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NO SOP /SOP/BR /2019

TGL PEMBUATAN 14 JANUARI 2019

TGL REVISI

TGL EFEKTIF 01 FEBRUARI 2019

DISAHKAN OLEH CAMAT BURU
PEMERINTAH KABUPATEN KARIMUN

KECAMATAN BURU Dr. HELMI, SE.M.Si
PEMBINA
NIP. 19720123 199703 1 006

SUBBAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN NAMA SOP SOP PENANGANAN SURAT MASUK

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun
2010 tentang Penyelenggaraan Administrasi
Terpadu Kecamatan;

2. Peraturan Bupati Karimun Nomor  Tahun

1. Memahami Konsep Tata naskah

2. Memahami Konsep dasar dan Prosedur Tata cara Penyelengaraan
Administrasi perkantoran

3. Memahami Tugas,Pokok dan Fungsi masing-masing Jabatan

20..Tentang Tata Naskah di Dinas Lingkungan Struktural
Kabupaten Karimun
3. Peraturan Bupati Karimun Nomor 17 Tahun 2013
tentang Pelimpahan sebagai Kewenangan Bupati
Kepada Camat Untuk melaksanakan Urusan
Pemerintah Daerah di Kabupaten Karimun ( Berita
Daerah Kabupaten Karimun Tahun 2013 Nomor
39);
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
2. SOP SURAT KELUAR 1. Komputer / Laptop dan Kelengkapan lainnya
2. Printer
3. ATK

4. Buku Register Surat Masuk
5. Buku Eksepedisi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Agar memperhatikan tanggal,Nomor dan Tujuan
Surat
2. Agar memperhatikan Sifat Surat

1. Buku Agenda




PELAKSANA MUTU BAKU
PETUGAS
NO RECALAN KASUSUBBAG SEKCAM CAMAT SUBBIMY UM | PHAKYANG | yeienoiapan | wakru | ourpur | KET
KEPEGAWAIAN
8
Staf Subbag Umum dan Buku register surat Naskah

1 Kepegawaian menerima Surat masuk masuk 1 menit dinas surat
kemudian meregister surat masuk ke masuk
Buku Register
Staf Subbag Umum dan

2 | Kepegawaian membuat Lembaran ; D Komputer/ 5Menit | Tercatat Surat
Disposisi Surat Kepada Camat Laptop, Printer Masuk
Camat memberikan disposisi di surat )

3 | masuk untuk ditindak lanjut staf _ Pena 5 Menit | Surat sm_m”x
subbag Umum dan Kepegawaian ; - Mﬂmﬁ.ﬂﬂ
Staf Subbag Umum dan
Kepegawaian menyerahkan Lembaran 10 Menit Surat yang
surat masuk dilampiri lembar Disposisi Telah diparaf
disposisi sesuai
disposisi Camat kepada Sekcam.

4 | Sekcam membaca
dan memaraf surat yang telah
didisposisi oleh
Camat untuk diserahkan kembali
kepada Staf
Bagian Umum dan Kepegawaian
Staf Subbag Umum dan
Kepegawaian menyerahkan Lembar disposisi, buku | 5 menit Terdistribusi
surat masuk tersebut kepada fungsi register surat masuk nya surat
terkait dan masuk dan
mengambil lembar kedua disposisi mowomsham

5 | setelah diparaf mmawﬂmmmwﬂ
oleh fungsi terkait sebagai tanda
terima dan dicatat
dalam buku register surat masuk
tentang
keberadaan surat tersebut.

6 | Fungsiterkait menindaklanjuti surat Tercapainya
masuk sesuai 1 hari terb
dengan isi surat dan mengarsipkan > administrasi
surat tersebut surat masuk




NO SOP /SOP/BR/2019
TGL PEMBUATAN 14 JANUARI 2019
TGL REVISI —
TGL EFEKTIF 01 FEBRUARI 2019
DISAHKAN OLEH CAMAT BURU
PEMERINTAH KABUPATEN KARIMUN .
KECAMATAN BURU Dr. HELMI, SE.M.Si
PEMBINA
NIP. 19720123 199703 1 006
SUBBAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN NAMA SOP SOP PENANGANAN SURAT KELUAR

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Permendagri No 54 Tahun 2009 Tentang Tata
Naskah Dinas Di Lingkungan Pemerintah Daerah

2. Peraturan Bupati Karimun Nomor 04 Tahun
2011 Tentang Tata Naskah di Dinas Lingkungan
Kabupaten Karimun

3. Peraturan Bupati Karimun Nomor 17 Tahun 2013
tentang Pelimpahan sebagai Kewenangan Bupati
Kepada Camat Untuk melaksanakan Urusan
Pemerintah Daerah di Kabupaten Karimun ( Berita
Daerah Kabupaten Karimun Tahun 2013 Nomor 39);

1. Memahami Konsep Tata naskah

2. Memahami Konsep dasar dan Prosedur Tata cara Penyelengaraan
Administrasi perkantoran

3. Memahami Tugas,Pokok dan Fungsi masing-masing Jabatan
Struktural

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. SOP SURAT MASUK 1. Komputer / Laptop

2. Printer

3. ATK

4. Buku Register Surat Keluar
5. Buku Eksepedisi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Agar memperhatikan tanggal,Nomor dan Tujuan
Surat
2. Agar memperhatikan Sifat Surat

1. Buku Agenda
2. Disimpan sebagai dokumen surat masuk




PELAKSANA MUTU BAKU
PETUGAS
SUBBAG PIHAK KE
N RECIATAN KASUSUBBAG | SEKCAM | CAMAT | UMUMDAN | YANG | KELENGKAP | WAKT | gyppyr |y
KEPEGAWAI DITUJU
Pembuatan Surat - xosw%
1 _ __ Komputer 15 Surat
Menit Keluar
2 | Verifikasi Surat Keluar _ “ Konsep Surat | 5Menit | Surat diparaf
A4
S 10 Surat ditanda
3 Verifikasi dan Tanda Tangan Surat Yg Menit tangani
diParaf
4 Penganggendaan Surat Keluar _ _ ) Agenda Surat | 3 Menit Surat
- D) Keluar Teragenda
v Surat diterima
5 | Penyampaian Surat Keluar Kendaraan 1 hari oleh pihak
yang dituju
6 ; Folder 2 Menit Surat
Pengarsipan D Surat Keluar Tersimpan




] NO SOP 003 /SOP/BR/2019
TGL PEMBUATAN 14 JANUARI 2019
TGL REVISI
TGL EFEKTIF 01 FEBRUARI 2019
DISAHKAN OLEH CAMAT BURU
PEMERINTAH KABUPATEN KARIMUN
KECAMATAN BURU
Dr. HELMI, SE,M.Si
PEMBINA
NIP. 19720123 199703 1 006
SUBBAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN NAMA SOP SOP CUTI TAHUNAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang
Perubahan atas Undang- Undang Nomor 8 Tahun
1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian;

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara(Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5494);

3. Peraturan Bupati Karimun Nomor 17 Tahun 2013
tentang Pelimpahan sebagai Kewenangan Bupati
Kepada Camat Untuk melaksanakan Urusan
Pemerintah Daerah di Kabupaten Karimun ( Berita
Daerah Kabupaten Karimun Tahun 2013 Nomor

1. Memahami Konsep dasar dan Prosedur Tata cara
Penyelengaraan Administrasi perkantoran

2. Memahami Administrasi Kepegawaian

3. Memahami Tugas,Pokok dan Fungsi masing-masing Jabatan
Struktural

39);
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
SOP CUTI MELAHIRKAN 1. Komputer / Laptop
2. Printer
3. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Agar memperhatikan Peraturan Cuti Tahunan Buku Agenda




PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN " PETUGAS KASUBBAG o -] KET
Pegawal Yang UMUM DAN UMUM DAN SEKCAM CAMAT KELENGKAPAN | WAKTU ouT PUT
GAWAIA KEPEGAWAIAN
_um_,soromm: Permohonan
Permohonan Cuti Tahunan Cuti 2 menit .WM”MW
langsung
Permohonan Persetuju an
Persetujuan Cuti Tahunan Cuti 10 Menit atau
Penolakan
Permohonan
Pengagendaan _ Cuti Yang 5Menit | Pengagendaan
disetujui Permohonan
Verifikasi dan Validasi Konsep Surat .| Konsep Surat
Permohonan Cuti Tahunan Cut 5 Menit wﬁmﬁw
Ya
Verifikasi dan Validasi Surat Cutiyang | 5menit | Konsep Surat
Permohonan Cuti Tahunan Diparaf cuti dan
i diparaf
Tidak Surat Cuti
Verifikasi Permohonan Cuti Surat Cuti yang 10 ditanda tangni
tahunan disetujui Menit
Surat Cuti
Pengarsipan < Arsip 5 Diberikan dan
Menit diarsipkan




NO SOP 004/SOP /BR /2019

TGL PEMBUATAN 14 JANUARI 2019

TGL REVISI

TGL EFEKTIF 01 FEBRUARI 2019

DISAHKAN OLEH CAMAT BURU
PEMERINTAH KABUPATEN KARIMUN

KECAMATAN BURU
Dr. HELMI, SE.M.Si
PEMBINA
NIP. 19720123 199703 1 006

SUBBAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN NAMA SOP SOP CUTI BERSALIN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang
Perubahan atas Undang- Undang Nomor 8 Tahun
1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian;

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara(Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5494);

3. Peraturan Bupati Karimun Nomor 17 Tahun 2013
tentang Pelimpahan sebagai Kewenangan Bupati
Kepada Camat Untuk melaksanakan Urusan
Pemerintah Daerah di Kabupaten Karimun ( Berita
Daerah Kabupaten Karimun Tahun 2013 Nomor

1. Memahami Konsep dasar dan Prosedur Tata cara
Penyelengaraan Administrasi perkantoran

2. Memahami Administrasi Kepegawaian

3. Memahami Tugas,Pokok dan Fungsi masing-masing Jabatan
Struktural

39);
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
SOP CUTI TAHUNAN 1. Komputer / Laptop
2. Printer
3. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Agar memperhatikan Peraturan Cuti Tahunan Buku Agenda




PELAKSANA ‘ MUTU BAKU

NO KEGIATAN . PETUGAS KASUBBAG PR e o P : sy tyam b s KET
, Pegawai Yang Atasan UMUM DAN SEKCAM KELENGKAP
UMUM DAN KEPEGAWAI CAMAT AN WAKTU OUT PUT

Mengajukan Langsung | wepegAwAIAN AN

Permoho Permohona
1 | Permohonan Cuti Bersalin mulai nan Cuti 2 | nditerima
] menit atasan
/ y langsung
Ya Permoho Persetuju
2 | Persetujuan Cuti Bersalin _ __ nan Cuti 10 an atau
Menit | Penolakan
v Permoho
3 | Pengagendaan nan Cuti 5 Pengagenda
_ _r Yang Menit an
disetuijui Permohonan
4 Verifikasi dan Validasi Konsep Konsep
Permohonan Cuti Bersalin _ “ Surat Cuti S mcﬂmﬁ. Cuti
Menit | dan diparaf
4 Ya
5 | Verifikasi dan Validasi Surat Cuti 5 Konsep
Permohonan Cuti Bersalin yang menit Surat cuti
F Diparaf dan diparaf
Surat Cuti
Verifikasi Permohonan Cuti Surat Cuti 10 ditanda
6 | Bersalin yang Menit tangni
disetujui
Surat Cuti
7 | Pengarsipan <« Arsip 5 . Diberikan
Menit dan

diarsipkan




NO SOP 005/ SOP/BR/ 2019

TGLPEMBUATAN | 14 JANUARI 2019

TGL REVIS|

TGL EFEKTIE 01 FEBRUARI 2019

DISAHKAN OLEH CAMAT BURU
PEMERINTAH KABUPATEN KARIMUN

KECAMATAN BURU
Dr. HELMI, SE.M.Si
PEMBINA
NIP. 19720123 199703 1 006

SUBBAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN NAMA SOP SOP USULAN KENAIKAN GAJI BERKALA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang
Perubahan atas Undang- Undang Nomor 8 Tahun
1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian;

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara(Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5494);

3. Peraturan Bupati Karimun Nomor 17 Tahun 2013
tentang Pelimpahan sebagai Kewenangan Bupati
Kepada Camat Untuk melaksanakan Urusan
Pemerintah Daerah di Kabupaten Karimun ( Berita
Daerah Kabupaten Karimun Tahun 2013 Nomor

1. Memahami Administrasi Kepegawaian

2. Memahami sistem Penggajian PNS

3. Memahami Tugas,Pokok dan Fungsi masing-masing Jabatan
Struktural

39);
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
SOP KENAIKAN PANGKAT 1. Komputer / Laptop
2. Printer
3. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Agar memperhatikan Masa Kerja dan angkat Buku Agenda




PELAKSANA MUTU BAKU
PETUGAS
PNS KASUBBAG
NO KEGIATAN SRR S Yang UMUMDAN | o . | CAMAT | KELENGKAPAN | waktu | ourpur | KET
Bersangkutan KEPEGAWAIAN
1 Pemberitahuan Waktu Kontrol Kenaikan 5 menit Pemberitahuan
kenaikan Gaji berkala Gaji Berkala (Sebulan
v Sebelum )
2 Penyiapan Syarat Kenaikan _ _T m..w vmnm._ﬁ 45 Menit | Berkas Lengkap
Gaji berkala ﬁ erakhir
._ SKP Terakhir
3 Pembuatan Surat Kenaikan Surat Kenaikan 10 Menit Draf Kenaikan
Gaji berkala % Gaji Berkala Gaiji Berkala
4 Verifikasi dan Validasi Surat Surat Kenaikan 5 Menit Draf Kenaikan
i i Gaiji Berkala Gaji Berkala
Kenaikan Gaji berkala
v diparaf
Surat Kenaikan 5 menit Draf Kenaikan
5 | Penandatanganan Surat Gaiji Berkala di Gaiji Berkala di
Kenaikan Gaji berkala Tanda Tangani tanda tangani
6 Penyampaian Surat Kenaikan SixntiGal Bl —_ .
Gai ke Bagian Kepegawaian i > g | St | Kononost
dan Bagian Keuangan Setda ﬁ tangani ke Pembuat
Kab Karimun daftar Gaji




NO SOP 006/ SOP /BR/ 2019

TGLPEMBUATAN | 14 JANUARI 2019

TGL REVIS]

TGL EFEKTIE 01 FEBRUARI 2019

DISAHKAN OLEA CAMAT BURU
PEMERINTAH KABUPATEN KARIMUN

KECAMATAN BURU
PEMBINA
NIP. 19720123 199703 1 006

SUBBAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN NAMA SOP SOP KENAIKAN PANGKAT

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang
Perubahan atas Undang- Undang Nomor 8 Tahun
1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian;

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara(Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 6,Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5494);

3. Peraturan Bupati Karimun Nomor 17 Tahun 2013
tentang Pelimpahan sebagai Kewenangan Bupati
Kepada Camat Untuk melaksanakan Urusan
Pemerintah Daerah di Kabupaten Karimun ( Berita
Daerah Kabupaten Karimun Tahun 2013 Nomor

1. Memahami Administrasi Kepegawaian

2. Memahami system Penggajian PNS

3. Memahami Tugas,Pokok dan Fungsi masing-masing Jabatan
Struktural

39);
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
SOP KENAIKAN GAJI BERKALA 1. Komputer / Laptop
2. Printer
3. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Agar memperhatikan Masa Kerja dan Pangkat Buku Agenda




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN mcmmwmo%_wcg PNS KASUBBAG R~ ‘ ne % KET
; DAN Yang UMUM DAN CAMAT KELENGKAPAN WAKTU OUT PUT
KEPEGAWAIAN _ Bersangkutan | KEPEGAWAIAN

1 Pemberitahuan Waktu Kontrol Kenaikan | 5 menit Pemberitahuan

Kenaikan Pangkat Pangkat (Sebulan
y Sebelum )

2 Penyiapan Syarat Kenaikan SK Pangkat | 45 Menit | Berkas Lengkap

Pangkat & Terakhir
SKP Terakhir

3 Pembuatan Surat Usulan Surat Usulan | 10 Menit | Draf Usulan

Kenaikan Pangkat ﬁ Kenaikan Pangkat Kenaikan
Pangkat

Verifikasi dan Validasi Surat Usulan 5 Menit Draf

4 | Surat Usulan Kenaikan Kenaikan Pangkat UsulanKenaikan
Pangkat Pangkat diparaf

5 | Penandatanganan Surat m“"_mmxms nmw.mﬁn Ftiea m%wmxms D
Usulan Kenaikan Pangkat di Tanda Tangani Pangkat di tanda

tangani

Penyampaian Surat Usulan Usulan

6 Kenaikan _um_\_@x& ke ﬂ ME&,_A _qu:“Amm: 3 hari _Amzmﬂnm: )
Bagian Kepegawaian dan < ﬁ <+ enaikan Pangkat Pangkat sampai

: yang di tanda ke Bagian

Bagian Keuangan Setda tangani Pembuat Daftar
Kab Karimun Gaiji
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