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	BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN KABUPATEN BANYUWANGI
	Nomor   :  8/SOP/429.202/2017

	
	
	Tanggal  Pembuatan :  4 Jan 2017

	
	STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
(SOP)
PENGADMINISTRASIAN PENYESUAIAN/PENINJAUAN MASA KERJA PEGAWAI DAN PENGELOLAAN ADMINISTRASI TENAGA HONORER
	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


	Sarjana (S1) Administrasi Negara

	Keterkaitan
	Peralatan/perlengkapan

	BKD Prov Jatim
BKN Kanreg II Surabaya
BKN Pusat
Kemenpan RB

	1. ATK
2. Komputer
3. Printer
4. Jaringan internet



	Peringatan
	Pencatatan dan Pendataan

	Pendataan tenaga honorer dilaksanakan berdasarkan Peraturan Perundangan dan Kebijakan Pemerintah Pusat yang berlaku.
	Persyaratan :
Menyerahkan Surat Keputusan Bupati Banyuwangi tentang Pengangkatan Pegawai yang bersangkutan.




















URAIAN PROSEDUR

	Uraian Prosedur
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	Bupati
	Kepala Badan
	Sekre taris
	Kabid Pengada an dan Mutasi Pegawai
	Staf Subbid Penga daan / Resep sionis
	Pemohon (Tenaga Honorer)
	Persy/
Klkpn
	Waktu
	Output
	

	1
	Pemohon (Honorer) menyerahkan berkas riwayat hidup dan administrasi kepegawaian pada  resepsionis
	
	
	
	
	
	
Mulai
	Berkas adminis trasi kepega waian Tenaga Honorer
	10 menit
	Berkas adminis trasi kepega waian Tenaga Honorer
	

	2
	Resepsionis menerima, membaca, mencatat berkas permohonan dan menyediakan ke Kepala Badan
	
	
	
	
	
	
	Berkas adminis trasi kepega waian Tenaga Honorer
	10 menit
	Berkas adminis trasi kepega waian Tenaga Honorer
	

	3
	Kepala BKPP menyetujui dan mememerintahkan Sekretaris dan Kabid Pengadaan dan Mutasi Pegawai untuk menindaklanjuti permohonan 
	
	
	
	
	
	
	Berkas adminis trasi kepega waian Tenaga Honorer
	15 menit
	Berkas adminis trasi kepega waian Tenaga Honorer
	

	4
	Kabid segera menindaklanjuti dan memerintahkan kasubbid/staf untuk segera memproses data tenaga honorer
	
	
	
	



	
	
	Berkas adminis trasi kepega waian Tenaga Honorer
	60 menit
	Berkas adminis trasi kepega waian Tenaga Honorer
	

	5
	Sekretaris dan Kepala Badan membubuhkan paraf surat pengantar berkas data adm tenaga honorer
	
	
	
	
	
	
	Berkas adm kepega waian Tenaga Honorer
	15 menit
	Berkas adm kepega waian Tenaga Honorer
	

	6
	Bupati menyetujui dan menandatangani pengantar data yang dikirimkan pada BKN dan Kemenpan RB
	
	
	
	
	
	
	Berkas adm kepega waian Tenaga Honorer
	15 menit
	Berkas adm kepega waian Tenaga Honorer
	

	7
	Berkas adm tenaga honorer berupa data base digunakan untuk penyusunan kebijakan Pemerintah Pusat oleh BKN dan Kemenpan RB, data nya dapat dilihat oleh pemohon pada kasubbid pengadaan pegawai di BKPP
	
	
	
	
	
	
	Berkas adm kepega waian Tenaga Honorer
	15 menit
	Data Base Honorer
	

	8
	Permohonan pemohon telah ditindaklanjuti
	
	
	
	
	
	
Selesai
	Data Base Honorer
	10 menit
	Data Base Honorer
	



FORM LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN

A. DATA KEGIATAN
Judul SOP	:	Pengadministrasian Penyesuaian/Peninjauan Masa Kerja 
		Pegawai Dan Pengelolaan Administrasi Tenaga Honorer 
Output	:	SK Bupati tentang pemberian Sanksi Disiplin Pegawai 
Pelaksana	:	1. Bupati Banyuwangi
		2. Kepala BKPP
		3. Sekretaris
		4. Kabid Pengadaan dan Mutasi Pegawai
		5. Kasubbid Pengadaan Pegawai/Staf 
		6. Resepsionis 


B. PELAKSANA DAN LANGKAH-LANGKAH KEGIATAN
1. Pemohon (Honorer) menyerahkan berkas riwayat hidup dan administrasi kepegawaian pada  resepsionis
2. Resepsionis menerima, membaca, mencatat berkas permohonan dan menyediakan ke Kepala Badan
3. Kepala BKPP menyetujui dan mememerintahkan Sekretaris dan Kabid Pengadaan dan Mutasi Pegawai untuk menindaklanjuti permohonan
4. Kabid segera menindaklanjuti dan memerintahkan kasubbid/staf untuk segera memproses data tenaga honorer
5. Sekretaris dan Kepala Badan membubuhkan paraf surat pengantar berkas data adm tenaga honorer
6. Bupati menyetujui dan menandatangani pengantar data yang dikirimkan pada BKN dan Kemenpan RB
7. Berkas adm tenaga honorer berupa data base digunakan untuk penyusunan kebijakan Pemerintah Pusat oleh BKN dan Kemenpan RB, data nya dapat dilihat oleh pemohon pada kasubbid pengadaan pegawai di BKPP
8. Permohonan pemohon telah ditindaklanjuti

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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