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SOP PENGELOLAAN DATA PEGAWAI

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

Undang-Undang Nomor 20 tahun 2023
Aparatur Sipil Negara ;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun

2020 tentang Perubahan atas
Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun
2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil ;

3. Perka BKN Nomor 12 tahun

2011Tentang Pedoman Pelaksanaan
Analisis Jabatan;

4. Perka BKN Nomor 19 tahun 2011

Tentang Pedoman Umum Penyusunan
Kebutuhan PNS;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 30 Tahun

2019 tentang Penilaian Kinerja Pegawai
Negeri Sipil

6. Permenpan RB Nomor 8 Tahun 2011

tentang Sistem Manajemen Kinerja
Pegawai Negeri Sipil

7. Surat Edaran Kepala BKN Nomor

3/SE/11/2021 tentang Penyusunan
Sasaran Kerja Pejabat Fungsional yang
ditugaskan sebagai Koordinator dan
Sub Koordinator

1.
2.
3.

SLTA sederajat
D3
S1 Komputer/Manajemen

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Pengelolaan Tata Naskah Dinas 1. Analisis Jabatan Analisis Beban Kerja
2. SOP Pengembangan Pegawai 2. JOB DESCRIPTION

3. SOP Izin Belajar dan Tugas Belajar 3. Cek list kelengkapan Database SIKEP
4. SOP Pengelolaan Kenaikan Pangkat 4. Data Pegawai

5. SOP Kenaikan Gaji Berkala 5. Data Statistik Pegawai

6. SOP Pengelolaan Pensiun Pegawai 6. Laporan bulanan dan tahunan

7. SOP Penegakan Disiplin 7 SKP

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1

. Jika SOP initidakdilaksanakan
makapengelolaan data pegawai tidak
akurat

Dokumen Kepegawaian




Pelaksana Mutu Baku
Analis
No Aktivitas Kepega Kasubag Kasubag Persyaratan
. s Umum dan| Sekretaris | Ketua Waktu Output
waian/ | Kepegawaian /Perlengkapan
. Keuangan
Tim
A |ANALISIS JABATAN
1 [Mengonsep SK Tim Analisis r\ Tidak Konsep SK TIM 30 menit |SK TIM
Jabatan — | .
Tidak
2 |Mengoreksi dan memaraf SK a PN Konsep SK TIM 5 menit |SK TIM
Tim Analisis Jabatan ] \/ |
3 |Menandatangani SK Tim [ S Konsep SK TIM S menit |SK TIM
Analisis Jabatan Ya <>
4 |Mengagendakan SK Tim SK TIM Agenda 15 menit |SK TIM
Analisis Jabatan | Surat Keluar , KK
5 |Menggandakan dan SK TIM, Expedisi [1 jam TIM Anjab
Mendistribusikan SK Tim |::| dan ABK
Analisis Jabatan
6 |Mengarsipkan SK Tim — SK TIM 10 Menit |Arsip
Analisis Jabatan dinamis
7 |Menginvetarisir Jabatan SKP, Uraian Tugas|1 Hari Anjab dan
Hakim dan Pegawai [:l ABK
8 |Melaksanakan Rapat SKP, Uraian Tugas|2 Jam Anjab dan
persiapan Pelaksanaan ABK
Analisis Jabatan :|
9 |Melakukan Analisis Jabatan SKP, Uraian Tugas|3 Hari Anjab dan
]
10 |Melaporkan Hasil Hasil Anjab dan 1 jam Analisis
Pelaksanaan Analisis ABK Kebutuha
Jabatan :| n Pegawai
dan JOB
Descriptio
n
11 |Mengevaluasi Hasil Hasil Anjab dan 1 Hari Analisis
Pelaksanaan Analisis ABK Kebutuha
Jabatan —] | n Pegawai
I_—| L dan JOB
Descriptio
n
12 |Menyusun JOB Hasil Anjab dan 1 Hari Analisis
DESCRIPTION / Uraian ABK Kebutuha
Tugas n Pegawai
[ ] n P
Jobdes
13 |Mengarsipkan Job Job Discription S menit |Job
Description / Uraian Tugas D Discriptio

Waktu yang diperlukan : 6 hari 5 jam 10 menit




ANALISIS BEBAN KERJA

1 |Menginventarisir Beban C] Job Discription 2 Jam SK TIM
Kerja Hakim dan Pegawai
2 |Membuat SK Tim Analisa N rdak Konsep SK TIM 1 Jam SK TIM
Beban Kerja L 1 |
3 |Mengoreksi dan Memaraf SK Ya /> Konsep SK TIM 5 Menit |[SK TIM
Tim Analisa Beban Kerja
4 |Menandatangani SK Tim SK,Agenda Surat (10 Menit |SK TIM
Analisa Beban Kerja l__| keluar, KK
5 |Mengagendakan SK Tim | SK,KK Expedisi, 10 Menit |SK TIM
Analisa Beban Kerja Resi
6 |Menggandakan SK Tim | SK 10 Menit |SK TIM
Analisa Beban Kerja I:I <
7 |Mengarsipkan SK Tim Daftar Arsip 5 Menit |[SK TIM
Analisa Beban Kerja
8 |Menyiapkan bahan Rapat Ij SK Tim 30 menit |SK Tim
Persiapan ABK
9 [Melaksanakan Rapat ABK I:'Y:I SK Tim, Job 4 jam Notulen,
Discription Daftar
NP Hadir
10 |Melaporkan hasil D |__| Notulen, Daftar 1 jam ABK
pelaksanaan ABK L Hadir, Dokumenta-
si
11 |Menyerahkan hasil ABK 1 jam ABK
pelaksanaan ABK
12 [Menyusun kebutuhan I:":I ABK 1 jam Surat
pegawai Usul
13 |Membuat surat usul [ S Surat Usul 30 menit |Surat
kekurangan pegawai ke PTA Usul
14 |Mengoreksi dan memaraf |__| Surat Usul S menit |Surat
surat usul kekurangan L Usul
pegawai
15 |Menandatangani suat usul 4 l__| Surat Usul S menit |Surat
kekurangan pegawai T Usul
16 |Mengagendakan surat usul l__l Surat Usul, KK, S menit |Surat
kekurangan pegawai — | Agenda Surat Usul
17 [Mengirim surat usul _|—_—| Surat Usulan S menit |Surat
kekurangan pegawai | Usulan
ANV
18 |Mengarsipkan surat usul C] Surat Usulan S menit |Surat
kekurangan pegawai Usulan

Waktu yang diperlukan : 11 jam 5 menit




Updating data SIKEP

Menyiapkan dokumen hasil { ] Data Pegawai 30 menit |Database
scan Pegawai
\
. [Menginput dokumen pada T Data Pegawai 10 menit |Database
aplikasi SIKEP dan e-doc Pegawai
A\ V2
Memvalidasi data di SIKEP, ] Data Pegawai S menit |Database
e-doc I:/r‘ Tidak \/ Yh Pegawai
Mengarsipkan dokumen [: Data Pegawai S5 menit |Database
Pegawai

Waktu yang diperlukan : 50 menit
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