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PROVINSI JAWA TIMUR

KEPUTUSAN WALIKOTA KEDIRI
NOMOR 188.45/ 320 [419.033/2021

TENTANG

STANDAR OPEEASIONAL PROSEDUR PELAYANAN KEPEGAWAIAN
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

Menimbang

Mengingat

KOTA KEDIRI

WALIKOTA KEDIRI,

a. bahwa dalam rangka meningkatkan pelayanan kepegawalan

5

yang optimal serta tertib administrasi dalam melakukan
pelavanan kepegawaian diperlukan adanyva standarisasi
pelayanan kepegawaian dengan menganut asas keterbukaan,
ketepatan waktu, dan kemudahan sesuai dengan peraturan
perundangan yang berlaku;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a, perlu menetapkan Keputusan Walikota tentang
Standar Operasional Prosedur Pelayanan Kepegawaian Badan
Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota
Kediri;

Undang-Undang Nomor 16 Tahun 1950 tentang tentang
Pembentukan Daerah-Daerah Kota Besar dalam Lingkungan
Propinsi Jawa Timur, Jawa Tengah, Jawa Barat dan dalam
Daerah Istimewa Yogyakarta [Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 1950 Nomor 45) sebagaimana telah diubah dengan
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1965 (Lembaran Negara
Republik I[ndonesia Tahun 1965 Nomor 19, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 2730);
Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan
Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4843);



10.

. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan

Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Eepublik Indonesia
Nomeor 5038);

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4594);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Tahun 2014 Nomor 224, Tambahan
Lembaran Negara Nomor 3587) sebagaimana telah diubah
beberapa kali terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun
2015 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor
58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5679);

Peraturan Pemenntah Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik {Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia 5357);

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

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan;

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2017 Nomeor 63, Tambahan Lembaran Negara
Nomor 6037) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2020 Nomor 68, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 6477);

Peraturan Pemerintah Nomor 49 Tahun 2018 tentang
Manajemen Pegawai Pemerintah dengan Perjanjian Kerja
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 224,
Tambahan Lembaran Negara Nomor 6264);



Menetapkan

KESATU

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

KELIMA

MEMUTUSEKAN :

KEPUTUSAN WALIKOTA TENTANG STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR PELAYANAN KEPEGAWAIAN BADAN KEPEGAWAIAN
DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KOTA KEDIRL

Standar  Operasional Pelayanan Kepegawaian  Badan
Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota
Kediri dengan rincian sebagaimana tercantum dalam Lampiran [
dan Lampiran [l Keputusan ini.

Standar  Operasional Pelayanan  Kepegawaian  Badan
Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
sebagaimana dimaksud dalam diktum KESATU disusun dengan
azas efektif, efisien, transparan, mudah dipahami dan diterapkan.
Standar  Operasional Pelayanan  Kepegawaian  Badan
Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
sebagaimana dimaksud dalam diktum KESATU digunakan
sebagai acuan bagi setiap aparatur di lingkungan Badan
Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Dayva Manusia dalam
pelaksanaan pelayanan sesuai tugas pokok dan fungsinva.
Mekanisme proses pelayanan kepegawaian dilaksanakan sesuai
ketentuan peraturan perundang-undangan vang berlaku.
Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Kediri
pada tanggal 16 Desember 2o

WALIKOTA KEDIRI,
.-l—-"'-.-'-'-

ULLAH ABU BAKAR



LAMPIRAN | KEPUTUSAN WALIKOTA KEDIRI
NOMOR :188.45/ 3o /419.033/2021
TANGGAL : 5 Decevier 2o

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PELAYANAN KEPEGAWAIAN
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

KOTA KEDIRI

NO NAMA JUDUL SOP NOMOR SOP
1 | SOP Kenaikan Pangkat I
2 | 80P Kenaikan Gaji Berkala 1
3 | SOP Mutasi Keluar Antar Instansi 111
4 | SOP Mutasi Masuk Antar Instansi IV
5 | SOP Mutasi Tempat Tugas Staf/JFU Antar OPD U
6 | SOP Pengusulan Pensiun PNS Daerah Kota Kediri Vi
7 | SOP Penerbitan SK lzin Belajar Vil
8 | SOF Penerbitan Surat Rekomendasi untuk mengikuti VI
Seleksi Tugas Belajar
9 | SOP Penerbitan Surat Keputusan Tu_gaa_f!claja.r IX
10 | SOP Pemberian Penghargaan (Satya Lancana Karya Satya) X
11 | SOP Pembuatan Penilaian Sasaran Kerja Pegawai (SKP) XI 3
12 | SOP Cuti Alasan Penting X1
13 | BOP Cuti Alasan Penting vang Dijalankan di Luar Negeri X1
14 | SOP Cuti Besar X1V
15 | SOP Cuti Besar yang Dijalankan di Luar Negeri Xxv
16 | 30OP Cuti di Luar Tanggungan Negara XVI
17 | SOP Cuti Melahirkan XVII
18 | SOP Cuti Melahirkan yang Dijalankan di Luar Negeri XVII
19 | SOP Cuti Sakit Kurang Dari 14 Hari XIX
20 | SOP Cuti Sakit Kurang Dari 14 Hari yang Dijalankan di XN
Luar Negeri
21 | SOP Cuti Sakit Lebih dari 14 Hari XX1
| 22 | SOP Cuti Sakit Lebih dari 14 Har yang Dijalankan di Luar XXII
. Negeri
23 | SOF Cuti Tahunan XXTI1
24 | SOP Cuti Tahunan yang Dijalankan di Luar Negeri KNIV




NO |

NAMA JUDUL SOP NOMOR sSOP
25 SOP Surat HKeterangan Tidak Pernah Dijatuhi Hukuman XXV
Digiplin PNS, Tidak Sedang Tugas Belajar, Tidak Sedang
Menjalani Proses Pidana Dan/Atau Menjalani Pidana
Penjara Karena Melakukan Tindak Pidana Kejahatan
Jabatan Atau Tindak Pidana Kejahatan Yang Ada
Hubungannya Dengan Jabatan Dan/Atau Pidana Umum
WALIKOTA KEDIRI,
i

DULLAH ABU BAKAR
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LAMPIRAN [1 KEPUTUSAN WALIKOTA KEDIRI
NOMOR ; 188.45/ 3¢ [(419.033/2021
TANGGAL 15 DESEpeEr 2020

Momor S0P I N
Tanggal Fembuatan _November 2021
Tanggal Revis D&aamhaf 2021
Tanggal Pangesahan Desember 2021
PEMERINTAH KOTA KEDIRI WALIKOTA KEDIRI
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA -3 .
MANUSIA KOTA KEDIRI Disahkar oleh
Judul S0P | SOP KENAIKAN PANGKAT PH$
| DASAR HUKUM | Peringatan :

1. Undang-Undang No. 5 Tahun 2014 tentang Aparstur Spil Negara Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka proses usul KP PNS akan mengalami kendala

2. Paraturan Pamarintah Nomar 11 Tehun 2017 tentang Manajemen PHNS Kualifkas: Pelaksanaan -

3. Keputusan Kepala BKN Nomor 12 Tahun 2002 tentang Petunjuk Pelaksanaan Peraturan 1. Minimal Pendidikan D3,

Pemerintah Nomor 89 Tahun 2000 tertang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil 2. Memsheami dan menguasai peraturan perundang-undangan dan adminisirasi

kepegawsisr,
3. Memahami ketentuan mengenai Kenaikan Pangkat Pegawai Neger Sipil,
4, Mampu mengoperasikan kompuler,
5. Teliti dan bartanggung jawab.

P‘aralatamFurlmgkapan

ATK

Komputer/ Laptop

Printes

Kursi

heja

Filiing Kabinet

Sotffile persyaratan admmnisirasi

Scannar

Emcatahm dan Pendataan :
1. Pemindahan dan pemberhentian jabatan fungsional sebagai acuan pengelolaan

'3."4!35-1":‘-!5-}!"-".-'

jabatan
| 2 Nerfikasi softfile pada aplikasi kepegawaian




KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

JFTS [ | KET.
PNE ADMIN OPD KA OPD PELAKSANA _ HASLBID KABID KELENGKAPAN WAKTU QuUTPUT
N S 3 4 5 B 7 12 13 14 18

. | Entry berkas berkala ke aplikasi dan KGH Irakhir, 5K KP Berkas PNS

arsip digital D traikhir, SKP
L Aol pradiksl dan cetak usul KGE trakhir 5K KP Barkas FNS

barkala dari aplikas| _ trakhir, SHP
.| Tanda tangan usul berkala Ka. OPD KGE frakhir, 5K KP Berkas PHNS

trakhir, SHP

i Memeniksa, manalili dan mangunduh KGE trakhir SK KP Barkas PNS

bevkas kelenghkapan usul berkala - trakhir, BKP

{aplikasi dan arsip digital) dan

mencetak |isting berkals || S——
; Proses predikal KGH dan cak i ] Berkas KGH

kelengkapan berkas di aplikasi dan * berkas di arsip dightal & | Mendi

arsip digilal, cek data indisipliner, simpeg

citak naskah barkala H
. | Kareksi nomanatif dan SK KGE dan 1) Berkas KGB

aplikasi » .L _.. .v_ Naskah KGR Menit

SR X e

¥ Menandaiangani SK KGE secara 16 S HEB

digital lewwet aplilkasi partber Naskah KE8 Pdanii
. | Mengarsipkan Fie, scan dan upload 150 Scanning Berkas KGB

ke arsip digital SK KGE Manit
: Tanda terima

Diterima YBS O BK KGE 1 hari

* e




PEMERINTAH KOTA KEDIRI
MANLISIA KOTA KEDIR

MNomar S0P [}

Tanggal Pembuatan __Navember 3021
_Tanggal Revisi Desambar 2021
Tanggal Pangesahan Dessmber 2021

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA

Disahkan oleh

Judul SOP : SOP KEGIATAN KENAIKAN GAJI BERKALA

DASAR HUKUM

| Peringatan :

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara:

<. Permendagn No.52 tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di lingkungan
Pemerirah Provinsi Dan Kabupaten/Kota:

3. Permenpan dan RB No 35 taahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahsn:

4. Peraluran Pemerintah Republik Indonesia Nomor 15 Tahun 2019 tentang Perubahan
Kedelapan Belas atas Peraturan Pemeriniah Nomer 7 Tahun 1977 Tentang Paraturan

Gajl Pagawai Neger Sipil

Apabila persyaratan Administrasi kurang lengkap, maka akan terjadi keteriambatan
prosss Kenaikan Gaii Berkala

Fualifikas Palaksanaan !

1. Pendidikan Minimal D3

2. Memahami dan menguasal paraturan parundang-undangan dan administrasi
kepegawaian

3. Mampu mengoperasikan komputar

4. Teldi dan bertangounp jawsh

- Aturan Perundang-undangan
Komputer! Laptop, Printer, internat

1
2.

3. Adal Tulis Kanior

4. Berkas persyaratan administrasi

5. Buku bantu mutasi, buku tands terima dan odrer

| Pencatatan dan Pendataan :

Disimpan sebagsi database kepegawaian dan laporan
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parmohonan

13

14

15

16

Barkas Lisulan

Berkas Usuian

Tandatengan

persatujuan
parmmohonan mudasd

Ot |+ #

Barkas Usulan

Barkas Llsulan

hMenerima dan
Mengagenda aural
dar Sekredariat
terdarny usulan
parmchonan mutasi
dar PHNS f OPD
térientu dan
memeariksa

kelengkapannya

Diigpo surat

Berkas Lisulan

1 hari

Berkas Llsulan

Berkas Lisulan

1 hari

Barkes Lsulan

Menganalisis formasl
jatratan PHS
berdasarkan Anjab
dan ABK bersama
OPD lersebul sebegai

dasar padimbangan
nota dinas f lelaah sial

HKompular, Prinbes
dan Berkas Usulan

2 Minggu

Mota Dinas

Kareksi, paraf dan
tanda tangan nola
dinas! telaah siaf

Mot Dinas | Telaah
Staf

£ hari

Mot Dinas /
Telash yvang
telah

diparaf dan
dilandatangan

Pengajuan nola dinas
! elaah siaf ke

Vialikota lewst Asislan
Adminisirasi Urnwm
dan Sekretars Daorah

Mata Dinas / Talaah
Siaf

1 Minggu

Disposisi Mola
Dinaz ! Telaah




)

] Mola Dinas/ Telsah Kampuler, Prirler Mota Dinas
Staf furun ates dasar dan Disposisi Nota | 1 har dan SH
Dispoaial Walkols Dinas ! Talash, Prerseiujuan
ditindakianjull Berkas Lisulan Mutasi kaluar
Pembuatan SK PHNS
Parsatupsan mulasi
kabear PNS

g Karaksi, paraf dan Meta Dinas dan 8K | 2 hadi Mots Cinas
tanda tangan Surat Parsatujuan Mutasi dan SK
Perseiujuan Mutss| S kaluar PNS Persstujuiar
kaluas PNS Mutas| ketuar

PHE di Faral
10 | Pengajuan asmanan Nota Dinas dan 5K | 1 =
Surat Parsetujuan Persstujusn Mutas! | Minggu Parsalujuan
mutasd keluar PNS ke keluar PNS yang hutasi Keluesr
Walikota lewat Asistan sudah diparaf PHE sadah
Administrasi Umum i .
dan Sekretaris Dasrah tandaiangan

11 | Mendisiribusikan Ampiop surad , 1 hari Sk
Sural Persabsuan stempal Parsetujsan
Mutasi keluar PHE ke Mutasi Keluar
OPD terkait PNS di

stempe| dan
dikarmas
damplop sunat
digkstibisikan
12 | Mendistribusi sural ke Sural Persetuyjuan | 1 harl SH mutasi
instansi selanjuinya o Muiasi Kaluar PHS
- dan berkas
usulannya

13 | Mengarzipkan Filal Sk B4, rmadasi 1 hari Arsip dokumen

mutas Pageawsal




FPEMERINTAH KOTA KEDIRI
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA
MANUSIA KOTA KEDIRI

Nomor SOP | .
Tanggal Pembuatan Movembar 2021 _ =
Tanggal Revisi Desember 2021
Tanggal Pengesahan Dezember 2021
“WALIKDOTA KEDIRI
—_—
Disahkan oleh
BAKAR

1.
2.
3
4.

Undang-Undang Nomar & Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara,

Permmendagri No 52 tahun 2011 tentang Stendar Operasional Prosadur di Bngkungan
Pemerintah Provinsi Dan Kabupaten/Kota;

Permenpan dan RE No.35 taahun 2012 teniang Pedoman Pemyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Perka BKN No. 13 Tahun 2003 tentang Petunjuk Teknis Pelaksanaan Peraturan
Pemerintah Nomaor @ Tahuen 20053 tertang Wewenagn Pengangkatan, Pemindshan dan
Pemberhentian PNS,

Peraturan Pemerintah Repubiik Indonesia MNomaor 11 Tahun 2017 tentang Manajamen
Pegawai Megen Sipil;

Pa dan RB Nomor : 25 Tahun 2016 tentang Nomenkiatur Jabatan Peleksana
bagl Pegawai Nageri Sipil di Lingkungan Instansi Pemerintah;

Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Momer 05 Tahun 2048,

Judul S0P S0P KEGIATAN MUTAS| KELUAR AMTAR INSTANSI
Peringatan

.ﬁ.pahﬂla persyaratan Administrasi kurang lengkap, maka akan terjadi keterlambatan proses
miutas

| Kualifikasi Pelaksanaan -

Pendidikan Minimal D3

Memahami dan manguasal persturan perundang-undangan dan administrasi
kepagawaian

Mampu meangoperasikan komputer

Teliti dan berlanggung jawab

Pmlﬂwparlmympan :

Bp P

Aturan Perundang-undangan

Komputer/ Laptop, Printer, Internet

Alat Tulis Kantor

Barkas parsyaratan administrasi

Buku bantu mutasl buku tanda iedma dan odner

e Ld by —

Pancatatan dan Pandataan |

_| Disimpan sebagal dalabase kﬂp&gaw:a;n dan laporan




NO Keglatan T—— i
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B Koreks, paral dan Surat tidak Tharl | Sural sk inles
asmanan Kepata BEPPD lolirs buduls truiiuih sudah
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liiaf
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B | Forelks, paral dan 1 Mota Dinas, Zharl | Nata Dinas,
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dari infans: lyar uniuk sudlah ctanda
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] Pengagian telaph staf Mota Chneas i/ 2 Dsposiai Mot
pelakearaan uji tas Toinah Sl Minggu | Dinas ! Telaak
paikolog| dan s D
wavmncara ke Sekoetarts
Dasrah FKota lewal Aslsien
Administrasi Lirum

10 | Telaah Stal turun atas Ujinn Tas : Hasil Penilaian
dasar Disposisl Selretaris ¥ Paikoligi dan | minggu | Ujan Tes
Eerahoitandaklanjut Tes - Paikolegi
Palaksanaan Ufisn Tes Vilmwancara dam Tes
Paikaslegl dan Tes Vawancara
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11 | Membual Telash Staf Kompares, fhant | Mot Dinas |
tendang hesid pelaksanaan Pririer Talagkh Stal
uian ins palkclag dan ! Hamd Pendaian
ks wawancars dilampinl [ Liian Tes dan
Faaail ifimn bei tersebit 'y cutakan SK mutasl
pekaligus dbuaikan masiik FiNS
ﬁ F-lfuht juan Mutas)

B

12 | Kareksi, paraf dan Mota Dines /| 2 harl | Mets Dinas |
wnlthizllluh wnf Tedaah Stal Telsah Siaf
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5K Pemctuyjuan hutasi rivuibesi masuk
Mamuk PG

13 | Penpajuon telnab siaf Mota Cinss | 1 Mok
mmﬁmlm Telaah Stal minggu | Dinas / Telaah

Hasil Staf Hail
B wersancara diiampii Peniiaian Penilaian Ujan
hasil Ljian tes tersebut, P Ujian Tes dan Ten dan 55
uuuﬁ ET:“""“" cetakan SK rrrtaEl sk
osma Pemsetujuan Il Pl dilnndatangani
Mutasl Masuk ke Wallkols PNS
lewind Agbsbandsieten
Adrrenisirasi Limwm dan
Sekretavis Daemh Kot

®




$)

14 | Membant Motn Usal Mutasi Fomipuer, 1 Mote usul mutas,
Maruk dan Surat Prirdar Minggu | surat pangantar,
Pangariar ke BKN dan urslan argab dan
Gubermur Jaws Timur Ewal ARE
pengenirion daba PHE
pada program SaPE
saknlgus pembuatan
uralan Aaalisis Anjab dan
ABX pada OFD

15 Koreksi, paral dan Moks sl 2 hari Mota usul matasi
asmanan ko Kepalo mubssi, sural siuEml pangantar,
BKPFD tankang Mota Unwl : | pengankar, urnian anjpbi
butnsé Surat Penpantar h‘l urakan anjak SEK
Mutagl Masuk dan uraian . dan ABK chtandatangan
Anﬁ:ﬁﬁrqﬂ dan A8k

16 MendaEribusikan SK Amping aured 1 haei Mobs Ll musael,
Persetujuzn Mutasi kehuer , slempel sursl pengantar,
PMS, Notn Lsul Bauinsi, uraizn anjabi
Surat Pengantar hutes] AEK
Mazuk dan uraian Anslisls i dian datangen
Anjab dam ABK ke PNS dilempal dkemas
yang ratsi masuk ke Kobs arnplop surat
Kediri

17 | Mengarsipkan Flle dan e has tharl | Nols usul mutasi
disbribusi suwral ke inetanai mantagi &AL peaganiar,
selenjutnya serta upload [+ [ tengiap
ke arsip digitad n updabe
almpeg

1B | 5K Mutasl Bl =k maasi Thari | ok mulnsi




Mamor SOP L") -
_Tanggal Pembuatan Movember 2021
Tanggal Rewvisi Desamber 2021
Tanggal Pengesahan Desember 2021
WALIKOTA KEDIRI
PEMERINTAH KOTA KEDIRI
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA | - A
MANUSIA KOTA KEDIRI Digahikan cleh
i ABDULLAH ABU BAKAR
Judul S0P | SOP KEGIATAN MUTASI MASUK ANTAR INSTANSI
DASAR HUKUM _ Peringatan . ==
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara Apabila persyaratan Administrasi kurang lengkap, maka akan terjadi keteriambatan prosas
2. Permendagri No.52 tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di ingkungan mitasi
Pemerintah Provinsi Dan Kabupaten/Kota T lakaa T -
3. Permenpan dan RB No.35 taahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar :{uar;ﬁlma_l Pa luiif'rﬁﬁ'l:l! ua —
Operasional Prosedur Adminisirasi Pemernntahan - ; i
4, Perka BKN No. 13 Tahun 2003 tentang Petunjuk Teknis Pelaksanasn Pératuran Memahami dan menguasai peraturan parundang-undangan dan administrasi

Pemerintah Momor 9 Tahun 2003 tentang Wewenagn Pengangkatan, Pemindahan dan
Pemberhentian PNS

5. Peraturan Pemeriniah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 teniang Manajeman
Pegawal Megear| Sipil

6 Permenpan dan RE Momor - 25 Tahun 2016 tentang Nomenkiatur Jabatan Palsksana
bagi Pegawai Negen Sigil di Lingkungan Instansi Pemeriniah

7. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Megara Nomar 05 Tahun 2019

2,
kepegawaian

3, Mampu mengoperasikan kompuler

4, Teliti dan bertanggung jawab

_Paralatarn‘F'HIn'ug}mpm !

—— s nny

Aturan Perundang-undangan

Kompauter! Laptop, Printer, Intemet

Alat Tulis Kanior

Berkas persyaralan administrasi

Buku bartu mutasi, buku landa ternma dan odnar

e

Pencalatan dan Pendataan -

Disimpan sebagai database kepaganaian dan laporan




NO KEGIATAN PELAMSANA MUTL BAKLU KET.
JFTI
OPNPME PELAKSANA HAS LB HA.BKPPD HELENGKAPAN WAKTU QUTPUT
1 b 3 i B 7 B ] 10 11
] Satioar bual permononan ks Barias Usulan Barkas Usulan
] Benerima dan Birat dari Sokresariat tertang usulen ¥ Barkss Lsulan 15 merit | Barkas Uaian
permohoran mulasl dad PRS (0P tertentu dan mameriksa
kolengkapenmya |
3 Ditpo eural - v Enk borkas usulan 16 manit | Berkas Usuan
Lk
4 k Barkas uswan permohonan mutasi dari PHS disatuul . Cek berkas usulan 1 hari Berican Unudan
- oleh Kapatn DPD Aaal
5 Mengacek Berkas usulan permohonan mutasi darl PN disefujul Cek barkas usulan 1 hari Berkna Usulan
| - e Kapala OFD yang dituju nias dasar kebatshan pegawai L
c t ._
B Membust dan mencetak SF. Mutas] Mulas] Tempal lugas Kompuler, Printer dan 1 hari BK Mulas Tempat | ugas
—-—+-— Dimposisi Kepala BKPPD
E
¥ | Wornkal, paraf dan permohonan asmanan ke Kepals BRPPD B Mutasl Tempe Tuges | 1 Barl Aumanan SK Mulss
untuk SKE Mutas| Tempat Tugas 1y -]Lh Tempad Tugas
I .
K Weenchsiribusikan S Mulssi Tempat Tugns ke OPD ierket ¥ Amplop sural , alempal 1 harl BE Musaal Tempat Tuges
PHS di starnpsl dan
dikainae damplop suiat
didistribusilan
| = |
[ Mengarsipkan File N it BE Miseal Tempat Tugas | 1 han Arsip dakumen Pegaeal
- PHE dan barkas
usilsn s




PEMERINTAH KOTA KEDIRI
BADAN KEFEGAWALAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA
MANUSIA KOTA KEDIRI

DASAR HUKUM

Nomar SOP___ L
Tanggal Pembuatan Mavember 2021
Tarﬁga] Revisi Desember 2021 i
Tanggal Pangesahan Desembier 2021
WALIKOTA KEDIR|

Disahkan olah

| el

Judul S0P ; S0P KEGIATAN MUTASI TEMPAT TUGAS STAF/JFU ANTAR OPD
Peringatan :

1. Undang-Undang Momar 5 Tahun 2074 tentang Aparatur Sipil Negara;

2. Parmendagn No.32 tahun 2011 tentang Standar Operasiona Prosedur di lingkungan
Pemerintah Provinss Dan Kabupaten/iota,

Parmenpan dan RE No.35 taghun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Dperasional Prosedur Adminisirasi Pemerintahan,

4, Parka BKN No. 13 Tahun 2003 tentang Petunjuk Teknis Pelaksanaan Peraturan
Pemarintah Momor @ Tahun 2003 tentang Wewenagn Pengangkatan, Pemindahan dan
Pamberhentian PNS;

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Momor 11 Tahun 2017 tentang Manajgmean
Pagawai Negeri Sipil:

Parmenpan dan RB Nomaor @ 25 Tahun 2016 tentang Momenklatur Jabatan Palaksana
bagi Pegawai Megeri Sipildi Lingkungan Inatensi Pemerintah;

7. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 05 Tahun 2019

3,

| -_l:-_:ia_i:m@_ sebagai datebase kepegawaian dan laporan —

Apabila parsyaratan Adminisirasi kurang lengkap, maka akan terjadi keterfambatan proses
mautasi
_Hshitsty ol aloandan .

1. Pendidikan Minimal D3
Memaham: dan menguasai peraturan perundang-undangan dan administrasi
kepagawaian

Mampu mengoperasikan komputer

Teliti dan bertanggung jawab

a2
a
4,

Pearatatan/Parlangkapan

1. Aturan Perundang-undangan

2 Komputer! Laptop, Printer, Intermat

3. Alat Tulis Kartor

4. Barkas persyaratan administrasi

| 5 Buku bantu mutasi, buku tanda terima dan odnar

| Pancatatan dan F'ur'n:lalaan-.




—

— e ——

-PI-&-|;H:-II'II

Aktivitas ADMIN JFTI KEPALA BKN BKN Syarat/
PNE | "gpp | KAOPD | oo hiaana | KASUBID | KABID | ‘ooppn’ | WALIKOTA | \oupec | pusAT | Welengkapan | 8K | Cutput
Harkaz usul
Endry barkas pansiun ke [ } :
DipE T oe O i PO Ty
ambil prodisi n cetak usul P E::n':h:ﬁ“' 15 Lisfing
panain darl simpag BUP/APSI D rriesnil s buny
v Beerkng wsul
tanda tangan usul pensiun shin 15 Listing
BUP/APS! D4 ka OPD BURIAPSLIADY | e PEMSiLn
Memesiczsa, menedili dan
mandownload berkas Barkas usul
helangkapan usul pengiun > E:':::;:‘m 1 havi pEREILR
(simpeg dan arsip) dan HBUPAPSIIADG U aEs,d
mencatak ligling panaiun Dl
melalui SAPK |
Menyusun barkas, [
mempersiapkan konsep surat B 1 hiai Listing
usul pansiun seda oniry malshul wpﬂm'ﬂm panELun
SAPK
Paral dokumean adminisirasi Berkas usul Doburnen
I;Hl pensiun berdasarkan M pensiun 1 hari W:IEHIHHF
ewenangannys kepada ‘I-r BUPMAPSLI D Bl .
pimpinan & den Komputer O
Dokurnen
asmanan usul pensun m"'m:?;:"”' 4hari | usul pensiun
BUP/APELIVD L BLIBIAPSdiDd HUF’fgﬁfM’
Diosuamien
i Diokumen wsul
tanda langan usul pansiun T_ usul pansiun
- siun 4 hari
BUPAPSLM/IDd BUPIAPS/Id/Dd ELJF'J'E.M?EI'J#
+ I}nl;u:;mn
M rngirim usul pansiin LEsL| pERrsiun
Dickurnen wsul
e o I’ pensin | 3uden | EREEN
Sidoarfo dan F BUPIARS /O
prosas Perbek i ke
1 | | bawerah




£y T
. 2 s
hiangir I pensiun \[/ L\—) L
M LEsU Dokumen usul pensaiun
BUP/APSIdDd Galongan Wk 0| pensiun fbulan | BUPIPSLIG
ke atas ka BKN Pusal Jakarta BUPIAPE. 4D Dd Golongan
dan proses Parlek Wit ke mbas
Mancetak 8K Pansiun melalul 4 Bk Pansiun 1 heari BK Parsiun
SAPK I -
memirtakan paral dan tanda ¥
tangan SK Pensiun ---l -H-[ i +—-| BK Pensiun | 1-2hari | 5K Pensiun
bardasartan kaweanangannys
kepada pimpinan | '
panyerahan dan pangarspan SK Pansiun 1 hari
&b Panshun
i, =y SK Pensiun | 1 hari i
pensiun Pagawai




PEMERINTAH KOTA KEDIRI
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER
DAYA MANUISIA KOTA KEDIRI

| Nomer SOP vl

| Tanggal Pembuatan | November 2021
Tanggal Revisl Dezamber 2021
- Tanggal Pengesahan Desaember 2021
o WALIKOTA KEDIRI
—
Disahkarn oleh
ABDULLAH ABU BAKAR

Judul SOP ; SOP PENGUSULAN PENSIUN PNS DAERAH KOTA KEDIRI

DASAR HUKUM - Peringatan .
1. Undang-Undang Nomar 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara; ]
lingkungan Pemerintah Provinsi Dan Kabupaten/Kota, Kualifikasi Pelaksanaan |
3, P'E!Trmpm'l dan RB MNo.35 !:I:ul'hmliﬂﬂ tentang Pedaman Penyusunan Standar 1 Pendidikan Mirimal l-}EI' =
Of onal Prosadur Administrasi | E'”E"m‘ﬂ.]m : 2 Memahami dan menguasai peraturan perundang-undangan dan administrasi kepegawaian,
4. Perka BKN Mo. 12 Tahun 2003 tentang Petunjuk Teknis Pelaksanaan Peraturan 3 Mernalsami leterd I g Neger Sipil
Pamerintah Nomor 9 Tahun 2003 tentang Wewenangan Pengangkatan, Y AN T "‘ﬂ?mm Eﬁflm"-“ egawai
Pamindahan dan Pemberhantian PNS: E T;[t'?f‘j“ ”’;‘EW"" Y RO,
5 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang - Telili dan bertanggung jaweb;
Manajemen Pegawai Negeri Sipil; - e e
B Paraturan Pemerintah No. 32 Tahun 1578 Tentang Pemberhentian Pegawal Peralatan/Periengkapan :
Negeri Sipil. _ ) 1. Aturan Perundang-undangan yang beriaky; o
7. Peraturan Pamerintah Republik Indonesia Nomaor 15 Tahun 2019 tentang 2. Komputer/ Laptop, Printer, Intarnet
Perubahan Kedelapan Belas alas Peraturan Pemarintab Nomor 7 Tabun 1977 3. Alat Tulis Kantor;
Tentang Persluran Gaji Pegawal Negen Sipil 4. Berkas parsyaratan adminisirasi
5. Apenda Momor Surat Kaluar

Disimpan sabagai database kepegawaian dan laporan




Pelaksana Mutu Balku
R Haid Kepata BADAN
o Staf o H'.Eluhmdd F;;ﬂﬂ:n' KEPEGAWAIAN
Aktivitas rmibinaan dan : DM Persyaratan / ok,
Famghon ':“: Pengembangan | Pembinaan dan | PENGEMBANGA |  Kelengkapan WiaN Chitpid
Karier Pengambangan M SUMBER
S Hariar O A MAKILIELS,

1] 2 3 4 5 8 7 B B g 10 11

1 | Pemohen membuka Aplikasi E-Ibel dan mefakukan sniry Barkas yang B0 Manlt | Barkas yang
data pada format-formatl dan mencetaknya uniuk sudah digjukan sudah dajukan
meminiakan tanda tangan Kepala OFD, Kemuedan {:]——- oleh pemohon alah pemohon
menguplead format tereebul bersama dengan berkas melaiui aplikasi e- rrielalui e-bel
kelengkapan yang lan. Ibved telah ferupload.

2 | Admin mamvarifikasi berkas yang lelah dupioad oleh T 1 1 Berkas yang 180 Menit | Berkas yang
pemohon, apabila barkas tidak lengkap / lidak mameanuhi L sudean digjukan sudah diveriikasi
ayaral maka admin malakukan penolakan berkas untuk " oleh pemahon oleh admin
dapat dilakukan perbaikan oleh permohon. Apsbia berkas mekaiui o-/bel yang meslaiul e-ibal
dinyatakan lengkap maka admin dapal meneruskan berkas nlah torupload.
pada skun Kasubid,

3 | Kasubid memveriikasi berkas apabila idak lengkap akan o Berkas yang B0 Menil | Berkas yang
dikarmbalikan kea kun admin. Apabila langkap maka akan ¥ sudah divarifikasi sudah divesifikasi
ditereskan pada akun Kabid o oleh adrmin medatul oiph kasubid

S #-lbel malalul e-lbal

4 | Kabid memverifikas berkas apabda tidak lengkap akan o Berkas yang B0 Menil | Drafl 8K §in
dikarmibalkan ke akun Kasubid. Apabila lengkap maka akan + sudah divarifikasd Balajar dan |sian
dikembalikan pada akun admin untuk mencetak draft SK lin P ofeh kasubid Format Checklist
Belajar bersamaan formal chacklist uniuk dissdiakan ke ~ mslalui ol
mELE.din.

5 | Kepala Badan menandatangan: SK ljin Belajar, Draft SK ljin G0 Menit | Burat §in Belajar

¥ Balajar dan Izian yang sudah
b = Format Checkiist ditandatangani
Kepala BKPPD
6 | Admin menyampaikan SK ljin Belajar kepada pemohon, i Surat ljin Belajar | 60 Menit | 1. Tanda terima
vang sudah Sural [jin
ditandatangani Bolajar, dan
v l Kepaia BEFPD 2 pengarsigan




PEMERINTAH KOTA KEDIRI
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA,
MANUSIA KOTA KEDIRY

Nomor SOF il _
Tangpal Pembuatan Movember 2021
_TF!"‘_EEE' FReyisi Desamber 2021
Tanggal Fangesahan Desembar 2021
WALIKOTA KEDIRI
e
Cizabkan ciah
BAKAR

dudul SOF | S0P PENERBITANM 8K 1IN BELAJAR

1
4.
3

4,

| DASAR HUKUM

Paringatan :

Undang-undang nomor 5 tahun 2014 tentang Aparsiur Sigil Negara:

Paraturan Pemerintah Nomaor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawsi Negeri Sqpil,

Sural Edaran Menpan & RE Nomor 4 Tahun 2013 tentang Pemberian Tugas Balajar dan ljin
Belajar;

Peraturan Walikota Kedir Momor 1 Tahun 2013 tentang Tugas Belajar dan lzin Belsjar Pegawai
Megeri Sipil.

1. Pengurusan sural Izin belajar diajukan cleh PMNS sebatum mangikusi pendidikan pada suatu
Universitaa/ Perguruan Tinggi masih dalam prozes parkuliahan |

& ‘Sural permohonan izin belajar diajukan oleh Kepala SHPD kepads Walkota melalui Hepala BKPPD;

4 Bag yang pada sas sebelum masuk PNS sadang mengdkull panddikan, wagb mengajulcan ijin

belajar;

Tidak diparkenankan meangikit keias sablu minggu atau kalas jauh, Pelanggaran ketentusn ini

berakibat ijazah tidak dapat dipakal dalam penyetaraan kepagawsisn;

8. Program pendidikan harus terakreddrasi minimal B (siudi dafam negeri);

6. Apabis lerdapal hal yang kurang jelas harap menghubingi bidang dildat;

7. Eelelah peserta lulus wajib menyershican Folo copy ifazah,

8 Pmmlfm“ witiclu S0P dalam kondisi nommal.

£

e DL P

Kualifikasi Pelaksansan -

1. Kepaia BKPPD : 51 Pemerintahan / Adminisirasi / Hukum

2. HKabid Pendidikan, Pelatihan, Pembinaan dan Pengembangan Kasier; 51 Administras| Negara |
Manageman / Umum

4 HKasubbid Pembinaan dan Pengembangan Kaner, : 51 Adminisirasi Negara / Manajemean / Umum

4. Staf Pelaksana: SLTADS DIDIVET

_ﬁﬁ:lul-ﬂﬁiﬁrlmgltqlm I

Alat Tubs Kantor (ATK)
Komguter | Laghop
Frinler

Jdanngan Inbesme

ok opa o

Pancalaian dan Pandaiaan

1. Dala masa keqa dan PangkatGalongan PHS

2. Data pemohon SK ljin Belajar




Pelaksana Mutu Baku
Pemonon | OFD | Bial | Kasubbid Watid, Kepala | Walikota o
Feamahon Pembinaan Pendidikan, BKFPFD
Aktivitas dan Pelatihan, Persyaratan Kat,
Pengemban | Pembinaan dan Kelengkapan S R
gan Karer | Pengembangan
Kariar
) 2 a 4 5 & T 5 . 8 9 10 11
Femaohon membuka Aplikasi E-Rakom Tuoal Berkas parsyaratan 80 Berkas parsysraan
dan melakukan antty data pada formai- yang ekan diajukan olah | menit yang akan diajukan
format dan mencetakmya unbuk memintakan I "y pemahan mealalui aleh pemohon malalui
landa tangan Kepala OPD. Kemudian T ¥ aplikas E-RekomTubal, aplikasi E-RekomTubal
mengupload formad lersebul bersama telah ferupload,
dengan berkas kelengkapan yang lain.
Opd membuat telaah staf Kepada Walikola Berkas persyarstan & heri | teisah siaf Kepada
tentang permohonan penerbian b yang diajulan alah Walikota temiang
rekomendasl Tugas Belajar vang barisi pemohon melalui pErmohonan
kajian kebuduhan kempelensi PNS & aplikasi E-RekomTubel penerbitan
dilingkungan unil kerfanys. yang telah berupload, rekomendasi Tugas
Belogar
Walkols memperiimbangkan permohonan telaah staf Kepada » Telaah staf dari OPD
penerbitan rekomendasi Tugas Belajar Walikata tendang Kepadn Walikoba
permohonan penarbitan Melalui Sekda yang
¥ rakomandasi Tugas talah Disatu)ul
= = | Belgjar, = Telaah staf dari OPD
Kapada Walikota
Melalui Sekda yang
belurn Disetujul
Admin memverifikasi berkas yang lelah 1. Telaah staf dan OPD | 1 hari Tervaniikasinya berkas
diupload oleh permchon, apabila berkas Kepada Walikota pamohon rekomandasd
tictak langkap / lidak memenuhi syaral dan Melalui Sekda yang tugas belajar.
atau tidak disatund Walkota maka admin ielah Disetujui Teriolaknya berkas
mialakukan penolekan berkas untuk dapat ¥ 2. Rekomendasi dan yang tidak memenuhi
dilskuken perbaikan oleh pemahon, Apabia e Kepala BEPPD untuk syarat dan
barkas dingataksn langkap maka adman roeranciak|mnjuti diteruskannya berkas
dapal mensruskan berkas pads alun telmah terssbut yang memenuhi syarat
Hiagubid, 3. Kelengkapan berkas pade akun Kasubid,
(sebagaimana
[ tartarmpiry




Kasubid memverifikag berkas apabila tidak |
lengkap ! tidak memanuhi syarat, dan atau
tidak disatujul Walikeda akan dikembalikan
ke akun admin. Apabila langkag maka akan
dileruskan pada akun Kabid

Berkas pemahion
rekomendasd fegas
belajar yang telah
divarifikasi.

| Terverfikasinya berkas |

pemohon rekomendas
fugas balajar
Tercakmya barkas
yEng btk meanenuhi
syaral akan
dikembalikan ke aiun
admin dan
diteruskannya barkas
yyang mamenuhi syaret
pada akun Kabid,

e

Kahid memyverfikasi badkas apabila tidak
lengkap [/ tidak memenuhi syarat, dan atau
ek disafujul Wallkeda akan dikembalikan
ke akun Kasubid, Apabila lengkap maks
akan dikembalikan pada akun admin untuk
mencetak darf! rekomendas barsamaan
format chackist unfuk disediakan ke Kepala
Badan.

Kepala Badan Menandatangani Sural
Rekomendas| Tugas Balajar.

5

CHENE

= =

Berkas pemahon
rekomandasi fugas
belajar yang telak
diverifikass Kasubid.

Menit

Tarverfikasinya berkas
pemahon rekomandas|
tugas belajar,
Tariolaknya barkas
yang fidak memenuhi
Syaral akan
dikembalikan ke skun
admin dan
dieruskannys berkas
yang memeanuhi syaral
pada akun admin untuk
mencatak darft
rakomendasi
barsamaan format
checkist untulk
digediiban ke Fepala
Badan,

Menyampaikan Kepada permohon Surat
Rekomendasi Saleksi Tugas Belajar,

Sl

Berkas pemooa
rakomendas| iuges
balajar yang 1alsh
diverifikasi Kabid.

Menit

Sural Rekomendasi
Tugas Belajar yang
audah ditandatangani
Kepats BKPPD

T
Saleksi Tugas Belajar
yang swdah
ditandatangan Kepala
BEPPD.

1. Tande lerima Sural
Rakomandasi;

2. pangarsipan




PEMERINTAH KOTA KEDIRI
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBAKGAN SUMBER DAY A MANUSLA
HOTA KEDIRI

DASAR HUKLM

| Momor S0P Wil
Tanggal Pembuatan Movember 2021
Tanggal Revisi Dasember 2021
Tanggal thm 2 Dasember 2021
WAL IKOTA KEDIRI
P
Disahkan clah
L ABOULLAH ABU BAKAR ;
Jusdul 308
SOP PENERBITAN SURAT REKOMENDASI UNTUK MENGIKUT! SELEKS| TUGAS BELAJAR
Peringatan - T

1. Undang-undang nomar 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara:
2. Pematuran Pemenniah Mormor 11 Tahun 2097 tentang Manajermen Pegawai Megen Sipil:

3. Surast Edaran Menpan & RBE Momor 4 Tahun 2013 tentang Pemberian Tugas Belajar dan [jin
Brirlajar,

4, Peraduran Walkota Kedin Momar 1 Tahun 2013 tesdang Tugas Belajar dan lzin Belajar Pegawai
Meger Sipd

Pembsanan Sursl Rekomandasi Saleksi Tuges Belsjar harus memparhatikan -
1. Talaah Siaf SKPD telah diseiujul Walkkats |

Apabila belum disstujul’ Bapek walikota membutuhkan perimbangany saran, BKPPD

mambaatkan Telaah Staf ;

Slatues panyelengara pandidikan |

Masa kerja dan status pemohon ;

Formasi PHS dan kormpelensi yang dibutuhkan Pemerintan Daarah ;

Penyeiasaian wakiu SOF dalam kandisi nomal.

Kualifikasi Pelaksanaan :

B

CX "

1. Kepala BKPPD 51 Pemerintahan / Admansstrasi | Hukum

2. Habld. Pendidikan, Pelatihan, Pembinaan dan Pengembangan Karier, 51 Administragi Negara /
Manajemen | Lmum

3. Rasubbid Pembinaan dan FPengembangsn Karnar, | 51 Adminisirasi Negara f Manajemen § Lmum

4, Pangadminisirasi Tugss Belajar dan alau ijin Belajar ELTNDEJ o Eanim =1y I'.'ipluml

Poralatan/Poriongkapan :

Alal Tulis Kantor (ATK)
Kempubes | Laptop
Printer

Jarigan intermet

B

Pencatetan dan Pendatasn :

"Data masa kefa dan Pangkat'Golongan PHNS




Pelaksana Mutu Baku
Pemchon | OPD Staf Kasubbid Kabid. Kepala BADAN | Bagian | Waikota T
Pemobon | Pelak | Pembinaan dan Pendidikan, KEPEGAWAIAN Hulkwrm malalui
Altivitas sEnE | Pengembengan = Paslatihan, Duaby Sakda Persyaratan / Hat,
Karier Fembinaan dan | PENGEMBANGAN Kelangkapan | VoK e
FPangembangan SUMBER DAaYA
K.anar MAAMNLES]A
2 3 4 5 5 7 B g8 10 11
Pemahon membuka Aglikasi Berkas persyaratan | 1 han | Berkas =
E-Tubel dan melakukan sniry yang axan diajukan persyaratan yang
data pada formal-fomal dan céeh parmohan akan diajukan
mencilaknys untbuk f malalul aglifcasi E- alah pemahon
memniakan tanda 1angan - ) Tubel. ielah terupload
Kepala OPD. Kamudan B pada aplikesi E-
mengupload farmat ersabut Tubel,
berzama dengan barkas
kalengkapan yang lain,
Opd membuat telash stal Berkas persyaralan | 4 har | telaah staf
Kepada Walikola tentang Iil pemochan yang 1alah Kepada Walkola
parmohonan panerbilan SK = terupload pada lentang
Tugas Bakajar yang beris| aplikasi E-Tubsl permahonan
kajian kebutuhan kompetansi penerbitan SK
FMNE dilingkungan unit Tugas Belajar,
Mempertimbangkan Telaah staf Kepada | 4 han | » Telash =1af dani
parmahanan panerbitan SK v Walikata teniang OPD Kepada
Tugas Belajar o parmahonan Gk Walikota
Tugas Belajar. Malalui Sekda
yang felah
Disatujul
= Talaah staf dar
OFD Kapada
‘Walikata
Mialabn Sekda
yang balum
r _| Disetujui
Adren mamverifikasi badkas 1. Telaah staf dari 1han | Tervarfkasinys
yang teish diuplead aleh | OFD Kapada barkas pamohon
pemohon, apabila backas tidak Walikota Mekabii tugas belajar.
fengkap [ bidek memeanuhi Sekda yang letah Tartolaknya
syarai dan atau tidak diselujul Disatujui bardkas yang tidak

‘Walikoda maka admin

2 Rekomendasi oan

mermenuhi §yanal




Lok 3

gikembalikan pada akun admin
untuk mencetak darft SK
Tuges Belajar bersemaan
format checklist sera telaahan
staf untuk disediakan ka

Kepala Badan.

@

malakukan penolskan berkas ( ‘5 Kepala BKFFD “dan
untuk dapat diakukan L, (“D untuk diteruskannya
parbaikan oleh pemohon, menindaklians| berkas yang
Apabita berkas dinyatakan telash faraetu, marnanuhi syarat
lengkap maka admin dapat Kalengkagpsn pada akun
menamuskan berfkas pade akun berkas Kasubid
Kasubid, (sebagaimana
[ tertampir
5 | Kasubid memverifikast barkas Barkaa pemahon B0 Tervedifikasiya
apabila tidak mnghap ¢ tidak fugas balajar yang mendl | berkas pamohon
memenuhi syaral, dan atau telah diveriflkasi. tugas balajar,
lidak disetujui Walkota akan ? 1‘ Terclaknya
dikembalikan ke akun admin . berkes yang tidak
Apabila lengkap maka akan " memaniuhs syara
diteruskan pada akun Kabid. akan
dikembalikan ke
akun adrmin dan
ditensskannya
berkas yang
mearmneanuhl syarat
pada akun Kabid
& | Kabid memvediikasi berkas Berkas pemohan 80 | Terverifikasinya
apabila bdak langkap / tidak I lugas belaar vang Meril | berkas pemahon
memanuhi syaral, dan alau lelah diverfikas] fugas beljar
lidak disetujul Walikota akan Kasubid, Teriolaknys
dikem balikan ke akun Kasubid, berkag yang tidak
Apabila lengkap maka akan memenuhi syaral

akan
dikambafikan ke
akun admin dan
dileruskannya

darfl Sk Tugas
Belajar
bersamaan
format checkist
saria lalaahan
staf untuk
dEsadiakan ka




Kepala Badan,

¥ | Kepsaia Badan = Berkas G darft SK Tugas
M=nandat=ngani Telaah Siaf 2 pemchon lugas | Menll | Bslagar
yarnyg dilampin Draft 5K Tugas belsgar yang bersamaan
Belajar. ¥ tefah doverifilas: formai checkist
b c::: e, Kabed. serta lefaahan
e staf
d = darft SK Tugas
Belajar
bersamaan
farmal checkiist
sarta telaahan
.- m
B | Dwaft 5K Tugas Belajar Diarft 5K Tugas 1 harl | Darft SK Tugas
diverifikasi oleh Bagian Baiajar barsamaan Balajar
Hukuim S format checklist sarta bersamaan
= telashan siaf formal chacklist
sera telaahan
siaf telah
divarifikas
9 | Walkota menandatangani SK | Darft 5K Tuges 4 han | SK Tugas Balajar
Tugas Balajar, Balajar barsamaan talah
format checklisd sera ditandatangani
teiaahan staf ialah Walikota,
divesifikasi aleh
bagian hukum
10 | Manyampaikan Fepads | EK Tugas Belajar Bl 1. Tanda tenima
pemahcn SE Tugas Belakar, yang telah miznit Sk Tugas
dilandatangani Balajar;
Walilkoda, 2, penparsipan




Momor S0P IX

Tanggal Pembuatan ' November 2021
S o Desember 2021 2
Tangga! Pengasahean
PEMERINTAH KOTA KEDIRI
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA
MAMUISEA KOTA KEDIRI Disahkari cish
S ABDULLAH ABU BARAR
Judul S0P - 80P PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN TUGAS BELAJAR
DASAR HURLUM Peringatan :
1 Undang-undang nomar 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara, 1. Telaah Staf SKPD lelah disetujui Waliketa | -
2  Peraturan Pamerintah Momor 11 Tahun 2017 tentang Manajermen Pegawai Negeri Sipil; 2. Apabda balum disetujui’ Bapak walikota membuiuhkan pertimbangan’ saran, BEPPD membuatian
4 Surat Edaran Menpan & BB Momor 4 Tehwn 2013 lentang Pembetan Tugss Belajar dan ljin Telaah Staf ;
Belajar, 3, Pamberan Surat Tugas Belajar harus memperhatikan Formasi PNS dan kompetens yvang
4  Peraluran Walicota Medin Nomor 1 Tehun 2013 temtang Tugas Belajar dan lgin Belajar dibruiubkan ;
Pegawai Negar Sipil 4,  Penyelesaian wakiu SOF dalam kondisi normal, ——

Kuglifikasi Pelaksanaan :

1. Kepala BKPPD : 81 Pemarintahan / Administras| | Hukum

2, Kabid, Pendidikan, Palabhan, Peambinaan dan Pengembangan Harier, 51 Adménistrasi Megara |
Managemen | Lrum

3. Kasubbid Pembinean dan Pengembangan Karier, | $1 Adminisirasi Megara / Manajemen / Umum

4. Sial Pelsksana | BLTADZ DIV Sagan (S1) Diploma |V

Paralsian/Perenghspan ;

1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. HWomputer ! Lapiop

3. Prinfer

4, Jaringan Internel

Pencalaan dan Pandataan -
1. Dela masa kerja dan PangkalGolongan PNS |
2. Arsip SK Tugas Baiajar




e =

o Pelakeana Mutu Baku Ket.
Pemaohon | Stafl | Kasubbid Hatid. Kepals BADAN | e : T
Pelak | Pambingan dan | Pandidilan, KEPEGAWAIAMN
Akiivitas sana | Pengambangan | Palatihan, OaM
Karier Pambinaan dan | PENGEMBANGAN PR / algkacna (| Wity Ol
Pangembangan | SUMBER DAYA
Hariar BAANUIELS
2 a 4 5 B T a g 10
Pemahon log in pada aplikasi, 1. DRHsingkat dan | 120 menit 3. DRH singkat dan
mengisi dan mengundub DR surat ketarangan suril kebesmngsn
aingkat sera sursl ketérangan — tidak pemah fidak pemah
tidak pemah dijatuhi hukuman ! J dijatuhi hukurnan dijatuhi hukuman
disiphn. Untuk berkas disiplin disipiin takah
kelangkapan persyaralan lainya 2 Kaelengkapan terisi dan
bisa mengunduh dar arsip barkas satya terupload
digital. lancans 4. Kelengkapan
berkas satya
lancana telah
o terundub
Pemohon membus! file detem 1 Kaselurunan berkas B0 manit Tenupicadnya salurub
pdf (ukuran maximal Tmb) persyaralan stya lanca berkas persyeraian salya
antars laimn | lancana dalam banfuk fila
1, DRH singkat pdf {ukuran maksimal 1
2, SKCPNS mi)
3. BK KPlerakhir
4. EHK JabatanFungsional
(bagi yang mempunyai)
£ Eonwersi MIF (bagl
yang mempunyai)
8.  Surat ketarangan tidak
pernah difaiuhi
hukuman disiplin
Kermudian file lersebul & upload
| pada aplikasi E-satya ' i
Adrmin CPD mamverifikas Barkas persyaradan usulan | B0 menit | Apabila berkas sudah
Eelengkapan berkas parsyaratan : salya lancana sesuaiimemanthi
satya lancana karya satya persysraian maka admin
l QIPD mangirim ke
BKPPD, Apabila balum
1 i - memenubs persyaratan




miaka berkas dikembalikan |
k# pamohon
Agmin BEPPD memvendikasi Berkas persyarglan usulan S0 menit Apablla berkas sudah
ulang kelengkapan berkas satya lancana sesualimemanuhi
persyaratan sahya lancana kara parsyaratan maka ssmin
satya OPD mengirim ke BEPFD
Apabila bedum marmeruhi
parsyaratan maka berkas
"""""" dikembalikan ke pamohon
Mengeniry masing-masing data Data usulan satya lancana | 20 Hasil rekapitulasi usulan
usulan pemahon satya lancana menitPMNS | satva lancana
pada aplikasi SHOLA
Femendagri — _—
Membual sural pengantar Surat pengantar usulan 4 hari Swral pangantar uswian
usulan salya [ancana kepada o _-_,f"‘ﬁ“'a__ Satya Bncana yang dlampin siatya lancana
kemendagr yang dilandatangani "fﬁhﬁ_ . """PME:H“ dengan hasil rekap usulan
oleh wahkola salya ancana
Manguplosd surat pangantar Surat pengantsr usulan BO maanif Diaffar uswdsn satya
yanpg telah difandatangani alah satya fancana dan lampiman lencana karya satya talah
walikota dan lampran hasil D “ hasil rekapiiulas usulan diterima apikasi SIOLA
rekapilulas usulan pada satya lancana Hamendagri
aplikasi SIOLA Kennendagn,
Menyamgaikan saba lancana Piagam dan medali Satya Tanda Tenma panarimaan
kepada pemohon i . Lancana piagam dan medsli satya
_— | lancana




' Nomor SOF Tx
Tanpgal Pembualan MNovember 2021 .
Tanggal Revisi Desamber 2021
Tanggal Pengesahan Desember 2021
PEMERINTAH KOTA KEDIRI WALIKOTA KEDIR — =
BaDAN KEPEGAVALAN OAN PENGEMEANGAN SUMBER
DAYA MANLISEA KOTA KEDIR| sl afi ——
-
Judill S0P - S0P PEMBERIAN PENGHARGAAN [SATYA LANCANA KARYA SATYA)
DASAR HUKUM Peringatan : - n
1L Undang-Undang Momor 20 Tahun 2009 tertang Gelar, Tanda Jasa, dan Tanda 1. Surat Keterangan dan Daftar Riwayat Hidup sebagai persyaratan harus ditandatangani minimal cleh
Kehormatan, Pejabat Eselon II;
2. Peraturan Pemerintah NMomor 1 Tahun 2010 tentang Dewan Gelar, Tanda Jasa, dan 2. Pengajuan satya lancana harus dilakukan pada rentang masa kerja berikut : 10 tahun pada rentang
Tanda Kahormatan, 10-19 tahun masa kerja; 20 tahun pada rentang 20-29 tahun; dan 30 tahun pada rentang 30-39

3. Peraturan Pemerintah Nomaor 35 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomar 20 Tahun 20089 tentang Gelar, Tanda lasa, dan Tanda Keharmatan,

tahun masa kerja,
3. Penyelesalan waktu S0P dalam kondisi normal,

Kualifikasi Pefaksanaan . .

1. Kepala BEPPD : 51 Pemerintahan / Admdnistras] / Hulkurm

£, Kabid. Pendidikan, Pelatihan, Pembinaan dan Pengembangan Karler; 51 Administrasi Megara [
Managaman / Lmum

3, Kasubbld Pembinaan dan Pengembangan Karler, : 51 Administras| Megars / Marajemean | Umum

4, Staf Pelaksana; SLTA/D2/ D3/DIV/5L

Peralatan/Perlangkapan

L Alat Tulis Kantor [ATK)
2. EKomputer / Laptop

3. Printer

4. Jaringan Intermnet

Pencatatan dan Pendalaan

1. Data masa kerja dan Pargkat/Golongan PNS
| 2. Data PNS pangajuan Satya Lancana Karya Satya




Pajabat Peniai.

 Pelakeana Mutu Baku Hat.
Mo Adtivitas B b e
PME Alazan Langsung Fersyaratan | Kebengkagan Wakiu Durput
] ] 3 ST 7 ] ] 0
1 | PNS login pada aplikasi  e-SkP Dela uraian |abatan/RKT (rencana kerja B0 Menit Data uraian jebatan/RKT (rencana kera
menginpud wadan jabatan/RKT (rencana Jm faluinan) - imhunan) talah ferinput pada aplikasi &-
karja tahunan} e BKP.
2 | Atasan langsung memvarifikasi uraian ﬁ F/ Data wraian jabatanRKT (rencana kerja 50 Meni | Data uraian jabatan/BKT (rencana karja
jebatan bawahannya e tahunan) telah lerinpul pada aplikasi e-SHP tahunan) telah diverifikasi.
3 | PNS mencetak dan menandatangan | Data uraian jabatan/RKT {rencana kena 50 Meni SKF PNS yang lelah dicelsk dan
SHF dan memanta tandsa langan pejabat tefvenan) yang tefah diverfikasi oleh atasan ditandatangani Pejabal Penitai
peanitai langsung.
4 | Menpupload SEP yang telah SKP PNS yang taiah dicetak dan &0 Mend EKP PNE yang lelah dicelak dan =~ | — n
ditendatangal ke aplikasi ditandatangani Pegabat Penilai. ditandalangani Peabat Penilai tatan
teniploed pada apikasi &-5KP.
& | PNS mengisi usulan capaian SKP pada Cata usulan capaian SKP 20 Menit Data usulan capaian SKP telsh Lensi
aplikasi a-SHP . pada aplikasi a-SKP.
& | Pejabat penilai memverifikazi capsian ﬂ xh.a | Data usulan capaian SKP bewahan yang 60 Menit capaan SKP bawshan telah
SKP bawahanrya " ;wv talah terisi pada aplikasi a-SKP. tarverifikas.
e
7 | PNS mencelak capaian SKP dan Capeian SKP yang telah terverifikasi pejabal | 90 Menit Capaian SKP PNS telah dicetak dan = |
meminta landa langan pejabat penilai, panilal. ditandatangani Pejabat Penilai,
| 8 | PNS mengupload capaian SKP yang Capaian SKP PNS yang lelah dicetak dan 60 Menit Capaian SKP PG yang telah dicsak
telah dilandatangani oleh pejabal penilai ditandalangani Pejabal Periilai dan difandatangani Pejabat Penilai
ke aplikasi e-SKP tzalah terupload ke aplikasi o-SKP
8 | PMS menginpul data pejabat panilal dan L Dala struktur organisasi B0 Manit Deta pejabal penilai dan slasan pejabat
| gtasan pejabst panilal ke format P2KP penikai telah termput ke format P2ZEP
pada apiisas o-SHP pada aplikasi e-5KP
10 | Pejabat Penilai menilai Perilaku Pegawal L i} Farmal PZKP yang lelah ternpul pada o0 Menil P2KP di aplikasi a-SKP telah dinilai.
pads format F2KP di aplikasi e-SKP < > aplikasi a-SKP
11 | PNS mancetsk P2KP menandatangan | | P2KP di aplikasi e-SKP yang lelah dinilai. B0 Meni P2KP PNS telah dicalak dan
dan meminta tanda tangan Pejabad ditandetangani Pejsbal Panilai dan
Panilsi sarfa slasan Pejabel Panital atasan Pejabst Pendal
12| PNS mengupload P2KP ke Apiiasis- PZKP PNS yang telah dicetak dan 30 Menit PZKP PNE telah terupload ke Aplikasi | |
SKP diandatangani Pejabal Penilal dan atasan B-SKP.




PEMERINTAH KOTA KEDIRM
BADAN KEPEGAYWALAN DMMN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA
MANLSIA KOTA KEDIR]

Nomor SOF BE:
Tanggal Pembuatan November 2021
| Tanggal Revisi Desember 2021
Tanggal Pengesahan |  Desembar 2021
- WALIKOTA KEDIRI
%
Disahkan oheh
! ABDULLAH ABU BAKAR

Ketarkaian ; S0P PEMBUATAN PENILAIAN SASARAN KERJA PEGAWAI [SKP)

Peringalan ;

Undang-Undang Momor 48 Tahun 2009,
Undang-LUndang Nomar & Tahwn 2014
Peraturan Pemariniah Mamar 53 Tahun 2010
Paraturan Pemerintah Namor 46 Tabhun 2011
Kapubusan KMA Rl Mo, 137HMAISKX2013
Paraturan Kepala BKN No.1 Tahun 2013

Kualifikasi Pelaksanaan

e I

1. Kepala BEPPD - 51 Pemerintahan / Adrministrasi § Hukum

2. Kabid. Pendidikan, Pefatihan, Pembinaan dan Pengembangan Karier, 51 Administresi Negara |
Managemen { Limum

Kasubbid Pembinaan dan Pengembangan Harder, - 51 Administrasi Megara / Manajermen / Limum
Staf Pelaksana: SLTAD2 D3DIVIE1

- g

|
|

e

eralatan/Perlenghapan .

Alal Tulls Kanior [ATE)
Komputer | Laptop
Frintar

Jaringan Infernat

s

Pencalatan dan P-mdataan 2

....... ey L




CUTI ALASAN FENTING

PELAKSANA BAKU MUTU  KET.
ATASAN PEIABAT ¥a&
MO AETIFITAS PEGAINAI PENGELOLA | LANGSUNG | BERWENANG
YANG CUTI | KEPEGAMVAN | ASNYANG | MEMBERIKAN KELENGKAPAN WRKTU CUTRUT
cum__ cun =~
1 2 3 L] 5 B 7 a ] 10
1| ASHN yang akan cull mengisl form parmintaan dan A, Ibu, bapak. Eler atau 30 menil farm permintaan dan pambarian £un

pamberian cull pada aplikasi dan mang upband
kelergkapan

()

] Memyerifikas pengajuan cutl

Ya

Mempertimbangkan prermohonan cutl
menandatangani sesars dighaliscan andatangan
basah form permintaan dan pamberian culi

Tidak

a

Mamperlimbangkan permohonan cull
manandalengani sacann dgializcan landatsngan
basah form permintean dan pamsertan cutl

Tidak

& m Mendownivad, meregisirasi, menyelempel farm
permitman dan pamberkan cut

. Menscan dan mengupload farm permintaan dan
pemberian cutl pada aplikasl
Mesigirsip berkan culi

Ya

\

suami, anak, adi,
kmkak, matun, atau
mermniu sakit kemas
sk merdnggal dunia
dibukiikan dengan
melampirkan surad
keterangan ravwa inep
dawi Ui Pelayanan
Kesahatan atau suEsl
kematdan dari
kalusrahan,

ASH laki-lnki yang
mbafimyn melahickan
OpETAE] CRAERT dRnjan
melamplkan surat
keterangan reremt inap
dari Lini Pelaypanan
Keashsian.

Dalam hal &8N
mengalami musboh
kebakaran namah ata
bencana sam dengan
melempirkan suret
keberangan paling
rendah dan Ketua
Fukun Telargga

15 menit farm parminisan dan pemberian oull yang
taliah di ferificssl pengalola kepagawaian
15 menit foem pamintaan dan pambersan culi yang di
lardn tangard atasan hm
I 30 rmesnit form permanaan dan pamberian culi yang di
tarda tangani pejabal yong benwenang
rrigenbsaikan cufl
&0 menil Form petiminiaan can pemberian oull yang

tefish i tmnda lengani atasan Engaung dan
pjabat yang bersenang membarioan el dl

slempal, dacen, dan  upfoad pade aplikasl |




FEMERINTAH KOTA KEDIRI
BADAN KEPEGAWALAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA
MANLUISIA KOTA KEDIR|

DASAR HUKUM

| Mamar S0P Xl - B
Tanggal Pembuatan November 20021
Tanggal Ravisi Dasembear 2021
Tanggal Pengesahian Desambar 2021
WALIKOTA KEDIRI
e =
Disahkan olah
ABDULLAH ABU BAKAR
Judul S0P : S0P CUTI ALASAN PENTING
Peringatan .

1

Peraturan Menteri Dalam Megeri Nomor 54 Tahun 2008 tentang Tata Maskah Dinas di Lingkungan
Pamarintah Dasrah;

Paraturan Wakkota Kedirl Momor 47 Tahun 2011 tentang Tata Maskah Dinas di Lingkungan
Pemerintah Kota Kadiri;

Peraturan Wakkota Kediri Momor 29 Tahun 2015 tentang Tata Kearsipan Pemarintah Kota Bedird;
Peraturan Dasrah Momaor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kota
Kediri [Lembaran Daerah Kota Kediri Tahun 2016 Nomor 9, Tembehan Lembaran Deerah Kota Kedirl
Homar 43 );

Peraturan Walikota Kediri Momar 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Crganisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Darah Kota Kediri,

Undang - Undang Momor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipll Megara
Peraturan Pemerintah [FP) Momor 11 Tahun 2017 tentang Manajermen Pegawai Neger Sipil [FN3)

Peraturan Badan Kepegawaian Negara Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2017 tentang Tata Cara
Femberlan Cutl Pagewal Megerisipil

1. Penyelesatan wakiu S0P dalam kendis] normal.

_Kuaﬁﬂ:asl Pelaksanaan

Memiliki penpatahuan tentang tata naskah

hemiliki pengatabuan tentang peraturan cuti

Mamiliki ntegrites

Memiliki kesabaran

Berkomitmen dan bertanggung jawab

. Mampu berkomunikasi dan berkoordinesi dengan baik

L e

ralatan/Parlangkapan |
Alat Tulls Kantor (ATK)
Komputer/laptop
Printer
Jaringan |ntermat

oW e

e —_—

Pancalatan dan Pandataan ;

1, Buku Agenda
Z.  Buku Penjagaan Cuti




CUTI ALASAN PENTING YANG DUALANKAN DILUAR NEGER]

PELAKSAMNS KET.
NO ARTIFITAS PEGANAI ADMIN KEPALA, ADKN =t KEPALA
: YANGCUT | oPD oo | pkpety | PADURER] (RRBD | uepning | TWLKOTA | CEELENGRAPAN. | VWU e
1 4 3 4 & E ¥ a ] o 11 1z 11 14
1 | ASN yang akan euli mengisi fofm parmintaan | | ————— L ibu, bapak, mtesi a0 forrn permintaan dan
dan pemberian ousi pada pplikasi dan meng {j atny sLsami, menil || pemberian outi
uploat kelengkapan 18 anak, adk,
2 E' Mamverifkas pengagsan cul w kakak, mievius, an formn parmintaan dan W
Mamnuatkan surat pengantar ke BKPSDM |:l atau manant menfl | pemberian cutl yarg telah di
SRR ks ot ha-p-n;#:an:::nhﬂmluﬂ
o * mnm-mml e pengantar ke BXPSOM
3 . Mempermmbangkan pormohanan cull a0 Torm permintaan dan
F. menandalangani secara digitalimanuai {/x\’ ""'ﬂ'""ﬂh mend | peenbsrisn cull, surat
ferm parmintaan din pemberian cut MAlapRAR penganiar ke BEPSOM yang
e Tidak surat kotarangan telah o tandatangani Kepads
| rawal map dar P
4 Maiepistel. mengupload surat pengantar dan Yo Uinit Pelayanan 30 | form permintaan dan
mangirim ke BEFS0M melal aplikasi E Kese haton sia memt | pembsnian cus dan surat
i sustomatvn | | BiGRGhw mele spikas
5 Mencetak form permintaan dan pembaran cull G’ N B0 Cotak form permintaan dan
darl aplkasi dan membuat sural pengantar E_ ASN lnki-laki yang | penit | pemberdan cull Besarts
Imberirya m dan membuat
s L o medahirkain teinah staf ke Walikom
& Easubag, memanal berkes pengajuan cud Qe EE ST aq Faraf pada Sarm permintaan
N — dengan menil | dan pemberian culi dan
Tidak ! h rnelamprken tetanh staf ke walikota
. Kabid, memarnd berkas pengajien cub | ¥ alal hitarangan 30 Paral pada o pesmintaan
_.-__:_""} rawal inag dari menll | dan pemberian culi dan
Tidlak i a Linit Pelayanan \=kh siaf ke walikota
_ﬁ____.__._;ll.ll..--.. _..._\_.\,_.. PR TeS TR i m.::‘_ﬂsu I'T-Wp:lim x .
berias pengajuan culi .{:_‘;5.. menit | Ean pemberian suli dan
Tidak mangaismi tmnda tangan belaah stof ke
| o _ B musibah walfoota
] form permintasn dan pambesian cull di regste o kebakaran ramakh an fetim perminbsan dan
dan di ipload ke aplkasi pantar dan barkas L atai bencann e w:.:.ﬂih'lpﬁhﬂ
pengEajuan cull 4 naikkan ke Walikola alarn clangan ia panter dan
A ",L“m“ tnlash dan kelenghkapan
= ik secars manual i
i E Memperimbangkan permobonan cutl NS AN k| form paminiman dan
Menandatangeni leim perrintasn dan ¥ m"ﬂr ;’1‘“‘ g8t | Hari | pernberian el yang felsh o
miherian cutl secara digital » L tandatamgan secara digital
P 2 Tidak 'C:::} Telsnggs
11 |a.  Mendewnload form parmintaen dan Vi 1] Fily furm penmirdasn dan
pemberian cufi dan nplloasi panier dan Yo mienit pumm:pmmmm
mergupload kambal pada aplikasi PET tandn tangani Kepala OFD
[. Mergarsip barkng cutl D + m terupload pada




PEMERINTAH KOTA KEDIRI
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA
MAMNLUISIA KOTA KEDIRI

' Nomor SO X
Tanggal Pembuatan MNovember 2021
Laqﬁ_al Revvisi Desambar 2:};1
Tanggal Pengesahan Desember 2021

WALIKOTA KEDIRI

Disahkan oleh

- Elmldlalh

BEDULLS

' LKL A
Judizl SOP : SOP CUTI ALASAN PENTING YANG DIJALANKAN DILUAR NEGERI

DASAR HUKUM

1, Peraturan Menteri Dalam Negerl Nomar 54 Tahun 2008 tentang Tata Naskash Dinas di Lingkungan
Pemerintah Daerah;

2, Persturan Walikota Kediri Nomor 47 Tehun 2011 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Pemerintah Kota Kediri;

3. Peraturan Walikota Kediri Nomor 29 Tahun 2015 tentang Tata Kearsigan Pemarintah Kota Kedin:

4. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2018 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Dasrah Kots
Kediri 1L¢rr;b¢rln Daerah Kota Kedirl Tahun 2016 Momor 9, Tambahan Lembaran Daerah Kota Kediri
Mormor 43 ];

| 5. Peraturan Walikota Kedin Nomor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan |

Fungsi serta Tata Kerje Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Darah Kota Kediri,
6. Undang - Undang Nomor S Tabun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara
7. Peraturan Pemerintah (PP} Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pagawal Negerl Sipll (PNS}

Peraturan Badan Kepegawaian Negara Repubiik indenesia Nomor 24 Tahun 2017 tentang Tata Cara
Pernberian Cuti Pegawal MegeriSipdl

Peringatan :

1. Ponyelessian wakiu BOP dalam kondisi nommal

Kualifikasi Pelaksanaan -

Mamiliki pengetahuan tentang tata naskah

Memiliki pengelahuan tentang peraturan cuti

Memiliki intagritas

Memiliki kasabaran

Barkamitmen dan bertanggung jawab

Mampu barkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

R R

Peralatan/Perlengkapan -

1. Alat Tulis Kantor (ATE)
Komputer/laptop
Printar

Z,
3
4. laringen Internet

Pancatatan dan Pendataan |

1. BukwAgenda

Z,  Buku Penjagaan Cuti




CUTI BESAR

pomberian cufi pada aplikasi dan fmehiphead
kefengkapan

ral

Memverilitasi pangajuan cull

a

wl

Wermpertimbanghksn permalsanan et
manandatangan| secara digind'scan tardatangan
baaah form permintasn dan permbetan cull

¥a

—- P — —
menandatargani sscara digilsi'scan tardstangan
basah Eorm permintasn dan pembserian outi

Ticlak

bendowniond, menegeiras, menyetempsl fam
parmtirdaan dan pembarnian e

Mensoan dan mengupkoad form permintaan dan
pemberian cull pada splikasi

Mangarsip berkas cutl

Ya

\

anak ke 4 (ampal) dan
satenisnya melampirkan
sural keterangan dakiar

PELAKSANA BAKLU MUTU KET,
ATABAN | PEJABAT Y4 '
wNO AKTIFITAS PEGAMA PEMGELOLA | LANGSUNG | BERWENMANG
YANG CUTI | KEPEGANSAAN | ASNYANG | MEMBERIKAN KELENGIAPAN WAKTU QUTPUT
CLTI auTi
i 2 3 q g B 7 ] | 10
[] BEN yang skan Cutl mangis form pevmintaan dan ET) Toamn perrnintaan dan peembarian cull
Guti besar unfuk melakitkan menf

]

foem pesmintaan dan pemberin cutf yang

meni ielah di feriflasi pengeloia kepegivwalan
1% ferm parmintaan dan pembsian cull yang di
ek inntda lengani alassd [BngEung
an ferm pemintaan dan pembaran cull yang &
Pnerin tanda Bngani pajatat yang bareenang
memberian culi
a0 Teemn patrnintann dan permbansn cutl yang

taink i tanda tangan| atasan ngsung dan
pejabat yang bervenang membarkan cutl, dl

stampad, discan, don i upload peda aplikesi .




PEMERINTAH KOTA KEDIRI
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA
MANUSIA KOTA KEDIRI

Mamar EDF*_ iy

Tanggal Pembuatan Novemiber 20021
Tanggal Revisi Desember 2021
Tanggal Pengesahan Desambear 2021 =

..........

WALIKOTA KEDIRI

Disahkan olah

Judul SOP : SOP CUTI BESAR

DASAR HUKUM

Peringatan |

1. Paraturan Menteri Dalam Negeri Nomaor 54 Tahun 2009 tentang Tata Nasksh Dinaz di Lingkungan
Pemearintal Dasrah:

2. Peraturan Walikota Kediri Nomaor 47 Tahun 2011 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Pamarintah Kota Kediri;

3. Peraturan Wallkota Kedisl Momor 28 Tahun 2015 tentang Tata Kearsipan Pemsrintah Kote Kediri;

4. Peraturan Deerah Nomer 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Dasrah Kota
Kediri {Lembaran Daerah Kota Kedirl Tahun 2016 Nomer 9, Tambahan Lembaran Daersh Kota Kediri
Momor 43 );

5 Peraturan Wallkota Eedid Nemor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerje Baden Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Darsh Kotz Kediri.

6 Undang - Undang Momeor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipll Megara
7. Peraturan Pemerintah (PP] Nomor 11 Tahun 2017 tentang Mansjiemen Pegawal Megeri Sipil (PS5

8. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2017 tentang Tata Cara
Pembarian Cuti Pegawai MegariSipil

1. Pengambitan culi besar salain untuk melahirkan anak ke ampsat den uniuk kepentingan agara masa |

kerja pegawsi minimal § tahun
2. Penyelesalan waktu SOP datam kondisi normal.

HuEIIIﬁH.EEl Pelaksanaan

1. Memiliki pengetahusn tertang tata naskah

2 Maemiliki pangetahuen tentang peraturan cubi

3. Memiliki intagritas

4 Mamiliki kesabaran

5. Berkomitmean den benanggung jawab

6. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

Puraluhnl’Fuﬂmgiapm

1. Akat Tulis Hnntﬂr:ATHh
2, Komputer/laptop

3. Printer

4. Jaringan Intamet

Pencatatan dan F'-amhum

1 Buku.qrn;h
2. Buku Penjagaan Cutl




B-LITI BESAR YANG DLIALANKAN DILUAR NEGER]

PELAKSANA  BAKU MUTU KET.
O g — .
NI AL KEPALA ADRIN KEPALA
YANG CUTI Pt OFD BKPEOM FASURED KaBID prpeny | VALIKOTA | KELENGHAPAN | WAKTL BUTPUT
1 & 3 4 1 =] T & 2] 10 1 12 13 14
E AEN yang skan cul meangrs form permintman dan T a0 form pesmintoan dan
pemberian cill pada apkkasi dan menguplosd E::]— a. Cull besar menk | pemnbearion cull
unduk
2 b Memveriikes pengajuan cill . anak ka4 30 Toem permmindasn dan
b, Membaiatkan surat panganiar ke BEPSOM E: M"'WW meril | pembesian ouli yang telnh &
i metamprkan kepegawaian dan dral sura
i nitar ke BKPSDM
3 - M=mpertimbangkan permohenan cutl keterangan HI* form permintasn &an
I doktar e pamieran sutl, surel
m=nandalangan secera diptalimanual fanm {} penganitar ke BKPSDM yang
parmirdzan dan pemberian culi Tidak b. Cufi besar telah di tandatangaré Kepala
— = bk oPD
4 Merngtster, mengupload sual pengardar dan i kepantingan ki Farm n dan
- " Agama it pemberian ouli dan surat
mengitim ke BEKPS0MW melahil apskas I:I rnelarmpirian pengantar terkinm ke
jedwanl EHPE0M mebalul d |
5 Mencetak form permintsan dan permberian cuf dan keherangkata & Catak form an dan
nesurat Manit | pamberian cutl besana
apkkagi dan memnbust sural pengantar | i A —— kelongkapan dan maimbust
. + keberargkats telaah staf ke Walkota
3 Kasubag. memaraf berkas pengajuan cut ¥ i yang a Paraf pade form permrtaan
.4::‘\. dkebuarkan menit | dan pamberian cuti dan
Ticlak o= i, sleh instansi A
- yang
T Kabid. memaraf berkas pengajusn ouli bartanggung aa Pavaf pada form permirdaan
Jewah mentt | dan pemberian cutl dan
ik "":.. ¥a telmal skal ke walkeda
] Fepala BRPSDM memaralimenandstangani berkas T v an Paraf pada form permintaan
menil | dan pemberan cuti dan
pengan Tilak Q tands angan telaah staf ke
oA
1 form permintaan dan pemberian culi & register dan a0 Torm pesmdrdaan dan
ok uphsad ke apiikasi panier dan berkas pengajuan * " mand | peenbaan cuti
I——J pada splikasi parder dan
cisll di maikkan ke Walikots & telazh dan kelengkapan
= . difirm secara manual
16 E Mempertimbangkan permohonan cubl 3 form permintasn dan
Hari pemberian outi yang talah di
. Menendatangand lorm penminkaan dan _{}_ Rt cla il oy il
pembarian cull secara digitsl Tidak
11 n  Mendownload form permintaan dan pemberion = L B0 | Fike florm permintaan dan
manit | pambarian cull yang talah 4|
cutl dari aplkasl panter dan mengupload ¥a tanda tangani Kepala OPD
kambal pada aplikes PET D.‘; d.ln'l"i'_ﬂ.hnhl.:ﬂqiudpldl
B Mengarsip berkas cutl apbkas PET




' - ' - | Nomar SOP X ——
Tanmei Pambuatan Movembar 2021 =)
Tanggal Revisi Desamber 2021 B
__‘I‘Emggai Pengesahan Daa-arﬂ:_-a_[ zuzj
PEMERINTAH KOTA KEDIRI WALIKOTA KEDIRI B
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA,
MANUSIA KOTA KEDIR| T VORI ﬁ !f& p—
ABDULLAH ABU BAKAR

Judul S0P : SOP CUTI BESAR YANG DLJALANKAN DILUAR NEGERI

DASAR HI.IH.UH Pari .

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomar 54 Tahun 2009 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan

Pamearintah Deerah;
2. Paraturan Wallkota Kediri Nomor 47 Tahun 2011 tentang Tata Maskah Dinas di Lingkungan

| Permerintah Kota Kedirl;

Peraturan Walikota Kedid Nomor 29 Tahun 2015 tentang Tata Kearsipan Pemerintah Kota Kediri;

4, Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kota
Kediri (Lernbaran Daerah Kota Kedid Tahun 2016 Nomer 9, Tambahan Lambaran Daerah Eota Kediri
Momor 43 );

5. Peraturan Walikota Kedirl Nomar 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Darah Kota Kediri,

B. Undang - Undang Nemaor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Megara
7. Peraturan Pamerintah (PP} Nomor 11 Tehun 2017 tentang Manalernen Pegawal Negeri Sipil (PHS)

Peraturan Badan Kepegawaian Megara Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2017 tentang Tata Cara
Pemberian Cuti Pegawai Neger|Sipil

]

1. Puumrhilan cull besar selain untul melahidan anak ke empat dan untuk kepentingan agama masa
kerja pegawai miremal 5 tahun,
2, Penyelesalan wakiu 80P dalarm kondisi normal

Kuadrﬁhum Pelaksanaar |

Manmiliki pergstahuan tentang tata naskah
Mamiliki pengatahuan tenlang peraluran cuti

Mamiliki integritas

Mermiliki kesabaran

Berkomitren dan bertanggung jewab

Mampu barkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

ralatan/Perengkapan |
Alat Tulls Kanter (ATK)

KomputerTaptop
Printar

_ Pencetalan dan Pendataan :

.“!-“T‘-'l"lgﬂ' F’JF'I!""F-'?I‘-"."‘

laringan Intermet

1. Buku Agenda

2. Buku Fnlﬂ_ﬂq!_l_lj Curti




CUTI DILUAR TANGGUNGAN NEGARA

pEmherian cull secara digial

PELAKEANA BAKL MUTU KET
o AKTIFITAS (PEGANAT | h ™ | kePaLa | ACMIN KEPALA T |
‘r;.rHTT OPD OFn BKPSOM KASLEID KARIDY BEPSOM WaALIKOTA BEM KELEMEHAPAN | WAKTU OUTPUT
1 2 3 ] [} B T B a 10 11 12 13 14 1%
i ASN yang akan cutl manghs form a.5K CASN 38 | foom permininan dan
permintasn dan pembarisn cut pada C] bl R | pebaden ol
apikasl dan mang upload kelengiapan "'wl:" Gagl
E MemverSkasi pengajuan cuti N i ! Teerakhie 1:* Torm permintaan dan .
Membuaikan swral pengarar ke E— d.P2EP Terakhir m pambadan cull yang tedsh
Daftar riwayst Tariflas pengeila
BEPS0OM = "m kapegavwaian dan draf sural
. _ ritar ke BKPSDM
1 E Mampartmbangkan pamoharan cub 1. Suratibukl . 30 perminiaaa dan
manandatangnrd secarn digitelscan {} 1, .H:"ﬂ FIBniE wmﬂﬁéﬁm
tandatangan bassh form permintsan Tidak pRrRIaEA tnlah di tandatangani Kenala
dan pemberian cuti pengangkat oPD
i Meregisier, manguplond Burat pangantar ” o Mulm 3 | form permintaan dan
ca k e it peRmBaran culi dan sunai
n menghim ke BKPSOM melal aplias| 1 summifistri pangantar teckiim ke
vtk .- BKPSOM melalul apikasi
§ Mencetak farm perminisan dan pembarian Erf;ﬂr:.ﬂllﬂ !.Eii Catak form permintaan dan
caur darf g pemmberan cull beserts
aplikasi dan mombest sural E mergkuti'm kelengkopan dan membaat
pengantar + i telaat staf ks Wakkotn
E Kamubag, memarat beroas pengajuan cull = summifistn; an Paral pada form perminizan
BT manit dan pemberian culi dan
Tidak {:':..} Ya 2. surat telaah staf lee waliota
7 Kabad, memaraf berkas pengajuan cul . AN 30 | Paraf pada form parmidaan
dokder menil | den pemberian cull dan
Ticlak ¥a MH:HB telash alaf ke walkols
U
a Kepals BKPSOM ¥ - 30 Fnlpw parmindaan
mermeralimenandatangan) berkas <> CLTN meni | dan pembedan culi dan
larcis tangan felaah skaf ke
pengajian cutl Thni menjalans wallkota n
] Torm permintaan dan pembertan cubl di = ” mm:m a0 fnrm pormintann can
regieter dan di upload ke apikesd parter |:| L, T Efﬁﬁfuw
dan berkss pangajuan cuti di naikkan ke ¥ 1 H:_;T"'- helaah dan kelengkapan
i mipn dikivmn setara marual
Watknta _ . ek
10 | Memparfimbangksn permohonon cuti Ticlak barshuuh ] farm parmintsan den
b, Manandstangani farm permintaan dan | {f:_::br an m;. Harl | pembarian “‘mmﬁ
mendamgin tandatangani




11

pemberian cutl darl spiasi panter dan
mangupbaad kemball ppds apkkas|
PET

b, Mengajuken Permohonzn Persebujuan
IGLTH ka BEN

Mempardimbongkan dan menandatangnm
Lembsar persefujuan BEMN

TIDAK

13

Miembunt draf 5K Wallkoba beserta
penganiar

T

it

Kmsubag memaral berkas pengajuan SK
‘Wakkodn

TIOAK

15

Fabild, memaral berkas pengajan S5
Aralikcts

18

-]

Kapaln BEPSDOM
memarafimenandatangani herkas
pengajuan SK Walikotn

TICHAK

il

Wil

5H Waliala di regeber dan di upload ke
Aplhasl panter dan berkas pengajsn 5K
Walltolm di naikkan ke YWalkein

18

Memperiimbangkan permabanan culi
Menandatangen| farm perminlsan dan
pambsrian cuti srcana digial

NOAK

12

fa.  Mendownicad SHE Vealkols dan
aplikss panter dan mengupload
kembali pada aplikasi PET

b Mengarsip berias cus

Y

anak/ suami
isti - yang
Fiesiedlukan

dokier uniik

pengajuan
CLTN

dengan abae

mendamgin
i merawat
arang
AT T

yang
makiliurur,

=] | Fiie farmm per mintnan dan
menil | pemberian cubi yang telah di
| lmnida tangani Kepala OFD
dan Walkods beruplosd padn
apfikas PET, Permaohonan
Persetijuan CLTH ke BEN
3 Persetujuan CLTH dan BXN
Hari
&l Persotujumn GLTN da BHN,
Manit | dral SH Walkots dan
perganta
0 Farselujuan CLTM dari BEM,
Manit dral SE Wadikola dan
pengartar yang dipamf
asubag -
u Pereetupin n CLTH darl Hl'm.
Menil | drad 5% Walikota dan
pengardar yang diparal kabid
T Peraetiguan CLTH dari BEN,
il draf SKE Walkala dan
pengantar yang diparafidi
tard; Keqain
BEPSDM
an Dred SK Waovs kempload
Mer® | paco aplikasi panter,
prRgantar dan kelengkapan
diinm secara manal
3 SK Walikota ymnp belah di
Haii tandatangani secara dighal
&0 EF, Walkata terupload pads
Menit | aplasi PKT




PEMERINTAH KOTA KEDIRI
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA

Momar SOP pATl

Tanggal Pembuatan November 2021 -
Tanggal Ravisi Desambar 2021
Tanggal Pengesahan Desember 2021

WALIKOTA KEDIRI

MANLISIA KOTA KEDIRI O e —
LAH R
Judul SOF : S0P CUTI DILUAR TANGGUNGAN NEGARA
DASAR HUKUM S Peringatan:
1. Paraturan Menteri Dalam Negar Marmar 54 Tahun 2009 tantang Tata Naskah Dinas i Lingkungan 1. Masa kerja paling singkat § [lma}l tahun secera terus-manarus

Pamearintah Dasrah;

Peraturan Wallkete Kedid Nomor 47 Tahun 2011 tentang Tata Mackah Dinaz di Lingkungan
Pemarintah Keta Kediri;

Peraturan Waliketa Kadir Nomor 29 Tahun 2015 tentang Tata Kearsipan Pernerintah Kota Kedirl;
Paraturan Daerah Momor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kota
Kedirl [Lembaran Daerah Kota Kedirl Tahun 2018 Nomor 9, Tambahan Lembaran Dasrah Kota Kedir|
Marnar 43 |;

Peraturan Walikota Kediri Momor B0 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Darah Kota Kadiri.

Undang - Undang Momar 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Megara
Peraturan Pemerintah [PP] Nomor 11 Tahun 2017 tentang Menajemen Pegawal Negeri Sipil (PMS)

Peraturan Badan Kepegewalen Negara Republik Indonesia Momor 24 Tahun 2017 tentang Tata Carn
Pemberian Cuti Pegawsal MegeriSipil

2. Penyetesalan waktu S0P dalam kondisi nomal.

Kualifikasi F'EEE_EI‘IHI‘I

1. Memiliki pengetahuan tentang tata naskah

2. Memiliki pengetabuan tentang peraturan cuti

. Memiliki integritas

4. Memiliki kasabaran

5. Berkomitmen dan berfanggung [awab

& Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

Paralatan/Parlengkapan |

1. Alat Tulis Kantor {ATK)
2. Kompuber/laptop

3, Printer

4, Jaringan Intermet

F'an:aml:an dan Fmdaumm

1. BukuAgends
2.  Buku Penjagaan Cuti




CUTI MELAHIRF A

permintaan dan pembarian cul
Misnecan dan manguplosd form perminizan dan

pemberian outl pada aplikast
Meangarsi barkas culi

talah & tnrda tangani atasan langeung dan
pejabal yang berwenang membertkan cufl, di

shamiped, dkacan, dan di uplosd pada aplikeel |

PELSKSM M BA KL BALITLY KET,
ATASAN PEJABAT G
B ARTIFITAS
PEGAWAI | PENGELOLA | LANGSUNG | BERWEMANG
YANG CUTI | KEPEGAWAIAN | ASN YANG | MEMBERIKAN MELENGHAPAN WAKTU ol
il 2 3 4 5 B 7 ] 9 19
1 ASN yang akan oull mengisi form permintzan dan Miedamgirken surmai 30 mentt farm perminisan dan pembarian cutl
pembarion cul pacla aplikasd dan meng upload Kt ggan ditir
ek ]
Z | Memvertikas pangajuan cuti ¥ 15 menit farm perrirmaan dan pemberan cul yang
I:I bty ofl ewifikinsd pangalols kepegawatan
T Ya
1 b Memperfimbangkan permananan suti ¥ 18 menit fesrm pernencasn dan pemberan cull yang di
b, menendsiangeni secam digitsl'scan endatangen tmnda tangani miasan langsung
basah form permirdsan dan pembaran cull Tidak {\’:}" Y
L

4 Mempertimbangknn permohanan cufl R I 30 ment form permintann dan pambedan cutl yang di

mEnARdatangant secam diitalscan terdatanpan \anda tangani pajsbat yang berwenang

basah Form permirtaan dan pembarian ol -{:’,“r memiiErian ouf

Tidak

B Murdowrdand, moraghdiasi, menystempel form B0 menil Toem permintaan den pamaerian cull yang




PEMERINTAH KOTA KEDIRI
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA
MANUSIA KOTA KEDIRI

DASAR HUKUM

NomerSOP vl

Tanggal Pembisatan Movember 2021

Tanggal Revisi Desamber 2021

Tanggal Pergesanan Desamber 2021 o R
WALIKOTA KEDIRI

e
| Disabikan cleh
ABDULLAH ABU BAKAR
Judul S0P - SOP CUTI MELAHIRKAN
J h-Fl'urlnmt.Er‘l;

1. F'l-ratunn Mdenter Dalam Negerl Momor 54 Tehun 2000 tentang Tata Maskah Dinas di Lingkungan
Pemerintah Daerah:

| 2. Peraturan Walikota Kedir Nomor 47 Tahun 2011 tantang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Pemarintah Kota Kediri;

3. Pematuran Walkots Kedir Momos 29 Tahun 2015 tentang Tata Keasrsipan Permerintah Eaota Kediri;

4, Peraturan Dasrah Nomor 7 Tabun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kota
Kedirl (Lermbaran Caerah Koka Kediri Tahun 2008 Nomor 9, Tambahan Lambaran Daerah Kota Kediri
Wamar 43 ;

5 Peraturan Wallkota Kedlr Nomor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Darah Kota Kadiri,

6. Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipll Negara
Peraturan Pemerintah {PP) Momor 11 Tahun 2017 tentang Manajeman Pegawal Neger Sipll (FNS)

Peraturan Badan Kepegawaian Negara Republik Indonesia Momor 24 Tahun 2017 tentang Tata Cara
Pemberian Cuti Pegawal MegeriSipil

e

1. Cuti melshirkan anak keempat dan saﬁ&l:—m kepada PNS diberikan cuti besar
2. Penyelesalsn wakiu SOP dalam kondisi normal.

5 Kualifikasi Falai-:aaman

1. Memiliki pengstahusn tentang tata naskah

2. Memiliki pengatabuan tentang peraluran cufi

3. Memiliki integritas

4, Memiliki kesabaran

5, Barkomitmen dan bertanggung jawab

B. Mampu berkomunikasl dan berkoordinasi dengan baik

F'amlataananumkapm

1. Alat Tulis Eantor {.l.Tl:]
2. Komputerflaptog

3, Printer

4, laringan Internast

Pancatalan dan Pandatzan

1. Buku Apenda

2. Buku Penjagaan Cuti




| CUTI MELAHIRIKAN YANG DLIALANKAN DILUAR NEGERI

PELAKSANA ] BaKL MUTU
HO BRTIFITAS " PEGAWAI | ADMIN | KEPALA | AOMIN wagip | FEPALA | s KAPAN | WIRKTU ouTRUT
| YANG CUTI oPD oPD gxpepn | RASUED | BrPSOM yhlc koo B
1 2 3 4 B 8 7 B ) 10 11 12 13
— —— Melampirkan F | feem parmintaan dan

1 ASM yang aksn cull menglsl farm perminiasn et olianan " i

dan pembesian cull pada aplikasl dan meng dakber
uptoad kelenghapan )

: al a0 feern permintzan dan

2 b, Memveriikssl pengsjuan cull & | peimbarion cull g taleh

| b, Membuatkan suraf pengantar ke BEPSOM | l Feiifikas pengelala

kepegawaian dan dral surat
] p-rwmrh:m

- 30 | form perminiaan dan

| 3 . Mempermmbangkan permohonan culi merit | pemberian cutl, suat

i menandntangani sscars digitalimanual form \.--:\/,, | pangariar ke BEPSOM yang

| permintasn dan pemberian cull Tidak ggmmummmm

K WMeregater, mergupload surst pengantar dan vi an Mlﬁ*?m

| mengifim ke BRESOM melal aplikasi [ 1+ serkiien ke

BRPSDM melalui apikasi
I &0 Cetak form peqminisan dan
] mmmmmmmmnﬂ L Ment curlf beserta
dari aplikasi dan membual sural penigantar | ] ketangkopan dan membiat
& falazh stal ke Walikota
== W = an Poral pada form penmintaan
[ Kasubag. mamarnf berkas pergauian culi {} mentt | dan pemberian culi dan
¥a telaah staf ke walikotn
Tidak F 3
| e g =3 30 | Peral pada form permintaan
7 Kabid. memaral beras pengojuan _’,?‘ t | dan pemberian cai dan
Thciak _"‘--h ¥a telnah siaf ke walkein
- ¥ T Paral pada farm permintaan
B K.apaln BKFS0M memarafimenandatzngani {} i | oy ommiberien out:den
berkas pengajuan oul Tidak tanda tangan ielaah stal ke
wiilkota
: an foamn permingaan dan
] farm perminiaan den pembanan cut di register > ¥ it becian cull Srugiond
dan di uplosd ke aplkasl panter dan berkas L1 paada nplikan panter dan
ry telnah dan kalengkapan
pergajuan cuth di noddenn ke YWakkotn - ﬂmwmmﬁ

10 @ Mempestimbangkan permchonen Gl TR e .

b E L R Hari | pemberian cufi yang teish &
Menandatangani form parmindaan dan ‘-C,"::;)- tandstangand secara digital
pemberian culi secars dighal Tidak

- &0 | File form permintann dan

I11 . Mendowniosd form permintaan dan 'r.. ik pesian cul yang telah di

pemberian cufl dan apikas panter dan tanda targanl Kepala DPD
: e dan Wakkols lerupload pada
| r bMengarsip berkas cuti




PEMERINTAH KOTA KEDIRI
BADAN KEPEGAWALAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA
MANLISIA KOTA EEDIRI

DASAR HUKUM

| Nomar SOP | i
' Tanggal Pembuatan November 2021
g e | _besamberctiel

Tanggal Pengesahan Desamber 2021

WALIKOTA KEDIRI

Disahkan olah "
| — I~ «<ABDULLAH ABU BAKAR

Judul S0P : SOP CUTI MELAHIRKAN YANG DIJALANKAN DILUAR NEGERI
Peringatan .

1. Peraturan Menter Dalam Neger Nomor 54 Tahun 2009 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Pemerintah Daarah;

2. Paraturan Walikota Kedir Nomor 47 Tahun 2011 tentang Tata Maskah Dinas di Lingkungan
Pemarintah Kota Kedirl;

3. Peraturan Walikota Kedird Noamor 29 Tahun 2015 tentang Tata Kearsipan Pemerintah Kota Kedird;

4. Peraturan Dasrah Nomaor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Deerah Kota
Kediri {Lembaran Dasrah Kota Kadirl Tahun 2016 Nomor 9, Tambahan Lembaran Deersh Kota Kediri
Momer 43 )

5. Peraturan Wallkota Kedirl Momor 60 Tahoen 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungs serta Tata Kerja Badan Kepegawaian, Pandidikan dan Pelatiban Darah Kota Kadiri,

6. Undang - Undang Momar & Tahun 2014 Tentang Aparatur 5ipll Megara
7. Peraturan Pemerintah (PP} Momor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawal Negeri Sipdl (PNS)

Peraturan Badan Kepegawalan Negara Republik Indonesia Mamar 24 Tahun 2017 tentang Tata Cara
Pembertan Cuti Pegawal Megertsipll

1. Cubi melahirkan anak keempat dan seterusnya kepada PNS diberikan cuti besar
2. Penyelesaian wakiu S0P dalam kondis normal.

Kualifikasi Pelaksansan :

Memiliki pengetabuan tentang tala naskah

Memiliki pangetabuan tentang peraturan cuti

Mesmilikl integritas

Memiliki kesabaran

Berkomiimen dan berfanggung jawab

. Mampu barkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

OO L

Paralalan/Perengkapan

‘1. Alat Tulis Kanter {ATK)
2. Komputer/laptop
3. Printer
4, Zaringan Intemet

Pencatatan dan Pendataan :

3. Buku Agenda
4. Bubhu Penjagaan Cuti




CUTI BAKIT KURANG DAR| 14 HARI

PELAKSENA BAKL MLITL KET,
T TR PEIABAY VS
ND AKTIFITAS PEGAWAI | PENGELOLA | LANGSUNG | BERWENANG
YANG CUTI | KEPEGMWALAN | ASNYANG | MEMBERIKAN KELENGIAPAN WWAKTU ouTPUT
cuTI cuT
1 T 3 4 5 8 7 8 § . 10
i REM yang akon cull mangial fonm peemintaan dan surat keterangan dokier balk | 30 maenit form penninfaan dan parberdan cull
pamberian culi pada aplikeed dan meng upload di dalam maupun di lar
kelengkapan [: negnr yang memilki @n
prakiek yang diveluaikan
olah pejehatinstars
2 Memuerifikasi pengajuan outl ¥ i 24 e 16 menit form permrdamn dan pemberian ausl yang
I:I belal i herifkasi pengelols kepegawaian
= ¥a
3 Mamperimbangken permotonan cubl ' 15 menit farm permreriean dan pemberan cull yang di

meenandatangan| secan digital’scan tandalangan
basah form permintsan dan pemberian outl

Tidak

Ya

E Mempearlimbangkan permabbsonan cull

menandsiangoani secan digitsl'scan tnndetangan
basah form permintaan dan pemberian culi

Tidak

Mendowninad, mereglstrasi, menyeiampel form
permiriean dan pamberian cutl

Mensoan disn mengupload fom parmintaan dan
pembesian culi padn apikasi

Mangamip barkas cutl

Ta

tanda tangand atasan Engsung

30 menit ferm perminkasn fan pembaran ol yang di
tamds tangani pejabat yang boraanang
mambrikan culi

B0 menit form permintaan dan pembenan cull yang

telah di iande tangan atasan langsung dan
peiabal yang berserang memberikan cull, o

stempssl, discan, dan di upload pada aplikesi .




PEMERINTAH KOTA KEDIRI
HADAN KEPEGAWALAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA
MANLISIA KOTA KEDIRI

DAE_AIE HUKLUM .
1. eraturan Menteri Dalarn Negeri Nomor 54 Tahun 2005 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Pemarintah Dasrah;

Paraturan Waliketa Kediri Momor 47 Tahen 2011 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Femerintah Kota Kadiri;

Peraturan Walikota Kedirl Nemor 29 Tahun 2015 tentang Tata Kearsipan Pernerintah Kota Kediri;
Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pernbentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kota
Kadirl (Lembaran Daerah Kota Kedir Tahun 2016 Nemar 9, Tambahan Lembaran Daerah Kota Kediri
Momor 43 };

Peraturan Walfkota Kedirl Momor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Darah Kote Kediri.

Undang - Undang Nomes 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipll Negara
Peraturan Pemerintah (PP} Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawal Negeri Sipil [PNS)

Peraturan Badan Kepegawalan Megars Republk Indonesia Nomor 24 Tahun 2017 tentang Tata Cara
Pemberian Cutl Pegawai NegariSipil

F

]
4,

Nomor SOP XX
Tanggal Pembuatan Novembar 2021
Tanggal Revisi _ Desember 2021
| Tanggal Pengssshan Dasambeér 2021
' WALIKOTA KEDIRI
e
Dhsahkan oleh
_“ABDULLAH ABL BAKAR
Judul SOP - SOP CUTI SAKIT KURANG DARI 14 HARI
g

1. Sural keterangan dokter baik oi dalam maupun di kar neger yang memillk |z praktek yang
dikeluarkan oleh pojabatfinslansi yang berwenang
2. Penyalasaian wakiu S0P dalam kondisi normal.

Kualifikasi Palaksanaan

Memiliki pengetahuan terang tata nasksh

Memiliki pangetabuan tentang peraturan cuti

Memiliki integritas

Memiliki kesabaran

Berkomitmen dan bertanggung jawab

Mampu berkomunikesi dan berkoordinas dengan baik

ol o L

Peraigtan/Parlengkapan
1. Alat Tulis Kantor [ATK)
Kemputer/laptop
Prirter
luringan Internat

Buku Agenda
Bauku Penjagaan Cuti

1,
2,




EJ"HAEI’I’ HURANG DARI 14 HARI YANG D‘HMHA;I-{HLLTH-H NEGERI

&

parmirtaan dan pembenan cul

| Meraglster, mangupicad sural pengartar dan

menginim ke BEPS0OM melakl apikas

Mencalak form penmingaan dan pemberkan cut
desri splikasi dan membuat surat pengantas

Kasubag memaral berkas pangajuan co

-

Kabid. memaral berkas pengajuan cuti

Fepala BRPS0DM memaralimenandatangani
barkas. pergaguan cull

=

dan di uplond ke apBiasi panser dan berkns
pegajuan cull & naikkan ke Waikota

Tidak

Mempeimbangkan permobonan cull
Menandatargani fanm perminiaan dan
pembeian cil secara digial

B Mendosnload form permantaan dan

permbssrian cull dari apBosi panter dan

Mengadaip Derkas culi

r mengupload kembsl pads apikesi PKT

Tidak

]

pengantar ke BKPSOM yang
| ﬁ di tencatengan| Kopala

PELAKSARNA BAKM MUTU KET.
le AETIFITAS = i
A ey | RoMN | KERALA | ADMN | kesuso | kemp | KEPALA | oma | KELENGKAPAN | waKkTU ouTRUT
1 z 3 4 -3 & a -] 10 11 12 13 14
! ASN yarg akan culi mengisi form permintaan N = TReampian ., i iy e o
dan pembsnian cutl pada aplikazl dan meng C] surnt keterangan | ment | pembeian oot
upbaad kelangiapan i
2 E Memyariiikasl pengajuan cul ¥ S 30 farm permindzan dan
. Membuatian siral pangeniar ke BEPSDM : menil | pemberizn cuti yang telah o
panga
A kepegavaian dan dral sarat
= pargantar ke BKPSOM
3 - Memngpsdtinbangien pemohonss oul Rt fonm permrEean dan
b, menandatangani sscars digitalmanual fom manlt | pemberian culi, surat

feern permintamn dan
pemberian cuti dan s
pengantar terkinim ke

BRPSDM medahi apikasi

Catak form permintaan dan

pambarian cull beserta
kapan dan membisi

tetash stal k= Walikoin

| Baraf pads Torm permininan

dan pemberian culi dan
talanh staf ke walikotn

Paral pada ferm perminiaan
dan pemberan ouli dan
teimak slaf ke waliodn

Paraf pada form parmintaan
dan pambsian cull dan
{mnda tangan feleah skal ke
walkols

Toem penmintann dan
pemberian culi =nmload
padn aplikasi parier dan
talaah dan kebenplapan
diinm secara manual

form permint=an dan
pembseien citl yang telah &
tandatangari secars digital

Fila farm parrsrdaan den
perberian cutl yang telan di
{anda tangani Kepala OPD
dan Wilikota tenupload pada
apiikesi PRT




n - h Momer SOP | Xt
Tanggal Pembuatan Nowvember 2021
Tangpal Revisi Desambear 2029
Tangpal Pengesanan Desembear 2021
WAL IKOTA KEDIRI
PEMERINTAH KOTA KEDIRI
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAY A Disahican oeh ~
MANUSIA KOTA KEDIRI o dic
-JLH:IuI EGF‘
SOP CUTI SAKIT KURANG DARI 14 HARI YAMG DIJALANKAN DILUAR NEGERI
DASAR HUKUM Peringatan

1. Peraturan Menteri Dalam Neger Nomor 54 Tahun 2008 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Pemearintah Dasrah;

2. Paraturan Walikota Kedirl Nomor 47 Tabun 2011 tentang Tata Maskah Dinas di Lingkungan
Pemerintah Kota Kediri;

3. Peraturan ‘Wallkota Kedird Mamor 29 Tahun 2005 tentang Tata Kearsipan Pemerintah Kote Kedir;

4. Peraturan Daerah Nomar 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Dasrah Kota
Kediri |Lembaran Daerah Kota Kadiri Tahwn 2006 Nomor 9, Tambahan Lambaran Dagrah Kota Kediri
Momor 43 §:

5. Peraturan Walikota Kedir| Momor 60 Tahun 2006 tentang Eedudukan, Susunan Organisasl, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatiban Darah Kota Kadin.

& Undang - Undang Nomor 5 Tahun 3014 Tentang Aparatur Sipdl Negara
7. Paraturan Pemerintah (PP) Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajeman Pegawai Megeri Sipil (PMNS)

B. Paraturan Badan Kepegawaian Negara Republik Indonesi Momor 24 Tahun 2017 tentang Tata Cara
Pamberian Cuti Pegawail MegeriSipil

1.  Surat keterangan dokter baik di dslem maupun 98 luar nagen yang mamiliki zin prakbek yang
dikehuarzan oleh pajabat’insiansi yvang berwenang
2. Panyelesaian waktu SOP dalam kendisi normal.

Huallﬂkaﬁ Pelaksansan @

Memilii pengetahuan tentang tata naskah
Memilii pengetahuan lenfang peraturan cubli

Meamiliki intagritas

Memiliki kesabaran

Berkomitman dan bertanggung ewab

Mampu berkomunikasi dan bamuﬂrdlnam dengan baik

Famle&arﬂFaﬂwkapm - o

| B0 b =

1. Alat Tulis Eantor {ATK)
2. Komputer/lptop

3. Printer

4, Jaringan internet

Pencatatan dan Pendatsan :

L BukuAgenda
2. Buku Penjagaan Cutl_




CUTI BAKIT LABIH DARE 14 HARE

FELAKGAMNA BaKL MUTLU KET,
WO AKTIFITAS PEGAWAI | ADMIN | KEPALA |  ADMIN KEPALA,
YANG CUTI PO OPD BKPSOM HASLEID KABID BEPETN KELENGHAFAN WRKTL auTeuT
| i 3 i i B Fi g | 11 12 13 14
T | ABN yang akan cull mengisl form permintaan dan Melampirkan  sursd 38 form pormintann can
pembesian cull pado apbloisi dan meng upiosd [: mm: Im: manit pembarian culi
Kefenghapan yang berstatus ASH
2 Memvesifikesi pangajuan el ¥ mhh“j- 'h::h ﬂ kT form parmintann dan
il pemberian citl yang takah &
Membuaikan surai pengariar ke BEPSDM :‘ pelayanan  keashatan ferifikas| lala
pameiirin), kapagawalan dan dral surat
T pengantar ke BKPEOM
] t Mampecimbangkan perohonan cut B0 form parmintaan dan
. mivtmpel smcern fighs busan i M| Danganar kn BKPEDM yang
{andatangan boaak form permintann dan Tidak talah di tandatangani Kepala
pamitasrian oyl oPD
4 | Marmgister, menpupkoad aursl pengardar dan | e - an Form perminlasan dan
menginim los BKPSOM muloiul apihas ]+ RRC G i e ooy
- — BRPSOM melalul aplies
§ | Maencatak fonm parminiean dan pemberian oul dari 60 Cetak form perrirdasn dan
- Mert | pamberian cufi bessra
e = helengkapan
L] Kasukag. memara! berkas pangajuan culi - ¥ 30 Faral pada form permittasn
_<]'l>_ merdl | dan pemberian cl
Tidak | ks
) Kabid memaraf berkas pengajusan cull a0 Faral pacda form permintzan
{>.. menit | dan pembaran cut
Tidak
& | form permintann can pemberlan culi di register dan ¥ 0 Tosmn parminkasn dan
i upload ke apSkas panter dan berkas pergajuEn " = Wﬁ-ﬂﬁmw
cisli & ninikkan ke Kepala BEPSOM I:I .

B Mempestmbangkan permohonan citi L T 80 | form permintaan dan
Maerandatangand form permingasn dan .'::} i WI ik H: "“:ﬂl !:"“I:| E:Lm
pemberian ouli secara digital Tidak

10 Mandowrdand farmt perminlasn deh pemberian 15 File ferm parmintaan dan
cuti dari aplkasi pander dan mengupioad C’* Ya Menit | pemberian cul yang teiah
kembali pada apfikas PET dan Kepala BXPSOM

F' Mengarslp berkas oil berupdond pada opikas PET




PEMERINTAH KOTA KEDIRI
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA
MANUSIA KOTA KEDIR

Nomor SOP  [xx

Tanggal Pembuatan November 2021

| Tanpgal Revisi Desember 2021 E
Tanggal Pengesahan | Desember 2021 -

Dizahkan cleh

Judul SOP : B-DF{:I.IH SAKIT LEBIH DARI 14 HARI

P‘armgaiah '

'DASAR HUKUM
1. Peraturan Menter Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009 tentang Tata Naskah Oinas di Lingkungan
Pemarintah Dasrak;
2, Peraturan Walikots Kediri Nomor 47 Tahun 2011 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan

Pemerintah Kot Kediri;

Peraturan Walikota Kedirl Momor 29 Tehun 2015 tentang Tata Kearsipan Pemerintah Kota Kedirl:

4. Peraturan Deerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Parangkat Dasrah KEota
Kediri {Lembaran Deerah Kota Kediri Tahun 2016 Momor 9, Tambahan Lembaran Dasrah Kota Kediri
Momor 43 );

5. Peraturan Walikota Kediri Nomor 80 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Badan Kepegawaisn, Pendidikan dan Pelatihan Darah Keta Kedisi,

ol

Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara
Peraturan Pemerintah (FF) Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajerner Pegawal Negeri Sipil [PNS)

8. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Republik Indonesia Nomar 24 Tahun 2017 tentang Tata Cara
Pemberian Cuti Pegawal NegeriSipi

1. Surst keterangan dokter baik di dalam maupen di luar neger yang memiikl [in prakiek yang
dikghuarkan oleh pejabal'insiansd yang bervanang,
H.__., Panyelesaian wakiy S0P dalam kondisi nomnal,
Kisakfikas Palaksanaan

Memiliki pengetahuan tentang tata naskah

Memiliki pengatahuan tentang peralwran cuti

Meamiliki integrilas

Memillki kesabaran

Berkomitmen dan berfanggung jawab

Marmpu berkomunikasi dan barkoordinas d-angan baﬁ;

ﬂratatafPaflaru-:apm
Alat Tulis Kantor {ATE]
Komputer/laptop
Printer

Jaringan Internet

Bow :ur-"u @ b G P e

—

Pencatatan dan Pendataan :

1. Buku Agends

2. Buku Penjagaan Cutl




GUTI SAKIT LABIH DARI 14 HAR| YANG DIJALANIAN DILUAR NEGER!

eengugload kembai pada aplikasi PKT

Mengarsip berkes cull

tanda tangand oFD
cap Walkoks leraplosd pada
apllas PET

PELAKSANA BAKL MUTU | Ker,
N AETIFITAS 3 N
v | Tomoy | KERALA | ADMN | kasuio | kamo | KEPALA | yunora | keLewakapan | waktu oUTRUT
1 F) 3 4 5 ] T | # 10 " 12 13 14
i B5N yang akan ous mangis form peemintaan dan . “Melmmpirkan 30 form permintagn dan
pambavian cull pada aplisasi dan meng uplond [:] mmmn menit || pemberian el
kelengkapan
] B, Memvertkas pengajuan cub pameinteh — ETH Torm pasminiaan dan
Membuatkan sursl pengantar ke BEPSOM l___f— m':d“h" Asn | mend | pembarian cusl yang lesh di
A ““mm! Hpqmpdqh:ﬁ-rm
o : unit pelwyanan | pengaritar ke BEPEOM
3 Mampertimbangkan permohonan outi Kiaatisten kT’ form perminiaan dan
menandatangan secara dighaliecan pomerintaty, menil | pemberian cutl, surat
tanddatargan basah ferm pemintaon dan s "{:} pengantar ke BKPEDM yang
pembsrian cutl m di tandatangani Kepala
4 Meregister, menpupload surnd pangantar dan i 30 form parmintann dan
menginm ke BP0 melaiui asi et meni pembeian el dEn suresl
o - E penpEnlar terkiim e
) L - _BEFSOM melnis aplicas) §
B Mencetak foem perminiaan dan pemberian cuh &0 Calak form permintnan dan
dati mplikasi dan mambaat surat pengadta i 1 Menit | pembetian oull besera
| | kzlzngkapan dan mambiad
S = by telaah sind ko ‘Walkola
[] Kosubag memaral berkas pengajiean cuti ¥ 30 | Paral pads forrn permintaan
.4-\-:::-,. menlt | dan pemberian cubi dan
Tk F ¥a bedanh staf ko wallkota
7 Kabid, memaral berkas pengajuan cus - 3 30 | Pawal pada form pesmintaan
:;-.. menll | dan pemberian ouli dar
L telaah staf ke wallkota
Tidak 3
] Fepaln BRKPSOM memaralimenandsiangan| o | S 30 | Paraf pada form permintaan T
e = = e,
Tidak
| : wralikoka
] ferm parmintasn dan pemberiazn ot di regestar = = . ] furm permertazn dan
dan di upload ke apikasi panter dan barkas i—.-_l * it P*mmmwm
; pada a
pengajian culi d naikkan ke Whaiikata T 1 s
- ] il dikism secara marual
10 b Mempenimbangkan permobonan cutl H:TI feam p-urmi'::n -ﬂ'lt“hdl
. Menandatangani form permintaan dan pemberian cili yang
pamberian culi secera digital S {::}' tardatangani secarn digital
11 la  Mendownload form permintaan dan " — B File form permirtaan dan
pemberian cutl darl aplisl pantar din manil | pemberion cuti yang talah &




PEMERINTAH KOTA KEDIRI
BADAN KEPEGAWALAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA
MANUSIA KOTA KEDIRI

Mnmnt_ﬁﬂ'F' o XN

Tangga! Pembuatan _November 2021

Tanggal Revisi Desamber 2021
| Tanggal Pengesahan

Disahkan oleh

Judul SOF : SOP CUTI SAKIT LEBIH DAR| 14 HARI YANG DIJALANKAN DILUAR NEGERI

| DASAR HUKUM

Perngatan |

(1 Peraturan Menteri Dalam Megeri Momor 54 Tahun 2009 tentang Tata Naskah Dinas d| Lingkungan
Pemerintah Deerah;

2. Peraturan Walikota Kedir Nomor 47 Tahun 2011 tentang Tata Masksh Dinas di Lingkungan
Pemerintah Kota Kedirl;

3. Peraturan Wallkota Kedirl Nomor 29 Tabun 2015 tentang Tata Kearsipan Permerintah Kata Kedirl:

4, Peraturan Daerah Momor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkst Dasrah Kots
Kediri (Lembaran Dasrah Kota Kedir Tahun 2016 Nomor 9, Tembahan Lembaran Dasrah Kota Kediri
Momar 43 );

53,  Peraturan Walkota Kedirl Mormor 60 Tahun 2006 tentang Kedudukan, Susunan Crganisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Badan Kepagawaian, Pandidikan dan Pelatihan Darah Kota Kediri,

6. Undang - Undang Momor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipll Negars
7. Peraturan Pamarintah (PP) Momor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil (PNS)

B. Peraturan Badan Kepegawalan Negara Republik Indonasia Nomor 24 Tahun 2017 tentang Tata Cara
Pembarian Cuti Pagawal MageriSipll

1. Gural kelerangan dokier baik di dalam maupun di kar negeri yang memiiki izin prakiek yang
dikeduarkan odeh peiabatiinstans yang barwanang.

2. Panyslesaian wakiu S0P dalam kondisl nommal.

Kualifikasi Pelaksanaan -

1. Memiliki pengetahuan tentang tata naskan

2. Memiliki pengetahuan tentang peraturan cuti

3, Mamiliki mtegrilas

4, Memiliki kesabaran

6. Berkomitmen dan bertanggung jewab

B Mampu barkomunikasi dan berkoordinasi dengan haik

Pﬁfﬂlﬂtiru’Pa!'Imgkmm

1, Alat Tulls Eantor [ATH)
2. Komputerflaptop

3, Printer

4, laringan Internat

Pencatatan dan Pendataan -

L. Buku .I.geﬁdn
2. Buku Penjagaan Cuti




CUTI TRHUNAN

PELAKIANA BAKU MUTU
ATAEAN PEJABAT TG [

MO BETIFITAS

PEGAWAI | PENGELOLA | LANGSUNG | BERWENANG

YANG CUT] | KEPEGAWAIAN | ASNYANG | MEMBERIKAN RELENGRARAN WAKTL QUTRLIT

SUTI CUTI
1 F] . 3 ] ] g T B ]

1 ASHN yang akan cull mengisl farm prrmingasn dan 50 meni form permintaan dan pembarian cut

pemberian cull pada aplikas

2 | Memverifikasi pengajuan cut ¥ 15 menit form permintsan dan permberian oub yang
tedah i feriffear| pengelnda kepagawaian

=1 “

1% merd form panmintaan dan perberian cull yang

I B Mempersmbangkan parmancenan cut ’
. mensndatanganl secara digitaliscan tandatangan tanda fanganl atasan |langsung
bamah form parmintaan dan peisberian cubi Tidak {:3} Ya .
&
i |n. Mempertimbangkan permohonan eutl i 30 menit form pammirdaan dan pemberian cull vang di
manandatanpand secara digialiscan lsndaiangan tarda tangard pefabal yang berwenang
bassh form permintaan dan pemberian cull 'ﬁ':_:,.."r marharEan cis

Tidak

LA e Torm perminiaan dan pemberion oull yang

B |, Wendownioad, meregnires, menyeiempal form
permintaan dan pembsenen cull fulah o bwnids tangani alasan langeung dan
. Menscan ﬂ;mmrm pemmintapn dan D Ya pajahat yang berwenang mamborikan cutl, d
pemberian ap = slampal, diacan, dan di k
: s upload pada apikasi




Permberian Cuti Pegawai NegeriSipil

: Nomor SOP XXl
Tanggal Pembuatan . Navember 2021
Tangge! Revisi Desember 2021
PEMERINTAH KOTA KEDIRI Tanggal Pangesahan Desember 2021
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA :
MANUSIA KOTA KEDIR "
Disahkan olah
. Judul SOP - SOP CUTI TAHUNAN
DASAR HUKUM ) Peringatan - _
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nemeor 54 Tahun 2009 tentang Tata Naskeh Dinae di Lingkungan 1. PNS dan Calon PNS yang telah bekerja paling kurang 1 (satu) tahun secara lerus menerus |
Pemarintah Daarah; berhak atas cubi lahunan
2. Peraturan Wallkota Kediri Momor 47 Tahun 2011 tentang Tata Maskah Dinas di Lingkungan 2. Penyelesaian wakiu SOP dalam kondisi normal.
Pemerintah Kota Kedii; Kualiftkasi Pelaksanaan
3. Peraturan Walikota Kediri Nomor 28 Tahun 2015 tertang Tata Kearsipan Pemerintah Kota Kediri: 1. Memiliki pengstahuan tentang tata naskah -
| 4. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kota | 2. Memiliki pengetabuan tartang peraturan cuti
Kediri {Lembaran Daerah Kota Kediri Tahun 2016 Nomor 9, Tambahan Lembaran Dasrah Kota Kediri | 3. Memiliki integritas
Momor 43 J; 4. Memiliki kesabaran
5. Peraturan Walikota Kediri Nomor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas den | >  Berkomitmen dan bertanggung jawab _
Fungsi serta Tata Kerja Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Darah Kota Kedirl, 6  Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik -
6. Undang - Undang Momor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipll Negara Peralatan/Parangkaparn - %
7. A T 1. Akt Tulis Kanter (ATK)
»  Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeti Sipll {FNS) 2. Komputer/lagtop
8. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Republik Indonesia Nemar 24 Tahun 2017 tentang TataCara | 3. Printer
4, laringan Internet

Pancatatan dan Pendataan .
1. Buku Agenda

2. Buku Penjagaan Cuti




CUTI TAHUNAN YANG DIJALANKAN DILLAR NEGER

MG

BETIFITAS

F

ASN mlh.‘w‘ﬁmtﬂm pesrningaan dan
pembietian culi pada aolikas)

B Memvenfkas! pangajuan cul
b, Membusiksn surst pengantar ke BRKPSOM

|_______ PN BAKL MUTU KET,
ADMIN KEPALA ADKIN
YANG CLITI OPD oPD prpsnn | FASUBID [ KAeBID :ﬁm WALIKOTA | KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT
3 4 [ 6 7 ] - 10 11 12 13 14 |
- L form permirtaan dan
el pemberian cuti
- a0 form permirtann dsn
r_l menit | pemberian ot yang teiah o
I-—_-—-' tenfikast pengeloia
& kepagawalam dan dral sural
. pangantar ke BRPE0M

. Mempermbangken permohonan cutl
E menandalangan| secara digital'ssan
tndatangan basah form perminiaan dan
permbeian oull

Meregester, menguplad sural pengariar dan
mangiim ke BEPSDM melalu aplikas:

Tidak

Mencetak form permirtaan dan pemberian outl dari
apliknsi dan membuat surst pengantar

“Kasubag, memaral berkas pengajuan cull

Tidak

Kabid mesmaral berkas pengapan cut

pengajuan cut

Kepala BXFSDM memaralmenandatangani berkas |

.

Ya

Tidak

form permintasn dan pemberian cub di ragster dan
o upsand ke aplicasl panter den berkns pengaj
cigli di naikkan ke WWalkota

L]

b Mempertmbargkan permehonan cul
L Menandatangani form parmintaan dan
perberian cubi secara digital

Tidak

R T e et : -
auti darl aplicas] panter dan menguplosd
kemball pada aplikasi PKT

b.  Mengarsip berkas cuti

ad form pemnintean dan
PembEiREn L, Bural
pengantsr ke BKPSOM yarg

telah o tncatangani Kapala
aPp

30 | form permintaan dan
pemberian gt dan surat
prrganiar tarkiim ke
BRPSOM melahi apikasi

Cotak form pamintaan dan
pEmiberian culi békarin
kelergkapan den membuat
lefaah sial ke Walkiotn

Paral pada foim permirtaan

dan pembarzan oull dan
telaah stal ke walbkoln

e

Paral pada form permintazn
dan pembarian cui dan
talaah staf ke walikota

Paral pada foam permintasn
dan pamnarian culi dan
tandia tangan eaah sl ke

— T

wealiala
30 | form perminaan dan
pembsrian cull terupload
inlaah dan kelengkapan
dilirm sacarn manimal

3 larm permintaan dan
pemberian il yang telah &
tandatangsan| secars digial

a0 Filee form permntaan dan
pemberian cull yang tetah
iarda tangari Kepala SPD
dan Wakkota terupload pada
aplikasi PET




PEMERINTAH KOTA KEDIRI
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA
MANUSIA KOTA KEDIRI

| Nomer S0P T :
Tanggal Pembuatan Mowember 2021 =
_Tanggal Revisi Desember 2021
Tanggal Pengesahan Desember 2021
WALIKOTA KEDIRI
Disahkan aleh

Judul SOP : SOP CUT TAH!.IH_AH ‘I’-ﬁHG DlJﬂLAHKm DI.I.IAFI NEGERI

DASAR HUKUM

Peringatan :

L Peraturan Menteri Dalam Megari Nomeor 54 Tahun 2009 tentang Tata Maskah Dinas di Lingkungan
Pamerintah Daerah;

2 Peraturan Walikota Kedid Nomor 47 Tahun 2011 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Pamerintah Kota Eediri;

3. Peraturan Walikota Kediri Momor 29 Tahun 2015 tentang Tata Kearsipan Pernerintah Kota Kediri;

4, Peraturan Daerah Nomor 7 Tabun 2018 tentang Pembentukan dan Susunen Perangkat Dasrah Kota
Kediri {Lembaran Dagrah Kota Kedirl Tahun 2018 Nomer 9, Tambahan Lembaran Dagrah Kota Kediri
Momer 43 );

#  Peraturan Walikota Kedirl Momer 60 Tahun 2015 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Darah Kot Kedirl.

& Undang - Undang Momer 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara
7. Peraturan Pamerintah (PF) Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil {(PNS)

Peraturan Badan Kepegawalan Megara Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2017 tentang Tata Cara
Pemberan Cutl Pegawal MegarSipd

1. PNS dan Calon PNS yang telah bakerja paling kurang 1 {zatu} tahun secara terus menarus
berhak atas culi tahunan
2. Panyalesman waktu SOP dalam kandisi normat,

Kuslifikesi Pelaksanaan

1. Memiliki pengatabuan fentang fata naskah

2, Memiliki pengatabuan tentang peraluran cut|

3, Memiliki mtegritas

4, Wamiliki kesabaran

5. Berkomitrnen dan bertarggung jawab

&, Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

Peralatan/Periengkapan

1.  Alat Tulis Kantar (ATH)
2. Komputerflaptop
3. Printar

4,  laringan Internat

Pancatatan dan Pendataan

1, Bukubgenda
2. BukuPenjagaan Cuti




PELAKEANA ~ MUTU BAKU
KABID.
KASUBRID PENTHDHECAN,
WD AKTIMITAS STAF PEMBINAAN DAN PELATIHAMN, KEPALA PERSYARATAN | KET.
PELAKSANA | PENGEMBANGAN | PEMBINAANDAN | BKPSDM KELENGKAPAN e i
KARIER PEMGEMBANGAN
n KARIER

i 2 _ 4 5 [] L] B ] | 10 1"

1 | -Pemohon  membuka  Aplkesi  dan Berkas  yang  sucah | 60 Menl [ Herkas  yang  sudeh
milakuscan ey daba; uksn  olelh  pemohan diajukan  oleh pemohon
«Pemchon malalul OPD mambust  surat m aplikasl e-Suket madalul  e-Suket  lalah
pengantar  uniuk  pengajuan surat tarupdoad,
kermngan;

-Pemchon  kemudian menguplead berkas
kolengkapan dan sursl pengantar dard
DPD,

2 | hdmin BKPPO memverifikesi berkes yang Bekés  yang  sudah | 80 Menit Bercgs  yang  sudah
teiah diupload aleh pemahon, apabia hedas digjukar  alah  pamchon diverifikaei  oleh  admin
tidmi fengiap | tidak memenuhl syarst moka melalul a-Sukef yang talak melalsl a-Sidost
gdmin melakukan penolakan berkas ek 6 W,
dapal ditakukan perbskan olsh pemaohon
Apabila berkas dnyataken lsngeap maka .
admin dapat meneruskan berkes pada alun
Ensubid,

3 | Kanubid memverifikas berkae apabis Goak Berkas  yanp  sudah | G0 Wenk Herkas  yang  sudan
lenghag akan dikembalikan ke o /> diverifkas  cleh  admin diverfikasl  aleh  kasubid
sdmin, Apablla  lengkap maka gkan — melniui o-Suked msdalul o-Suket
derniskan phda akisn Kabid, \\‘in

4 [ Kabid memvenfikanl bDetkas mpabila fidak T Berkas  yang  sudah | 84 fhent Draf Surad Fetsrangan
langkap akan dikermbalian ks akun diverifikasi ofsh ioasubid
Kemibid, Apabila lengksp makn akan melald e-Suket
dikembalkan  pada  akun - admin ek
mencetak drafl Surat Kelerangon uniuk P
disechakan ke Kepala Badan. &

& | Kepals Badan menandatangani  Sumd - Draff Sirat Keterangan B0 Menil Sural Ketetangan yang
Ketermngan sudah ditendetangani

Kepala BKPPD

8 | Admin menyampalkan Sursl Keterangan Surml  Keteranan  yang | 80 Manit 1. Tanda berma Surat
kepoda pemohon, g sudah il et e il Faterangan, dan

| 2. pergorsipan

Kepeia BKPPD




PEMERINTAH KOTA KEDIRI
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA
MANLISIA KOTA KEDIRI

Nomar SOF XV
Tanggal Pembuatan November 2021
| Tanggal Revisi Desember 2021

Tanggal Pengeeahan

Disahkan oleh

Judul S0P :

SURAT KETERANGAN TIDAK PERNAH DIJATUHI HUKUMAN DISIPLIN PNS, TIDAK
SEDANG TUGAS BELAJAR, TIDAK SEDANG MENJALANI PROSES PIDANA DAN/ATAU
MENJALANI PIDANA PENJARA KARENA MELAKUKAN TINDAK PIDANA KEJAHATAN
JABATAN ATAU TINDAK PIDANA KEJAHATAN YANG ADA HUBUNGANNYA DENGAN
JABATAN DAN/ATAL PIDANA UMUM

DASAR HUKUM

L. Undang-undang nomor 5 tahun 2014 tantang Aparatur Sipil Negara;
2. Peraturan Pemerintah Momor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sigil;
3. Peraturan Pemerintah Nomaor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil,

Peringatan .
Pengurusan surat keterangan diajukan oleh PNS untuk keperluan proses mutasi antar daersh dalam
ila_diperiuksn.

luar proving den ianmya kainn

Z, Kabid. Pendidikan, Pelatihan, Pembinsan dan Pengembangan Karier; 51 Administrasl Megars /
Managermen f Limum

3. Kasubbid Pembinaan dan Pengembangan Karier, : 51 Administrasi Negara / Manajamen / Umum
Staf Pelsksana; SLTA/DZY D3/DW/51

Peralalan/Perlenghkapan .

1. Alat Tull: Ksrtar (ATK]

2. Komputer / Laptop
3. Printer

4. laringan Internet

_Fan_natatm Mn_Pmdatam i

Data pemohon Surat Keterangsn | Pangkat/Gokongan PNS, Jabatan, OPD pemohon)




