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	BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN KABUPATEN BANYUWANGI
	Nomor   :  11/SOP/429.202/2017

	
	
	Tanggal  Pembuatan :  4 Jan 2017

	
	STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
(SOP)
PELAYANAN ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN
(LEGALISASI SURAT MENYURAT)
	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




	SLTA, D3 dan Sarjana (S1) Administrasi Negara

	Keterkaitan
	Peralatan/perlengkapan

	-
	1. ATK





	Peringatan
	Pencatatan dan Pendataan

	-
	1. Buku Register 
2. Surat – surat kelengkapan yang akan di legalisir 



















URAIAN PROSEDUR
	Uraian Prosedur
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	Sekretaris/ Kabid/ Kasubbag/ Kasubbid di BKPP 
	Resepsionis
	Pemohon
	Persy/
Klkpn
	Waktu
	Output
	

	1
	Pemohon menyerahkan berkas yang akan dilegalisir kepada resepsionis   
	
	
	
Mulai
	Berkas Pengajuan SK Berkala
	5 menit
	Berkas Pengajuan SK Berkala
	

	2
	Resepsionis yang menerima, memeriksa  dan menyetempel berkas berkas yang akan dilegalisir
	
	
	
	Berkas Pengajuan SK Berkala
	30 menit
	Berkas Pengajuan SK Berkala
	

	3
	Sekretaris/ Kabid/ Kasubbag/ Kasubbid di BKPP menandatangani berkas legalisir yang diajukan dan memeriksa berkas sesuai dengan berkas aslinya
	
	
	
	Berkas Pengajuan SK Berkala
	30 menit
	Berkas Pengajuan SK Berkala
	

	4
	Berkas legalisir yang telah ditandatangani diterima resepsionis untuk diteruskan pada pemohon
	
	
	
	SK Gaji Berkala PNS
	5 menit
	SK Gaji Berkala PNS
	

	5
	Pemohon menerima berkas yang telah dilegalisir
	
	
	
Selesai



	SK Gaji Berkala PNS
	5 menit
	SK Gaji Berkala PNS
	


















FORM LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN

A. DATA KEGIATAN
Judul SOP	:	Pelayanan Administrasi Kepegawaian
		(Legalisasi Surat Menyurat)
Output	:	Surat – menyurat yang telah dilegalisir 
Pelaksana	:	1. Kepala BKPP
		2. Resepsionis 
		3. Pemohon 


B. PELAKSANA DAN LANGKAH-LANGKAH KEGIATAN
1. Pemohon menyerahkan berkas yang akan dilegalisir kepada resepsionis
2. Resepsionis yang menerima, memeriksa  dan menyetempel berkas berkas yang akan dilegalisir
3. Sekretaris/ Kabid/ Kasubbag/ Kasubbid di BKPP menandatangani berkas legalisir yang diajukan dan memeriksa berkas sesuai dengan berkas aslinya
4. Berkas legalisir yang telah ditandatangani diterima resepsionis untuk diteruskan pada pemohon
5. Pemohon menerima berkas yang telah dilegalisir



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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