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	Nomor   :  5/SOP/429.202/2017

	
	
	Tanggal  Pembuatan :  4 Jan 2017

	
	STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
(SOP)
PELAYANAN INFORMASI DATA PNS
	Tanggal  Revisi           :  5 Jan 2017

	
	
	Tanggal Pengesahan : 5 Jan 2017

	
	
	Disahkan oleh : Kepala BKPP




	Dasar Hukum
	Kualifikasi Pelaksana

	Peraturan Bupati Banyuwangi Nomor 68 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Kabupaten Banyuwangi


	D3 dan Sarjana (S1) Tekhnik Komputer , Informatika

	Keterkaitan
	Peralatan/perlengkapan

	BKN Kanreg II Surabaya
BKN Pusat
	1. ATK
2. Komputer
3. Printer
4. Jaringan internet



	Peringatan
	Pencatatan dan Pendataan

	Untuk pelayanan data PNS yang menangani adalah tenaga khusus IT pada Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Kabupaten Banyuwangi.
	Persyaratan :
Adanya permohonan secara lisan atau tertulis dari PNS yang bersangkutan yang membutuhkan pelayanan  data dan informasi kepegawaian yang dibutuhkan.
Untuk pengentry-an dan peremajaan data, wajib menyertakan bukti dokumen administrasi kepegawaian PNS yang bersangkutan.

















URAIAN PROSEDUR

	Uraian Prosedur
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	Kepala Badan
	Sekre taris
	Kabid Pengen dalian dan Pengo lahan  Data
	Kasubid pengolahan data / Staf IT SubBid pengolahan data
	Resep sionis
	Pemohon
	Persy/
Klkpn
	Waktu
	Output
	

	1
	Pemohon menyerahkan berkas pengajuan permohonan informasi atau peremajaan data PNS pada  resepsionis
	
	
	
	
	
	
Mulai
	Berkas permo honan 
Informasi/ peremajaan data PNS
	5 menit
	Berkas permo honan 
Informasi/ peremajaan data PNS
	

	2
	Resepsionis menerima, membaca, mencatat berkas permohonan dan menyediakan ke Kepala Badan
	
	
	
	
	
	
	Berkas permo honan 
Informasi/ peremajaan data PNS
	5 menit
	Berkas permo honan 
Informasi/ peremajaan data PNS
	

	3
	Kepala BKPP menyetujui dan mememerintahkan Sekretaris dan Kabid Pengendalian dan Pengolahan data untuk menindaklanjuti permohonan 
	
	
	
	
	
	
	Berkas permo honan 
Informasi/ peremajaan data PNS
	5 menit
	Berkas permo honan 
Informasi/ peremajaan data PNS
	

	4
	Kabid segera menindaklanjuti dan memerintahkan staf untuk segera memproses permohonan informasi data / peremajaan data PNS
	
	
	
	



	
	
	Berkas permo honan 
Informasi/ peremajaan data PNS
	20 menit
	Berkas permo honan 
Informasi/ peremajaan data PNS
	

	5
	Sekretaris membubuhkan paraf pada informasi data PNS
	
	
	
	
	
	
	surat pengantar penerbitan Informasi data PNS
	5 menit
	surat pengantar penerbitan Informasi data PNS
	

	6
	Kepala Badan membubuhkan tandatangan pada informasi data PNS
	
	
	
	
	
	
	surat pengantar penerbitan Informasi data PNS
	5 menit
	surat pengantar penerbitan Informasi data PNS
	

	7
	Data PNS yang telah diterbitkan dan ditandatangani diterima oleh pemohon melalui resepsionis
	
	
	
	
	
	
	Informasi data PNS
	5 menit
	Informasi data PNS
	

	8
	Pemohon menerima informasi data PNS yang dibutuhkan
	
	
	
	
	
	
Selesai


	Informasi data PNS
	5 menit
	Informasi data PNS
	







FORM LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN

A. DATA KEGIATAN
Judul SOP	:	Pelayanan Informasi Data PNS
Output	:	Data PNS 
Pelaksana	:	1. Kepala BKPP 
		2. Sekretaris
		3. Kabid Pengendalian dan Pengolahan Data
		4. Kasubbid Pengolahan Data/Staf Sub Bid Pengendalian
		5. Resepsionis 

B. PELAKSANA DAN LANGKAH-LANGKAH KEGIATAN
1. Pemohon menyerahkan berkas pengajuan permohonan informasi atau peremajaan data PNS pada  resepsionis
2. Resepsionis menerima, membaca, mencatat berkas permohonan dan menyediakan ke Kepala Badan
3. Kepala BKPP menyetujui dan mememerintahkan Sekretaris dan Kabid Pengendalian dan Pengolahan data untuk menindaklanjuti permohonan
4. Kabid segera menindaklanjuti dan memerintahkan staf untuk segera memproses permohonan informasi data / peremajaan data PNS 
5. Sekretaris membubuhkan paraf pada informasi data PNS
6. Kepala Badan membubuhkan tandatangan pada informasi data PNS
7. Data PNS yang telah diterbitkan dan ditandatangani diterima oleh pemohon melalui resepsionis
8. Pemohon menerima informasi data PNS yang dibutuhkan


Banyuwangi,  5 Januari 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN, 
PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
KABUPATEN BANYUWANGI



Drs. SIH WAHYUDI, MM
Pembina Utama Muda
NIP. 19621017 198903 1 004
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