplikas: MySAPK PNS Ybs. | . _I\'P

Plt. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KENDARI,

aTk.l IV/b
7605271998031005




Nomor S0P
Tanggal Pembuatan : September 2022
Tanggal Revisl : September 2022
Tanggal Pengesahan : September 2022
Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
PEMERINTAH KOTA KENDARI
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

Narna SOP

1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan 1 Memiliki kemampuan dasar pengolahan data

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 2. Mengetahui dan memahami tugas dan fungsi

3. Peraturan Pemerintah Nomor 10 Tahun 1983 jo. PP 45/1990 tentang izin perkawinan dan |3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme proses Penetapan ljin Perceraian PNS

perceraian bagi pegawai negeri

1. Computer/laptop
2. Printer
3 ATK

1 chatat dan dislprnpan sebasai data etaktronlk dan manual

& Dipindai dengan CamScanner



~ URAIANPROSEDUR OPD/PEMOHON | PETUGAS | KASUBID | KABID - T™ - WALIKOTA KELENGKAPAN OUTPUT mmmm
wmmm Berkas permohonan S5menit | Tandaterima
permohonan izin perceraian MULAI izin perceraian
m&mﬁn — =
mengajukan kepada Kaban BKPSOM
Menerima dokumen dan Berkas permohonan | Sment | Lembar

i kabid PKA izin perceraian e disposisi
Menerima disposisi , dan rromase | Berkas permohonan Lembar

isikan ke kasubid 3 izin perceraian dispostsi
Menerima disposisi, Memeriksa dan tidak Berkas permohonan 60 _ Laporan
meneliti kelengkapan dokumen 5 izin perceraian menit kelengkapan
persyaratan permohonan izin 1ya berkas
termohon untuk di mediasi, kemudian izin perceraian -
dilanjutkan dengan mediasi Il dan lll
(bila memungkinkan)
Membuat telaah stal — BAP Thad | Telaah staf
memutuskan rekomendas i : Telaah stal Thai | Perimbangan
berdasarkan dokumen dan hasi Keputusan
Membuat draf sk walikota tig Pertimbangan Thai | Draf SK
PR . o e e .
Surat Keputusan —I [ Tanda tangan SK Thai | SK Walkota
Menghubungi OPD atau pemohon e L SK Walikota 1hari | Tandaterima
untuk menerima surat keputusan Q\SELESM i penyerahan

B8 Dipindai dengan CamScanner
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