SN R S

PEMERINTAH KABUPATEN BOGOR
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

BAGIAN UMUM
SUB BAGIAN TATA USAHA

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Penyelenggaraan Administrasi Surat Masuk
Pembuatan Surat Usulan Kenaikan Pangkat PNS
Pelaksanaan Penilaian Prestasi Kerja

Pembuatan Surat Cuti Tahunan PNS Non Struktura

1 dan Fungsional
Pembuatan Surat Kenaikan Gaji Berkala (KGB)




Nomor oo /23 - Sewr ]
Tanggal Pembuatan
‘Tanggal Revisi
| Tanggal Efektif
e Disahkan oleh
" "",0"’: - DAYAAN DAN PARIWISATA
i N BOGOR
|
Pemerintah Kabupaten Bogor ! il et
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata | SO s nownon aes
Judul SOP | Penyelenggaraan Administrasi Surat
Masuk Dilingkungan Dinas Kebudayaan
| dan Pariwisata
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undaqg-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang | Memahami manajemen administrasi surat menyurat
Pemerintahan Daerah
2. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang
Administrasi Pemerintahan
3. Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
4, Peraturan Bupati Nomor 47 Tahun 2016 tentang

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi
serta Tata Kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisata

Keterkaitan :
SOP Penyelenggaraan Administrasi Surat Masuk
Dilingkungan Dinas Kebudayaan dan Pariwisata

Peralatan /Perlengkapan :
Komputer/Laptop, Printer, Telepon/Faximile, ATK, dan Buku agenda

Peringatan :
Jika prosedur tidak dilaksanakan sesuai SOP maka surat
tidak dapat diproses lebih lanjut

Pencatatan dan Pendataan :
Buku Agenda Surat Masuk dan Surat Keluar




PENYELENGGARAAN ADMINISTRASI SURAT MASUK
DI LINGKUNGAN DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Pelaksana Mutu Baku
Kasubbag /
No. Kegiatan Agendaris / | Kasie / Kabid / Keterangan
i Waktu Output
Pelaksana Sekertaris Foils Kelengkapan ®
1. | Menerima surat dan mencatat di buku Surat masuk, 5 menit Surat tercatat
agenda surat masuk MULAL buku agendaris pada buku
_I surat masuk agenda
2. | Melampiri surat dengan lembar disposisi ! Surat masuk, 5 menit Surat dengan
dan menyerahkan ke Kepala Dinas lembar disposisi lembar
disposisi dan
memiliki
nomor register
agenda
Menelaah isi surat untuk selanjutnya Surat dengan 15 menit | Surat yang
mengambil keputusan atas tindak lanjut Tidak lembar disposisi telah di
surat kemudian didisposisikan ke unit dan memiliki disposisi
kerja yang membidangi dan nomor register
menyerahkan surat masuk yang telah agenda
didisposisi kepada agendaris / pelaksana ”
Mencatat isi disposisi kemudian Surat vang telah | 5 menit Surat
mendistribusikan kepada Sekretaris didisposisi didistribusikan
Dinas/ Kepala Bidang / Kepala Seksi/ sesuai dengan
Pelaksana sesuai tujuan disposisi disposisi
Menerima surat untuk ditindaklanjuti Surat yang telah | 5 menit Arsip surat

didisposisi

yang telah
didisposisi

e
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Pemerintah Kabupaten Bogor
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata

Nomor T goo [ 316 - Sewr R

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh KEPALA DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA
KABUPATHRN BOGOR

3

MULIADI, S.Sos

I’embina Tingkat |
NIP. 19630825 198503 1 005

Judul SOP Pembuatan Surat Usulan Kenaikan Pangkat
Pegawai Negeri Sipil

Dasar Hukum :

1.

2,

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014
tentang Pemerintahan Daerah

3. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017
tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

4. Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah

5. Peraturan Bupati Nomor 47 Tahun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata

Keterkaitan :

Kualifikasi Pelaksana :
Memahami manajemen administrasi aparatur sipil negara

SOP Penyelenggaraan Administrasi Surat Masuk
Dilingkungan Dinas Kebudayaan dan Pariwisata

Peralatan/perlengkapan :
Komputer/Laptop dan Printer, ATK, Buku agenda dan Lembar Disposisi

Peringatan :

Jika pembuatan surat usulan kenaikan pangkat
PNS tidak dilaksanakan sesuai SOP maka surat
usulan tidak dapat diproses lebih lanjut

Pencatatan dan Pendataan :

Buku Agenda Kegiatan Subag Umum dan Kepegawaian pada Dinas
Kebudayaan dan Pariwisata

Daftar Urut Kepangkatan (DUK) Dinas Kebudayaan dan Pariwisata




PEMBUATAN SURAT USULAN KENAIKAN PANGKAT PEGAWAI NEGERI SIPIL

Pelaksana Mutu Baku
Agendaris/ Sasubag
No Kegiatan I;ge noelola Umum dan Sekretaris | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Kepeggawaian Kepegawaian Dinas
1. | Menerima surat tentang usulan kenaikan Surat 10 menit | Surat
pangkat PNS dari Badan Kepegawaian, - Buku register Lembar
Pendidikan dan Pelatihan, mencatat ke K Lembar disposisi Disposisi
dalam buku register, meneruskan ke
Kepala Dinas
2. | Menelaah  surat  dari Badan Surat 30 menit | Surat
Kepegawaiall\, Pe]r:didi‘l:an dan I;(elati;tan Tidak Lembar Disposisi (Lemhbar)disposisi
tentang usulan kenaikan pangkat bagi arahan
PNS, memberi arahan (disposisi) kepada Ya
Kasubag Umpeg untuk proses lebih
Janjut
3. | Menerima arahan dan mempelajari surat . Surat 3 hari Surat
usulan kenaikan pangkat, apabila usulan Tidak Lembar Disposisi Lembar
penerbitan surat kenaikan pangkat telah disposisi/
sesuai dengan syarat ( kewenangan dan petunjuk
kelengkapan) , menghimpun data PNS di Ya Berkas usulan
lingkungan Dinas Kebudayaan dan kenaikan
Pariwisata untuk proses usulan kenaikan pangkat
pangkat
< Surat pengantar/ | 10 menit | Surat
Menerima, menelaah dan memberikan surat usulan pengantar/ surat
paraf surat usulan kenaikan pangkat Dokumen berkas usulan
PNS untuk proses lebih lanjut dan usulan kenaikan Dokumen berkas
dinaikkan ke Kabag Organisasi untuk pangkat PNS usulan kenaikan
ditandatangani Tidak pangkat
4. | Menerima dan memberikan paraf surat Surat pengantar/ | 15 menit | Surat
pengantar dan konsep usulan kenaikan Ya surat usulan

pangkat PNS untuk diproses lebih lanjut

Dokumen berkas
usulan kenaikan

pangkat PNS

pengantar/ surat
usulan

Dokumen berkas
usulan kenaikan

pangkat PNS




r I Pelaksana q Mutu Baku
. . Agendaris/ |Kasubag Umum . ‘

; M‘ N Pengelola dan SeII;lr"etans Kepala Dinas . Kelengkapan Waktu Output
P Kepegawaian | Kepegawaian s -

| 5. | Menelit dan menandatangani konsep Konsep Surat | 15 menit | Surat usulan

i | surat usulan kenaikan pangkat PNS usulan kenaikan

3 ‘ kenaikan pangkat PNS

i ‘ Tidak  pangkat PNS yang telah

ditandatangani

6. | Menyampaikan surat usulan kenaikan

, Komputer, I jam [ Suratusulan
| panghat PNS vang telah printer, ATK, kenaikan
i \ ditandatangani hepada Badan | buku register pangkat PNS
{ | Kepegaw aian, Pendidikan dan
| Pelatihan

!

)

7. | Mengarsipkan sural usulan kenaikan

“Box Jréib, 10 menit Berkas usulan
! | pangkat PNS ATK,  buku kenaikan
! register pangkat PNS
oo Y
[
{

SELESAL
'

|
'
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Pemerintah Kabupaten Bogor
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata

Dasar Hukum :

Nomor

goo [ 23 — Sexc

| Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

KEPALA DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA
KABUPATEN BOGOR

MULIADI, S.Sos

Pembima Tingkar |
NIP. 19630825 198503 1 005

Judul SOP

| Pelaksanaan Penilaian Prestasi Kerja (PPK)

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara

3. Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2011
tentang Penilaian Prestasi Kerja Pegawai Negeri
Sipil

4. Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

5. Peraturan Bupati Nomor 47 Tahun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan

Fungsi serta Tata Kerja Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata

KualifikasiPelaksana :

Keterkaitan :

SOP Penyelenggaraan Administrasi Surat Masuk
Dilingkungan Dinas Kebudayaan dan Pariwisata

Peralatan/perlengkapan :
Komputer/Laptop dan Printer, ATK, danBuku agenda

Memahami manajemen administrasi aparatur sipil negara

Peringatan :
Jika pelaksanaan Penilaian Prestasi Kerja PNS tidak

dilaksanakan sesuai SOP maka Penilaian Prestasi
Kinerja (PPK) tidak dapat diproses

Pencatatan dan Pendataan :

Buku Agenda K'egiatan Sekretariat pada Dinas Kebudayaan dan Pariwisata
Data Kepegawaian Dinas Kebudayaan dan Pariwisata

.




PELAKSANAAN PENILAIAN PRESTASI KERJA (PPK)

, L Pelaksana ) o Mutu Baku
RO - i : T Atasan
o : R . p?)?n‘n:?" ‘ ng::::m Pejabat Penilai  Pepahat Kelenghapan Waktu | Output
b e o R - 34 Pemilai o oL .
1 Mempersiaphan draft i Blanko PPK I hart ' blanko PPK vang telah
' blanko PPK : stap dnst
i I
: > § ! Melabukan penilaian _—Wn;kn?[‘[’—‘ic &up\mg_ 1 hari  blanko PPK vany telah
: terhadap pegawas di ' Komputer ~dindas oleh pepabat
b ' hnghungan masing-masing, > ~ Tata Cara Pentlaian ! penila :
i i [ Nilar pelaksana i
‘\ diny atakan dengan ‘
A ' \ sebutan danangha I
i | | sehapat berikut ‘
i ‘- a Sangatbak =91 - 100
: { ' b Baik - 76 - 90
| Ii 1 . Cukup=6l1-75 i [
y i i d Sedang - 51 - 60 |
’ ; ( e Nurang = %0 kebawah | : !
1 Menandatangant 'R vang | Pengembalian PPK vang I hant  blanko PPK yang telah
_telah dust oleh atasanny a ! telah ditamdatangam oleh ditandatangant oleh ‘
i langsung ‘ PNS v ang, dindai dalam PNS yang dintlat belah
: { " waktu H han kepada dikermbalikan kembali
L : i Pegabat Penula ) ke prjabat perlay
4 Menonma PR vang wlah banko PPK yang Wwlah L hari | PP elah disahkan
ditandatangan oleh I'NS ditandatangant NS yang pejabat prenilas
vang bemanghutan dan bersany kutan
o . ditandatangani ) ) i
S Menwtihsa PR baik vang [ 1 blankoPPK L hare  PPK telah diperiksa
ads maupun \ang Ldak { | Oleh alasan pejabat
ada hadwsiatanm a S———— penilag
& Mombenkan hasil ask | blanko FFK I har  Hasil Ash PPK
P hepads pogawanang
_ dintlas
' 7 Meserima PPN blanky) PEX

P han | PPK diterima oleh PNS
vang bersanghutan .




Tanggal Pembuatan

- (,°°_,,, 11e - Sews

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

e gt

Pemerintah Kabupaten Bogor

Disahkan oleh

Dinas Kebudayaan dan Pariwisata

Judul SOP

DasarHukum :
1.Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara 1
2.Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang |
Pemerintahan Daerah l
3. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 |
tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil ‘!

4. Peraturan Dacrah Nomor 12 Tahun 2016 tentang
| Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah ’

1
|
1 S.Peraturan Bupati Nomor 42 Tahun 2016 tentang |
|
u
|

- SoP Penyelenggaraan Administrasi Surat Masuk
D:hngkungan Dinas Kebudayaan dan Pariwisata
' Peringatan :
Jika prosedur tidak dilaksanakan sesuai SOP maka
L surat cuti tahunan tidak dapat diproses

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan |
Fungsi serta Tata Kerja Dinas Kebudavaan dan |

~ Pariwisata S
| Keterkaitan R

KualifikasiPelaksana :

Memahami manajemen administrasi aparatur sipil negara

! Peralatan/Perlengkapan ‘.
puter/Laptop, Printer, ATK dan Data

Kom

Pencatatan dan Pendataan -
Data Kepegawaian Dinas Kebudayaan dan Pariwisata

KEPALA DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA
KABUPATHN BOGQOR

’q

MULIADI, S.Sos
Peryiorna Finakar | {
NIP. 19630825 198503 1 005

‘Pembuatan Surat Cuti Tahunan PNS Nb;{,

Struktural dan Fungsional




PEMBUATAN SURAT CUTI TAHUNAN PNS NON STRUKTURAL DAN FUNGSIONAL

! Pelaksana Mutu Baku
\ i f i i Keterangan
o ‘3 Kegistan K::e‘ggael?aliaan ! Kasubag Umpeg { Seloetarts Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output \ 2
1. ; Menerima permohonan cuti Permohonan | 10 menit Permohonan 15
| tahunan yang telah di tanda 4 1 cuti ' cuti tercatat |
| tangani atasan langsung ‘ ndll { l | pada register |
t 1;pemohon, Sekretaris Dinas ’ ’ | cuti {
] ! dan meneruskan ke Kasubag ‘ ; | ‘ | J
[ Umpeg | ! ? !
2 | Menerima dan memeriksa “Permohonan |  10menit | Permohonan |
| berkas persyaratan | cuti, data ’ l cuti (
i permohonan cuti tahunan ‘; j absensi [ |
| untuk selanjutnya | ‘ j |
| meneruskan kepada Kepala | ‘ { ‘
| Dinas i | I ;’
¥ { f
|
3. | Menyetujui/tidaknva > Permohonan 1 jam Permohonan |
! permohonan cuti tahunan cuti cuti dengan ;
disposisi |

| ke Pengelola Kepegawaian
;untuk di buatkan konsep
| surat cuti tahunan jika

| disetujui

| kemudian mendisposisikan i

4. | Menerima dan membuat
| konsep surat cuti tahunan

|




 Mevwbti dan  memaral
Lomsep saral cub tahanan

e " dan el
- komep surat (ub tahunan

L. 4 R

5 Menclt dan
{ menandatangani homep
_surat ¢ uby tahunan

! |
'

6 Mem ampaikan surat cuty ‘
- tahunan y ang wish [

ditandelangans hepads ‘
; pegawaiyang bersanghutan |

)

7.  Mengarviphan surat cuti :

!

i

{ s
P WO —
[}

[ Lahunan
i

|

r

|

/.

i

" Kemwep surat
. sarat cub
 ahunan

Nota Do

Romepiurat cub
Lhunan

kt.“rul‘f
pnnwr ATR
tubku agends

Kom puter
laptop pninter,
ATKN buku
agenda

15 menit i

l |
|

! |
|

{

|

. == i IL
|

|

|

|

]

3 ——

15 memat {

|

lpmr T

10 menit

Konsep surat
surat cun
tahunan

Surat cuti

tahunan vang

telah dh
tandatangani

'STJI‘A((UII ]

tahunan

Berkas surat
cut tahunan

r— e ——
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Pemerintah Kabupaten Bogor
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata

Nomor

oo / 13c - Seer

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

KEPALA DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA
KABUPATHN BOGOR

MULIADI, S.Sos

Pembina Tingkat |

NIP. 19630825 198503 1 005

Judul SOP

Pembuatan Surat Kenaikan Gaji Berkala (KGB)
Dilingkungan Dinas Kebudayaan dan Pariwisata

Dasar Hukum :

1.

2.

3.

Undang-Undang Nomor S5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah
Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017

tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

. Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2016 tentang

Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

. Peraturan Bupati Nomor 47 Tahun 2016 tentang

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata

Kualifikasi Pelaksana :

Memahami manajemen administrasi aparatur sipil negara

Keterkaitan :
SOP Penyelenggaraan Administrasi Surat Masuk
Dilingkungan Dinas Kebudayaan dan Pariwisata

Peralatan/Perlengkapan :

Komputer/Laptop, Printer, ATK dan Data

Peringatan :
Jika prosedur tidak dilaksanakan maka surat KGB

tidak dapat diproses

Pencatatan dan Pendataan :

Data Kepegawaian




PEMBUATAN SURAT KENAIKAN GAJI BERKALA (KGB) DILINGKUNGAN DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Pelaksana Mutu Baku | Keterangan |
. Agendaris/
No Keglalan Pengelola asitag Umu.m Sekretaris | Kepala Dinas | Kelengkapan | Waktu Output
Ke Wwai dan Kepegawaian
pegawaian
1. | Menerima nota dinas pengajuan KGB Nota Dinas 5 menit | Nota Dinas
yang dilengkapi persyaratan KGB MULAI ] masuk, buku tercatat pada
terakhir dan/atau SK pangkat terakhir W agendaris buku agenda
kemudian melampiri dengan lembar surat masuk
disposisi dan menyerahkan kepada
Kepala Dinas
2. | Menerima dan mendisposisi Nota Dinas Tk Nota Dinas 5 menit | Nota dinas
yang dilampiri lembar disposisi kepada masuk, dengan
Kepala Sub Bagian Umum dan lembar lembar
Kepegawaian v disposisi disposisi dan
a S
memiliki
1 nomor register
agenda
3. | Meneliti berkas persyaratan KGB, apabila Tidak Nota Dinas 1 jam Konsep surat
lengkap maka diteruskan  kepada dengan lembar KGB
pelaksana pengelola KGB untuk di disposisi
buatkan konsep Surat Kenaikan gaji
berkala
4. | Meneliti dan memberi paraf konsep surat Komputer, 15 menit | Konsep surat
KGB printer KGB
Tidak
5. | Meneliti dan menandatangani konsep Nota Dinas, 15 menit | Surat KGB
surat KGB Konsep Surat yang telah di
KGB tandatangani
Tidak




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Agendaris/ Kasubag umum
Pengelola dan Sekretaris Kepala Dinas | Kelengkapan | Waktu Output
Kepegawaian | Kepegawaian
6. | Menyampaikan surat KGB vang telah | Komputer, 1 jam Surat KGB
ditandatangani kepada Pegawai yang printer, ATK,
bersangkutan dan kepada OPD vang buku agenda
mengelola gaji pegawai
|
{
|
7. | Mengarsipkan KGB ' Komputer, 10 menit | Berkas KGB
| laptop,
{ l printer, ATK,
{ buku agenda
|
|
|
{
|
|




