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PEMERINTAH KABUPATEN SINTANG
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

Jalan Mochammad Sa’ad Sintang Kode Pos 78611
a

Telp. (0565) 2022933 Fax (0565) 2022933, e-mall diskominfo sintang go

KEPUTUSAN KEPALA DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
KABUPATEN SINTANG

NOMOR : 065 /59 /KEP-DISKOMINFO/2020

TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PADA SEKRETARIAT
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA KABUPATEN SINTANG

KEPALA DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA KABUPATEN SINTANG,

Menimbang : a.bahwa dalam rangka pelaksanaan Reformasi
Birokrasi, dipandang perlu meningkatkan efisiensi,
efektivitas dan akuntabilitas kinerja pada setiap unit
kerja di lingkungan Pemerintah Kabupaten Sintang;

b. bahwa untuk melaksanakan sebagaimana dimaksud
pada huruf a, perlu disusun Standar Operasional
Prosedur (SOP) Pada Sskretariat Dinas Komunikasi
Dan Informatika Kabupaten Sintang;

c. bahwa berdasarkan Pertimbangan Sebagaimana
maksud dalam huruf a dan huruf b di atas, perlu
ditetapkan dengan Keputusan Kepala Dinas
Komunikasi Dan Informatika Kabupaten Sintang.

Mengingat...
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Mengngat

.Undang-undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang

] Undang undang Nomor 27 Tahun 10%9 tentang

Penctapan Undang undang Darurat Nomor 3 Tahun
1853 temlang Pembentukan Daerah Tmgkat [T &
kalimantan (lembaran Negara Pepublik Indonesa
Tahun 1953 Nomor 9, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 352) sebagai Undang
undang (Lembaran Negara Repubiik Indonesa Nomor

1820},

Penyelenggaraan Negara Yang Bersih dan Bebas dari

Korupsi, Kolusi dan Nepotisme(Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 75,

Tambahan Lembaran Negara Nomor 3851),

.Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang

Aparatur Sipil Negara (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5496);

.Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang

Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 244,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indoensia
Nomor 5587) sebagaimana telah diubah kedua
kalinya dengan Undang-undang Nomor 9 Tahun
2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5679);

5. Peraturan Pemerintah ...
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Menetapkan

KESATU

KEDUA

5. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016
tentang Perangkat Daerah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 114,

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5887);

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor : 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional

Prosedur Administrasi Pemerintahan;

7.Peraturan Daerah Kabupaten Sintang Nomor 7
Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kabupaten Sintang (Lembaran
Daerah Kabupaten Sintang Tahun 2016 Nomor 7);

8. Peraturan Bupati Sintang Nomor 123 Tahun 2019
tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Dinas

Komunikasi dan Informatika Kabupaten Sintang;

MEMUTUSKAN :

Standar Operasional Prosedur (SOP) Pada Sekretariat
Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Sintang,
sebagaimana tercantum dalam Lampiran Keputusan

ini;

Dalam pelaksanaan kegiatan setiap Bidang yang
berada di Lingkungan Dinas Komunikasi dan
Informatika Kabupaten Sintang wajib mengikuti
ketentuan dalam Standar Operasional Prosedur (SOP)
sebagaimana tercantum dalam Lampiran Keputusan

ini.

KETIGA...
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KETIGA

KEEMPAT

KELIMA

Terhadap Standar  Operasional  Prosedur (SOP)
sebagaimana tercantum  dalam  Diktum  KESATU
bersifat dinamis sehingga perlu dilakukan monitoring

dan evaluasi secara berkala.

Segala biava yang timbul akibat ditetapkannya
Keputusan ini dibebankan pada Anggaran Pendapatan

dan Belanja Daerah Kabupaten Sintang.

Keputusan ini berlaku mulai sejak tanggal ditetapkan,
dengan ketentuan apabila terdapat kekeliruan dalam
penetapan ini akan diadakan perbaikan dan

penyempurnaan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Sintang
__padatanggal 2 April 2020

S KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
SINTANG,

Dipindai dengan CamScanner



LAMPIRAN : KEPUTUSAN KEPALA DINAS KOMUNIKASI DAN
INFORMATIKA KABUPATEN SINTANG
NOMOR 065/ /KEP-DISKOMINFO /2020
TANGGAL APRIL 2020
TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PADA DINAS KOMUNIKASI DAN
INFORMATIKA KABUPATEN SINTANG
DAFTAR ISI
No Nama SOP Nomor SOP
1 | Permintaan Alat Tulis Kantor 06501/ DIQP\O\H\JFO :\’
2 | Penerbitan Surat Izin Penelitian 065/02/ DISKOMINFO. A2 |
3 | Penanganan Surat Masuk 065/03/ DISKOMINFO.A2
4 | Penanganan Surat keluar ] 065/04/ DISKOMINFO.A2
5 | Pembuatan Surat Edaran 065/05/ DISKOMINFO.A2
6 | Rekapitulasi Kehadiran PNS 065/06/ DISKOMINFO.A2
7 | Penyusunan Daftar Urut Kepangkatan | 065/07/ DISKOMINFO.A2
8 | Pengusulan perubahan Status CPNS - PNS 065/08/ DISKOMINFO.A2
9 | Pengusulan Kartu Pegawai (KARPEG) 065/09/ DISKOMINFO.A2
10 | Pengusulan Kartu Isteri (KARIS) 065/10/ DISKOMINFO.A2 |
11 | Pengusulan Kartu Suami (KARSU) 065/11/ DISKOMINFO.A2
12 | Pengusulan Kanaikan Gaji Berkala 065/12/ DISKOMINFO.A2
13 | Pengusulan Kenaikan Pangkat Reguler 065/13/ DISKOMINFO.A2
14 | Kenaikan Pangkat Pilihan 065/14/ DISKOMINFO.A2
15 | Pengusulan Penyesuaian ljazah 065/15/ DISKOMINFO.A2
16 | Pelayanan Perjalanan Dinas 065/16/ DISKOMINFO.A1
17 | Pengumpulan Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) 065/17/ DISKOMINFO.A2
|18 | Pengusulan Laporan Pajak Penghasilan Pribadi (LP2P) | 065/ 18/ DISKOMINFO.A2
19 | Pengusulan mengikuti Pendidikan dan Pelatihan 065/19/ DISKOMINFO.A2
20 | Pengusulan Cuti 065/20/ DISKOMINFO.A2
21 | Pengusulan Pensiun 065/21/ DISKOMINFO.A2
22 | Pengurusan TASPEN 065/22/ DISKOMINFO.A2
23 | Pengusulan Ujian Dinas 065/23/ DISKOMINFO.A2

Dipindai dengan CamScanner




PEMIRINTAH KABUPATEN SINTANG
DINAS KOMUNIKASIDAN INFORMATIKA
KABUPATEN SINTANG

Sub Bagilan Aparatur dan Umum

Nomor SOP

063/ MISKOMINFO.A2

Tanggal Pembuatan

- Apnl 2020

Tanggal Revisi |

T . N

Tanggal Efekeil

At ]

Disahkan oleh

Pempifia Tipgkat |

* NIP. .%,uﬂ 9803 1 005
D ~ o N
Nama SOP Permintdmad i A KasttEr (ATK)

S

Dasar Hebkum

Kualifikasi Pelaksana

{ gundang Nome L7 Tabun 2013 tentang Keuangan Nogara

w Nowruw S lal

¢ Peratwan Pemennial Nomaoe 21 Tahun 2014 wentang Rencana Kerja dan Anggaran

14 wentang Aparatur Siptl Negpera

VLembaga
steny Penday spunean Aparsti Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor

Lomenten

5 Tehum 2012 tentang Pedoman Panusuien Standar Operasional Prosedur

s}
« Pamenntah

1.
a

3.

femahami Peraturan Perundang-undangan tentang Kepegawaian
Memahami prosedur permintaan ATK
Dapat mengoperasihun komputer/laptop

hrterisitan

Peralatan/Perlengkapan

2
-
3

Lembar Disposisi
Alat Tulis Kantor,
Komputer/laptop, printer

Pencatatan dan Pendataan

wsatan Dikdat Ldal dila

1 L Jdilabsanshan mengakibathan tertundaterhanbatnya

gashan vahd, menghut hegistan dikdat

-

3

Kepala Dinas
Sckretaris
Kasubbag Aparatur dan Umum

: Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
: Lembar Disposisi; Paral’
: Lembar Disposisi;, Paraf

Dipindai dengan CamScanner
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SOP Permintaan Alat Tulis Kantor (ATK) Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Sintang

Pelaksana Mutu Baku Ket
PPTK/
Mo Aktivitas Kasubbag/} Stafsubbag |Kasubbag Keu, Kelenak waktu Output
Kasuhbid | Perlengkapan Prog, dan clengkapan P
Perlengkapan

1 Jhasubbag ‘Kasubbid mengajuhan permuntaan ATK sesuai heperluan P ) Blanko permintaan ATK | 5 menit |Blanko permintaan ATK
dengan mengist Blanko permintaan ATK dan menycrahkannya kepadal | ]
Staf Subbag Perlenghapan yang menangani ATK A

2 Mengmvenans:r panuntaan ATK dan dilaporkan kepada = Blanko permintaan ATK | 10 menit | Blanko permintaan ATK
PPTK/Kasubbag Perlenghapan Sl

3 [Membenlan persetujuan. Jika penmintaan disetujui. diperintahkan Blanko permintaan ATK | 5 menit | Blanko permintaan
Lepada Staf Subbagian Perlengkapan yang menangani ATK untuk ATK, Nota Dinas
memvisphannya, mencatathan pada bukw/ datar pengeluaran ATK dan X =
memvampaikannya kepada Sub Bagian/ Sub Bidang yvang meminta. e
Jika ndak disetujur, maka akan diinformasikan kepada Sub Bagian seluju
vang memunta ATK sctuju

4 |Memyiaplan ATK sesum persctujuan PPTK/ Kasubbag Perlengkapan, T Blanko permintaan ATK, | 5 menit JATK siap disampaikan,
mengantarkannya, dan meminta tanda tangan dari yang mencrima A‘ [y~ Nota Dinas bukti terima ATK

Dipindai dengan CamScanner



PEMERINTAH KABUPATEN SINTANG
DINAS KOMUNIKASI DAN IFORMATIKA
KABUPATEN SINTANG

Sub Bagian Aparatur dan Umum

Nomor SOP 065/ MISKOMINFO.A2

Tanggal Pembuatan ... Apnil 2020

Tanggal Revisi 1

\.\!.!9,‘) /I

RS
ST o “,.,i.. i .\

W {GiAs | ’
8- pan WFCRIMATEY

e

Tanggal Efektif \\\; PO Lo Y
Disahkan oleh & ,xmvm.i DINAS (AS| DAN INFORMATIKA
\ P.. 7 KAB! » m_ ANG,

NIAWAR, B.Sos, M.Si

/*

NS

Pejy pina Afngkat |
NIP. Nm 192803 1 005

Nama SOP Pend lrl/m.uwhm.;: .“‘\.A_:.S

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

I. Undang-undang Nomor 18 Tahun 2002 tentang Sistem Nasional Penelitian,
Pengembangan, dan Penerapen [lmu Pengetahuan dan Teknologi

2 Undang-undang Nomor 25 Tehun 2009 tentang Pelayanan Publik

3 Peraturen Menteri Pendayagunaan Aparatur Neparn dan Reformasi Birokraksi Nomor
35 Tahim 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Admunistrasi Pemenntahan

1. Mengetahui dan memahami tata persuratan
2. Mengetahui dan memahami prosedur izin penelitian

3. Dapat mengoperasikan komputer/laptop, printer

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Lembar Disposisi
2. Alat Tulis Kantor,
3. Komputer/laptop, printer

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Jika SOP Penerbitan Izin Penclitian tidak dilaksanakan akan mengakibatkan 1. Kepala Dinas . Lembar Dispostsi/Arahan, Tunda langun
terhembatnya pelaksanaan penelitian yang bersangkutan 2. Sckretaris Lembar Disposist; Parafl

3. Kusubbag TU dan Kepegawaian : Lembar Disposisi; Paraf

Dipindai dengan CamScanner



SOP Penerbitan

Surat Izin Penelitian Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Sintang

Pelaksana Mutu Baku Ket
~ Abtisites Pemmctyan | Pengsdm Kasubbag
Kepegawaian| Aparstur dan] Sckdis Kadis Kelengkapan wakny Output
Awaf T Umam
- w Taarips M Permeduman Lran Penclibian | epuda . Berkas permobonan 5 menit |Berkas permohonan Terkait SOP
bhermpss 11 = Surat Masuk
- = Surnt Masuh _ dae " v Berkas permobionan 10 menit | 3erkas permohonan, Lembar
» . L oesensampudoanmas bepade by atur dan ., i Pengantar Naskah
' N disampaiken Lepada Seb dis N Berkas permohonan, Lembar 5 menit |Berkas permohonan. Lembar
{ Pengantar Naskah Pengantar Naskah yang diparaf’
Kasubbag Aparatur dan Umum
. et Eapomass memembend an pared den disampadan ﬁ Berkas permohonan, Lemibar § menit |Berkas permobonan, Lembar
wis Kada L Pengantar Naskah vang diparaf Pengantar Naskah yang sudah
— g Kasubbag Aparatur dan Umum didisposi dan diparaf Kasubbog
Aparatur dan Umum, dan Sckdis
s . aa bedad doseris baldoen bepuda Pemobon melalu tadal Berkas permohoenan, Lembar 5 menit {Berkas permohonan, Lembar
Apwerntss dan | L ke dosetigur diperintahban Lepads et v Pengantar Naskah yang sudah Pengantar Naskah yang sudah
bossabitung Aperstur dan Untum untul membust Koasep Surat Lian = " |didisposi dan diparaf Kasubbag didisposi dan diparaf Kasubbag
< lwa ' Aparatur dan Umum, dan Schdis Aparatur dan Umum, Sckdis. Dan
Kadis
¢ - Lembar Penguntar Naskeh yaitu  § 15 menit | Disposisi, Konsep Surat [zin
¢ L = Disposisi Kadis
] — Disposisi, Konsep Surat 1zin 20 menitjKonsep Surat lzin Pencliian
L 11 Penelitian
[ chowsep Sural Lan Penchitan, pha tdsl setwyu dikembalikan u Konsep Surat [zin Penclitian 15 menit {Konsep Surat Lzin Penclitian yang
oo Pongetols hepegewasan stal TU untul diperbauka. pla setupu setugu > sudsh diparafl’ Kasubbag Aparatur
wral dar dssmpmiban Lepeds Seldas N an Umum
« [Re— Lo Penclinan, phe bdak setuju dilembaliben bk Konsep Surat [2i0 penelitian yang |15 menit {Konsep Surat 1zin penelitian vang
wds basubbeg Aparstur dan Umum untuk dipertaily. jha setuju setuju & sudah diparaf Kasubbag Aparatur sudah diparaf Kasubbag Aparutur
ora! dan dossempuidan ) opeda Kadis dan Umum dan Umum, dan Sekdis
V) s Laa Pe bk \ Konsep Surat lan penclitian yang |5 menit  |Surat Iz penelitian yang sudah
taky jiks setupu ditandatangan dan el » N sudah diparaf Kasubbag Aparatur ditandatangani Kadis
blag Aparatur dan Umen sntok diproses “«_ _fdun Umum, dan Sekdis
11 < Surst Los Penclitian. memenotahlan Peng Surat lzin penclitien yang sudah  §5 memit fSurat Izin penelitian vang sudah
pesamawn wal 1wl mem empaban bepada Pemohon ditandatangant Kadis ditandaungani Kadis
12 I T— nen whan’ mengnfomasalan — _ Surat [2in penelitian yang sudah |15 menit {Surat [zin penchtiun yang sudah
ﬁ! l.AI ditandatangan Kadis ditandatangani Kadis, diberi nomor
Jdun Cap Kontor
] m tanda lenma surat — Surat Izin pepelitian yang sudah 85 menit ISurut l2in penclition ditenima
~, ey ditandatangani Kadis, diberi pemohon
nomer dan Cop Kantor

Dipindai dengan CamScanner



PEMERINTAH KABUPATEN SINTANG
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
KABUPATEN SINTANG

Sub Baglan Aparatur dan Umum

Nomor SOP 065/ /DISKOMINI'O.A2

Tanggal Pembuatan ... Apnl 2020

Tanggal Revisi 1

Tanggal Efcktil

Disahkan oleh

2 Pembmartiggkal |
/ /r Z_T.WN\%U#NM 803 1 005

Nama SOP _.Sww@wn et wﬁwrh -

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

I Undang-undung Nomaor 5 Taliun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

2 Peraturen Menten Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokraksi Nomor
35 Tehun 2012 tentang Pedoman Penvusunan Standar Operasional Prosedur
Admunistras: Pemenntahan

Peraturan Menlen Pendayeagimaun Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor
&0 Tahun 2012 tentang Pedoman Tuta Naskah Dinas Instansi Pemerintah

.

1. Mengetahui dan memahami tata persuratan
2. Mengetahui dan memahami cara penanganan/prosedur surat masuk
3. Dapat mengoperasikan komputer/laptop, printer

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Lembar Disposisi
2. Alat Tulis Kantor:
3. Komputer/laptop, printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
I Jika SOP Penanganan Surat Masuk tidak dilaksanakan akan mengakibatkun . Kepala Dinas Lembar DisposisyArahan, |anda 1 angan
terhambatnyo surat masuk sampai ketujuan. 2. Sekretaris Lembar Disposisi, Paraf

3. Kasubbag Aparatur dan Umum . Lembar Disposisi: Paral

Dipindai dengan CamScanner



SOP Penanganan Surat Masuk Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Sintang

Pelabsana Mutu Baku
N AR Pengndm Kasuhbag
hepegamaian \parster Sebdis Kadis Kabid Kelengkapan waktu Output

Seaf 11 den | mam

- horya stabchiodder Surat masul 5 mienit fSurat Masuk yung sudah

| ctade » diberi lembar disposisi
gy Ax s \ 2~ .
E x n—— vl Surat Masuk yang sudah diberi | 5 menit |Surat masuk yang sudah
< Nashal. Qe lembar disposisi didisposisi oleh Kasubbag

Aparatur dan Umum

Dipindai dengan CamScanner

P D etp—— wlajan, merbiust dosgssisg suul Surat masuk yung sudah 5 menit §Surat masuk yang sudah
A " an bopads haadis f didisposisi olch Kasubbag didisposisi Kasubbag
! 'la Aparatur dan Umum Aparatur dan Umum, dan
1 Sekdis
7S [ eneremm, memgelast, piks Udak diundaklanyut o] * Surat masuk vang sudah 10 menit fSurat masuk yang sudah
pestal b bepads Lasubhag Aparati dan Umum  untub u..q,“..._.”,u ) didisposisi Kusubbag Aparatur didisposisi Kasubbag
waphan pha dundad languts maka membuat disposisa ., g ™ dan Umum, dan Sckdis Aparatur dan Umum, Sekdis,
bopeda SetretarinSaind vang relevan sesuan st surat untul g dan Kudis
Crutaia 2 dan sl va surat disempaadan he “
) Surat masuk yang sudah S menit §Surat masuk yang sudah
I didisposisi Kesubbag Aparatur didisposisi Kasubbag
| Jan Umum, Sekdis, dan Kadis Aparatur dan Umum, Sekdis,
dan Kadis
3 Surat masuk yang sudah 5 menit fSurat masuk yang sudah
PN TSN M didisposisi Kasubbag Aparatur didisposisi, mendistribusikun
p dan Umum. Sekdis, dan Kadis sesuni disposisi dan buku
i o Ea \ i Ekspedisi Lepas vang sudah

ditandatangani penerima
surut

s e e s e e S——
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PEMERINTAH KABUPATEN SINTANG
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
KABUPATEN SINTANG

Sub Bagian Aparatur dan Umum

Nomor SOP 065/ /DISKOMINFO.A2

Tanggal Pembuatan wee.. April 2020

Tanggal Revisi 1

Tanggal Efektif \H\H.H;ﬂ;l - \J

Disahkan oleh \ PRI

..ux..,,,s_...abm m

R0ATUR E\uz, S.Sos, M.Si
“émbingf Tingkat |
z_n\.@u\.o 199803 1 005

Dary INFOR

X%

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 (enlang Aparatur Sipil Negara

2 Perzturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokraksi Nomor
35 Tehun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Admunistrasi Pemenntzhan

3 Peraturan Menten Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor
80 Tahun 2012 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Instanst Pemerintah.

1. Mengetahui dan memzhami tata persuratan
2. Mengetahui dan memahami cara penanganan/prosedur surat keluar
3. Dapat mengoperasikan komputer/laptop, printer

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. Lembar Disposisi

2. Alat Tulis Kantor;

3. Komputer/luptop, printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

I. Jiks SOP Penanganan Surat Keluar udak dilaksanakun okan mengakibatkan
terhambatnya arus surat Keluar

1. Kepala Dinas » Lembar Disposisy/Arahan; Tands T
2. Sckretaris . Lembar Dispostisi; Paraf
3. Kasubbag Aparatur dan Umum . Paral

: Lembar Dispos

Dipindai dengan CamScanner



SOP Penanganan Surat Keluar Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Sintang

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas X . Pengadm. Ket
K cclis
_M.ua”...—%.“”\ w_””h._._.a_\ Kadis |Kepegawaian Kelengkapan waktu Output
) / Staf TU

1 {Mengonscp surat scsuai disposisi Kabid/Schretans dan Disposisi 20 menit | Konsep surat keluar — frerkail SOP
memerahkanma kepada Pengadministrasi Kepegawaian/ staf | surat masuk
TU untuk diketik b .

2 Mengeuk surat dan menyerahkannya kepada Kasubbag / “.Mk._%_ s —Y...., | Konsepsuratkeluar |20 menit | Konsep mﬂn%”a:__fun
Kasubbid uniuk diperiksa g yang sudah diketi

3 JMemenksa konsep surat yang sudah dikeuk. jika udak setuju ) Konsep surat keluar | 5 menit § Konsep surat keluar
dikembalikan kepada Pengadministrasi Kepegawaian/ Stafl .F. yang sudah diketik yang sudah diketik dan
TU untuk diperbaiki dan jika setuju diparaf dan disampaikan (L diparaf Kasubbag/
kepada Kabid/ Sckdis A . Kasubbid

4 JMenchn honsep surat, jika tidak disetujui dikembalikan tidak setgh Konsep surat keluar | 5 menit | Konsep surat keluar
kepada Kasubbag/ Kasubbid untuk diperbaiki, jika sctujui setuju ..\,\ yang sudah diketik yang sudah diketik,
diparaf dan disampaikan kepada Kadis <D dan diparaf Kasubbag/ diparaf Sekdis/ Kabid

A Kasubbid

s IMenchit konsep surat, jika tidak sctuju dikembalikan kepada idak >R Konsep surat keluar |5 menit [Surat Keluar yang

Sekretans/Kabid untuk diperbaiki, jika setuju ditandatangani sctuju \/\ yang sudah diketik, sudah ditandatangani
Selanjutnya diperintahkan kepada Sekdis/Kabid untuk T diparaf Sekdis/Kabid Kadis
scpera diproses selanjut.

6 |Memenatalkan Pengadministrasi Kepegawaian /Staf TU Surat Keluar yang 5 menit fSurat Keluar yang
melalui Kasubbid/Kasubbag untuk memberi nomor, f P sudah ditandatangani sudah ditandatangani
stempel/cap kantor dan dikirim/ diantar ke tujuan, dicatat L 1Y Kadis Kadis
pada bubu ckspedisi lepas dan ditandatangani pencrima

7 {Memben nomor, stempel/cap kantor dan dikiriny/ diantar ke Surat Keluar vang S menit  {Surat Keluar yang
tujuzn surat dengan dicatat pada buku ckspedisi lepas dan e sudah ditandatangani sudah ditandatangani

-~ I’ . » . - N
ditandatangani penerima 2. [Kadis Kadis dan telah diberi
nomor dan stempel/cap
kantor

e ——

Dipindai dengan CamScanner
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Dipindai dengan CamScanner



SOP Pembuatan Surat Edaran Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Sintang

Pelaksana Mutu Baku
N T ms Kasubbag
b e Aparstur dan Awnsnu..::. Sekdis Kadis Kelengkapan Waktu Output et
Kepegawaian
Umum
! : draft s Lembar disposisi 5 menit |Konsep Surat Edaran
IV IICTICT G )
ik mengetid. draf i

2 Pengeud draft wrat edaran sesua arahan, sclenjutnya ~6 B Konsep Surat Edaran 30 menit Draft Surat Edaran

dosampaien bepada Kasubbag Aparatir dan Umum V. <
2

T PMeschin drefl saret @lwran. ks bdak setuyu dihembahikan set g Draft Surat Ldaran 5 menit |Draft Surat Edaran vang
bepada Pengadounistres Kepegawaan untub diperbaiha phal s~ Ty < sudah diparaf Kasubbag
setpe dpersl. selanjutmya disampaikan kepada Sekdis b —\ Aparatur dan Umum

' N 1 \E— i ~ . - -

4 Monchn drefl srat adaran, pha udak setuyo dihembalikan e Draft Surat Edaran yang | 5 menit |Drafl Surat Edaran yang
hepade hasutbag Aparatur dan Umum untuk diperbaika, il X sudah diparal Kasubbag sudah diparaf Kasubbag
scrgpa dparsl selamyutin g disampailan Kepada Kodis T < ) Aparatur dan Umum Aparatur dan Umum, dan

sty Vn WE@ Sekdis

S IMencin drafl swret edaren, jiha tudak setuju dikembalikan o Drafl Surat Edaran yang | 5 menit {Draft Surat Edaran yang
hepads Selids untub diperbaka, jihs setuju ditandatangant, ot .u.m sudah diparaf Kasubbag sudah diparaf Kasubbag
selzyurm & disershhan hepada Kasubbap Aparatur dan /\. > Apeoratur dan Umum, Aparatur dan Umum,
Umazn umul didistnibusikan sesua pernuntukennya /_\ dan Sckdis Sckdis, dan Kadis

6 PMenennehien Posgadnunistras: Kepegananan untek e Surat Edaran yvang sudah | 5 menit {Surat Edaran
dicatat pada Apenda Surat Keluar, diben nomor, diben cap P ) ditandatangai Kadis
stampel bantor dan didistnbusikan sesua dengan | SSE
perumiud snm a

T Mencetat pada Agenda Surat Keluar, diben nomor, diben Surat Edaran 15 menit §Surat Edaran yung sudah | Terkaut SOP
cap stonpel bantor, didistnbusiban sesua dengan . A diagendakan dan siap Surat Keluar
peruntubhanen 2, dan dicatat pada Buku Elspedisi Lepas dun @i didistribusikan
dutandatanzem olch penenma

Dipindai dengan CamScanner



PEMERINTAH KABUPATEN SINTANG
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
KABUPATEN SINTANG

Seb Bagian Aparatur dan Umum

Nomor SOP D65/ MDISKOMINFO A2

Tanggal Pembuatan o Apnl 2020

Tanggal Revisi 1

Tanggal Efcktil .
Disahkan oleh -ﬁmﬂ)’?éﬂzg
y, ..h.... Y -,AIP % )
7
/ ..m. B
| & o ot pw .,o?.az,__\,
Nama SOP

R .,_ﬁl&n_ﬁ;ﬁm_ K%z.,
//f/@u.lm/\s

Dasar Huebum

Kualifikasi Pelaksana

wtah Nomoe 11 Tehun 2017 tentang Manajemen PNS

Sipil Negara
Nomoe 31 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negen Sipil

omor 21 Tahun 2010 tentang
Nomor 53 Tahun 2010 1entang

_
u,?,_ﬁ:a__u::nu_.n%:?ofdc_‘uﬁnrsvnsmuzﬁru&aanm\va
3. Dapat mengoperasikan komputer/laptop

Mengetahut dan memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Kepegawaian

,flt a\

terbanbatn e iertundem a perckapan kehadiran dan berpengaruh terhadap

ahan Penghasilan (TP) PNS

2. Sckretaris : Lembar Dispos
3. Kasubbag Aparatur dan Umum : Lembar Disposis

Keterhaitan Peralatan/Perlengkapan
1 SO Per Sur st Keluar 1. Lembar Disposisi
2. Alat Tulis Kantor,
3. Komputer/laptop, printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
bbb SO selas Fehaduen tdah dilabsanakan akan mengakibathan 1. Kepala Dinas : Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan

Paral

» Paraf’

Dipindai dengan CamScanner



SOP Rekapitulasi Kehadiran Kerja CPNS/PNS Dinas Komunikasi dan Informatika Kab. Sintang

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitss Kasubbag | o cadn Ket
Aparatur Kene E...-_. Sekdis Kadis Kelengkapan Waktu Output
dan Umum peg: an
1 [Memennublan Pengadministras Kepegawsan Dafar Kehadiran Kerja 5 Menit |Daflar Kehadiran Kena si Kehadiran Kena
untuk membust Rekapitulast Kehadiran Kerja G CPNS/PNS dan Lembar CPNS/PNS dan Lembar ASN digunakan untuk
CPNS PNS e/ Disposisi Disposisi Pengusulan TP (Tambahan
Penghastlan)
2 IMembest format Relapitulas Kehadirn Kega Daftar Kehadiran Kerja 90 menit |Daflar Rekapitulasi
CI'NS PNS. melskukan Rekapitulast Kehadimn ﬁ CPNS PNSdan Lembar Kchadiran Kerja CPNSPNS,
Kerja CPNS PNS, dan membuat Surat Pengantar X | Disposisi sural pengantar
sclanjutnya diserzhkan kepsda Kasubbag Aparatur itk e
dam Umem setuju
3 |Memenisa Rekapitulasi Kehadiran Kega CPNSPNS Daflar Rekapitulasi 30 menit {Daltar Rekamitulasi
dan Surat Pengantar, jika tidak sctuju dikembahkan i Kchadiran Kerja Kchadiran Kerjz CPNS PNS
Lepada Pengadmimistrasi Kepegawaian untuk P N CPNS/PNS, surat pengantar dan surat pengantar yang
diperhaila. yla setuju di panaf dan diserahkan kepada 4 sudzh diparat' Kasubbag
Sckds setuju Aparatur dan Umem
4 |Meneliti Rekapitulzst Kehadiran Kena CPNS PNS Daflar Rekapitulasi 15 menit |Dzflar Rekapitulas
dan Surat Pengantar, jiks tidak setuju dikembalikan tidak ¥ Kchadiran Kerja CPNS PNS Kchadiran Kerja CPNS PNS
Acpada Kasubbag Aparatur dan Umum untuk setuju Ve dan surat pengantar yang dan surat pengantsr yang
diperbaili, jike scinju di paraf dan diserzhkan hepada / b sudah diparat’ Kasubbag sudah diparaf Kasubbag
Kadis A Aparatur dan Umum Aparatur dan Umum  dan
sktuj Sckdis
5 |Menchiu rebzpitulesi kehadiran kerja CPNSPNS dan dak Daflar Rekapitulasi 15 Menit |Dattar Rehapitulas
Surat Pengantar jila tidak setuju dikembalikan etuju Kchadiran Kerja CPNSPNS Kehadirsn Keja CPNS PNS
kepada Sekdis untuk diperbaiki, jika setuju dan surat pengantar yang Jan surat pengantar yang
ditandatangani, diserahkan kepada Kasubbag < > [sudal diparaf Kasubbag sudah ditanda tangani Kadis
Aparatur dan Umum o Aparatur dan Umum, dan
— Schdis
6 [Mencnima Rekapitulasi Kehadiran kenja CPNSTNS /F Reha st Kehadiran 5 Mennt 151 Kehadiran Kenja
dan Surat Pengantar dan memerintahkan Kerja CPNS'PNSdan Surat S PNS dan Surat
Pengadministrasi Kepegawaian untuk menginimnya wH 3 Pengantar vang sudah tar vang sudah
ke BKPSDM —— Jitandatangani Kadis ditandatangs
7 {Mengagendaken Berkas Rekapitulasi hehadiran kera Rehapitulast Kehadiran 30 mennt JHerkas sip dikenim lerhan SOP Penanganan Surat
CPNS PNS untuk dikirim ke BKPSDM v Kerja CPNSPNS dan Surat bochisar
An ] Pengantar yang sudah
S ditandatangani Kadis

Dipindai dengan CamScanner



PEMERINTAH KABUPATEN SINTANG
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
KABUPATEN SINTANG

Sub Bagian Aparatur dan Umum

Nomor SOP

065/ /MISKOMINFO.A2

Tanggal Pembuatan

..... April 2020

Tanggal Revisi |

Tanggal Efcktif

Disahkan oleh

D

nc

N
= o

et ._
DIAS WOMUNIKASTE 2
DAM INFORMATURNIAWALL S Sos, M.Si

—_—

3 =P giripin¥f Tingkat |
£\ z:...\fmwpd 169803 1 005

Nama SOP

Peny .J.W. afag K epangkatan (DUK)
N NT A~
///.lll..n“\\ \

Dasar Hekum

Kualifikasi Pelaksana

I Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

2 Persturan Pemenntah Nomor 15 Tahun 1979 tentang Daftar Urut Kepangkatan

3 Persturan Menten Pendayagunaan Aperatur Negara don reformasi Birokraksi Nomor
35 Tehun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Admunistres: Pemenintahan

4 Suret Edaran Kepalo Badan Kepegawaian Negara Nomor 03 Tahun 1980 tentang
Petunjul Daftar Unut Kepangkatan Pegawai Negen Sipil

1. Mengetahui don memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Kepegawaian
2. Mengetahui dan memahami cara penanganan/prosedur penyusunan DUK
3. Dapat mengoperasikan komputer/laptop

Keterkaitan

Peralatan/Perlenglapan

1. SOP Penanganan Surat Keluar

I Lembar Kerja
2. Alat Tulis Kantor,
3. Komputer/laptop, printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1 Jiks SOP Penyusunan DUK udak dilaksanakan akan mengakibatkan kurang updatenya
data kepegawaian

1. Kepala Dinas
2. Sckretaris
3. Kasubbag Aparatur dun Umum

. Lembar Disposisi/Arahan: Tenda Tangan
: Lembar Disposist: P,
- Lembar Disposisi;

Dipindai dengan CamScanner



SOP Penyusunan Daftar Urut Kepangkatan (DUK) PNS Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Sintang

Pelaksana Mutu Baku
. ALt itas Kasubbag Ket.
Pengadm . o . .
Aparatur dan | . . Sekdis Kadis Kelengkapan Waktu Output
i Kepegawaian
Unrum
1 I Moserons cmpows Sckdn aotsl monmndaliaciot wrsl dan Surat dan BKPSDM 5 menit JSurat BKPSDM yang sudsh Terkast SOP
PRI wateng Pemvesanas [ X /N dan memennts Pecsme didisposisi Penanganan
mtraw hepegrwaan ootul meagumpu n éala N J Surat Masuk
Leppsnamn serta deta pondul sag laama menywssa DUK dan = — o
— & S T s gantur
2 Pewempiins baban dats Lepegawaan dan data penduleng e Surat BKPSDM yang sudah | hani  |Absen pegawai. fc SK.CPNS, fc SK
wemarva, sy esan YK sesuar dengan formar DUK yang ada, . didisposisi Pangkat terakhir, fc.ljazah, fe.Diklat
et Swrw’ Pengantar dan dmerablan bepeds Kasebleg ! teknis’ Bimtek yg pernah diikuti.
Aguratir éan Umem 13dal 4 DUK sesuai format, Surat Pengantar
Y | Moo du oo e baban dan dats yang dihimpun, peogisian | 0] Absen pegawai, fc.SK.CPNS, | 30 menit [Absen pegawai, fe.SK.CPNS, fe SK
et DIUK. das Sarst Pengantar Jika tidak sctuju dikembahikan ke fc.SK Pangkat terakhir. Pangkat terakhir, fc Tjazah, fc.Diklat
tessscran Nepogawsan untul diperbaily, pla setiyu diparaf D fe.ljazah, fc.Diklat teknis’ teknis’ Bimtek yg pernah diikuti,
tom doazmpalan bepads Sebdin P ~ P < Bimtck yg pernah diikuti, DUK DUE sesuai format, surat pengantar
h ﬁ sctuju sesuai format, Surat Pengantar vang sudah diperiksa dan diparaf
. _ Kasubbag Aparatur dan Umum
4 | Mererera berlas peryusunan DUK dan Surat Pengantar. Jika uda tidak % Berkas penyusunan DUK yang | 15 menit | Berkas penyusunan DUK yang sudah
werngs dik embelik an Lepada Vasshbag Apereiur dan Umum untuk scluju B sudah diparafl Kesubabg diparafl Kasubbag Aparatur dan
Sperbaihs pla sctiyu diparad dan duampeikan Lepada Schdis . ,/r setdu Aparatur dan Umum Umum, dan Sekdis
§  [Menerima berkas pervusunan DUK dan Surat Pengantar, jika tidak . v Berkas penyusunan DUK yang | 5 menit |Berkas penyusunan DUK yung sudah
wome did embalilan Lepada Schdis untul diperbaily, jika setuju .&.."...u_.r: b . ~ sudah diparaf Kasubbag ditandstangani Kadis
Landatangam das discrahkan Lepada Kasubbag Aparatur dan S~ |Aparatur dan Umum, dan
—— — Sckdis
[2 s berkas penyusanan DU dan Sural Pengantar yang sudah @ ] Ierkas penyusunan DUK yang | 5 menit |Berkas penyusunan DUK yang sudah
Srandatargam Schretans DPRD, selanjutnya memenntahlan - - sudah ditundatangani Kadis Jitandatangani Kadis dan disposisi
Pergadmmistran Kepegawaian untuk mengapendal annya memben m _
soewn, mengarsiphan daa dikiimkannya ke BEXPSDM
7 | Menerioa berkas penyusenan DUKL mengagendakennya dan Berkas penyusunan DUK yang | 30 menit |Berkas penyusunan DUK yang sudah | Terkait 8¢ ’n
) ke BEISDM Kab Sintang Y __ sudah ditandatangam Kadis ditundutangani Kadis, sudah Penanyunun
‘\( dun dispostsi diagendakan dan siap untuk Surat Keluar
S Jisumpaikan ke BKPSDM Kab
Sintang

Dipindai dengan CamScanner



Dipindai dengan CamScanner

Nomor SOP 065/ /DISKOMINFO.A2
Tanggal Pembuatan oo Apnil 2020
Tanggal Revisi |
Tanggal Efektif \n\\.u..l._...l.[: .
Disahkan oleh > W o,
478 e RUA DS KO AN INFORMATIKA
N
\ v3'dl ;Q»ﬁﬁwtn 4 ANG,
PEMERINTAH KABUPATEN SINTANG il <} A vy
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA \ ' , DINAS L ONUN ».Pm_ w zi
KABUPATEN SINTANG e WMATHCA
DAN —zﬂo..u. i &v 144, 5%0s, Mmsi
7a 45@.6_ [
Sub Baglan Aparatur dan Umum 1423 192803 1 005
Nama SOP _asx.\..\ tatus CPNS-PNS
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Underg-undang Nomar S Tahun 2014 tenteng Aparstur Sipil negura 1. Mengetahui dan memahami peraturan perundang-undang tentang Kepegawaian
2 Peauwrsn Pemenntsh Nomor 9 Tshun 2003 tentang Wewenang Pengangkatan, 2. Mengetahui dan memahami cara penanganan/prosedur perubahan status CPNS-PNS
Peundaban dan Pemberhentian Pegawai Negen Sipil 3. Dapat mengoperasikan komputer/laptop
3 Perstren Menten Pendayagunaan Aparstur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor
38 Tebum 2012 tentang Pedoman Penyvusunan Standar Operasional Prosedur
Admmisrasa Pemenntah
4 Kepurusan Kepals Badan Kepegawalan Negare Nomor 13 Tahun 2003,
Tangeal 21 Apnl 2003 tentang Petunjuk Tekms Pelaksanaan PP Nomor 9 Tahun 2003
Keterbaitan Peralatan/Perlengkapan
1 SOP Penanganan Suret Keluar 1. Lembar Disposisi
2. Alat Tulis Kantor;
3. Komputer/Laptop, vang dilengkapi Printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
| Jiks SOP Pengusatlan Perubzhan Stetus CPNS - PNS udak diluksanakan akan 1. Kepala Dinas : Lember Disposisi/Arahan; Tanda Tengan
mengakbarkan terhambatmya tertundanya perubahan ststus Pegawai dari CPNS menjadi PNS 2. Sckretaris . Lembar Dispostsi; Paraf
3. Kasubbag Aparatur dan Umum : Lembar Disposisi, Paraf




SOP Pengusulan Perubahan Status CPNS menjadi PNS Dinas komunikasi dan Informasi Kabupaten Sintang

emglap Shombellan bepads CPNS vhs untuk didenglap, jika

status CPNS menjadi P!

status yang sudah diverifikasi

Pelaksana Murtu Baku
Kasubbap .
N P 1 Ket.
\paratur | ¢Pys | TEM L qdie | Kad Kelengkapan Waktu Output
Kepegawaian
dan | 'mum
1 [ Memersms Sornt masuk yung Slnmlon oleh BRKNDM Kab Surat dari BKPSDM. lembar 5 menit [Surat BKPSDM yang sudah Terkait SOP
Semtany den dadapoes Kada Mespnformasdsa Lepada CPN (" % disposist |didisposisi Kadis enanganan
Molaler warst ” yang berangbvian sntul meleaglupe porsynrstun _/r_ %a Surat Masuk
2 Jue A b Lapes perssaratun perubahan status, diserablnn Surat BKPSDM vang sudah 60 menit|Berkas pengusulan (Fotocopy SK
Lepwda Pomgada rwn Wepeogawaien Jidisposisi Kadi CPNS. Fotocopy Sertitikat
. Prajabatan, DP-3 2 Thn, Pas
== Photo 3x4)
VMmoo den memenlss Ledonglapan persyurstan, yla bdsl A\ Berkas pengusulan perubahan 20 menit jBerkas pengusulan perubahan

Kadis

dikinm

coghap Ebuaiian Serst Pengantar disampadan b epada Kasubbeg iy N 7 1 dan Surat Pengantar
arstur dan cam _. L *
SUL
4 [Moneit berbas wnalan, dan Surst Pengantar piks tidal benglap hdak _ Berkas pengusulan perubahan 10 menit | Berkas pengusulan vang sudah
setigo Slemballen Lepads Pengadmunistrasi Kepegawaian untuk >3- enghap status vang sudah diverifiknsi diverifikasi dan surat pengantar
Spertah dlemghepe pihke setiyu Tenglap diparal dao dispuban { 2 | dan Surat Pengantar dan diparal’ Kasubbag Aparatur
opads Sk d n
Loy . _ setuju dan Umum
Meserzma berlas pengusulan dan Sural Pengantar. pha ndak sctuju L .@ Berkas pengusulan yang sudah 10 menit |Berkas pengusulan  yang sudah
Shembeldzn Lepada Kasubbag Apatur dan Umum untuk . A divenitikasi dan Surat Pengantar divenfikasi don Surat Pengantar
dperbeky pha scotiga diparaf dan disumpaiban bepada Kadis Tidak L L. dun diparaf Kasubbag Aparatur yang sudah di paraf Kasubbag
sctuju N dan Umum Aparatur dan Umum, dan Sckdis
sbtuing
7 | Meneruma besbas pengusulan dan memenksa Surat Pengantar, jiks Thak \ Berkas pengusulan  yvung sudah | 5 menit | Berkas pengusulan  yang sudah
tdek setgu dikembalilan Lepada Schdis untuk diperbaike pika suju P divenifikasi dan Surat Pengantar diverifikasi dan Surat Pengantar
setyyo dimndetangam Jan diseralilan Lepada Kasubbag Aparatur 1 » [yang sudah di paraf Kasubbag vang sudah ditandatanguni Kadis
S Usmen ,, Aparatur dan Umum, dan Sekdis
b | Menenma berbas wsolan dan sural pengantar serta memermntahkan - Herkas pengusulan  yang sudah 5 menit |Berkas pengusulan  yung sudah
Fengadmimstras: Kepegawaian untuh mengagendalan dan ﬁ € divenifikasi Jun Surat Pengontar diverifikasi dan Surat Pengantar
menprmm s 4 yang sudah ditandatangani Kadis vang sudah ditandatangani Kadis
Mo ber momeon, stemped cap dan dikinm bepuda BRKPSDM ) Berkus pengusulan perubuhan 30 menitBerkas pengusulan perubahan Terkar sOP
Kabupaten Smtsng > { ,_ status yung sudah ditandatangani status CPNS ke PNS yang siap Penanganan
Surat Keluwar

Dipindai dengan CamScanner
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Dipindai dengan CamScanner




SOP Pelayanan Usulan Kartu Pegawai (Karpeg) Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Sintang

Pelaksana Mutw Baku
" o Pemohan/ | Fesgeom. xnnw.w Sekdi Kadi Kelengk Waktu Output e
CPNS/PNS | Kepegawalan )v.c:_._s an s adis elengkapan
I PMemverzblan berkss permobonan Pembaatan KARIS KARPEG : Fotocopy SK SPNS 3 Rangkep, Fotocopy SK | 5 menit |Berkas Permobonan
AARPLOL dscrablan Lepada Pergadministras .+\\fl/ r.z.w (3 Rangkap). Fotocopy STTPL Prajabatan (3
hercpawnsmn etk — rangkap) Pas Photo Hitam Putih 2 x 3 (4 Lembar)
P,
2 Piemeniaa Leleaglepen berbas permohonan, yika bdak™ ! Berkas Permohonan 20 menit |Betkas peomohonan,
) Y lengkdp
enghan dlembalilan Lepada Pemobon untuk diperbaiki. \\ N Surat Pengantar
vha benglap membast Surat Pengantar, discrahkan } \w
wepada Kasubbey Aparatur dan Umum e ..
engkagd
3 Mamenhsa Lelenghapan berbas permobonan dan Surat idak v Berkas permohonan, Surat Pengantar 15 menit |Berkas permchonan,
Pengzotar, pha Ddak lenghep dibembaliban kepada engha _ e, Surat Pengantar yang
Pemgadmmnaras Kepegaaawn untuk diperbaiki. jika < sudah diparaf Kasubbag
englap & panal diserublan Lepada Schdis N . Aparatur dan Umum
4 Menchu belenghepan berkas permohonan Surat thHak A5 Berkas permohonan, Surat Pengantar yang sudah diparaf | 15 menit [Berkas permohonan,
Pengantar, pha udsl setuju dikembalikan kepada I{ngkap |Kasubbag Aparatur dan Umum Surat Pengantar yang
Kassubbag Aperatur dan Umum untul diperbaili, jika > sudah diparaf Kasubbag
lenghap & paral diserablan kepada Kadis A e _L Apsratur dan Umum, dan
ngap Schdis
¢ [Meoenma kelenghapan berkas penmohonan dan Surat e Berkas permohonan, Surst Pengantar yang sudah diparaf’ S menit |Berkas parmohonan yang
Pengantar, yila udal setuju dikembaliban kepada Sehdis B [ rene>r | Kasubbag Aparatur dan Umurm, dan Sckdis «udsh ditandatangani
entuh diperbaily. gila lenglop ditandatangani, diserahkan ,n:auruv | S Kadis
bepadas Fasubleg Aparutur dan Umum I.—
¢ [Menenma Lelenghapun berkas permohonan dan Surat e Berkas penmohonan vang sudah ditandatangani Kadis S menit [Berkas permobonan yang
Pengantar, discrahban kepada Pengadmimstrasi ﬁ;- -— sudah ditandatanga
Kepegswaian untul diagendabon, dinrsiphan. dan dikirim — Radis
ke BKPSDM Kb, Sintang
7 |Mengagendakan, mengarsiphan, dan menginm berkas Berkas permohionan yang sudah ditandatangani Kadis 30 menit  fBerkas permolwonan yvang | Tedait SOP

permobunan ke BKPSDM Kab. Sintang

«iap dikirim ke BRPSDA
Kab. Sintang

Penanganan

Surat keluar

Dipindai dengan CamScanner
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PEMERINTAN KABUPATEN SINTANG
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
KABUPATEN SINTANG

Sub Baglan Aparatur dan Umum

Nomor SOP 065/ /DISKOMINFO.A2

Tanggal Pembuatan ..... Apnil 2020

Tanggal Revisi |

Tanggal Efektif P T

st AN \.

DAN INFORMATIKA
INTANG,

,._._.»7& ,.

w 92 a__az»v

Disahkan oleh B &mﬂp...ﬂd:wubm.mo tIKA
RM x»ﬂcu

o KHURNIAMA ._m Sos, M.Si
Pghnbing Tingkat |
x NIP. 36740323 192803 1 005

S

Nama SOP P.:W.ﬁ_ _g?na_ .mn_%z Taris)

Dasar Hubem

Kualifikasi Pelaksana

Undang-undang Nonxwe 5 1 n 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
wan Kepala Badun Adminsstrasi Kepegawaan Negara Nomor 066/KEP/1974
gal 10 Oktober 1974 tentang Kartu Pegawm Negen Sipil

TR

1. Memuhamt Peraturan Perundang-undangan tentang Kepegawaian
Memahami prosedur pengusulan Kartu Isteri
Dapat mengoperasikan komputer/laptop

W

1 Poetem Monten Pondasvapunaan Aparang Negara dan Reformasi Birokras: Nomor
35 Tahum 2002 tentang Padomen Penvusunan Standar Operasional Prosedur
Admenestras: Panenntah
Neterhsitan Peralatan/Perlengkapan
1 SO Penangznan Surat Keluar I. Lembar Disposist

2. Alat Tulis Kantor;
3. Komputer/laptop, printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

I 2 SOP Penpusutan Kans ndal diladsanakan, maka aken mengakibatkan 1. Kepala Dinas : Lembar Disposisi/Araban, Tanda Tangan
hetulangan Wdentitas sebaga isten dan PNS 2. Sckretaris : Lembar Disposisy; Paraf
3. Kuosubbag Aparatur dan Umum : Lembar Disposisty; Paral

Dipindai dengan CamScanner
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‘ AARTY  Memges ek ,.\...... Potewses [ 9 l..L\t.A ,to.lw,y. -.na&ﬂﬂ..:
wamem 4 ssaghap Fomowore Semt Nokah
T\ y - epadiosr KA camat | hombee Paa Photo Dt
: aum Moo Vw4t Lanber Fossopy SK
st Tersd e Fomnvgs SK UPNS Jas PNS
—
A B et Pesme darman 20 menst | Hlerkas permobonan
Surat Pengantar
———
Q WYUL SR S—— -
) sl as puresoboean, Serst Peagantar 1'% menat [ilerlas permohocan,
- Surat PPengantar yang
1 7 Id sudah diparat Kasubbag
Aparstur dan Umum
= ‘ — fortas perme Bosan. Surat Pengantar yang sudah | 10 menst fDerkas permobonan.
" Speral Kasabbag Aparatur dan Umum Surat Pengantar yvang
sudah diparaf Kasubbag
Aparatur dan Umumn,
Jan Seldis
o ltll Y., uh werhas perme beowan, Sural Pengantar yang sudah | $ menit [erkas permohonan
lgrar o » Zpers! Kasubbeg Aparatur dan Umum, dan vang sudah
L‘ Sch dis Jitandatangani Kadis
R @ Derbss penmobonan yany sudah ditandatangam S mennt [Berbas permohonan
sl yang sudah
ditandatangam Kadis
N - Horves pormobonan vaog sudah ditandatangam 30 menut {Herkas permohonan Terkat SOP
Kals vang swudah siap Jikinm | Pepanganan
S ke BEPSDM Kab. Surat heluar

Dipindai dengan CamScanner



FPEMERINTAH KABUPATEN SINTANG
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
KABUPATEN SINTANG

Sub Bagian Aparatur dan Umum

Nomor SOP 065/ /DISKOMINFFO.A2

Tanggal Pembuatan ..... April 2020

Tanggal Revisi 1

Tanggal Efektifl T
Disahkan oleh - A .:\..N o\
) / \/,, KEPACA DINAS KON}
()l
= A A
Fl { O/..Vm .\.O;“nr.u..,‘... A f
L?_no,/ it -
quq__._mxmn_
Z_v 199803 1 005

Nama SOP vmsv/.:_ ,m. % S M «,rw.\éu ]

Dasar Helom

Kualifikasi Pelaksana

Undang -andang Nommor S Tahun 2014 tentang Aparatur Sipi] Negara
2 Kepamusen Kepals Baden Adminstras K r}»w..:u zn Negara Nomor O66/KEP/1974
tangzal 10 Oktober 1974 tentang Kartu Pegawar Negen Sipil

3 Peoanzan Momen Pendnagunaan Aparstur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor
15 Tebus 201 2 tentang Pedoman Pamvisunan Standar Operasional Prosedur

1. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Kepegawaian
2. Memahami prosedur pengusulan Kartu Suami
3. Dapat mengoperasikan komputer/laptop

bocterbalian Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Poommga Seet Keluar 1. Lembar Disposisi
2. Alat Tulis Kantor;
3. Komputer/laptop, printer
Perizmgatan Pencatatan dan Pendataan
Jiks SMUP Pengaaden Kersa udad dilzisenshen, maks slen mengakabatkan kehilangan 1. Kepala Dinas - Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
sderatas sehega: suemm dan PNS 2. Sckretaris : Lembar Disposisi; Paraf

3. Kasubbag Aparatur dan Umum : Lembar Disposisi; Paraf

Dipindai dengan CamScanner
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l. 4 - B Tl R R L R
.. s umh ) x4 4 Lombar ) Foasogs SK
b gk T orsi e Fommaps SK UPNS daa PNS
¥ e B SR T TV T (TR fertas permohonan,
g Surat Pengantar
—_—
.
1 e
L E \ - werdas permedoean, Sarat Penganta 13 menit [Herkan permobonan,
b A m ) Surat Pengantar vang
e sudah diparal’
. Kasubbag Aparatur
- e Jdan umum
L I wrbas permecbonan Surat Penganta vung sudah 13 ment [Berkas permohonan,
b 4 Spwrat basebbug Aparatur dan umum Surat Pengantar vang
— sudah diparaf
A Kasubbag Aparatus
dan Umum, Jdan
aSad Schdis
) e e permebonan, Surat Pengantar yang sudah S memt |Berkas permohonan
= | Spurat Kawbbayg Aparstur dan Umum, dan Seldis vang sudah
,\_ - ditandatengam Kadis
N M Serias pormebonan yasg sudah ditandatanguni 5 menit ﬁ:«.r"—w permohoaan
Kals vang sudah
Jitandatangani Kadis
R A Fxrias permoboras yang sadah ditandatangam 3 menit |Berkas permobonan | Terkaut SOP
Kads vang sudah suap Penanganan
& Jikinm ke BRPSDM | Surat keluar
¥ab. Sintang

Dipindai dengan CamScanner



PEMIEEINTAH RABUPATIEN MINT ANG

DINAY ROMUNIEAS DAN INTORMATIKA

BABUFPATEN MINTANG

Sl Bagian Apuretur dan Umum

Nommer SOP

ol DISKOMINFO A2

Tanggs! Pembuatan

Apnl 2020

Tenggs! Revini 1

Tanggal Flektif

Dunabian olch

N INFORMATIKA
ANG,

KURNIA ;z S.Sos, M.Si

oind «.Jurm:
/i\z.ﬁ\:_gu»u 139303 1 005
~

a N o~

Nama SOP

1 r:w.g.ﬁ& ?M_i_,r.:nnm i Berkala

eas P o

Kualfikasi Pelaksana

s Pt g v

sl DNomsn 3 b, s Pegawan Negen
Pondm agunaas Aparattr Nopa s dan Reformass Buokrass Nosiay

Podoman Peny usunan S

Dl O Euoey

rosoda

1 Memaham Peraturun Perundang-undangon tentang Kepegawaian
2 Memahamu prosedur pengusulan Kenaikan gaji berkala
3. Dapat mengoperasikan komputer/laptop

Peralatan/Perlengkapan

. Lembar Disposist
Alat Tulis Kantor,
Komputer/laptop, dan printer

-
-
k]

Pencatatan dan Pendataan

s . 4 s i ad o)
Ceagp DTl BAS dulasoaaso Tiongads

— r

hiea D vang Dansangh atan

alhan terundam

3

1. Kepala Dinas
2 Schretans
3. Kasubbag Aparatur dan Umum

. Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
: Lembar Disposisi;, Paraf
: Lembar Disposisi; Paraf

Dipindai dengan CamScanner



SOP Pengusulan Kenaikan Gaji Berkala Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Sintang

Pelaksana Mutu Baku
Ne. Altivitas Pengadm. | Kasubag Ket
Kepegawaia | Aparatur | Sekdis | Kadis Kelengkapan Waktu Output
n dan Umum
1 [Menpoventansit PNS vang 2 uk gy berkala o= Daftar nama- nama PNS 30 Menit |Daftar nama-nama PNS
2 [Memunts persyaratan bahan kenaikan gap berkala kepada - A Dafiar nama-nama PNS 1 hari  |Bahan /persyaratan
PNS vang bersanghunan { | kenaikan gaji berkala
!
U Nemyeia o behan-bahan’persvaratan kenakan gap berkala p; L2 Bahan /persyaratan 10 Menit |Berkas persyaratan
t | kenaikan gaji berkala kenaikan gaji berkala
1
4 Memvaphan berkas usulan kenamban pai berkala dan 6 ) Berkas persyaratan 30 Menit |Berkas persyaratan usulan
membuat Surat Pengantar dan di sampaikan ke Kasubbag ! Lrosu:a:.. gaji berkala kenaikan gaji berkala dan
Aparatur dan Umum untuk di telitt dan di paraf - A Surat Pengantar
& PMemenbss berbas usulan kenakan gap berkala dan surat Leneki Berkas persyaratan usulan 30 Menit |Berkas persyaratan usulan
penganiar, pha udak lenghap dikembalikan kepada Y kenaikan gaji berkala dan kenaikan gaji berkala dan
Pengadmnistras: Kepegawaian untuk dilenghapi, jika — < > Surat Pengantar Surat Pengantar yang
lenghap membernikan paraf surat pengantar selanjutnya di ._;.m:._. : sudah di paraf Kasubbag
sampatban kepada Sekdis untuk di tehiy dan di paraf Aparatur dan Umum
6 [Menchiu berhas usulan kenmbhan gagi berkala dan Surat il Berkas persyaratan usulan 15 Menit §Berkas persyaratan usulan
Pengantar. jiha ndak lenghap dikembalikan kepada lengkap ] kenaikan gaji berkala dan kenaikan gaji berkala dan
Fasubbae Aparmator dan Unum, jika lengkap memberikan 2T Surat Pengantar yang sudah Surat Pengantar yang
parafl Surat Pengantar sclanjutnya di sampaikan kepada ~ di paral Kasubbag Aparatur sudah di paraf Kasubbag
¥adis untuk  ditandatangani N dan Umum Aparatur dan Umum, dan
Sckdis
7 IMenandatangani surat pengantar, selanjutnya di serahkan gk l-enefBurkas persyaratan usulan 5 menit  |Berkas usulan kenaikan
kepada Kasubbae Aparatur dan Umum untuk di kinm ke o ghay \ ‘rn:u:n_: £aji berkala dan gaji berkala yang sudah di
BKPSDM Ksb Sintang . {Surat Pengantar yang sudah tanda tangani oleh Kadis
" |di paraf Kasubbag Aparatur
dan Umum, dan Sckdis
8 |Menenma dan memenntahkan kepada Pengadministrasi ) Berkas usulan kenaikan gaji| 5 menit | Berkas usulan kenmkan
Kepegawaian/ Staf TU untuk menvampaikannya ke M & berkala yang sudah di tanda gaji berkala yang sudah di
BKPSDM Kab. Sintang N tangani olch Kadis tanda tangani olch Kadis
9 {Menpapgendakan berkas dan menyiapkan bukti tanda tenima Berkas usulan kenaikan gajif 30 menit §Berkas siap di Kirim Terkait SOP
penverahan berkas usulan. menyampaikannya ke BKPSDM p\ = & berkala yang sudah di tanda Penanganan
Kab Sintang —, langani olch Kadis

Surat Keluar

Dipindai dengan CamScanner



FIMIRINTAH KABUPATEN SINTANG
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
KAEUPATEN SINTANG

Sub Baglan Aparatur dan Umum

Nomor SOP 065/ MISKOMINFO.A2

Tanggal Pembuatan ... Apnl 2020

Tanggal Revisi |

Tangaal Efektif A

Disahkan oleh
KEPALA DINAS KOMUHNIKASI AN INFORMATIKA
KABU SWTANG,

KURNIAWAN, S.Sos, M.Si
Pembina Tingxat |
NIP. 19740323 199803 1 005

Nama SOP Pengusulan Kenaikan Pangkat Reguler

Dasar Holoum

Kualifikasi Pelaksana

4 tentang Aparatur Sapal Negara
2000 tentang Kenatkan Panghat PNS
Peratirun Pemenntah Nomor 12 Tahun 2002

I..;.v..u,...mmh?n_E_:_wLﬁ_r
e any henadan panghat PNS
werengsatt Kepala Hadan Kepegawaian Negara Nomor 12 Tahun 2002 tentang

pelabsanaan Perstwan Pemenntaeh Nonor 99 Tahun 2000 tentang Kenakan

NS sehagammana telah diubah dengan Peraturan Pemenntanh Nomor 12

1. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Kepegawaian
2. Memahami prosedur pengusulan kenaikan pangkat reguler
3. Dapat mengoperasikan komputer/laptop

heterlyiten

Peralatan/Perlengkapan

I SOP P an Surat Keluar

1. Lembar Disposisi
2. Alat Tulis Kantor
3. Komputerdaptop, printer

Pering gtan

Pencatatan dan Pendataan

1 Jike sOp Pengusulan Kenahan Pangha Reguler udak diluksanakan maka
mcrped bathen tertundanya henatken panghat dan henaikan gayi PNS yang

1. Kepala Dinas : Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
2. Sekretans : Lembar Disposisi: Parafl
3. Kasubbag Aparatur dan Umum . Lembar Disposisi: Paral

Dipindai dengan CamScanner



S0P Pengusulan Kenaikan Pangkat Reguler Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Sintang

Dipindai dengan CamScanner

Pedalrans Mutu Baku
~ Akivinme hoansdibong . C
' Aperater dan .- engadm NS Seladin Kadin Kelenghapan Waktu Qutput et
— Nepepaw gaan
| [rlemserwnamhban ogmdmmanes Lopwgswwmr witvl Sarst Dan BKPSDM S Memt | Disposisi Kasubbag Aparatur dan Umum
mweged wemmsk e b ormte TN vony ed s mongmpuh ar _‘.1‘ 5 Kb Sintang. Disposin Kadis
T e X e E A
7 . we hapwede NN vurg aban monga el = 4 Disposia Kassbbag Aparatur | 10 menit Jdisposist Kasubbag Aparatur dan Umum dan surat
b pemgh oy Ll Ty BTV | dan Umum pemberitahuan
3 - wiae we benon vany dispoaist Kasubbag Aparatur L hari  [Menviapkan berkas persyaratan berupa al : @ fotocopy
ar dar dnampedas bopads Nengaadmmnties ¥ Jan Umurn dan surat Sah SK CPNS. fotocopy sah SK PNS, . folocopy SK
by aar f pembentahuan Pangkat terakhir, fotocopy sah SKP, fotocopy sah
ljazah trankrip nilai. Surat Lzin Belajar dan bukti
todad laporan selesai izin belajar, fotocopy sah surat perintah
borghay tugas belajar, Karpeg., dan fotocopy sah ijazah terakhir
ry s homomg Lapwe berban pornarstan pha tdab berkas persyaratan kenaikan 15 :.nn.:frﬁ.r:z persyuratan kenaikan pangkat reguler dan surat
cnghar Ghembelise bopads PNS torbait wntid ) gkat reguler meantar
wobh due pha bongh s ddwal Surel Nepantanna >< G - S e
- va dampek s bepada Rasabbag Aparstis toded N
wlue
[ 17 Yy e — p—— e —— tougilp berkas persynratan kenaikan 10 menit |Berkas persyaratan kenaikan panghal reguler dan Surat
wmpene ghs bash stue ddembalihan hepada pangkat reguler dan Surat l_.namu:::. yang sudah diperiksa dan diparafoleh
ngadaatias baopogawens: witid diperbah. dae - < Pengantar Kasubbag Aparatur dan Umum
ha st o para! dan dacrahhas bepeda Scldo ,4— setuj
g Ty pharee borkas persyermten dan Sorst b Berkas persyaratan kenaikan 5 menit | Berkas persyaratan kenatkan pangkat reguler dan
eganta: sha Wdal wetigu dbewm we hopada bk @ pangkat reguler dan Surat Surat Pengantar yang sudah diperiksa dan diparaf
Lty Apwrate des Ulawen watul dipertauls jda sclgy P Pengantar yang sudah Kasubbag Aparatur dan Umum, dan Sekdis
Wi & pers e dowrabhan hepads Aadis N Jdiperiksa dan diparaf olch
1 Kasubbag Aparatur dan Umum
sendju
g Yy harmn Derkss porsiarstan dan il Berkas persyaratan kenaikan S menit |Berkas persvarutan kenatkan pangkat reguler dan Surat
egerkar phs ek mc? vy 4 pangkat reguler dan Surat Pengantar yang sudah ditandatangani olch Kadis
wd dportiash. phs setug disndatangans dan ~ s |Pengantar vang sudah
smcrsbiss hopads bassbbag Aparstsr dan LUmam . |dipenksa dan diparaf
Kasubbag Aparatur dun
L Umum. dan Schdis
b [Mtemenies beriss pmgpscias heaedan panglat roguler @ Berkas persyaratan kenatkan 5 menit |Berkas persyaratan kenaikan pangkat reguler dan Surat
g Salet Sants g Padi welsntma E pangkat reguler dan Surat Pengantar yang sudah ditandatangani oleh Kadis
peecubham Lepade Pongatmunatan Kepogawaan N e Pengantar yang sudah
A [roee scamieT 8 ditandatangani oleh Kadis
ry v PR S — dse. dae didinn hepada v Berkas pengusulan kenaikan | 30 menit | Berkas pengusulan kenaskan pangkat regaler yang siap | Terkait SOP
Il Dabepencs Senang GE 1zkat reguler yang sudah dikinm ke BKPSDM Kab. Sintang Penungan
N ditandatangani oleh Kadis Sural Keluar




FEMERINTAH KABUPATEN SINTANG
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
KABUPATEN SINTANG

Szh Bagisa Aparatur dan Umum

Nomor SOP 065/ MISKOMINFO.A2

Tangeal Pembuatan ..... Apnl 2020

Tanggal Revisi 1

Tanggeal Efektifl

Disahkan olch

Nama SOP

Dacar Halz=

Kualifikasi Pelaksana

= i Ve

o P Yo

ey Yl ik denows Per
chepamaen i Subed dcogan Pe
ISRty ommuae PIEGE PN

3 Fepomowe Kepals Badee Kene

Lo seisiiaonass Perztoran Pemermtal Nomor 99 Takux 2007) tentang Kenaikan

spzr=any teiah Gubeh dengan Peraturan Pemnermtzh Nomor 12

. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Kepegawaian
2. Memahami prosedur pengusulen kenaikan pangkat Pilihan
3. Dapat mengoperasikan komputer/lzptop

g Oy
Feterizzas Peralatan/Perlengkapan
cngrgeran Sarw Vot 1. Lenbar disposist
2. Alat Tulis Kantor,
3. Komputer/laptop, printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Jiks Y7 Poguesds Yoasar Pagke Piliha tdak dilzicsanakian maka . Kepala Dinas Lembar Disposis/Arahan; Tanda Tangun
mak » mengalciarian \ernmdanya Yenaion penghon pilinan dan kenaiiem gaji PNS 2 Sckraans Lembar [Disposisi, Paraf
7 Tt 3. Kasuhbag Aparatur dan Umum Lembar Disposisi; Paraf

Dipindai dengan CamScanner



SOP Pengusulan Kenaikan Pangkat Pilihan Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Sintang

Dipindai dengan CamScanner

Pelabsans Mutu Baku
- Seitan Kasebbag )
. R \paratur dan ‘n.ivn&a—. PAS Sekdis Kadis Kelengkapan Waktu Output et
Kepegawaian
v
1 Momermiatd an Pemgekods boerogaw san untub Surat Dun BKPSDM 5 Menit |Disposisi Kasubbag Aparatur dan Umum
eyt ormank e barwda [™NY yeoy obwn mengamui e " Kab Sintang, Disposist Kadis
bommh an pemg ) puldae gger meroaphosn borbas A -
"2 {Mang Ao hepade PNS Y mengay 4 Disposisi Kasubbag Aparatur dan] 10 menit Jdisposisi Kasubbag Aparatur dan Umum dan surat
cemmedar penyh ot puliban el meclong L'V, Umum r_..n-srnlr‘_r:u:
Ay
L L Las peraraten sewass betontuan vang disposisi Kasubbag Aparatur dan | 1 hari  JFotocopy SKP, Fotocopy Karpeg, Fotocopy SK
wpban dan dnampedan bepads Penpsdmmistrasi R Umum dan surat pemberitahuan CPNS. Fotocopy SK PNS, Fotocopy SK Kenaikan
Leneyaw pan ._.,r.. Y Panghat Terakhir, Folocopy DP3 dalam 2 Tahun
ngiap L Terakhir, Fotocopy ljazah dan Transkrip Nilai
yang sudah dilegalisir, Fotocopy lzin Belajar, dan
| draft Surat Pengantar
4 PMemendos belenghapen berkas porvvaratan, jilu bdak berkas persyaratan Kenaikan 15 menit fberkas persyaratan kenaikan pangkat pilihan dan
wmghay Shembebian bepada PNS terkan untuk - panghat pilihan Surat Pengantar
Sipertest) dan gl longhap, ddwat surat pengantanna > >
selaputve doampanlas bepada Kasubbay Aparatur udad b
P PR sctupu
KRk wihsa helonghapen borkas penvatatan dan Surat lenghtip berkas persyaratan kenaikan 10 menit |Berkas persyaratan kenaikan pangkat pilihan dan
Pengestar, pha bdal setwu dhenmbaliban hopada Surat Pengantar yang sudah diperiksa dan diparal
‘emgadememstren hepegawaian untul diperbaiki. dan 1L € Pengantar oleh Kasubbag Aparatur dan Umum
whs wetgs & parzl dan diserahboan kepada Seldis /—\
€ PMemenia bodenghapan borhas persyarutan dan Sura Berkas persyaratan kenaikan S menit Berkas persyaratan kenaikan pangkat pilihan dan
Pengaeta jha vdal setupy dihembalihan kepada tidak e pangkat pilihan dan Surat Surat Pengantar yang sudzh diperiksa dan diparal’
Kasubbug Aparater dan Umum untul diperbaki. jika petuju 455 Pengantar yang sudah diperiksa oleh Kasubbag Aparatur dan Umum, dan Sckdis
sctige & paral dan diserabikan kepada Ksdis ~” dan diparaf oleh Kasubbag
2™ _ . JAparur dan Umum
7 Memerdoa Lelooghapen berbas pernvaratan dan Sarat tidal Herkas ?..?.uu-c_;: kenathan 5 menit Berkas persyaratan kenaikan pangkat piliban dan
Posgeerder . yha tdal seturs dikembaliban Schdis untek sendu v pangkat pilihan dan Surat Surat Pengantar yang sudah ditandatangam olch
whaks gyl senyu diandatangam dan diserahban A - Pengantar yang sudah diperiksa Kadis
pecda Kasubbag Aparatur daa Umum “_ - [dan diparaf oleh Kasubbag
L Aparatur dan Umum, dan Sckdis
8 [Menerima berbas pengusulan hematkan pangkat pilihan @ Berkas persyaratan kenaikan 5 menit |Berkas persyaratan kenaikan panghat pilihan dan
vang sedal dands tangam Kadis, selanjutnya = A= pangkat pilihan dan Surat Surat Pengantar yang sudah ditandatangani olch
dserahlan hepads Pengadoiaistras Kepepawaian _ .._, Peogantar yang sudah Kadis
ditandatangani oleh Kadis
9 cgsgendaben mergarsiplan dan dilinm kepada Berkas persyaratan kenakan 30 menit |Berkas pengusulan Kenaikan panghat pilihan yung | Terkait
IASDM Nabupaten Sintang \«l\} pangkat pilihan dan Scrat stap dikirim ke BKPSDM Kab. Sintang sor
Vi) 1....:%&.5- yung sudah . Penangan
ditandatangani olch Kadis Surat
Keluar

\




PEMIRINTAH KAEUPATEN SINTANG
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
KABUPATEN SINTANG

Sub Baglen Aparztur dan Umum

Nomor SOP 063/

MDISKOMINFO.A2

Tanggal Pembuatan

... April 2020

Tangeal Revisi |

P
\\\mﬁww.\v\

Tangeal Efektif [N
Disahkan oleh \\, /4, xmmﬂrﬁ%ﬁm /_ DAN INFORMATIKA
4] \ mcvk € iG,
\h.,:.u ‘l&!. T
n 3
= I
\ zcm_:np AN. 5.Sos, M.Si

Perppina Tingkat |
ot \ 323 195803 1 005

Nama SOP

“Pen n:Zz. :-_.ﬁfmm.s. f Pungkat Penyesuaian ljazah

Dasar Habus

Kualifikasi Pelaksana

Mengetahui dan memahami peraturan perundang-undang tentang Kepegawalan

= Nomxxr $ lentang Aparatur Sl Negara
}  Persusss Pemermtah Nomaor 99 Tabun 2000 tentang Kenaihan Pengkat PNS 2. Mengetahui dan memahami cara penanganan/prosedur kenaikan pangkat melalui penyesuain
wan Panenntah Nomeor 12 Tahun 2002 1jazah
3. Dapat mengoperasikan komputer/Japtop
a Negara Nomor 12 Tahun 2002 tentang
) Tahun 2000 tentang Kenaikan
ana telzh diubah LIJ, an Peraturun Pemenntanh Nomeor 12
Peralatan/Perlengkapan
1. M Penangansn Sarat Kelu 1. Lembar Disposisi
2. Alat Tulis Kantor:

3. Komputer/aptop, printer

Peringatas

Pencatatan dan Pendataan

} Tt 1 Panghat Penyosuman ljarzah tdak dilaksanakan akan
mengabobethan werhambatm aterundanya kenaikan pangkat PNS yang terkait

1.

-

3. Kasubbag Aparatur dan Umum

: Lembar Disposisy/Arahan; Tanda Tangan
: Lembar Disposist, Paral’
: Lembar Disposisy, Paraf

Kepala Dinas
Sckretans

Dipindai dengan CamScanner



SOP Pelayanan Usulan Ujian Penyesuaian ljazah Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Sintang

Pelaksana Mutu Baku
Na Altivitas Kasubbag Ket
1..3.““:.5. _I.H..M”M“M”_rua aparatur dan Sckdis Kadis Kelengkapan Waktu Output
Umum
1 rhas Usilan Upan Pernvesuaan Nazah - Berkas Pernmohonan 5 menit |Berkas Permohonan
sustrass Kepegywman ﬁ.ll_ =
2 Usulen Upan Penyesusian hazah, — Berkas Permohonan 20 menit |Berkas Permohonan
dibembal:lan hepads pemobion untuk H dan Surat Pengantar
Surat Pengantar, BT
ayetur dan Umum . N
3 Memerioe Lelengiopan berkas porsy areten dan Surat Berkas Permohonan 15 menit |Berkas Permohonan
Pemgaotar pikoa tdak setuju dikermmbelikan kepeda _m_aam.”: k,.\/ dan Surat Pengantar dan Surat Pengantar
Pengadmestras Kepegawaien untuk diperbaiki dan < D vang diparaf Kasubbag
k2 setigu & peraf dan discrahlan kepada Sekdis ‘ A i Aparatur dan Umum
[setuju
4 |Maonenme berias i dan menchiti Surat Pengantar, tidak Berkas Permohonan 15 menit | Berkas Permohonan
g dal setgu dikembaliban hepada Kasubbag setuju v dan Surat Pengantar dan Surat Pengantar
Agperztor don Umam untul diperbaika, pika setuju da o vang diparaf Kasubbag yang diparaf Kasubbag
ymrad dan diserehkan kepeds Kadis ~" Aparatur dan Umum Aparatur dan Umum,
N . dan Sckdis
setuju
5 |Menerimas berbs usulan dan Surat Pengantar, jika tidak Berkas Permohonan 5 menit [Berkas Permohonan
udak setuyu didembalihan ke Schdis untuk diperbaika, setuju v dan Surat Pengantar dan Surat Pengantar
setuju ditandatsngani dan diserahban kepada v yang diparal Kasubbag vang sudah
bheg Aperatur dan Umum untuk diproses T Aparatur dan Umum, ditandatangani Kadis
dan Sekdis
6 PAeneniie berbas usulan dan Surat Pengantar yang Berkus Permohonan 5 menit |Berkas Permohonan
sudah diendatangani Kadis, discrehban kepada dan Surat Pengantar dan Surat Pengantar
Pengadmunistrast Kepepawaan untuk diagendakan dan vang sudah vang sudah
Likanm ke BEPSDM Kab. Sintang ditendutangani Kadis ditandatangani Kadis
7 |Menpspendakan, menparaphan, dan dikinm kepada Buku Agenda, Berkas | 30 menit fBerkas usulan sup terkart SOP

BEPSDM Ksh Sinting

penmohonan dan Sural
Pengantar vang sudah
ditandatangani Kadis

dikirim ke BKPSDM
Kab. Sintang

Penangar
Surat Keluar

Dipindai dengan CamScanner



i

PEMERINTAH KABUPATEN SINTANG
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
KABUPATEN SINTANG

Sub Baglan Keuangan, Program dan Perlengkapan

Nomor SOP U63/16/ DSIKOMINFFO.A1

Tanggal Pembuatan oo Apnl 2020

Tanggal Revisi 1

Tanggal Efektil

» r pvy
Disahkan oleh A /,\\ xmv>r>/9?2m\xm3tz_ SI PAN INFORMATIKA

77 = r.bmcn)q SHTANG,
ﬁ S m.ix:.i.iaf., _

<

MNAS .fOﬂ _(; »P(
DAN INFORMATIX _*

.i.....l..!\!lmm z_ps (AN, S.Sos, M.Si
nw ina Tingkat |
Km 323192803 1 005
N K l\\ ..

s

Nama SOP vmﬂ.EFé i Perfnlanted D_unu

ket

Dasar Helum

Kualifikasi Pelaksana

Aparetur Sipsl Negara
2 Pewures Mouen Kouangan Rl Nomor 113/PMK 052012 tentang Perjalanan Dinas
Dalam Nvegen bagr Pashat Negara, Pegawen Negen, dan Pepawar udak tetap

Persturan Bupats Smtang Nomor 139 Tahun 2016 tentang Standar Biaya Perjalanan

ungan Pemenntah Kabupaten Sintang

1. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Kepegawaian
2. Memahami prosedur perjalanan dinas
3. Dapat mengoperasikan komputer/laptop

Keterbaltan

Peralatan/Perlengkapan

1 SOF Pouanganan Surst Keluar

1. Lembar Disposisi
2. Alat Tuhs Kantor;
3. Komputer/laptop, printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

] Jda SOP

) is tdak dilaksanakan mengalabathan tenundaterhambatnya
7../,n45r,,up.rnz_,..rt,::?d.__:L:_:..T

1. Kepala Dinas

: Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
2. Kasubbag Keu, Prog, dan Perlengkapan

s menerbitkan SPP

Dipindai dengan CamScanner



» Peryelanas Dinay Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Sintang

{ T réialamms Mutu Baku
- -
- ra—— { | | —— Ket
| b | PPTK | Sest PPTR | Bemdabars | Verifiater | Noobbee Kelenglupan Waktu Output
{ H m N rmang an
{
. R ¢ momerwinhins PRY vetad | _ “ Drsposis S menit | Disposisi
N |. P e e '..........._[...-e.x _ 1 _
P SRT—— S AR e p— _ ;
. 4 —f— -
- | Disposisi 5 menit | Disposisi
> « Disposisi 30 memit | berkas perjalanan dinas
~ F >
‘| = berkas penjalanan dinas 10 memt | berkas perjalanan dinas yang
’ e sudah ditandatangani PPTK
Sapede Sl TTUE et Qoprertsed s dibengh s jlde o
ctus Smadsangsn helanjutirve dinorabhas be
tatars el detandalang sl
QY [ S— o berkas prosianes dines, B berkas perjalanan dinas yang 5 menit |berkas perjalanan dinas yang
-ia o dmpdan be verdibaston ..,. & T sudah ditandatangani PPTK sudah ditandatangani PPTK,
) . dan Bendahara
'y . Verdihates memveriblas berk e ._.‘ yalan as jha i berkas penalanan dines yang | 10 menit |berkas perjalanan dinas yang
(e - ‘,‘./I sudah ditandatangani PPTE, sudah ditandatangani PPTK.
Ssemgh ape Spevismid s phs wetuju duay ~ dan Bendaharn dan Beudahara dan telah
. poroe unnld dtandotanga divenifikasi
1 Terkas juajalanan dinss, sclanguinye actugu berkas perjalanan dinas yang S menit | berkas perjalanan dinas yang
bx hasubbag hessagan untul duerbed an sudah ditandatangani PPTK, sudah ditandatanga
P Saret Forsuntean Perdwveran) dan Bendahara dan telah Bendahara | teloh diverifikasi
diverifikasi don ditandatangani oleh PA
- Ls I'A untul berkas perjalanan dinas yang | 10 menit [(SPP )Surat Perintah
§ S r ~ |sudah ditandatangani PPTK, Pembayaran)
| - |Bendahura | telah diverifikasi
* dan ditandatangani oleh PA
v b sadain g ) sclamutins discrabihan be SPP (Surat Perintah 1 han SPI* (Surut Perintah
| Desdabace vatad dgwoses punuares dana g Pembayaran) yang sudah
Pembayaran) i A
e e e — ditandatangam PA
10 | bmmdehars muongenhamestas Lepada PPN torbant . S menit
,. whwes pumsaue dana ponalenan dinas
! —

Dipindai dengan CamScanner



Nomor SOP 065/ /DISKOMINFO.A2
Tanggal Pembuatan oo April 2020
Tanggal Revisi 1
Tanggal Efektif .y 7 )
isahk T o 55 LA SIS
Disahkan oleh \.w.fxmwm?iéa%%oiz 251 DAN INFORMATIKA
N y
PEMERINTAH KABUPATEN SINTANG \. ot
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA \iﬂﬂ_l RS
KABUPATEN SINTANG jOmAS KO e I Y
pAN INFORUKURNIAIIAN, S.Sos. M.Si
PembinasTing«at |
Sub Bagian Aparatur dan Umum T z__usu\wﬁco\w\w 199803 1 005
Nama SOP _ﬁ.n op ks eSSt Krn._ Pegawai (SKP)
i
Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 1. Mengetahui dan memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Kepegawaian
2. Peraturen Pemerintal Nomor 46 Tahun 2011 tentang Penilaian Prestasi Kerja PNS 2, Memahami Peraturan Pemerintah tentang Sasaran Kerja Pegawal
3 Pereturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Tahun 2013 tentang Ketentuan 3. Memahami tala cara pengisian Formulir SKP
Pelalsenaan Peroturan Pemerintah Nomor 46 Tehun 2011 tentang Penilaian Prestast 4. Memiliki kemampuan mengolah data (komputer)
Kerja PNS
Kreterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Penanpanan Surat Keluar

1. Lembar Disposisi
2. Alat Tulis Kantor,
3. Komputerflaptop, printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

I Jika SOP Pengumpulan SKP tidak dilaksanakan akan mengakibatkan terhambatnya/
tertundanya kenaikan pangkat PNS yveng bersangkutan

1. Kepala Dinas . Lembar Dispostsy/Arahan, Tanda T
2. Sckretans : Lembar Disposist, Paraf
3. Kasubbag Aparatur dan Umum . Lembar Disposist; Paral

Dipindai dengan CamScanner



NO Penpumpulon Sessoaun hecjs Pogewss (SKF) Dinat Komanilasi dan Informatika Kabupaten Sintang

Jiuandatangam Pejabat penilai,
PNS, dan Atasan Pejabat
Perulay

dikirim

i et Mety Baln
L, AREL bem Proppbog Al Temrs = Ket.
AN Pt N krieagiapan Walkty Outpat
Pemlin L R
Pewiin
. t . - 3 lam:
. - . R metren hovw
—— - - - — ———
- N o ¢ Alal 1 v SAF aly a0 Nenut]t
— ‘ g o — g hwamm PNS sundah disusun PNS dan
-~ . » - g " N Vi ditandatangani Pejabat
— 5 o o e L . penilay
- - . w T . L Ll
ara— - N b watureive da
— v Aem i hapede NS yaryg
! - — haw I t : o Formulis SKP yang sudah S Menit [Formulir SKP yang Dalam hal PNS yang
- ,. boavn Ty SEL hepeada 1 Jisusun PNS dan sudah disusun PNS dan Jdinilai/Pejabat Penilai
€ - ek i « s diandatangan Pejabat penilai Jditandatangani Pejabat  Jtidak menandatangani
v B 4 Ipenilal dan PNS hasi] penilaian prestasi
Kerja,muka penilaian
prestasi kerja ditetapkan
olch Atasan Pejabat
R - = (== penilat
« o Aty N Pogana Fonnulir SKP yang sudah 5 menit fFormulir SKP yang
. . o v isusun PNS dan sudah disusun PNS dan
i - hapmde Al ditandatangam Pejabat penilai ditandatangani Pejabat
dan PNS pemilai dan PNS
. i Y . der drandets o Pormulir SKP vang sudah diisi | S Menit |Formulir SKP yang Khusus Eselon I1 (Pejabat
ool < . ay Gsiei sclanguinys divors PNS den ditzndatangani sudah ditandatangani |Pemilainya adaluh Sekda,
iy o witid deases lodih Pejabet penilai dan PNS Pejabat penilai, PNS, | Atasan Pejabat Penilainya
. dan Atasan Pejabat adalah Bupati) dan Eselon
) Penilai Il (Atasan Pejabat
penilainya adalah Sekda).
e Pas S— pheny “Seayen P A Formulir SKP yang sudah 5 menit [Formulir SKP yang
i - KTt nd. haw: & Jitandatangani Pejabat penilai, sudah ditandatangani
g skithea b . fad Seanang PNS, dan Atasun Pejabat Pejabat penilui, PNS,
B Perula dan Atasan Pejabat
Penilai
T P - ———— ...» s da Formulir SKP yung sudah 60 menit Dokumen SKP siap Terkait SOP Penanganan

Surat Keluar

Dipindai dengan CamScanner



Nomor SOP 065/  /MISKOMINFO.A2
Tanggal Pembuatan |, Apnl 2020
Tanggal Revisi 1 T ST
Tanggal Efektif \\\. u/;\n.lzb\ Q\.x.., ./ \ Au
~ %
tsatkan oisl { < ,\ KEPALA DINAS va.:ﬂ_z IFORMATIKA
: ;uLJP.ﬁ )
PEMERINTAH KABUPATEN SINTANG _J DiNAS ACHUNIK \
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA | pan _.,..o».,._a?b w \...
KABUPATEN SINTANG N /
* xcmnmm,\. st/ s.s0s, M.SI
/ embda Tingkat |
Sub Begian Aparatur dan Umum /.//rm,\ P ._mwﬁ.\wf 323 199803 1 005
Nama SOP Pengustiamtai:=~
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Perzturen Pemenntzh Nomor 30 Tahun 2010 Tentang Disiplin Pegawar Negen Sipil
2. Keputosan Presiden Nomor 33 Tahun 1986 tenteng Kewajiban Penyampaian Laporan
Pajek-pajek Pribadi bagi Pejabat Negara, PNS, Anggota ABRI, Pegawei BUMN, dan
BUMD

Peraturen Menteni Dalam Negeri Nomor 4 Tanun 2004 tentang Laporan Pajak-pajak
Pribadi bagd PNS di lingkungan Departemen Dalam Negeni dan PNS Dacrah

L

1. Mengetahui prosedur pengusulan LP2P
2. Mengetahui teknis pengisian LP2P
3. Dapat mengoperasikan komputer/laptop, printer

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Penarganan Surat Keluar

1. Lembar Disposisy
2. Alat Tulis Kantor,
3. Komputer/laptop, printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Jika SOP Pengusulan LP2P udak dilaksankan sesuai dengan waktu yang ditentukan,
maka akan mengakibatkan keterlambatan/tertundanya pengusulan LP2P PNS vang
bersanghutan

1. Kepala Dinas
2. Sckretaris
3. Kasubbag Aparatur dan Umum

- Lembar Disposisi/Arahan; Tenda Tangun
- Dispostsi, Paraf

. Lembar Disposist, Paraf

Dipindai dengan CamScanner
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Eerkas Pengusulan LIP2P
dan sural pengantar yang
swclah diparal Kasubbag

- wa ol pengantar
- Aparatur dan | lmum
) — s Pengusulan LP2E dan | 30 maut [Berbas Pengusulan L P2P
X . srst pengantar vang sudash Jdan surat pengantar yang
. T~ g Lparaf Kasubbay Aparatur suddah diparal’ Kasubbag
- yr dan Unum Aparatur dan Umum, dan
- Schdis
- - * serboss Pengusulan LP2F dan | 1O ment JHerkas Pengusulan LP2P
Sl o | sor=t pengantar yang sudah Jdan swral pengantar yang
N . “|iparaf Kasubbag Aparatur sudah ditandatangan
i Umem. dan Schudis Kadis
- Darbss Pengusalan LI2P dan |5 Meant |Barkas Pengusulan LP2P
; sxa pengantar vang sudsh dan surat pengantar vang
| P o dstende sngan; Kadiy sudah ditandatangani
d Kudis
Heries Pengaclan [PIP dan 30 Menut | Berkass Pengusulan LP2P JFerkan SOP
surs pengantar yang sudsh vang siap dikinm Penanganan
s Standatangans Kahs Surat Keluar

Dipindai dengan CamScanner



DINAS KON

PEMERINTAH KABUPATEN SINTANG

TUNIKASI DAN INFORMATIKA

KABUPATEN SINTANG

Sub Baglan Aparatur dan Umum

Nomor SOP 065/ MDISKOMINFO A2

Tanggal Pembuatan ... Apnl 2020

Tanggal Revisl | N

Tanggal Efektif

\\\\A — N

P e B VNS

Disahkan olch ,/.\wmum‘_.p. wﬂ»mdnmva _ AN INFORMATIKA
, \ X
DittAS KOUMIKAS
| panmroRIATIEA
‘l\‘ligs AN./S.Sos, M.Si
nZ, Tingkat |
\ /.z NIP. A4 192803 1 005
/
Nama SOP 1«:_5”4:“ ﬁmmw_fﬁ.lhsu_a.r;b dan Pelatthan (Diklat)

Dasar Hebhum

Kualifikasi Pelaksana

1. Memahamu Peraturan Perundang-undangan tentang Kepegawaian
&

1 amor 5 Tehun 2014 tentang Aparatur Sipnl Negara
2 tah Nomor 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan dan Pelatihan 2. Memahami prosedur pengusulan diklat
3. Dapat mengoperasikan komputer/laptop
3 wsan Mentent Dalam Negen Nomor 38 Tahun 2002 tentang Pendidikan dan
batan dan Kepermmpinan di Jajaran DEPDAGRI dan Dacrah
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1 SOP Penanganan Surst Keluar

1. Lembar Disposisi
-

3. Komputer/laptop, printer

Alat Tulis Kantor,

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

PNS yvang ditupas untul meng)

1 ks SOP Pepgusalan Dibdat udah dilaksanskan mengakibatkan tertunda/terhambatnya

thuty kegutan diklat

1.
"

3. Kasubbag Aparatur dan Umum

: Lembar Disposisv/Arahan: Tanda Tangan
. Lembar Disposisi: Paral’
. Lembar Disposisi; Paral’

Kepala Dinas
Schretaris

=L

Dipindai dengan CamScanner
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_ o Yomnenan | aniers Natian N Luer Nomerterian | embaga Satsan hena Peranganan
3 Pernghax Doarad bosass (K 1. 1M ) Perangh at Daerah lntitus (K LD 1y Sarat Mask
. —
| ombar Dispumaa Sam anndangan Shlat Sa | 8 maenat [ Lemnbar Dispeowmini dan unadangan i lat dan
i bamersoran | ombaga Natuan Keya Nemerterian | embaga Satuan hema
m — rargh st Disarady lnttasi (N L DV 1) Persoghat Daorab lstitusi (K LD 1)
‘ g et Dhapamass dao wnbangan dhlatdan | S ment | Lembar Disposiss dan undangan diklat dan
b | Somarterin L onbaga Satuan Kena Nementerian Lembaga Satuan Kerja
S TSN Persoghoat Decrah lstiasa (KL DD Paanghat Dacrah Intitusi (K LD 1)
B L Dopona dan wndangan diklat dai | 30 Mennt foerhas admimistrasi perjalanan dines vang | Ferdaan SOP
banecrtonan Lembaga Satuan Kerja sudal siap (SPTSPD. dan Kwitansi Pelavaran
Paranghat Decrah lastitusi N LD 1) Penyalanan Dinas) Perjalanan
Dunas

Dipindai dengan CamScanner



PFEMIEBRINTAM KARUPATEN SINTANG
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIRA
BARUFPATINSINTANG

Seb Bapian Aperstur dan Umum

Nomor SOP HeSs /MDISKOMINFO A2

Tengga! Pembuatan Apnl 2020

Tanggal Revisi |

Tangeal Efektif \\M\xu\..... :/./, AH

Diahhan okch NP

\\ pn,n\z.ﬂo_z‘ww.roaczv\ Lsi DAM INFORMATIKA

o ATIR S

N e
\._‘..M.txcnz.p an, S|

t;BQ:mJ kat |
NIP. 19740323 1€9503 1 005
\ L L\

Nama SOP

Kualifikasi Pelaksana

wa ladgan

aan Pembenan Cut PNS

vah Nomor 11 Tehun 2017 tentang Mangemen PNS

1. MNengetahui dan memahomi peraturan perundang-undang tentang Kepegawaian
2 Mengetahui dan memahami cara penanganan/prosedur Culti
3 Dapat mengoperasikan komputer/ laptop

hricrtakan

Peralatan/Perlengkapan

1. Lembar Disposisi
2. Alat Tulis Kentor,
3. Komputer/laptop, printer

Periag stan

Pencatatan dan Pendataan

Mbathan terhambatm o/

1. Kepala Dinas . Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
2 Sckretans : Lembar Disposisi, Paraf
3 Kasubbag Aparatur dan Umum : Lembar Disposisi, Paraf

Dipindai dengan CamScanner



SOP Pencusulan Surat Izin Cuti PNS Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Sintang

Pelalsana Mutu Baku
Se Akriv Nasubbag Ket
Pranshow Pragedm. Aparatur dan Schdis Kadis .-.....n!u._r Kelenghapan Waktu Output
ASN Kepegawalan Ueram Kepegawaian

1 Meostes biophmes bolos pomobosas N—— ﬁmn_.rh. Permohonan Surst lzin §menit  |Berkas Permohonan Sural [zin Cuty
Serwt Lrm Oty I Lopeds Fongademustran F \ Cuti PNS, Surat Keterangan PNS, Surat Keterangan Dokter
P —— o Dokter (Rhusus cuti bersalin) (Khusus cuti bersalin)

2 i b rpares Do permobomea Surat Rerkas Pamohonan Surat 1zin 20 menit  [Berkhas Permohonan Surat Izin
Lo Cate PN pis bdal. lemglap dlembalilem nad v Cuti PNS, Surat Keterangan Cuti PNS yang sudah diperikaa,
wepeds pommbon il dperbails diolel jika | 5 _a lengkap Dokter (Khusus cuti bersaliny surat permohonan [zin Cuti, surat
e Sl an Sorxt Pongentar dan dosernblasy “~ pengamiar
Lopada hastteg Aperatar Sen Umum /‘r
\emserdos permobonan Saw L Cuts PNS Tl Berkas Permohonan Swural Lzin 10 menit  |Berkas Permohonan Surat Lzin
Sesrta belomglonenmia jdoa Lidal sctuge lagky NA Jengkap Cuti PN'S yang sudah diperiksa, Cuti PNS yang sudah diperiksa,
lhomballiae bopads Pempadamatian e surat permohonan Lzin Cuti, surat surat permohonan [zin Cuti, surat
hopegresam wud Sporbady jiks stmyu dipam! <~ penpantar pengantar yang sudsh diperaf
da: dnaenpekan bapada Scllda A 1r5~&bm Aparstur Umum

4 | emerios Permohorsn Surat Lein Cuts NS, jiks Tt |Berkas Permohionan Surat [zin 10 menit  |erkas Permohonan Surat Izin

stk scture dhombalidan hepads hasubag laghr v Cuti PNS yang sudah diperiksa, Cuti PNS yang sudah diperikss,

\parats dom | mmam wntal diperbaddi, jilas sctuyu _ surat permohonan 1zin Cuti, surat surat permohonan Lzin Cuti yang

dpersl S Sasmpakan bopada Kadia N pengantar yang sudah diparafl sudah diparaf Kasubbog Aparatur
N ngkap Kasubbag Aparatur dan Umum dan Umum, dan Sckdis

§  Memelits Persohonan Serat Lrn Cuti PNS, jika Tidas) Berkas Permohonan Surat Lzin 10 menit  |Berkas Permohonan Surnt Lzin

siak setuye dlembaldom Lepada Schdiv untuk langkpp v Cuti PNS yang sudah diperiksa, Cuti PNS yang sudah
dperbails pla sctws Stsndatangani dan f/ sural permohonan Ezin Cuti yang ditandatangani Kadis
Sasrmpadon Lopads hasabbay Aparatur dan L sudah diparaf Kasubbag Aparatur

Lmam dan Umum, dan Sckdis

¢ [Monorima borkas pamobonan Sarat L Cuts PNS Berkas Permohonan Surst Izin Smemt  |Berkas Permohonan Surat Lzin
dan daampeckan kopadas Pengadministrasi S Cuti PNS yang sudali Cuti PNS yang sudah
hepegavaan el dilirim Le BRPSDN Lab M. ,A ditandstangoani Rodis Jitandatangau Kadis
Seang - .

7 |Mesden pomor borkas permotonsn Surst Lzin Berkas Pormohonan Surat [zin 30 menit fBerkas Permohbonan Surst Lzin Cuti]  Terkaut SOP
Cuti PNS. Mencatst dal s boby spenda dan Cuti PNS yang sudah P'NS yang siap untuk disampaikan | Penanganan Surat
momysmpakan kepada BEPSDAM Kab. Sintang, " i 7, |ditandatangani Koadis ke BRPSDM Kab. Sintang Kelusr
sctzlah soral 1zes coty diterbithan BRPSDA Kab i ¢ )

Sintang dsampaihen Lepada PNS yang

beranghanan

Dipindai dengan CamScanner



Nomor SOP 065/ MISKOMINFO.A2

Tangga! Pembuatan ... Apnl 2020

Tangpal Revisi 1

Dipindai dengan CamScanner

r——
Tanggal Efektif A a0
Disahkan oleh R L
y/4 wmwnﬁm DINAS KOMUNJRS! DXN INFORMATIKA
x\. s KABUPATEN.S G,
PEMERINTAH KABUPATEN SINTANG .,, ANy -
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA jn.b, CRIUNIKA
KABUPATEN SINTANG DAN INEGRMATH M ;
=" KURNA{AN:S.$os, M.Si
nm:.v.; at |
Sub Bagian Aparatur dan Umum ... NP ._SA uo&ugu 1005
Nama SOP _vn:m:vz_E_ u.ni,_? 7,

- lal.vlu\

Dasar Helnm Kualifikasi Pelaksana
I Undang s 1. Mengetahui dan memahami peraturan perundang-undang tentang Kepegawazien
Y  Porswersn Pen ¢ Perubahan T...ﬂ:?: 2. Mengetahui dan memahami cara penanganan/prosedur pengusulan pensiun
PP Nomor 32 1 ¢ Pemberhentizn Pegawar Negen Sipil 3. Dapat mengoperasikan komputer/laptop
1 Pasean Pemonnish Noaxy 1) _:_:S 2017 Tertang Manajemen Pegawai Negen
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 NOP Penangansy Mret Keluar 1. Lembar Disposisi
2. Alat Tulis Kantor:
3. Komputerflaptop, printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
T i SO Penpusulan Penseun tdal diluhsanalan ahan berpengaruh pada ketepatan 1. Kepala Dinas . Lembar DisposisiArahan, Tanda Tangan
waktu (TMT) pea PNS yang bersanghutan 2. Sckretaris . Lembar Disposisi;, Paral
3. Kasubbag Aparatur dan Umum . Lembar Disposisi;, Paraf

|




SOP Penguselan Pensiun Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Sintang

Priakaana Mutu Baky
Abtttse hasublag Pengadm ) et
Aparshm dsm N s Sebadis Kadis Kelenghapan Wakmu COutput
P fpegaw an
e 5 b ar. dak Surat Pambentahuan dan BKPSDM Jan Disposisi | $ Menit {Surut Pem beritahuan dan Terkait SOP
et ) Nomtnny ewtang emboriaboan begs Kadis Schdis BKPSDM dan Dispesisi Penanganan
chon ¥ - s My w veng wsded Kadis'Sckdis Surat Masuk
- - ¢ b s \ -~ wrte b en
. e hors Swar et
bepais | hai U Surat Pembentahuan dan BKPSDM dan Disposisi I Han |Surat pembentahuan kepada
. pavyve \ Flares edmnistias - 4 Kadis Seldis I'NS yang skan pensiun untuk
vy - . pmentwerinbiuan ' menviapkan berkas usulan
—— . pensiun
™ bocnpanpar adquantias peny Kelenghapan Admigistrasi usulan pensiun Seperti: | 5 Menit [Berkas Kelengkopan
- diywds Meoged smw hepegnvsziar Fotocopy Karpeg. Folocopy SK PNS, I"angkat Pengusulan Pensiun dikirim
Terakhir, DP3 Tahun Terakhir, Surat Nikah yang
v disahkan olch camal. Surat Pernyataan
V. ] Melaksanakan Tugas ( SPMT ), Surat Pernyataan
: tdak pernah dijatubi hukuman Dispilin tungkat
Lap Lenflap berat, akte kelahiran anak. Surat Keterangan Kuliah
anak dari Fakultas, Daftar Susunan Keluarga vang
disahkan camat. dan pas pheto yong bersangkutan.
fomeriise berhas pengusulan poamun, b Ldak Berkas Kelenghapan Pengusulan Penstun 30 Menit]erkas Kelengkapan
crgiay dbrmbeliaa wda NS v umul Pengusulan Pensiun vang
a w0 pha lenghap membual Sural Pengnntar > < sudah diperiksa Pengadm
Jan doeradhze bepuda hasabbag Aparatun dan Vimum Kepegawaian, Surat
L sty setuju Pengantar
A hes berdss waulen dan Sura wantar pla Berkas Kelenghapan Pengusulan Pensiun vang 5 Menit |Berkas usulan pensiun vang
teb sotan & abhan Lepada Pengadmimistras sudah diperiksa Pengadm. Kepegawaian, Surat sudah diperiksa dan diparafl
- a pha setugo diparal dan Pengantar Kasubbug Aparatur dan
wrahdan benada Sel ticah ¢ setuju Umum
\scrins saulan dan Sural Pemgantar, pla Gudal A\ Berkas usulan pensiun yang sudah diperiksa dan 5 Menit {Berkas usulan pensiun yang
retugs S mmmbudid s b epada Kasubbeg Aparstur dun g diparaf Kasubbag Aparatur dan Umum sudah diperiksa dan diparaf
o et Sprerhueha, yha sctuyu diparaf dan 2 Kasubbag Aparatur dan
wraths wde bl A Umum, dan Sckdis
| setuju
tidak s tuju v c..urn' ustlan pensiun yang suduh dipenksa dan 5 Menit {Berkas usulan pensiun yang
P diparuf Kasubbag Aparatur dan Umum. dan Sckdis sudah ditandatangani Kadis
H‘
P TS P Y T ——— = Berkas usulan pensiun yang sudah ditandatangami | 5 Memit [Berkas usulan pensiun vang
bades dan discrabihan . @ Kadis sudah ditandatangant Kadis
awatan untel diproses | B!
Mol disicmpe! dan selanpsinva ddanm Berkas usulan pensiun yang sudah ditandatangan: - | 15 Menit)Berkas usulan pensiun yang |} Terkant SO
bopeds BEPSDM 3ab Swaazey . 4 Kadis sudah siap dikinm ke Penanganan
e r BEKPSDM Kab Sintang Surat Keluar

Dipindai dengan CamScanner
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PINMIKINTAN BABITATEN BINT ANG

SRABUPATEN NINT ANG

St Bagien Apsraiu dan U e

PENAS BOMENIBAN DAN INPOKMATIRA

N SO _— DYSAOMINEO A2

Turggal Pemdarisa Apeyl 2000

Tongge Revw |

Tamggel Ficialf

Disat b an obed

NAS KO

A
oM

DAMINFLUR

AV ) = i

Nama SOP Pengusitin ThE..—.Mi;TZ

ANualifihasi Pelahsana

wran Penundang-undangan tentang Kepeguwatan

po— . . tentiang Henstan {vgaw Pemsiun Jannia 2 Momahao prosedur pengusulan TASPEN
b Depat mengoperasban komputer/laptop
- s . UN L ensang A s wal Pogewar Noge
“ o . et ogwt s e Kot Noxin
. ¢ i SR e M BAS I
rv—— -
Pt a Peralatan Perkengkapan
. . 1 Lembar dispomis
2 Alat Tubs Ksntor,
3 Komputer/Laptop, printer
£ 4 S Pencatatan dan Pendataan
T ¢ . MO W Jdncuiam ! Kepala Dinas Lembar DisposisyArahan, Tenda Tangan
pub.i e o 8% & wiban pomsaar PN 2 Schretans Lembar Disposisi, Paral
3

Kasubbag Aparatur dan Umum Lembar Disposisi, Paraf

Dipindai dengan CamScanner



SOP Pengusulan Kartu TASPEN Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Sintang

Pelskaana Mutu Baku
e ALL itas Pengadm Kasubbag Keterangan
Pemobon || .__jAparatur dan]  Sekdis Kadis Kelengkapan Waktu Output
Kepegawsian .
Umum
, . wwan Pencrtsian Fang Surat Permohonan (Surat] 5 memt |Berkas Permohonan F'erkait SOP
s b mgondir wn hgwpawman — Pengantar dan Unit Kenja, Penanganan
FC SK CPNS yang Surat Masuk
dilegalisir, Surat
T, Pemvataan Melaksanakan
- fomcrioe bebae pormolonen, ) bdad Jenghay \ Berkas Permohonan 20 menit |Berkas  Permohonan,
b b hepwds Demobus untud didongbagn, il . Surat Pengantar
- ' Sweat Pengantar,  descrahiban N
3 - e Jan Umam N
—— i e
s o berhas permotionan dan Saral Penganta Tabik enghap Berkas Permohonan, Surat] 15 menit |{Berkas  Permohonan,
it dikembalihan Lepads iy .< Pengantar Sural Pengantar  yang
g iy wrbeiha, jiha < > sudah diparal
~ pural 8 hkan bepada) A Kasubbag Aparatur dan
- seluy Umum
4 bae b b 1 Su Tidsk Berkas Permohonan.| S menit |Berkas  Permohonan,
bs Gudad st hepada sctuju L% Surat  Pengantar  yang Surat Pengantar yang
Jarsta 42 witud diperbasks, ke set i, - sudah  diparal’ Kasubbag) sudah diparal
da N JAparatur dan Umum Kasubbag Aparatur dan
A, setuj Umum, dan Sekdis
s w bk wian dan Suret Pengantar, \dak ¢ Berkas Permohonoan{ 5 menit |Surat Pengantar, surat
ba Gdsh sergu dikembalikan hepada Seldis untul o A~ JSurat  Pengantar  yang penmohonan vang;
e > . T ) i
e teahi, b setuypu ditandatangou dan Jiscrallan _ " Jsudah diparal  Kasubbag sudah  ditandatangani
wopeda basubbeg Aparstur dan Unuan i Aparatur dan Umum, dan Kadis
Sckdis
¢ |Menenas berle | & Berkas Permohonan, Surat} 5 menit | Berkas Permohonan,
athan Lepads  Pengads — ~ Pengantar  yang  sudah Surat Pengantar vang
sgendsban dan dilnm hepada BRPSDM ! S ditandatangani Kadis sudah ditandatangani
tab Sumang Kadis
T PMapsgendalio, mengaipian dan dilinm hepada Berkas Permohonan, Surat] 30 menit |Berkas  Permohonan | Terkait  SOP
FALPSI I bsh Sum _,f WA Pengantar  yang  sudah| Surut Pengantar yvang{Penanganan
N

ditandatangani Kodis

sudah siap dikirim

Surat Keluar

Dipindai dengan CamScanner
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Sub Baglan Aparstur dan Umum

Nomor SOP

0653/ MISKOMINFO.A2

Tanggal Pembuatan

. April 2020

Tanggal Revisi 1

Tanggal Efektif

ZASESITRN

P §Y em—

Disahkan oleh

EPALA DINAS KOMUI/NS

> o —KABURA AL gL
RN
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/

RS |
w A

rad G

/ KURNIAWAN( S Sos, M.Si

it Pémbind/Tingkat |

////; bIP13746223 195803 1 005
. Y AT e

Nama SOP

P

Pengusutan ian Diras

Dacar Hubum

Kualifikasi Pelaksana

rotah, Nognon 99 1

ala Badan Nepegawman Neg

wrew & latuan 2004 wennang Aparatar Sipal Negara
i ¥

n Panghut PNS
Naomwr 12 Tahun 2002

u...n,_..

Porenmran Peme

anghat NS

Nomwe 12 Tahun 2002 tentang

erintanh Nooor 99 Tahun 2000 tentang kenaikan

sh dempan Perat Pemenntanh Nomor 12

™~

golongan

I Mcemahami Peraturan Perundang-undangan tentang Kepegawatan
Memahami prosedur pengusulan ujian dinas untuk pengusulan kenaikan pangkat pindah

3 Dapat mengoperasikan komputer/laptop

Meterialian

Peralatan/Perlengkapan

. N f e

1. Lembar Disposisi
2. Alat Tulis Kantor:
3

Komputer/laptop, printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1 Jida SOPF Pengu

sTlundacrhia

1 menpababatkan

tdak dilakse

st e PNS vang bersanghutan untul nab pangkat pindah Golongan

1. Kepala Dinas
2. Sekretans

3 Kasubbag Aparatur dan Umum

: Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
: Lembar Disposist; Paraf

: Lembar Disposisi; Paraf

Dipindai dengan CamScanner



SOP Pengusulan Ujian Dinas pada Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Sintang

Feishanna Mutu Baku
A e b weuhitong Peogedm Pengadm. Kot
Spmewtur Qun | heopegrwmis | NS Sebdn Kadis | Nepegawala Kelenghapan Waktu Output
Uermars n n
e e — Scrat Dan BRPSDM 5 Menit [Disposisi Kasubbag Aparatur dan Umum
S pp— o . heprnte. ? \ Kab Sintang, Drsposist
— — - maw e ] @ — Kadis Sehdis
WP ——r Y y Disposisi Kasubbag 10 menit {disposisi Knsubbag Aparatur dan Umum, dan
—— e semed evibemegrh a1t feer X varwlany . 4 I.V. 1 Aparatur dan Umum surat pemberitahuan
S —— P ¢ 1 Jisposis Kasubbag I hart  [Menyiapkan berkas persyaratan berupa
G o ﬁ Aparatur dan Umum, dan Photocopy ljusah, Photocopy Kartu Pegawai,
—— S p— satab . surat pemberitahuan DP3 selama 2 talum, Photocopy SK Pangkat,
bonghag i Photocopy SK CPNS, Surat Keterangan tidak
) hukum Disiplin, Surat Keterangan tidak Cuti
dilunr tunggungan negara, Pas Photo 3x4
scbanyak 4 lembar dun Surat Pengantar
berhas persyaratan ujian 15 menit fberkas persyaratan wjian dinas dan Surat
dinas Pengantar
»<
[TE Y N
tengfap Berkas persyaratan 10 menit |Berkas persyaratan Ujion Dinas dan Surat
) pengusulan ujian dinas dan Pengantar yang sudah diperiksa dan diparaf olch
L < Surat Pengantar Kasubbag Aparatur dun Umum
_ sotup
9 o borhss ey urales dan Berkas persynratan Ujian 5 memt |Berkas persyaratan Ujian Dinas dan Surat
S Pt pha Wndad setugo dikenitualiar [ e Dinas dan Surat Pengantar Pengantur yang sudah diperiksa dan diparaf oleh
b Dasettnay Apwerutur das Ulmam uotad leaia. o yvang sudah diperiksa dan Kasubbag Aparatur dan Umum, dan Sckdis
st h . pha et i peral dan docoshben diparul oleh Kasubbay
- e . Aparutur dan Umum
s Swerhas baobmig b apen prevy wistan dan odal Berkas persyaratan Ujian 5 menit {Berkas persyuratan Ujian Dinas dan Surat
o Peomgana: peha ttad sctigu ik embaliban be sctubs Dinas dan Surat Pengantar Pengantar yang sudah ditandatangani oleh Kadis
ks sk dopmrheiki pha sty Silaodlatang e o vang sudah diperiksa dan
Sun Smevnbiban bopeds hanblug Aperahivn dan i) > diparaf olch Kasubbag
I Apuratur dan Umum, dan
. Schdis
Momarime tnrtas penguasiden des Sur — Berkay persyaratan Uyian S5 menit [Berkas persyaratan Ujian Dinas dan Surat
g wedad Juesds leagee badin solagutima h Dinas dan Surat Pengontar Pengantar vang sudah ditandatangani oleh Kadis
e abchat bopents Pompadawustras hopeganma I 1 vang suduh ditandatangani
- . olch Kadis
Won g e 2 Berkas persvaratan Ugian | 30 menit | Berkas ujian dinas yang siup dikirinn ke Terkait
O h ) Ihinas dan Surat Pengantar BEKPSDM Kab. Sintang sor
o vang, suduh ditandutanguni Penangan
olch Kadis Surat

Dipindai dengan CamScanner



