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Besar Pelatihan Pertanian Kupang.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini diterapkan dalam pengelolaan data pegawai, pengurusan kartu pegawai,

kartu suami/istri, pengurusan kenaikan gaji berkala, pengurusan kenaikan pangkat Gol

l, ll dan lll, pengurusan kenaikan pangkat jabatan fungsional, pengusulan pemberian

penghargaan, dan pemberian sanksi disiplin.
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sanksi disiplin. tidak dapat dilaksanakan dengan baik"

7.2. Memperhatikan ketelitian dalam mengentry data

7-3. Laporan sudah harus disampaikan paling lambat tanggal 5 setiap bulannya ke

BPPSDMP

8. URAIAN PROSEDUR

8.1. SOP Pengelolaan SIM ASN

8.2. SOP Pengurusan Kartu Pegawai, Kartu Suami/lstri

8.3. SOP Pengurusan Kenaikan GajiBerkala

8.4. SOP Pengurusan Kenaikan Pangkat Gol I dan ll

8.5. SOP Pengurusan Kenaikan Pangkat Gol ltl

8.6. SOP Pengurusan Kenaikan Pangkat Jabatan Fungsional

8.7. SOP Pengusulan Pemberian Penghargaan

8.8. SOP Pemberian SanksiDisiplin



8.1. SOP Pengelolaan SIM ASN

Badan Penyuluhan dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Pertanian

Tanusal Pembuatan
Tanqqal Revisi

Disahkan oleh

7l
ot
ri
r!

Balai Besar Pelatihan Peternakan Kupang
rlqlaan:$l[rtASN

Dasar Hukum Kualifikaai pelaksana
Undang-Undang No.5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
Keputusan Menteri Pertanian No. 27lPermentanioT.2l015/2011 tentang Sistem lnformasi Manajemen
di Lingkungan Kementerian Pertanian

Minimalsetingkat SLTA
Menguasai program Office for Windows
Pengalaman di bidang administrasi kantor

Keterkaitan Peralatan/perlenqka pan
SOP Pengelolaan Arsip Dokumen Pegawai Unit komputer

ATK
Aplikasi SIM ASN

treranqatan Pencatahn dan pendataan
Laporan sudah harus disampaikan paling lambat tanggal 5 setiap bulannya ke BPPSDMP Buku Log Surat Keluar



PROSEDUR SOP PENGELOLMN SIM ASN

No. Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
Petugas

Kasubag
Kepeg &

RT

Kabag
Umum

Kepala
Balai Kelengkapan Waktu Ougut

1 Mengumpulkan berkas dari pegawai -P Data pribadi dari pegawai 1 Hari
Data yang akan

diproses

2

Mengentry data ke dalam aplikasi SIM

ASN, diprint dan diserahkan ke Kasubag

Kepeg & RT

*,
L__l-
t l*

Data pribadi dari pegawai,

aplikasi SIM ASN
l jam Hard copy Data dalam

aplikasi SIM ASN

3 Memwrifikasi data aplikasi SIM ASN t_
Tidak + -l Hard copy Data dalam aplikasi

SIM ASN
30 menit

Hard copy Aplikasi SIM

ASN yang sudah di

setujui oleh Kasubbag

4
Memrerifikasi dan memaraf keabsahan

data aplikasi SIM ASN *
Hard Flala dalam anliL

15 menit
Hard copy Aplikasi SIM

ASN yang sudah di

setujui oleh Kabag
SIM ASN

4
Menandatangani laporan Aplikasi SIM

ASN t-
Ir I Laporan Aplikasi SIM ASN '10 menit

Laporan Aplikasi SIM
ASN yang sudah

disetujui Kepala Balaitt

5

Mendokumentasikan Laporan Aplikasi

SIM ASN dan menglrimnya ke

BPPSDMP

IG Laporan Aplikasi Simpeg yang
sudah disetujui Kepala Balai

60 menit

Laporan Aplikasi SIM

ASN yang sudah
terdokumentasikan dan

terkirim



8.2. SOP Pengurusan Kartu Pegawai, Kartu Suami/lstri

r@\\grr
Badan Penyuluhan dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Pertanian

Nomor SOP 4 I OT. 1 20 I l. 1 8t A7 I 2022
Tanqqal Pembuatan 1 Juli 2022
Tangqal Revisi -,i-j'" -::.-.::-
Tanqqal Efektif t
Disahkan oleh PP Kupang,

iHaryanto, MM

1 991 031 001

Balai Besar Pelatihan Peternakan Kupang Nama $OP \i.'r--.1''::c'1"''t'' .'"..i:

SOP Pengurusan-Karpeg; Karis/Karsu
Daear Hukum Kualifikasi pelaksana
Undang-Undang No.5 fanunZOt+ tenta@
Keputusan Kepala BAKN No.0666IKEPl1974 tentang Kartu Pegawai Negeri Sipil

Minimal setingkat SLTA
Menguasai program Office for Windows
Pengalaman di bidang Administrasi kantor

Keterkaitan Pe ra lah n/oe rle nqkanan
SOP Pengelolaan Surat Keluai 1. Surat Pengantar dari lnstansi

2. Foto copy SK CPNS yang telah dilegalisir
3. Foto copy SK PNS yang telah dilegalisir
4. Sertifikat lulus Prajabatan yang dilegalisir
5. Pas Foto hitam putih ukuran 2 x 3 = 3 lembar,

Peringatan Pencatatan dan oendataan
Apabila SOP dilaksanakan tidaiiiesuai oengan-proseOurnyrmaka pembuatan t<arpeg, karis dan
karsu tidak dapat diselesaikan dengan baik

Pencatatan pada Buku Agenda



PROSEDUR USULAN PEMBUATAN KARPEG, KARSU, KARIS

No. Uralan Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

(eterangarPetugas
Kasubag

Kep€g & RT
Kabag Umum Kepata Balal Kel6ngkapen Wektu Output

PNS yang bersangkutan nrelengkapi
persyarabn yang diperlukan untuk
brbihya Karpeg, Karis, Karsu.

a--;').Y
Surat Pengantar dari Instansi, Fotl copy SK
CPNS yang dilegalisir, Fot) copy SK pN$

yang dilegalisir, Surat Lulus Prajabatan yang
dilegalisir, Pas bb hihm pulih ukuran 2 x 3 = 3

lembar

1 Hari Berkas uslan

1 Berkas usulan dibrinla unfuk diperiksa
kelengkapannya

tidak + ya
ATK. berkas usulan 30 Menit

Berkas usulan yang

siap dikoreksi

3 Berka$ yang siap dikoreksi diverifkasi Itidak
+

_/
Berkas usulan yang siap dikoreksi 30 nrenit

Berkas sudah di

setrjul ol6h Kabag
Umum

4

Berkas yang sudah disetujui oleh Kabag
Umum dibuat(an surat pengantar unfu k
yang diparaf

f--_-
t:]_ ATK, Konsep Surat pengantar. UnitKompubr 10 npnit Surat Pengantar

E Surat Penganhr diparaf Kabag Umum
JLF Surat Penganhr 10 menit

Surat Penganhr yang

sudah diparaf Kabag
Umum

6
Suratpenganbr yang blah diparaf
dibndatsngani

+

-t___l
Surat Pengantar yang sudah diparaf Kabag

Umum, ATK
5 menit

Surat pengantar

dihndatangani Ka.

Balai

7

Pengiriman berkas usulan pembualan
Karpog,Karis,Karsu bersama surat
penganhr yang blah ditandatangani
Kepala Balai ke BKN Regional

-L+ Berkas Usulan, ATK, 30 menit
Berkas yang sudah

dikhim

B Berkas Usulan diproses di BKN Regional F Berkas U$ulan Karpeg, Karis, Karsu

Menerima Karpeg, Karsu, Karis yang blah
siap selesal dipro$es di BKN Reg

{/

L----l Buku Agenda, Karpeg, Karsu, Karis. 30 rnenit Karpeg, Karsu, Karis

11
Mernbuat hnda brinla sebelum diserahkan
ke pengguna

v
--l

Karpeg, Karsu, Karis,yang sudah dibtiti Kabag
Umum, Tanda Terima

5 menit
Karpeg, Karsu, Karis

dan hnda Bukti

12 Menerirna Karpeg, Karls, Karsu
U:lesal_ Karpeg, karsu, kari$ dan bnda Bukli 10 rnenit

Karpeg, Karis, Karsu
yang siap digunakan



8.3. SOP Pengurusan Kenaikan Gaji Berkala

@
Badan Penyuluhan Pengembangan Sumber Daya Manusia Pertanian

Nomor SOP 2t oT. 1 20 t t. 1 Bt 07 t 2022
Tanqoal Pembuatan 1 J:rli 2422
Tansqal Revisi i;ftr..
Tanooal Efektif //i llrt[20&]r
Disahkan oleh

ffi
BBPP Kupang,

Haryanto, MM

7071 991 031 001

Balai Besar Pelatihan Peternakan Kupang Nama SOP \'.
SOP PENGUR KENAIKAN GAJI

BERKALA

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
Jndang-Undang No.5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara Minimalsetingkat SLTA

Menguasai program Office for Windows
Pengalaman di bidang Administrasi kantor

Keterkaitan Peralatan/oerlenokaoan
SOP Pengelolaan Surat Keluar '1. Surat Pemberitahuan Kenaikan Gaji Berkala Ke KKPN

2. Surat keterangan tidak pernah dijatuhi hukuman disiplin
3. ATK
4. Unit Komputer

Peringatian Pencatatan dan pendataa n
Pemberian kenaikan gaji berkala tidak dapat berlaku surut lebih 2 tahun Pencatatan pada Buku Agenda



PROSEDUR KENAIKAN GAJI BERKALA

No. Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

keterangan
Petugae

Kasubag

Keuanqan

Kabag

Umum

Kepala

Balai
Kelengkapan Waktu Output

1
Memasukkan dah pegawai untlk nrentuat

kebrangan kenaikan gaji berkala
affi)Y

Dafur hadir, Surat

kebrangan lidak pernah

dihukum disiplin

1 Hari Surat kebrangan

2

Berkas usulan dibrima unUk diproses dan

rnernbuat surat keterangan kenaikan gaji

berkala Iv'
Surat kebrangan 30 Menit

Surat kebrangan kenaikan

gaji berkala

3
Merwerifkasi surat kebrangan kenaikan gaji

berkala k *
-'- \
\ -,,'

Surat kebrangan kenaikan

gajiberkala
30 nBnit

Surat kebrangan kenaikan

gaji berkala yang sudah

disetujui Kabag Umum

4

Menyefujui dan rnenandahngani surat

kebrangan kenaikan gaji berkala yang sudah

diverifkasi Kabag Umum l--
ya +{_l

Surat kehrangan kenaikan

gaji berkala yang sudah

diseUjui Kabag Umum, ATK

10 ncnit

Surat kebrangan kenaikan

gaji berkala yang sudah

disetujui Kepala Balai

5
Menggandakan surat kebrangan dan

nengarsipkan surat kenaikan gaji berkala + Surat keErangan kenaikan

gaji berkala yang sudah

disetujui Kepala Balai, ATK

5 mnit
Surat kebrangan kenaikan

gaji berkala brarsipkan dan

diperbanyak

6
Mengirinkan suratkebrangan kenaikan gaji

berkala Ke KPPN bersama dengan daftar gaji dl -l Surat kebrangan kenaikan

gajiberkala, Datur gaji
30 rpnit

Surat kebrangan kenaikan

gaji berkala, Dabr gaji

yang sudah brkirim

7

Menerinn berkas usulan kenaikan gaji berkala

dari insbnsi pengirim dan nenprosesnya lebih

lanjut

_r-.-
Gty

Berkas usulan kenaikan gaji

berkala
Kenaikan gajiberkala



8.4. SOP Pengurusan Kenaikan Pangkat Reguler Gol ldan ll

@
Badan Penyuluhan dan Pengembangan SDM pertanian

Nomor SOP 13/OT, ftAtL18tO7t2A22
Tanooal Pembuatan 1 Juli 2022
TanEsal Revisi zft=
Tanooal Efektif ififinIffiliZgzZ',.I
Disahkan oleh

#

Kupang,

Haryanto, MM
387071 991031001

BBPP

Balai Besar Pelatihan Peternakan Kupang Nama $OP \',*\bf
SOP Pengurusa n t<eWry-iiangkat Reguler

Pangkat Gol I dan ll

Dasar Hukum Kualifikad nelaksana
Undang-Undang No.5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
Peraturan Pemerintah No, 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri

Minimal setingkat SLTA
Menguasai program Offce fcr Windows
Pengalaman di bidang Administrasi kantor

Keterkaitan Peralatanlperle ngkapan
SOP Pengelolaan Arsip Dokumen Pegawai 1. Surat Pengantar dari lnstansi

2, Foto copy SK CPNS yang telah dilegalisir
3. Foto copy SK PNS yang telah dilegalisir
4. Sertif kat lulus Prajabatan yang dilegalisir
5. Pas Foto hitam putih ukuran 2 x 3 3 lembar,
6. ATK
7, Unit Komputer

PBringatan Pencatatan da n pendataan
Apabila SOP tidak dilaksanakan sesuai dengan prosedurnya maka proses
kenaikan pangkat tidak dilakukan dengan baik.

Pencatatan pada Buku Agenda



PROSEDUR PENGURUSAN KENAIKAN PANGKAT REGULER GOLONGAN DAN II

Kasubag

Kepeg & RT

Membuat konsep permohonan permintaan

Nota Dll dan menyerahkannya ke Kasubag Kepeg

RT

Konsep surat, Unit Komputer

Menwrifikasi serta memberi paraf surat permohonan
Surat penganiar, ATK

Menandatangani surat permohonan
$urat Pengantar yang sudah

diparaf Kabag Umum, ATK

Pengiriman surat permohonan permintaan

Dllke BKN Reg Vll

Surat Pengantar yang sudah

ditandatangani Ka.Balai

Memproses permohonan dan mengirim blangko

ke instansi

Menerima blangko Dll dari BKN Reg, mengisinp
memberitahukan kepada PNS yang akan
pangkat untuk melengkapi persyaratan

PNS ybs melengkapi per$yaratan yang di

untuk usulan kenaikan pangkat
Formulir D IADRH, SK

Karpeg, DP3 Terakhir

Berkas usulan png
siap dikoreksi

Memeriksa dan meneliti berkas usulan Berkas sudah di

setujui oleh Kasubag

surat pengantar untuk pengiriman

dan menyerahkan ke Kabag Umum untk diparaf
,TK, Surat pengantar. Uni

sudah diparal



u I
11 Menandatanganl surat pengantar yang telah diparal

Kabag Umum t-
r_t_
1__

)enandatanganan sural

rcngantar oleh Ka Balai

5 menit Surat pengantar

ditandatangani Ka. Balai

12 Pengiriman berkas usulan kenaikan pangkal

bersama surat pengantar yang telah ditandatangai

Kepala Balai ke Bagian BKN RegionalWilayah Vll

a: Serkas Usulan, AT K, 30 menit Berkas yang sudah dikirim

13 Berkas Usulan diproses

t-
+l_ Berkas Usulan 1 minggu SK Kenaikan Pangkat

14 Meneilma SK Kenaikan Pangkat dari BKN regiona

dan menyerahkannya ke Kabag Umum
_]-
L__F I

Buku Agenda, $K Kenaikan

Pangkat

30 menit 3K yang siap diberikan ke

)engguna dan diarsipkan

15 Meneliti SK Kenaikan Pangkat

t-
t

I

-
SK Kenaikan Pangkat 10 menit 3K kenaikan pangkat yang

iudah diteliti atasan langsung

16 Membuat tanda terima sebelum diserahkan ke

pengguna

+

+
$K kenaikan pangkat yang

sudah diteliti atasan

lanosuno. Tanda Terima

5 menit SK kenaikan Pangkat dan

tanda Bukti

17 Mengarsipkan SK Kenaikan Pangkai +

[]
0utner, Buku Agenda 5 menit SK yang sudah diarsipkan

18 Menerima SK Kenaikan Pangkat Y

{ setesa

$K Kenaikan Pangkai 5 menit $K Kenaikan Pangkat Yang

telah diterima Pegawai



8.5. SOP Pengurusan Kenaikan Pangkat Gol lll

@
Badan Penyuluhan dan Pengembangan SDM Pertanian

Nomor SOP 1 4 I OT. I 20 I t. 1 8/ 07 / 2022
Tanqqal Pembuatan 1 Juli 2o)2
fanqqal Revisi ffirERi4rE*
Tanooal Efektif t w)dri-2tz>:
Disahkan oleh

ffi ffiM;;;;,
Balai Besar Pelatihan Peternakan Kupang Nama SOP \\t^\B*-*.*d

SoP KenaikanNQffig$G'ol III Keatas

Dasar Hukum Kualifikaei pelaksana
Undang-Undang No.5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
Peraturan Pemerintah No. 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri

Minimal setingkat SLTA
Menguasai program Office for Windows
Pengalaman di bidang Administrasi kantor

Keterkaitan Peralata n/perle nnkana n
SOP Pengelolaan Arsip Dokumen Pegawai 1. Surat Pengantar dari lnstansi

2. Foto copy SK CPNS yang telah dilegalisir
3. Foto copy SK PNS yang telah dilegalisir
4. Sertifikat lulus Prajabatan yang dilegalisir
5. Unit Komputer
6, ATK

Perinqatan Pencatatan dan pendataan
Apabila SOP tidak dilaksanakan sesuai dengan prosedurnya maka proses
kenaikan pangkat tidak dilakukan dengan baik.

Pencatatan pada Buku Agenda



PROSEDUR KENAIKAN PANGKAT GOLONGAN III KE ATAS

No. Uraian Kegiatan
Pelaksana Muiu Baku

Keterangan
Pengguna Petugas

Kasubag
Kepes & RT

Kabag
Umum

Kepala

Balai
Kalengkapan Waktu 0utput

1 PNS ybs melengkapi persyaratan yang

diperlukan unfuk usulan kenaikan pangkat ( MuriF--l- I
SK C PNS, PNS,Setifi kal prajab,
da*ar Dt\lQ

1 Hari Berkas uslan

2x3 = 3 lembar

2 Menerima berkas usulan unfuk diperiksa

kelengkapannya

ATK, berkas usulan 30 Menit Berkas usulan yang siap

dikoreksi

Mengoreksi dan rpneliti berkas usulan L ,t-Y
Berkas usulan yang siap

dikoreksi

30 menit Berkas sudah di setujui oleh

Kasubag Kepeg & RT

4 Berkas yang sudah disetujui oleh Kasubag

Kepeg & RT dibuat<an surat pengantar

unUk yang diparaf oleh Kabag Umum

__[
L--] -il

ATK, Surat penganiar, Unit

KompuEr

10 menit Surat Penganbr yang sudah

diparaf

5 Menandatangani surat pengantar yang

blah diparaf Kabag Umum

t-
+f

iurat Pengantar yang sudah

liparaf KTU, ATK

5 rnenit Surat penganhr

ditandahngani Ka. Balai

6 Pengiriman berkas usulan kenaikan

pangkatbersama surat penganbr yang

blah dihndahngai Kepala Balai ke

Sekrehris Badan Bagian Kepegawaian

+ ]erkas Usulan, ATK, 30 menit Berkas yang sudah dikirim

Berkas Usulan diproses di Sekretaris

Badan Bagian kepegawaian

r-
.l--1__

3erkas Usulan SK Kenaikan Pangkat

I Menerima SK kenaikan pangkat dari

BPSDMP

iE
I

3uku Agenda, SK Kenaikan
rangkat

30 rnenit SK yang siap diberikan ke

pengguna dan diarsipkan

U



?
o Menyerah ke absan langsung unUk

dikebhuidan diblil[ I
v-Ll SK Kenaikan Pangkat 10 nenit 3K kenaikan pangkatyang

rudah diblili ahsan langsung

10 Membuathnda brima sebelum diserahkan

ke pengguna

!
L SK kenaikan pangkatyang

sudah diblili ahsan langsung,

Tanda Terima

5 renit SK kenaikan Pangkatdan

hnda Bukli

11 Mengarsipkan SK Kenaikan Pangkat _]-
-1 __

Ouher, Buku Agenda 5 menit SK yang sudah diarsipkan

12 Menerima SK Kenaikan Pangkat .=_r_.
(;sete.,,

SK Kenaikan Pangkat 10 menit SK Kenaikan Pangkatyang

sudah dibrima pegawai



8.6. SOP Pengurusan Kenaikan Pangkat Jabatan Fungsional

17 I OT. 1 201 l. 1 I I 07 I 2022

Penyuluhan dan Pengembangan SDM Pertanian

Tanqqal Pembuatan

Tanoqal Efektif

Haryanto, MM
1 991031 001

Disahkan oleh

Balai Besar Pelatihan Peternakan Kupang
SOP Penguru*rn 

^*O*Funosional
angkat jabatan

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
UnOang-UnOang No.5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
Peraturan Pemerintah No. 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri

Minimal setingkat SLTA
Menguasai program Office frcr Windows
Pengalaman di bidang Administrasi kantor

Keterkaitan Pera Iatan/Derlsnoka oa n

SOP Pengelolaan Arsip Dskumen Pegawai 1. Daftar Riwayat Hidup
2. Foto copy $K PNS yang telah dilegalisir
3. Foto copy $K Jabatan terakhir yang telah dilegalisir
4, PAK
5. Karpeg
6. ljazah terakhir
7. ATK
8. Unit Komputer

Peringatan Pencatatan dan pendataan
ApaOila SOP tidak dilaksanakan sesuai dengan prosedurnya maka proses
kenaikan pangkat tidak dilakukan dengan baik.

Pencatatan pada Buku Agenda



PROSEDUR USULAN KENAIKAN PANGKAT JABATAN FUNGSIONAL

No. Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Ket.
Pegawai Petugas TU

Kasubag
Kepeg &

RT

Kabag
Umum

Kepala
Balai

Kelengkapan Waktu Output

1 PNS ybs melengkapi persyaratan

png diperlukan untuk Usulan

kenaikan oanqkat
@*

I __l
)RH, SK PNS, SK jabatan

erakhir, PM, Karpeg, DP3 2 th

erakhir, liazah terakhir

1 Hari Berkas uslan

2 Menerima berkas usulan unfuk

diperiksa kelengkapannya
tida ya ATK, berkas usulan 30 Menit Berkas usulan yang

siap dikoreksi

3 Mengoreksi dan meneliti Berkas

usulan kenaikan pangkat tidak
Serkas usulan yang siap

iikoreksi

30 menit Berkas sudah di

setujui oleh Kasubag

Kepeg & RT

4 Berkas yang sudah disetujui oleh

Kasubag Kepeg & RT dibuafl<an

surat pengantar untuk yang diparaf

oleh Kabaq Umum

_[-_Ll- ya
-+[---lL-_J -l

ATK, Konsep Surat pengantar.

Unit Komputer

10 menit Surat Pengantar

yang sudah diparaf

A Menandatangani surat Pengantar

yang telah diparaf Kabag Umum rl
Penandaianganan surat

pengantar oleh Ka. Balai

5 menit Surat pengantar

ditandatangani Ka.

Balai

o Pengirim an berkas usulan

kenaikan pangkat bersama surat IE-
Berkas Usulan, ATK, 30 menit Berkas png sudah

dikirim

pengantar yang telah ditandatangai

Kepala Balai ke Sekretaris Badan

Bagian kepegawaian BPSDMP

t

U



?
7 Berkas Usulan diproses di

Sekretaris Badan Bagian Umum
*

Berkas Usulan SK Kenaikan Pangkat

8 Menerima SK Kenaikan Pangkat

dari BPPSDM dan

menyerahkannya ke Kabag Umum
# Buku Agenda 30 menit SK yang siap

diberikan ke

pengguna dan

diarsipkan

I Meneliti SK Kenaikan pangkat

r-
.l--l

--L_____.1

SK Kenaikan Pangkat 10 menit SK kenaikan pangkat

yang sudah diteliti

atasan langsung

10 Mem buat tanda terima sebelum

diserahkan ke pegawai I I_l

-

SK kenaikan pangkat yang

sudah diteliti atasan langsung,

Tanda Terima

5 menil SK kenaikan Pangkat

dan tanda Bukti

11 Mengarcipkan SK Kenaikan

Pangkat

t-
+-iI Outner, Buku Agenda 5 menii SK yang sudah

diarsipkan

12 Menerima SK Kenaikan Pangkat -__r_\
GtY,

SK Kenaikan Pangkat 10 menit SK Kenaikan pangkat

telah diterima

Peoawai



8.7. SOP Pengusulan Pemberian penghargaan

Penyuluhan dan Pengembangan SDM pertanian

30/oT. 1 20 I t. 1 8t 07 t 2022
Tanqsal Pembuatan
Tanssal Revisi
Tanoqal Efektif

Haryanto, MM
:1991031001

Balai Besar Pelatihan Peternakan Kupang
SOP Pengusulan PeiWPenghargaan

Dasar Hukum Kualifikasi pelakeana
Undang-Undang No.5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil NegaE-
Peraturan Pemerintah No, 53 Tahun 2010 tentang Disiplin pegawai Negeri

Minimal setingkat SLTA
Menguasai program Office for Windows
Pengalaman di bidang Administrasi kantor

Keterkaitan Pe ralata n/perlengka pa n
suP Pengetotaan SIM ASN
SOP Pengelolaan Surat Keluar
SOP Pengelolaan Arsip Dokumen pegawai

AIK
Referensi

Peringatan, Pencatatan dan pendataan
Buku Log $urat Keluar



PROSEDUR PENGUSULAN PEMBERIAN PENGHARGAAN

NO KEG TAI{
PELAKSANA MUTU BAKU

OUTPUT KET.
Petugas Pegawai

Kasubag
KepeE & RT

Kabag
Umum

Kepala
Balai

Kelengkapan Waktu

1
[\lbm i nta data kelengkapan
pengajuan pengahargaan @ ljazah, SK, Dafiar

Riwayat Hidup, DP3
30 menit

kelengkapan
data

2
fi/lengumpulkan data kepegawaian
yang diperlukan l-- -Ll ljazah, SK, Daftar

Riwapt Hidup, DP4
2hari

kelengkapan
data

3
l\tlem buat s u rat pengantar +tt- ljaah, SK, Daftar

Riwayat Hidup, DPS
30 menit

konsep surat
pengantarpengajuan pemberian penghargaan

4
memverifikasi surat pengantar
pengajuan pemberian penghargaan

Lr lak
V

a\-\,,,
ya draf surat

pengantar
30 menit

konsep surat
pengantar

5
memverifikasi surat pengantar
pengajuan pemberian penghargaan tidak

I
)

\,,, 1,,

draf surat
pengantar

10 menit
konsep surat
pengantar

6
lVlenandatangani surat pengantar
pengajuan pemberian penghargaan t-

i-t:] draf surat
pengantar 10 menit

surat
pengantar

7

lVlengirim surat dan kelengkapan
pengajuan pemberian penghargaan
ke BPSDM

f

+ Surat pengantar,

buku expedisi
11 menit

kelengkapan
data

I [\tlengarsipkan GereE buku arsip 5 menit


