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KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN

SUMBER DAYA MANUSEA

KABUPATEN MAGETAN
Menimbang . a Bahwa untuk mewujudkan kepastian tentang  hak,
tanggungjawab, kewajiban dan kewenangan seluruh pihak
terkall dalam penyelenggaraan pelayanan publik pada Badan
Kepegawalan Dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kab.
Magstan dalam rangka mewujudkan sistem penyelenggaraan
pemenntahan sesual asas-asas umum penyelenggaraan
pemenntahan yang baik, terpenuhinya hak-hak masyarakat
dalam memperoleh pelayanan publik secara maksimal maka

perlu ditetapkan standar palayanan,

b. bahwa upaya untuk meningkatkan kualtas pelayanan publik
sebagaimana dimaksud huruf a, maka perlu ditetapkan Standar
Pelayanan pada Badan Kepegawaian Dan Pengembangan
Sumber Daya Manusia Kab Magetan dengan Keputusan
Kepala Badan Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber
Daya Manusia Kab. Magetan.

Menginaat - a Undang-Undang MNomor 28 Tahun 1898  tentang
Fenyelenggaraan Negara yang Bersih dan Bebas dar Korupsi,



Kolusi dan Nepeotisme (Lembaran Negara Republik Indonesiz
Tahun 1999 Nomor 75, Tambahan Lembaran Negara Republik
indonesia Nomor 3851);

Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2002
Momor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomaor 5038,

Undang-Undang Nomor § Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara (Lembaran Negara Republik Iridonesia Tahun 2014
Nomar 6 Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomaor 5494)

Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin
Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Tahun 2010 Nomor
74, Tambahan Lembaran Negara Nomor 5135);

Peraturan Menten Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 24 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyelenggaraan Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik
secara Nasional (Berita Megara Republik |ndonesia Tahun
£2014 Nomor 1170);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman
Standar Pelayanan (Berits Negara Republik Indonesia Tahun
2014 Nomor §15),

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur MNegara dan
Reformasi Birokrast Nomor 24 Tahun 2014 {entang Pedoman
Penyelenggaraan Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik
secara Nasional (Berita Negara Republik IndonesiaTahun 2014
Nomor 1170

Peraturan Meantenn Pendayagunasn Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman
Standar Pelayanan (Benta Negara Republlik Indonesia Tahun
2014 Nomor 615),

Undang-undang Nomor 8 Tahun 2015 tentang Perubahan
kedua atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang



KETIGA,

KEEMPAT

Sumber Daya Manusia Kab. Magetan sebagaimana dalam Diktum
KESATU mefiputi :

Service Delivery

Persyaratan

Sistemn, mekanisme dan prosedur

Jangka waktu pelayanan

Biaya/tanf

FProduk palayanan

Penanganan pengaduan, saran dan masukan

L ol

Manufacturing :

Dasar Hukum

Sarana dan prasarana, danfatau fasilitas
Kompetensi pelaksana

Pengawaszan internal

Jumlah pelaksana

Jaminan pelayanan

Jaminan keamanan dan keselamatan pelayanan

@ =~ 0 M oe oW o=

Evaluasi kinena pelaksana

standart Pelayanan sebagamana dimaksud dalam Lampiran
Keputusan ini wajib dilaksanakan oleh penyelenggara sebagai
acuan dalam penilaian kinerja pelayanan oleh pimpinan
penyelenggara, apparat pengawas dan masyarakat dalam
penyelenggaraan pelayanan publik.

Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan

Ditetapkan di : Magetan
Fada tanggal ©  Juni 2024

I{EF'AL#. E'A b, KEPEGAWAIAH DAN




Lampiran : Kepulusan Kepala Badan Kepegawaian dan

Fengembangan Sumber Draya Manusia Kab. Magetan
Kabupaten Magetan

MNomor 188 403 2037024

Tanggal * Juni 2024

STANDART PELAYANAN PUBLIK BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN

SUMBER DAYA MANUSIA KAB. MAGETAN

A STAKDART PELAYANAN BIDANG PENGADAAN, INFORMASI DAN PEMBERHENTIAN
mT PELAYANAN PENETAPAN USULAN KEBUTUHAN ASN
'SERVICE DELIVERY |
No Komponen | _ Uraian |
1 | Persyaratan | 1. Dokumen usul
| 2. Burat pengantar usulan kebutuhan ASN
T | g =
2 | Sistem mekanisma dan | 1. Menenma surat edaran Menpan terkait usul kebuuhan ASN di
Prosedur Kab. Magetan
2 Membual sural edaran kepada OPD terkalt kebutunan ASN ﬂan
jedwal desk usul kebutuhan ASN
3. Melaksanakan desk usul kebutuhan ASN
4. Memverflkas! input usulan kebutuhan ASN dari OPD melay)
aplicasi
5 Malakukan koordinagh usulan kebutuhan ASN Kab, Magetan |
dengan stakeholder
6. Meskukan catak usulan kebutuhan ASN (Nota Dinas)
| 7. Melkukan paral pada Nota Dinas Usulan Kebutuhan ASN
| 8 Menyetujui dan menetapkan surat usulan kebutuhan ASN
| % Mengiimkan penetapan surat usulan kebutshan ASN ke |
| Mienpan I
10.  Mengarsipakan penetapan usilan kebuluhan ASN ,
‘gl ——— S0P terlampir
4. | Jangka Wakiu | 30 (tiga puluh) han kalender
| Penyelesaian it .
4, | Biaya ! Tanf | Tidak dikenakan biaya
5. | Produk Pelayanan | Surat pengantar ugulan kebutuhan ASN dan Dokumen, =
6. | Penangan Pengaduan, | & Tatap muka langsung kepada Pejabat Pengelola Pengaduan d|
Saran dan Masukan BKPSOM Kab. Magetan
| B Terulis disampaikan ke kotak pengaduan yang disadiakan
| & WA center BKPSDM ; 0822326161186;
| & Wabeite ' bkpsdm magatan goid:
& Sosial Madia : Facabook, Instagram;
Telapon : ((351) BA7059
MANUFACTURING - i ]
1. | Dasar Hukum | 1. Undang-undang Momor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipi
Negara
| 2 Undang-undang Nomaor 43 Tahun 1559 tentang Perubahan atas |
L | Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 lentang Pokok-pokok

5



Sarana, pragarana
den'stau fasiltas

Kepegawaian

Peraturan Menten  Pendayagunaan Aparatur Megara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 27 Tahun 2021 fentang Pengadaan
Pagawai Negeri Sipil

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur MNegara dan
Reformas Birokrasl Momor 1 Tahun 2020 fentang Pedoman
Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja

Feraturan Pemerintah Momor 17 Tahun 2020 tentang
Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2017
lantang Manajamen Pegawal Negeri Sipdl

Peraluran Badan Kepegawaian Negara Nomor 9 Tahun 2022
lentang Tata Cara Pelaksanzan Penyusunan Kebubshan
Aparatur Sipil Megara

Faraturan Bagan Kepegawaian Negara Nomor 14 Tahun 2018
tentang Patunjuk Teknis Pangadaan PNS

Peraluran Badan Kepegawaian Megara Momor Nomar 1 Tahun |
2015 fentang Petunjuk Teknis Pengadaan FPPK

o

Pengawasan intermal

= nd

' Dilahukan atasan langsung

Buku Paraturan Perundangan yang tarkail
Alal Tulis Kantor (ATK)

Komputer dan Jarngan

Printer

Meja dan Kursi |
Media komunikasi
Pendidikan minimal S1
Memiliki pemahaman yang cukup terhadap peraluran dan |
ketentuan terkait :
Memiliki keteltian

Memiliki keterampilan dan keahlian teknologi informasi atau
computer

p— {

Jumlah Pelaksana

Jaminan Peiayanan

Jumiah pegawai yang rnampmsaafﬁang
. | orang Eselon I

. 1 orang JF

. orang pelaksana

. 2 orang PPPK

—

e 0 P

‘Diwujudkan dengan adanys kepastian persyaratan, wakhu

proses, biaya prosedur didukung oleh SDM yang berkompetan
dibidang tugasnya

Adanya jaminan bebas KKM dan gratifkasi

SIHAPP  Melayani (Sinengl, Integrtas, Inovalif, Akuniabel,
Profesional, Pedul)

Jaminan Keamanan dan
Kesalamatan Pelayanan

Adanya Jamnan 150 9001

Adanya Jamnan Maklumat Pelayanan

Evaluasi
Pelaksana

Kinesa |

Evakeasi Kinerja dilakukan melalur Survey Kepuasan Masyarakat

Evaluasi berdasarkan Penialaian Alasan Langsung
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2. STANDART PELAYANAN SELEKS| ASN

 SERVICE DELIVERY
Ne Komponen - ' Uralan
1| Pereyaratan " Gural Edaren dar PANSELNAS
2 | Sistem mekanisme dan | 1. Menerima surat adaran darl PANSELNAS
| Prosedur 2. Membentuk panitia seleksi dagrah yang terdei dar
a, Dikpora
b, Dinkes
¢ SalpolPP
d. Dishub
8. Bag. Organisasi
| f, Bag Hukum
BPFHAD
Kominio
I, Prokopm
. TNIPOLRI
k. BKD ’
| Asisten Il
| Katua PANSELDA - SEKDA
3 Membuat pengumuman pendafiaran seleksi penanmaan ASN
4. Melakukan seleksi adminisirasi palamar seleksi ASN melsiui

aphkasi

5 Menstapkan dan mengumumkan hazil seleksi administras) metalui
Bpisas! dan wabsite

6. Melaksanakan masa sanggah hasil sebeks! administrasi malgui
aphikasi

7. Menefapkan dan mengumumkan hasll  sanggah selksi |
admiristras melaiui aplikasi dan website

8 Melakukan penjadwalan seleksi kompetensi

9 Mengumumkan jadwal seleks kompetensi melalui aplikasi dan
websita

10. Melaksanakan seleksi kompeatens!

| 11 Melakukan  rekonsiliasi  hasil seleksi  kompetensi  dengan

PANSELNAS




I ' 12, Menetapkan dan mengumumkan hasil rekonsilias melalur apiikasi
dan wabsite

, 13. Melaksanakan masa sanggah hasil rekonsiliasi seleksi kompetensi
- meialul aplikast

| 14 Menetapkan dan  mengumumkan hasi  sanggah  seleksi

kompetensi mefalui apkasi dan website
15, Mengarsipkan hasil penetapan seleksi kompetensi
S0P Terdampir
3 | Jangka Wakty | 6 (enam) buian |
Penyelasaian
4. | Biaya/ Tanf Tidak dikenakan biaya
Produk Pelayanan ' Burat Keputusan Pengangkalan CPNS i

6 | Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

Tatap muka langsung kepada Pejabal Pengelola Fengaduan di |
Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
Kab. Magetan

Tertulis disampaikan ke kotak pengaduan yang disediakan

WA center BKPSDM : BB2232516116:

Website | bkpsdm. magetan go.id,

Sosial Media : Facabook, Instagram;

EWwR T =

6. Talepon - (0351) BSTONS
“MANUFACTURING | |
No ~ Komponen ' Uraian
1. | Dasar Hukum 1. Undang-undang Nomor § fahun 2014 tentang Aparatur Sipi

|

I g

| 2. Undang-undang Nomor 43 Tahun 1993 tentang Perubshan atas
[

Undang-undarg Nomor B Tahun 15874 fenfang Pokok-pokok
Kepegawaian
3. Peraluran Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tenfang Perubahan
atas Peraturan Pemerntah Nomor 11 Tahun 2017 dentang
Manajarman Pegawal Nageri Sipil .
4. Peraturan Menteri  Pendayagunsan Aparatur Negara dan
Reformasi Birckrasi Nomor 27 Tahun 2021 tentang Pengadaan

Pegawai Neger Sipi




i3

Sarana, Prasarana
dan/atau fasilitasi

5 Peraluran Menten Pendayagunaan Aparatur Megara dan
Reformazi Birokrasi Nomer 1 Tahun 2020 fentang Pedoman
Analisis Jabatan dan Analisis Haban Karja

B Ferateran Badan Kepegawsian Megara Nomor 9 Tahun 2022
tentang Tata Cara Pelaksanaan Penyusunan Kebutuhan Aparatur
Sipil Negara

‘I 1. Buku Peraturan Perundangan yang terka

2. Alat Tulis Kanior (ATK)
3. Komputer dan Jaringan

| 4. Printer

i 5. Meja dan Kurei

6. Media komunikas:

Kompetansi Potaksana

Kompelensi petugas mengerli administrasi kepegawaian,  teknik,
kependidikan. kesehatan, hukum dan mampu  mengopesasikan
komputer

Pengawasan Intemal | Diiakukan oleh Atasan Langsung
3. | Jumiah Palsksana Jumlah pegawai yang memproses 7 orang
1. 1 orang Eselon 11l
2 Torang JF
3. 3 orang pelaksana
4 Jorang PPPK
6. | Jaminan Pelayanan 1. Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, waktu proses, |
biaya prosedur didukung oigh SOM yang berompeten dibidang |
lugasnys |
| 2 Adanya jaminan bebias KKN dan gratificasi '
d SIAPP  Melayani (Sinergi, Integntas, Imovatf, Akuniabel,
Profesional, Peduli)
7. | Jaminan Keamanan dan | 1 Adanya Jaminan Maklumat Pelayanan
Keselamatan Pelayanan | 2 Adanya Jaminan |SO 8001
8. | Evaluasi Kinerja | 3 Evaluasi Kinerja dilakukan melalui Survey Kepuasan Masyarakal
Palaksana 4, Evaluasi berdasarkan Penialaian Atasan Langsung
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3 STANDART PELAYANAN PENGANGKATAN MENJADI CPNS/PPPK
SERVICE DELIVERY B ]
' Mo | Kompomen | Urslan
1 | Persyaraian Fenetapan NIP/NI PPPK dari BKN 1
|
2 | Sistom mekanisme dan | 1. Menanima Penetapan NIP/N| PPEK dan BEN
Prosedur 2. Mancatak Penetapan NIF/N| PPPK
| 3 Melaksanakan verifikasi penetapan NIPINI PPPK
4  Mencetak SK CPNSPPPK
| 5 Mambankan paraf pada Mota Dinas SK CNPSIN| PPK
6 Melakukan penglapan 5K CPNSIPPPK
7. Membuat surat panggilan kepada Peserta Seveksi Penerimaan
CPNE terkait panyerahan SK CPNS/NI FPPK
8. Melazukan penyarshan SK CPNS/NI PPPK kepada ybs
9. Mengarsipkan dokumen wsul penatapan NIF/NI PPPK
SOP terlampir
3. | Jangka Wakiu | 30 (tiga puluh) hari kalender B .
Peryeesaian
4. | Biaya  Tanf Tidak dikenakan biaya
!_'5,_ Produk Pelayanan 1. Dokumen penstapan NIP/NI PPPK 1
| 2 SKCPNSIPPPK
|
6. | Penangan Pengaguan, | 2.  Tatap muka langsung kepada Pejabat Pengelola Pengaduan |
Saran dan Masukan di Badan Kepegawsian Dan Pengembangan Sumber Daya
B Manusia Kab. Magatan
€ Terulis disampalkan ke kotak pengaduan yang disediakan
® WA cenler BKPSDM | 082232616116,

Website - bkpsdm. magetan go.id;
Bosial Media : Facebook, Instagram;
Telepon - {0351) 857099




| 1. | Dasar Hukum
|

I_'i. | Sarana, prasarang
danfatau fasilitas

i Kompelensi Pelaksana

1. Undang-undang Momor 5 tahun 2014 lentang Aparatur Sipil |

e |

| 2. Undang-undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubahan alas
Undang-undang Momaor B Tahun 1974 tentang Pokok-pokak |
Kepegawaian

3. Peraturan Menterii  Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformas: Birokrag) Nomor 27 Tahun 2021 tentang Pengadasn
Pegawa Neger Sipil

4, Peratwan Pemerintah Nomor 17 Tanun 2020 tentang
Perubahan alas Peraluran Pemernintah Nomor 11 Tahun 2017
tantang Manaiemen Pegawai Negar Sipil

3, Peraluran Femenntah Nomor 63 Tahun 2009 tenlang
Perubahan Alas Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003

| lentang  Wewenang Pangangkatan, FPemindahan, dan
Pemberhentian Pegawal Negen Sipil

6. Peraturan Pemerintah Nomor 13 Tahun 2002 tenlang
Pengangkatan PNS Dalam Jabatan Struktural

7. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Momor 14 Tahun 2018
tentang Pelunjuk Teknis Pengadaan PNS

B. Peraturan Badan Kapegawsian Negara Nomor Nemar 1 Tahun
2015 tentang Petunjuk Teknis Pesgadaan PPPK

1. Buku Peraturan Perundangan yang tarkaii

£, Alat Tulis Kantor (ATK]

4. Komputer dan Jaringan

4, Printer '

5. Meja dan Kursi |

6. Media komunikasi

1. Pendidikan mnimal &1

- Memiliki pemahaman yang cukup terhadap peraturan dan
«efeniuan terkail

. Memiliki ketelitian

. Memilki  keterampdan  dan  keahlian  teknologi

informasi/compiter

P e

4. | Pengawasan Intamal

Dilakukan atasan langsung

-
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5. | Jumiah Pelaksana | Jumiah pegawai yang memproses 7 arang
1. 1 ewang Esaion il
| 2 1 orang JF
3 3orang pelaksana
4. 2 orang PFPK
6. | Jaminan Pelayanan 1, Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaralan, waktu
proses, taya prosedur didukung oleh SOM yang berkompeten
debidang tugasnya
Z. Adanya jaminan bebas KKN dan gratifikas)
4. SlIAPF Mslayeni (Sinergl, Integrites, Inovatif, Akuntabel,
Profesional, Pedull)
7. | Jaminan Keamanan dan | 1. Adanya Jaminan Maklumat Pelayanan
Feselamalan Pelayaran | 2. Adanya Jaminan IS0 9001
B. | Evalias Kinefa | 1. Evaluasi Kinera dilakukan meial Survey  Kepuasan
Pelaksana ! Masyaraka:

Evaluasi berdasarkan Paniafaian Atasan Langsung




. |Miaemor S0P - SOPIPRAE
[Tgk Perrbuma 14 Mai=t 2023
SOP PENGANGKATAN MENJADI CPNS/PPPK e i S
[Tl Flerisi Mol R
i = — o |TghBEleatf AT i QO34
E—— ~ Pelaksana - | Mutu Baku -
Anxls [
Mo Wraian Meglsian hnake A&nabs Data Mopaln | HMepain e
Penencanaan Bupati | BEN Hekerpapun Wkl Dt
Kepagawaian | dan infotmas| ey I Bidang | BKPSDM
1 |Menwima Ponetapan NB/NI PRPK [
BN Gurst BHN [ Buem BEM
Pematapan NP Meryesuniss | Ponetapan NPT
[l =]=1"4 DRZK
2 [Marcetan Ponaltupas NiP /I PPRR [:l ' T | ! — _ 1
! Dohurmn Porwdapan, S0 Gurlat
Peoatapan NP/ 7 han keda e deay, | i
[ FPPR [
1 |Meloksarwkon veriliigss peroispan. | | | — [ o 'T' i il T I ' o T S
s = o] | ook Paretagun o Deusven Peretupan
| MR PRPK KB BERK
-ERL LR T Y p—— i — —— - - M
£ |Wlsrnislnk SH CFHESPPRE [ |
I__1 ik Parsstppan ¥ haei dealt 5K
BRI PRPE CENSPBERE
= |
& |Memtenikan pord pada Mow Ones SK deaft 5K drafl SK
CHPIN PR [ : "':: [ CPNSPPOK, Mals = 1Feekem | CENSPPPK Noti
| Dran Ciress
® |Mebimas penotapan 5K CPMGEPPE|] 0 | == . i = :h-i_ o | ’
E N
! | | b 99 Abad ke | GH CPMSPPRK
T |Mombue sual panggien knads : 1 T [
Peaarn Seinl Parmrmann CPHE EI] | | Saral Pangmde
It wiatee 5% CRPNS M PFFK Porwerahan 5K
i S CPHNOPPRR | Ghenhem | poinm PRI 8K
CRANSPPPE
8 E.uni?i penyeraban SK CPNSMA a0 I
FH kepac ybu Tardo berma
B CONBPPPK. | 3 han kote prrem e SH
. CENEARR
i % = b L i e LTS T, ] == | =
B | Mongarsipan dokumen uwSul peoolonan
iRk PRRK Dokrmen Ll
o Fnr'lﬂ:I.F" o it " !D'I:Inh.ll'ri'l:‘:"r"ﬂllll
{rolals apikasi) |
Tom WaKu, 30 hariberm |




3. STANDART PELAYANAN USUL PENETAPAN NIP/INI PPPK MELALUI SIASN

| Surat Edaran BKN lerkait Panyampaian Usul Panelapan NIPIN]

Uraian

Menerma sural edaran BKN terkail Penyampsan Usul

Mambual sursl edaran kepada Peserta Seleksi Penedmaan
CPNS terkait persyaratan kelengkapan berkas usul penetapan
NIF/NI PPPK dengan persetujuan Kepala Badan

Melaksanakan pemeriksaan kelengkapan berkas  usul

Melaksanakan penyampaan usul penetapan NIPM| PPPK ka

Mengarsipkan dokumen usul penetapan NIPMNI PPPK

30 (Aga puluh) hari kena .

| Tidak dikenakan biz 3 |

Tatap muka langsung kepada Peiabat Pengelola Pengaduan di |
Badan Kepegawsian Dan Kepegawaan Sumber Daya Manusia

Kab. Magetan |
Terlulis dsampaikan ke kotak pangaduan yang disediakan

Website : bkpsdm. magetan.go.id; .

. Undang-undang Nomor 5 iahun 2014 tentang Aparatur Sigil |
HrE

Undarg-undarg Momor 43 Tahun 1339 tentang Parubahan
atas Undang-undang Nomor 8 Tabun 1974 feniang Pokok-

SERCE DL e - :
 No ’ Komponen
1 Parsyaratan
: | PPPK
b | Sistem mekanisme dan | 1
Prosedur Penetapan NIPMNI PPPK
2
3
penetapan NIPNI PPPK
4.
BEN
5
. SOP terlampir
3 Jangka Waktu
Fenyelesaian
4 Biaya/Taif | Ti
5 Produk FEleEnEA"I 1 Dolumen penetaoan NIPINI PPPK
- 7 SK CPNS/PPPE
B Panangan Pengaduan, | 1,
Saran dan Masukan
2
3. WA center BKPSDM : 082232616116
4,
5 Sosial Media : Facebock, Instagram;
| 6. Telepon ; (0351) 837099
MANUFACTURING
1. | Dasar Hukum 1
| 3.
| pokok Kepegawaian
3

Feraturan Menteri Pendayagunaan Aparalur Negara |:|s|*||I
Reformasi Birokrasi Nomor 27 Tahun 2021 tentang Pengadaan
Pegawai Neger Sipil

Feraturan Pemerinteh Momaor 17 Tahun 2020 tenfang
Perubahan atas Peraturan Pemenntah Nomor 11 Tahun 2017
tentang Manajemen Pegawa Negen Sipil

Feraturan Pemeriniah Momor 63 Tahun 2009 fenfang |
Perubahan Alas Peraluran Pemedintah Momor @ Tahun 2003 |
tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan, dan
Famberhentian Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Pemerintah Momor 13 Tahen 2002 fenlang |
Pergangkatan PNG Dalam Jabatan Strukiural

Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 14 Tahun 2018
tentang Petunjuk Teknis Pengadaan PNS
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Feraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor | Tahun 2019
tentang Petunjuk Tekns Pengadaan PPPK

Sarana, prasarana
danfatau fasilitas

..... —

Alat Tulis Kantor (ATK)
Komputer dan Jaringan
Printer

Meya dan Kurs)

Madia komunikasi

Kompetensi Pelakzana

P = | LR P L Pl s

e L

Perdidikan minimal 51 T
Memiliki pemahaman yang cukup terhadap peraturan dan
katantuan terkait
Memilikl ketelitan
Memiliki ~ keterampilan dan keanlian teknologi
informasi computer

- Pangawasan Intemal

Jumlah Pelaksana

Jumizh pegawa yang memproses 7 orang

1

2
3
4

1 orang Esslon I
1orang JF

3 orang pelaksana
2 orang PPPK

Jaminan Pelayanan

Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaralan, wakhy
proses, Diaya prosedur didukung oleh SOM yang berkompelen
dibidang tugasnya

Adanya jaminan bebas KKN dan gratifikasi

SHAPP Melayani (Smergl. Integifas, Inovalf, Akuntabel,
Profesional, Pedult)

Jamnan Keasmanan dan

Adanya Jamingn Maklumal Petsyanan
Adanya Jaminan [S09001

Keselamatan Pelayanan
| Evaluasi Kinerja
Pelaksana

Evaluasi Kinena diakukan melalli Survey Kepuasan
Masyarakat
Evaluasi berdasarkan Penialaian Atasan Langsung
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SOP USUL PENETAPAN NIP/NI PPPK MELALUI SIASN S T T
- TolEtase | 27owizipd
= !l_-umn-___ . = == i Wi Baky )
L it
Mo | Uralsn Kegintan Analis Ansis Hepala HKepals Foet
& e Parencanaan Bidang | EHPEOM PANSELDA BEKH Proara Kelenghapan Wakiu Dutput
El IFMI'-_HFIE werat eaarnn BAN fareat _ .
|Pargampaion Lisul Paneiegan MIPEI ! |
|erpx | Siral Edaran BN Merusauiion Surat Eclams BEMN
. kertana dan waku i e ia dan vty
T Morduat surgt cdomn kepads T |
[Pasarta Sekksl Peneriman CPNS —— ial
|befkat persyaraian kalenglapan .l |
{dangan parsehainn Kebals Badon bt et v hrt ket :.-:;:Ingmnmm Surm
asl site
[ [T Ty ———— =
kerprgkanar botkas usul panotasan AT ]
NP PRI Surat ponbartanuon | | iy | Bofkat sudahlanghas |
g ar Pesaria B dan barar
-l_l.ln'hl'.."wﬂqr: panyampaian sl I -
pareiapan NIF/N1 PPP ke BN e Dhsiurmen Lisu
I:"j | “mmmm Py L ;F!ll'ﬂ-pln HIF {ralaka |
N berar
splas)
"B |Mengarupkan dakumes usi - T [
\penesacar NP/ PRPK
| Cioburran Uisd
L] Penatapan NP 1 han kena n“"“"'“ﬂmm“"““
{rnakakil peplicesd}
|
) — — Vostad Waktu| 30 han knra |
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5. STANDART PELAYANAN FASILITASI LEMBAGA PROFESI ASN

- SERVICE DELIVERY yid -

. _Ne Komponen Uralan =
1 | Persyaratan Surat dari Lembaga Profesi ASN
£ | Sistem mekanisme dan | 1. Menerima surat dan Lembaga Profesi ASN

Prossdur

2. Memverifikasi surat dan Lembaga Profesi ASN
3. Membuat telaahan surat kepada Sekrelaris Daerah
4 Pelaksanaan fasililas! lembaga Profes: ASN

2 Mengarsiphan penetapan usulan kebutuhan ASN
s0p r

Jangka Wakiu
Penyelasaian

0 {figa puluh) hari kalender

Biaya / Tanl

Tidak dikenakan biaya

Produk Palayanan

Dokumen pelaksanaan fasditasi lembaga profesi ASH

Penangan  Pengaduan,
Saran dan Masukan

ANUFACTURING |

1. Tatap muka langsung kepada Pejabat Pengelola Pangaduan di
. Badan Kepegawaian Dan Pangembangan Sumber Daj.ra
Manusia Kab. Magetan
2. Terlulis disampaikan ke kotak pangaduan yarg disediakan
| 3. WA center BKPSDM : 0B2232616116:
4. Website - bkpsdm magetan.go.d:
5. Sosial Media | Facebook, Instagram;
6. Telepon : {0351) 897095

Dasar Hukum

1. Undarg-undang Momor & tahun 2014 tentang Aparatur Sipll
Negarz
< lUndang-undang Momor 43 Tahun 1989 lentang Perubahan
glas Undang-undang Nomor & Tahun 1574 tentang Pokok-
| pokok Kepegawaian
3 Peraturan Pemeriniah MNomor 17 Tahun 2020 teniang
Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017

tentang Manajemen Pagawal Nagen Sipil

Sarana, prasarana
dan/alau fasittas

Kompatens Pelaksana

Buku Peraluran Perundangan vang terkaif
Alat Tulls Kantor [ATE)

Fompuler dan Jagngan

Printer Dan Media Komunkas

3. Meja dan Kursi

Pendidikan ménimal 31

Memilki pemahsman yang cukup terhadap peraturan dan
ketentuan borkait

Memilki kelalitian

Memilki katerampilan dan keahian tekralog:
informasdcomputar

= i m-‘i“.-ﬁ'.ln"!ﬂ_—'

Pengawasan Imemal

Jumiah Pelaksana

| Jumiah pegawa yang memproses 7 orang

Dilzkukan atasan langsung

1. 1 orang Eselon il
2. 1omng JF

3. 3Jomng Pelaksana
4. 2 orang PPPK
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Jaminan Pelayanan

. Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaraian, wakiu

proses, baaya prosedur didukung oleh SOM yang berkompeten !
dibidang tugasnya

Adanya jaminan bebas KKN dan gratifikas

SIAPF Melayani (Sinergi, Integnlas, Inovatif, Akuntabel,
Profesional, Peduli)

Heselamatan Pelayanan

Jaminan Keamanan dan

Adanya Jaminan Maklumat Pelayanan

2. Adanya Jaminan 150 9001
 Evaluas Kinera | 1. Evaluasi Kinera dilshuken melalui Survey Wepuasan |
' Pelaksana :
Masyaraial
[ 2

Evaluasi bendasarkan Penialaian Atasan Langsung




~ [MomorsoP | soewuns
SOP FASILITASI LEMBAGA PROFESI ASN {mﬂ”—ﬁ—'ﬂ‘ﬂﬂ—
— = _ |TglEfeltit |7 Juni PO04
B - . Pekaks ana Wty Baku
Mo Ursian Kegiatan Analis | Kepsis Ket
i Hm_“""'“'"'"_' BKPSDM S ng— Wb o oo
1 |Manenma surat den Lermbags Profes I____'j_ o
ASMN
Surat dart lnmbaga Sumst dan lermbaga
Profesi ASN Menyesumiian Prefesi ASN
2 [Menmwerhitas: st dan Lembaga Proless
- %
C Swrat don lembaga ¥ bk Kncin Hasd venfiless surat dan|  SOF Surat
Profesi ASN Lembaga Profes: ASN W eduar
3 |Membuar laahan sul kepads e e = =
Seleiars Dasrah I_I__’_‘ ’
B ! — Heslvenfitnsi surat dan | | Hots Das Telanasn
Limbsga Profes 45N B Stat
4 iﬂ&mﬂﬁﬂuww | —
Mota Diinas Telshaan Stal| 7 hae kerja r“".’“’:‘;m
5 |Mengamsipkan penetapan usulan [
kmbautuban ASN [j Dokavon helenghmpan Diglumen kebsrghspan
dan dokumertas: i dan dokumetes
Palsiasnasn Faslibsal WP | Polakawnman Frslites
Lambags Profeal ASN Lembaga Profesi ASN
= Total Wakiu| 30 had keqe




6. STANDART PELAYANAN USUL PERTIMBANGAN TEKNIS PENSIUN

' SERVICE DELIVERY

No Komponen

Uraian

1 | Persyaratan

Sistem mekanisma
Prosadur

—_—— e

dan

f. Surat Usulan Permintaan Pensiun dan OFD

Untuk pensiun  atas  permintaan  sendin  karepa  gsakit
melampirkan surat kelerangan sakit dan tim yang diturjuk [ tim
dan rumah sakii )

Menenma surat usulan permintaan pensiun dari OPD

Mengeniry sural usulan permintaan pensiun pada apikasi

panjagaan 5| Minul Manis Pensiun

T]Tf!rs;nal.aﬂ download kelengkapan berkas pensiun melalul

aplikas:

Melakukan vedfikasi kelengkapan berkas pada aplkasi Redok

Melaksanakan perhitungan masa karja

Membuat surat pemyataan tidak pamah dijatubi hukuman

disiplin dan fidak pemah melakukan tindak pidana

Melakukan download form Dala Perorangan Calon Penerima

Fensiun (DFCF) melalu: apiikasi

B. Mengnmkan DPCP ke OPD

S Memverifikasi kesesuaian data yang ada pads DPCP

10 Melakukan usul pensun  berups menginpul data dan
mengupload barkas melalul apkkasi BKN

11, Mangirimkan usul pensiun ke BEN

12. Menyetujul dan menetapkan pertimbangan lekns persion

13, Melakukan celak SK Pensiun

14, Membarkan paraf pada Nota Cinas SK Pensiun

15. Menandatangani SK Pansiun

16. Malaksanakan pengemasan dan menyarshkan SK Penaiun ke

OFD

17, Mengarsipkan SK Pensiun
SOP terlampir

AR

2 en R

3 | Jangka Wakiu
Penyslesaian

| Biaya / Tarf

4

50 (ima puleh) han kera

Tidak dikenakan biaya

5.
£,

Produk Pelayanan
Penangan  Pengaduan,
| Saran dan Masukan

Dokumen SK Pensn

1. Talap muka langsung kepada Pejabal Pengeiola Pengaduan di
BKPSOM Kab Magetan

Tertulis disampaikan ke kotak pengaduan yang disadakan

WA center BKPSOM : 0822326161 16;

Website : bkpsdm magetan.go.id;

Sosial Madia ; Facabook, Instagram;

Telepon | (0351) 897099

== N K

MANUFACTURING

BE | Dasar Hukum

p—

Negara

Undang-undang Momor 43 Tahun 1999 tenfang Perubahan

atas Undang-undang Momor B Tahun 1974 tertang Pokok-

pokok Kepegawaian

. Undang-ungang Momor 11 Tahun 1969 tentang Pensiun
Pagawat dan Pensiun Duda/lanrda Pegawal

Peraturan  Pemerintah Nomer 17 Tahun 2020 lentang
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Undang-undang Nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil




3.

Sarana, prasarana
| danfatau fasiitas

Perubahan atas Peraturan Pamerintah Nomor 11 Tahun 2017

tentarg Manajemen Pegawal Negeri Sipdl

Feraturan Pemerntah Nomor 18 Tahen 2019 tentang

Fenetapan Pensiun Pokok Pensiunan Pegawai Negesi Sipil dan

Janda/Dudanya

Peraturan Pemenniah Nomor 63 Tahun 2009 teatang

Penibahan Alas Peraluran Pemerintah Nomor 8 Tahun 2003

tentang Wewenang Pengangkalan, Pemindahan, dan

Pemberhentian Pegawal Neger Sipil

Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 2 Tahun 2018

tentang Pedoman Pemberan Fertimbangan Teknisi Pensiun

g?lawa Negen Sipil dan Persiun JandaDuda Pegawal Negen
|

. Buku Peraluran Pemundangan yang arkail

Alat Tulis Hantor (ATK)
Homputer dan Jaringan
Printar

Meja dan Kursi

Media komunikas:

| Kompetensi Pelaksana

[ =S ol R

d e

Memiki pemahaman yang cukup lerhadap perafuran dan
ketantuan tarkait

Mermiki kateltian

Memilki  kefersmpilan  dan keablian  teknologi
infarmasiicomputer

Pengawasan inlemal

Delakukan alasan langsung

Jumiah Pelaksana

Juriah pagawal yang memproses 7 orang

1.
2
J.
4,

1 crang csalon i
1 orang JF

3 orang pelaksana
2 orang PPPK

Jaminan Petayanan

="

Diwujudkan  dengan ai:larn.-a hepaat%n parsyaralan, waklu'

proses, biaya prosedur didukung oleh SOM yang berkompatan
dibidang tugasnya

Adanya [aminan bebas KKN dan gratifikasi

SIAFP Melayani (Sinergl, Inlegrtas, Inovalif, Akuntabel,
Profesional, Peduls)

Jaminan Keamanan dan
keselamatan Pelayanan

. hdanya Jaminan Maklumat Peiayanan
4

Adanya Jaminan |50 9001

Pelaksana

Evaluasi Kineda | 1.

| 2

Evaluasi Kinena diakukan melals Survey Hepuasan
Masyarakal
Evaluasi berdasarian Peniglaian Atasan Langsung
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7.  STANDART PELAYANAN VERIFIKASI DAN UPDATE DATA SIMPEG

o En

“SERVICE DELIVERY
No Komponen Uraian
1 | Persyaratan Updating data o
2 | Sistem mekanisme dan | 1 Menugaskan Kepala Bidang Pengadaan, Data dan Informasi
Prosedur unluk update data perubahan PNS
4. Menugaskan Anais Kepegawaian untuk  mengiventansic
penubahan dala masing-masing PNS
4 Menginformasikan kepada Admin OPD untuk melakukan

update dafa pada Aphikazi SIMPEG berdasarkan dafa yang
telah dilmventarisis cleh Analisis Kepagawaian .
Mangupdate perubahan data yang ada di aplikasi simpeq
Menaliti data PNS yang telah diupdae oleh admin OPD
Mencetak data PNS yang telah diupdate dalam bentuk profil |
PNSDUK OPD

- 7, Menyaiikan prinl out data PNS yang felah diupdate dalam
beaniuk profi PNS JOUK OPD kepada atasan secara berenjang
S0P tarlampir
3 Jangka Waklu | 2 {dua] han kera
A Penysiesaian | PR
: 4 Biaya / Tanf Tidak dikenskan biaya |
. Produk Pedayanan 1. Aplikasi SIMPEG
2. Profil PNS/DUK OFD
6 |Penangan  Pengaduan, 1. Talap muka langsung kepada Pejabal Pengelola Fengaduan 4 |
Saran dan Masukan BEFSOM Kab. Mageatan
2. Tedulis disampaikan ke kolak pengaduan yang disediakan
3. Wi center BKFEDM : DBZ2I2E16116;
4. Website - bkpsdm.magetan.go.d,
5 Sosial Media : Facebook, Instagram;
I | 6 Tedzpon - {0351) BST0H9
MANUFACTURING -
1 Dazar Hukum 1. Undanmg-undang Nomor 11 Tahun 2018 tentang Informas dan
Transaksi Elekironik
2. Undang-undang Namaor & fabun 2014 tentang Aparatur Sipd
Megara
| 3 Undang-undang Nomar 23 Tahun 2014 tentang Pemenntahan
| Daerah
' | 4 Peraturan Pemerintah MNomor 17 Tshun 2020 iertang
' Perubahan atas Peraturan Pemerintah Namor 11 Tahun 2047
| ‘ teniang Manajamen Pegawai Nageri Sipil
| 5 Keputusen Menteri Dalam Negern Momor 17 Tahun 2000 |
tentang Sistam  Informasi  Manmgiemen  Hepegawaian
Depariemen Dalam Negeri Dan Pamerintah Dasrah
6. Peraturan Kepaka BKN Nomor 14 Tahun 2011 tanggal 28 Juni |
2011 tentang Pedoman Pengembangan Databasa Pegawal |
| | Megen Sipil
f 2 | Sarana, pmg Buku Persturan Perundangan yang lerkait 1

' dan/atau fasilitas

AN Bk

Alat Tulis Karor [ATE) [
Kompule: dan Jaringan
Printar

Meia dan Kursi
Media komunikasi |
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Kompetensi Pelaksana

{ Pendidkan minimal 51

2 Momiliki pemshaman yang cukup lerhadap peraturan dan
ketentuan terkait

3. Memilikl ketelitian

4.Memiliki keterampdan dan keahlian teknologl informasikomputer |

Pengawasan Internal

" Jumiah Pelaksana

1,

Dilakukan atasan langsung

1 orang Eselon ||

1 orang JF
3 orang pelaisana |

Jamirian Pelayanan

.
| 3.
1.

3

2.

Diwujudkan dengan adanya kepastian parsyaratan, waklu
oroses, biaya prosedur didukung oleh SDM yang berkompeten
ditedang fugasnya

Adanya jaminan bebas KKN dan gratifikasi

SIAPP Melayani (Sinergl, Infegritas, Inovatif Akuntabed,
Profasional, Pedull

4

Evaluasi
Pelaksana

Jjaminan Keamanan dan | 1,
Keselamalan Pelayanan

|

Adanya Jaminan Maklumat Pelayanan
Adanya Jaminan IS0 9001

1

|2_

Evaluasi Kinena diakukan melalsi Survey Kepuasan
Masyaraxal
Evaluasi berdasarkan Pemalaian Atasan Langsung
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SOP VERIFIKASI DAN UPDATE DATA SIMPEG

| M o S0P |: SOPPPLOT

Tyl Perbustan |- 14 Manet 2023

gl Rowvini 0%
B Tl E feslekl |27 Jumi 2024
e = R
Mo U s Woagistar Angls Hapats Hepats | R '
L — | Wepsgawsisn  Bidang | BxPsom | MAMMOFD | ASN ot e — s
1 Manyusin kenaep arsl permintsan opdate dats | AN Eumat peeTTIrAan
- e T data
2 Menelt dan melskuan varrfikas termacsp omsep ; DreMt sural penma —r |
perTEEan DOt surmt perminisan
Ut yang leiah dibust & unfikan dar petats 15 rmenil wenfisast dan updase
J _ | | data data
3 Menadamngar konsen sural | Dwalt sural pernicksan Surat perTnirtaan
wedlikas dan uxiain 1+ mand wwtlikasi dan update
4 Mengimian surat yang e ditsrdatangan ' e === v i .
I=ragi Sural permintaan Surat
kspads Patasgial Daaah Eﬁ— venties dan updalke 5 menit verfiknsi dan updabe
snlit _ | i data cata
5 Meneima sumt penminisan dets dan | B .
menginfio masdlan kapada ASH il uus Sural perrmirtaan Sural perEnsan
meiakubmn updmie dats ﬂﬁhﬁlﬂ-ﬁ 1 el wenfikasi dan updsle
cata
E Meayeraiwar das perbahan.pdein dat kepads o Sural permintaan
acmin OFD -+ | | venfikesi dan update 1 jam S iy sy
- et st fibarai cin upaiadi
7 Manarma dan melsisan veriflkas dats pada B e o [
pendahan duks yang helah diberban okah ASH _<\ Data. yang alan Data yang akan d
terait. g averifinaidan uptsls 0 e werificasi dan updai
8 |Melakukan perubmtnn dalaiupdate data pads - - = T
aplias SIMPEG 1:1:| i il 15 e I::ﬂl-:hqiﬁ-m
aive ik dan updaio SIMPEC
e _ m——
BEPSOM Hat. Mageian banes perubsaian (i leraemivos dan Daia mrvanifikas den
dotadupdnte cata pads apihas SIMPEG teteh G Upcale pada aplvas 10 menil | tenpdate pads aplkasl
| timldenn SIMPED BIMPEG
e At S L LA a [t tervenfikass dan (8% fervenfikas dan
Supeiate pachs syl P [ | uptinte poda apk<as 1Omenit | terupdale pads aplkas
- SIMPEG SIMPEG
Totsl Walty 7 hari kerja




B. STANDART PELAYANAN BIDANG MUTASI DAN PROMOSI

: 2

STANDART PELAYANAN PENGANGHKATAN DALAM JABATAN

FUNGSIONAL

 SERVICE DELIVERY

Komponen

.1

Liraian

| Pergyaratan

Lsulan F-'a_ngﬂngkat.i'l Datam Jabatan Fuﬁhmﬂ

2

Sistem  mekanisme  dan
Prosedur

1. Mengnventansir usulan pengangkatan dalam jabatan |
fungsional

2 Menelii kesesuaian persyaratan usuian pengangkatan daiam
[abatan

3 Menyusun konsep SK Bupati tentang Pengangkatan dalam |
Jabatan

4. Menyetujui SK Bupati tantang penganghatan jabatan

' 5 Menerma dan  menindaklanjuti  SK Bupati  fentang

pengangkatan dalam jabatan
Menyusun konsep Salinan SK Bupati |
Meaandatangani Salinan SK Bupatl

Menenima dan menindaklanjuli Safinan SX Bupali tentang
pergangkatan daiam jabatan

SOP terlampir

== m

Penyelesaian

Jangka * Wakiu | 30 {liga puluh) har

=

| Biaya ! Tarf

&

| Produk Pelayanan
I

2 Salinen 5K Bupsati
4 Leporan mutas: jabatan

Penangan  Pengaduan,
Saran dan Masukan

'MANUFACTURING

1. Tatap muka langsung kepada Pejabat Pengelola Pengaduan di
BKPSOM Kab. Magetan

2. Terlulis disampaikan ke kotak pengaduan yang disediakan

34 WA center BKPSDM : 0B2232616116;

4. Website | bkpsdm.magelan.go.id;

5. Sosial Media - Facebock, Instagram;

6. Telepon : (0351) 887054

Casar Hukum

1. Undang-undang Momor § tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Megara

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparalur Negara dan |
Reformasi Birokrasi Republik Indenesia Momor 1 Tahun 2023
tantarng Jabatan Fungsional [

3. Paraturan Menterl Pendaysgunaan Aparatur Negara dan
FReformasi Birokrasi Republil indenesia Names 42 Tabun 2018
tantang Pangangkatan Pegawai Neger Sipil Dalam Jabatan
Fungsonal Melalui Penyesuaian/inpassing

4. Peraturan Pemerintsh Nomor 17 Tahun 2020 tentsng
Perubahan atas Peratran Pamenntah Momaor 11 Tahun 2007
tentang Manajemen Pegawal Megari Sipil

5, Peraturan Badan Kepegawalan Negara Nomor 11 Tahun 2022
tentang Fedoman Teknis Pembinaan Kepegawaian Jabatan

23




Fungsional
Paraturan masing-masing jabatan fungsional

Buku Persturen Perurdangan yang terkait

Alat Tulis Kantor (ATK)

Komputer dan Jaringan

Printes |
Meja dan Kursi

Media komunikasi

Memiilki pemahaman yang cukup terhadap persiuran dan |
ketaniuan tarkait

Memiliki ketabittarn

3. Memilki  keterampilan  dan keahlian  teknolegi
..................... informasifcomputer

4 | Pengawasan intermal | Dilakukan atasan langsung

5 | Jumlah Pelaksana Jumiah pegawai yang memprosas § orang
|1, 1 crang Eselon 1

2. 1orang JF

3. 3crang staf

2 Darana, prasarana
danfatau fasilitas

SEh th B |0

3 | Kompetensi Pelaksana

]

6. | Jaminan Pelayanan ‘ 1. Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, wakiu
[
|

proses, biaya prosedur didukung cheh SOM yang berkompeten
ditndang tugasnya

Adanya jaminan bebas KKN dan grafifikasi

SIAPP  Melayani (Sinergl, Integritas, Inovatif, Akuntabel,
| Profasional, Padull

7 | Jaminan Keamanan dan | 1 Adanya Jaminan Maklumat Pelayanan

| Keselamatan Pelayanan | 2 Adanya Jaminan IS0 w001 N
| B8 | Evaluasi Kineria | 1. Evaluasi Kinerja dilskukan melalui Surey Kepuasan
Pelaksana Masyarakat

| 2 Evaluasi berdasarkan Perialaian Atasan Langsung

3 ma




SOP PENGANGKATAN DALAM JABATAN FUNGSIONAL e el
TplEfekert 227 Jun 2024
Mo Kama Keggatan Pengelola  Anals | Sebretaris | _ Hidang | MM Mutssi | Ket
= i : — m_.. Kepeg A i 'I—m 1 =
1 :Eﬂ'nﬂnn;wm | :mama | Usulam den OPO
I= . E 5]
_UsiandeiOPp | 2™ kST | Rekap detmsden | o an
2 |Mereit heseunian persyaratan U -
dalam - datm yang
pengarghatan pbatan ]::| Rekap data wsulsn | 5 hari keta A
e e e — =
Pengangkatan datam Jabatar | yang
. % syaral 1 han kena | Kormep SK Hopai
4 !Mmmwm | *
‘panganghatan jahatan _ Konsep S Bupall | 1 hari kevja S Bupati
5 Menarima dan menrdskiaul 55 | - o —_—
Bapati ferfarg perganckatan debm | )
Sabaten I SH Bupati 1 han kena S Bupati
8 Merypsun komep Salinan SKBpall | 0 — - Waresp Saliran 5K Mebbatkan
Supati BKPSDM, Bag.
54, Bupani { harikeda |- SPP dinSPMT  Umum, Bag
Frokopim,
- e - — - e —— . e e e L B B — — “m
T | Memmisangan Seine 5% Gupall - Korsep Salinan 5K
| L Cpduseur | b | PO
B ;mdmmww - )
|SK Bupai tentarng barlan dlaen : Laporan Mutasi
s pangang : | Sanan 5K 1jam b
' _ Total Mty Raks 1 basn

3




Z STANDART PELAYANAN PEMBERHENTIAN DARI JABATAN FUNGSIONAL

SERVICE DELIVERY

No Komponen

Uraian

I | Persyaratan

Dala usulan pemberhentian dan jabatan fungsianal

2 Sistem  mekansma  dan
Prosedur

Menginventarisir usulan pemberhentian dari jabatan fungsional

£ Mengifi kesesuaian persyaraian usulan pemberhentian dari
jabatan fungsional

3. Menyusun konsap S5¢ Bupali lerdang pemberhentian dan
jabatan fungsional

4. Menyelyul SK Bupafi tenfang pembeshentizn dad |abatan
fungsional

6 Menaima dan menindaklanjui SK Bupali lentang
pembernentian dari jabatan fungsional

6. Menyusun konsep Salinan SK Bupati tentang pemberhantian
dari jabatan fungsicnal

. Menandatangani Salinan SK Bupati lentang pemberhentian
dan jabatan fungsional

B. Menarnma dan menindaklanjuti Salinan SK Bupati tentang
pemberhentian dari jabatan fungsional

8 Menyusun konsep Petikan SK Bupall |

10. Mendisinbusikan dan mengarsipkan dokumen pemberhantian

dan jabatar fungsional

SCP terlampir

1 | Jangka Waklu
Penyelesaian

30 (tiga puluh) hari

4 Biaya ( Tanf
5, ‘ Produk Pelayanan

_Trdﬂa dikenakan biaya

Data Jabatan Fungsional
2 Data Usulan
4. Palikan 5K Bupati

=

6 | Penangan  Pengaduan,
| Saran dan Masukan

I
MANUFACTURING

_‘ CTURNG

1. Tatap muka langsung kepada Pejabat Pengelola Pengaduan di
BKPSOM Kab. Magstan

2. Terubs disampaikan ke kotak pengaduan yang disediakan

3. WA center BKPSDM - D82232616116:

4. Websils : bkpsdm.magetan.go.id;

9. Sosial Media | Facebook, Instagram;

6. Telepon : (0351) 897099

1. Undang-undang Nomor 5 tahun 2014 tentang Aparadur Sipil
Meagaa

2 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparalr Megara dan
Reformasi Brokras Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2023
lenfang Jabatan Fungsional

3. Peraturen Pemenntah MNomeor 17 Tahun 2020
Ferubahan atas Peraturan Pemedirtat Namor 19 Tabun 2097
tentang Manajemen Pegawai Neger Sigil

4. Peraturan Badan Kepegewaian Negars Nomor 11 Tanhun 2022

lgniang Pedoman Tekmds Pambinaan Kepegawalan Jebsten

Fungsional

Peraturan masng-masing jabatan fungsional

2. Sarana, prasarana
| danlatau fasilitas

Buku Peraturan Perundangan yang terkad
Alat Tuls Kantor (ATHK)

Kompuier dan Janngan

Printer

B

3]



Kompetensi Pelaksana

5, Meja dan Kursi
E Media komunikasi

Memiliki pemahaman yang cukup ferhadap paran.ran dan
ketentuan terkail
Memiliki keleldian
Mermaliki kelerampiian dan keahlian teknoiopi
Informasi'computer

Pengawasan Intema

| Jumiah Palaksana

Dilakukan atasan langsung

Jumiah pegawal yang memprosas 6 orang

. 1orang Eselon ||
1 orang JF

3 grang pelaksana
1 orang PPPK

Jaminan Pelayanan

b B L B

Diwujudkan dengan adanya kepastan persyaralan, wakiu
proses, biaya prosedur didukung oleh S0M yang berkompetan
dibidang fugasmya

Adanya jamnan bebas KKN dan gratifikasi

. SUAPP Meiayanl (Sinergl, Infegrites, Inovalif, Akurlabel
Frodesional, Peduli

2.

Jaminan Keamanan dan | 1. AdanyaJaminan Maklemal Pelayanan

Keselamatan Pelayanan | 2. Adanya Jaminan IS0 9001

Evaluasi Kinerja | 1. Evaluasl Kirera diakukan melalyi Sunvey Kepuasan
Palgkeana Masyarakat

Evaluasi berdasarkan Penialaian Afasan Langsung

tabd
-4




‘Normar SOF : SORMPAZ
SOP PEMBERHENTIAN DALAM JABATAN FUNGSIONAL & T R
- - Frgd Efelii 7 i 204
Anskin i alvicl Mskaxi K Bangainis Bl
e Byl | OO | gy | CWNRpReR | T Ta—
| | SIMPEG 2 hari keria Rkap daty ussn
2 Mencit bascsusian persyaratan woukn = = =
- ; Flakap dats yang islsh
el iy Tengans) L1 Rokap dats wsclen | 5 har keris sasand dongan
3 | Momusan koresp SK Bupal inniang P
; pang
pesnba ek dar mbatas Tunguionsl tnkoh sesimi dongan | 1 har keria sonsop S Hupati
o S | | _pl:rqm o |
4 |Mermyedukd 5K Bupsll tertang pemberhontian ] —
e e Koreen 56 Bupati | 1 hael kerja SH Bupo
- — T 1 |
oI T N o ety N 5K Bupat 1 et ke S Bupad
1
0 |Monyusun kensop Salean 5K Bupali lertang
) ? i BH Hupad 1 had kers | Komap Salnan 550 Bapab
T 'Irl.m'q-iﬁ'nﬁl:&_m 1 |
fmenburbestiian duri mhedan fusgeomm| Wonme: Ralmn B | 1 han kerja Galinan 5K Bupad
N Menommes dar e esralshls ngll 5ol n S _— — T = = E—— e E— E]
wm“m Sebrmn 55 Hupat 1jam Salnen 5K Bt
T i B B ! | B .
Babras 3K Bupab 1 bl borjm | Morsop Petiun 5K Bupali
10 | Murcsirbusian den mengermpkan ookumen 1
prerrbee it duri prbatar forgsisnal Korsep Potikan 8K | |\ | Dokumen Pembereniion
! Bupatl Jabatan Fungsonsl
) Tostal Mty Baky 1 bulen
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3. STANDART PELAYANAN PENGISIAN JPT PRATAMA

EEH‘I.I'I'EE DELIVERY

Hmpmwn

Uralan

P‘urs:.rsn'ﬂian

Swtern  mekamsme  dan
Prosedur

€D 00 ~1 O0 LN P L3 Y =

RR

1. Dalar ktkﬂﬂﬂnganjaha.tan
t 2. Persetujuan Pengisian
3. Rekomendasi KSN

Menginvaniarisic kekasongan jabatan

Menyusun Draft Rencane Kegiatan Selaksi JPT
Menyetujul rencana kegiatan seleksi JFT
Meanyusun Draft Panilia Seleksi JPT
Menandatangani SK Panitia Seleksi JPT
Menyusun Draft Permintaan Rekomendasi KASN
Menandatangan Perminiaan Rekomandasi KASN
Menyusun Draft Pengumuman Seleksi JPT
Menandatangan: Pengumuman Sebeksi JPT
Mangumumkan seleksi JPT

. Menyusun laporan hasil verifikasi berkas

Melaksanakan saleksi administrasi

- Menyusun draft Laporan Hasil Seleksi Administrasi
- Meanyusun Draft Pengumuman Hasil Selaksi Administras|
. Melaksanakan fasilitasi Asesmen Kompetersi (Job Target)

Menyusun drafl Laporan Asesmen Kompelansi (Job Tanget)
Menyusun draft Laporan Hasil Asesmen

Malaksanakan  Fasditasi  Pemaparan  Makalah  dan
Wawancara

- Melaksanakan Fasilifas: Pembahasan Hasil Akhir
. Menyusun Drafl Penyampaian Hasil Seleks: Kepada Pejabal

Pembina Kepegawaian Kab. Magstan

. Menyusun Drafl Permintaan Rekomendasi KASN lethadap

(alan JPT Pratama Hasil Saleksi

Menyusun draft laporan seleksi JPT Pratama

Mengarsipkan  dan  melakukan  pengeldazn  dokumen
petaksanaan sedaksi JET

S0P terlampir

Jangka Wﬂtu £ |dua) bulan

Penyelesaian

Biaya / Tanf

I Tidak dikenakan biaya

Produk Fe{aya'm

Laparan hasil pemaparan

. Laporan seksksl JPT

Penangan  Pengaduan,
Saran dan Maszukan

Tatap muka langsung kepads Peiabal Pangelala F’ang.adl.uan ol
BKPSOM Kab. Magetan

Tertulis disampaikan ke kolak pengaduan yang disediakan

WA center BKPSOM : 082232616 116;

Website : bkpedm magetan.go.id,

aosial Media - Facebook, Instagram;

Tedepan : (D357) BS7099

1

MANUFACTURING

Dasar Hukum

Uneang-undgang Nomer 5 tabun 20714 tentang Aparatur Sipil |

Negara
Peraturan Menter Pendayagunaan Aperstr Megara dan
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| Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Momor 15 Tahun EGE'

tentang Pengisian Jabatan Pimpinan Tinggl Secars Terbuka |
dan Kompetitif di Lingkungan hstansi Pemerintah .
3 Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 fertang
Parubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017
o tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipll ]
| Sarana, prasarana 1. Buku Peratura Perdndangan yang lerkait
dan/ztau fasiltas 2. Alat Tulis Kanior (ATH)
3 Kompuler dan Jaringan |
4 Printes
5 Maja dan Kure) |
6. Medis kamunikasi I
Kompatensi Petaksana 1 Memilki pemahaman yang cukup terhadap peraturan d-art
ketartuan tarkast
| 2 Mamiliki ketalian
3 Memilki  keterampidan  dan keshlan  texnologl
_ . informasicomputer
Pengawasan Inlemal Dilakukan atasan langsung |
Jumiah Pelaksana Jumiah pagawai yang memproses 6 orang 7
1. 1orang Esalon |||
2 1orang JF
3. Jorang pelaksana
.4 1orang PPPK e S —
Jaminan Pelayanan 1. Diwujudkan dengan adanya kepasiian persyaratan, wakiy
proses, biaya prosedur didukung obeh SDM yvang berkompetan
dibidang lugasnya

2. Adanya jaminan bebas KKN dan gratifikasi
| 3. BHAPP Melayani (Sinengl, integritas, Inovatil, Akuntabel,
Profesional, Peduli

Jaminan Keamanan dan | 1. Adanya Jaminan Maklumat Pelavanan
Keselamatan Pelayanan | 2, Adanya Jaminan IS0 8001

Evaluasi Kineria | 1 Evaluasi Kinefa diakukan melall Survey Kepuasan
Pelaksana Masyarakal
2. Evaluasi berdasarkan Perialalan Alasan Langsung
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4,

STANDART PELAYANAN MUTASI PROMOSI JABATAN

.........

No
1

i

Komponen

Persyaratan

Data kekosongan jabatan

| Sistem mekanisme dan
Frosadur

1

B,

7. Membual laporan pelaksanaan mulasi jabatan
g

Menginventarisir data kekosongan jabatan I
Membahas pangisian kekosongan jabatan o lingkungan |
Habupaten

Manyusun konsep SK Bupali tentang Penganghatan dalam |
Jabatan

Menyetujur 5K Bupati lerfang pengangkatan jabatan
Menerma dan menindaklaniull SK  Bupali tentang
pengangkatan dalam jabatan

Melaksanakan pelantican pejabat, pelantikan dilakukan oleh
Bupati dan didampingin pihak-pihak terkal

Menyimpan laporan pedaksanaan mulasi jabatan
S0P terdampir

Jangka Wakiu
Penyelesaan

30 (figa puluh) hari

Beiaya /Tanf

Tidak dikenakan biaya

Produk Pefayvanan

i
| &

Petikan S¥ Bupati
Laparan Mutas: Jabalan

Penangan  Pengaduan,
Saran dan Masukan

| 3,

= =R

Tatap muka langsung kepada Pejabat Pengelola Pengaduan di
Badan Kepegawaian Draerah Kab. Magetan

Tertulis dizsampaikan ke kotak pangaduan yang dizediakan

Wa center BKD ; (82232616118

Websile ; bkd magetan.goid,

Sosial Media : Facebook, Instagram,

Telepan : (0357} 897009

MANUFACTURING

1

Dasar Hukum

Undang-undang Nomar & tahun 2014 tentang Aparatur Sipil |
Megara

Peraluran Pemeriniah MNemor 17 Tahun 2020 tenlang
Perubahan alas Peraturan Pemenntah Nomor 11 Tahun 2017
tenlang Manajemen Pegawai Nagen Sipil

Peraluran Hadan Kepegawaian Megara Fepublik Indonesia

Sarana, prasarana
danfatay fasilifas

alon oo =

MNomar & Tahun 2014 tentang Tats Care Pelsksanaan Muiasi
Buku Paraturan Parundangsn yang terkail

Alat Tulis Kantor (ATH)

Komputer dan Jarngan

Frirtar

Maja dan Kursi

Madia kamunikas

'Kompetensi Pelaksana

B

_ informasi/com puter

ketentuan terkai
Mamiliki ketelitan
Meamiliki keterampilan dan kaanlian teknolog
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' Pangawasan Internal

=

Dilakukan atasan langsung

Jumiah Pelaksana Jumiah pegawsi yang memproses 6 crang

1 orang Eselon Il
1 orang JF

J arang pelaksana
1 orag PPPK

Jaminan Pelayanan

2
| 3.

Diwujudkan dengan sdanya kepastian persyaratan, wakiy
proses, biaya prosedur didukung oleh SDM yang berkompeten
dibidang tugasnya

Adanya jaminan bebas KKN dan gratifikasi .
SHAPP Melayani (Snemi, Integritas, Inovaif, Akuntabel |
Profasianal, Peduli

Jaminan Keamanan dan 1.

Jaminan Maklumat Pelayanan

L

Keselamatan Pelayanan | 2. Jaminan 1509001
Evaluasi Winerja | 1. Evaluasi Kinera dilakukan melalul Survey  Kepuasan
Felaksana Mazyarakal

Evaluasi berdasarkan Penialaian Atasan Langsung

kL




MomarSOP | SOPMPO4
Tgl. Pembuatan | 14 Maret 2033
SOP MUTASI PROMOSI JABATAN T i =
k.~ Tl Efekti i 27 Juni 2024
Kama Hegiatan A Cabrid M ——— | - oy ol
a Kegl Aralis | Tim Penital Kabid Mutasi | Pergeiola Ket
Kepegawaian| Kinern Bupati | Tim Didong den P e o Helanghapan Dsiasi Gutpul
Menginye masnsr data kelosongarn Lisuian dan QOPD per
janatan I i - Data SIMPEG | o r.l ewun '“:: Iribuan
. Ustdey ciarf OPD Pbﬁlﬁ
“I-I'I‘E!lll‘l:‘l Fﬂw- Ikﬂhﬂﬂh}rﬂ‘;"l o o ko Bt
jabatan di lingiungan Kabupaien | 3 — ﬁﬁ: m
ap ;
wekosongan | 5 hari ke B"""R“ ml mm"““
| Kahbid Mutas
PN T Prormosi
Meryusin koresp SK Bupall fentang
Pengargeatan datam Jabatan Hasll Rapat das f
" stk ngony 1 Fumri ki ir:mu-psxﬂmu.
N | RIS e —— e C— g | —
Menyeiu SK Gupall i=ntarg ¥ =1
pengangkatan gbatan Konssp SK Bupati | 1 Ran kerja SK Bugali
L
heenerima dan menndakknt SK = i i e
Eupatl tetang pergangkaian dalam I ] )
batsn SH Bupadl 1 bari ketja S Bupall
"Melshaanaksn patartivan peaoat = —1
pelarmkan diakukan oen Bupati dan 5 ;:mn
dadmmpingin pihak-pnak terked S Bapati i hari Kerja :E:FIE“PMI SPMT |Li m:’“
Profopim. Hemenag
Mermbual laporan pelaksanaan - _
FmAen [oaten I | 1 il karja upm:&;‘ =
Meryimpan leporan pelaksaraan [ é
mutssi ghatan Laporan Mitasi . Laparan Mutasl
| ey 1jam Jabaian
Total Muly Eaku 1 bolalasn
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5. STANDART PELAYANAN MUTASI STAFF

- |

7 | Sigtem mekanizme dan |

SERVICE DELIVERY
No | Komponen _ ~Uraian
1 | Persyaratan Surat Usul Mutasi yang ditujukan kepada BKD

Progedur

o b

w0~

10. Menandatangani Surat Perintah Tugas Miasi JFT dan JFU
11. Mengkoordinasikan Surat Perirtah Tugas Mutasi JFT dan JFU

Menerima usulan mutasi JFT dan JFU
Manginventanisir usulan mutasi JFT dan JFU
Malakukan koordinasi (konsclidasi, konsultasi dan telaah
dengan OFD yang dituju) terkait usulan mutast JFT dan JFU
Membuat konsap usul mutasi JFT dan JFL

Membankan paraf perselujuan alas konsep usul mutasi JFT
dan JFU

Menandatangani usel mutas| JFT dan JFU {nota dinas)
Menerima usukan mutasi JFT dan JFU dar BKD

Menyetujul ssulan mutast JFT dan JFU dar BKD

enindakianjuti persetujuan muwias JFT dan JFU dan Bupat,
dengan membual konsep surat perntah lugas

pegual kepentingan

12. Mendokurmentasikan arsip SPT Mulasi JFT dan JFU

SOP terlampir

Jangka Wakiu
Penyelesaian

Biaya / Tarif

14 (empat belas) hari kerja

Tidak dikenakan biaya

Broduk Pelayanan

=
1 |

_MANUFACTURING

Penangan  Pengaduan,
Saran dan Masukan

. Sural Parintah Tugas

Cata usul mutasi
Usul mutasi JFT dan JFU

Tatap muka langsung kepada Peabat Pengelola Pengaduan di
BKPSDM Kab, Magetan

Terlulis disampaikan ke kotak pangaduan vang disediakan

WA canter BKPSDM : (82232616116,

Webslte - bkpsdm,magetan.go.id;

Sosad Media | Facebook, (nstagram,

Telepon : {0351) 897099

Crasar Hukum

Undang-uncang Nomor 5 tahun 2014 tenlang Aparatur Sipd |
Megara

Peratwran Pemerinfah Momor 17 Tahun 2020 fentang
Perubahan ates Peraturan Pemenntah Momor 11 Tahun 2017
tentang Manajemen Pegawal Nager Sipd

Feraturan Badan Kepegawaian Megara Republik indonesia
Momor 5 Tahun 201% lentang Tala Cara Pelaksanaan Mutasi
Paraturan masing-masing jabatan fungsional

al

Sarana, prasarana
dan/atau fasilitas

. Buku Peraluran Perundangan yang lerkai
. Alat Tulis Kantor [ATK)

Kompater dan fanngan
Printer

Meja dan Kursi

Media komunikasi

Kompetensi Palaksans

_ Memiliki_pemahaman yang cukup lemadap peraluran dan |

4




ketantuan terka I
2. Memiiki ketolifian

3. Memilki  keterampian  dan  keahlian  teknologi
nfarmasicomputer

Pengawasan intemnal

Ditakuan atasan langsung

Jumizgh Pelaksana Jumiah pegawal yang memproses 5 orang
1. 1 orang Esslon 1|
2 1orang JF
; (3. 3 orang pelaksana .
Jaminan Pelayanan 1. Diwgjudkan dengan adanya kepastian persyaratan, wakiu |

proses, bigya prosedur didukung okeh SDM yang berkompetan
dibidang tugasnya

2 Adanya jaminan bebas KKN dan gratiikasi

3. SHAPP Melayani (Sinergi, Infegritas, Inovalif, Akuntabel,
Profesional, Peduli

laminan Keamanan dan

. Jaminan Maklumat Pelayanan

1
Keselamalan Pelayanan | 2 Jaminan IS0 2001 _ .
Evaluasi Kinerja | 1. Evaluasl Kinerja dilakukan melaiul Survey Kepuasan
Feiaksana Masyarakat

| 2. Evaluasi berdasarkan Persalaian Atasan Langsung
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6. STANDART PELAYANAN MUTASI PNS MASUK

SERVICE DELIVERY
_ No __ Kompeonen
1 Persyaralan

Uraian

1. Sural permahonan dan yang bersangkutan mutasi masek

2. Folocopy 6K CPNS ( Leaalisir )
3. Folocopy SK PNS ( Legalisr )

. 4. Fofocopy SK Kenaikan Fangkat Terakhir | Legalisir )
5, Fptocopy SKP 2 tahun terakhir { Legatisir |

-

6. Fotocopy liazah Terakhir dan Transknp Nilai | Legalisir )

| 7. Folocopy Karpeg [ Legalisir )

B. Daftar Fiwayst Hidup
4. Rekomendasi dan pimpinan Lnit
2 | Sislem mekanisme dan | 1. Menginmkan permohonan mutasi PNS masuk ke Kab.
Prosedur Magetan yang ditujukan kepada Bupati Kab. Magetan
2. Menindaklanjut disposisi yang diberikan oleh prmpinan
d. Melakukan verfikasi dan koordinasi terkalt disposisi
parmohaonan mulasi masek PNS di Kab, Magetan.
4. Membual sural perminizan rekomendasi penempatan pada
OPD sesua formasi .
5 Membuat konsep sural permintaan persetujuan untuk |
permehonan yang diterima,
Membual konsep sural pembertahusn uniuk permohonan |
yang tidak diterima
B, Memberikan paral pada konsep surat permintaan perselujuan |
(Mota Dinas)
Memberikan paraf pada konsep surat pembentahuan urduk |
parmahonan yang tidak ditedma (Nota Dinas) '
7. Menandatangani swal perminiaan  persefujuan  untuk |
permohonan yang diterima (Nota Dinas)
Menandatangani sural pembertabuan untuk permohonan
yang fidak diterima (Mota Dinas)
B.  Memberkan paraf pada surat permintaan persetujuan untuk |
pamahaonan yang diferima .
Menandatangani sural pemberitahuan uniuk permohonan |
yang fidak diterima '
8 Menandatangani pada surat pemintaan persefujuan unfuk |
permehanan yang ditarima
10, Menindaklanjuti  sural permintzan  peselujuan  urkuk |
permohonan yang talah ditandatangan Bupati '
11, Menerima sural permintaan persetujuan mulasi ke Kab.
Magetan
12 Mendokumenlasikan arsip surat pemminiaan persetujuan |
mutasi '
SOP terlampir
31 | Jangka Wakiu | 14 (empat belas) hari kenda
Panyelesaian
4. | Biaya/ Tanl Tidak dikenakan biaya -
5 Produk Pelayanan Sursal permintaan persatujuan mutas!
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G| Penangan  Pengaduan, | 1. Tatap muka langsung kepada Pejabat Pangelola Pengaduan of
Saran dan Masukan BKPSDM Kab. Magetan
2. Terlulis dizampaikan ke kotak pengaduan yang cisediakan
| 3, WA center BKFSDM : 082232616116,
(4. Website - bkpsdm magetan go.id:
' 5. Sosial Medis ; Facebook, Instagram;
| . Telepon - (0351) 857099
MANUFACTURING
1. | Dasar Hukum 1. Undang-undang Nomor § tahun 2074 tentang Aparatur Sipi |

. Peraturan Badan Kepegawa:an Negara Repunlik Indonesia

Negara

Peraluran Pemennfah Nomor 17 Tahun 2020 tentang
Perubahan atas Paraturan Pemerintzh Momor 11 Tahun 2017
tentang Manajemen Pagawai Neger Sipd

Peraturan Menter Dalam Neged Republik Indonesia Nomor 58
Tahun 2019 tenlang Mutasi Pegawal Neger  Sipi
Antarkabupalen/Kola Ararpaovingi dan Antarprovinsi

Nomar & Tahun 2019 tentang Tata Cara Pelaksanaan Mulas

S@rana, prasarana
dan/atau fasilitas

. Buku Peraturan Perundangan yang terkasit

Alat Tulis Kantor (ATK)
Komputer dan Jaringan
Prinier

Meia dan Kursi

Media komunikasi

Kompatensi Palaksana

e - T U

tad

- Memiliki keleditian

Pendidikan minimal D3
Memiliki pemahaman yang cukup ternadap peraluran dan
katentuan terkat

Memiliki keterampilan  dan  keahlian  ieknologi
informasiicomputer

| Pengawazan Intemal

Dilakukan atasan langsung

En

Jumlah Pelaksana

Jumish pegawal yang memproses & oang

g o Er o o Ty

1 orang Eselon 1l
1 orang JF
Jorang pelaksans
1 orang PPPH

Jaminan Palayanan

=R

Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, waktu
prosas, bisya prosedur didukung cleh SOM yang barkompeten
dibidang fugasnya

Adanya jaminan bebas KKN dan gratifikasi

SIUAPP  Meiayani (Sinergi, Inteanitas. Inovalif, Akuntabel,
Protesional, Padull

! Jarminan Keamanan dan

Feselamatan Pelayanan

.

. Jaminan Maklumat Pelayanan

Jaminan 150 9001

| Pelaksana

Evaluasi Kinera |

(o

. Bvaliasi  Kinerja dilakukan  melalul  Survey  Kepuasan
'Evaluasi berdasarkan Penialsan Alasan Langsung

Masyarakal
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T,

STANDART PELAYANAN MUTASI PNS KELUAR

EEFMGE DELIVERY

1

Uralan

1. Surat parmohonan dari yang bersanghkutan mutasi masuk

2 Fotccopy SK CPNS | Legalisic )

3 Folocopy SKPNS [ Legalisir )

4. Fotocopy SK Kensskan Pangkat Terakhir { Legalisic )

| 5. Fptocopy SKP 2 tahun terakhir | Legalisir )

§. Folocopy kazah Terakhir dan Transkrip Nila | Legalisir )
7. Fotocopy Karpeq ( Legalisir )

8 Daftar Riwayat Hidup

9. Rekomendasi dan pimpinan Linit

Siclam  mekanisme dan
Prosedur

1.
2

T DR e

Menginventarisir sural permintaan persetujuan mutase

Melakikan pemilahan antara mutasi yang disetujul dengan |

mutasi yang difolak
Membual drafl persefujuan mutasi keluar bagl yg disetujul
Menandalangani persefujuan mutasl keluar
Membual draft sural balasan bagi yg fidak disetujui
Menandalangani sural balasan
Menyerahkan dan mengarsipkan dokumen persetujuan/surat
balazan

SOP terlampir

Jangka Waktu
Penyelasaian

14 (empat belas) hari

Biaya / Tarif

Al E ot

| Tidak dikenakan biaya

Produk Pelayanan

Diokumen N persetujuan mutasi keluar

Penangan  Pengaduan,
Saran dan Masukan

o en o o

1.

BEPSDM Kab. Magetan
Tenulis disampaikan ke kotak pangaduan yanrq disediakan
WA center BKPSDM ; (82232616116,

Website : bkpsdm. magetan.go.d;

Sosial Media : Facebook, Instagram;

Telepon : (0351) 897088

MANUFACTURING

—_—
Talap mukia langsung kepada Pejabal Fengelola Pengaduan di |

; Dasar Hukum

i

—e

. Undang-undang Momor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil

Negara

Peraturan Pemenntah Nomor 17 Tahun 2020 taniang
Perubahan atas Peraturan Pemerntah Momor 11 Tahun 2017
tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

Feraturan Menlen Dalam Megen Republik Indonesia Nomor 58
Tahun 2018 tenlang Mulas| Fegewai MNeger  Sipil
Antarkabupaten/ota Antarpavinsi dan Antarprovinst

Peraturan Badan Kepegawaian Megara Republik Indonesia
Nomor & Tahun 2014 tantang Tata Cara Pelaksanaan Mutasi

Sarana, prasarana
danfaiau fasililas

L T

Buky Peraluran Perundangan yang ferkail
Alat Tulis Kantor (ATK)

Komputer dan Janngan
Printer

Meja dan Kursi
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Kompetensi Pelaksana

Media komunikas: |
Pendidikan mnimal D3 i =
Memitki pemahaman yang cukup lerhadap peraiuran dan
katantuan tarkail

Mamiiki ketalitian

Meamiliki ketarampilan dan keahlan mhnn!u-,g'rl
informasifcompoutar

Fengawasan Intemal

Orakukan atasan langsung

Jumiah Pelzksana

Jumiah pegawai g.rmg memproses B arang

. 1 orang Eselon |l
1 orang JF

d orang pelaksana
1 grang PPPK

Jaminan Pefayanan

2
'3

b L

. Adanya jaminan bebas KKN dan gratifixasi
. GUAPP Melayani (Sinergi, Infegritas, novatf, Akuntabel

Diwujudkan dengan adanya kepasfian persyaratan, wakiu
proses, biaya prosedur didukung oleh SDM yang berkompeten
dibidang lugasnya

Pratesional, Pedul

 Maselamatan Pelayanan

| Jaminan Keamanan dan /1.

(2

Jaminan Maklumat Pelayanan
Jaminan 150 $001 o

| Evaluasi Kinarja 1

| Poisksana

2

Evaluzsi Kirera diakukan melaki Survey  Kepussan

Masyarakal
Evaluasi berdasarkan Penialaan Atasan Langsung
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| Nowmar S0P |- SOPMBAOT

Tgl Pembustan |- 14 Maret 2023

SOP MUTASI PNS KELUAR g Rwe Lot
— Tgl Efekif | 27 Jund 2024
IS Pelaksana === - ey - .
Mo Nama Kogiatan Pengeloks | Analis Pengemb | -
Kepeg Karir Bupati Schda Keknygkagan Durasi Output
1 Mengswentansir surst perminizan
Bural perrrintaan
Vharikede | 00 F ;
2 Melakukan permilaban antara mutasi yang
disatups dengan mutasi yang diolak Suatpormetsan | | Retapitas) muiasi
! ditermaidialnk
3 :Hurhdchaﬂpem1qmmltur |
Bagl vy oselupl Rekapdulas: mutas) ¥ hari kKsen Dvatt persetjuan |
keluar diterma’diciak MHEas keh@r |

4 |Menandalangan perseluuan mutasi Kesr -

Diraft perse ufusn g Purseiuusn Mulssi
e Rl 2 hari kerja

5 |Membual deafl sorat baksan bagi wg tidak

Rekapitulasi mutasi

Diraft surat balasan 2 han ke Sarat Balkasan

T |Mermyeratikan dan mengarsipian dokumean
S bt Parmelmgpan Mutas: Pargehguan Motas)
" ; I i)' Kehsw dan Surt 1 tarikeda | Keluar dan Surat
Balasan Balasan
TOTAL MUTU BAKU | 14 hari ketja
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8 STANDART PELAYANAN PENYESUAIAN MASA KERJA

| SERVICE DELIVERY
| No __Komponen Uralan =
1 Parsyaratan Sural usulan penyesuaian masa kefa .

Sural pernyataan yang disahkan peiabat eselon |I '
Sural kontrak Kerja/'SK Pengangkatan/Surat Keterangan Kerja |
Dokumen Pemuiusan Hubungan Kerja (Pemberhentian)

Slip Gaji Pengalaman Kerja {Sebalum CPNS)

Sk PNS dan CPNS

ljazah saat melamar CPNS

Prosedur

3.

1.
.
1
H,
3.
) 0
Sislem  mekanisme  dan E
F:

Menernma usulan Penyesuzian Masa Kesja
Menginventansir usulan Penyesuaian Masa Kera
Melakukan venfikasi Penyesusian Masa Kena
gﬂa[ahukan entry usulan Penyasuaian Masa Kerja pada aplikasi
IASN
Proses venfikasi usulan Penyesuaan Masa Kena (BKN|
Unduh Perek Penyesuaian Masa Kera
Cetak Pelikan 5K Penyesuaian Masa Kerja
Menandatangani Petikan SK Penyesusian Masa Kerja
Molakukan pembagan dan dokumentasi  Petikan 5K
Penyssuaian Masa Kerja
SOP terlampir '

' Jangha
 Penyelesaian

4

Wakty 14 {empat befas) har kerja

| Biaya/ Tarif

Tidak dikenakan baya

5.

| Produk Petayanan

1

£ Laporan verfikasi usulan penyesuaian masa kera
| 3. Pelkan 5K penyesuaian masa kera

Data usulan penyesuaian masa kerja

6. | Penangan  Pengaduan, 1.

Saran dan Masukan

Tatap muka langsung kepada Pejabal Pengelola Pengaduan di
BKPSDM Kab. Mageatan

Terulls disampatkan ke kotak pengaduan yang disediakan

WA center BKPSDM : 082232616116;

Wabsite : bkpsdm.magetan go.id;

Soezal Media | Facebook, Instagram,

Telepon : {0351) §57099

e

Diazar Hukum

. Undang-undang Nomor & tahun 2014 tentang Aparatur ‘siihT!

Negara !
Perafuran Pemenmtah Momor 17 Tahun 2020 fentang |
Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 |
tantang Manajemaen Pegawal Mageri Sipil

Peraturan Pemeriniah Nomar 7 Tahun 1977 tentang Peraturan
Gaji Pegawai Negen Sipil

Peraturan Pemerintah  Momor 11 Tahun 2002 lenfang
Perubahan Afas Peraturan Pemerirtah Nomor B8 Tahun 2000
tantang Pengadaan Pagawal Negen Sipil

2. | Sarang, prasaana 1. Buku Peraturan Paruncangan yang terkait
dan/atau fasililas 2. Alal Tulis Kantor (ATK)
3 Komputer dan Jaringan
4 Printer
5 Meja dan Kurs|
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Media komunikasi

| Kompateng Palaksana

-!'_,.,] h.].-l':ﬂ

Palakearaan pelaysnan maibatkan pegawai kepangkatan
Kompetansi petuges melpuli tensga  administrasi,
kepagawaian, hukum

Klasifikas: pendidikan minimal §1 atau sedergat

Mangawasan Intemal

Dilakukan alasan langsung

Jumish Palakzana

Jumish pegawal yang memproses & orang

.1 orang Eselon |
1 orang JF

J orang pelaksana
1 orang PPPK

Jaml'nﬁr_F’élayanan

= s o

Diwujudkan dengan adanya kepastisn percyaralan, wakh
proses, biaya prosedur didukung okeh SDM yang berkompaten
dibidang fugasnya

Adanya jaminan bebas KKN dan gratifikasi

SIAFF Melayani (Sinergi, Integntas, Inovatif, Akuntabel
Profesional, Peduli

Jaminan Keamanan dan

Fesstamatan Palayanan

Jarminan Maklumat Peiayanan

2 Jaminan ISC 9301

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

-

2

_Evaluasi bardasarkan Penialaian Atasan Langsung

Evaluasi Kinefja dilakukan  melalui Survey Kepussan
Masyaraka
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SOP PENYESUAIAN MASA KERJA . —

Moma Hegiatan

~ Mutu Baky

Tirm BN Dhuras:

14 Masgt 2023 |

| SOPMFIoE |

.
127 Jur 2024

O utput

Ml

1 |Mensrima usdan Ponyesuaan Masa Karje |

1 hari kerja

Usulan penyosusian
Frass ke

T [Mangirmsitame usdsn Paryssuaian Mass
Karia

Lisufan parmesumian |

Ketja 1 hawi Warrja

Rekapiwosl uswan

3 |Mwlihasan venfkas Peryesusian Moss

Kol Ponyasualan mass
| Fakapiulms: isder | 1 harl karja karja yarg hatah
farvon ks
& TNialakukcan ariry isuan Peryesian iasa | ‘ |
(Harja pada aplkasi SIASH E P'm' “"“'ﬂ:'l::;* | harikarjs | DL ertry pada
i aplikasi SIARN
§ |Prosas warifikes| usuan Pervpesuaan Masa | [
korja | Dats enlrypacia | . L Lony ::;;::u:mln
liasl SIASHN .
p mass ke
[Ty e e e R— | — ) _ .
| | | sulan permyasusinn | 1 ha kede H”’;ﬂwm
FraEs larjs
7 |Cotak Polkan 5K Penyssunian Masa For@ | S Ll | ealtPat
5 . Draft Patkan 5K
— FPartek peryesusian 3
I e Kai 1 hari ke F'mm:m:l Maza
— ;
8 |Merandaiargars Perken S5 Peryesusan I Crait Patikan 5K Polian 55
Mana Kare | Peryesuacan Masa | 1 harikerjs | Panyasisian Masa
! BT i Harja
8 [Metakikan pembagisn dan dekumeriasi
ok S Pulian 55
Patdan SH Penyesuaon hasa Harja [ }.. | Pw:m Masa | 1 harikera Pmyuu';-.hnu
Flsfia Karja
TOTAL MUTL BAKU |14 han kerja
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9. STANDART PELAYANAN PELAKSANAAN UJIAN DINAS (UD) DAN
PENYESUAIAN IJAZAH (PI)

SERVICE DELIVERY
No  Komponen _ Uraian
1 | Persyaratan | Surat Usulan Ugian Peserta UD/P)
2 Sistem mekanisma dan | 1. Menerima usulan calon peserta UD/IPI
Prosedur | 2. Menginventarisir usulan calon peserta LUD/P|
| 3. Melakukan verfikasi usutan calon pesera UD/P
| 4. Menyusun dan mambual pemangailan pesera UDIPI
5. Membual draft surat permohonan fasilitasi pelaksanaan UDIP]
6. Menandatangani sural permohonan faciilasl pelakeanasn
UDPI ke BKD Provinsi
. - 7. Melaksanakan Upan Cinas dan Ujian Pl sesuai dengan daflar
. - pesaria yang fervenfikasi
8. Melakukan koreksi dan cetak sural tanda lulus UDIPI
8. Menenma hasil Upian Dinas dan Ujtan Pl dan Tim BKD Prov
Jatim dan menyerahkan ke Kepala Bidang Mutasi dan Promos
untuk ditindaklanjuti
10. Menerma pangumuman dan surat tanda lulus UD/P)
S0P terdampir
3 | Jangka Wakiu | 30 (lige puluh) hari kerja
4 Penysiasaian
4. | Biaya!Tanf Tidak dikenakan biaya ==
5 | Produk Pelayanan Ljsan Dinas dan Penyesuaian ljazah
6. | Penangan  Pengaduan, | 1. Talap muka langsung kepada Pejabat Pergelola Pengaduan 4| |
Saran dan Masukan BKPSDM Kab. Magetan
2 Terulis disampaikan ke kotak pangaduan yang disadiakan
3. WA cenler EKPSDM ; 0B2232616116;
i 4. Websile  bkpsdm magetan go.id;
. 5, Sosial Media : Facebock, Instagram; .
| 6. Telepon - (0351) 897090 |
MANUFACTURING ) |
1 Diasar Hukurm 1. Undang-undang no 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipl Negara.
' 2. Peraturan Pemeriniah Nomor 17 Tahun 2020 tentang |
| Perubahan atas Peraturan Pemenntah Nomar 11 Tahun 2017
| lentang Manajeman Pegawal Meger Sipil
|3. Meputusan Kepala Badan Kepegawaian Megara Nomor 12 |
Tahun 2002 fentang Ketenisan Pelaksanaan Peraturan |
Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang Perubahan Alas |
| Peraturan Pemeanntah Momor 99 Tahun 2000 tentang Kenalkan |
| Fangkat Pegawai Negen Sipi .
4 Surat Fdaran Bersama Kepala Badan  Adminitrasi |
Kepegawaian Negara dan Ketua Lembaga Administrasi Negara |
Nomor 125E4981 dan Nomor 153/3ek LAN/GMS81 tentang §
|  Pelaksanaan Ujian Dinas PNS.
| 2 | Sarana, prasarana 1, Buku Peraturan Perundangan yang terkail
dan/alau fasilitas 2. Alat Tulis Kantor (ATE)
| 3. Komputer dan Janingan
! 4. Printer |
| 5 Meja dan Kurst ;
. 6. Media komunikas| ’




Kompalensi Pelaksana 1. Memiliki pengetahuan dan wawasan tentang kediklatan
2 Memilki keterampilan dan  kemampuan mengoperaskan
komputer |
3. Memilki kemauan dan kemampuan bekera sama datam tim,

kamunikatf, ramah, tedit, disiplin dan anengik
|

Pengawasan Intemal | Dilakukan alasan langsung

Jumiah Pelaksana Jumiah pegawa yang memproses 6 orang
. 1 arang Esefon Il
1 orang JF
4 orang pelaksana

1 orang PPPK
Diwujudkan dengan adenya kepastian persyaralan, wakiu
proses, baya prosedur didukung oleh SDM vang berkompeten

.'-'h!'-ﬂm-

' Jaminan Pelayanan

dibidang lugasnya
2. Adanya jaminan babas KKN dan gratifikasi
d. SHIAPP Melayanl (Sinergi, Integritas, Inovatif, Akuntabel,
Profesional, Pedui
Jaminan Keselamatan dan | 1. Jaminan Maklumat Pelayanan
| Keamanan Pelayanan 2, Jaminan 150 5001 -
Evaluasi Winerja | 1. Evaluasi Kinerla diiskukan melalul  Survey Kepuasan
Pelaksana Masyarakat

2 Evaluasi bardasaman Penialaian Atazan Langsung |
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10. STANDART PELAYANAN PENGURUSAN KENAIKAN PANGKAT

| SERVICE DELIVERY

[
I
Im,l
I i

Komponen

Uraian

1 |

Persyaralan

Sistem mekantsme dan
Prasedur

Penyelasaian

0N e h Pl kel

-
2,
3

Memenuhi persyaratan untuk diusulkan kenaikan panghat
Diusulkan oleh Pimpinan Unit
Tidak sedang menjalani hukuman disipfin

Semua persyaratan dalam bentuk soflcopy vang didownload dari
aphl-:asu Redok

13.

Menginventanizir usedan kenaikan pangkat

Malakukan verifikas: usulan kenalkan panghat

Menyiapkan bahan rapat Tim Penial Kinera

Mefakukan fasilitasi rapal Tim Perilai Kinerja

Membual Berita Acara Hasil rapat Tim Penilal Kinerja
Meakukan proses usw kenaikan panakat pada aplikasi SIASN
bagi yang disetujul |
Menyusun draft SK Kanaikan Pangkat

Manandatangani SK Kenaikan Panghat

Menyusun draft Salinan SK Kenakan Pangha

Menandatangani Salinan 5K Kenakan Pangkat

- Membuat Petikan SK Kenaikan Pangkat pada Aplikasi SIASN
. Menandatangani TTE potikan SK kenaikan pangkat pada

Apiikasi SIASN

Pembagian Petikan SK Kenaikan Pangkal ke OPD (Langsung
bisa di akses melalui My SAPK masing-masing PNS yang naik
pangkat)

. Mengarsipkan dokumen kanaikan pangkat

Jangka Wakfu | 2 {dua) bulan

Biaya/ Tanf ; Tidak dikenakan biaya

Produk Pelayanan i

Data vsul kenalkan pangkat

Barda acara hasil rapat tim perdlal kinena
Aplikasi SIASH

Petikan SK Kenaikan Panghkat |

| .
| Penangan  Pengaduan, |

Saran dan Masukan

Tatap muka langsung kepada Pejabat Pengelola Pengadiuan di |
BKPSOM Kab. Magetan |

Tertulis disampaikan ke kotak pangaduan yang disediakan |
WA center BKPSDM | 0BZ2326161 16, '
Website - bkpsdm, magetan go.id; |
Sosial Media | Facebook, Instagram;

lIhHI.IF!.ETURIHE

Telepon (0351} 887059 |

Dasar Hukum

Peraliran  Pemesintah Momor 17 Tahun 2020 tenlang
Perubahan atas Paraturan Pemarintah Momar 11 Tahun 2017
tanigng Mangjemen Pegawal Negen Sigl _
kepulesan Kepala Badan Kepegawaian MNegara Momor 12 |
Tahun 2002 feniang Wetentuan Pelaksanaan Peraluran |
Femenniah Republik Indonesia Nomor 98 Tahun 2000 tentang
Kenaikan Pangkat Pegawa Negen Sipdl sebagaimana felah |
diubah dengan Peralyran Pemerintah Republik Indonesia
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2

' Sarana, prasarana

| danfatau fasiitas

3

@a@ee
Buku Peraturan Perundangan yang terkait

MNomor 12 Tahun 2002

Heputusen Kepala Badan Kepegawafan Negara Nomor 13
Tahun 2002 fenfang Ketenduan Feleksanaan  Peraluran
Pemerintah Nomor 100 Tahun 2000 tentang Pangangkatan
Pegawal Negen Sipd Dalam Jabatan Strukiural sebagaimana
telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Momar 13 Tahun

Alat Tulis Kantor (ATK)
Komputer dan Jaringan
Printer

. Meja dan Kursi
. Media komunikasi

Kompetensi Pelaksana

1
2
4
4
3
B
1

[ 74 I o

Pelaksanasn pelayanan melpull 5 oang pegawai Bidang
H-‘LEEEI

Mamahami administrasimanajemen kapogawaian,  diklat
ks

Mampu mengoperasikan komputer

Pendidikan minimal 51 alas sederajat.

Pengawasan intermal

Dilakikan atasan langsung

Jumiah Pelaksana

Jurrlah pegawai yang memgroses 5 orang

.1 orang Eselon ||

1 orang JF
J orang pelaksana

Jaminan Pelayanan

[

" Jaminan Keselamatan dan

£a3 B3

Diwujudkan dengan adanys kepastian persyaratan, wakiu |
proses, bigya prosedur didukung cleh SOM yang barkompaten
dibidang lugasnya

Adanya jamnan bebas KKN dan gratifikasi

SIAPP Melayani (Sinergi,  Integritas, Inovalif, Akuntabel
Profesional, Peduli

Jaminan Maklumat Pelayanan
Jaminan 150 9001

Evaluasi Kinena dilakukan melalui Survey Kepuasan

Masyarakat
Evaluasi bardasarkan Penialaian Atasan Langsung
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C. STANDART PELAYANAN BIDANG PENGEMBANGAN KOMPETENSI APARATUR

1. STANDART PELAYANAN PELAKSANAAN KERJASAMA DENGAN BADAN/ LEMBEAGA
PENYELENGGARA PENGEMBANGAN KOMPETENSI

| SERVICE DELIVERY )
. No  Komponen I Uraian |
1 | Persyaratan (Data, referensi, dokumen, dll) sebagai rencana lindak lanjut

| | program pangembangan kompalensi
2 | Sislem mekanisme dan |‘r ‘Menyiapkan hahan (dats, referens) dokumen, dl) sebagai

| | Prosedur | rencana tindak lanjut program pengembangan kompatensi
’ | & Melakukan koordinasi dengan Badan/lembaga terkait
(Lembiaga pemenntah, Lembaga akademis, Swasta)
Menelaah hasil koordingsi dangan Badan/l embaga terkat
Menindaklanjuli rencana kenasama dengan Badan/Lembaga
Melengkapi pemenuhan data -
1. Lambaga Pemerintah melalui Mol
2. Lembaga Mon Pemarintah melslui Pengadaan Barang dan
Jasa
6. Membual dralt pefanjian kedgasama (MolU, Perjanjian
Kerjasama, Kontrak/5PK)
7. Menyelujyi dengan memberkan paraf draft  penanjian
Heriasama
8. Menandaiangani peranjian Karjasama
9. Mendokumentasikan perjanjian kefasama

. SOP terlampir :
3. | Jangka Wakiu | 14 [empat belas) hari kerja
El
4. | Biaya/ Tanf Tidak dikenakan biaya =
5. Produk Petayanan 1. Laporan hasil koordinasi R

- 2. Perjanjian Karasama - _

6. | Penangan  Pengaduan, | 1. Tatap muka langsung kapada Pejabat Pengelcta Pengaduan di
Saran dan Masukan Badan Kepegawalan Daerah Kab, Magetan

2. Tertulis disampaikan ke kolak pengaduan yang disediakan

3. WA center BKD : DB2232616116;

4. Website | bkd magetan goid.
8
6

. ‘Sosial Media : Faceboak, Instagram;
- Telepon : (0351) B970C2

MANUFACTURING -
1 Diasar Hukum 1. Peraturan Lembaga Administrasi Nagara Republik Indonesia
Nomor 6 Tahun 2027 fentang Perubshan atas Peraturan
Lembaga Administrasi Negara Momor 5 Tahun 2022 tenlang
Penyelenggaraan Pelatihan Strukiural Kepemimpinan

2. Peralwan lembaga Administrasi Negara Republk indonesia
Momor 15 Tahun 2020 lentang Pengembangan Kompetansi
Pagawai Pemeriniah dengan Perjanfian Kerasama

' 3. Keputusan Kepala LAN No, 1% 1/PDP 0772023

| Keputusan Kapala Lembaga Admmistrasi MNegara Republic
Indonesia Nomor 2K 1/PDP.07/2023 tentang Pedoman
Penyelenggaraan Pelatihan Struktural Kepermimpinan
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Sarana, prasarana
dan/alau fasiitas

KomputerLaptop

Ruang Kedja

Alat Tulis Kantor (ATK)
Printer

Media Komunikasi

Kompelensi Pelaksana

s B LR I R

Pendidikan minimal 81
Mampu mengoperasikan komputar
Mempunyai pengalaman di Bsdang ketatausahaan

Pengawasan Intemal

Dilakukan atasan langsung

Jumiah Pelaksana

Jumlah pegawai yang memproses & orang

1 orang Esedon Il
3 orang JF

1 orang pelaksana
1 arang PPPK

ﬂ':-:

' Jaminan Pelayanan

|

. Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, wakiu

prases, biaya prosedur didukung oleh SOM yang berkompeten
dibidang lugasnya

Adanya jaminan bebas KKN dan gralifikasi

SIAPP Melayani (Sinemi, Integntas, Inovatd, Akuntabel
Profesional, Peduii

Jaminan Kesalamatan dan
Keamanan Felayanan

Jaminzn Maklumat Palayanan
Jamenan (50 9001

Evaluasi Kinerja
Peiaksana

2

. Evaluasi Kinera dilakukan melalul Survey Kepuasan

Masyarakal
Evaluasi berdasarkan Penialaian Atasan Langsung
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F

STANDART PELAYANAN EVALUASI PELAKSANAAN DIKLAT

SERVICE DELIVERY

No

Kompaenen

Uraian

1

2

Fersyaratan

Data Kelengkapan Diklat

Sk mekaneme dan
Prosadur

Jangka
Penyeiasaian

12 {dua belas) han kerja

Menyiapkan dala dikiat yang lelah selesai dikuli/diaksanakan
Melakukan evaluasi diklat terhadap peserta dikla:

Menyusun format evalusi dikiat terhadap peserta/OPDimentor
Menindakianjuli dengan membuat Laparan Hasil Pelaksanaan
Merdokumantasikan Laporan Hasil Pelaksanaan |

Biaya | Tanif

Tidak dikenakan biaya

Produk Feiayanan

1
2

Laparan hasil diklat
Laporan hasil evaluas: diklat

Penangan Fengadu'é'ﬁ.
Saran dan Masukan

PN B L g

1

Tatap muka langsung kepada Pejabat Pengelola Pengaduan di

BRFSOM Kab. Magelan

Tertulis disampaikan ke kotak pengaduan yang disediakan |

WA center BKPSOM ; 082232615116

Wekbsite : bkpedm magatan.go.id;

Sosial Media : Facebook, Instagram;
Telepon ; [0351) B3705

' MANUFACTURING

f

Dasar Hukum

2

| Barang, prasarana
dan/atau fasilitas

. Komouter/Laptop
. Ruang Kerja
. Alat Tuhs Kanlor (ATK)

IL:EQEMW-I Indang Nomar 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipd
ra
Peraluran  Femenntah MNomor 01 Tahun 2000 tentang
Pendidikan dan Pelalihan Jabatan Pegawal Neger Sipil
Peraluran Lembaga Administrasi Megara Republik Indonesia
Momor 1 Tahun 2021 tenfang Pelatihan Dasar Calon Pegawai
Meger Sipil .
Paraturan Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia
Momor 8 Tahun 2018 tentang Pelstihan Penyslenggara
Pelatihan
Peraluran Kepala Badan Kepegawalan Negara Nomor 38
gzrllun 2011 tentang Pedoman Pengendalian Pendidikan dan
alinan

Printer
Media Komunikas:

Kompetensi Pelaksana

Fengawasan intemal

= el AT - S L %

. Mampu mengoperasian komputer

Pendidikan mirimal 51

Mempunyai pengalaman o bidang kelatausahaan

Criakukan atasan langsung

Jumiah Pelaksana

............

6l




[ 2.

1. 1orang Eseion Hll
2. Jorang JF
o 3. 1orang pelaksana
Jaminan Pelayanan 1. Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, wakiu
proses, biaya prosedur didukung oleh SDM yang berkompeten
dibwdang fugasnya
2 Adanya jaminan bebas KKN dan gratifikasi
3 SIAPP Melayani (Sinergi, Integrilas, Inovatif, Akuntabel
Profesional, Pedul
Jaminan Keselamatan dan | 1. Jaminan Maklumat Pelayanan
Keamanan Pelayanan 2. Jaminan 150 8001 - e ]
Evaluasi Kinerja | 1. Evaluasi Kinena dilskukan melals  Survey  Kepuasan
| Pelaksana . Masyarakat

Evaluasi berdasarkan Penialaian Atasan Langsung




SOP EVALUASI PELAKSANAAN DIKLAT

‘Namor SOP - SOPPKANS
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3. STANDART PELAYANAN PENGELOLAAN ASESSMENT KOMPETENSI APARATUR

SERVICE DELIVERY
No | Komponen = Uralan
" | Persyaratan 1. Dokumen DPA ]
2. SIMPEG

| 3. ReferensiPenawaran

4 Dokumen Perencanaan Diklat

i Sistem mekanisme dan | 1. Menyiapkan bahan {data, relerensi, dokumen, dl) sebagal |

Prosadur

- 2. Dokumen Perjanjian Kerasams
3. Melakzanakan kegistan Pengelolsan Azessment kegasama

rencara bindak lanjut program pengembangan kompetensi

dengan Badsnlembags ferkalt (Lembaga pemerintah, |
Lembaga skademis, Swasia)

Menyusun |elaahan iaporan hasi kegiatan ke Bupati
Menindaklanjuli telaahan laporan dengan menyusun feedback
yang akan disampaikan ke pesarta assassment

Menyusun feadback hasil assessment '
Manind aklanjuli feedback hasil sesessment |
Menyampaikan feedback hasil asessmenl ke pessria
Mendckumentasikan hasll asessmen dan membesikan safinan
k2 Bidang Mutazi

- SOP terlampir

D ol

3. | Jangka Waktu | G (Sembilan ) harl keqa

Fanyalesaian

4, | Biaya/ Tarii

' Tidak dkenakan biaya

5 | Proguk Pelayanan

B. |Penangan Pengaduan, |

Saran dan Masukan

MANUFACTURING

"1, Laporan hasi kegiatan

2
3
(4, Website | bkpsdm magstan.go.id,
g
£

Z. Dokurmen hasil assesment
3. Perjanjlan kenasama

1. Tatap muka langsung kepada Pejabat Pengalcia Pengaduan d |
BEPSDM Kab. Magstan
Tertulis dissmpaikan ke kotak pengsduan yang disediakan
. WA center BKPSDM | 082232616116,

. Sosial Media : Facsbook, Instagram,
._Telepon : {0351) 837098

1. iDaﬁarHuhum

1. Undang-undang Nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
MNegara

2. Peraturan Menleri Pendayagunaan Aparatur Negara dar
Reformasi Birckrasi Nomor 3 Tahun 2020 teniang Manajemen
Talenta Agaratur Sipil Negara

4. Poraturan Memden Pendayaguraan Aparalur Negara dan
Reformasi Birokrast Nomor 40 Tahun 2018 tenfang Pedoman
Sistem Merit Dalam Manaiemen Agaratur Sipll Negara

4 Peratyran Komisi Aparatur Sipil Negara Momor 8 Tahun 2019
Tentang Tata Cara Penilaian Mandin Sistem Meri dalam
Manajeman Aparafur Sipil Negara di Lingkungan Instansi |
Pemedntah ,

x }
¢ | Sarana, prasarana
| danvatay fasilitas

1. Komputer/Lapiop

s




2 Ruang Kera
3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4 Prinier

Bl d ey Hely

1 Pendidikan minimal 51

<. Mampu mengoperaskan kompuler
3. Mempunyai pengalaman di bidang ketalausahaan

Pengawasan Irtermal

Dilakukan atasan iangsung

Jumish Pelaksana

3.1 orang pelsksana.

Jumiah pegawal yang mamproses 5 orang
1. 1orang Eselon II]
2. Jomang JF

Jaminan Pelayanan

1. Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, waktu

proses, biaya prosadur didukung cieh SDM yang berkompeten

dibidang lugasnya

Adanya jaminan bebas KKN dan gratifikasi

. SIIAPP Melayani (Sinergi, Integritas, Inovalif, Akuntabel,
Profesional, Paduli

€2 P

T |
|

Jaminan Kesalamatan dan
Keamanan Pelayanan

Ll

Jaminan Maklumat Pelayanan
2. Jaminan 150 %001

B

Evaluasi Kinarja
Falaksana

1. Evaluasi Kineria dilakukan melaly Survey FKepussan
Masyarakal

2. Evaluasi berdasarkan Penialaian Atasan Langsung

5
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4. STANDART PELAYANAN PENGHIMPUNAN DATA PESERTA PENGEMBANGAN
KOMPETENSI

' SERVICE DELIVERY

Mo

Komponan

3

. Parsyaratan

| Gistern mekamisme dan | 1

e
2 SIMPEG
3 Referensi kalender Diklal Kementrian | Lembaga

Uraian

Prosedur

=S R

3.

Menyiapkan bahan (data, referansi, dokumen, dif) sebagai

rencana findak lanjul programfkegiatan  pengembangan

kompetensi

Menelaah data peserta pengembangan kompatansi

Verifikasi data peseria diklal

Manyusun nola dinas rapat Tim Penilal Kinerda

Menedaah disposisi nota ginas rapat Tim Penifai Kinerja .

EMyLmun Nota Dinas Berita Acara hasil rapat Tim Panilai |
nefa

Menginmkan Nota Dinas Berita Acara hagil rapat Tim Penilsi

Kinarja

Merndokumentasikan data pesera dan Nota Dinas Berita Acara

Tim Pendal Kinerja

SOP terlampir

Jangka ‘Waktu | 12 {dua belas) han kerja

Penyelesalan

4 | Biaya/ Tant | Tidak dikenakan biaya

Penangan  Pengaduan, | 1

| Saran dan Masukan

mmhmrul

Produk Pelayanan | Data Peserta Pengembangan Kompetansi

Tatap muka langsung kepada Pajabal Pengelola Pengaduan di
BKPSOM Kab. Magetan

Terutis disampaikan ke kotak pengaduan yang disediakan

WA center BKPSDOM : 082232696116,

Websita : bkpsdm magetan go.id;

=ogial Media | Facebook, Instagram,

Telepon | (0351) 897099

 MANUFACTURING
1.

Dasar Hukum IER

Undang-Undang Nomer § Tahun 2014 tentang Aparatur Sigil
Megara

Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Momor 22
Tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan Perencanaan

Pengembangan Pegawsa Nagan Sipil

Emnal prasarana
dan/atau fasilitas

Komputar'Lapiop
Fuang Kerja

Alat Tulis Kantor (ATK)
Prnter

Media Komunikasi

Kompelensi Pelaksana

B

Pengawasan Internal

lea pa (&N B o b3 =

Pendidikan minimal 51

Mampu mengoperasikan komputer

_Ifu'lemplfnyai pengei:lman ] bi:!mg ketstauzahaan
Dilakiskan alasan langsung
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5 | Jumiah Pelaksana Jumish pegawai yang memproses  orang
1. 1orang Egelon Il
2. Jorang JF
3. 1 orang palaksana
4. 1orang FPPK _
6. | Jaminan Pelayanan 1. Diwujudkan dengan adanya hkepastian persyaraian, wakiu
proses, baya prosedur didukung oleh SOM yang berkompaten
dibidang fugasnya
2. Adanya jaminan bebas KKN den gratifikasi
J. SUAPP Melayani (Smergi, Inlegritas, Inovatii, Akunlabel
| Profesonal, Pedui
. | Jaminan  Kesematanan | 1. Adanya Jaminan Maklumat Petayanan
dan Keamanan Pelayanan | 2, Adanya 1509001 ._
. | Evaluasi kinerja | 1. Evaluasi Kinerja dilgkukan melaiui  Survey  Kepuasan
Pelaksana Masyarakal

| .

Evaluasi berdasarkan Penialaian Alasan Langsung
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5. STANDART PELAYANAN PENYIAPAN BAHAN KERJASAMA DIKLAT

| SERVICE DELIVERY

No Komponen
1 | Persyaratan

Uralan

Database peserta Diklal o —

Prosadur

2 | Sislem mekansme dan 1

Menyiapkan bahan (data, referensi, dokumen, dil) sebagai
rencana findak lanjul program pengembangan kompetensi
Meiakukan koordinasi cdengan Badan/Lembaga  terkail
(Lembaga psmenntah, Lembaga akademis, Swazsta)

Menelaah hasi kooninasi dengan Badan/Lembaga lerkait
Menindaklanjuli rencana kerasama dengan BadanLembaga
Melengkapi pemanuhan dats :
a.lembaga Pemerintah melalui Mol
b. Lembaga Non Pemerintah melalui Pengadaan Barang
dan Jasa

Membual draft peranjan kejasama (Mol, Peganjian
Kenasama, Kontrak/SPK)

Menyetujul dengan membenkan paral draf penanjian
Kerasama

8. Menandatangani peranjian Kerdasama

9. Mendokumentasikan perjanjian kedasama

SOP terlampir

¥

Jangka
| Penyelesaian

Waktu

14 (empal belas) har kerja

" Biayal Tarl

' Tidak dikenakan biaya

—]

il

Produk Palayanan

m

_Pannngan

Pengaduan,
Saran dan Masukan

1. Tatap muka langsung kepada Pejabat Pengelols Pengaduan di
BKPSDM Kab. Magetan

Tertulis disampaikan ke kotak pengaduan yang disediakar

WA center DKPSDM: 0822326161186;

Website | bkpedm magetan go id:

Sosial Media : Facebook, Insiagram;

Tebepon : {0351) 857045

: MANUFACTURING

1. | Dasar Hukum

1. Undang-Undang Nomor & Tahun 2014 tentang Aparatur Sipl
Negara

Peraturan Lembaga Adminisirasi Negara Republik indonesia
Nomer 15 Tahun 2020 tentang Pengembangan Kompetensi
Pegawai Pemenniah dengan Perjanjian Kerjasama

Sarana, prasarana
dan'alau fasilitas

Komputer/Laptop
Ruang Kerja
Alat Tudis Kantor (ATK)
Printar

Media Komunikas)

Kompefensi Pelaksana

| Pengawasan Inlemal

5. | Jumiah Pelaksana

|

Pendidkan minimal 51

Mampu mengoperasikan kompuéer

Mempunyai pengalaman i bidang ketatausahsan
Dilakukan atasan langsung

Jumiah pegawai yang memproses 5 orang
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1 orang Eselon |1
Jorang JF

1 orang pelaksana
1 orang PPPH

Jaminan Pelayanan

s ol B o

Drwujudkan dengan adanya kepastian persyaralan, wakiu

proges, biaya prosedur didukung oleh SOM vang berkompetan
dibidang lugasnysa

2. Adanya jaminan babas KKN dan gratifikasi
3. ENAPP Melayani (Sinergi, Integritas, Inovatif, Akuniabel,
_ Profesional, Pedul
Jaminan Keselamatan dan | 1. Adanya Jaminan Maklumat Pelayanan
Keamanan Felayanan . Adanya Jaminan ISO 9001 _
Evaluasi Kinerja | 1. Evaluasi Kinerja dilakukan melalul Survey Kepuasan |
Pelaksana Macyarakat

Evaluasi bardasarkan Penwalaian Alasan Langsung
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6. :'Il'ﬁh:HD;HT PELAYANAN PENYUSUNAN RENCANA PROGRAMKEGIATAN DAN ANGGARAN

 SERVICE DELIVERY - |

.~ No | Komponen Uraian )
1 Parmgyaratan Database pesarta pangembangan kompetansi

2 | Sistem mekenisme dan | 1. Menyiapkan bahan (date, referensi, dokumen, dll) sebagai
| Prosedur | rencana findak lanjul programikegiatan  pengembangan
kompetensi

2. Menelaah rencana tindak lanjul programkegiatan

3 Menyusun rencana anggaranRKA sebagai rencana findak
lanjul program/kegiatan pengembangan kompetansi

4. Verifikasi draft RKA

5. Melakukan entry data dan mencetak RKA di SIPD

6. Verifikasi RKA SIPD

- SOP terlampir

J. | Jangka Wakiu | 8 (delapan) han keja

Panyelesaian

Biaya / Tanf Tidak cikenakan hiaya

5. | Produk Pelayanan Pengembangan Kompetansi Aparatur

Panangan  Pengaduan, | 1. Tatap muka langsung kapada Pejabal Pengelols Pengaduan di
Saran dan Masukan BKPSDM Kab. Magatan

Tertulis disampatkan ke kotak pengaduan yang disediakan

Wa cenler BKPSDM : 082232616116,

Wabsite : bkpsdm magetan.go.id;

Sosial Media - Facebook, Instagram;

Telepon ; (0357) BA70S

O LR g L RS

MANUFACTURING R
1. | Dasar Hukum 1, Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sigil
Negara
2. Undang-Undang MNomor 23 Tahun 2014  tentang
Pemeriniahan Daerah
3. Peraturan Pemerintah Nomar & Tahun 2023 Penyusunan
Rencana Kara dan Anggaran
4, Peraluran Pemerntah MNomor 12 Tahun 20%% tentang
Pengalclaan Keuangan Daerah
5 Peraluran Bupall Kabupaten Magetan Nomor 3 Tahun 2021
tentang Perubahan Atas Peraturan Bupati Magetan Momor §
Tahun 2016 tentang Biaya Tugas Pendidikan dan Pelatihan
Aparalur Sipil Negara di Lingkungan Pemkab Magetan
FomputerLaptop
Ruang Kerja
Alat Tulis Kanior (ATK)
Prnter
Mecia Komunitas!
Pendidikan mirsmal 51
Mampu mengoperasikan komputes
Mempunyal pengalaman di bidang ketatausahaan
Cilakukan alasan langsung

2 | Sarana, prasarana
dan/atau fasilitas

e B

3 | Kompelensi Pelaksans

4, | Pengawasan Internal
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Jumlah Pelaksana

Jumiah pegawa yang memproses 6 orang
1. 1 orang Eselon 1|

2. Jorang JF

3. 1orang pelaksana

4. 1orang PPPK

Jaminan Pelayanan

Jaminan Keselamal

Keamanan Pelayanan

Evaluasi
Pelaksana

s

an dan

1, Oiwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, wakiu
proses, biaya prosedur didukung oleh SDM yang berkompeten
cibidang tugasnys

2. Adanya jaminan babas KKN dan gratifikasi

3. SlIAPF Melayani (Sinergl, Integritas Inovatif, Akuniabel,
Frofesional, Pedul

1. Adanya Jaminan Makiumat Pelayanan
2. Adanya Jaminan IS0 9004

Kinerja

1. Evaluasi Kinera dilakukan mefalul  Survey  Kepuasan
Mazyarakst
2. Evaluasi berdasarkan Penialaian Alasan Langsung
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(Nomor BOP | SOMFEATE
S0P PENYUSUNAN RENCANA PROGRAM/ |Tol Pembustan | 14 Maret 2023
KEGIATAN DAN ANGGARAN BIDANG (Tgl Revisi 0%
| Tl Edehil] 2T Jum 2024
W Uralan Kegiatan | Wa | o et
| Mt Anses Dildad  Kepals Bidang TAPrD Habenghapan ki iitgiad:
1 Menyapkan bahan idata, reforens), - Honja
\dokurman. dii} sthagal rentana indak s | - BINPEG
|lamjui pragramdkegiatan pengembangan = Referens| halender
Eompeiensl ![m.u Kermentrian 5 hari kana Catabaze
{Lembaga
2 .llhl'l-l".l'illh rencana I'i'rll.i-lit.llﬂjl.Jl. R - T B [
pmgmamikngatan pengembangan | I -
Keampebens| [ poran
Databans Manyaseakan rencara |
3 MAERYUBUA MENEana Snggaran/RKA — 1 —
ambasgal rencana find s lanju . o
progam'kagaten pangembangan |
kampelersi Lasparan roncana 3 hari ketja Drall REA
et e W
Ketgrigitan S0P
Diraf REA Menyessakan L3t P ernCRTadn
5 |Mokakukan andry date dah irsnoatak REA
I SIPD
|di I-_._ REA Menyesuaikan | REA 51PD
[ L—':
| |
B [Verfkasl RICA S80 |—L—[ — L__:| | K cteraitan SOP
n
REA SF=D Menyesuaikar | AHA SIP0 B

Total Waktu B hari kera |
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7. STANDART PELAYANAN IZIN TUGAS BELAJAR

 SERVICE DELIVERY ]
No | Komponen Uraian !
1 | Persyaratan persyaratan  sesual  dengan  SE Bupab  Nomor |
8901 03/403.203/2020
2 | Sistem mekanisme dan | 1. Menerima berkas usulan ijin tugas belajar
| Prosedur | 2. Melakukan verifikasi barkas usulan ijin tugas belajar
d. Membuat draft persefujuan ijin belajar (nota dinas) ke Bupat
! 4. Melakukan koreksi draft persatujuan ijin belajar {nota dinas) ke

9,

0.
.

Eﬂ, dan membenkan persefujuan dengan memberkan
Menyetujui cengan menandatangani nota dinas parsetujuan iin
belajar
Menindaklanull  nota
peruntckannya
Menyatujui nota dinas ijin befajar dengan disposisi sesua
Menindaklanjut disposisi dengan membuat drafl surat fjin
balaiar (disetujui)

Membuat draft sural pengembalian berkas permohonan ijin
belaar (ditolak)

Menyelujui  sural 4in  belajar
menandatangani surat ijin belajar
Mendistribusikan surat jin belajar
Mengarsipkan dokumen surat iiin belaiar

dinas dengan disposisi  sesuai

pada flembar disposisi,

Jangka Wakiu

Fenyelesaian

Biaya | Tarf

Produk Pelayanan

7 (lujuh) han kera

| Tidak dikenakan biaya

SOP terlampir

| Surat Izin Tugas Belajar |

Fenangan  Pengaduan,
Saran dan Masukan

1.

0L P Loy

Tatap muka langsung kepada Pejabal Pangelola Pengaduan di |
BXPSOM Kab. Magatan '

. Tertulis disampalkan ke kotak pengaduan yang disediakan

Wa center BKPSDOM ; 0822326161186,
Website : bkpsdm magetan go.id:
Sosial Media | Facebook, Instagram,
Telepon - (0351) 897099

'MANUFACTURING

1

2

 Dasar Hukum

[ Sarana, prasarana
danistay fasiitas |

. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republit Indonesia

. Mat Tulis Kantar (ATK)

tanggal 19 Mei 2011 Nomor 20 Tabun 2011
Peraturan Gubemur Jawa Timur Nomor 71 Tahun 2011 tentang
Izin Befajar Dan Ujian Panyesuaian Kenaikan

KomputeriLaptop
Ruang Kerja

Printar
Media Komunikasi
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Kompetensi Pelaksana

¥
2. Mampu mengoperasikan komputer

Pendidikan minimal 51

| 3. Mempunyai pengalaman di bidang ketatausahaan
Pengawasan Intamal Dilakukan alasan langsung
Jumiah Pelaksana Jumiah pagawai yang mempreses B orang o
1. 1orang Esalon Il
2. Jorang JF
d. 1orang pelaksana
H— 4. 1orang PPPK
Jaminan Pelayanan 1. Dwujudkan dengan adanyd kepastian persyaratan, wakty
proses, biaya prosedur didukung oieh SDM yang berkompetan
dibidang lugasnya
2. Adanys jaminan bebas KKN dan grafifikasi
3. SlIAPF Melayanl (Sinergi, Integrilas, Inovalif, Akuniabel
 Profesional, Padull
Jaminan Keselamatan dan | 1. Adanya Jaminan Maklumat Pelayanan
Keamanan Pelayanan | 2. Adanya Jaminan 150 9001
Evalussl Kinarja | 1. Evaisasi Winerja  dilakukan melalui  Survey  Kepuasan
Pelakzana Masyarakal

Evaluasi bardasarkan Penialaian Atasan Langsung

i
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8. STANDART PELAYANAN AYO SINAU

SERVICE DELIVERY
No Komponen | .  Uraian
1 iPers;raratm Surat Parmohonan Narasumber
2 | Sigtem mekanisme dan | 1. Rapat persiapan kegiatan "Ayo Sinau”

; Prosedur

2. Membual sural permohonan narasumber
4. Penyampaian sural permoohonan ke OPD terkait
4. Persiapan sarana dan prasarana kegiatan "Ayo sinau”
f. Pelaksanaan kegialan "Ayo sinau” dan Evaluasi
SOP terlampir

3. | Jangka Waktu | 12 [dua belas) jam
| Penyelezaian
4, | Biaya/ Tari Tidak dikenakan biaya
5. | Produk Pelayanan Live Streaming AYC SINAL
6. | Penangan  Pengadusn, | 1, Tatap muka langsung kepada Pejabat Pengelola Pengaduan
' Saran dan Masukan di Badan Kepegawaian Daerah Kab. Magetan
| 2. Tertulis disampakan ke kotak pengaduan yang disediakan
. 4. WA center BKD : 082232616116
4. Website - bikd magetan go.id;
| 5. Scsial Media : Facsbook, Instagram,
| 6. Telepon : (0351) 847090
MANUFACTURING
1, | Dasar Hukum I 1, Undang-undang Momor 5 Tahun 2018  tentang
' Pengambangan Kompetens: Pegawal Aparatur Sipl Negara
| [ASN)
| 2. PertAN Nomor 5 Tahun 2018 tentang Pengembangan
| | kompetensi Aparatur Sipd Negara == N
z | Eauja_ma, prasarana danatay | 1. Komputer/Laptop
fasilitas 2. Ruang Kexja
3. Alat Tulis Kantor (ATK) dan Printer
4, Media Komunikasi
3 Kompetens Pelaksana 1. Pendidikan minimal 5t
2. Mampu mengoperasikan kemputer
3. Mampu mengoparasikan IT
4. | Pengawasan Intermnal Difakukan atasan langsung
5 Jumiah Pelskeana Jurmlah pegawai yang memprases 6 orang
1. 1 orang Esalon Il
2. 3orang JF
3. 1 orang pelaksana
4 ._1 orang PPPK
f. | Jaminan Pelayanan 1. Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, wakiu
proges, Maya prosedur didukung oleh SDM  yang
berkompeten ditsdang ugasnya
Z. Adanya jaminan bedas KKN dan grasificasi
! 3. SIAPP Melayani (Sinergi, Integrtas, Inovatif, Akuntzbel,
. . Prolesiona, Peduli
7. | Jaminan Keamanan dan | 1 AdanyaJaminan Makiumat Pelayanan
| Keselamatan Pelayanan _ | 2 Adanya Jaminan 1S09001 B
8 | | Evaluasi Hinera Pelaksana 1. Evaluas Kinena dilakukan melalul Survey  Kepuasan
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Masyarahal
4. Evaluasi berdasarkan Peniaiaian Atasan Langsung
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i B Thad  adwsl webinar
- Heslfmod &rabor
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- dmdwal woebinmr
| Peranghs Dasrsh
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‘Malakukan wrifkasi dokumen I R
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D. STANDART PELAYANAN BIDANG PENILAIAN KINERJA APARATUR DAN PENGHARGAAN

BER

AL,

1.

STANDART PELAYANAN FASILITASI IJIN PERCERAIAN

>E DELIVERY

Komponen

~ Uraian

No
1

Pars'_.'aratan

Sural Permohonan dari OFD dengan dienghapi oleh
Surat lin melakukan Perceraian © KTP, KK, Surat Nikah SK
lerakhir, Surat Pemyataan dan Desa,

Sural Keterangan melakukan perceraian | Lampiran Rilis panggilan
dan PA

Sistem mekanisme dan
Prosedur

Jangka  Wakiu

Penyelasaan

Menerima sural fjinketerangan melakukan percsraian dan |
melakukan veriikasi
Melakukan pemanggilan permintaan keterangan thd yang
barsangkutan dan pasangan dalam rangka pembinaan |untuk
kasus lertenil fim melakukan turen lapangan )
Membuat BAPK (Berita Acara Permintazn Keterangan)
Manziaahimengkad hasd BAPK
Membuat draft Sural ljin Perceraian/Sural Keterangan urtuk
melakukan perceraian
Menslsah drat surat ijin‘surat ket dan membenkan paraf
parsatujuan
Menyatujui surat ifinfsurat ketarangan
Mamverifikas: surat iin/surat ketarangan
Menandatangani Surat [in/Surat Keterangan
Melakukan pemanggilan kepada ybs unfuk menenma Surat
ljin/Surat Keterangan

~ SOP terlampir

=

| 90 (Sembitan puluh) hari

Biaya | Tanf

Produk Pelayanan

Tidak dikenakan biaya

1. Berila Acara Permintaan Keterangan (BAPH)
Surat [in {untuk Pengguaal)
Surat Keterangan (untuk Tergugat)

Penangan  Pengaduan,
Saran dan Masukan

1

MANUFACTURING

lon n 2w g

2.
3
1, Tatap muka langsung kepada Pejabat Pengeloia Pengaduan d
BKPSDM Kab. Magetan

Tertulis disampaikan ke kolak pengaduan yang disediakan

WA penter BEKPSOM : DEZ232616116:

Wekbeite : bkpsdm magelan.go.id;

Sosial Madia : Facabook, Instagram),

Telepon ; (0351) 837059

Dasar Hukum

—

Undang-undang Nomar & Tahen 2014 tentang Aparatur Sipil |
Nagara

Pergturan Pemendniah MNomor 45 Tahun 1930 tfenlang
Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 10 Tahun 1583
tentang |zin Perkawinan dan Perceraan bag Pegawai Negen
Sipll

3. Peraturan Pemeanntah Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin
_Pogawsi Negeri Spit

B2



Peraturan Pemerntah Nomor 17 Tahun 2020 teniang

Perubahan atas Peratwan Femerintah Nomor 11 Tahun 2017
tentang Manajemen Fegawa Meger Sipil

Surat Edaran  Momor 48/SEM990 tentang  Petunjuk
Palaksanaan Peraturan Pemenniah Momor 45 Tahun 1980
tentang Perubahan Atas Peraturan Pemedniah Momer 10
Tahun 1983 tenfang Izin Perkawinan dan Perceraian bagi

Safana, prasarana

| dan/atau fasilitas

————

Pegawai Neger Sipil

Buku Peraturan Perundangan yang terkini
KomputeriLapiop

Ruang Kerja

Alat Tulis Kantor (ATK)

Printer

Media Komunikas:

Kompatensi Pelaksana

m_—hF“!-".'""'!ﬂ’!‘-?.—"

il 7

Pendidiken minimal D3 atau sederaal

. Memiiiki pemazhaman yang cukup terhadap persfuran dan

keteniuan tedkait

. Memiliki kebelitian

Memilii  keterampilan ~ dan  keahlian  teknclogi
Informasisomputer

Pengawasan Intemal

Dilakukan atasan langsung

Jumlah Pelaksana

| .Iurrﬂﬂh pegawai yang memproses £ orang

. 1aorang Eselon [l
2 arang Eselon JF
2 arang pelaksana

1 arang PRPX

|

=

Jaminan 'I':'lalayanan

e ns

Chwujudkan dengan adenys kepastian persyaratan, waktu
proses, biaya prosedur didukung oleh SOM yang berkompeten
dibidang tugasnya

2. Adanya jamman babas KKN dan gratifikasi
3. SHAPF Melayani (Sinergi, Infegritas, Inovadif, Akuniabel,
§ Profesional, Pedul
Jaminan Kecelamatan dan | 1. Adanya Jaminan Maklumat Pelayanan
| Keamanan Pelayanan 2. Adanya Jaminan 150 5001 _
8 | Evaluasi Kinerja | 1. Evalussi Knerja diakukan melalul Survey Kepuasan
Pelaksana Masyarakat
2._Evaluasi berdasarkan Peniaiaian Alasanlangsung |
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2 STANDART PELAYANAN FASILITASI IJIN CUTI

Uraian

.1_

Sural Permohonan in cuti, Form Cut, Surat kelengkapan

2

Prosadur

Sistern mekanisme  dan

T

P
3
4,

& ¢n

o -

F'S_'nmrm yang mengajukan cul: mangisi formulic permononan
culi

Menenma sural permohoran cufi.  seda  memerksa
kedengkapan fin cudl

Membuat draft Surat fjin Cufi

Menelagh draft surat Gin cufi dan memberkan paraf
persetujuan

Menyetujul sural iin cuti

Mendisposisikan surat ijin cuti sesuai dangan keperuan dan
peabatnya,

Menandatangani surat ijin culi

Melakukan pemanggilan kepada ybe untuk menarima sural
ifim cuti

SOP terlampir

Jangka
Fenyelesaian

Biaya | Tarf

i
!
|

3 {tiga) hari

| Tidak dikenakan biaya

Produk Pelayanan

Surat ljin Cuti

Saran dan Masukan

| Penangan  Pengaduan,

3

O LN b Ll opy

Talap muka langsung kepada Pejabal Pengelola Pengaduan di

BRPSOM Kab. Magetan

. Tertulis disampaikan ke kotak pengaduan yang disediakan

WA center BKPSOM : 082232616116,
Website | bkpedm.magetar go.id;
Sosial Media - Facebock, Instagram
Telepon . (0351) 887004

Megara
Peraluran Pemerntsh MNomor 17 Tahun 2020 ientang

Undang-undang Nomar 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipi |

Perubahan atas Peraturan Pemesintan Nomor 11 Tahun 2017

tentang Manajemen Pagawal Negen Sipil

Peraluran Kepala Badan Hepegawaian MNegara Momor 24

Tahun 2017 entang Tata Cara Pemberian Cuti PNS

Sarana, praserana
dan/atau fasilitas

. KomputerLaptop
. Ruang Kerja

Alat Tulis Kantor (ATK)
Prinfer
Media Komunikas

Kompetensi Petaksana

H,‘LHPMH_A

. Pendidikan minmal 03 atau sederajal
. Memiliki pemahaman yang cukup lermadap peraturan dan

ketentuan terkait

3. Mamiliki ketefitian

4,

Mermiliki keterampslan dan keshian  feknoiogl
informasifkomputes
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Pengawasan Internal

Dilakukan atasan langsung

Jumlah Pelaksana Jumiah pegawal yang memproses 6 orang
' 1. 1 orang Eselon |Il
1 2. 2omng JF
| ' 3. 2orang pelaksana
. 4. 1 orang FPPK
Jaminan Pelayanan 1. Diwujudkan dengan adanya kepasiian persyaratan, wakiy
| proses, biaya prosedur didukung oleh SOM yang berkompeten
dibddang lugasnya
2. Adanya jaminan bebas KKN dan gratfikasi
3. SHAPP Melayar (Sinergi, Infegritas, Inovasif, Akuntsbel,
Profesional, Padull
Jaminan Keselamatan dan | 1. Adanya Jaminan Maklumat Pelayanan
Keamanan Pelayanan 2. Adanya Jaminan IS0 9001
Evaluasi Kingrja | 1. Evaluasi WKiner@ dilakukan melaiu Survey  Kepussan
Pelaksana Masyarakat
| 2. Evaluasi berdasarkan Penialaian Atasan Langsung
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o

Nermai B0F BOPIPRAPOZ
Pambuntan - 14 Mavet 2023
SOP FASILITASI IZIN CUTI %mu n H e
- B Tl Efpctd -3 Jui 2034
Uretan [
Heghaan Sekda | Bupati | Kelenghapan | mll Outpat Kalerangen
1 |Pemoton yang meagajukan cub mengis . s a
{fo e parno honge cut Surat Permohoran
1 teln call, Form Cudi, 1 o '::“ =
Surat kelengkapan TR -
2 hhminlﬁimmm ' '
} kedanpbapan izin culi fosmm pammobanan Bk Regmeras
cull i e Cul
|3 Membued draft sural o et e
Mota dinas. dan 5 Dl airnt izin
form cul - cidi
4 |Menclaah draft surat i ol dan T
Fstrnberikon pamnf perseluuan Mola dines dan Ciraft sarat izin
farm e Hm cul
5 Meryelgu sual in i . ' o i
e | 15mant | DRI g i
E e L | _ 2 .
§ Mendisposskan sural Emnoull sesun
Lt Uik s g
dengan keped.an dan pejabainys j : i Draf surstizin | Paraf lembar
i cus 10 el
;mmmm el disponis:
| 7 Monandalangani sual in cut T [ 1
Larmu | dimas
e ad ] 1 1l | | m:m“‘h" Ihar o | aured izin cus
[
. L 1 ._".._. rk --.ﬁ v ju ] |
ks MEErETETE LA i ol |
1 ! aurat izin el 2 han kads | suest s eul
. | -
TOTAL MUTU BAKLU 3 hanl kerja
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| SERVICE DELIVERY

3. STANDART PELAYANAN PENGHARGAAN

1

Komponen

Uraian

Pessyaratan

Sural Permintaan Dala Usul Penarima Salya dan Lampiran beupa |

Daftar Riwayat Hidup

SK CPNS

S Jabatan Tarakhir

&K Pangkat Terakhir

Sural Pemyataan tidak pernah dijatuhi hukuman disiplun
tingkat sedang/eral

e pe ra

3.

Prosedur

Sislem mekanisme dan |

Membuat Surat ferkail permintaan data usul penerima satya
Menginmkan sural perminiaan data usul penenma kepada
QPD

Melakukan input data usul satya dan CPD pada aplkasi

Membuat nota dinas terkait draf penetapan usul satya ke

Kemendagri

5 Menelagh drafl terkail dra! penetapan usul salya ke
Kemendagri

B, Menyetujui sural terkat draf penelapan usul satya ke
Kemendage

7. Memvenfikasi surat keputusan penefapan usul satya

B Menandatangani sural keputuzan penetapan satya

g

1

P =k

= L

. Melakukan upload data usul satya pada aplikasi

0. Monitoring dan mengambil hasl penetapan satya dan
| Kemendagn

| 1. Penyerahan piagam penghargaan kepada penerima

SOP terlampir

| Jangka Wakty
| Peryelesaian

| 6 {enam) bulan

1

—

Biaya | Tanl

 Tidak dikenakan biaya

Produk Pelayanan

1.

MANUFACTURING

| Panangan  Pangaduan,
- Saran dan Magukan

Fiagam Penghargaan o
1. Tatap muska langsung kapada Pejebal Pengelola Pengaduan di
BKPSDM Kab. Magetan

2, Terlulis dsampaikan ke kotak pengacuan yang disediakan
3. WA center BKPSDM : 082232616116,

4, Website | bkpsdm magetan.go.id;
5
B

. Sosial Media : Facebook, Instagram;
. Telepon - (0351) BAT00Y

. Dasar Hukum

2

| Sarana, prasarana
| danvatau fasiltas

4, Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipi
Negara

b, Peraluran Pemenniah Nomor 17 Tahun 2020 teniang
| Peruhahan atas Peraturan Pemerintah Nomar 11 Tahun 2017
| tentang Manajemen Pegawar Megen Sipi

| 6. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara MNomor 24
| Tahun 2017 tentang Tata Gara Pemberian Culi PNS
I
|
|

1. Buku Peraturan Perundangan yang berlaku
2. KomputesLaptop
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Kompetens! Pelaksana

Ruang Kena

Alat Tulis Kanfor (ATK)
Prirdar

Media Komunikasi

e Bl

Fendigikan minimal 51 atau sederajal
Memiliki pemahaman yang cukup terhadap peraturan dan
ketentian terkat

. Mamiliki ketelitian

- Memilii  kelerampilan  dan  keahfian  teknologi
informasimomputer

e

Pengawasan Intemal

Dilakukan atasan langsung

Jumlah Pelaksana

Jumiah pegawal yang memproses 6 orang
1. 1arang Eselon (Il

2 orang JF
£ arang pelaksana
1 arang PPPK

e Bl B

Jaminan Keselamatan dan
Keamanan Palayanan

Evaluasi Kinesja |
Pelaksana

1. Adanya Jaminan Makiumal Pelayanan
2. Adanya Jaménan 150 8001

Oiwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, wakiy
proses, biaya prosedur didukung oleh SOM yang berkompeten
cébidang lugasnya

2 Adanya jaminan bebas KKN dan gratifikasi
K|

- SHAPP Melayan: (Sinergi, Integritas, Inovatif, Akuntabal,
Profesional, Pedut

1 Evalugsi Kinerfia dilakukan melalul  Survey Hamasan
Masyarakat
¢, Evaluasi berdacarkan Penialaian Afasan Langsung

B9
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Namer B0F - BOPPRAPAY
Tgl Pembusisn | 14 Mared 2023
B SOP PENGHARGAAN ol Rasis s
T ¢ 13T i J34
' Pelaksona Mutu Baku !
Mo Uraian Mogiatan Ak Hepaln | Kepala . Waktu | | Keterangan
| PP |kepmawaian| Grlang | Bagan | AsEic | Sekds | Bupoti | Kelensh¥®  |peryeissamn M
1 i“!l‘lﬂ-l.l‘l‘ﬂl;l‘!‘l tovkad paErmintaan cata R | i
ugul ima gakya wal Fpminaen
pran. :‘l 2 jpm Usul Permrama Satya |
2 'Wanginmian sural p-l-r-rl-tlllri;;n_ﬁn_mu 1 b i PanQuIARY Dwh deta
PO teFrarkaan
perETima kapeda O Usid Pananma Satya 3 har -
3 MViehkusan ol data usu sya dan OPD | 1T B Diata wkud sxiva
|paca apbiasi "1 I Diata usul satyn | 1 bulan tesupko g pada
apfias
& |Mymtnal noln dias terkall cral o [ |
P A Bratt paratapan i vhai | Oitpensiapmnomd | oLl o
sanya satya
8 [Mtanabiah et Inskalt feaf parmbapan el
| Diraft pe=rotarpat sl - Diraaft peo ek paeh il
‘antya o Kemendagn R Z satya
5 Menyeiss surst leshalt def perwtagan | = = TR YT it =
e i Kamaiagi [ Draft porwtmpan sl | 0 Ceaft ponetapan usd
. _ satya satys .
T [ emvendikasi surat keputusan poratapan i Rodinsadenerd [ -
au satya ) ' | . i 2 harl ki A i
o G . | . DOraft penetasan Sural pangarta dan |
|penatapan sabe
= 3 hati ket o it |
@ Mumﬂﬁﬁﬁﬁ i satys pada = Diafar nomninati [
fhpiaesd E"I!:h"'" ""'"'rr;ﬂ'f"‘ 30 menil | pevsetauan peredime
| | I i nadym dan pagam
10 Morstiing dan mengamibs hasil ' | Daltar romeatf
pprikp i sty chet Sl g parsojuan pererma | Jbuan | Hesd penotapan satya
. satya dan plagam
11 Feryparnan pagam pongargaan wpdoe T | .
lPﬂ\ﬂﬂ'ﬂl IE:'* ﬁ Piagam Penghaigean | 2iankens | Piagem Perghagasn
| - -
TOTAL MUTU BAKU | Gbusn




4. STANDART PELAYANAN HUKUMAN DISIPLIN

SERVICE DELIVERY

No | Komponen
1 | Persyaratan

' LHF dari Inspekioral

Uraian

2 | Siglem mekanisma dan |
| Progedur

. Manerima surat LHP dari Inspektorat dan mempelgjar LHP
Membuat Dralt surat keputusan hukuman disilpin sesua dengan
LHP dari Inspektorat

Menelaah drafl sural kepulusan hukuman disipin @ dan
memberikan paraf persetusan

Menyeluul surat keputusan hukuman disiipin

Mamuearifikasi surat keputuean hukuman digilpin

Manandatangani sural keputusan hukuman disilpin

Melakukan pemanggilan kepada vos untuk menenma sursl
kepulusan hukuman disipin

SOP terlampir

Ll

Jangka Waktu
| Penyaiasaian

7

(twjuh) hari ke

Biaya | Tanif

| Tidak dikenskan biaya

Froduk Pelayanan

| Surat Keputusan Hukuman Disipin

B an

Fenangan  Pengaduan,
Saran dan Masukan

| 1.

HAHLIFM:T URING

Dasar Hukum

e Ll

Tatap muka langsung kepada Pejabat Pengelola Pengaduan di

BKPSDOM Kab. Magatan

Tertubis disampakan ka kotak pengaduan yang disedizkan

WA center BKPSDM - 0822326161 16;

Website : bkpsdm. magetan go.id;

sosial Media ;| Facebook, Instagram;
_Telepon : (0351) 897099

b

&n

Undang-undang Momor 5 Tahun 2074 tentang Aparatur Sipd
Megara

Peraturan Pemeriniah Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin
Fagawal Neger Sipil

Paraturan Pemenniah Nomor 17 Tahun 2020 tentang
Persbahan alas Peraturan Pemernintah Nomoar 41 Tahun 2017
tentang Manajemean Pegawal Neged Sipil

Paraturan Pemernntah Nomor 30 Tahun 2013 tentang Penilaian
Kinesja

PNS

Feraturan Badan Kepegawalan Negara Nomor 6 Tahun 2022
tantang Peraturan Pelaksanaan Perafuran Pemerntah Nomor
84 Tahun 2021 tentang Disiplin Pegawai Nepgen Sipi

Peraturan Bupali Magetan Momor 44 Tahun 2027 tenfang
Pedoman Pelaksanaan Penegakan Disiplin Pegawal Negeri
aipil

2. | Sarana, prasarana
' dan/atau fasilitas

Buku Paraturan Perundangan yang ierkad
Alat Tules Kantor (ATK]

Komputer dan Jaringan

Printer

Meya dan Kursi

Media komunikasi

Pendidikan minimal 03 alau s&uara}a!
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b= —
| Pengawasan Intemal

2. Memiliki pemahaman yang cukup terhadap peraturan dan |
ketentuan terkail !

Memiliki ketaitian

Memiliki  keterampllan  dan keshlian  leknologi

ol <

 Dilakuskan atasan langsung

" Jumiah Pelaksana

Jumiah pegawai yang memproses 6 orang
1. 1 orang Eselon 1|

2. 2arang JF

3. 2orang pelaksana
4. 1om@ng PPPK

‘Jaminan Petayanan

1. Diwgjudkan dengan adanya kepastan persyaraian wakly
proses, biaya prosedur didukung oleh SOM yang berkompeten
dibidang fugasnya

2. Adanya jaminan bebas KKN dan gratifikasi

3. GHAPP Melayani (Sinergi, Integritas, Inovatif, Akuntabel,
Frofesional, Pedull

Jaminan Keselamatan dan | 1. Adanya Jaminan Maklumat Pelayanan

Keamanan Pelayanan 2 Adanya Jaminan IS0 8001
Evaluasi Kinerja |
Pelaksana | Masyarakat

| 2. Evaluzsi berdasarkan Penialalan Atasan Langsung

.....

1 Evaluzsi Kinera dilskukan melalii  Survey  Kopuasan |




(Mt BOD SOPPRADT |
(Yol Peribemtan |} 14 baral 2R.Y
SOP HUKUMAN DISIPLIN Tl e 5
Tigl Efeatsd I Jurs 2024
_ Pelaksana Mutu Bk
Ha | Uraian Kegistan Analis Hepaln | Hepal " — Wikt Output Hetsrangan
Fepegawaian = Bdang Badan Asirinn s » - Pa e nn
1 |Menerima susat LHP dan Inspesiaral o
(danmempalsan LHP
| I I IL.I-'H'—‘ d-ulﬂ_- 50 it Buku Roglistras
7 [Mambust Dral sral koptusan i i
|Fukcrman disdpin sesuni dongon =S
| it Irsokborat Sirat Dirad Siest
¢AL Parmihoran, LHP A e persd s
E Meratanh gl serat beputean hukoman )
disslin dan mambankan paraf a9 Crraft Sumat Crafl Hural
e | FopLALsan Zpm Kgpurhasan
ulill:*i w H I| 1
\disilpin I:lj Dt Sural Clreht Surst
APt 15 et K Py Mobs dires
5 Mamvenfikas sual BApUUSan maLman
freee o] ] Dt Suwal | o DreftSwat | Parsf lombar
Keputusan L HanLrusan olimp i gl
| & 'Merandatangani surat kepuhusan o - -
Fukurnan dislipin Oraft Sual . Sural Kepubussin
@ : 3 harikedn | o Pt
-y — . IS (| — o | [ree——
7 immu.inm\-mrhn kepode yos i
Ul manerima Sual heputisan
4 Surwl Kepuiusan . Eveal Kepubiean
| nsbrmin. disilpin E_n o] Hubuman Disighn | 2 AR89 | 0 an Disiglin
B |Melskuknn upbad SK Jukds pada — =
(el SIASH Surst Keputsan | . | Surst Keputusan
FHulman Disgpin Hukuman Disipkn
 TOTAL MUTU BAKU 7 harikerja |
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5 STANDART PELAYANAN MONITORING DISIPLIN

|5-a;

SERVICE DELIVERY
_Ne Komponen Uraian
1 Persyaratan Diaftar PRS yang mendapal hukuman disiplin
2 | Bistem mekanisme dan | 1. Membual drafl swal periniah {ugas uniuk pelaksanaan

Prosedur

- o

Jangka
Penyelesaian

3

e L

manitcring lapangan
Mengoreksi drafl sural periniah twgas uniuk peisksanaan
ronitoring
Menandatangani surat perniah fugas
Medakukan manitoring ke OPD
Melakukan rekapan dan pelaksanaan monitoring
Metakukan pelaporan manfloring
Mendokumentasikan |laporan hasil monitaring
SOP terlampir

Waktu | 2 {dua) hari kada

Biaya / Tari

Tidak dikenakan biaya

Produk Pelayanan

F“.!'.'-"

Laporan Monitering

Penangan  Pengaduan,
Saran dan Masukan

1.

O N e fad pey

Tatap muka langsung kepada Pajsbat Pengelola Pengaduan di |

BKPSDM Kab. Magetan

. Terulis disampaikan ke kotak pengaduan yang disedizkan

WA center BKPSDM - 082232616116

Websile : bkpsdm magetan go.id;
Soslal I'u'la::ia Facebook, Insiagram;

MANU

FACTURING

e

Dasar Hukumn

. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil

MNegasa

- Peraturan Pemernintah Nomer 94 Tahun 2021 fentang Disiplin

Fagawal Negan Sipi

. Paraturan  Pemenntah Nomor 17 Tahun 2020 tentang
Perubahan atas Paraturan Pamerinizh Nomer 11 Tahun 2017 |

tentang Manajemen Pagawai Negern Sipd

- Paraturan Pemenntah Nomor 30 Tahun 2019 tentang Penilaian

Kinarja
FNS

. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor § Tahun 2022

lentang Perafuran Palaksanaan Paraturan Pamerintah Nomor

84 Tahun 2021 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil

Feraturan Bupali Magetan Momor 44 Tahun 2022 tentang

gadmmn Peleksanaan Penegakan Disiplin Pegawai Negeri
pil

2

| Sarana, prasarana
| dan/atau fasititas

Kompetensi Pelaksana

el R

1

Madia komunikasi

Buku Peraturan Perundangan yang lerkail
Alat Tulis Kantor (ATK)

Komputer dan Jaringan

Printer

Maja dan Kursi

Pendidikan minimal D3 atau sederaat
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2.

| 3.
4

Memiliki pemahaman yang cukup terhadsp peraturan dan
ketentuan terkail
Mamiliki ketelitian
Mermiliki keterampilan dan keahlian teknologi
mformasiicompuler

Pengawasan Infemal

Jumlah Pelaksana

Dilakukan atazan langsung

Jumiah pegawal yang memproses & orang

1 wrang Eselon (1]

. 2orang JF

£ 0rang pelaksans

Jaminan Pelayanan

Jaminan Keamanan dan
Kasalamatan Pelayanan

1
.
&
4
1

- Diwsjudkan dengan a:laﬂya kepastian persyaratan, wakly

£ o

proses, biaya prosedur didukung cleh SDM yang berkompeten
dibidang fugasnya

Adanya jaminan bebas KKN dan gratificasi

SIAPP Melayan (Sinergi, Integritas, Inovatif, Akunisbe,
Profesional, Peduli

Adanya Jaminan Maklumat Pelayanan

Evaluasi Kinerja |

Pelaksana

.....

. Evaluasl Kinea diakukan melalul  Survey Hﬂpuasan|

Masyarakat
Evaluasi berdasarkan Penataian Atasan Langsung |

Q5




Nomoi S0P | SOPIPRAPIGS
Tgl Pembuatan |- 14 Maret 2023
g SOP MONITORING DISIPLIN e
o | Tl E ekt 27 w2024 |
o Pemksana . Mty Baku —
Uraian Kegistan Arals | Kepak | Kepah Tim Waktu l Keterangan
Kepogawaian | Bidang | Badan | Momitoring  DUPYt | Kelngkapan | oo cian i
Mambust craft suret perintsh tiges unik | ot e i Mhraft Surat
pebiksarsan momtonng bpangar m i "‘“;'Ph Perinah Tugas
T 3 ‘ el | M e )
Mengoreksi draft surat perintah tugas unbsk g Draft Surat e Draft Sumt
pemksaraan momlorng Parintah Tugas Porirtah Tugas
Menandetangan surat parintal tuges h“:”u‘q’]’.‘:ﬁ et 5‘":;‘:’""
Melsiukan montoring ke OFD |:¢:| s‘nrt;':“" itarikea | Berita acam
mmd“m . Batita woara % jurn I
) Mo ritoring
Rekapitidas: Lo
Metshulkan pelaporn mandering 4@ Pelsksanaan 1 hari keta Maritor
| Manitorng
Mendekurmentasikan Eporan hasi | apaman Lapoiran
ol D" Monitonng e Masitoring
TOTAL MUTU BAKU 2 har ke
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6. STANDART PELAYANAN FASILITAS| PELAPORAN LHKPN

 SERVICE DELIVERY

__No
1

2

Homponen

Uraian

Parcyaratan

Formuiir Regisirasi e LHKPN, KTP

| Sistem mekanisme dan

Prosedur

Jangka
Penyelesaian

Wakiu |

—d

setiap Wajlb Lapor wallb mengisi Formulir Registasi e-LHKPN
Verfikasl formulir Registrasi e-LHKPN dan mendaftarkannya
pada aplikas e-LHKPN
Meminta verifilkasi pendaftaran aplikasi e-LHKPN kepada
Admin Instansi dan mengiimbkan formulir Registrast vang telsh
giigi oleh Wajlb Lapor ke KPK
Mengiimtan email aklivasi kepada masing-masing Wajib
Lapor, dan Wajib Lapor wajib mangaktifiannya
Melengkapi data pada aplikasi e-LHKPN sampai dengan
pengiriman
Menerima emal sabagai tanda bukti terima a-L HKFN dan KPK
Mencetak dan  menandatangani  lampirannya  dan
menyerahkannya ke KPK melalui Admin OPD atay bisa
[angsung ke KPK
Hagil e-LHKPN dapat dilihat mefalui aplikas e LHKPN untuk
kemudian diumumkan melalui media lainnya sepertl Websile
BKD, dsb

SOP terdampir

14 (empat belas) hari keqa

Biaya / Tanf

Tidax dikenakan biaya

Produk Pelayenan

Lembar Pmrmmm dari website hips:/fsibkon kpk oo id

m::h.4=-| &3

Penangan  Pengaduan,
baran dan Masukan

' MANU

1,

oo P LRy

Tatap muka langsung kepada Pajabat Pengelola Pangaduan di
BPSDM Hab. Magetan

. Tertulis dsampaikan ke kotak pengaduan yang disediakan

WA center BKPSDM : (BZZ2326161186;
Websile | bkpsdm magetan.go.id;
Soslal Media - Facebook, |nstagram;
Tedepon : (0351) 897005

FACTURING

Dasar Hukum

. Undang-undang

Nomor 28 Tahun 1999  fenlang
Fenyelenggaraan Negara yang Bersih dan Bebas dan Korupsi,
Folusi dan Nepatisme

. Undang-undang MNomar 30 Tahun 2002 sebagamana telah

diubah dengan parubahan terakhir Undang-undang nomor 15
Tahun 2012 tentang Komisi Pembsranlasan Tindak Psdana
Horupsi

. Peraturan KPK MNomor 02 Tahun 2020 Temtang Tala Cara

Fendaftaran. Pengumuman, dan Pemeriksaan Harta Kekayasn
Penyelenggara Negara

Peraturan Bupati Magetan Nomor & Tahun 2013 fentang
Pejabet & Lingkungan Pemerintahan Kabupaten Magetan dan
Pejabal pada Badan Usaha Milk Daerah yang Wailb
Menyampaikan Laporan Harda Kekayaan Penyelenggara
Negara (LHEPN)

97




Sarana, prasarana
dan/atau fasilitas

rompelens Pelsksana

1
2
3,
4
5.

1.

2

:
4

. Memiliki keterampdan dan keahlian lesnologl |

Buku Peraturan Perundangan yang terkait

Alat Tulis Kantor [ATK)

Komputer dan Janingan

Printer

Mesa dan Kursi
Media komunikasi -

Pendidikan minimal D3 atau sederajal

Mamillki pemahaman yang cukup terhadap peraturan dan
ketentuan terkait

Memiliki hedaditian

informasi'compuler

" Pangawasan Intemal

Dilakukan atasan langsung

Jumizh Pelaksana

Jumlah pegawai yang memproses & arang |

1 arang Esalon |

. 2orang JF |

£ orang peleksana
1 0/ang FPPK

Jamiran Pelayanan

bl B Sl < 5 T

L

Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, wakiu |
proses, biaya prosedur didukung oleh SOM yang berkompeten
dibidang tugasnya

Adanya [aminan bebas KKN dan gratifikasi

SIAPF Melayanl (Sinergi, Integritas, Inovetif, Akuntabel,
Profesonal, Peduli

Jaminan Keamanan dan

Keselamatan Pelayanan
Evaluasi Kineja
Pelaksana

P2

Adanya Jaminan Maklumat Pelayanan

_ Adanya Jaminan |50 5001

Evaluasi Kinera diakukan melalu Suney Kepuasan
Masyarakat
Evaluasi berdasatkan Penialaian Atasan Langsung

el



Momar S0 CEOPPKAPIDE
ﬂ SOP FASILITASI PELAPORAN LHKPN v 2 |
Fro . - Tl Efektif 1? S 2074
| - Peiaksama e Muty Baku
Ho Uraian Kegiatan Adrmin Analis Wla i Foterangan
. Wajib Lapor J— Kipwaawulis KPR Helengkapan Panyabesidns Ciutput
1 [Setap Wapb Lapor wagh mengisi formuli Fermulir yang telah
Ragistasi o4 HKPN [? anmwm o et il opre
. : ditancdatangan
2 I"H"ll'lfﬁll formulic Regstrasi e-LHKPM dan f st Registrasi Data SWLFM telak
(marsiafiarkanry s pade apikesi e LHKPMN FnIJ-!IHHr"uI, fn'h::;'h 20 manit diciatta rkan pads :I'd:pn-ﬁ'diq:rl.lq:k
KTP aplikasi &L HKFN )
3 | Meminta verifikasi pencaftaran aphlasie- = S p— St WA menadl |0
LHKPM kepada Scrin bredemi dan ko | | Oinline setefah
mergleimikan formadi Fegistrasd yang telah | =1 i—-—?lj F:w"""m:h T diverifikesi_ dan
diiisi oleh Wajb Lapor ke KPR b berkas formule
ndetargesi regisims diterima okeh
| = LA 4 _
4 | Mangirkirden email akdivasi kepsds masmg WLEN
masiog Wailt Lapor. dan Wb Lapor J_J, | dafudanpads | 10men | Llognsplias e
|vedb mengabtharema aplkasi o LHIKPN i
¥, DAL Gt i ApR e-LEKEN Data sohsub harta Hasil cotak ikhiisar
sampe dengan pernginmarn 1 I' -1 I K mhayaan yang 5 han kerja harta dan Empian
chirmiik Wil Suml Kumssa
& Mencrma emai scbaga tanda bk tenma ) 3 kil
‘oL HIKPN dari KK Er:l n;:ﬁmm A0 il Tanda tenma o-
| dimif WL H
7 Moncetak den menmsndainngan Lamgiran
|hw¢&di1mwnfﬂmam [ 4 L4 1 i Haal ;HIHH-H . ddand
imadakid Adinin OPD slesi bisa Inrgetrg ke | | = I ':I N s kvt pin | |- Ky S yang tlah
KPK SRR Je N el e g
B |Hasi e LHKPM dapat dilihat matalu [ N ] s
aphhas o-LHKPN uruk kemudan Tanda wma e | L . SCPH WE. nade
|mﬂﬂm rmntha bas ey el —.ﬂ LH®FPN
[Wbsite BKD, dub R | E— 5 ] s — media websie (K0
_ TOTAL MUTU BAKU 14 harl karja




7. STANDART PELAYANAN MONITORING PELAPORAN LHKEPN

"SERVICE DELIVERY

Komponen

. No
Wil

2

Frosest

L

Uralan

Sslem  mekanisme dan | 1

Sural edaran terkail pelaksanaan pelaporan LHKPN

Membuat draft sural edaran lerkail pelaksanaan pelaporan
LHKPN
Memverifikasi draft suraf edaran
Menandalangani surat edaran pelaksanean pelaporan LHEKPN
Melakukan maniloring  pelaporan  LHKPN  pada website
hitps:ielhkpn. kpk go &
Membuat berta acara monitoring pelaporan LHKPN
Melaporkan berila acara monitoring pelaporan LHKPN ke
dtasan
Managinformasikan ke admin OPD terkait nama pejabal vang
belum melaksanakan pelapoan LKHPN

SOP terlampir

b2

Jangka

Fanyeiesaian

Wakilu

7 (tujuh) hari kerja

Higya

Tarif

Tidak dikenakan biaya

T

F‘i!’-“:"'

Produk

Pelayanan

Hasil Mondloring Pelaporan LHKPN

| Penangan  Pengaduan,
Saran dan Masukan

1

oo B ol g

Tatap muka langsung kepada Pajabat Pangelola Pengaduas di
BKPSDM Hab. Magetan

Terfulis disampatkan ke kolak pengaduan yan) disediakan

WA canter BKFSDM | 082232616116,

Websita : bkpsdm magetan go.id;

Sosial Madia | Facebook, nstagram,

Telepon : (0351) 88705849

1,

Sarana
dan/ata

FACTURING
Drasar Hukum

. prasarana
u fasilitas

-

. Undang-undang  Momor 28 Tahun 1995 tentang

Penyelenggaraan Negara yang Bersih dan Bebas dan Korupsi,
Kilusi dan Nepatisme

Undang-undang Momor 30 Tahun 2002 sebagaimana telah
daubah dengan perubahan terakhir Lindang-undang nomor 15
Tahun 2019 fentang Komisi Pemberantasan Tindak Pidana
Kangs

Peraturan KPK Nomor 02 Tahun 2020 Tenteng Tala Cara
Pendafiaran, Pengumuman, dan Pemerksaan Harla Kekayaan
Fanyelenggara Negara

Peraturan Bupati Magetan MNomor & Tahun 2013 tentang
Fejabat di Lingkungan Pemeriniahan Kabupaten Magetan dan
Fejabat pada Badan Usaha Milk Daerah yang Wajib
Meryampaikan Lapofan Hara Kekayaan Penyelenggara
Megara (LHKPN)

. Buku Peraturan Penmndangan yang tarkart
. Alat Tulis Kantor (ATK]

Kompiter dan Janngan
Printer
Mega dan Kursi

i(H)




Media komunikasi

Kompetensi Pelaksana

Pendidikan minmal 03 atau sedergat

2. Memiliki pemahaman yang cukup ierhadap peraturan dan
ketentuan terkalt

Mermiliki katelitian

Memiliki  keterampilan  dan  keahlian  leknologl
informasiicompules

—h
=

P L2

Pengawasan Intemal

Diahukan atasan langsung

Jumiah Pataksana

Jumlzh pagawal vang memproses 6 orang

. 1orang Eselon il

2 arang JF

2 arang pelaksana

1 orang PPPH = -

— |

Jaminan Pelayanan

Diwujudkan oengan adanya kepasiian persyarstan, wakiu

L pa

prosas, biava prosedur didukung cleh SOM yang barkompetan
dibidang tugasnya

Adanya jaminan bebas KKN dan gratifikasi

SIAPP  Melayani [Sinergi, [nfegritas, Inovalf, Akuntabel,
Profesional, Pedul

ol

Jaminan Keamanan dan
Kesalamatan Pelayanan

. Adanya Jammnan Maklumal Pelayanan
. Adanya Jaminan 150 8001

Pl —&

Evaluasi Kinaria
Pelaksana

1. Evaluasl Kinena dilskukan mefalul Survey H&masml
Masyarakat

2. Evaluasi berdasarkan Penialaian Atagan Langsung

10




Momar S0P {BORPEAFDOT
Tgl Pemibuatan || 14 Marot 2023
SOP MONITORING PELAPORAN LHKPN o g
l | TgLEferil 27 Jurd 2024
. p—— E— N— - =
Mo Uraizsn Anandes Waktu
i Keseoawain '(OPaliBidang KepalaBKD | AdminOPD | Kelengkapan | . 57" Output Kotrmngn
1 |Membuat draft sursl edaran el [ | e
poiaksanaan pefaponan LHKPM Drafl Surat
“_D* Lapar LHKPN 1 jarn Edwran
e - — Emmm
EhilﬂSLr.IiEmi 1am Ed
| 3 Menandatangani sural edaran n ] B
Epahhﬂnmpdqmm | |
LN | Draft Sural Edaran’ 15 mend Sl Edaran
[ 4 ihhhh,immitnﬁmm i T
hittps flelrkpn. kpk go PelagporanLHeN| 3 D kel LHKPN
5 | Membuat berfla acara monlofing i
petaporan LHKPN Ciwaft BA ¥ ;
1 BA Momio
Moritoring | am g
e : e . — — o
petaporan LHEPN ke atasan |.|_|.| |..__...I |
BA Momtoring 15 menit BA Monidorng
teriail nama pejabat yang belum
meclebsanakan pelaporan LKHPN ):] BA Morstoring 10 menlt BA Monionng
I
TOTAL MUTU BAKU = |7 hari kerja
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E. STANDART PELAYANAN SEKRETARIAT

1. STANDART PELAYANAN SEKRETARIAT ADMINISTRASI SURAT MASUK

. SERVICE DELIVERY |
__Neo Kompanen Uraian !

1 Marsyaratan Surat masuk dan memilah berdasakan urgensilasnya

2 |Sisiem mekanisme dan |1 Menerma sural masuk dan  memidah  berdasarkan

Prosedur urgensiasnya
| 2. Mencetak lembar disposisi
3 Melampirkan lembar disposisi yang sudah fercetak nomer surst
dan menyampaikan kepada Sekrefaris

4. Sekrotars memberikan Disposisi dan mengembalikan ke
frontdesk untuk diserahkan ke pengadministrasi urmum

5. Mencetak lembar penenmaan sural sesuai disposisi
6. Mendistribusikan Surat Masuk  sesusl tujuan surat ke
Pelaksana
SOP terlampir
3. | dangka Waklu | 1 [satu) han kerja
Penyelesaian —
4. | Biaya/ Tanf Tidak dikenakan biaya
5 | Produk Pefayanan 1. Buku agenda surat masuk
2. Lembar disposisi
6 | Penangan  Pengaduan, | 1. Talap muka langsung kepada Pejabat Pengelola Pangaduan di |
Saran dan Masukan BKPSDM Kab. Magetan
2, Tertulls dsampaikan ke kolak pengaduan yang disediakan
3. WA center BKPSDM : 082232616116,
4. Wabsie : bxpsdm magetan.go.id;
5 Gosial Media : Facebook, Instagram,
e G. Telepan . (0351) 897055
MANUFACTURING . _— |
1. | Dasar Hukum 1. Undang-Lindang Momor 17 Tahun 2003 tentang Kauangan

Megara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003
Momor 47, Tambahan Lembaran Negara Republk Indonesia
Momor 4286);

2. Undang-Undang Momor 25 Tahun 2004 tentang Sistem
Parencanaan Pembangunan MNasional (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 104, Tambahan
Lembaran Megara Republik Indonesia Nomor 4421);

4. Undang-Uncang Nomor 33 Tahun 200d tentang Penmbangan
Hewangan antara Pemenntah Pusat dan Pemerintahan Daerah
({Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor
126, Tambahan Lembaran Negara Republtk Indonesia Nomar
4433);

4. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemenntahan
Daerah {Lembaran Megara Republik Indomesia Tahun 2014
Nomor 244, Tambahan Lembaran MNegara Republik Indonesia

. _ Momor 5587) sebagamana leiah diubah dengan Undang:
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Undang Nomor § Tahun 2015 lentang Perubahan Kedus Alas
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintanan
Daerah (Lembaran Megars Republik Indonesia Tahun 2015
Momor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomeor 5679,

. Peraturan Pemenntah Nomor 58 Tahun 2005 tentang
Pengelolaan Keuangan Daerah (Lembaran Megara Republik
Indonesia Tahun 2005 Momor 140, Tambahan Lembaran
Megara Republk Indonesia Nomar 4578);

fi. Peraturan Pemanntah Nomor 65 Tahun 2005 tentang Pedoman
Penyusunan dan Penerapan Standar Pelayanan  Minimal
{Lembaran Negara Republik indonesia Tahun 2005 Nomor
150, Tambahan Lembaran Negara Repubiik Indonasia Nomor
4585);

/. Peraturan Pemeriniah Nomaor 6 Tahun 2008 tenlang Pedoman
Evauas: Penyelanggaraan Pemenntahan Daerah (Lembaran
Negara Republik ndonesia Tahun 2008 Nomor 19, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomar 4815)

B. Peraturan Pemerniah Nomor 18 Tahun 2016 fentang
Porangkat Daerah (Lembaran MNegara Repubiik ndonesia
Tahun 2016 Nomor 114);

8. Peraturan Presiden Nomor 28 Tahun 2014 tentang Sistem
Akuntabiitas Kinerja Instansi Pemerintah (Lembaran Negara
Republk indonesia Tahun 2014 Nomor BO),

10. Peraturan Presiden Nomor 2 Tahun 2015 tentang Rencana |
Pembangunan Jangka Menengah Nasional (RPJMN) Tahun
20152014 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015
Momaor 3);

11.Insiruksi Pregiden Nomor 7 Tahun 1009 tentang Akuntabilitas
Hinerja Instansi Pemesintah,

12.Peraturan Manteri Dalam Negen Nomar 6 Tahun 2007 tentang |
Patunjuk  Teknis penyusunan dan Penetapan Standar
Palayanan Minimal;

13.Paraturan Menten Dalam Meged Momor 13 Tahun E{}[IEI
fentang Pedoman  Pengelolaan  Ksuangan  Daerah
seDagaimana ‘elah diubeh beberapa kal, lerakhir dengan |
Peraturan Menten Dalam Megen Nomor 21 Tahun 2011
lentang Perubahan Kedva Atss Peraturan Meanten Daiarnl
Meger Nemor 13 Tahun 2005 Tentang Pedoman Pengelolaan
Wauangan Oaerah (Benta Negara Republik Indonesia Tahun
2011 Nomor 310}

14 Peraturan Mented Dalam Neged MNomor 54 Tahun 2010
tentang Polaksanaan Peraluran Pemerntah Nomor 8 Tahun
2008 tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan, Pengendalian
dan Evaluasi Pelaksanaan Perencanaan  Pembangunan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2010
Momor 517);
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1

15.Peraturan Caerah Provingi Jawa Timur Nomer 1 Tahun 2009
terdlang RPJPD Prowensi Jawa Timur Tahun  2005-2025
(Lembaran Daerah Provinsi Jawa Timur Tahun 2008 Nomor 1
san E},

16. Peraturan Daerah Propinsi Jawa Timur Nomor 3 Tahun 2014

tentang RPIMD Proginsi Jawa Timur Tahun 2014-2019;
17.Peratwran Daerah Kabupaten Magetan Nomor B Tahun 2000

tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah
Kabupalen Magetan Tahun 2005-2025 (Lembaran Daerah
Kabupaten agetan Tahun 2009 Nomar B):

18 Peraturan Deerah Kabupaten Magetan Momor 15 Tahun 2012
tentang Rencana Tala Ruang Wilayah Kabupaten Magelan
Tahun 2012-2032 (Lembaran Daerah Kabupaten Magetan
Tahun 2012 Nomor 15}

14, Peraturan Daerah Kabupaten Magetan Momor 9 Tahun 2014
tentang Rencena Fembangunan Jangka Menengah Daerah
Kabupaten Magetan Tahun 2013 - 2018 (Lembaran Daerah
Kabupaten Magetan Tahun 2014 Nomer 10),

. Paraturan Diaerah Kabupalen Magetan Momor 15 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

| Kabupaten Magetan (Lembaran Deerah Kabupaten Magetan

Tahun 2016 Nomor 12, Tambahan Lembaran Daerah Nomor
| B
2. Paraturan Bupati Magetan Nomor 59 Tahun 2021 tentang
Kedudukan Susunan Orgamisasi, Uraian Tugas dan Fungsi,
serta Tala Kena Badan Kepegawalan Daerah Kabupaten

_ Manetan;

22, Peraturan Bupati Magelan Nomor 79 Tahun 2020 tentang

Fenjabaran Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah

Kabupatan Magetan

Sarana, prasarana
| danfatau fasditas

| Kompeteasi Pelaksana

1. Komputer/Laptop
2. Ruang Keria
3. Alat Tulis Kanlor [ATK)
4. Printer
5. Media Komunikasi | .
1 Kemampuan dalam pangelolaan administrasi persuratan
2 Kepemimpinan yang baik
3 kamampuan analisis yang baik
4 Kemampuan pengambilan kepuiusan yang baik
5 Kemampuan kemunikasi yang baik
& Mempunya pengetahuan bidang pemerintahan

7 Mempunya pengetabuan administrasi kepegawaian
| 8. Hemampuan bekerasama yang baik

10. Mempunyai pengetahuan standar pelayanan prima

I 8 Mempunyal pengetahuan tentang standar pefayanan publi I

Pangawasan Internal

Dikakukan atazan langsung
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| Jumiah Pelaksana

" Jumiah pEgEwS Yang memproses 6 orang

1 orang Eselon Il

. 1 orang Esefon 1V

J orang staf
1 orang PPPK,

Jaminan Pelayanan

J
1.
2
4
4
1

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

. Adanya Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan,

waktu proses, bieya prosedur didukung oleh SDM yang
barkompeten dbidang tugasnya

Adanya jaminan babas KKN dan gratifikasi

SIAPP Melayani [(Sinengi, Inlegrilas, Inovatf, Akuntabel,
Profesional, Pedufi)aminan Makiumat Pelayanan

Adanya Jaminan Maklumat Pelayanan
Adanya Jaminan 150 5001

Evaluasi Kinerja
Pelakzana

Evaluasi Kinera dilakukan mefalul  Survey  Kepuasan
Magyarakat

2. Evaluasi berdasarkan Penialaian Alasan Langsung

| (6




HI-:rrlm'_SCH_‘ SORGEEKALIMPEGT
Tal. Pembiastan 14 Maent 2523
S0P ADMINISTRASI SURAT MASUK e
Tl Revl o
Tigl-Efeaii 2T i 2024
Pelaksana | Mt Baky
Mo Kegiatan Sekretarls | Masubbag Tata| Pergedministrast Keterangan
Budan Ciaaii Grvidin Kelenghapan Wik tui Oiudpaat
1 [Menenme sural masus dan memilah
berdasarkan urgensdasnya | [ ] -
2 [Mencetak lembar dissosiai e — ==
Ej Lambar Dimposisi E rrnil Lombar Deaperini
3 [Melampirkan lember dispoais yng o
xtah tercakak nomor surat dan
. : . Surat dilampini
ada Seketaris P
manyampaikan kepada r Ej Lemibar Disposis 5 et Labi i
4 |Sekretaris membarkan Disposis) dan = B 1 :
mengembalikan ke fonidesk untuk Ej . .
dissrahkan ke adrninisiras Surat dilampin Lembar Surat falan
peng ni umum 10 menit DS
5 Mencetak lembar penerimaan surat
seaLaid | ; Lembes Penenmaan
ESDOETE Lembar Penefmazn s I Sdiat lovial .
) drsasim
B |Mendistribuskan Surel Masok sesus o
fujuzn surat ke Pelakszna
4 Sural dilampiri Lembar 10 manit Sural Terdistrbus)
Dispanisi ke pelaksanag
TOTAL MUTU BAKU 1 HAR] KER.IA
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2. STANDART PELAYANAN SEKRETARIAT PENGADUAN MASYARAKAT

: Frosedur

LN . T B

N

SERVICE DELIVERY )
No Komponen ~ Uraian ]
1 | Persyaratan Pengaduan Masyarakal yang masuk ke BKPSOM
2 | Sistem mekanisme dan 1. Menenma pengaduan dan masyaakal melaui -

1. Datang langsung ke BKPSDM

2. WA Center BRPSOM

3. 1G/FB

4. Wabsite
Melakukan peacatatan ke datam buku register pengaduan dan
aplikasi SIVAK
Melakukan pengecekan data pengaduan untuk dilskukan
penelaahan ,
Meiakukan disposisi ke bagianbidang terkait untuk menjawal |
pengaduan masyarakat yang masuk '
Meiakukan pengkajian terhadap pengaduan yang masuk dan |
meanjawab pengaduan sesual dengan ketentuan yang berlaku
Menarima jawaban pengaduan yang masuk dar unit tarkait
Membarkan jawaban pengaduan ke pelapor bisa malgiui WA
Canter atau WANGFBEWebsite ,
Mencatat dan merekapitulasi pengaduan beserta jawaban ke |
buku register pengaduan
Melaporkan ke Kepala Badan dan  mempublikasikan |
pengaduan melalul websita BKD
SOP terlampir

Jangka Waktu
Penyelesalan

2 [dua) hari kerja

| Biaya /! Tarif

k| .

Produk Pelayanan

| Tidak dikenakan biaya

Buku Register Tamu dan Database pada aplikasi SIYAK

Penangan  Pengaduan,
aaran dan Masukan

1.

o s

Tatap muka langsung kepada Pejabat Pengelola Pengaduan di
Badan Kepegawaian Daerah Kab. Magetan

Terulis disampaikan ke kotak pengaduan yang disedizkan

W center BKD - DB2ZI2616116;
Websils : bkd. magetan.goid.

Sosial Media : Facebook, Inetagram;
Tedepon : (0351) 8970599

MANU

FACTURING

Dasar Hukum

. Undang-Undarg MNomer 17 Tahun 2003 tentang Keuangan |

Negara {Lembaran Megara Republik indonesia Tahun 2003 |
Momor 47, Tambahan Lembaran Negara Rapublik Indonesia
Momor 4286);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 lentang Sistem |
Perencanaan Pembangunan Naslonal (Lembaran Negara |
Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 104, Tambahan |
Lembaran Negara Republik indonesia Nomor 4421),
Undang-Undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan
Keuangan antara Pemerintah Pusat dan Pemerintzhan Daerah |
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Momor

| (18




126, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor |

4438}

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun 2044
homor 244, Tambahan Lembaran Negara Republk indonesia
Nomor S587) sebagaimana telah diubah dengan Undang
Undang WNomaor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Uaerah (Lembaran Negara Republik indonesia Tahun 2015

Nomor 58, Tambahan Lembaran Megara Republik Indonesis |

Nomor 5679),

Peraturan Pemerintah Nomor 58 Tahun 2005 fentang
Pengeiclaan Keuangan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2005 Momor 140, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4578);

Peraturan Pemerintah Momor 65 Tahun 2005 tentang Padoman
Penyusunan dan Penerapan Standar Pelayanan Minimal

(Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor |

150, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomoar
4585);

Feraluran Pemerintah Nomor & Tahun Z008 tentang Pedoman |

Evaluasi Penyelengoaraan Pemerintahan Daerah [Lembaran
Negara Republk Indonesia Tahun 2008 Nomar 19, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomar 4815)

. Peraturan  Pemeriniah Nomor 18 Tahun 2016 tendang

Parangka! Daerah (Lembaran MNegara Republik indonesia
Tahun 2016 Nomor 114),

Peraturan Presiden Momor 25 Tahun 2014 tenfang Sistem
Akuntabilitas Kinerja Insfansi Pemerintzh (Lembaran Megara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 80),

Pembangunan Jangka Manengah Nasional [RPJMN) Tahun
2015-2019 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015
MNomaor 3},

Kinera Instansi Pemerintah,

12 Peraturan Menteri Dalam Neger Nomor 6 Tahun 2007 tentang

Petunjuk  Teknis penyusunan dan  Penetapan  Standar
Pelayanan Minimal;

13.Pesaturan Menten Dalam MNeger Momor 13 Tahun 2006

lentang Pedoman  Pangelolaan  Keuangan  Daerah
sebagamana lelah diubah beberapa kali, terakhir dengan
Paoraturan Menten Daiam Negen Nomor 21 Tahun 2011
tentang Perubahan Kedua Atss Paraturan Mented Dalam
Negen Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan
Keuangan Caerah (Benta Negara Republk Indonasia Tahun
2011 Nomor 310);

0

10.Peraturan Presiden Nemor 2 Tahun 2015 lentang Rencana |

I
11 Instruksi Presiden Namor 7 Tahun 1989 tentang Akunizbilas




14.Peraturan  Menteri Dalam Nageri Nomor 54 Tahun 2010
leritang Pefakeanasn Peraluran Pemerintah Nomaor B Tahun
2008 tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan, Pengendalian
dan Evaiuasl Pelaksanaan Perencanaan Pembangunan

| Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2010

Nomar 517),

13 Pesaturan Daerah Provinsi Jawa Timur Nomior 4 Tahun 2009
tentang RPIPD Provinsi Jawa Timur Tahun 2005-2025
(Lembaren Daerah Provinsi Jawa Timur Tahun 2009 Narnar 1
sen Ej;

16.Peraturan Caerah Propinsi Jaws Timur Nomor 3 Tahun 2014
tentang RPJMD Propinsi Jawa Timur Tahun 2014-201%

17.Persturan Daerah Kabupaten Magetan Momor 8 Tatun 2009
lenang Rencana Pembangunan Jangka Pamang Daerah
Kabupaten Magetan Tahun 20052025 (Lembaran Daerah
Kabupaten agetan Tahun 2009 Nomor R

16 Persturan Daerah Kabupaten Magetan Nomar 15 Tahun 2012
tentang Rencana Tata Ruang Wiayah Kabupaten Magetan

Tahun 2012 Nomar 15);

14 Peraturan Daerah Kabupaten Magetan Nomar 8 Tahun 2014
tentang Rencans Pembangunan Jangka Menengah Daerah
Kabupalen Magelan Tahun 2013 - 2018 {Lembaran Daerah
Kabupalen Magetan Tahun 2014 Nomoar 10);

ri‘ﬂ. Peraturan Daerah Kabupatan Magetan Nomor 15 Tahun 2016

tentang Pembentukan dan  Susunan Parangkal Daerah
Kabupaten Magetan (Lembaran aerah Kabupaten Magetan
Tahun 2018 Nomer 12, Tambahan Lembaran Dasrah Momor
B4),

21, Peraturan Bupall Magefan Nomor 99 Tahun 2021 tentang

Kedudukan Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi,
Serte Tata Kefa Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten
Magetan;

21, Peraturan Bupali Magetan Nomor 73 Tahun 2020 fentang

Penjabaran  Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah
rabupaten Magetan,

2 ' Sarana, prasarana
dan/atay fasilifas

Komputer/Laptop
Alat Tuliz Kantor (ATH)

Prines

3 | Kompelensi Pelaksana

el | Cald
- ol

Kapamimpinan yang baik

Kemampuan analisis yang baik

Kemampuan pangambilan keputusan yang baik
Kemampuan komumkasi yang bak

Mempunya pengetahuan bidang pemenniahan

- Mempunya pengelahuan adminstras! kepegawaian

11

Tahun 2012-2032 (Lembaran Daerah Kabupalen Magetan |

Media Komunikasi —




| Pengawasan Internal

[

Kemampuan mﬁ-rﬁsaﬂa yang baik

8 Mempunyal pengatahuan tentang standar petayanan publik

g

Mempunyai pengatahuan standar pelayanan prima

[ilakukan atasan langsung

Jumizh Pelaksana

Jumlah pegawsi yang Elﬁr-n_prusﬂs 5 orang

1.

1 arang Eselon Nl
1 orang Eseton [V
3 arang staf

Jaminan Pelayanan

2
3
{F

Lo

Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, wakiy
proses, biaya prosedur didukung oleh SOM vang berkompeten
dibidang tugasnya

Adanya jaminan bebas KKN dan gratifikasi

SlIAPP Melayani (Sinergi, Infegritas, Inovatil, Akunfabel,
Profesonal, Pedufi

Jaminan Keamanan dan

b

Adanya Jaminan Maxiumat Pelayanan
Adanya Jaminan (50 9001

Keselamatan Pelayanan 2 Ad
Evaluasi Kineria | 1
Feiakzana

Evaluasi Kinera diskukan melslsl Survay  Kepuasan
Mzsyarakat
Evaluasi berdazakan Peniafaian Afasan Langsung
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3. PENYUSUNAN STANDART PELAYANAN

| SERVICE DELIVERY =
Mo | Komponen _ Uraian _
| 1 | Persvaratan | Pelayanan yang dilaksanskan BKPSDOM
2 | Siglern mekamnisme dan Memberikan pernberitahuan untuk melakukan identifikasi SP

Prosedur

e B R S

Melakukan identifikasi SP pada masing-masing bagianbidang
Menerima usulan Slandar peiayanan

Menyelujul usulan standar pefayanan

Menyusun draf Standar Pelayanan

Memernksa Kelengkapan dan kebenaran Standar pelayanan
Membenkan Persetujuan pada Standar Pelayanan dan
menerbitkan SK 5P

Dasar Hukum

. Undang-Undang Nomar 17 Tahwun 2003 fentang Keuangan |

Mogara {Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun 2003
Momor 47, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Mamor 4286);

Undang-Undang MNomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem
Perencanaan Pembangunan Nasional (Lembaran MNegara
Hepublk Indonesia Tahun 2004 Nomor 104, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4421);
Undang-Undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang Permbangan
Keuangan antara Pemerintah Pusat dan Pemenntahan Daerah

8 Mengumpulkan dan mendokumentaskan Standar Pelayanan
. SOP terlampir
3. | Jangka Waktu | 1 (satu) bulan
| Fenyoesaien E—
4 | Biaya /! Tanl Tidak dikenakan biaya
5. | Produk Pelayanan Dokumen Standar! Palayanan
B [Penangan  Pengaduan, 1. Talap muka langsung kepada Pejabat Pengeloia Pengaduan
Garan dan Masukan
di BKPSOM Kab. Magatan |
2. Terulis disampaikan ke kotak pengaduan yang disediakan
3. WA center BKPSDM : DB2232616116:
-4, Website : bkpsdm magetan.go.id;
5. Sosial Media : Facsboo, Instagram
| 6, Telapon - (0351) 837099
mwnmunma i !

{Lembaran Negara Fepublik Indomesia Tahun EMJHW
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126, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
4438},

4. Undang-Undang Nomer 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daesah (Lembaran Megara Republik Indonesta Tahun 2014
Momor 244, Tambahan Lembaran Negara Repubdik indonesia
Nemor 5587) sebagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor & Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemenintahan
Daerah (Lembaran Negara Republic Indonesia Tahun 2015
Womor 58, Tambahan Lembaran Negara Republi Indonesia
MNomeor 5679);

5. Peraturan Pemenntah MNomor 58 Tahun 2005 fentang
Fangelolsan Meuangan Caerah (Lembaran Negara Republik
indonesia Tahun 2005 MNomor 140, Tambahan Lembaran
Megara Republik Indonesia Nomor 4578];

6. Peraturan Pemasintah Nomor 65 Tahun 2005 tentang Pedaman |
Penyusunan dan Penerapan Standar Pelayanan Minima
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor
150, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Momor
4585},

7. Peraturan Pemenntah Momor 6 Tahun 2008 tentang Pedoman
Evaiuasi Penyelanggaraan Pemerntshan Daerash [Lembaran
Negara Republik indonesia Tahun 2008 Nomor 19, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomar 4315)

B Peraturan Pemenniah Nomor 18 Tahun 2016 tentang
Perangkal Daerah {Lembaran Negara Republik ndonesia
Tahun 2016 Nomer 114);

8. Peraturan Presiden Nomor 20 Tahun 2014 fentang Sigtem
Akuntahilitas Kinerja Instansi Pemerintah (Lembaran MNegara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomer 80),

10.Persturan Presiden Momor 2 Tahun 2015 tenlang Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Masional (RPJMN) Tahun
20152019 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015
Nomor 3);

11.Instruksi Presiden Momor ¥ Tahun 1999 fentang Akuntabilitas
Kimera instansi Pemerintah;

12 Paraturan Menteri Dalam Negen Momor 8 Tahun 2007 tentang
Petunjuk Teknis penyusunan dan  Penslapan  Standar |
Pelayanan Minimal;

13.Paraturan Menteri Dalam Meged Nomor 13 Tahun 2006 |
tentang  Pedoman Pengelolaan  Keuangan  Daerah |
sebagaimana ‘elah divbsh beberapa kali, terakhir dengan
Peraturan Mentad DOalam Neged Nomor 21 Tahun 2011
tentang Perubahan Kedua Alas Peraluran Menten Dalam
Meger Nemor 13 Tahun 2005 Tentang Pedoman Pengslolaan
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Heuangan Daerah (Berita Megara Republlk Indonesia Tanhun
2011 Nomar 310),
14.Peraturan  Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2010

. lentang Pelaksanaan Peraturan Pemeriniah Nomor 8 Tahun
4008 tentang Tatapan Tata Cara Penyusenan, Pengendalian
dan Evaluasi Pelaksansan Ferencanaan Pembangunan
Daerah (Lembaran Negara Republk Indonesia Tahun 2010
Nomor 517,

15 Peraturan Daerah Provingi Jawa Timur Momor 1 Tahun 2009
fentang RPJPD Provinsi Jawa Timur Tahun 20052025
({Lembaran Craerah Provinsi Jawa Timur Tahun 2009 Nomas 1
san E);

16.Peraturan Casrah Propinsi Jawa Timur Nomor 3 Tahun 2044
tentang RPJMD Fropinsi Jawa Timur Tahun 2014-2019;

17.Peratwran Daerah Kabupaten Magetan Momor B Tahun 2009

tenfang Rencana Pembangunan Jargka Panjang Daerah
Kabupaten Magetan Tahun 2005-2025 (Lembaran Daerah
Kabupaten agetan Tahun 2009 Nomar 8);

18.Peraturan Daerah Kabupaten Magetan Nomor 15 Tahun 2012
tentang Rencana Tata Ruang Wilayah Kabupaten Magetan
Tahun 2012-2037 (Lembaran Daerah Kabupaten Magetan
Tahun 2012 Nomor 15);

19 Peraturan Daarah Kabupaten Magetsn Nomaor O Tahun 2014
tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah
Fabupaten Magetan Tahun 2013 - 2018 (Lembaran Daerah
Kabupaten Magetan Tahun 2014 Nomor 10);

20. Peraturan Daersh Kabupaten Magstan Nomor 15 Tahun 2016

| tentang Pembertukan dan Susunan Perangkal Daerah |

Kabupaten Magetan (Lembaran Daerah Kabupaten Magetan
Tahun 2016 Nomor 12, Tambahan Lembaran Dasrah Nomor

&4},

21. Parsturan Bupati Magetan Momor 99 Tahun 2021 tentang
Kedudukan Susunan Organisasi, Uralen Tugas dan Fungsi,
oerta Tata Kena Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten
Magetan;

2. Pereluran Bupali Magelan Nomor 79 Tahun 2020 tentang
Penjgbaran Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah
Kabupaten Magetan.

Sarana, prasarana 1. Homputer'Laptop
dan/atau fasikitas 2. Alat Tulis Kantor {ATK)
3 Frinter
4. Media Komunikasi
Kompetensi Peiaksana 1. Kepemimpinan yang baik
2. Kemampuan analisis yang bak
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Ii
| &
5
6. Mempunyal pengetahuan adminisiras kepegawsian
7.
8.
8.

Kemampuan pengambiian kepulusan yang baik
Kemampuan kemundkasi yang baik
Mempurtyal pengetahuan bidang pemenntahan

Kemampuan bekarjasama yang baik
Mempunyai pengetahiuan tantang standar pelayanan publik
Mempunyai pengetahuan standar pelayanan prma

—— e ————

Pengawasan Infemal

Citakukan atasan @ngsung

Jumlah Pelaksana

| Jumiah pegawai yang memproses  orang

. 1 orang Eselon |l
1 orang Ezelon 1V
3 arang staf

1 orang PPPK.

Jaminan Pelayanan

| Lo po

&3 fa

Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, wakiy
proses, biaya prosedur didukung okeh SOM yang berkompeten
dibidang lugasnya

Adanya |aminan bebas KKN dan gratifikasi

SHAPF  Melayani (Sinergi. Infegritas, Inovatif, Akuntabel
Profagional, Padul

Jaminan Keamanan dan

—

. Adanya Jaminan Maklumal Palayanan
2. Adanya Jaminan 150 9001

. Evaluasi FKinera dilskukan  melaiui Survey  Kepuasan |

Evaluasi Kinena | 1
Pelaksana Masyarakat

._Evaluasi berdasarkan Penialzsian Atasan Langsung
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Momnr S0P - BOPEER/ UMPES T
Tg! Foembisatan 148 Mamt 2123
SOP PENYUSUNAN STANDAR PELAYANAN (SP) = -
== e i ] S _TﬂiEfIm' :ﬂJ.lrliﬂi
Pelaksana | . Mutu Baku ==
Mo Uralan Prosedur Kepala Subkor Pengelola = Persyaratani Kot
i
Bt Bekretarls | Bidang Pro Kepeg |Perienghapan. Wakiu Cutpu
1 bambenkan pambeantahuan uniuk D Mata Dinas
meakikan identifikas 57 Izantifikasi 5P
| Melakukan identiikasi SP pada Mata Dinas
- rrasing-masmg bagian'bidang ldentitkasi SP L S
4 |Menenma Jsutan Slandar pelayanan Usulan SP Usulan 3P
| usdlan S yang
S |Menvetujul usulan standar pelayanan Llsutan SP Sobt. Hhmatiii
R usulan 5P T~ 1 -
& |Manyusun drafl Stendar Felayaman yang susdah Dirat 5P
o b jual |
Memarksa Kelengkapgan dan B
! kebonamn Standar pelayanan [ Draf 5P Drnt 8
—_—— ——— — = { !
g |Memeriksa Kerenghapan dan T !}:-FSPI g
kabranaran Slandar paiayanan Tidak I nhrahmp
¥a b . e — T
Membenkan Pamsatujuan pads i Diraf 5P yang S0P Varibias SK
| Standar Palayansan dan memserbikan dmetuipil 5P gan GK 5P Kenals Badsn
SKSP ' | Sahmias oF
Maagumpulkan dan Siandar
10{mandokumentasikan Standar E ] 5P dan 5K 5P Peiayanan
Palayanan yang ielah disetuju |
TOTAL WAKTLU 1 Bulan
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4.  STANDART PELAYANAN PENGUSULAN KENAKAN PANGKAT

'SERVICE DELIVERY
No Kompenen . Uraian
1 | Persyaratan Surat Pembenitahuan Usulan Kenatkan
2 | Sistem mekanisme dan | 1. Mengdentifkas kenaan pangkat untuk periode tahun yang |

| Prosadur akan datany
£ Menyampaikan oral surat kepada Kasubag Lmpeg
3. Memeriksa dan membenkan paraf jika disefujui. Kemudian
disarmpakan kepads Sekretans
4. Memeriksa dan memberikan paraf jika disstujl. Kemudian
disampakan kepada Kepala Badan '
5. Memerksa dan menandalangani siral usulan kenaikan
pangkat
6. Mendistrbusikan surat usuian kenaikan pangkal
7. Hidang menyampaikan Usulan Kenaikan Pangkat dan berkas
kelengkapan kepada Kepala Badan
B, Kepala Badan memerksa berkas dan mandisposisikan ke
Sekrglanis Badan untuk diindakianjuti
9. Sekretaris Badan memeriksa berkas dan melanjutkan ke
Kasubag Tata Usaha untuk menindaklanjuti
10. Kasubag Tata Usaha memeriksa dan mendispossikan
¥epada pelaksana
11. Memeriksa kelengkapan berkas ,
12 Mergkap pagawai yang diusulkan kenalkan pangkal |
13 Membua! Sural Usulan Kenaikan Pangkat, kemudian
diserahkan kepada Kasubag Umpeg
14, Kasubag Tata Usaha member tanda parsf Sural Usulan
uniuk disampakan ke Sekretars Badan
15. Sekrefaris Badan memeriksa konsep Surst Usulan beseda
' barkas dan menyampaikan hepada Kepala Badan
16. Kepala Badan menandatangani Sural Usulan '
17. Memirta nomer sural
18. Memberikan nomar surat
19. Menyampakan Usulan Kenalkan Pangkal dan bedkas ke
Hadan Kepegawaan Daerah
SOP terlampir
3. | Jangka Wakty | 5 (lma) har
| Penyelesaian .
4 Biaya [ Tanf Tidak dikanakan biaya |
6. | Produk Petayanan 1. Surat usutan kenaikan pangkal '
2 5K kenaikan pangkat
B. | Penangan  Pangaduan, | 1.Tatsp muka langsung kepada Pejabal Pengeiola Pengaduan di

Saran dan Masukan

| BKPSOM Kab, Magetan
| 2 Tertulis disampaikan ke kotak pengaduan yang diediakan
3 WA cenler BKPSDM - (B2232616116;
4. Website : bkpsdm magetan go.id;
| & Sosial Media - Facebaok, Instagram;
B Talepon : (0351) 897009

HE




ACTURING

‘_ MANUF
£

Dasar Hukum

1. Undang-Undang Nemor 17 Tahun 2003 ientang Keuangan

2. Undang-Undang Nomar 25 Tahun 2004 ientang  Sistem

3. Undang-Undang Momor 33 Tahun 2004 lentang Perimbangan

. Peraturan Pemerntah Nomor 58 Tahun 2005 tentang

6. Peraturan Pemerintah Nomor 65 Tahun 2005 tentang Padoman |

7. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2008 tentang Pedoman

9. Peraturan Presidgen Momor 29 Tahun 2014 tentang Sistem

Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003
Nomor 47, Tambahan Lembaran Negara Republik indonecia
Nomor 42686

Perencanaan  Pembangunan Nasiona (Lembaran MNegara
Republik Indonesia Tahun 2004 Nomar 104, Tambahan
Lembaran Negara Repubdik Indonesia Nomar 4421y,

Keuangan antara Pemerintah Pusal dan Femanntahan Daerah
{Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Namor
126, Tambahan Lembaran Nagara Republik Indonesia Nomor
4438),

Undang-Undang Nomar 23 Tahun 2044 tantang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republix Indonesia Tahun 2014
MNomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomar 5587) sebagaimana felah diuhah dengan Undang-
Undang Nomor 8 Tahun 2015 tentang Penibahan Kedua Alas
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015
Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Memaor 5675

Penpeldiaan Keuangan Dserah (Lembaran Negara Repubfik
indongsia Tahun 2005 Momor 140, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomar 4578);

Penyusunan dan Penerapan Standar Pelayanan Minimal
(Lembaran Negara Repubik Indonesia Tahun 2005 MNomor
150, Tambahan Lembaran Negara Recublik Indonesia Nomos
4585},

Evaluasi Penyelenggaraan Pemerintahan Daersh (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomar 19, Tambahan
Lembaran Negara Republik indonesia Nomor 4815)

I& Peraturan Pemenntah Nomor 18 Tahun 2016 tentang

Parangkat Daerah (Lembaran Negara Republk indonesia |
Tahun 2016 Nomor 114),

Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (Lembaran Megara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 80), ,
10.Peraturan Presiden Nomor 2 Tahun 2015 teniang Rencana
Fembangunan Jangka Menengah Masional (REJMN) Tahun
2015-2019 [Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015
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20 Peraturan Daersh Kabupaten Magetan Nomor 15 Tahun 2016

21, Peraluran Bupati Magetan Nomor 99 Tahun 2021 tentang

Nomar 3), |
11.Instruksi Presiden Nomor 7 Tahun 1999 tenfang Akuntabilitas
Kinerja Instansi Pemerintah; |

| 12 Peraturan Menieri Dalam Negerl Nomor 6 Tahun 2007 tentang |

Petunjuk  Teknis penyusunan dan  Penetspan  Standar
Pelayanan Minima;

13.Peraturan Mertern Dalam MNeger Nomor 13 Tahun 2006
lentang Pedoman  Pengelolaan  Keuangan  Daerah
sebagamana telah diubah beberapa kali, terskhir dangan
Peraturan Menten Dalam Neger Nomor 21 Tahum 2011
lentang Perubshan Kedua Atas Peraturan Menterd Dalam
Nageri Nomor 13 Tahun 2008 Tentang Padoman Pengelolaan
Keuangan Daerah (Benta Negera Republ® Indonssia Tahun
2011 Nomor 310);

14.Peraturan Menter Dalam Meged Momor 54 Tahun 2010
tenteng Palaksanaan Peraturan Pemenntah Nomor 8 Tahun
2008 tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan, Pengendalian
dan Ewvaluasi Pelsksangan Perencansan Pembangunan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2010 |
Momar 517);

15.Peraturan Daerah Provinsl Jawa Timur Nomor 1 Tahum 2006 |
tentang RPJPD Provins: Jawa Tmur Tahun 20052025
(Lembaran Caerah Provinsl Jawa Timur Tahun 2008 Nomor 1
sen E;

16.Peraturan Daersh Propmsi Jawa Timur Nomor 3 Tahun 2014
tentang RPJMD Propins! Jawa Timur Tahun 2014-2018;

17 Peraluran Daerah Kabupalen Magetan Nomor & Tahun 2008
tentang Fencana Fembanguman Jangks Panjang Daerah
Kabupaten Magelan Tahun 20052025 [Lembaran Daerah
Kabwupaten agetan Tahun 2009 Nomor B),

18.Peraluran Deerah Kabupaten Magelan Nomor 15 Tahun 2012
tentang Rencana Tata Ruang Wilayah Kabupaten Magatan
Tahun 2012-2032 (Lembaran Daerah Kabupalen Magelan
Tahun 2012 Nomor 15);

19 Peraiuran Deerah Kabupaten Magetan Nomor & Tahun 2014
tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah
Kabupaten Magetan Tahun 2013 - 2018 (Lembaran Daerah
Katupaten Magetan Tahun 2014 Nomor 10)

tentang Pembenfukan dan Susunan Pesangkal Daesah
Kabupaten Magetan (Lembaran Daerah Kabupalen Magetan
Tahun 2016 Nomor 12, Tambahan Lembaran Daerab Nomor
B4,

Kedudukan Susunan Crganssasi, Uraian Tugas dan Fungsi,
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verfa Tala Kerja Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten
Magetan,
2. Peratwran Bupati Magetan MNomor 78 Tahun 2020 fentang
Fenjabaran Anggaran Pendapatan dan Belanja Dagrah
Kabupaten Magetan,
2. | Barana, prasarana 1 Komputer/Laptop
| dan/atau fasilitas 2. Alat Tulis Kantor (ATK)
| | 4. Printer
. (r— 4. Media Komuntkas o
3. | Kompetensi Pelaksana 1. Kepamimpinan yang bak
2. Memampuan anaksis yang baik
3. Kemampuan pengambilan kepulusan yang baik
4. Femampuan komunikasi yang baik
5. Mempunyai pangetahuan bidang pemerintahan
6. Mempunyai pengetahuan administrasi kepegawsaian
7. Kemampuan bekerjasama yang baik
B. Mempunyai pengetahuan lentang standar pelayanan publik
o 9. Mempunyai pengetahuan standar pelayanan prima
4. | Pergawasan Intema | Dilzkukan atasan langsung
% | Jumlah Pelaksana - Jumiah pagawai yang memproses B orang
1. 1orang Eselon K
2. 1orang Eselan IV
3. 3orang staf
4 1orang PPPK )

B. | Jaminan Pelayanan 1. Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, wakiu
proses, biaya prosedur didukung oleh SOM yang berkompeten
dhidang tugasnya

2. Adanya jaminan bebas KKN dan gratifikasi
3. SIAPP Melayani (Sinergi, Integritas, Imovabf, Akuntebel, |
- Profesional, Pedub
7. | Jaminan Keamanan dan | 1. Adanya Jaminan Maklumal Palayanan
| Keselamatan Pelayaan | 2. Adanya JamnaniSO9001 0
8. | Evaluasi Kinena | 1. Evaluasi Kinera dilakukan melalw  Survey  Kepuasan
Pelaksana . Masyarakat

| 2

Evaluasi berdasarkan Penialaian Atasan Langsung
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5.  STANDART PELAYANAN PENGAJUAN PENSIUN

SERVICE DELIVERY
No Komponen e —————— — Uralan
1 Persyaratan | Surat Pemberitahuan Lizulan Pensiun |'

2 Sislam meksnisma dan | 1. Membuat Sural Pembentahuan kepada yang bersanghkutan

Prosedur untuk metengkapl berkas usulan pension

Menyampakan draf surat kepada Kasubag Umpeg

Memeriksa dan memberkan paraf jika disefujui. Kemudian

disampaikan kepada Sekretars

Memeriksa dan memberikan paraf jika disetujui. Kemudian

disampaikan kepada Hapala Badan |

Memeriksa dan menandatangani nota dinas

Meminta nomar surat

Membarikan nomaor sural

Mendistribusikan surat pembentahuan dan nola dinas

Bidang / UPT menyampaikan Uswlan Pensiun dan berkas

kepada Kepala Badan

10. Kepala Badan memenksa berkas dan mendisposisikan ke |
Sehretaris Badan untuk diindaklanjuli |

11. Sekrelars Badan memerksa berkas dan mefanutkan ke |
Kasubag Tata Lisaha untuk menindaklanjuti

12, Kasubag Tata Usaha memeriksa dan mendisposisikan kepada
pelaksans

! | 13 Memeriksa kelengkapan berkas, jika ada kekurangan berkas
akan memirta uniuk dilengkapi

14. Merekap pegawal yang divsulkan kenaskan pangkat

15. Membuat Surat Usuian, kemudian diserahkan kepada Kasubag |
TU

16. Kasubag Umpeg member tanda paraf Surat Usulan untuk |
disampaikan ke Saekratans

17. Sekrataris memenksa konsep Sural Usulan  beserta berkas |
dan menyampaikan kepada Kepala Badan

18, Hepala Badan menandatangani Sural Usulan

19, Meminta Nomer Surat

W N B W

SOP terlampir

3 | Jangka Waktu | 2 (dua) har '
|| Penyelesatan o

4. | Biaya/ Tanf  Tidak dikenakan biaya

5 | Produk Pefayanan 1. Sural Pengusuian Hak Penswun

2. Surs! Keputusan pemsiun dan Surat tidak pemah dijatubi |

- | B hukisman —

| Penangan  Pengaduan, | 1. Tatap muka langsung kepada Pejsbat Pengelola Pengaduan di

Sarandan Masukan | gypsp Kab. Magatan

Z. Terulis disampaikan ke kotak pengaduan yang disediakan
I.'il. WA center BKPSOM . (82232616116,
4. Wabsite | bkpsdm magetan.go.id,
| 9. ‘Sosial Media : Facebook, Instagram;
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. Telepon : (0351) B9T054

MANUFACTURING

1

| Dasar Hukum

. Ungang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 lentang Kauangan

. Ungang-Undang Nemor 23 Tahun 2074 tentang Pemerintahan

. Peraturan Pemesiniah Nomor 58 Tahun 2005 tentang

. Peraturan Pemerntah Nomar 65 Tahun 2005 tentang Pedoman

. Peraturan  Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang

. Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2044 tentang Gistem

10.Peraturan Presiden Momaor 2 Tahun 2015 tentang Rencana

Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003
Nomaor 47, Tambahan Lembaran Negara Republk Indonesia
Momor 4286},

. Undang-Undang Momor 25 Tahun 2004 tentang Sistem |

Perencanaan Pembangunan Magional (Lembaran Negara
Republik Indoresiz Tahun 2004 Womor 104, Tambahan
Lembaran Negara Repubiik Indonesia Nomor 4421);

- Undang-Uindang Nomor 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan

Heuangan antara Pemerintah Pusal dan Pemerintahan Daerah |
(Lembaran Negara Repubfk Indonesia Tahun 2004 MNomor
126, Tambshan Lembaran Megara Republix Indonesia Hﬂmuri
443);

Diaerah (Lembaran Negara Republik indonesia Tahun 2014
Momor 244, Tambahan Lembaran Negara Repubiik Indonesia
Momod 5587) sebagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 8 Tahun 2015 fentang Perihahan Kedua Atas
Undang-Undang Mamer 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negars Repubiik Indonesia Tahun 2015
Momaor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Momar 5670);

Pengelolaan Keuangan Ciaerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2005 MNomor 140, Tambahan Lembaran
Megara Republik Indones:a Momer 4578)

Penyusunan dan Penerapan Standar Pelayanen Minimal
(Lembaran Megara Repubik Indonesia Tahun 2005 MNomor
150, Tambahan Lembaran Megara Republik Indonesia Nomor
4583

Peraturan Pemerintah Nomor & Tahun 2008 tentang Pedoman
Evaluas| Penyslengoaraan Pemerintahan Dasrah (Lembaran
Megara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomer 19, Tambahan
Lembaran Negara Repubiik Indonesia Nomor 4815)

Ferangkat Daerah (Lembaran Megara Republik indonesia
Tahun 2046 Nomar 114},

Akuntabiftas Kinafa Instansi Pemaerintah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tatun 2014 Nomor 80,

Pembangunan Jangka Menengah Nasianal (RPJIMN) Tahun
2015-2019 |Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015
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Nomor 3);

11, Instruksi Presiden Nomor 7 Tahun 1939 tentang Akuntabilitas

' Kinerja Insians Pemeninizh

12 Paraturan Menteri Dalam Neger Momor & Tahun 2007 teslang
Petunjuk  Tekmis  penyusunan dan  Penelapan  Standar
Fatgyvanan Minimal,

13.Paaturan Menteri Dalam Megen MNomor 13 Tahun 2008
ertang Pedoman  Pengelclsan  Keuangan Deerah
sebagaimana telah diubah beberapa kali ferakhir dengan
Peraluran Menleri Dalam Negen Nomor 21 Tahun 2011 |
tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Menterd Dalam |
Neger Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengeloiaan |
Keuangan Daersh (Berta Negara Republik Indonesia Tahun

| 2011 Nomar 310);

14, Peraluran Menten Dalam Megen Momor 54 Tahun 2010
tentang Pelaksanaan Peraturan Pemeriniah Momar 8 Tahun
2008 tentang Tahapan, Tata Cara Panyusunan, Pengendalian
dan Evaluasi Pelaksanaan Perencanaan Pembangunan
Daerah (Lembaran Negara RepubSk Indonesia Tahun 2010
Nomar 517);

15 Peraluran Daerah Provinsi Jawa Timur Momor 1 Tahun 2009
lentang RPJPD Provinsi Jawa Timur Tahun 2005-20025
{Lembaran Daerah Provinei Jawa Timur Tahun 2008 Nomor 1
ser E);

16.Peraturan Daerah Propinsi Jawa Timur Nomor 3 Tahun 2074

entang RPJIMD Propirs! Jawa Timur Tahun 2014-2019;
17.Paraturan Daerah Kabupaten Magetan Nomar B Tahun 2000

®nlang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Dasrah
Kabupaten Magetan Tahun 2005-202% (Lembaran Dasrsh
Kabupaten agetan Tahun 2009 Nomor 8);

18. Peraturan Deerah Kabupaten Magatan Momor 15 Tahun 2012
terfang Rencana Tats Ruang Wilayah Kabupaten Maoetan
Tahun 2012-2032 {Lembaran Daerah Kabupalen Magsian
Tahun 2012 Nomor 15);

19, Peraturan Daerah Kabupaten Magelan Momaor @ Tahun 2014
tenfang Kencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah
Kabupaten Magetan Tahun 2013 — 2018 [Lembaran Daersh
Kabupaten Magetan Tahun 2014 Nomor 10);

20. Peraturan Daerah Kabupaten Magetan Nomor 15 Tahun 2016
lendang Pembeniukan dan  Sosunan Parangkal Daerah
kabupaten Magetan (Lembaran Daersh Kabupalen Magatan
Tahun 2016 Momor 12, Tambahan Lembaran Daerah Nomor
B4)

21 Peraturan Bupatl Magetan Nomor %8 Tahun 2021 tenfang

Kedudukan Susunan Organisasi Ursan Tugas dan Fungsi,

Sea Tata Herja Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten

Magetan;
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02 Poraturan Bupall Magetan Nomor 79 Tahun 2020 fentang

Penjabaran Anggaran Pendapalan dan Belanja Daerah
Kabupaten Magetan,

L

Sarana, prasarana 1. Komputer/Laptop
dan/atau fasilitas 2 Alat Tulis Kantor (ATK)
3. Printer
4 Media Komunikasi
Kompatensi Pelaksana 1. Kepemimpinan yang balk
£ Kemampuan anatsis yang baik
3 Hemampuan pengambilan keputusan yang baik
4. Kemampuan komunicasi yang balk
5. Mempunyai penpelahuan bidang pemerintahan
6. Mempunyai pengetahuan adminisirasi kepegawaian
l 7. Kemampuan bekeriasama yang baik
8. Mempunyai pengetahuan tentang standar pelayanan pubdik
) | 4. Mempunyal pengetahuan standar pelayanan prima
Pengawasan Inlermal | Dilekukan atasan langsung
Jumiah Pelaksana | Jumiah pegawa yang memproses 6 orang
1. 1orang Eselon Il
2 1orang Eselon IV
3 3orang palaksana
B 4. 1orang pelaksana
Jaminan Pefayanan 1. Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, wakiu
proses, Draya prosedur didukung oleh SDM yang berkompedan
gibedang lugasnya
Adanya jaminan bebas KKN dan gratifikasi

Profesional, Pedui

| Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

2

1. Adanya Jaminan Maklumal Pelayanan
2. Adanya Jaminan SO 9001

1. Evaluzsi Kinerla dilakukan melafi Survey Kepuasan

Masyarakat
Evaluasi berdasarkan Penialaian Atasan Langsung
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STANDART PELAYANAN PENGAJUAN PENGAJUAN IJIN BELAJAR

Uraian

Formulir pengajuan jin belajar

Folocopy SK. Kenaikan Pangkat yang dilegalisic

SKP tahun lerakhir yvang dilegatsir

Surat Pemyataan bermateral Rp. 6.000- yang menyatakan
bersedia memenuhl keferiuan izin belajar

Dattar Riwayat Hidup

Jadwal Kuliah/Sekolah

Sural Keterangan dari Lembaga Pendidikan yang bersangkutan
Uraian Tugas

O

e =

Tad

Sistern  mekanisme dan | 1.

Prosedur

Jangka “Wakiu | 1
 Panyelesaian

2 FKepala Badan memerksa Derkas dan mendisposisikan ke

. ‘bedretars Badan untuk ditindaklanjut

' d Sekretars Badan memenkss berkas dan melanjutkan ke
Kagubag Tata Usaha untuk menindaklanjut

‘4 Kasubag Umpeg memeriksa dan mendisposisikan k&q:a:!a

| pelaksana

5. Memenksa kelengkapan berkas permohonan, fika ada yang

‘ kurang maka minta pegawal yang bersangkutan untuk
meksngkap

6 Membual Sural Usulan kepada Bupali dan menyampaikan

| kapada Kasubag Umpeg

' 7. Kasubag Tata Usaha memeriksa dan memberi tanda paraf
Kemudian disampaikan ke Sekretans Badan

B Sebretaris Badan memerksa dan memaral, menyampalkan
kepada Kepala Badan

' % Kepala Badan menandatangani Surat izin Belajar

1I} Maminta nomer sural

' 11, Memberikan nomor sural

12 Menyampaikan Surat ljin Belajar dan berkas ke Badan

| Fepegawaian Daersh

‘S0P terlampir

1 [satu} hat

Biaya / Tarf

Tidak cikenakan biaya

Produx Pelayanan

1. Surat fjin Balajar

ml.r-n .ﬂ-‘

Penangan  Pengaduan,
Saran dan Masukan

1. Tatap muka langsung kepada Pejabat Pengelola Pengaduan d|
BKPSDM Kab. Magetan

Terubs deampaikan ke kotak pangaduan yang disediakan

WA center BKPSOM - 082232616116,
Websile ; bkpsdm. magetan.go.id;
Sosial Media | Facebook, Instagram;
Telepan ; (0351) 897059

o oeh o B2
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MANUFACTURING ' | |
1. | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan |
Negara |Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003
| Nomor 47, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4286);

' 2. Undang-Undang WNomor 25 Tahun 2004 fentang Sistem
Parencanaan Pombangunan Magional [Lembaran Megara
Republk Indonesla Tahun 2004 Nomor 104, Tambahan
Lembaran Megara Republik indonasia Nomor 4421): -

3. Undang-Undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang Parimbangan

! Feuangan antara Pemernntah Pusal dan Pemerintahan Caerah

iLambaran Negara Repubik Indonesia Tahun 2004 Nomer

126, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomar

4438),

Undang-Undang Nomaor 23 Tahun 2074 tertang Pemenntahan

Daerah (Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun 2014

Momaor 244, Tambahan Lembaran Megara Republik Indonesia

Nomor 5587) sebagaimana telzh dubah dengan Undang-

| Undang Nomar 9 Tahun 2015 fentang Perubahan Kedua Atas
Undarg-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan

| Daerah (Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun 2015
Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Meomior 5679);

5. Peratran Pemerintah MNomor 58 Tahun 2005 tenfang
Pengalolaan Keuangan Dasrah (Lembaran Megara Republik
Indenesia Tahun 2005 Nomor 140, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomaor 4578);

. Peraturan Pemerintah Nomar 65 Tahun 2005 tentang Pedoman

' Penyusunan dan Penerapan Stendar Pelayanan Minimal

(Lembaran Negara Republk Indonesia Tahun 2005 MNomor

180, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Momar

4585),

Peraturan Famerintah Nomar & Tahun 2008 tentang Pedoman

Evaluas: Penyelenggaraan Pemenntahan Daerah (Lembaran

MNegara Republik Indonegia Tahun 2008 Momor 19, Tambahan

Lembaran Negara Republik indonesia Nomor 4815)

Peraluran Pemerintah MNomor 18 Tahun 2016 tentang

Perangkal Deerah (Lembarsn Negara Republik indonesia

Tahun 2016 Nomor 114),

9. Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 lentang Sistem
Akuntabilitas Kinera Instansi Pemarintah (Lembaran Neqara
Repubhik Indonesia Tahun 2014 Nomoe 80);

10, Peraturan Presxden Momor 2 Tahun 2015 teniang Rencana

| Pembangunan Jangka Menengah Masional (RPJMN) Tahun
2015-201% [Lembaran Megara Republk Indonesia Tahun 2015
Mamar 3},

1. Insbruksi Presiden Nomor 7 Tahun 15899 tanlang Akuntabilitas

E—

——y———————
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17,

g

12,

13,

4,

18.

19.

Kinena Instans Pemanntah:

Paraturan Menlen Dalam Negen Nomor 6 Tahun 2007 tentang
Potunjuk  Teknls penyusunan dan  Peretapan Standar
Pelayanan Minimal;

Peraturan Menten Dalam Negen Nomor 13 Tahun 2006 fentang
Pedoman Pengedolaan Keuangan Daerah sebagaimana telah
diubah beberapa kal, terakhir dengan Peraturan Menien Dalam
Negen Nomor 21 Tahun 2011 tentang Perubahan Kedua Atas
Peraluran Menter Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006
Tentang Pedoman Pangelolaan Keuangan Daerah (Barita
Megara Republik Indanesia Tahun 2011 Nomor 310},

Peraturan Manier Dialam Negen Nomor 54 Tahun 2010 tantang
Pelaksanaan Paraturan Pamenntah Nomor 8 Tahun 2008
tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan, Pengendalian dan
Evaluasi Pelaksanaan Ferencansan Fembangunan Daergh
(Lembaran Negara Republk Indonesia Tahun 2010 Momor
E17);

Peraturan Daarah Provinsi Jawa Timur Nomor 1 Tahun 2008
tentang RPJPD Provinsi Jawa Timur Tahun 2005-2025
(Lembaran Daerah Provinsi Jawa Timut Tahun 2009 Nomar 1
san E),

Feraturan Daarah Propinsi Jawa Timur Nomor 3 Tahun 2014
tentang RPJMD Froginsi Jawa Timur Tahun 2014-2018:
Paraturan Daerah Kabupaten Magetan Nomor 8 Tahun 2000
tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah
Kabupalen Magetan Tahun 20052025 (Lembaran Daerah
Kabupaten agetan Tahun 2009 Nomer B);

Peraluran Deerah Kabupaten Magetan Nomor 15 Tahun 2012
tentang Rencana Tata Ruang Wilayah Kabupaten Magelan
Tahun 2012-2032 |Lembaran Caergh Kabupaten Magetan
Tahun 2012 Nomor 15)

Feraturan Daerah Kabupaten Magetan Nomor 9 Tabun 2014
tanlang Rencana FPembangunan Jangka Memengah Daerah
Kabupaten Magetan Tahun 2013 - 2018 (Lembaran Daerah
Kabupaten Magetan Tahun 2014 Nomor 10);

Peraluran Daarah Kabupaten Magetan Nomor 15 Tahun 2016
tentang Pembenfukan dan Susunan Perangkal Daerah
Kabupalen Magetan (Lembaran Daeran Kabupalen Magetan
Tahun 2016 Nomor 12, Tambahan Lembaran Daerah Nomor
B4},

Peraturan Bupali Magetan Nomor 99 Tahun 2021 teniang
Kedudukan Susunan Organisasi, Uraisn Tugas dan Fungsi,
Serta Tala Kera Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten
Magetan,

Peraturan Bupati Magetan Momor 79 Tahun 2020 tariang
Penjabaran Anggaran Pendapatan dan Belanja Dgeran

Kabupaten Magelan
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2. | Sarana, prasarana 1. Komputer/Lapiop
dan/aau fasilitas 2 Alat Tulls Kantor (ATK)
3. Prirter
- 4. Media Komunikasi
3| Kompetensi Pelakeana 1. Kepemimpinan yang baik
2. Wemampuan analisis yang baik
4. Kemampuan pengambiian keputusan yang baik
4. Femampuan komunikas: yang balk
5. Mempunyal pengetahuan bidang pemerintahan
. Mempunyai pengetahuan administrasi kepegawaian
7, Kemampuan bekerjasama yang bak
8. Mempunyal pengetahuan lentang standar pelayanan publik
o 8. Mempunyai pengetahuan standar pelayanan prima
4, Pengawasan intemal Ditakukan atasan langsung
2. | Jumlah Pelaksana Jumiah pegawal yang memproses & orang
1. 1 orang Esalon 1]
2. 1orang Esalon IV
3 3orang pelaksana
N 4, 1 orang PPPK —
8 | Jaminan Pelayanan | 1. Diwgjudkan dengan adanya kepastian persyaratan, wakiu
proses, biays prosedur didukung ofeh SDM yang berkompeten
dibidang lugasnya
| 2 Adanya jaminan bebas KKN dan gratifikasi
| 3. SIAPP Melayani (Sinergi, Integrilas, Inovalif, Akuntabel,
| Profesional, Pedul
7. | Jaminan Heamanan dan | 1. Adanya Jaminan Maklumat Pelayanan
| Keselamatan Pelayanan | 2. Adanya Jaminan IS0 9001 o -
8 | Evaluasi Kinena | 1, Evauas Kinena dilakukan melal Survey  Kepussan
Pelaksana Mazyarakat
‘2. Evaluasi berdacarkan Penialaian Atasan Langsung
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7. STANDART PELAYANAN KEPEGAWAIAN SIYAK

| SERVICEDELIVERY ) |
__No Kompenen Uralan - 1
|1 | Persyaratan ASN pengguna layanan dalang langsung ke Kantnf'E'EﬂaTl
| Kepegawsian dan Pengambangan Sumber Daya Manusia

3 | Sislem mekanisme dan
Prosedur

1. Tamu datang :
2. Mergucapkan salam dan menanyakan keperiuanikepentingan
tamu tersabut '
3. Menanyakan kaperluan famu
4, Mengisi ink pada aplikasi SIYAK sesuai dengan layanan yang
telah ditakeanakan
Memanggil pegawai yang barsangkulan untuk menerima tamu
Menenma famu yang dalang ke BKPSDM  untuk
¥oordinasiKonsulizs
{. Melengkap isian pada aplikasi SIYAK, hasi dan penerimaan
. {amu sudah selasal atau masih datam proses
d. Melakukan rekapiulasi data isian aplikasi SIYAK satiap minggu
serta mengingatkan kepada pagawai yang bersangkutan untuk |
melakukan lindak lanjul pada proses penrerimaan tamu yang
masih dalam prosas
SOP terlampir

3. | Jangka Wakiu | 3 (lsga) jam
| Penyelesaian
4 Biaya | Tanif Tidak dkenakan biaya

- % Produk Pelayanan Fegiatan Konsullasl melipull | saran, mashtan, Fﬂl'lil'ﬂbﬂﬁgﬂﬂ..
| splusi dan rekomendasi  terhadap  permasalahan  yang
= dikonsuitanskan e
| 6 |Penangan Pengaduan, 1 Penanganan pengaduan akan dtindakianjuti oleh im konsuitas) |
| Saran dan Masukan BKPSDM dengan {ahapan sebagai berikut:

a. Cek administrasi

b. Cek lapangan (jika diperiukan)

' & Koordinasi inlemal / eksternal
' 2. Penyelesaian konsulasi/ pengaduan sesuai dengan kondisi dan
pemasalahan yang ada et

o N

MANUFACTURING |
1. | Dasar Hukum | 1. Undang-Undang Nomer 17 Tahun 2003 fentang Keuangan
Negara (Lembaran MNegara Republik Indonesia Tahun 2003
Momor 47, Tambahan Lembaran Megara Republk Indonesia
Nomor 4286);
- . Undang-Undang MNomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem
Perencanaan Pembangunan Maswional (Lembaran Nagara
Republk Indonesia Tahun 2004 Nomor 104, Tambahan
Lembaran Negara Republk Indonesia Nomor 4421):
Undang-Undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang Penmbangan
Keuangan antara Pemeniniah Pusat dan Pemerintahan Daerah
(Lembaran Megara Republk mdonesia Tahun 2004 Nomor
126, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor

|33
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4438); I

4. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerntahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Repubik Indonesia
Nomor 5587) sebagaimana ielah diubeh dengan Undang- |
Undang Nomor & Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua Atas |
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tenfang Pemerintahan |
Daerah (Lembaran Negara Republk Indonesia Tahun 2015 | .
Momer 58, Tambahan Lembaran MNegara Republk Indonesia |
Womor 5674);

5 Peraturan Pemerintah Nomor 58 Tanun 2005 fentang
Pengelolaan Heuangan Daerah [Lembaran Negara Repubik
Indonesia Tahun 2005 Nomor 140, Tambahan Lembaran
MNegara Rapublk Indonasia Nomor 4578);

6. Peraturan Pemerintah Nomar 65 Tahun 2005 tentang Pedoman
Penyusunan dan Penerapan Standar Pelayanan Minimal
(Lembaran Megara Republic Indonesia Tahun 2005 I'-.Inn‘lm"
150, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor | I
4585); |

7. Peraluran Pamerintzh Nomor & Tahun 2008 tentang Pedoman
Evaluasi Penyelenggaraan Pemeriniahan Daerah (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 18, Tambahan
Lembaran Negara Republk Indonesia Nomor 4815)

B. Peraturan Pemerntah Nomor 18 Tahun 2016 tenfang
Perangkat Uaorah (Lembaran Megara Republik indonesia
Tahun 2016 Nomor 114);

9. Peraturan Presiden Momor 28 Tahun 2014 fentang Sistem
Akuntabiitas Kinera Instansi Pemerintah (Lembaran Megara
Republik indonasia Tahun 2014 Nomar 80);

10.Peraturan Presiden Nomor 2 Tahun 2015 tentang Rencana
Pembangunan Jangka Menengah MNasional (RPJMN) Tahun
2015-2019 (Lembaran Magara Republik Indonasia Tahun 2015
Nomor 3),

11.Instrskst Presiden Nomor 7 Tahun 1959 tentang Akuntabiitas
Kinena Instans Pemenntah;

12.Peraturan Menteri Calam Megeri Nomor 6 Tahun 2007 tentang
Fetunjuk Teknis penyusunan dan Penefapan Standar
Palayanan Mimimal;

13.Peraturan Menten Dalam MNegen Nomor 13 Tahun 2006
tentang Pedoman Pengelolaan  Keuangan  Daerah
sebagaimana lelah diubah beberaga kali, lerakhir dengan
Paraturan Menter Dalam Negeri Momor 21 Tahun 2011
tentang Perubahan Kedua Afas Peraturan Menten Dalam
Negeri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan
Heuangan Daerah (Berila MNegara Republik Indoresia Tahun
2011 Nomor 310);

14 Peraturan Menteri Dalam MNegen Momor 54 Tahun 2010
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lentang Pelaksanaan Perafuran Pemenntah Momor 8 Tahun |
20048 tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan, Pengendalian
dan Ewvaluasl Pefaksanaan Perencanaan Pembangunan
Oaerah (Lembaran Megara Republik Indoresia Tahun 2010
Nomaor 517,

' 15.Peraturan Daersh Provins! Jawa Timur Nomor 1 Tahun 2008
enfarg RPJPD Provingt Jawz Timur Tahun 2006-2025
{Lembaran Daersh Provins: Jawa Timuer Tabun 2009 Nomer 1

sed £
| 16.Peraturan Daerah Propanst Jawa Timur Nomor 3 Tahun 2014
tenlang RPJMD Propinsi Jawa Timur Tahun 2014-2019;
17 Peraturan Daeran Kabupaten Magetan Nomor 8 Tahun 2009

tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daargh
Kabupaten Mageian Tahun 20052025 (Lembaran Daeah
Kabupaten agetan Tahun 2009 Nomor 8),
18.Peraturan Daeran Kabupaten Magetan Momor 15 Tahun 2012
tentang Rencana Tata Ruang Wilayah Kabupaten Magetan
Tahun 2012-2032 (Lembaran Daerah Kabupaten Magetan
| Tahun 2012 Nomor 15);
19.Peraturan Daerah Habupaten Magetan Nomor § Tahun 2014
tentang Rencana Pembangunan Jangke Menengah Dasrah
Kabupaten Magetan Tatun 2013 - 2018 (Lembaran Daersh
| | Kabupaten Magetan Tahun 2014 Nomar 10);

20. Peraturan Daerah Kabupaten Magetan Nomar 15 Tahun 2016
lentang Pembentukan dan  Susunan  Perangkal Daerah
Kabupaten Magelan [Lembaran Daesrah Kabupaten Magelan
Tahun 2016 Nomor 12, Tambahan Lembaran Dasrah Nomaor
B

21 Peratiran Bupati Magetan Nomor 99 Tahun 2021 fentang

| Kedudukan Susunan Organisasi, Uralan Tugas dan Fungsi,
Serta Tala Wera Badan Kepegawaian Daerah Kabupalen

| Magetan,

22 Peraturan Bupati Magetan Momor 78 Tahun 2020 teniang

Penjabaran Anggaran Pendapatan dan Belanja Daersh

Kabupaten Magelan.

Sarana, pracarana 1 Knmpu_ber.l'l.ap’a::p
dan/alay fasililas Adat Tulks Kantar (ATK)
Printer

Kompetensi Palgksana Kepemimpinan yang baik
Femampuan analisis yang baik
3. Kemampuan pangambdan keputusan yang baik
4. Femampuan komunikasi yang bask
5. Mempunya pengetahuan bidang pemenniahan
8. Mempunyal pengetahuan adminisirasi kepegawalan
7. Kamampuan bakarasama yvang baik
B. Mempunyai pengstahuan tentang standar pelayanan publik
| 9. Mempunyai pengetahuan standar pelayanan prima
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4 | Pengawasan Infemnal

Dilakukan atasan langsung

¢
6.

. Jumlah Pelaksana

| Jaminan Pelayanan

| AGN BKPSCM yang menenma layenan kepegawaian

1

DlwujLn::han dengan adany2 kepastian persyaratan, wakly
proses, biaya prosedur didukung oleh SOM yang berkompeten
dibidang fugasnya

Adanya jaminan bebas KKN dan gratifikas:

SHAPP Melayani [Sinergi, Integrias, |novalif, Akuntabal,
Profesonal, Peduli

Jaminan kKeamanan dan

| Keselamalan Pelayanan
Evalsasi Hmena
Pelaksana

—

—

Adanya Jaminan Makiumal Pelayanan
Adanya Jaminan 150 9001

Evaluasi Kinera diakukan melaln  Survey  Kepuasan

Masyarakat
Evaluzsi berdasarkan Penialaian Atasan Langsung

| 36




Momas S0P . SOPISERUMPEG/29
Tl Pembestan | 14 Masmh 2023
SOP PELAYANAN KEPEGAWAIAN Toh Fod =
. | e _ [Tol Pegesahan | Z7Manl2024 0
. Kasubag Umpeg F_"IWFHIMT.HI Temii [ S — Wkt Dt -
| 1
= e
|sperian/bapartingan tarw ereslu 2 merd
Mrnanyakan kenarkuam b E I A merd
Informas ryanan
Mumrgsi link pada spilladi TIVAN saiee dangar
Bnymnan yang tekah daksanakan Y | Ppikcasi STYAR S menk m:ﬁ
Momang il pogmsei yeng Desdahgiulan unik I
Mererima Bams yang datang ke BEFS0N ortik Elj ik
koordineskorsultas
Melergham san pada aplkcas SITAR, hasd dan Informam byansn
penermmaan mma sudsh selesal atau mash Ppllcasi 51 AK [0 st spagava@En pada
datem proces aplkas SIVAK
Pk e el piluSasl date wlan agiloesl SIYAK . - | .
setiap minggu serky mangngalkon kepada informasi byaran Rekapulis aporan
pogewal yang bersangkuan unhuk melainan kopepawaian pada 15 mant asl STAK
brcdak Enjut pada proses penenirman tamu aplilasi STYRK
AP Ty ke prnees
Tokml A jam
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