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DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

REKTOR INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI
SYAIKH ABDURRAHMAN SIDDIK BANGKA BELITUNG,

.

Bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan
tata kelola layanan kepegawaian vang baik, maka
diperlukan prosedur kerja vang ditata dengan baik

pada bagian kepegawaian Institut Agama Islam Negeri
(IAIN} Syaikh Abdurrahman Siddik Bangka Belitung;

bahwa untuk menunjang kelancaran pelaksanaan
tugas dibidang kepegawaian agar lebih efisien, efektif,
transparan, dan akuntabel, dipandang perlu
menstandarkan prosedur kera setiap kegiatan pada
bagian kepegawaian di lingkungan IAIN Syaikh
Abdurrahman Siddik Bangka Belitung;

bahwa  berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a dan b diatas, perlu
menetapkan Keputusan Rektor tentang Penetapan
Dokumen Standar Operasional Prosedur Bagian
Kepegawaian JAIN Syaikh Abdurrahman Siddik Bangka
Belitung.

- Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tanggal

tentang Penyelenggaraan Negara yang Bersih dan
Bebas Dari Korupsi, Kolusi, dan Nepotisme:

. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang

Keterbukaan Informasi Publik;
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3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

4. Peraturan Presiden Nomor 30 Tahun 2018 tentang
Institut Agama Islam Negeri Syaikh Abdurrahman
Siddik Bangka Belitung;

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nemor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

5. Peraturan Menteri Agama RI Nomor 36 Tahun 2018
tentang Organisasi Tata Kerja Institut Agama Islam
Negeri Syaikh Abdurrahman Siddik Bangka Belitung;

7. Peraturan Menteri Agama RI Nomor & Tahun 2020
tentang Statuta Institut Agama Islam Negeri Syaikh
Abdurrahman Siddik Bangka Belitung;

8. Keputusan Menteri Agama RI Nomor 168 Tahun 2010
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Kementerian Agama.

MEMUTUSKAN:

KEFUTUSAN REKTOR TENTANG PENETAPAN DOKUMEN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR BAGIAN
KEPEGAWAIAN INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI (IAIN)
SYAIKH ABDURRAHMAN SIDDIK BANGKA BELITUNG

Menetapkan dokumen Standar Operasional Prosedur
Bagian Kepegawaian [AIN Syaikh Abdurrahman Siddik
Bangka Belitung sebagaimana terlampir dalam Surat
kKeputusan ini,

Standar Operasional Prosedur Bagian Kepegawaian
TAIN Syaikh Abdurrahman Siddik Bangka Belitung
meliputi:

1. S0P Surat Masuk;

SOP Surat Keluar

S0P Perencanaan Kebutuhan CPNS

SOP Rekrutmen CPNS

SOF Penerimaan Dosen Tetap Bukan PNS

SOP Pengangkatan CPNS Menjadi PNS;

SOP Penerbitan SPMT;

SOP Penetapan SKF;

QRiel Lh - R
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9. S0P Penerbitan SK Jabatan Fungsional Umum (JFU};

10. SOF Usulan Jabatan Akademik Dosen;

11. SOP Peningkatan Kompetensi;

12. SOP Penilaian Kinerja Pegawai;

13. SOP Penataan Pegawai

14. SOP Persetujuan Mutasi Pegawai;

15. SOP Pengajuan Usul Inpassing PNS ke dalam Jabatan
Fungsional

16. SOP Penerbitan Kenaikan Gaji Berkala (KGB);

17. S0P Penjatuhan Hukuman Disiplin Bagi PNS:

18. S0P Usul Kenaikan Pangkat PNS;

19. SOP Seleksi Terbuka Pejabat Struktural;

20. SOP Pelantikan Pejabat;

21. SOP Permohonan Penerbitan SK lzin/Tugas Belajar
(32 dan S3);

22, S0P Daftar Hadir;

23. SOP Cuty;

24, SOP Pengusulan Kartu Pegawai;

25. SOP Pengusulan Kartu Istri/Suami;

26. SOP Usul Pensiun PNS;

27. 50F Usul Tanda Kehormatan (Satya Lencana Karya
Satyal;

28. SOP Penyematan Tanda Kehormatan [Satya Lencana
Karva Satyval;

29. SOF Peminjaman File Kepegawaian;

30. SOP Pengarsipan.

KETIGA . Standar Operasional Prosedur sebagaimana dimaksud
dalam Diktum Kedua merupakan dasar pelaksanaan
pelayanan publik pada Bagian Kepegawaian [AIN
Syaikh Abdurrahman Siddik Bangka Belitung.

KEEMPAT :  Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan.

Ditetaplkan di Bangka
pada tanggal 01 Juli 2021

- REKTDR INSTITUT AGAMA ISLAM
MEGERI SYAIKH ABDURRAHMAN
IK BANGKA BELITUNG
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KATA PENGANTAR

Assalammuralaikum wr wib.,

Alhamdulillah, puji dan syukur kami panjatkan kehadirat Allah SWT, atas limpahan
rahmat dan karunia-Nya Standar Operasional Prosedur (SOF) Bagian Kepegawaian Institut
Agama Islam Negeri (IAIN) Syaikh Abdurrahman Siddik Bangka Belitung telah berhasil
disusun dengan baik. SOP ini disusun untuk menunjang kelancaran pelaksanaan fugas
dibidang kepegawaian agar lebih efisien, efeklif, transparan, dan akuntabel khususnya pada
bagian kepegawaian di lingkungan IAIN Syaikh Abdurrahman Siddik Bangka Belitung.

Penyusunan SOP inl merupakan upaya dari Bagian Kepegawsaian untuk
mewujudkan pelayanan yang berkualitas bagi seluruh ASN di lingkungan IAIN Syaikh
Abdurrahman Siddik Bangka Belitung. SOP ini merupakan pedoman bagi para aparatur yang
bertugas pada Bagian Kepegawaian dalam melaksanakan tugas pelayanan. Bagi pengguna
layanan, SOP ini diperiukan untuk memahami akan suatu prosedur pelayanan yang
dilakukan oleh aparatur, Dengan demikian, tumpang tindih tanggungjawab dan kesalahan
prosedur dalam melaksanakan tugas dapat dihindarkan.

Kami menyadari SOP yang kami susun ini masih belum sempurna, untuk itu
masukan dan saran dari berbagai pihak sangat kami harapkan untuk menyempurnakan SOP
ini agar pelayanan bidang kepegawaian semakin baik dari wakiu ke wakiu. Kami juga
mengucapkan terimakasih banyak kepada semua pihak yang telah banyak membantu dalam
proses penyusunan SOP ini. Semoga kehadiran SOP ini dapat meningkatkan kualitas
pelayanan bidang kepegawaian dan berkontribusi bag pengembangan kampus |AIN Syaikh
Abdurrahman Siddik Bangka Belitung.

Wassalammu'alaikum wr, wh.

Bangka, Juli 2021
Tim Penyusun,
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1. Latar Belakang

Bagian Kepegawaian |AIN Syaikh Abdurahman Siddik Bangka Belitung merupakan
elemen penting dalam pengembangan sumber daya manusia yang berugas
memberikan pelayanan kepegawaian kepada seluruh civitas akademika, baik dosen
maupun tenaga kependidikan. Selain itu, bagian kepegawaian juga terlibat akiif dalam
program reformasi birokrasi khususnya yang terkait dengan bidang sumber daya
manusia aparatur sesuai dengan pedoman dan peraturan perundang-undangan.

Untuk mendorong penyelenggaraan pelayanan kepegawaian yang lebih efekif,
efisien dan akuntabel, Bagian Kepegawaian terus berupaya untuk menerapkan prinsip-
prinsip penyelenggaraan tata kelola kepemerintahan yang baik dan bersih melalui
penerapan reformasi birokrasi, yang secara umum ditujukan untuk meningkatkan
kualitas pelayanan kepegawaian kepada seluruh civitas akademika, Wujud peningkatan
kualitas pelayanan kepegawaian adalah berupa perbaikan dan penyampumasan proses
penyelenggaraan adminisirasi kepegawaian sehingga lebih mencerminkan birokrasi
yang mampu menjalankan fungsi pelayanan yang berkualitas, memuaskan, transparan,
dan dapat dipertanggungjawablkan,

Sebagai upaya untuk mewujudkan pelayanan yang berkualitas tersebut, diperiukan
ketersediaan Standar Operasional Prosedur (S0OP) sebagai pedoman bagi para aparatur
bidang kepegawaian dalam melaksanakan tugas pelayanan, sedangkan bagi pengguna
layanan, SOP ini diperlukan untuk mengetahui dan memahami prosedur pelayanan yang
dilakukan oleh aparatur. Cengan demikian, kesalahan prosedur dalam melaksanakan
tugas dapat dihindari. SOP ini diharapkan dapat meningkatkan kualitas layanan bidang
kepegawaian IAIN Syaikh Abdurrahman Siddik Bangka Belitung.

Maksud

Standar Operasional Prosedur (SOP) ini disusun agar dapat digunakan oleh seluruh
civitas akademika IAIN Syaikh Abdurrahman Siddik Bangka Belitung, baik dosen maupun
tenaga kependidikan sebagai standar prosedur dalam penyelenggaraan layanan-layanan
kepegawaian.
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Tujuan dari pedoman ini adalah untuk memberkan panduan bagi seluruh civitas

akademika baik dosen maupun tenaga kependidikan dalam penyelenggaraan layanan-
layanan kepegawaian pada Bagian Kepegawaian |AIN Syaikh Abdurrahman Siddik
Bangka Belitung. SOP Bagian Kepegawaian yang telah disusun ini diharapkan dapat:

a.
b.

Memberikan kepastian dalam proses pelaksanaan tugas bidang kepegawaian.
Menunjang kelancaran dalam proses pelaksanaan fugas dan kemudahan
pengendalian bidang kepegawaian.

¢. Meningkatkan daya guna dan hasil guna secara berkesinambungan dalam
melaksanakan tugas Bagian Kepegawaian |AIN Syaikh Abdurrahman Siddik Bangka
Belitung.

d. Mempertegas tanggung jawab dalam pelaksanaan tugas bagi Aparatur Sipil Negara
{ASN) yang bertugas pada bidang kepegawaian.

&. Memberikan informasi mengenai pelaksanaan tugas yang dilakukan oleh Unit
Kepegawaian |AIN Syaikh Abdurrahman Siddik Bangka Belitung secara proporsianal.

f. Memberikan kejelasan dan transparansi kepada pengguna |ayanan sebagai
penerima layanan mengenai hak dan kewajibannya.

4. Manfaat

Manfaat dari SOP ini adalah sebagai berikut:

a.

Standardisasi cara yang harus dilakukan dalam menyelesaikan pekerjaan, dan untuk
mengurangi kesalahan atau kelalaian.

Menjamin proses yang telah ditetapkan dan dijadwalkan dapat berlangsung

sebagaimana mestinya.

c. Menjamin tersedianya data untuk penyempurnaan proses.

o

= @O ™ @

- Meningkatkan akuntabilitas dengan melaporkan dan mendokumentasikan hasil dalam

pelaksanaan tugas.

. Memberikan cara konkrit untuk perbaikan kinerja.

Menghindari terjadinya variasi proses pelaksanaan kegiatan dan tumpang tindih.

 Membantu pegawai yang bertugas pada bidang kepegawaian menjadi lebih mandiri.
. Membantu mengidentifikasi apabila terjadi kesalahan prosedural.

Memudahkan penelusuran terjadinya penyimpangan dan memudahkan langkah
perbaikan.
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FORMAT DAN SIMBOL
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

1. Format SOP

Format SOP yang digunakan pada Bagian Kepegawaian IAIN Syaikh Abdurrahman
Siddik Bangka Belitung menggunakan format diagram alir bercabang (branching
flowcharts) sesuai dengan ketentuan yang terfuang dalam Keputusan Menteri Agama RI
Momor 168 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Kementerian Agama. Branching Flowcharts memiliki ciri utama dipisahkannya
unsur pelaksana dalam kolom-kolom yang terpisah dari kolom kegiatan dan
menggambarkan prosedur kegiatan dalam bentuk simbol yang dihubungkan secara
bercabang-cabang. Dalam format ini simbol yang digunakan tidak diberi tulisan rumusan
singkat kegiatan. Tulisan hanya diperiukan untuk memberi penjelasan pada simbol
kegiatan yang merupakan pengambilan keputusan (simbol ‘decision” atau belah
ketupat). Fommat ini merupakan format SOP Administrasi Pemenntahan yang
dipergunakan dalam Kebijakan Reformasi Birckrasi sebagaimana tertuang dalam
Permenpan RB Momor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.

2. Simbol SOP
Simbol yang digunakan dalam SOP ini hanya terdiri dari 5 (lima) simbol, yaitu: 4

(empat) simbol dasar flowcharts (Basic Symbol of Flowcharts) dan 1 (satu} simbol

penghubung ganti halaman (Off-Page Conector). Kelima simbol yang dipergunakan

tersebut adalah sebagai berikut:

1. Simbol Kapsull Terminator (] untuk mendeskripsikan kegiatan mulai dan berakhir;

2. Simbol Kotak/Process [ Juntuk mendeskripsikan proses atau kegiatan eksekusi;

3. Simbol Belah Ketupat/Decision <Z>untuk mendeskripsikan kegiatan pengambilan
keputusan,

4, Simbol Anak Panah/Panah/Arrow || untuk mendeskrpsikan arah kegiatan (arah proses
kegiatan);

5. Simbol Segilima/Off-Page Cannector [Juntuk mendeskripsikan hubungan antar simbol
yang berbeda halaman.
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Standar Operasional Prosedur (SOP) Bagian Kepegawaian IAIN Syaikh
Abdurrahman Siddik Bangka Belitung terdiri dari 30 SOP, yaitu:
SOP Surat Masuk;
SOP Surat Keluar
SOP Perencanaan Kebutuhan CPNS
SOP Rekrutmen CPNS
SOP Penerimaan Dosen Tetap Bukan PNS
SOP Pengangkatan CPNS Menjadi PNS;
S0P Penerbitan SPMT;
S0P Penetapan SKFP;
9. 5OP Penerbitan SK Jabatan Fungsional Umum ({JFU);
10.50P Usulan Jabatan Akademik Dosen;
11. S0P Peningkatan Kompetensi;
12.50P Penilaian Kinerja Pegawai;
13.50P Penataan Pegawai
14.50P Persetujuan Mutasi Pegawai;
15.80P Pengajuan Usul Inpassing PNS ke dalam Jabatan Fungsional
16.50P Penerbitan Kenaikan Gaji Berkala (KGB);
17.50P Penjatuhan Hukuman Disiplin Bagi PNS;
18.50P Usul Kenaikan Pangkat PNS;
18.50P Seleksi Terbuka Pejabat Struktural;
20.50P Pelantikan Pejabat;
21.50P Permohaonan Penerbitan SK IzinfTugas Belajar (S2 dan S3);
22 S0P Rekapitulasi Daftar Hadir Pegawai;
23.S0P Cuti;
24 50P Pengusulan Kartu Pegawsai;
25. S0P Pengusulan Kartu IstriiSuami:
26_S0P Usul Pensiun PNS:
27.50P Usul Tanda Kehormatan (Satya Lencana Karya Satya);

DN OmhAR N -

4
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£8.50P Penyematan Tanda Kehormatan (Satya Lencana Karya Satya);
29.50P Peminjaman File Kepegawsian;

30.S0P Pengarsipan.
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KEMENTERIAN AGAMA
IAIN SYAIKH ABDURRAHMAN SIDDIK
BANGKA BELITUNG

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN
KEUANGAN

Momor S0P 004
Tanggal Pembasatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektil

Nama SOP

S0P SURAT MASLIK

Dasar Hl.llil.ll‘l‘lt

|Kualifikasi Palaksana:

2 Urifang - Undang Republl Indaresia Nomor 43 Tahun 2009
lertang Kearsipan;

3. PP Momor 61 Tehun 2010 tenteng Pelakeanaan Undang-Uindang
Namar 14 Tanhum 2006 Tantang Keterbukaan informesl Publik,

Hamgr 43 Tahun 2009 lentang Keardpan,

5. KMA Homer 9 Tehun 2015 fertang Pedoman Taka Maskah Dinas
Padm Kamanbaran Agamsa,

1. LA Mamaer 14 Tahun 2006 tenlang Keterbukaan Informasi Publk;

4 PP Mamor 26 Tabun 2042 tentang Pelaksanaan Undang-Undang

Wemahami agministrasi dan pengarsioan persuratan

Keterkaitan: {Peralastan/Perengkapan;
1 S0P Pengarsipan 1. Kampuler
2. Prinkar
3. Scamsr
Paringatan: |Pencatatan dan Pendataan
FPalakzana pencatakan surat masuk agar melabukan pemiahan - Daftar surat masuk
bardasarkan silal surad [Dissa, pecling, rahasia maupun sepera), dalam
real tila® cilakeanakan akan manghambat pemrasesan surat masuk,
MNo Haglatan Palaksana Mutu Baku
Fimpin] Katirc| Kabeg | Pelaks| Unit Perayaratan! Vinkty Durtput
an | AUAK | AUK | ana [Terkalt pariengkapan
1 |Mermnma dan mencatat SUral mesuk 1 Buret masuk 1% miBrit| SUuret sk
pades agenca dan memberian lerbar D 2 Marty kel 1elah teregeter
dspasial dan kany kendali 3 Lsdnbar dupodisi dar dibadi lemkbar
disposisi
3 Ihhnunrnn. menglaah sl surat masuk, dan 1 Surat masui 1% |Surak telah ter
mengisl embar disgossi . 2 Karty kendsl manil |disposisi

[t

3 Lembar d=posisi

pimpiran

A [Mbempalajan s dan urgans uret dan
meTensanakan kegatan thdak lanjut b
yang dksposis ke Kabag AL uruk
aagera ditincdaklamuti dan divacrdinasican
cangan unit erkait

[k

1 Surat masuk
2 Kartu kendali
3 Lembar dsposisi

15 |Surat falsh taris

menh |deposinl Kabag
HUK
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No Kegiatan Pelaksana Niutu Balu
|Pimpin| Kabiro | Kabag | Pelaks | Uni Persyaratan/ Waktu| Output
an | AUAK | AUK | ana |Torkalt el kapan
4 |Mempelajan i disposs surat dan 1 Burat Mkl 15 | Burat betah
kacrokrasi dangan unit barkait 2 Kar kendal mert |dkoordinasikand
% Lambar dispossi ST bt
& [Unit terkait menincaklartm BUTE! Terestin 1 Suren mssk B0 |Gurm mesuk
dan menyelesaiken pakerasn yang 2 Lembar disposis) it Youlel
[ TRES T ditindaklanjut
|
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KEMENTERIAN AGAMA
IAIN SYAIKH ABDURRAHMAN SIDDIK
BANGKA BELITUNG

BAGIAN ADMINISTRAS| UMUM DAN
KEUANGAN

Nomear S0P o0z

Tanggsal Pembuatan 12 April 20219
Tanggal Rewisi

Tanggal Efaktf

Marma S0P S0P SURAT KELUAR

Dasar Huhl'n_',_

Kualifikasi Pelaksana:

1. PMA Nomor 36 Tefwn 2016 femfang Crgarises dan Tata Kerja
IPIM Syaikch Ahoyumaniman Siddk Bangha Beftng,

2, PALA Nemer B Tahun 2020 tentang Statuta (AN Syalkh
Abdurrahrnan Siddik Bangks Beliiung;

3. KMA Momer 8 Tabun 2018 ferdarg Kods Jabatan , g katan dan
Aderanim Fada Kementerian Sgams;

4. BMA Nomor B Tahun 2018 tentang Pedoman Tala Maskah Dnas
Pada Kememienan Agama;

- Mernahami tata cara parsuratan

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan
1. S0P Pangarspan 1. Kompuier
2. Frirder
I Beanaer

Peringatan: Pancatatan dan Pendataan

Tata parsratan surat kebiar sangat pertng urhs memdabcan - Tandm terima sufat

peacakan siral apabils sewakhu-wakiy dibuhnken pimpinan

Mo Kagiatsn Palak=ana Murbu Bakuy et

Fimpi | Kabiro [ Kabag | Analls | Pelaks Persyaratan/ Oigtput
mam | ALVAK | AUK |Kepeg| ana pariangiapan
aWBEan
T [Mamberikan mema erahan kepada 1 Lembar mems arahan 5 [Mam araban
kepals bagian unhsé membuat kanseg 2 AT maanit ary Konssg
Surat cosua dengan kegistan atay " | ral Keluar
pErmasalkahan terertuy
2 |Mempelaan meme Kepala Biro dan 1 Memo arahan Kegaa 5 [Memi arahan
mafugaskan analls ke ps garaaian unh LI Eiro mEn [Hatag ALAK
it kargap sural sessm dengan I 3 ATH
kepgiatan ataw permesataban terten
b




Kagiatan Pedaksana Mutu Balkou
PRl | Kablro | Kabag | Anals [ Pelaks Persyaratan’ Wa kot Crutpaet
nan | ALUAK | AUK |Kepeg| ana periangkapan
avalan
Membuat kansep surat sesua dengen Catatan insiruxs! dan 15 |Konsep sural
arahan Kabag ALK Kabag AL i | e
4 IMEMH!H dan menyempurnakan konsep |Fanseq surat kehiar 10 |Kersap surat
surat dan membenkan paraf L Fivedill | Keduar yang
W dibubuhi paraf
FaN Kabiag ALK
s Tdak
M
5 |hl!-&r||=r|k.ﬂ korsep surat dan wa Faresap surat keluar yang | 10 |Keonsep surat
mesnberikan paraf dibubuhi paral Kabag ALK | menit |cefuar yang
)(\ clbrutuhi pars?
- Fapale Sre dan
RN [Fatag ALK
b
€ |Membaca dengan seksama konsep surat |, Kormep sursd keluar vang 10 | Surat keluar
dan membaububkan tandatengan pada ditubuki paraf Kepala Bira | menit |yang telab
sural ksliuar dan Fabag ALK ditardatangani
P |Pempmian
T |Hnrnh«a!1ksm ramer surst kehiar dai Surel KelLar yang tetah O [Surat kKehiar
shamed diterdaiangani pirmpian menil |taluh diberikan
namor dan
ﬁ shemped dan
siap dikinm
Mestyampalkant menginekan sl bebiar I&urat Heizar sap dikiim 15 |1 Tawa
kepada phak vang diuju =B dengan iujuan s it tarima surat
3 Burat
RKaar telah
diarsiphan
sl la|
keteniuan
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KEMENTERIAN AGAMA
IAIN SYAIKH ABDURRAHMAN SIDDIK
BANGKA BELITUNG

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN

MNomor S&P 0a3

Tanrgpal Pembaatan 18 Apnl 2021
Tangpal Revisi

Tanggal Efekiil

Dizahkan o

KEUANGAN
S0P PEREMCANAAN KEBUTUHAN
|Mama S0P CENS
|Dasar Hukum: [Kualifikasi Pelaksana:

1, UL Mesmar & Tahun 2014 tantang Aparahr Sipl Negara;

2. PP Momar 11 Tahun 2017 o PP Moimar 17 tahun 2020 tenrtang
Manajeman Pagawal Negeri Sipil;

FMA Mamar 42 Tafwn 2016 tertang Crtaker Kemantenan Agama;
PMA Momar 36 Tahun 2018 terieng Ovganisas den Tata Kaga L&IN
Syakih Abdurrabman Sikdok Banghs Bakhung

Pla Momar B Tahun 2020 bentang Stabuta BIN Syaikh Abdurahiman
Sk Bangka Beliturs];

Permenpan RE Momar 33 Tabwn 2018 tartang Friters Penetapan
Kebunihan Prgewsi Megen Sipl dan Pelakeanaan Seleks CRPNS
Tihhun 2013

3
i,

5.

1. Mampumya kemampuan dan pengetabuan tenlang analsis jabatan
dan araisks beban kerje

£ Pagawai paca Bagon Kapapawaian yang mamg mengoperasian
kampuier dan mampu Bemikr Korsapiuial

Hatarkaitan:

Paralatan/Perlenghapan:

1, S0P Reknutmen CRNS:
2. S0P Pengarsipan.

Komputer, printar, scanner, dan mesn fodo copy

uniuE [RIM SAS Babel.

Perin n: = [Pencatatan dan I?"arldltl._-l
Dalam hal tidek segera diaksanakan pampusunan kebutunan CPNS akan 1. AISp damar Keumihan CPMNS 0agen d&n pbpawai da masing:
marghamiet proses pemberian formes CPME dan ementerian Agama mBEing Fakutas;

2. Arsip Rekaptiss Kabutunen CPME 9 Linghangan B SAS Babeal

o Keglatan Pelaksana Mutu Baku Kt
Pimpl | Kabirc| Pimp, |Kabag| Analls Persyaratan [Waktd  Output
man | ALAK | Fakuitas | AUK | Kepeg parbengkapan
dan Unit awalan|

1 [Menerima permitaan K ebutnan Surat E daran dari 0 [Memo Prpiran
Pegasai 5 Tahunan dar Kemenbanan | F Femerterian Agama maenit
Agama

2 |Mempelagan surat derl Kemardarian [Meme Fimginan 0 |Mema arahan
Agama dan merugaskan Kabag ALK Fank | dan calstan
untuk menghimpun wsaian gakutuhen rrstuksi
LPWS dan masing-mesing uni

10




L] Heglatan Pelakzana Mty Baky Kt
Fimpl [Kabira] Fimp. | Kabag| Analis Persyaratan) [waked Gt
nan | AUAK | Fakultas| AUK |Kepog periengkapan
dan Unit |avwalan
3 [Mergimken sure: edaran Permiriaan 1 Memo aratan dan 2 |Sural edaran
kabutuban CPYS 5 Tahunan Kepada cababan insbruks jam |Rekbor dicnm
Fimpinan masng-masing Lini karga di besaria blanko-
lingho.ngeen LAM SAS Babied, berdasarkan ’ xﬁn;ﬂgm 5 banic:
permirtaan dar Biro Kamenag Rl Tahiman PAndURING
1 Bilanke Anjab dan 48K
4 |Mansdima sural adaran dan memproses Surat Edaran Rekoar 7 |Usuan
panyusLnan kebutuhan CPMS o r,_[ |besarts blanka- blanko han {kebutuban
Frghkunganurit kerja masing- masing dan | i penduiung CPME dan
meryampaican usulan kepada Rektar mMasing- masing
|Fa kdtes dikirim
kepada Rektar

& |Menerima usulan kebutunan CRPHS dari

1 Suraf usulan kelbubuhan

1 IMemo Kabag

FakoukasiUrdt dan menugaskan Anals CPNS dan FakfUrt meanit ALK,
Hepegawaian utuk menslash dan
M Rusun rekapitubasi daftar usulan ' . .
kebutuihan CPNS 5 tahun i e

8 |Mencermat dan menelash weitan 1 Mamoc arahan dan 2 haari !Ruhnpi-ualani
kebutuhan CPMNS S tahunsn berdasarkan P Kabag ALK diaftar usulan
nenghitungan Anjab an ABK ]|j % it el kbutunan

CPNS dan Fakinit e e
3 Anab dan ABK

T |Meredh rekap kebubuhian berdasarkan | Rekap kebutuhan pegess | 60 [Reksp
Lsdlan dan hasl tetaahan, dan ["'j yang tefah cibuat meret |kebutishan telah
reneruskan kepada Kabag AUK uniuk ditelh
drencarakan agenda rapat pimpinan

B |Malaporkan hasl rekapiuiesd kebatufan |Rekap kebitutan CPHS Bl |Rekapitias

CPME dan melakulkan korsubss) uruk

yang elsh citefl

mierit |tekah diaprrkan

dirercanakan egands rapat plinginan ﬂ dan aganda
(Raktarat dan Fakultas) kepada Karo rapat pimginan
ALK, dan WR Bid. Admi. Umurm, tatah dbanhikan
Parancansan & Keuangan

B [ pin rapat dan menghasikan Fiokap Keoumnan CFMS | 120 |Mobien hasl
pEfyermpumaan usulan yang felah disusun menit [rapat pimpinan
kebutuhanformasi GRS di inghungan
Lok 545 Habel

10 [ Berkoordings: dengan Kabire ALAK dan Natden hasi rape T a0 |Mema Kabag
manigaskan Anals Kepegawaian urhlk ﬁ_ nimipingn el [
ey B punakan pengetikan usolan
wabulutvan CPFMS berdasarkan hasi
Rapat Fimpinan dam membaist sursk
pengartar usulan CPRES ke Kamenag
Jakarta |

11




Jakarta

Nex Keglatan Palaksana Muitu Bakow et
Pimpl [ Kabiro| Pimp. | Kabag | Analls Farsyaratan’
nan | AUAK | Fakultas| AUK |Kepeg perlengkapan
dan Linkt | o
1] 1 Menyempumakan penpetican usuan j 1 Mema Kabag ALK
kebutunan CPMS dosen-pagasal ;
f " 2 Naotden hasi rapat
terdasarkan hasil rapat pirginan ML
2 Maminuat surst penganter usulan
kebutuhanTormasl CPNS ke Bro H
Kiarmanbanan Agama Jakarls
12 | Memerikes Fesd pergampurrean redbn ya Drraft Letan kebortuhan
kebubuhan CPNS 5 lahunan W CPMHS 5 tahunan telah
VA diperhiaiki ResUAl Aranan
""\.( tda  [PimPRGR
/
13 |Memernksa kembal hasi penpempumaan ¥a IO et Lmban Rob btk
usulan kebutuhan CPRS 5 tahunan W CPHE 5 tafuran telah
o dikoreisi dan diparaf aleb
N T (Habag ALK
M
14 |Menardatangars Wsulan kebubuhen CRMS Surat Penpantar den
dosan dan pagaaal 4 ingkungan 1AIN fd dndoumien uswen kedbituhan
SAS Babol PN yeng belah dipanal
obh Kabino ALAK dan
|Fabag ALK
A1 ticak
15 |Manyampaikcan usulan Kebuluhan
{Farmagi CPHS AN 5AS Babel ke Bro dokuimen usulan kebubihan
Kepsgavwaian Kemantanan fAgama di CFMS tefah ditandatangani

12
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KEMENTERIAN AGAMA

IAIN SYAIKH ABDURRAHMAN SIDDIK
BANGKA BELITUNG

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN
KEUANGAN

[Nomer SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efekif
rﬂisahlmn ole

031001

Mama S0P S0P REKRUTMEN CPNS

Drasar Hukwm:

Hualifikasi Pelaksana;

1. ULI Nomar 5 Tahun 2014 tentang Aparatr Sgi Negars,

2. PP Mormar 11 Tabun 2097 jo PP Mamar 17 tshun 2020 tertang
Marajesian Pegawai Megeri Sipil,

3. Perahuran Badan Kepegawasan Megaran Momor 14 Tahun 2018
tantang Felunjuk Teknis Pangadaan Pegasa Negen Sipil

4. PMA Momor 35 Tahun 201 B tenleng Organisas dan Tala Kera
183 Syaikh Apcurahman Sicdik Bangka Belgung;

5, PMA Homor & Tahun 3030 bantang Stahais BIN Syalkh
Abdurrshman Siddik Bangka Beung

1. Memahami proses rekntmen CPNS
2. Memahami peraturan perundang-undangan tentang reknimen CPNS

|Keterkaitan:

Eenﬂntlmaerhl_l.ﬂlt_lﬂn:

1. 20P Perencanasn Kebuwiuban CPNS:
2. S0P Pargersisan.

1. Komputer dan Printer

Paringatan:

Pencataian dan Pendataan

Dialamn hal tidak segera disksarakan, akan menghambat pemenuban
kehutuhan sumber daya manusa LAIN SAS Babel

1. Data tarmasi CPNE
2. Laponan hasil pelaksanaan SKD dan SKB
3. Daftar peserta kilus tes GPNE

Mo Heglatan Pedaksana Mutu Baku LI
Sekjen [Pimpin|Habiro| Kabag [Panita|Peserta| Persyaratan!  [Waktd  Output
an  |AuaK| AU |Sseksl]Seleksi| perengkapan
CRNE
-1_I-F|Hnln'irr'm penetapan Farmasi CPRKE Surat penetapan 1 han |Surat teriang
Kmmertaran Agama dan Kemanpan R Faormas CPNS |parmampaian
D ll-:urnm'rmm farmasi CPMNS
Agama mapads sather
Farnenierian
fAgmma
2 |Menerima penetapan Formasi CPNS Surat tartang 1 har |Oeposi
LaIN 545 Babel dan Kamanterian RS TN [T RN
JApama Bl R rraai CPMS
IE kapada salker
Kamerterian
Agama
3 [Mesnpelapan formasi CPHS AN SA5 1 Formes GPNS | 30 |Dpoeisi
Habel, rqummh;panmi saEbaksl, dan 1AM SAS Babel | manil |Fabira ALAK
mambarikan ara tark -
R Rt Pl akEEraan 2 Dispowsi

13




Parstim Sefeksi CPMNS

2 Dispossi Kahing
ALIAK,

Ny Heglatan Polaksana | Muty Baku
Seklen|Pimpin|Kabiro|Kabag [ Panita|Pesertal  Persyaratany  [Waktd  Output
an | AUAK | AUK |Seleksl perlengkapan
4 [Mempelaan farmasi GPHS AN 245 1 Formas GPNS | 30 |Deposts
Habel dan membankan araban kepada 1AM 543 Bebel | mant [Kabag AUK

Mermyiapkan draft penpumuman seleks
penermaan CPNS

[k

1 Formes CPNG
I8 SAS Bakel

T Dispesssl Kabag
ALK

Memark=a dan memben parat draft
pengumuman seleks penermaan CPNS|

seleksi penerimaan

[Dra'l’t PENpUmUMan
CPNE

T |Memenksa dan msm bt parad deafl Ciraft pengumuman | 15 |Dealt
PRMgUMLIMEN SEkEks pEralimaan selaisl penerimasn | manil |pangumuman
CFMNS, serta koordnas! dangan CPME yang telah
pimpan ﬁf diparal Kabag ALK

[} |P'unutapm panpUmUman seleksi Draft panguruman | 1 ha [P
par=imaan CPNS =8lakE parefimaan

CFNS yang telah
HL' diparal Kabiro
’:,_1 ALMK don Kabag
AL
| & [Pendaftaran arime cieh pesarts Fangurniman 1-14 | 1 Dafar
sabakel pandimaan | ban pelamar
LCF"N.S CPNS 1AM
545 RAabal
2 Karhstanda
Passita
Salaksi
CFHS

10 |Melaksanakan saleksi adminsrassl Craftar pelarm:ar 17 ||:|ul':u- pelamar
{werifikasi dokumen) den membus deaft CPHE LAIM 285 han |CPMES AN
penpuUmLImEn fesl seleka administras [E51:]] 545 Babep|

—H_i yang lukss
ek
admineEdras

Ti']'ilem-mq.- dan memban paral araf Daflar pelamar W |Graft
pengumuaman hasil selekss administrasi CPME WaIN 58S manit | pEengumurEn
.| I Babed yang s el meledce
Bl eiEl adminisiresi mdminsiras
yang tefah
diparaf Kabag
ALK

14




o Kegglatan Palaksana | Muty Baku
Saklen|Pimpin|Kabiro| Kabag | Panita | Feserta|  Persvaratan/  [Wa Chutpul
an | AUAK | AUK |Seleksi| Ssleksl|  perengkapan
CPME
12 | Mamsankza dam mermben paral draft Diraft penpumumian [ 30 |Draft
penguniuman hasil selels administrasi, hirsal Skl LU et DT
sefla koordinas dengan pimpinan sdminsras yang hidssdl sefeks
l=iah diparaf Kabag admirmsirasi
ALK yang telah
| ciparat Kabire
ALIAK dan
Haaiay AL
12 |Penetapan pergurnuman hasil seleksi Draft pengumiiman | 1 Fai | Pengumuman
el piglr asi has| seleksi harsil selekem
sdmEnistras yang admenistrasi
telah diparaf Kebiro
ALAK dan Habag
ALK
10 |Pelakzaraan Sesks Romoeters 1 Dafar hasl 15 |Fasi Salaksl
Drarsar (SN seleio han |Kocmpatens!
2 Kerty tanda Dasar (SKID)
_m Pesarta Seleks
CRNS
15 [Membuat draft Fengumuman Hasil SKD sl Salakel 30 |CraA
Kampetansi Dasar | menit [Fengumuman
IJ; |is#oy Hasil 5K
16 |Memerivsa dan mamben paral drafl Draft Penguruman | 15 [Oraf
Fengumumen Hagll SKD Ha=l SED mendt | PEngu ML an
| Hasil SEID wang]
=ish diparaf
] o
17 |Memanksa dan mambson paret dral Draft Fengumuman | 15 |Ceatt
Pengurnuman Hasl SHD, sarla Hasil 5K yang el | Pengilimiiimsan
=acrdmas| Bangan plrginen i telah ciparal Kabag Hasll SKD yang
ALK, {elah diparal
Kabhiro ALK
dan Kabag
AL
18 |Fenetapan Pengumuman hesl S0 Craft Pangunmuman | 1 hari | Pengumuman
Herl S0 yang rhlﬂi SKD
talah digaral Kabiro
1 AUAH dan Kabeg
| I AL
19| Dakar ulang pesara tes yang s SKO Hasmil Selaksi 1-7 |Ciafar peasrta
urduk mengikul Selelksi Kompebansi Kampatens Deaasr hari b=z Selekei
Bidang {SKE] ﬂ (SR Kampeters
Bidang [SKE}
f_:lf

15




Mol Keglatan Pulaksana Mutu Baku
Bakjen[Pimpin[iatiro] Kabag[Panitia [Pesarta]  Persyaratan’  [Wakhd  Ouiput
an | AUAK | AUK |Seleksi|Seleksi] perengkapan
CPHNS
E[Ww Seikel Lompelens Brdarg Dater posariaias | 1-5 |Hasl Seloks)
[SKE) Salaksd Kompetans! | Fan (Kompetensi
Bidang (E¥B) Bidang (SKE)
1 |Membuat drah pangamuman hasl Hasl Gakkal 30 |Draft
seleksl penerimasan CPMNS Farnpatansi Bidang | menit |pergumueman
[3KB]) hasi selaksi
pqunmnan
CRFNE
22 |Memariksa dan memberi paraf draf Diraft pangumuman | 15 [0raft
pengimuman hassl selelsi penerimaan hasi selaksi meB L | pa QU miLm an
CPNS panarimaEn CPNS el medeksi
e nErimaEn
CPHNSE yang
teéah diparaf
Mabag ALK
23 |Memarnisa dan mamben parafl deaft Draft pengumuman | 15 |Gralt
pengumuman hasil seleks penermaan hasl seieks menit [umm.lrmrrm:
PN, Bena koordinasi dangan pengrimaan CPNS hisil seleksi
pifnpiran \ vang belah diparaf penerimaan
Kty ALK CPMS yang
telah diparat
Kabia ALAK
dan Kateg
ALK
ﬁlﬁ:mﬂjm clan e nestag ke Crraft pengumuman | 1 nar |Parguenienan
peEngumuman hael Seleks Peneimaan hasit selnksi hasi salaksi
CPRE prnanmaan CPNS penaimaan
'ﬁf yang alah diparal CPHS
Fabire AUAK dan
|_ Kabag ALK
25 | Menginmban |eporan heel Seleks |Hasil seloksi 1 Laporan
Penerimasn CPNE kepada Kemanbesian|] penerimaan GFNE Jrares]
Agama R Sedeksi
F"m:rirn.nar|1
CPNS telah
disampaika
- o
Krmanteria
n Anarma R
2 Pengamuan
Permtagan
HIF CPMNS
e SN

16
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KEMENTERIAN AGAMA
lAIM SYAIKH ABDURRAHMAN SIDDIK

BANGHKA BELITUNG

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN
KEUANGAN

Mamor SOF 0os
Tanggal Pambuatan April 2021
Tanggal Revisi

Tanggal Efelkdf

21001

S50F PEMERIMAAN DOSEN

P SEN TETAP BUKAN PNS

Dasar Hulkum:

Kualifikasi Palaksana;

1. UL MNomor 14 18hun 2005 tang Gan dan Dooer;

2. Ul Momor 12 Tabun 2012 tentarg Pendidkcan Tingai

3. Peraturan Pemenntah Momer 37 Tanun 2009 teriang Dosan,

4. Peraburan Pemesintah Momor 4 Tabun 3014 tantang
Pamyslenpgarsan Pendidiken Tinggl dan Pengelataan Pergunien
Tgoy

. PMA Namor 3 Tahun 2018 tentang Penganghketan Daosen Tatap
Bukan Pegawai legen Sipil Pergunian Tinggl Keagamsan
Megeri dan Ocsen Tetap Pergunan Tinggl Keagamean Swasla,

. Paputuman Dijen Pandidikan lstam Momor 844 Tahun 2018
Teneng Fadaman Tata Cara Pengangkatan Dosen Tatap Bukan
Pagawai Nepen Spil Perguraan Tinggi Keagamaan islam Kagan.

1. Memabami proses rekrutmean Dosen Tatap Bukan PNE

Caosen Tetap Bukan PHS

| Ketarkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1, S0P Usuln Jabhatan ARademik Doger

1. Homputer den Prinher
2 Dala dan Fie Pegasaa

2. Kemampuan dan pergetahuan tertang perabran pelaksansan Panermaan

|Pencatatan dan Pendataan
1. Rekaspiulasi data kebutuhan Dos=n Tetap Bukan PHS
Telap Bukan PHS afwan menghambat proses kegaten pendciian 7 Arelp
dan pergajaran di AN 245 Babal
Mo Kegiatan Frelaksana Milluitii Baku Hat
Fakuit| Anails {Kabag| Kabiro | Fimpdn | Dirjen Peruyaratan ~ [Waknd Cutput
a5 | Hepeg| AUE | ALAK an | Pendis periengkapan
B'wEiEn
1. [Membuat usulan kebutunen cosen 6 1. Dokumen usian 180 |dafter Lsaan
fakutins knbutunan desen per| ment [kebutuhan
| prod digan fakudtas
2. Dokumen anjab dan
SBK
2. [Menelsah dekumen keubuhan dosen W 1. Dokumen c=dan 120 |daftar
dan membuat rekap kebutuhan dosen kebutuhan dosen per] ment |rekapiuias:
weluruh fakutas fakutas wEulan
2. Drokumen anjab dan Eabuturan
PEK i

17




| Kegiatan Pelaksans MUty Baky Het
Fakuit| Analiz [Kabag] Kabiro | Pnpin | Digen Perayaratand  |Wa Oulput
as |Kepeg| AUK | AUAK | an | Pendis periengkapan
| anval
3 |Melakukan verfikas daftar kebutuhan | 1. Dchumen uedan 120 |caftar
dasan kebutuhan dagen par] mant frekapihsdes
Tk il L i
ksbutuhan
2 Dokumen angab dan dasen yang
ABK susdah
KBl
4 [Whermboat drafl wsuan kebutuban Dosen 1 Dokumen 18 | cratt soran
Tedap Bukan PNS {DTBPHS) rekapiulss mendt | LsLian
B ki mrhan dosen abiuhan
| _|| 2. Dokumen argal dan E,f‘:;: ;ﬁ
PR {DTBPNS)

& (Memenksa can menantatengan usiden draft surat ueulan 15 Jsurad usulan
kebutuban Dosen Tetap Bukan PNS ketutuhan Dosen Tetap | menit jkebusuhan
(DTEPNS) Bukan PNS ([DTRPNS) Dosen Tatap

I_‘p' besarta lampiranmya Baikan PNS
| | [DTEFPNS)
baserta
lampiranrya
(& [Mengrimican usulan Kebuuhan Oosen surak usidan kebubuhan | 15 |@okumen ugidan|
Tatap Bukan PHS (OTBFNS) Diosan Tetap Bukcan neanil | ksbutshan
"r—l PHE {DTBFHNS) besarta Diomsn Tetap
Fampiranrmya Bukan PHS
’ — (DTEFNE) falah
cikinm ka Cerjan
Fandis
[ [Melakukan verfikas dan vaies uedian dokumen =dan T el |sure
kehutuhan Dosan Telsp Bukan FHS kebubuhan Dossn Tetap persatijuan usul
[DTERNS) ) Bukan FHS (DTEPME) penerimaan
ticlh S Dasen Tetan
Bukan PRS
[DTBFNE)

- |PTKIN memberuk panitia sekksi draf; 5K Pania seleks | 3 hae [ SK Panitia
Dasen Tetap Bulan PHS (DTEFMS} lﬂﬂsaﬁ Tatap Bukan walke Doesn
sesuai cengan persatyuan Dirjer N PHE (DTEPMS] sesus Telsp Buikan
Fencs E dengan Juns dari PHS (DTEPNE)

Dirken Pendis

- [FTHIN meiakukan sekksl Dosen Telap 1. Dafter Torms 14 |Temsanggaran
Bukan PG (DTEPMNS) bersama Digan Dosen Tetap Bukan | haf |ya seleks
Peridia é PHS (DTEPHS) [osen Tetap

. Bukan FNS
2. Juknis pangadaan {OTEFNS)
saleks! Dogen Tedap
Baikan FNS
({DTAEFME)
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™ Kesglatan Pedaksana Myt Eaku
Fakuit| Anaifls {Kabag| Kabiro | Pimpan | Difen Persyaratand  [Wakn{  Output
as |Wepeg| AUK | AUAK | an | Pends perbengkapan
awlan
100 | Cerjan Fends malakuEn pamaniian 1. Daftar formes: 3 har | Terselenggaran
polaknanaan selaksl |I Casen Tatap Bukan va seteisi
PHE (OTHPMNS) Cuygan Tatag
2. Juknis pengadaan [Buscan Phs
selekst Dosen Tetap s
Bukan PNS e mEh e
I |DTOPNS) pedoman dan
ahuran yang
4, Jachel prlekaanaan hertabi
salekal Dosan Tetap
Bukan FMNS
{OTBPNS)
11 |PTHIMN mesryampaikan hasl sssksi Darkieman Fasi salaksi A0 |Bukt
[osen Tatap Bukan PNS (OTEFMS) Dosen Tatap Bukan ment |pengiiman
kopada Dijen Pendis L PHS (DTAEPHE) dokumen hasil
E wnieksl Losen
Tatap Bukan
FMS (DTEPME)
12.| Cirfen Pends memberikan persetujuan Surat persehiuan hasd | 7 han |Hasl saleks
g selekel Dosen Tatap Bukan FHS sasaks| Dosen Tetap Drrman Tetap
|OTEFHE) Buikan FHS [DTEFNE) Bulcan PME
dan Dirjan Peagia (OTEPNS] yarg
_Mj telah dietsui
Difjen Pandis.
siap
dandakdanpti
1‘3.|HE'h'Lnr fanetapkan dan mangargkat B ponetapan hasil 1 han |Pengumuman
Domen Tetap Bukan PHE (DTEPNS) ksl Dosen Tatap sl seleks
Bukan PMS (DTEPHS) Dosen Tatap
Ij Bukan PHNES
[DTEFNS)
kapada publik
14.Iﬁamr membual perjanpan kana CeakLImen Perjanjan 1 haii |Pesjanjian
dangan Dosen Tetap Bukan PRS Kinerja Kinerja antara
[DTEPNS) yang bertaku 2 (dua) tahun Rektar dan
tan dapat diperpargang bardasarksan Casen Tetsg
hasil evaluasi kerja. fa‘ Bukan FNS
|DTEFPME)
suah
ditardatangani
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KEMENTERIAN AGAMA
IAIN SYAIKH ABDURRAHMAN SIDDIK
BANGKA BELITUNG

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN
KEUANGAN

Momor S0F il
Tanggal Pembuatan

Tanppal Revis

29 Aprl 2021

S0P PEMGAMGHATAMN CPNE

Narma S0P MENJADI PNS

|Dn5.-ar Huk um:

| Hualifikasi Pelaksana;

1. UL Momor § Tahum 2014 tertang Aparatur Sipl Negara

2. FF Mermor 11 Tabun 2017 ja PP Memor 17 tafur 2020 ferdeng
Marajernen Pegawai Negen Sigi;

3. PP Momor 11 Tahun 5002 Jo FP Moemer 88 Tahun 2000 tertang
pEngadaan prgawal neget sl

4, Koputusan Martarl Agama Momor 492 Tahun 2003 serfang
Pamibenan Kuasa dan Perdelsgssan Wewenang Pengangkatan
Pemirdahan dan Pambamentian Pegowal Neger Sipil di
Lingkursgan Departsran Agama.

7 Memguryai penpatahuan tantang Penganghkatan GFHS menadl PN |

Feterkaitan: Peralutaanerlenghp:n

1, 507 Rewngman CPNS 1 Formputes

2, S0P Peangarspan & Pringar
| 3 Dokumen kepagawatan
Feringatan: |Pencatatan dan Pendataan

Cratam halini salah sate persyaraten Hdak bampenuhi, maka akan
manghambat proses pengengkatan CPNS manjadi PHE

1. Panyesusen data dosen dan I-?ugu:wai pada Sistem informasi
Manajeman Kepegavwaian {Simpeg)
I hrsip BK PhS;

Barita Acara Pelanskan dan Fengambilan Sumpah FHNS.

N Kegiatan Palaksana Mty Baku Kt
Analis | CPNE | Kabag | Kabire | Rektor Parsyaratand Walktu Cutput
Kepeg AUK | ALAK periengRapan
awakan
1 il'-'lemmrun:.ir CPME yang tesh BH CPNEG 15 |Dafar CPNS
mamenuhi syarat unbuk diangsel menad 2. Lulus pendigikan dan manit fyang memenuhi
P I | palathan {STTFF) frvarat unbuk
danghat
3. Sphat memer den miargad FNS
rhary
2 |Membunt surat pengantar general chech 1. Daftar CPHS yarg 15 |Surst pegantar
up untuk CPWE e yarat menit |general chack
| L 2. Konsep surat pengarter R ik CPHG
penaral chack op unhuk
CPHE
'\f
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Mo “Fegiatan Palaksana Mubu Bak Ket
Analis | CRNS | Kabag | Kabiro | Rekior Persyaratans Walkiu Outpark
Kepeg AUK | ALAK pertengkapan
awalain
3 |Memeriksa dan memberi paraf surat 1 Surat pengantar & menit | Surat pengantar
pengantar ganard chack 4p Wik CPNS gararal ciach up general chack
up yang sudah
diparal
4 | Menandatangan sural penpantar gararal 1. st pangenie 5 menit |Surat pengarar
chack up umtuk CRMNE paneral check ug yang general chack
sudah dipacal up yang sudah
dipara
5§ |Mengikuh tes kesslatan 1. Surat pengartar Rekdor | 1 han [Hasil tes
e
6 |Merenma dan ek bl s 1. Hasl tas kesehatan S menit |HaskE fea
kasehatan CPNS 3 kesphatan telah
E:I tisershkan ke
bagian
kepegawaian
T | Membust Korsap surat Kepuhisan 1. SK CPNS B0 (Kormep surat
pangangkatan PNS 2 SPMT ment  [Kepuhsan
1 Hesil pengangkstan
G;:;ﬁ e CPNS menjad
PHS
d. Lulrs penddkan dan
pelatinan (STTER)
B |Memerksa dan memben peral surat 1. Komsep eura 15 [Konsep surst
Keputusan pengangsatan FMNS va Keputusan manit |Kaputusan
panpangkatan PMNS pengangkatan
FHE yang
e sudah doarad
Itk s
2 (Memberkan peraf surat Kepulusan - 1. Worsep sursk 15 [Konsep surat
prrganghatan PHS dan menenrskan Frpuhman manit |Kepuman
kapara Fejsbat Berwenang ’!}{k panganglkatan FNS pengangiatan
.-""’ yang sucdah dperal PHS sniah
tidak
Ny diparat dan
SRR ke
Rimginan
10 |Manandatangani suret Keputusan va |1. Konssp surat 1% |Surst
pengangkatan PHE 4 Feputusan menk |Feputusan
..||""'II pengangkatan PNS pengangkatan
tinlak yang sudsh diparaf PHS sudab
ditandatangani
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[ Kaeglatan Palaksana Mutu Baku
fnalis | CPNS | Kabap | Kabino | Rektor Persyaratant Waktu Ouiput
Hepag ALK | ALLAK perengkapan
awialan
11 |Mamperslapkan acara pelantiken dan Surat Kepubusan 1]
pengambian sumpah FNS | pengangkatan PRS mesnil |pelantikan dan
yang sudah udah pengamb ilan
diandatangan pah PRS
diakaan
Baria acara aan
| pengambidan sumpah
FNE
12 |Melaksanakan pengambian sumpeh dan . Surat Kepubasan 120 |Desita acara
Sk PME di terima yhs pengangkatan PHES menil |pengambitan
yang sudah udah surmpah
é ditardstangan
Bierta acera

pangambian sumpah
FMS
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KEMENTERIAN AGAMA
IAIN SYAIKH ABDURRAHMAN SIDDIK
BANGKA BELITUNG

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN
KEUANGAN

Mormor S0P iy

Tanggal Pembuatan 03 Mai 2021

Tangoal Revisi

Tanggal Efpld

Disahke IN SAS Babel

i 195a05271 E!L{.Iiﬁ [

S0P PENERBITAN SURAT
PERNYATAAMN MELAKSANAKAN

[Dasar Hukum:

1. LU Mamor 5 Tahun 2014 temang Aparatur Sipl Mogars,

2 PP Nomor 11 Tahun 7097 jo PP Nomor 17 tehun 2020 lertarg
Managamen Pegawai Magan Spi;

3. Kepibuaan Mentans Agama Nomor 492 Tahun 2003 tertang
Famberian Kuasa dan Pandelegasian Waewenang Fengangkstan,
Pemindahan dan Pemberhersan Pagawal Megen Sipll di Lingkungan
Departemen dgama;

4, Peraturan Kepafa BEN Momor § Tehun 2008 Tentang Tala Cara
Permimtaan, Pembenian, dan Penghantian Tunjangan Jabatan
Strukgural;

5. Peraturan Kepala BRN Momer 3% Tahn 2007 Tertang Tala Cara
Permimzan, Pembenan, dan Panghaentian Tunjangan Jabatan
Funpgsional

[Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiiki kemampuan dalam mengsnalsis sominsirass b b GEeEen

Heterkaltan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. S0OF Pengangkatan CPNS Merpad s
2. SOF Pengareipan

1. Homputar, printer. scannee
2. SK pengangkatan dafam jabatan, bedta acara pelantkan, berita
acara sumpah

- —
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan
Diokumen hans diarspkan sesus dengan ketenhuan utuk kebertinen - Arsip SPMT PHS
admresinas,
Mo Heglatan Falaksana Mutu Baku Kt
HRektor | Fabirg | Kabag | Analis Parsyaratan) Waktd  Output
AUAK | AUK |Kepeg periengkapan
fawalan
1 [Menerima dan memverifikas berkas 59 1. &H pengangratan 15 |Cmposs Fabiro
pengangkstan &atam jsbatan, berfia acara dalam jabatan manit [ALAK ik
palantikan, berila acara sumpah pegaval yang " | 2 Bera acara pelantiken mErmbiiat
merduduki jabatan, dan mengrstksikan SPMTISFM
pambuatan Surat Pernyatsan Melskaanakan |
Tugas (SPRT) i g '::Inﬁk g
2 [Walites berkas 3K pengangkatan dalam janatan, T, BH pengangHeten 15 |Claposs Rabag
bedita acara pelantian, berta acara sumosh 'I L| dalam ahatan merst | ALK uriuk
pegawa yang menduduki jabatan 2. Bevita moara pelantican mamibuat
SPMTISPM
3, Herita acara sumpah PR g
nf 4. Disposisi Kabiro ALIAK e
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L 21] Keglatan Felaksana Murtu Baku
Rekctor | Kabiro | Kabag [ Analia Perayaratan l'w;m Dutpat
AUAK | ALK |Kepeg periengkapan
2 [Memiuat Koreep Suret Famyataan 1, BK pangargkatan B0 |Draft Surat
Mataksanakan Tugas (SPMT] I | dalam jabatan miard |Permyatasn
2, Benta mcara pelarican Medabaanakan
Tugas [SPMT)
1. Berta mcars sumpah
_,Eﬁ 4, Disposisi Kabag ALK
F,
4 [Mamarksa dan mamban paral draft Surs Ciraft Surat FPamystasn 15 |Craft Susst
Permyatean Melaksarakan Tugas (SPMT) " |Ma|a+¢w:=ahm Tugss merit |Fermyataan
W (SFEMT) Melaksanakan
A Tuges {SPMT)
“'\.(/ tiidak yang telah diparat
A Habag ALIK
5 |Memenksa dan memben para draft Surat Ciraft Surat Pemystasn 15 |Draft Sura
Permpaiaan Melaksanakan Tuges (SPMT) wa Malakaanakan Tugas merit |Pernyataan
W [(IFMT) varg bekah diparad Melafsanakan
P Fabag ALK Tugas (SPMT)
Farm yang telah dipara
E, Fabsro ALK dan
Fakag ALK
& [Menandatargare Surat Festryataan Melaksanakan Diraft Surat Femyatasn 15 |Gurst Pemystasn
Tugaes {SPMT) va Mielak=anakan Tugss meril |Melaksanakan
o [SFMT) vang beksh dparal Tugas (SPMT)
<""~.. Foabire ALWE dan Kabsg
K
 Jricak
7 {Mengpandakan, mambubunkan slempel, dan Surat Farmyataan
mansrouEkan Surat Pemyatsan Melaksanakan Ml keanakan Tuges
Tugas (SPMT) kepada pagawai yang dilansk dan [SFMT}
pehiak-pitvak barkait [ﬁ
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; Momior S0P ooe
(‘ﬁ% Tanggal Pembuatan 05 Mei 2021
Wy Tanggal Revisi
Inln Tanggal Efaktf
e — Disahkan ole SAS Babel
KEMENTERIAN AGAMA
IAIN SYAIKH ABDURRAHMAN SIDDIK
BANGKA BELITUNG
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN T4 Bkl 3 1001
KEUANGAN
Marma S0P SOP PENETAPAN SKP
Diasar Hukumm: Hualifikasi Pelaksana: _
1. MU Memar § Tahin 2004 banlang Aparatr Sipil Negara; 1. Mamguryal pengetahian bentang Peniaian Kinerja PHS
2. PP Momar 11 Takbun 2017 jo PP Momor 17 tahen 2020 temtang
Marajamean Pegawai Megeri Sipil
3. PP Meomar 30 Tahun 2018 tentang Penilaian Kinera Pegawai Negen
Spdl;
4. PWA Momar 38 Tabun 2018 lerlang Crgarises dan Tata Kerga IAIM
Swalkh Abdurrshman Siddk Bangka Beltung
5. SE Manpan RB Momar 3 Tahun 2021 tentang Peryusuran Sasanan
Kirmaa Pagawai dan Perlaian Kinerja
|Keterkaitan: T Peralatan/Perengkapan:
| 1. S0P Perjatuhan Hukuman Disipin Bag PHS 1. Dokumaen SEF
| 2 S0P Penilaian Hinarjs #  Dokurnon Organises dan Tata Kenga
, 3 Z0P Pengarsipan 3 Homputar!ScannestPnnger
Perin n; ({Pencatatan dan Pendataamn
Dakumen SKP sangal panting Lk mengukLr knerja pegewal, 1. Peryesuman data dosen dan Pegawsl GAGE SIMEen.
2. Dwokumen hasi perilaisn kners
L] Keglatan Pelaksana Mufu Baku
Doseni | Atasan |Pengeicia] Anais Fersyaratand  |Wakh]  Cutput
Pegawai | Langsung | Kinerla | Kepegaw perengkapan
alan
1. [Membuat dan menyerahkan farm SHP Farm SKP pegavsl 15 |SHF pegowai
Sesunl dengan peraturan yang berlaku {desan dan tenaga har |{dasen dan
kependidikan) tenaga
Kapanddian
2 |Malaukan verilicas 3¥P pegasa (dosen wa SKF P (dosen dan | 120 [2¥P pegawai
dan lenaga kependidikan) )-" ienaga kependdikan) manit {yeng tatah
5. dweritisasl
i | SN
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Ho Keglatan Pelaksana Miut Baku
Dosend | Amsan |Pengeloda| Analis Persyaratanf Wakhd Cistput
Pegawal |Langsung | Kinerga | Kepegaw periengkapan
alan
T |Mielakukan review GRE — SKP pegawal (Cazen dan | 120 |GKF pagawss
tenaga kependidikan) maend |yang telah
e
0
4 [Mienetima hasil revew SRP - SWP pegawal yang telah | 30 |SKP pegaws
: W direvHw menit |{dosen can
N, o
kepandidica
’_,.--" tikak ;:, l
ditandatangani
5 |Menstapkan SHP pegawal (dasen dan G SI-{T:'-p:ga-.ui [desandan | 15 lrs"ﬁpr
1|:=n'|uga keperdidikan) . tenaga kependrdikan) menit |{dosen dan
b4
. o
hapanddikan)
tidak v yanp ielah
digandatan gani
B |Mangarsphkan S5F kedalarn dosumen P pegawal [dosen dan | 15 |SHE pegavwal
KR ah {enaga kependdécan) menit |(dasen dan
yang telah dtandatangani tenaga
kapandidikan)
telah darsipkan
k= dalam
dakumizn
P e e
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Momor S0P 0o
/\ Tanggal Permbuatan 0F Mai 2021
r m H Tanggal Rawvsi
Dizahkan
mmm Al SAS Babal
KEMENTERIAN AGAMA
IAIN SYAIKH ABDURRAHMAN SIDDIK
BANGKA BELITUNG
o, fl. M.Ag.
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN 7109%031001
KEUANGAN
N S0P S0P PENERBITAN SK JABATAMN
il FUNGSIONAL LUIMUM (JFLU)
EDasir Hukum: Kualifikas| Pelaksana:
1. UL Kamer 5 Tabun 2014 fentang Aparafur Sipl Negara; 1. Mangetahul sluran/pedarmn penetapan pegewai datam kelos jobalon
2 PP Nomeoe 11 Tahun 2047 jo PP Nemar 17 tehun 2020 tentang
Manajzmen Pegaaai Magan Sipl; 2. Marmpu mengopersskan Kompulss dan Sistem formaesi
1 Peratoran Menten Agama Momar 51 Tabun 2014 o, Peraburan Ko eEracatan;
Mantesi Agama Momar 489 Tabun 215 jo. Paraturan Marian Agama 3. Mampu menjaga rahasia Jabatan,
tamer 25 Tahun 2016 tentang ksl dan Kalas dabatan Stnikhrs dan
Furgsana;
4 Pesalran Menten Pendayagunaan Aperatur Sipil Megara dan
Reformasi Birokrasi Momar 35 Tahun 2016 tentang Momenklahse
Jabatan Pelaksana Bag Pegawal MNeger Siph Df Lingkungsn Instansi
Pamanriah;
5 PMA Nomor 42 Tahun 2018 tentang Ortaker Kementenan Agama;
& PMA Momoe 36 Tabhun 2018 tantang Organisasi dan Tata Merja 1IN
Syaikh Abdurrabman Siddik Bangka Beitung;
7 FMA Mernar B Tahun 2020 temtang Statuta 1AM Syaidh Abdurabman
Siddk Banjka Beltung,
B. Hepunussn Menber Agama Momor 492 Tahun 2003 tertang
Famaertan Eussa dan Pendelegasian Wewenang Pengargkatan,
Pemindalan dén Pemberhensan Pegawai Nageri Sipil di Lingkungan
Depanemen Agarma.
HFeterhaitan: {Peralatan/Perlengkapan: _ N
1. 5CF MutssiRetes! Pogaval, Kamputer, prirder, scannar, mesin ok copy, data PNS [Jabalan Pelaksara)
| 2. SUP Pengarspan
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan

SK JFU sangat diperlukan s=kapa dasar pambayaran turgangan kreris
pegawai (pefaksana)

1. Pemfesuaan data doss=n dan Pegawas pada Sstem Infarmas
Manaj=men Kepegawaan

2. Asip BEJFU
N Keglatan = Palaksana Mt Baku Het
Rektor | Kabiro [ Kabag | Analls Parsyaratan’ [wea Cistput
AUAK [ AUK | Kepeg pirbengkapan
awaian
1 [Merenma cokumen hasil evaluas knera dan Crokumen hsl evaiumsi 30 [Memc Kabag
fencanyg pensmpatan pegawai, dan menugeskan | | kinefja dan rencana menit JALIK
Analis Kepegawaian untuk membuat draft S5 perempatan pegawal
Penatapan pegawai dalam Jabatan Furgakns
Urnugm JJFLIY

.
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Mo|

Kegiatan

Pelaksana

Rekbor

Kabiro
BLRAK

Analis

Kepeg
fawalan

Kabag
ALK

Parsyaratan/
perengkapan

] !M\:n‘ﬂ:ﬂ.-t draft 5K Penetapan pegawa dalam

Jebatan Fungsional Umum (JFLIY

1 Wemna fabag AR
2 Dakurmen heasl evakisei
kirsf p dan rancana

1

Limum (JFL}

>

penempatan pegawai
3 |Memericsa dan member paraf draft 5K EﬁEKPEﬂd:n:m
Penetapan pegews dalem Jabatan Fungsional L Pegarsm dalam Jabatan

Fungrsacnal Limum (JFLU)

A [Memenksa dan memberi paraf draft 8K i Draft 5K Penetopan
Fenetapan pegawa dalam Jabatan Fungsioral W Pegawai dalam Jabatan
Limum (JFLY ‘J_..r\\ Fungsicnal Limum (JFLU)
- yang telah dparsf Kabag
Y tidak L
3 |Menandatangars SK Penetapan Pegawal dalam v DOroft 5K Penatapan
Jabatan Fungeioral Umum (JFL) Pegawai dalam Jabatan mend |Pegawal dalam
Fungsicnal Limam (JFLU} Jubatan
talah diparat Kabire ALAK Fungsional
tidak dan Kabag ALK Lenum {JFLIY
A [Menggandakan, membubunkan stempel, gan ZK Penctapan Pegawal G0 |SK Jabaisn
mencielrbugikan 3K Parstapan Pegawai dafam dalam Jabatan Fungsional | menit |Fungsicral
Jabaian Fungssanal Umum {JEU] dan pihas-pihak Urrum (JFLI Urnusn {JFLI
ek ait é telah disampadkan)
kepada paparas
dan Pinak-pihak
[berkait
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Pengelclsan Pergunuan Tinggi Megeri;

4. Permenpan RB Homar 17 Tahun 2013 temtang Jabatan
Fungeicral Doesn dan Angka Kraditrya;

5. Fungsional Desan dan Angka Kredinya, Peraturan Sersama
Meriteri Pandidikan dan Kshudaysan dan Kepala Badan
Kepegawaian Negara Nomor $NIPBRR2D14 dean Momor 24
Tahur 2014 temtang  Kedentuan Pelaksanean Jahatan Furgeans
Dosen dan Angka Kredinya

B Peraturan Menten Fanddban dan Kebudaysan Namar 92
Talun 2014 tantang Fatunjuk Tekrs Pelak=zanaan Peniaian
Angka Kradit Jabaten Fungsioial Dosen dan Angka Kredinya

7. PMA Homor 35 Tanun 2018 terteny Qrganises don Tata Kera
11K Syaikh Abdurrahmen Sicdi Bangka Seftung,

g FPMWA Nomar B Tahun 2020 terdang Stahuta WIN Syaikh
fbdurrahman Sidoik Bangka Bekung

A Momor S0P o1
(ﬁ.ﬁ, Tanggal Pembuatan 10 Mei 2021
Pk"h_q Tanggal Rivisi
(= [ pl et
Hasie {Disahkan oleh
KEMENTERIAN AGAMA
lAIN SYAIKH ABDURRAHMAN SIDDIK
BANGHKA BELITUNG
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN
KEUANGAN
Noma S0P SOP USULAN JABATAN
[Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. UL Mamaor 12 Tahwn 2012 terang Pendidikan Tinggi; 1. Memidhig pergetahuan tenten peraturan-perahran yarg terail dengan
2. Persturan Pemenntah Republic Indanesa Momar 17 Tahun 3010 CoBan
ieriang Fengelolaan dan Fenyrienggarasn Fanddican; 2 Mempuryal peagetanuan bantang pesaturan vang erkail dangan Baban
3. Peratuian Peqvarintab Momer 68 Tahun 2010 tertang Kerja Dogsan,

|Keterkaitan:

[Peralatan/Perlengkapan:

1. S0P Ueld Kernaiken Emgk:i‘F‘hlS
2, S0P Pengersipan

|Famputer, Printar dan Mesin fato coay.

FPeringatan:

Pencatatan dan Pendataan

Apaksla salah sabs persyaratan tidak berpenuhi akan marghamiat
proses Peapstapan Jebetan Akademik Dassn

1. Penyesunian data dosen dan Fegawsi pada Sietem Informas Marsjemen
Eepegawaian
£ Areip SK Jabaten Akademik Dosen

Mo Kaglatan Pefakaarns Muiu Baku Ket
Fiokior | Dekan| Koo Nuuulml Tim Persyaratan! Wk Dt
ALAK [ AUK |Hepega| Penial parieng Kapan
walan
1 [Manenma dan mamanikea kalsngkapan Ciokuiren Keraikan 80 [Surat
baricas pamchorantusulan kenaikan Jabatan Akademik maanit | permohonan
lIsoBtan Akatamd doaen i F. Diogen peniaan angka
kredt dosen ke
Rektarat dan
mokurmen
’ pendkung
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M Keglatan Pelaksamna Murtu Bakui
Dekan| Kabiro| Kabag | Analls [ Tim Persyaratand  [Waki{  Duiput
ALAK | ALK |Mepegs|Peniial perengkapan
walan
2 |Menerima berkas parmohonan/usulan Surat permsahonan A0 |Drsposs Fabiro
kenaikan jabatan akademik dosen dan |pendaian angka kreds | meng | ALK
faboukas dean ke Rakborat dan
dakurmen pendukurg
3 [Mempeiaan deposs) Kabiry ALAK, dan 1 E:pu:m Kabro 30 |Dimposm Kabag
MENHESEAN BNaks Kepagawalan unbuk ALK rmeni [ALIK
mambUal sural perrmahonan penisan LI. 7 Derkuisen Kersaikan
Dasen
4 [Mempelajan dispossl Kabag ALK dan 1 Disposisi Kabag 30 [Hurat
mambLat Araft surat parmaionan ALIK meni |parmahicran
perisian angha kredit dosen kapada im '«f_’ 9 Diokuimen Ketmian penialian argka
penilal ! i Jabatan Akadarmik kredit desan
Diciasi kepada im
penia
§ |Menrnima surat parmatanan dan 1 Suret parmanonan | 1-3 | Dokumnen hast
meiabukan peniaan angia kredil doasn | paniaan angka Fiar |penilaan E.rlgka
M__LI krodt dosan kredit dosen
2 Dokumen Kanaikan
Jdabatsn Akadanik
Lasen
& (Menanma hasl peniiaian angks kredt |Dokumen hasd perilaian] 30 |Memo Kabio
desan dar im penia dan merugaskan A gha kredt dosen merit |l
Fabag ALK wituk mengaukan surat '
RapitisEan peralagan PAK ke Rekior I-
7 (Mamariksa dakumen Raedl peniaan 1 Mermo Kabiro ALAK | 30 |Memo Kabag
angica radit dogen dan merugaskan 7 Dekumen hasi mienit | ALK
analis kepegawaian urifuk membuat perilaian angka
dral sural kKepuhesan penetapan PAK kresdil dossn
dan pabalan fungsional dasen
& |MBmbual drafl sors! kegLrusan 1 Wemo Hanag UK
pensispan PAK dan jabatan fungsicnal 2 Dokumen hasi
dasen panilaian angka
kredit dasen
& |Memeriwsa dan memben paral dran v [Ciraft surat keparsan
surat kepuiusan pensiapan PAK dan panatapan PAK dan
abiakan fungeona dosan [akatan fundsanal
badak Seraan
I:j\




[ Feglatan Palaksana Muty Bahu
| Reklor [Dekan] Kabiro| Kabag| Analls | Tim Persyaratani  |Wa Dutput
ALAK | ALK |Hepaga| Penliad paricngkapan
WA N
10 {Memearnksa can meamberi paraf draft b Diraft sural Kegubusan 15 |Droft surat
sured kaputiean penetapan PAK dan 1 penEtapan FAK dan merit |kepuhsan
|ahatan fungsiaral dosen abatan Tunjsioral penotapan FaxK
ya dasen yang telah diparaf] dan |abatan
kabag ALK tungsioeal doset
wany selal:
dparal Kabire
Y e piegine
{kabap ALk
11] 1. Marstapkan FAK dan 7 Dran surat 15 |1 SK Jabatan
menandatangan: SK fabatan ke meenit Fungsianal
Furgaonal Dosen [Asstan &k dan panelapen PAk dan Dnsan
Lakiar Kepain) yo Jabatan fimgsional [Acesshan Ak
dosen cdan Laklor
2. Menerusskan dokumen OUPAE ke 4 2. DCraft Surat Lksatan Hepala)
Bina Kepegawaian Diklis Kemenag DLFAK Lescor 2 Huret Lisulan
Fif uihuk Lesulan Jabatan Fungslons Wik Kepala dan Profesar BLUEAK
Lekior Kepala dan Profesar ke Bira Lektor
Kenegawaian Cihs Kepala dan
Profesar ke
Biro
Kepegawaian
Diktis
42 | Mieng gamdakan den mendesibusian Diciumen PAK dan 5K
55 Jabatan Fungsional Dosen ke pings- Jabatan Fungsional
pihak yang lerkat Dipman
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KEMENTERIAN AGAMA
IAIN SYAIKH ABDURRAHMAN SIDDIK
BANGKA BELITUNG

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN
KEUANGAN

Mamar S0P
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

Mama S0P

011
11 Med 20214

505 Babel

Diasar Holhum:

4. UL Mamer S Tahun 2014 tenteng Spearatur Spd Negaers

Z PP Momee 11 Tahn 2017 jo FP Nomor 17 tahun 2020 temang
Manaaman Fagaaal Meger Sl

PP Mamer 101 Tabun 2000 tentang 2000 Tenatang Pendidiken dan
Pelathan Jabatan Pegeawal Meger Sipil,

Phls Memor 36 Tahun 2018 tentang Organsesi dan Tals Keeja [N
Syaikh Abdurmahman Sddik Bandka Belilung,

Peraturan LAN Wamor 5 Tebain 201 tentang Pengambangan
Kompeters: Pegavwal Aparatur Sipil Megara.

3.

4

i

mahami peraturan terdang pengembargan kempatens! pagaws.

Heterkaitan:

T‘iumnﬂ’iﬂmﬂgﬂn:

1. SOF Sural Masus
2. SOF Penisan Kinerja
1. SOF Pengarsipan

1.
2

Dokumen Organisasi dan Tata Kerja
KompuleiScannarniFPrinles

P'arinﬂutan:

Pencaiatan dan Pendalaan

Prngembengan kamptersl sangal dbsunkan Uik genpembangan

T

FenyesLalan dals dosal dan Fagawa pada Siroeg,

kAT pegawal. 2. Sertifikat pelatiban
L[] Keglatan Palaksana Wby Faku Wat
Pirmpin| Kabag | Analis | Dosend Persyaratan/ [Wake| Output
an AUK | Kepag |Pegaw periengkapan
awalan) &
1 |Meratapkan pe s wang skan meanghkuti ciklat Surat undangan dar 1 hari |Disposii Pegrwa:
Earsats, samifer, alsd warkshop berdasarkan larn bagia pemanintahl wang mienghkut
srat dan Lembaga Pemerintah’Swasta | I Evaela. diklat, keursus,
sEminar, ateu
wirkshop

Memprases isi depoeisi sural dan memanntakkan

[Dizpnsial dan pimpinan B0 |Gurat lugas Lriuk

Beckuial dargan sural ugas

palakzana urduk mambuiat surat fugas mengkut merit |pegavai yang
chkiad, kursus, saminar, atsy workshap bagi ¥ ditunjulc mergiorh
peganvai yang diunjus dixlat, kursus,
|=eminar, atau
workshap
3 |Mieng Ut chbdadt, Kunsie, saiverar, sl workshop Surat tugas mengikuh didat | sesu s |Pagawai

aceal |rmangikus diklan
mesual dengan
jadwal yarg
ditztapkan
pEnyeEnggara
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™ Heglatan

Mty Bioku

an

Habag
ALK

Bnalls
Kepeg

awalan

Pagaw

Persyaratan/
paTkanpkapan

Oustput

Ket

4 |Mamibuat aporan hasl didat

1. Materi dikle, bareus,
seminas, ataw workshop

2. Dokumentasi folo
kegiatan

120
mend

Laporan hesl
il

] l!ﬂhnu‘ima dan mengevalurs hasil diklat pegaswai

|Laporan hasi didat

3 hari

Leporan harsd
diklat yang telah
mipvEiGE

& |Manerima dan mempekajari aparan hasil dildat
pagavai yang telah dievaluas pimpinan

Laporan hasl st yeng
telah dlevalisal plmpinen

1]
Freni

Meams panrsah
uruik
mengaraipkan
laparan hasi
diklat dan updaie
kompetensi
P pacda
RistRM informesi
kepegawelan

T |Mergarsipkan ekl dar laparar: hasi diklot ke
datam dokumen kepegasaian dan sshem
InTerrnas kepegawaian.

Wi Kabag ALK

an
renit

1. Laporan hesd
diklat elah
diarsipkan
kedalam
dakurmen
kegagawalan

2. Kompelersi
pegaraa belah
divpdale
keedalam
RESRM
rrinrmEsd
Kepeg mvalar

EE]
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KEMENTERIAN AGAMA
IAIN SYAIKH ABDURRAHMAN SIDDIK
BANGKA BELITUNG

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN
KEUANGAN

Momor S0P 2

17 Mel 2021

Tanggal Pembuatan
Tanggal Reawiai

S0P PEMILAIAN KINERJA

Marna S0P PEGAWAI

Dasar Hukwm:

1. UL Momar 5 Tahun 2014 tentang Aparahsr Sipl Megars;

2. PP Momaor 11 Tabun 2017 jo PP Momar 7 tahun 2020 tertang
Marsajemnan Pegavwai Neger Sipit

3. PP Momar 30 Tabun 2018 fertarg Perilaian Hnerjs Pagawsi Magarn
Sipl,

4. FMA Momar 38 Tabun 2016 temang Organisas dan Tata Kena LM
Syakh Abdurrabiman Siddk Banghka Bafhung:

5 EE Maerpan BB Memor 3 Tabon 2021 tentang Peryusunan Sasaran
Kirema Fagawai dan Penilsian Kinerja

[Kuaiftikas! Pelaksana:

1. Mamiiki kewenangan dalam pengurusan evaluasl kinara
2. Mamiiki kemampuan dalam menganalists evaliasi kinerja

Ketarkaitan:

[Peralatan/Parlenghapan:

1 BOP Panetepen SKP
& BOP Panjatuban Hukuman Disiplin Bagi PHS
_3 S0P Pengarspan

1. Dakuman Perilaian Hasii SKP
2 Dakumen Organeas dan Tata Kerja
3. KompubarScanmned Prirder

Peringatan:

|lika =asaran kena pegawal idak barcapal, maka depst menghamba
tercapaing hyuan arganisasl.

Pencaiatan dan Pendalaan

1. Permvesiatan data dossn dan Pegesai pada Smpegc
2. Dakiman hael penilsian kinerja

L2+ Kaglatan Palaksana Wity Baku
Dosen/ | ALasan | Atasan | Analls Fersyaraian TWiakeg Output
Pegawal | Langsun| Pandlal | Kepega periengkapan
g walan
1 |[Mengumpulkan dokumman sl kerje kepada [Eukt kerja capaian SEF 30 |Dokurnen hesl
atasan D merit |kerja
2 |Membarikan nia capatan SHE P pEwai |Dowumen hasi kana 1-7 |Mia capasn SKP
(dneen dan teraga kepandididan) dan nis reart |pagewal [dossn
|pariaky karjs pegawa dan teraga
lapanddkan)
dar rilai perilaky
karfa pegawa
3 [Menarira hasl penitaian onera (nilal SKP dar| wa | Hasil peniman kinerja (nia | 1-14 [Dckamean
|rnai Pesilaku Kesja) !’\ SKP dan nis Periaky han |peniiaean knera
|Kiznal yar sudah
Hoak citan dalargen
Ipummui dan
atazan langsung




Mo Kehiatan | Pelaksana Miut Baku Mt
Dosen | Atasan | Atasan | Analis Parsyaratan [Wa Dt
Pegawal | Langsun| Penllal | Kepaga pethengkapan
[¥] wialan
4 |Manyampaikan basill penilaian kinerja pegevel [Ciokmen peniiman kinezrja | 1 hari |Cokumen
kapada atasan yaryg sudah dtandatangani pardlalan krhns
pegawai dan atasan barlat ﬂmrmuh&ui
langsung Wepads atassar
perilai
.rTI
5 Huuu_'ldu'lwmihl rr!mmnpkm hiasd Craokumen perdaian kinerja | 1 kan [Dokamen
peniaan kena pegavai yang sudsh ditandalangani penilaian kinerja
s pagawal dan alasan beian
/’f\ Hangeung citanciatangsn
PRgErasal abanan
i langsung, dan
ahanan penia

=} |ll&'rﬂ'|a‘h1tnmikmch1 mengarspkan hasd
perdaian prestas kerja pegawsl

meni

Dokirnen perslaian kinerja | 30 |Dokuman

pandaian Kinerja
ielah deampaikan]
kepada pegawai
d=n darsigpkan
kedalam
dokumen

keprgawalan
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KEMENTERIAN AGAMA
|AIN SYAIKH ABDURRAHMAN SIDDIK
BANGKA BELITUNG

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN
KEUANGAN

Mormoar S0P 013
Tanggal Pembuatan

Tanggal Rewvs

19 Mei 2021

0310

SOP PENATAAN PEGAWAI

Mama S0P

[Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. UL Mamer 3 Tahun 2014 temtang SAparatur Sipil Megara

1. Mempuryai kermampuan dan pangetahuan tertang perataan

2. PP Nomor 11 Tahun 2017 jo FF Nomes 17 tshun 2020 t=ntang P
Manajemen Fagawal Magan Sipd, 2. Mempunyal Kemampuan dalarn mangaparasikan komputer dan
3. PMA Momor 42 Takin 2018 tertang Ortaker Kementerian Agama; mampu bempikr kansephual.
4. FMA Mormer 38 Tabun 2018 tentang Organises! dan Tete Kerja AN
Syaikh Abdurrahman Siddik Bangks Bethung;
5, PMA Momar 8 Tahun 2000 tertang Statuta AN Syalkh Abdurrabman
Siddk Bangka Bakbung
Heterkaitan: Pm-aluiumiarhnghpan:

1. SOF Fenlaian Kirerfa
2. BOF Pengansipan

Kampuier, printer, scaniar, dan mesn fole copy

[Pencatatan dan Pendataan

Paringatan:
Penataan pegeve haros memperhatikan kampeters: dan kisaiMkas
prgawal, dan Bermujuan wruk meningkatken kinerla Bmaaga

e =
1. Penyesuaian data dosen dan Pegawal pada Setem informasi
Manajamen Kapsgawaian

2. Arsip S5¥ pegawai

— =

Mo Kegiatan Palaksana Mutu Baku
Pimpl | Kabire| Kabag | Analis | Pegaw Parsyaratan/ iak Cutput
nan | AUAK | ALK (Kepeg| al perdengkapan
|awalan
1 1Heh1nr beserta jajaran pmpinan 1 Dokumen hesl evaliasi |1 han | 1 Dakuman
m:ru;:ldal-_mn rapat panatann fegaresal kinega masing-masing rancans
cengan fujuan untul meringkatkan it panakaan
kinerja lemn -
: e ID 2 Diokuiten kempetensi pegamm
dan kualiflcasi pagasa > Mema
Rektar

Mempelajan dokumen rencana panatasn
pegawai

Ed fmrnu Kahire
mrnit | ALIAR

1 Memao Rektor
Dakuman rencana
penatamn pepawal

36




Mo Haglatan FPelaksana Mty Baku Ket
Fimpl |Kabiro| Kabag | Analls | Pegaw Parsyaratan/ [Waki]  Output
nan | AUAK | ALK |Kepsg| al parengkapan
awalan|
3 [Wenfikasi dokumen rencana peratsan 1 Mamn Kabiro ALLAK B0 [Mema Kabag
pegawai dangan datobase kepegawaian, 2 [aHUMmEn FEnGana merik | ALK
dan menugaskan anals kepegawsian penatean pegawal
urthek membuat draft Surat Keputusan
Rlizttor untuk pagawal yarsg
chpridahugaskan
F] |Mumbua! Crafl SUral Fepaisan Raktar 1 Mamn Fabag ALK, 80 |Draft Surat
Ltk prejeEnsai yang dipindabtugaskan 2 CIokUMiamn Fancara rent | Kepuiusan
Y panaiEan pegawai Rakior untuk
[ pegawai yang
ng dipindanhsgaska
mn
_s'lFﬂammrma AN Merhen paral cral Surat Draft Gural Fepuiusan 15 |Drafl Sarat
Fob purtussan Rekbor unbuk pegiawai yang W Fakior untuk pegawsl yang | ment |Kepurhsan
chprdaiugaskan ue dipindahtugaskan Rektor untu
pegRwl g
{} reveif dipindahhagaskal
rF n tedah diparal
Habag ALK
B |Mamariksa &an membed parafl draft Surat Drafl Sural Kepulusan 15 |Draft Surat
Haputuean Reklor unhuk pegawai yang 'Ll Fakiar uniuk pegawai yang | ment |<epuriusan
cipindatilugaskan e dlipindahbugarskan telah Rektor umhuk
e diparaf Kabag ALK PRgEWE yang
| dipirdatuganka
<{f e | et Siparsr
K abere ALK
dan Kabag ALK
7 |Menantdatangani Surat Keputlean Rekio Draf Burat Fapubusan 15 |Surat
uniuik pagavwal yang dipindahtugaskan L] Raklos uniuk pagewai yang | menit {Keportusan
W dipindahiugaskan telah Reitor untuk
) diparaf Kabag ALK pagEwal vang
tidak diperidabitugasks
]
B [Memangqi dan menyerahken Surat Baral Kepubrsan Rakiar
Heputusan Rakior kepada pagasai yang Ltk pegaal yang
dipineiahiLges ken '-..-'_| il mskan
5 |Update oata pegaws: pade apikes Bural Fepulissan Rekior
Sesham Irdormasi Marsjemen |:r!|.|h pegawal yang
Hepagawaian [Simpeg) dan dipindaliugaskan
mangarsipkan Surat Keputusan Rekbor
SEEuS ketanbian “ ]
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BANGKA BELITUNG

KEUANGAN

KEMENTERIAN AGAMA
IAIN SYAIKH ABDURRAHMAN SIDDIK

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN

Momaor S0P
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revis

014
21 Mai 2021

031001

S0P PERSETLWLIUAN MUTASI

|Mama S0P PEGAWAI

|Dasar Hukum:

[Kualifikasi Pelaksana:

Murtas

1. UL Memar 5 Tahun 2014 tertang Aparahr Sipi Megara;
2. PP Momar 11 Tabun 2017 jo PP Momar 17 tahun 2020 tertang
Marajemen Pegawal Megen Sipil.
FMA Nomar 38 Tahur 2018 tentang Organses den Tata Kerga |
3. Syakh Abdurahman Siddk Bangka Baktung,
4 FWA Nomar B Tahun 2020 tentang Stabsta MIH Syaikh
Abcirtshman Siddk Bangka Beltung,

5, Perka BN Homor & Tahun 2014 tentang Taka Cara Pelaksanaan

1 Mompunyai kemampusn dan pengeiahuan ereryg penaisan pegEss.

2 Mempunyai kemampuan dalam mengoperasican kompuiar dan
mampu berpkir konsepthual

| Heterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. 20P Sural Masuk
2. BOP Pangarsipan Dokumen Kapegawaan

Kampubar, printar, scanner, dan mesn fodo copy

|Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan

[Eebeiim usul miutas) DiproEes agar Lerebh Gahuld diveriikas dengan
cermat keengkapan bekas usulan sesuai dengan ketenthuaan

1. Arsip dakuman persetujuan mutssd pegawal

M Keglatan Pelaksana Mk Baku L
Fimpl | Kabiro| Kabag | Analls | Pagaw Fersyaratan/ ‘Walktu Qutput
nam | AUAK | ALK |Kepeg| al perengkapan
awalan|
1 M.enq:juﬂn usulan metes pagawe Ke Dokumen-dokamen syaral | 1 han | Sural
Firrginan mutasi sesual dangan permohanan
Farka BEN Momor 5 mutasi dan
I | Takun 2018 dokumen
|perdukung
# | Mempelman permoncnan marss! pegawsi | Surat prrmchionan mutesi B0 |Wemo Kabro
dian dokumen pendukung Ilj dan dekumen panckikung | reenit |SUAK
\f




Palaksana

N Keglatan Muitu Ba b
Pimpi | Kabiro] Kabag | Analis Persyaratan Wak]  Owiput
man | AUAK | AWK |Kepeg periengkapan
v lain
3 [Vertficas! pRrmahanan mUERs! pagasal 1 Mamo Habing ALAK Bl |Mermo Kebag
mierugeskan anals kepegaveion unuk FLEAR] P gawai
mryusan andliss abatan dan araksis
behan kerja terhadap jabatan PMS yang
akan mutasi
4 [Membuat anafiss jubatan dan anaksis 1 Merno Kabag ALK B0 |Dokumen
beban kerja terhadap jabatan PHE yang 2 Dekumen permobonan | menit (analiss mbatan
akian mutasi PR pagevai dan anaksis
beban kerja
terhadap
PHE
yang akan
i
5 [Memarnksa dokumen anakisis jabatan dan Dokumen analsis jabatan 3 |Dokumen
-arafeis baban kerja terhadap jabatan G dan anafisis baban kara menit |analiss jabatan
PME yang ahan mutes - berhadap jabatan PHS dan anakss
N yary akan mutasi beban karja
“'-«.( ik Mciidp
A jabiatan PHE
yarg akan
rnutasi telah
daverificasi
Fabag AL
& |Memenksa dakumen anakak abalan dan Diklimen areaiers jabatan | 30  |Surat
anais e Denan kana terhadap abatsn ¥ dan analis beban kera manit |parmahonan
PG yang akan mitasi dan oy terhadap jabatan FHS mutasi dan
manyampaikanna kepada pimpinan P yang akan mutasi telah b
|k dibeshers dabam rapast pimpinan S | tdak diverifilcasi Kabag ALK ek, dan
T dakurmen
arabisis jabatan
dan analiss
bsban kana
tedain
disampaiken ki
pmpinEn
T |Malakeanakan rapat gimpinen uriuk ya 1 Surat permahonan 120 |Heel rapat
rEmbearikan putusan berkait usulan martars den o kEnan el |pimpinan
mutasi pegaws W oyl LAt terilang wslan
<>TM 3 Dokuman ansiss r o oo
jabatan dan aralsis
beban kera tarthadap
jabatan PHS yang akan
murtash
8§ |Menenima hasil rapat pirmpnan erkat F Hesal rapat pimginan 30 [Mema dan
usulan mutas pegsaal Gan mensjaskan m tentang usulan mutasi miarit |araban Kabira
Hanag MUK urfuk memproses lebi lanjut | pegawai AL
apabda usulan mutss tersebut telah
disebujui pimpinan
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Mo Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
Pimpl | Kabiro| Kabag | Analis Parsyaratan/ Wakiu Durtput
nan | AUAK | AUK |Kepeg pefengkapen
awakan
g Menerima arahan dan Fabire ALK dan 1 Hasd rapat pimpinan 30 |Mema dan
menugaskan Analks Kepegewsen urk 7 Mema dan arahan marit | arahan Kabag
mambuat Surat Pereatujuan Mutasl Habiro ALIAK ALK
10 |Membuak oratt sUrat pereemUan mitas) L'um dan aranhan Kabag | 30 | Dral g
ALK meni !nﬂwch.iuan
3 miut=
11 [Memeriksa dan memben paral araft surat . Iﬁrmur-tpummjm 6 | Dt surat
peErsetujuan muas muresi mend persarhguan
¥ et Kabe
A
i ALK 2
b e
ﬁl'rnunmik.-.ah mEmben para Gra Surat - Craft sirat perschujuan 15 |Craft surat
persetujuan mutasi mudasi talah diparat Kabag | ment |persetujusn
ALK imutasi balsh
/Y\ diparaf Kabin
\x/ tidat, ALK dan
Kabing ALIK
?_ﬁrHunmmgam SUTaf persatan rrmm‘l = Craff 51t persahiiian 15 [Sural
mugas! telah dipara® Kabiro | menil |persetujuan
W ALIAK, dan Kabag ALK, mutasi telah
.<'~.H ditandatangani
| ik prjabat yarg
bareanang
14 [Menerima surat parsciujuan mutas vang Surat persetjuan miutssi 10 [ Surat
mmm-nqmﬁ]wﬂl'ﬂm telan ditandatangani manit |persetupan
Denwenang dan menugaskan AnaEis pjabal vang baraenang mutaci siap
Hepagawsdan urtuk mendisribuskanmya "'Ll dickstrinusikan
kapada pihak-pehak terkat i I
15 |Mendistnbusikan surat persatupian martss Surat persebujuan mutas 80 |Sural
yang telah ditandatangani pa) bt yang telah ditandatangani manit |parsebiuan
baryarang kepada pihak-pihak berkai pejabal yang bersenang mivtas felah
(Irstansi penaiima dan pegawal yang Cj CRSEMpaEikan
bersanghutan) kepada pihak-
pihak barkcai
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KEMENTERIAN AGAMA
IAIN SYAIKH ABDURRAHMAN SIDDIK
BANGKA BELITUNG

BAGIAN ADMINISTRAS| UMUM DAN
KEUANGAN

Momor S0P 0%

Tamgaal Pembuatan 24 Meai 3021

Tanggal Revisi

Targaal Efektl

Disahkan oleh IMN 245 Babel

" 2 M.Ag&
b 0500327 1981031001
SOP PENGAJUAN USUL

INPASSING PNS KE DALAM
JABATAN FUNGSIOMNAL

MNama S0P

[Dasar Hokum:

Hualifikasi Palaksana:

1 LU Homer 5 Tabun 2014 tertang Sparsbur Sipil Mapara;

2 PP Ramor 11 Tahun 2017 jo PP Kamer 17 fabun 2020 tantang
Mangamen Pegasal Mepan Spi;

Fermenpan RE Namer 42 Tahun 2018 tentang Pengangoatan
Pegevwa Megeri Sipil Dalam Jabatan Fungsional Melalul
Peryssuaaniinpassing ;

Hepubusar Monten Agama Nomor 482 Tshun 2003 tentang
Pemberan Kuass den Fendalagasian Wewenang Pengangkatan,
Pemindahan dan Fer@ertenian Pagawai Mapsr Spi d
Lingkungan Departemen Agama.

3

1. Mamaharmi dan rmengetahu prosedur mpassing (penyesuaian urhs jabatsn
Tur el

. Mamahami peraturan tentanp penpangkatan PRS datam |shatan fungelonst
melalui penyesuaizninpassng;

Keterkaitan:

PeralataniPeriengkapan:

1. S0P Surat Masuk
2. 50F Pendsian Kinerja
3. BUF Pengamsipan

(Hamputer, pirter, acanner, dan mesn foto copy

Peringalan:

Pangajuan Usul npassing hants mesnperhatikan kebutunon formeas
pegawal tan sesas dergen bl anaiss abatan dan analiss beban
kena

1Pennaln'tan dan Pendataan

1. Disimpan sebagai data elekironik dan marual
Z. Arclp sural usulan inpassing

Mo Kaglatan Pelakzana Mutu Baku Ket
Birg | Pimpl | Kabite | Kabag| Analis |Fﬂguw Parsyaratan Walkchy Chutput
Kepeg.| nan | AUAK | ALK |Kepega| ai perlengkapan
Kamen wealan
ag
1 | Menymmpaikean secars erbuks kepada Surat pengumuman 1 han | Sural
seluruh satier dilavwal Kemnantenan pemhukART pandaftaran pamiberitatuan
Agama terdang pembuksan pendaftaran D usll impessing ke dElam pamibuasn
ueld ingeering ke dalam Jabatan Jabatan Fungsicnal dari pendaftaran wsl
Fungsaanal Instansl Paroing npassing ke
Jabatan Fungsioral calam Jabahan
Fungsional telah
glEampaian
kepada seiruh
=alkar
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L] Keglatan Pelaksana Muriu Bakou
" Biro | Pitnpl | Kabiro| Kabag] Analls qu Persyaratan/ Wakid Dottt
Iﬂmu. nan | AUAK | ALK |Kepega| ai [ LETR ]
Haman walan
L)
Tl-l'nlenmima Surat pembertahuan Birel pembertahuan | 30 IEupm
pembuksan pendaftaran usul inpassmg pembukasn pendafiaran| menit | Pimpinan
ke dalam Jabatan Fungsicnal dan usul impassing ke dalam
menugaskan Kabiro ALIAK unhk Jabatan Fungsional
imﬂﬂﬂnﬂlﬁﬁ-{im menindaklanjuti si
srat e
3 |Menganabsis m surat dan menugaskan 1 El’-p-ﬂl-!:l Pinpinan g rl:ﬁpm K.akary
Kabag untuk menginvesTtaris pegeml 2 Surat pambaritahuan)| Menit (ALK
wang memenuhi syarat mengikug k' otk
npassing | _Il pendaftaran wsul
inpassing ke dalam
dabatan Fungsional
4 [Mengrientansi pegawa yang 1 Disposts Habro 30 [Disposks Kabag
memanu syarat mengiot naessng 2 Surst pamberitahuan | MenR |ALIK
dan menugasikan Anafis Eapagawalan pembukcasn
urrtuk mambuat surat pom e uan Ij pendattaran usul
kspada pepareal yang memsanhi svaral inpasaing ke dalam
Jabatan Fungsional
5 |Memibuat siral pemberbeien kepada T Dizpose Habag 3 |Gure
PR @Eal yang mesnenuby syarat untuk 2 Draftar pegassi yang | MENT (pemberiabiian
mengikuli program npassing ke dalem memeruhi Syaras e gkt
Jabatan Fungsional mengkut inpaasing pragram
iripaseing ke
dalsm Jabatnn
Fungsional
B |Mengumgulkan dokumen yarg Zurat pemberitabuan 1-3 |Cekumen
dibutulikan untuk mengikus pragram mengikul program han |pareysratan
inpassing ke dalam Jabatan Fungsional mpassing ke dakam talaly dizerabkan
ke Dagian Kepegawman Jafatan Fungssanal ka Baggan
ke Kepegawaian
7 |Memenkes kelenghapon Sokumen - Dickumen persyaratan | 60 | 1 Orem suret
waulan inpassng dan membuat surat |usulan inpessing it =]
wiulan mengkuti npassng "-['\‘ [P parwal inpassing
d 2 Doy
"\-..,(’ ik T
InpaEsing
P el
8 |Wantas) dokurmen wutan inpassing dan 1 Diraft murat usalan S0 |1 Dralt sural
ramieri paral pada surak usulon a noass=ng manit (i dan
e Gikul inpassing ¥ 2 Dakumen syarat FifarEsang
usulan inpaesing YN Uy o
Haatag ALK
pegaami
- 2 Dukuman
syarat usulan
rpassing
pegawai telah|
drearfikas
Kabiag ALK
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Mo Keglatan Pelaksana Mty Baky Kt
Bira |Pimpl [Kablro| Kabag | Analls [Pegaw Persyaratand  |Wahkn]  Output
Kepeg.| nan | AUAK | AUK |Kepega| al peThengkapan
Kemen walan
R
0 [Wermkas) Gokirnen saan inpassing dan 1 Craf sirat usuian B0 |1 Dvaflsural
e paral ada sural eulan inpassing belah men usulan
gkl g assing diparaf Kabag ALK mpassing
il F.:"ﬂ
2 Daokunmen syaral ey
7 Katina ALIAK
USldan sy dan Kabag
pegaeai elah ALIK
diverfikasi Kab
- i N 2 Dokumen
tidak syaral usulan
L moassing
peapearanat belah
gvnrfikam
Kaling ALIAK
dan Kabag
ALK
10 |Marmndatangen sural vsulan mengikud 1 DCvafll eural usalan B0 |Surat usulan
Inpassing - irpesssing i=lsh meni |menglot
diparal Kabro ALLK ripassing telah
dan Kabapg ALK it dataing ard
Fimginan dan
2 Dokuman syarat FrTE—
Tu:k USUIEN FpEsEEing P
i i pendukung Siap
diwarifilars Kabro disampaikan ke
ALK dan Habag Bira
o Kepegawaian
Kemanag R
11 |Mengrimkan surat usulan mengikh 1 Surat usulan 30 |Sural reulan
inpassng besarta dokumen-dekumen mangikull inpassing | menit [mengikus
péndukung ke Bro Kepegasman wang telah inpassing
Femenag R diandatangani beserta
Frmparan o misn-
dokuman
2 Dokumen-dokumen perdukung telah
perdukung dearpakan ke
Birp
e pea parasaan
Kamenag R
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KEMENTERIAN AGAMA
IAIN SYAIKH ABDURRAHMAN SIDDIK
BANGKA BELITUNG

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN
KEUANGAN

014
25 Mel 2021

[Namor SOP
Tamggal Pembuatan

_,e..g_\
2T 1HE 031 004

S0P PENERBITAN KENAKAN GAJ

Nama SOP BERKALA (KGB]

|Dasar Hulkum:

1. U Mofsar 5 Tahun 2014 tantang Aparahyr Sipl Megara;

2. PP Mamar T Tahun 1877 jo. PP nomer 1% Tahum 201 % tartang

Persturan Saji Pegawai Hegen Sipit

3. PP Mamor B3 Tabun 2000 1etang Kenalktan Pangkat FRNES
sabapErnana telah dubah dengan PP Momor 12 Teban 2003

4 PP Momar 11 Tabun 2017 jo PP Nomar 17 tahun 220 tertang
Marajenen Pegaveal Megeri Sipil,

5 EMA Namoer 482 Tabun 2003 tentang Pambenian Kuasa dan
Pardelegasian Wewsnang Pengangkatan Femindanan dan
Pembarthertian Pegewsl Meges Sipl o Lingkungan Departemean

[Kualifikas) Pelaksana:
1. Mempunys Kemampluan dan penpetahuan bertang permrosesan
Kenaikan Gag Berkata (KGB)

2. Mempunya Kermanmguan mengguraksn spikasi Kepegavaion.

__? S0P Pengarsinan

|Ketarkaitan: Peralatan/Perlengkapan: _ =
1 B0OP Pardalan Kinerja 1. Hamputar, Prirtar, Mesin Fato copy, Jadngan irlernel dan Aplikas
SIMFEG.

IFtnt-itl'bln dan Pendataan

Pembuatan KGE secara otomets diproses olen Bagien Administas

Umum dar Krpegawaian miremal 2 bulan sebslum TMT KGB, daam
hial Gdak diaksanakan akan manghembat prosss panyesuaian kenaikan
paji berkaka

1. Rekapiuiasi daftar pegaws yang akan akan nak gajl barkals;
2. fArsip 5K Kerakan Sag Berkala (KGE)

Mo Hegialan Palaksana Mutu H:_h.u Kat
Feekior | Kabiro | Kabag | Analls Parsysratan Wakhy Crurtpat
AURK | AUK |Kepeg perlenghapan
arwralan
1 |Manyusun cattar FHS yang aeen divsulkan KGO 2 1. FMS yang telan 15 |Rekapilias
buian yang akan datang mancapal mesa kerga 2 | men | Calar Mama
G Taun dan mesmenu FMS yang akan
paisyaratan ulek diusulkan KGE
divsuikan KGE
2. Data Kardall KGE
2 |Menvagkan bakan dan persyaratan kenaikan gaji 1 GK KGH tarakhir, 10 |Draft 5K KG8
erkala 2 5K Kenaikan Pangkat | mendt
H | terakhir,
31 Sistem Aplkasi
Kepegawaan
| i.f




[T Keglatan Pelaksans Mutu Baku
Rektor | Kabiro| Kabag | Analis Parsyaratan/ [wa Olutput
AUAK | ALK | Kepeg pererkapan
I“IHL
T [Memenksa dan mermberian paral pada dran S, Draft 5S¢ K&EH 5 |Dratt S¥ KGH
Kenaiken Gaji Berkab menit |izlah diparal cleh
Habag ALK
e
™~ il
+
Ti'uamnhq merberian paral, dan mensruskan o |Crafl 5K KGE yang telsh 5 |Cwalt 5K KGH
kepada Fimpinan diparal cheh Kabag AUK | menit diparat alah
,-';{‘\.. Kahira ALUAK dan
Kabag ALK
e | ridak
&
% |Wanandatangan 5¢ Karaikan G Gerkaa ” Crall G KGO yang b=ah E | HGO sudah
diparaf alsh Kabro ALK meenit | citandatangan
é dan Kabag ALK Rakinr
A ridak
8 |Mandetibuaian SKE KGE kapada papgareail dan Sk, K8 5 |55 KGH telkah
updale KIGH pada aplikasi Sishem Informasi meanit ks moslloan
Matiajermen Kepegavaian [Simpeg) kepada Pihak
A barkail dan data
KGEE tetah
divpdate pada
apllasi Smpeg
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KEMENTERIAN AGAMA
IAIN SYAIKH ABDURRAHMAN SIDDIK

BANGKA BELITUNG

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN
KEUANGAN

Momor S0P 017

Tanggal Pembxiatan

27 Mel 2021

Tanggal Rewvii
Tanggal Efekll
Dimahkan olak

Name S0P DISIPLIN BAGI PNS

SOP PENJATUHAM HUKUMAN

Dasar Huloum:

HKualifikasi Pelaksana:

1, LU Mamor 5 Tahun 2074 terieng Aparair Sipl Megara,

2. PP Ramor 11 Tahun 2007 jo FF Nomes 17 tabun 2020 terdang
Mansmmen Fagaaal Nagen Sipl,

3. Peraturan Pamerrtsh Momar 53 Tabin 2040 Temtarg OsEpin
PMS;

4. PEREA BRM Mo 21 Tahun 310490 g Kebenbian Pelaksarasn FF
Ma. 53 2010 tertang Disiphn Pagawal Nagerd Sipd;

S, PMA Momor 36 Tabun 2018 tentang Crganisasi dan Tala Kerja
LA Syaiki Abdurrabiman Siddik Bangka Baftung;

1. Memilk pergetahuan terang DEpIn Pagawal Negern Sl
2. Momanami paresuran tentang Dispin Pegawal Meger: Sipl

Keterkaitan: Peralatan/Perlenghkapan:

1. S0P Penizian Kinana 1. Hamputer

2. S0P Penparsipar 2. Printer

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan

1. Pembinaan dsipln pegawai sengat dpeiuxen $aam rangka
Fermbinaan kaner pegawal negen spd

1. Rekaphfas date pembinean dsiplin pogaeal neger spl
2 Arsip dokumen hukuman dispin

Mo Feglatan Poilakis iy Wuiu Baki Kt
Roktor | Kabiro | Kabag| Tim [ PNS | Analls Porsyaratan’  [Wak Dutput
AUAK | AUK | Pemer| Terap | Kepeg perlengkapan
Ihsa of | awaka
n

1 [Merenma dan meancermati barkas PHS 1. Berkas laparan 18 |Leporen kepada
Terlapar yang diduga baksh melanggar hasus mardt | penpiran
dsiphn pegarwal dani Bagian, Unit atau ety tertang dugaan
Fakulas. atau laporan lman pihak ketiga | | = EI..IM ki pelarggaran
kamudan melaporkan kasus kepada P disiplin
EErnpreEn

Z [Manesima, membaca, menindaklanjun, 1 Berkes laporan 30 [Mamo dan
gan renginsirussian Kabag ALK, unk . kasus manil finstruksi Kabiro

bBertuk Tim Pa i
membertuk Tim Pameriksa kasis E 2 Bukbibuks ALLAK
pnchukLng
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Mo Keglatan Pelaksana Mutu Baku
C Kabira| Kabag | Tim | PNS | Analis Parayaratand  |Wakh]  Catput
AUAK | ALK | Pemer | Terap | Kepen periengkapan
(1T or | awala
n
3 |Membentuk Tim Pemenksa sasua = 1. Bearkes Egoran B |Serat Tugas Tim
dengan araharn pimginan dan kasus manil |Pemerikaa
mendspasiEkan kepada Analis
Mapagawaian unhuk memproees lebi . E’l;s ;“Tm“pw'r“"
largrt
4 |Meryiapkan suret urdengan ik Tim 1. Surat Tugas Tim 180 [Lindargan
Pemeriksa PHNS Tertapor, plhak-pinek Pemeriksa mienit {Femeriksaan
terkait dan menyedakan Tasiitas bag Tim
beriangsungnya pemenksasn Nj‘j 7 erfiine . myicirus oy Pameriksa dan
bt okt PHE Tartapor

& |Melakukan pemerkssan dan klankkasi
terhadap PMS Tadapor dan Fitak-pihak

1. Lindangan
pamerkEaEan

180 |Patakearaan
hanil jpameriksaan

dangan kesus yang ditangeni s - orkcas Logoran dan berfiadap
bukti- buidi dugaan
palanggaran

& |Mangnadin can manjalani pemarksaan Undangan pemank=aan | 180 |1 Banta Azars
sosLal dangan Eesir yang menit Femienksaan |
dllakuantdkasorcan

| 2 Dalar hadi
7. Mengrima, mencermati laparan teruls 1, Herta Acara &an ILW (]

hisil femuanipemenisaan Tm Pemeriksaan (BAF} | menk [Firpinan
Pemenk=za dan kebrratan- kebaratan
PHS Tedapor dan malaporkan kepada { 2. Dt i
pejabat atasan urfuk menerhean ry
derajat kesalahan dan jenis hukueman
atau sanksl yang diabdkan

4. |Memberikan putusan hukuman dsipin Berfta Acara 60 |Keputisan
berdasarkan hasil laperan dan Permerkasaan (BAF) ment |pegabat
kebaratan-keheratan yang diajukan PRS]
Terparisa ||

Lidak

5 [Werenma dispose pejabalFexion o T Barta Acara 0 |ORpossl dan
mampresss sdminetas hukuman Pameriksaan (BAF) | menit |aralan Kabag
disiplin yarg dijatuhian kepada PHNE . AL
Tt ] I:I 2 Daflar Hadis
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Mol Keglatan Pelaksana Murtu Baku
Rektor | Kabino| Kabag | Tim PMS | Analis Parsyaratani Wa Output
AUAK | AUK |Pemer| Terap | Kepeg perenghkapan
Wsa | or |awalm
]
A0 Membust dreft Surat Haputusan [sposisi dan araftan &0 [Diraft SK
huskurnan delplin Kiahag ALK maenit |Fejabat tentang
Fanjatuhan
Hulkurrsan
Disioh
I
11, |Memanksa dan mamben parat draft SK Ciraft 5 Fejabat 30 [Orafk 3K
Hukuman Disiplin ya tentang Fenjahan marit | Hisurean
N Hisuirtran Disiglr Dhsipdin batah
_..-"'(\_ diparaf Kishiag
_ ALK
S sk
M
12 | Memsniosa Gan meambar pﬂTMﬂ:S—K Diraft Sk Hukuman 51 |Oraft Sk
Hukuman Digiglin va Disiplin telah diparaf mart |Hukuman
4 Kabag ALK Chspin tatah
dipara’ Kabino
i ALIAK, dan
| tidak |sabag AU
M
13 [Wenandstangars SH HUKLM a1 Dispin Draft 5% Hukuman 15 |5K Huuman
va Dpdn balah dparat marit | Disdplin
Kabdiro ALK dan
& Kealag ALK
| itk
T4 |Peryampan &K Hukuman D [ER Fuleaman Gralpin 15 | Tenda terima
krpada FNE terkait dan pangaraipsn file merit (SK dan
Fotocopy 53X
urtuk arsp
lon P pareanan
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KEMENTERIAN AGAMA
IAIN SYAIKH ABDURRAHMAN SIDDIK
BANGKA BELITUNG

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN
KEUANGAN

[Nomer SOP 018
Tanggal Pembuatan 31 Mai 2021
Tanggal Revsi
Tanggal Efeja

s

S0P USUL KENAIKAN PANGHAT

Mama SOF PHS

|Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. WU Memmar & Tanun 2074 tentang Aparahe Sigl Negana;

2. FP Momar T Tahun 1977 jo. PP nomor 15 Tahum 201% terdang
Peraburan Gaji Pagawai Nagon Sipit

3 PP Momar 9 Tebun 2000 fetang Kenakan Pangkal PHS
senEgamans tlsh dubsh deagan PP Momar 12 Tabun 2002,

4. PP nomor 8 Tabun 2003 jo. PP nomer 83 Tahun 2008 Wewenang;
Fengangkatan, Pamindahan, dan Fembeshenkzn PRE;

& PP Momar 11 Tabun 2097 g0 PP Namar 17 tahun 2020 tenlang
Kanajeman Pagaveal Megeri Sipil,

& FMA Momar 492 Tahun 2000 tentang Famberan Kuasa dan
Fandalegasian Wewenang Pengangkatan Famidaban dan
Pemberhonian Prgawsi Meger Sipil di Lingkungan Departeman
Agama

1. Pegawa Bagian Crganisasi, Kepegawaian dan Hukum yang
mampunyai kedelitan dan pengetahuan tentang aburan dan syarat-
syarat kenaikan parghkat FHE:

2. Mempunya Eemampuan mengoparasikan kampubser dan program
apiicas SHPK.

Ketarkaitan:

IPmlutlnliuhnghpqn:

1 S0P Surat Masulk;
7 BOP Surat Wi
1 S0P Peniaian Kiner|a;
4 S0F Pangarsipan

1. Hompater, Printer, Jaringan Intemed, dan Apiloas) SAPH
2. DataFegawa dan buku pedomanfaturan

Paringatan;

|Pencatatan dan Pendataan

Anabiia berkas persyaratan oak lengkap maka akan menghamba
proses kansikan panghkst

1. Rakaphuiss datter pegaws yang akan raik pangkal,
2. Arsip surat panganter usul Kenelkan Pangkat

M Keglatan Palakaans Mutu Balku Kot
Pimpan | Kabiro | Kabag | Anadis | Uinit Persyaratan/ W i Oupist
an | AUAK | AUK | Kepeg | Pengu parlengicapan
mwakan|  sul
1 [Memiouat Surat pembertanuan Kenstan Diate dase o |1, Suat

nangeat pegewa kepada pimpinan mepegawaian menit| Famberiarue

unitbagianTakultas d lnghungan LN | :

SAS Babel & :E,amm:,' o
peparaaE yang
akan naik
pangeak
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Mo Keglatan I_ Pelaksana Mutu Balou
Pimpin| Kabire [ Kabag| Gnalls | Unit Persyaratan/ |wia Onstpust
an | AUAK | ALK | Kepeg | Pengu perheng kapan
|orwralan) sl
= |Mennrima surat prmbartahuan dan 1. Surak Fengantar dar B0 |Barkas kenakan
miergusLAkan Barkes usulan kengikan | I Fimp. Uril meanil |pangkat
pangkat secana kolaktif dan bermuls 2 Surst Keterangan dsampaikan
kepada Rakior ¢.q. Kapala Biro Atasan Langaung kapada Raktar
Administrasi Umum, Akademi, dan 3. Perisian Kinerja 2 £.q. Kepala Birg
Kemahasswaan Tahun terakhir setiap "il.lahrrangkq:!
unsur minimal besmilai wrrhuke usulan
4. Fé dapey kP al Nl
5§, Fc Sk CPNS dan PNS 2. 5 rangksp
(kB Bagi vang urituk usulan
pertama naik pangkat) P Gol (Ibd
6. Fo. Sk KP terakhir
7. Fo &K Jabatan
l—"j StrukturalFungsans
L {ika mangEbabTicean)
M |8 FoSK PAK (khisus
desgrn Gol. G ke
49, Sertifiket Luius Lijan
dinas dan LIPKF bag
pegesva gol. If ke
il fazsh dan ranskrp niai|
teraldhic dengan
malampirkan SK
hird Tugas Befagar dan
Pajabat Barawenan)y
11, Caftar uraian tugas
ibag Pegawai yang
AKAEN meTeaRAkan
I|azan taraktr)
12, Daftar Riwayat Hidup
(khusus KP gol. I ke
artaes
3 |Menerina dan memeriksa kelenghapan Herkas kenakcan panghat a0 E;m usiran
berkas usulan kenakan panghkat den va mang dipariksa
Menugaskan JFU wmiuk memproses
usulan Kenaikan Fangkat kedalam 4
Sistam Aplkasi SAFK by,
tidak
2 [ 1 Memyusun berkas usulan Kanaikan Barkas Fanakan panghat | 20 |Drait suat
Pangkat sacars urit (untuk jabatan menit (pengantar
fungsicnal manyertaken S FAK dan besearta lampran
5K Fungslenal tertan) A usulan
2 Mencetak surat pengartar kepads I—.J |
Fepala BEM Palembarg (gol 11.c ke
bmwwh)
3 Membust surat pangantar beserta
larnpiran Kapala Birc Kepegawaian 5
Kementerian Agama Jakarta (khusis
gol. liid ke atas § ||: ]
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No Heglatan Palaksana Mutu Baku
Pimpin| Kablro| Kabag | Analls | Unit Parsyaratan! Wa Cutput
an | ALAK | ALK | Kepag | Pangu pErlengia pan
awalan| =sul
?{Mamm TFIBTILaIal dan Meneruskan Draft surat pengariar 15 | Craft surat
Eepada Kabag ALK I beserta lamginan usulan menit ntar
besarta lmpian
wa usulan telah
diparal Kabag
K
S| victak
M
& |Memaraf dan meneruskan draf surat Crafl wiral pengarar 10 |Craft sorat
pengantar kepada Penpnan unhak v heseris lmpitan usulan menit | pengantar
drardangani )\\ ielah diparaf Kabag ALK besorta lampran
tidak it e
diparaf Kabira
PALIAK dan Kabag
ALK
Tfhll!fﬂ'rdmngari surat pengantar Draoift surat pengantar 10 |Sural pengantsr
kenadcan pangkat pegawa T beserta amginan usutan menk |besarta Bmpran
\{\h telah diparaf Habre ALAK iulan sudah
< dan Kabag AL ditardatangani
| vidut
& |Moranma surat pengantar yang telah Surat pengantar beserta 5 |Suret pengantsr
diandetangani Pimpinan dan Ilarnprm usuian kenakan | menit |besena lamnpican
riertyerabican kepada Analis pargkat usulan siap
Kapegeraaian uruk diproses salanjumys Ié.l dikirim
B |Mengitnkan berkas el kenaikan Surat pengantsr besans #  |Berkas asulan
gt ke lampiran ugidan kengikan | menit |lengkap belah
1 BEN Palembang unbuk gal [l ke F panghal dikinm ke BHN
barwah) IE] Palembang dan
7 Bira Kepogawalan Kemsanbarksn Blira
Agama RI {umhsc pal (1lid 8.d. e Kapageaaan
e manbanan
Agarma Jakarta
10| 1 Menerima Mote Fersatjuan Teknis 1 Mola FEF!HI:I.!LM 1 han | 1 S¥ Kenalkan
dar BEM [unfuk KP gol. lIids ke Teknis BN Falembang Fangkat gol
2 Menerima 5K Feraikan pangkat dari urhsi god file ke banwaly lllie e bavwah
Kesmanbatian ﬁql‘l‘lﬂ Rl (umtuk gl 9 2K Keraikan Fm E-IB:p dicatak
didistrbusivan
I kepada pihak-
pihaic terican
2 Bk Kenaikan
Fangkat gol
Ui ke ahacs
talah
chbstribarskan
kepada pibak-
pinak ferkat
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KEMENTERIAN AGAMA
IAIN SYAIKH ABDURRAHMAN SIDDIK
BANGKA BELITUNG

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN
KEUANGAN

[Nomeor sOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisl
Tangpal Efektf
Disatikan oleh

Mg
02 Juni 2021

Nama SOF

S0P SELEKS| TERBUKA
PEJABAT STRUKTURAL

[Dasar Hukum:

[Mualiikasi Pelaksana:

1. U Memar § Tahun 201 4 tentang Aparahr Sipl Megara;

2. PP Momar 11 Tahun 2017 jo PP Momar 17 tahun 2020 tertang
Manajemen Pegavwai Megen Sipl;

3. PMA Namoer 38 Tabhur 2018 lemtsng Organsas dan Tata Kerja
185 Syaikh Shdurahman Siddik Bangka Seltung;

4. PMA Momar 1 Tahun 202350 tantang L Kompatans! Bagh Pegawai
Megeri Bipil Pada Kemaniarian Sgama;

5. PMANomor & Tahun 2020 tentang Staluta WIN Syaikh
Abdurrehman Siddk Bangka Beltung

B Kspuhman Merderd Sgama Momar 492 Tehun 20032 tenteng

Famindahan can Pembarnembian Pegews Mege Sipil d
Lingkurgan Departemen Agama

FPambenan Kuasa dan Pendelegesien Weweanang Pengangkatan,

1. Mamatami ofodss pengangkatan jabatan strukbural
2 Mamuahami proses Ui kompetensi PNS

Keterkaitan:

1 S0P Penerfan SPMT
2 S0P Penilman Knerja
3 S0P Pangarspan

lPHIIuIInliﬂia-thpan:
Kampuiar, pnnter, scanrer, dan mesin falo copy

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan

Safeks hanes diakeanakan secans barlbuka, ransparan | dan bebas
riereers dari pihak manapurs

1 Dheimpen ssbadal daka eekironk dan manual
2 Amsip hesil seleis

Mo Heglatan Pelaksana _ Muha Baku Ket
Pirmpin| Kabir | Kabag | Analis | Pegaw | Tim Parsyaratan Output
an o ALK |Kepeg| al |Seleks perleng s pan
AUAK awala i
n
1 |Metakukan rapat kabutuban pejabal Agerda rapat dan surat | 1 hari [Has] rapat
Ftnukdunal Jundangan pimpinan tentang
] ooy
pejanat
sinactural
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Mo Kaglatan Pelaksana vt Baku
Pimpin| Kabir | Kabag | Analis | Pegaw | Tim Persyaratan/ Taknd Crurtput
an o AUE |Kepeg| al |Bsioks periengkapan
ALK Awals |
m
¢ |Hoordram dengan prmpnan tontang I Hezd rapat pimpinan B0 |Mema tan
pembenhkan Tim Saleks dan tantang kebituhan merit {arahan Kabira
manugaskan Kabag urfuk membuat pejabal sruhral ALUAK
pangumurman barbaka salekel pajaat
alrskiral
3 |Moordinasi dengan Kabiro ALIAK, dan Mafna dan aralan B0 |Meima dan
menugaskan Anale Kepegawaan ik Kabiro ALIAK mend |araban Kabag
mamtapkan draft 5K Tim Selaksi dan ALK
draft pengumuman seleksi lerbuis
Tl'r.ummut Tr B Tim Geleks dan draft i'Mamn A aralwan B0 |1 Crafl 2K Tim
peitgumurman seleksi terbuka Fabag ALK merit Seletes
Z Draft
CETIUTLET a0
zejokei
terbuka
S |Mamerkea dan member paral draft 5K 1 Crafl 3K Tin Seleksi| 30 |Craet =K Tim
Tin Selels dan draft pengumuman - merit | Seleies dan draft
seieksi lerbuka 2 Dreft pangumirman pengumuman
)“' salakal tarbika welaksi tertaica
. 3 thiah diparal
S| ek Kabiag ALK
Fi
5 |Memeriksa dan memberi paral draft 5K
Tien Seleks dan drafl pengumuman e
seleksl lerbuka
W
_<"‘m
| sk
v
E [Manandalangan SK Tim Seleks dan
Sural pergumurmnan seleksi tarbuka E L
W
sk
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Mo Keglatan Pelaksana Mt Baku
Pimpin| Kabir |Kabag | Analis | Pegaw | Tim Fersyaraiand  |Wa Clutput
& o AUK (Kepeg| ai |Seleks [rErleng e pan
ALAK awaia i
L1
7 |Menyiapkan dan mengumoukan mguml.rnm seleks 1-3 |Doiumen
chokLifmen perayaratan mengikuli ssleksi uka b |persyaratan
Lebiuka pendaiaran
waiakni terbuka
tetah dissrahkan
e Bagian
e po parevaian
8 | Melakesana ke il ko mpeters soleks 15H Tim Selatcs 1 han [Dokuman Hasd
prjabat srkiural L o e
aaleknl pegabal
-
a |M-El.ak5.11:|-::'| rapat pimpinan untuk Diokumen Hasi uj 180 |Hosil rapat
memutuskan cakin diplin kompetens: s ksl msanit pirnpinan tentang
Feit| a0 B strukiural sl aeleks

5 =3

10 |Makantik dan mengambil sumpan Sk pengangkatan 1 han jFajatat
jabatan pejabat strukhural pejrbat struktusal Birukiural yang

el st
N cilantik dan s
melakanakan

[
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REEEFE
T ARG
KEMENTERIAN AGAMA

IAIN SYAIKH ABDURRAHMAN SIDDIK
BANGKA BELITUNG

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN
KEUANGAN

Momor S0P 020

Tanggal Pembuatan 04 Juid 2021

Tanggal Rewvied

Tanggal Efp=— 1 Juli 2021
PETRIAN S

Disahiggrglal Galrtng 18N SAS Babel

|Mamma S0P S0P PELANTIKAN PEJABAT

Hukum:

1. UL Nomar 5 Tahun 2014 tentang Aparater Sipl Megera;

2, Perabgran Pemenrtah Momee 100 Tahun 2000 tantang

Fangangkatan Fegawai Negeri Sioil dalam Jabatan  Strulctural

vary telah diuksh dengan Peraturan Pemenngah Homor 13 Tahun

2002,

FF Momar 11 Tahun 2017 jo PP Nomar 17 teun 2020 terteng

Mlarajemen Pegawai Meger Sipit

Fita Momar 36 Tabum 2018 tertang Organiess dan Tata Kana LK

Eyaich Abdurrahman Sidoik Bangha Baliung

5. Hapuiusan Manten Agama Momor 452 Tahun 2003 tentang
Fambeafian Kusea dan Pandel=gasian 'Wewenang Prrgangkoaten,
Famindshan dan Pemberbantian Pegasa Hegen Spd o
Lingkungan Departemen Agama

| Kualifikasi Palaksana:

1. Mempunym kemamguan dan penpetanuan tentanp fugas-Suges terkst
dengan Felantikan Pejabat Strukhural maupun Feajsbat Fungsioral
wang diber ges tarmbahan,

2, Pegavai pada Bagian Crganisasi, Keprgawaian dan Hukuem

Heterkaitan:

1. S0P Seleksi Terbuka Pejabat Strukcural dan Doeen gengan Tugus
Tambahan;

2. S0P Penerbifan SPWT
3. 50F Pangarsipan.

Peralatan/Perlengkapan:

Maja, Kursi, Komputer, Primter, AT, Masin fota copy, data F'N"E'-T:'ejabal,
dasen dan pegawal), A1-Curdan, Pena dan Baiu toga rahanwan

Pﬂrlngﬂan:

Fencatatan dan Pendataan

Apania salah sah perayarstan tdak terpenubi akan merghamba
prosss Falantkan FE‘iID-Il

1. Arslp eurgt-sural lerkail Pefantikan;

2 Arelp 5K Pemberhentian dan stau Pengangkatan Pejabat
StukhuraiFungsienal vang dberi lugas tambahan,

1 Arsip Barka &cars Sumpah dabeatan;

ho Keglatan Pelak=ana Mt Baku Ket
Pimpin| Kabiro [ Kabag [ Analis Fersyaratan/ [waktd  Output
an | AUAK | AUK | Kepeg perlengkapan
awalan
1|1, Memdapkan surat-surat terkait pelanthan 1. GK Peabatyang akan | 1 han| 1 Suratsumat
artara lan ditantik (Pemberherban balah dibet
- Pangglan Pefantkan dtandatangani oeh dan atau Fengangkatan 2. Koy
Undangan Pelartixan kepeds Perabat terkat Pejabat Baria Acara
ditandatangani aleh Raktor StrukmuralFungeionsd Sumgah
- Surat Permahonan Manjadi Saksi mm higas .if:mn'luld'.
ditandatangani oleh Rakhar 1. Masiah
- Sursl Permohonan untuk menjadi Rehanfaan 2. Data PNS {Dosen dan Palantkan
ditandatangani aleh Riaktar Dpgawai) tatah dibual
- Sural panmahanan urtuk menjadi Qon’
ditarddstangani aleh Rakbar

25




Mo|

Feglatan

Palaksana

Mutu Baku

Pimpin| Kabing

Kabarg
AUK

Analls
L

Parsyaratans

Wk

- Mota Dings kepada Rektor terang
parmahonan Ensuk melantk diardatangsni
oleh Bepata Biro AUAK

- Mota dnas kapada Bagian Rumah Tangga
sk ey paan Tempet tan perengkapan
citandatanganl oleh Kapaka Biro AUAK

- hota Dinas kepada Bagian Humas uriuk
pelpuian dan dokumantas! dtandatangani oeh
Kepala Birg ALAK

2. Mempapkan korsep Berta Acara Sumgah

3. Menyiapzan Naskah Pelanticar ditandatangar
cieh Reldor

|M=lakuian korcks| dan mamber parsl pada
= sural-sural berkail pelarikan

Surat-sral yang telab
dibuat

]

meenit |raskahn

Surat-surat,

Maskah Pelartian ) Kormep Berila Acara palantikan, dan
Berita Acera Sumpah Jabatan >' Sumpah Jabalan yang rileacpamy
g \)u talah dibuat LRy jabatan
bekah daraksi
Maskan Fatantksan Kabag SUK
|Matakukcan korefcs dan membern paral peda . Sural-sursl yang balah a0 JEuratsunat,
- gurat-sursd il pelartian Wi dibuat manit |naskah
. Weaskah Palantkan \R\ . Kiarsap Bevila Acara patantikan, dam
Berita Asara Sumpah Jabatan d Sumpah Jabatan yarg U A
5 N T betah dituat surnpah jabatan
i b dikareksi
Miskah Pelantikan Kahing AlLAK
yang telah dibuat dan Kabag ALK
Memerksa dan menandatangani pada . Burat-pirad dan Masksh| 30 fsurot-surot telzh
- gairat-sures tericalt pelardikan Felardikan lelah meni |ditandatangars
_ Naskah Palanbkan ¥ dikareke Kabire ALMK Rektar, rasksh
- Berita Acara Sumpsh Jebstan W chary Katvaeg ALK peetarikan dan
<\‘\ . Banta acara Sumpah EE u_ﬂi Impaf::ﬂm
| tidai Jebiatan et dkansksi B
Kabira AUAK dan i gl
Kabag ALIK e
1. Menggandakan dan memberi stempel pada . UndangarvSoratsarat | 1 han| 1, Undanganisa
undangantairal-sural yang telab rat-surat telahf
2. Mendeinbusiken urdangasursl-oarat kepada ditandatangani dikinm
Pajatat dan petugas pelartikan pimpinan 2 Berita acara
3, Memasukkan berita acara sumpah [abatan ke . Maskah Palantian dan SmEan
dalam map secara berurutan Berita acara Sumpah Jabartan teiah
4. Mermesukkan SK Pejabat yang akan dlanik ke Jﬂlﬂu‘nanghul '
dalam frimg dikoraksi pimpinan ke cdalam
5. Meriapkan susunan acara pelartikan i
6. Mermiapkan pena pelantlan, al-qur'an dan 3. Susuran
baju tega rohanisan acara telah
4, S Prjabat
yang akan
dilantic telah
dsiapkan
5 Haszkah
pelantkan
telah
G Pera, Al
qur'an dan
baju tnga
\ rookianhasn
telah
chslapkan
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Ha Keglatan | Pelaksana Mty Baku Ket
[Pimpin]Kabiro| Kabag | Analis Perayaratan Twaktd  output
an | AUAK | AUK |HKepeg perlengkapan
|awealan
"G |Pelak=anaan Peiartikon Gpimpn akeh Beluruh bahaniberkas 00 |Priantian telah
1. Pembukaan I pedantikan yang telah miaret |diakaanakan
2. Manyanykan Legu Hebangsaan kdonesia dipenesizpkan
3. Pembacaan ayat sl &l-qur'an
4. Pembacaan Burat Keputusan
5. Sumpah Jabaton dan Pembacaan Pakta
&. Permndatangaran berita acara sumpah I
jabatan dan Pakta integritas.
T Palantikan
&. Parandatanganan berita acers sumpah
jabatan [jka ada)
8. Amanat Rekior
10, Pambacsean Dos
11. Bersalarman dan ramah temah
7 |Wemyimpan dokumenoerkas pelarmbian unh Berkas pelantioan 15 |Derkas
dijadikan bahan penerhbitan SEMTISPM.) mienit {pelortican telak
disimpan dalam
bindecs dan The
™ s

a7




Nomor S0P 021
éb Tanggal Pembuatan | 07 Juni 2021
Tangoal Revisi
E el ! e
(=g e L
TYREG | ATUPELL A, S Dizahka "'f- al 1 1
AL TV -4 IN 585 Babel
-~
KEMENTERIAN AGAMA
IAIN SYAIKH ABDURRAHMAN SIDDIK
BANGKA BELITUNG
fifadi, M.Ag.
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN S T 19500327 1907031001
KEUANGAN
N sop S0P PERMOHONAN PENERBITAN 5K
i, IZINTUGAS BELAJAR (S2 dan 53)
Diasar Hukum: Kualifikasi Palaksana:
1. UL Mamor 5 Tabun 2014 tentang Aparatur Sipil Megara; - Mempunyai pengetahuan tentang tatacara pamarhian SK @ntugss
2. PP Momor 11 Tahun 3047 o FP Mames 17 labun 2020 bentamng bzlajar
Manajemen Fagsaal Negan Spl,
3, KM Memor 178 tabun 2010 tantang pembenian Tugss balaja dan
lzn belajar Bagh FHE di Kementeran Agarma R,
i, Bural Edaran Menter PAN BB Na 4 Tabun 3013 tentang
Famberian Tugas Belajar dan [zn Bedajar;
5. Burat Edaran Sakretans Jerdera Kementerian Agama RI Mamar
SE/B. RS, 02 W2ES 2015 terteng Tugas Belasar dan Izin Balajar
Fag=sa negeri Sipgil Di Lingkungan Kementerian Sgama.
Keterkaitan: Pemhunhrhghgm:
1. S0P Surat Masuk 1. KamputeiPrinkeslscanar
2 BOP Syrat Keluar 2. Jaringan intamet
3. 50F Pengarsipan 3. Dokumar Kepegavaiat
Plrir_rintan: Pencatatan dan Fundataan_
Apaibla salah st pelsyaratan dek lerperuhi, maka akan Penyesuaan data pegewal pada Sktem Informas Manajemen Kepegawaian
manghiambal proses peneritan intugas balajar (Simpag]
™ Maglatan Pelaksana T Mutu Baku et
[ Sekjen | Pimpn| Kabag| Analls |Pamon Porsyaratan) Wakiu]  Outpul
an AUK [Kepega| on [ea Fleng kA pan
walkan
1 [Menpajukan srat permohonan nmuges Tugas Belajar ; Gurat T hari | Surat
befajar ke rekiar SpOrSar, sLrat keterangan prmohonan
dtanma sebagal maEsteee, dan |[Rmpiren
surat peMmyatas kesedasn panohIkLng

medakaanakan lugss balajar,

lodiah (dduar jam Kanbar),
profl pergunian tingg
[akreditasi minimal B,
panilaian kbnarja 2 tahun

khir, FC 5K kanaikan
pangkat terakhir

28



No| Heglatan Peliksana [ Mutu Baku
sn;-mﬁumpmlkahq Analis |Pemoh| Persyaratan Waktu| Cutput
an | AUK |Kepega| on peErleng kapan
walan
Z [Membankan persetujuan | ugss Sural permoharan dan 1-2 |Disposisi
bestlaj lampiran pendukung hari  |pimpinan
va
Ltk
3 [Meretash dokumen usulan dan 1. Dispossl pimpirsan 0 | 1. St
markigaskan Anaks Kepedewaan uruk tentang parsetuisian jin' | meni Lesaian befah |
kLK AN prisey. estanjuinya fuigers Learlajar dcermat
2. Barkmm Ussulan besera
dakumsn pendusaing 2 Mamo
Kabag ALK
4 !l-lhmbuat draft auret pengantar Mamo Kabag ALK 15 |Draft surat
| panyampaian usulan nftugas belagar ke miend |[pengantar
Sakjen Kemerderiar Agama B |J penyampatan
Bl an JinMuges
Dedajar
5 |Mengareksi, mambarikan parsf dan it mrat peEngantar 1% |Craft surst
minaiEkan kepada pejobat beraenang ¥a penyampaian ussan it | gantar
urthik ditandubangani secara bartahap ijintugas balajar FLare-Lalre- G-l
idari Kabag, ALK-Karm ALLAK- Wa I uzulan jjinfugas
Raklor) ‘_..-"’ tidak belaar yang
M telah diparat
& :IMBrm:!-dum.m;ri surat pengantar Ciraft sural penganiar 15  |Saurat pengartar
perfyampaan usulan ijintugss balajar yd pAryampEEn psulsn menit |peryampaian
yang telah diparat " Ifinmuges belajor yang telah usulan |jrtugas
n\ liparaf binlajar yang
. batah
/| s dtandutangani
Trhhlvimhutas dan surkl pEngantan Surat penganta 0 [Bukh kinme
winfugas belajar ke Sekjen Kamanteikn paMyaIrgDaan uuian menit ftanda terima
Agama R iErugas belagar P T B
l_}j Barkas tEukan
M
8 [Menerima dan memprases berkas Usaian | 1. BUKD kitimy tanda tenima | 17 |Surat usulan
panertetan SK ijnhigss bala)ar dari Al penesimaan berkas han | mwtsi diprogss
satuan korja <*~.\ usulan
A | vidak 2 Surat usuian jjiruges
belajar dan dokurnen
pendukung
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Keglatan Palaksana Méuitu Bk
Sokjen| Pimpin| Kabag | Analls [Peman Parsyaratan/ Wakiu Qutpiit
an | AUK |Hepega| on perengkapan

Wenerima S, jrelugas belajar dan Blukn korimd tanda tenma SK | 12 | 1 8K
Sekjen Kementedan Agama Ri ljintugas batajar hari pEmbaran
lintuges
belagar

2, 8K

I L Hinftugas
|_| natagar
telah dirput
kedalam
wuham
irfarmasi

kepegawal
an

Fomaohon manarma 55 1T ugas Belajar SK pembenan gnRigas A5 [Ternida terims
il:lniﬂ:i!r manit |SK

&0




- Nomar SOP 022
A I"l Tanggal Pembuatan QB Juni 2021
T=1Ta
e LT
KEMENTERIAN AGAMA
IAIN SYAIKH ABDURRAHMAN SIDDIK
BANGKA BELITUNG
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN
KEUANGAN
S0P REKAPITULASI DAFTAR HADIR
Mama S0P PEGAWAI
Dasar Hukum: Kualifikssi Pelaksana:
1. LI Mamor 3 Tabun 2014 fertang Aparatur Sipd Negara: 1. Memahami paraturan tentang disipkn PRS
2 PF Mamer 11 Tahun 2017 jo PP Nomor 17 tehun 2020 terdang
Manaamen Fegawai Nepgen Spi;
1. Peraluran Femerinlah Memor 535 tahun 2010 tertang Cispin
Pagews Neged Sipl;
4. PMA Momor 5 Tahun 2017 enlang Jam Kerja Cosen Pada
Pargunian Tindg Fesgarrasn.
Keterkaitan: S [Peralatan/Perlengkapan:
1, A0P Fanjstutan Huluman D=iplin Bagi PHS 1. Kuorguter
2. 80P Caf 2. Frirmer
3. S0P Pengarsipen 3. Daokuman kepegawaian [ijin, cuti, DL, dlf
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan
1 Bekapmilas kenadran pegewel sangal dperdkan daam 1 HaMl kencal ol PR
pengendalan delplin FHS 2. Fekapitulasi kehadiean pegavwal
2 Datam hal rekepitulas! kahadiean pegeveai idak diskuksn tapat
wakhs maka akan menghambal proses pembayaran tunjangan
e
H Keglatan Falaksana Muty Bakuy Kt
Fimpin| Kabag| Analls | Fegaw Fersyaratans Twarn]  Outpat
an AUK |Kepeg| o parkangkapan
|awialan
1 |Pegawai mengisl manges daftar radn melasui [aka hash reksman frsgai Saumﬁaﬂa keFadiran
fnger print'apd kesd precans! srfine selisp han printiaplikesl preses: onfine | Faii
sEnin 8.9 kame pukul 07.30 .4 18.00WIB dan | i kerjm
Feart purrcat pukud 0730 s.d 16.30
Pegawal yang Boak masuk kefa memyerohican
surat |jin sural tugestsural culi ke bagan
kapagawalan
2 |M:ng.rp|.t suraf jind surat tugesd culi ke dalam 1 Swrat lugas Satiap | Surat bugas, cul,
aptlkasi presensl pagavai 2. Surateut haei |dan ijin yarg telah
3 Surat fin kana frennput kedatam
j sobkasl prasers
A
ij
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Faglatan Falaksana Mulu Baku
Fimpin| Kabag | Analls Persyaratan/ [wiai Outpart
an ALK | Kepeg perengkapan
|awalan
Membuat lsporsn relapiules Keladran pegass Clata base finger 15 |lmporan
et Endan printlaplikasi prosensi anling | han (rekepedubss
dengen mancocokan Surat kahadiran
lind Surat Tuges! Surat Cutl pegava par
Erular
Werifikesl dan analea Eporan rekapiutasi B Laparan rakspiulasi 1-3 |Laparan
kENACTEN pagawal e bidan kehadiran pegawai per han |rekapriulas
Lk kahadiran
.),-" tidat pagawal par
ke yang tetah
chverificasi dan
deanalisis
Menerima laporan tentang dispin kebaditan Laparan reksnitutasi 1 han | Tindai lanjut
peEgmem kehadiran pegawai laparan
(LT IR
|[ﬁ ksl
P e
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KEMENTERIAN AGAMA

IAIN SYAIKH ABDURRAHMAN SIDDIK
BANGHKA BELITUNG

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN
KEUANGAN

023
09 Juni 2021

|Momer sOP
Tanggal Pembuatan

. Iﬂ?ﬂ .

15103101

S0P CUTY

Mama SO

Dasar Hukum:

|Kualifikasi Pelaksana:

1, UL Hamor 5 Tahun 2014 taneang Aparaiur Sipl Negars,

2. PP Hamor 11 Tahun 2017 jo PF Nomer 17 kabun 2030 bentang
Manpjamen Pegaws Meged Sipi,

3. PMA Nomer 36 Tahun 20148 tenlang Organ=osi dan Tata Kerja il
Syaikh anduranmen Sicdik Bangka Beliung;

1. Memahami paresuran yang terkai lenlang cull PHS

Fajanet yary dben wewenany menstapkan pambanan cul adatah:
Refler dan Kepala Bira

Keterkaitan: [Peralatan/Periengkapan:
1. S0P Pengarsipan 1. Rompaner
2. Prinbar
Pﬂdng-un: Pancatatan dan Pendataan

Diata Pemchan dan Deta Persnma Cal

Mo Keglatan [ Pelaksana ity Baku
| Pojaba| Kabag | Anails [Pemoh]| Parsyaraten Wk Outpat
t AUK | Hepeg| on parengkapan
Berwe awakan
nang
1 [Meangajukan Surst Fenmahonan Cuti Surat pengajuan sesual 15 |Serkas
dangan form pangaguen cutl | menit |permobanan cuti
| I yang disedakan
7 |Memenksa, memverskasi berkas permohonan |Berkas Permchonan s | 60 |Berkas
arh zan manyampalkan kepada Pejabat yang neanil |permsahonan cut
Berwarmang memberixan cub t=lah dsampaikan
rjj ke=pada Pejabat
L.; yang Barwsnang
Fy
L ?Mumpammmwm i menyetujui Pesmaohenan (o Berkas Parmahanan Cuti a0 |Surat @in cut
Gk rieni
ik
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o Fegiatan Pelaksana [ Mutu Baku
| Pejaba| Kabag| Analis |Pemah| Persyaratan Wia Oulput
t AUK |Kepeg| on perengkapan
Barwa | e e
g
4 [Menerima Surat Cut yvang telah dsahgu akeh Birat imn ol A0 |Surat e crh
Pejabat yg Berwenang & manyampakan kepada | manit fresah disampalken
pemohan cuh kepaia pejawal
be=rsangkutan dan
dicatat pada
karty kencal cut
pagaaal
5. |Menerima Surat Cuti yang telah dsahiju akah Surat {in Sural n cub
Pejabat yg Berwenang & mlaporkan kepads meni [sudah diterma
atasan langsung h kepada pegawal
| ' vang
hersangitan
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KEMENTERIAN AGAMA
IAIN SYAIKH ABDURRAHMAN SIDDIK
BANGKA BELITUNG

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN
KEUANGAN

[Nomer sOP

INama S0P

Tanggal Pembuatan

024

11 duni 2021

S0P PENGUSLILAN KARTU

431001

PEGAVAI

Dasar Hukum:
1, UU Momar S Tahun 2094 tentang Aparshar Sigk Magars;

2 PP Momar 11 Tahun 2017 jo PP Homar 17 tabun 2020 lentang
Manajeman Pegawsl Megen Sipl;

3. Hepulusan Kepala Bodan Akredias Eepegawatar Negara Republik
Indonesia Momor 0WVKERM 14594 Temtang Penetapan Karu PRS;

4. SE BAKN Momar C1PSEMETS Tertang Petunjuic Farmintasn,
Parsdapen can Penggunaan Mamer Irduk dan Harl PNS

|Kualifikasi Pelaksana:

1. M=mahami proses pengusulan kartu pegawal

Heterkaitan:

1. S0F Pengarsipan

|PeralatanParengkapan:

1. Komputer
2. Printer

3. Dakwren kepegawaian

Peringatan:

[Pencatatan dan Pendataan

Jdika pegawsl Hdak mangajukan karb pegawai idak acan mendapat
karty pogawal

Araip kamu pegeyasl pagavwai negen sipil

Peinksana

Kol Foeglatan Mt Biakiin Kat
Pimpin| Kabag | Analis | Unit Pessyaratan/ Twaki Output
an | AUK |Kepepa| Kera perengkapan
wialan
T = .
1 |Mengidenbhikes pegaws vag belim mempunyai Caltar rekapibulas pegawni | B0 |Crefter rescapimu |
karty pegawal merit (pagawal yang
| ; Bakim mamiiiki
karu pagawai
2 |Membuat srat pembantahian ke unit kega \ |altar rekapitdas pegawai | 15 |Ciraft srat
teriang FHE yeng belum meamiliki karbu pegaea yang balum memifki katu | manf fpembartanuan
pegmm
3 |Memeriksa can mambani para’ craft sorat - lElrﬂm.r.ﬂ pemb=ntahuan 15 |Draft surat
pembartahuan ke Lvd Ketja tentang PMS vang H menk |pamberitakuan
balum reamilid karl pegoea wang telah diparnaf
ik
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1] Heglatan Pelaksana Mutbu Baku
Pimpin| Kabag| Analls | Unit Perayaratan Wakhd  Output
an BUK |Hepega| Kerja perenglapan
wakan
4 |Menerdatangani sural pemberitshuan ke Lini Draft surat pembentabuan 15 |Suwurat
Kefja tertang PHS wang belum memiiki kartu yang telah chparaf manf |parbersen
LA 2 Teriang FHNS
¥ yang behin
mierniiki kartu
pegaAaE
thdak
5 |Mengumpulkan barkas persyaratan 0 Bural permbertanian 3 hewi | Devkas
penerbitan karty pegawai sesus daftar nama tertang FHS yang belum persyaratan usul
pegava dalam surat peminertanisn mamiliki karby pegasai penerbitan karku
pegasEl SeEIE
cattar nama
pagarE dalam
sural
pamberiabuan
& [Werifikasi kelengkepan berkas usulan penerbitan ||Eer1m pereyarsan ugul | 1 hari |Berkas
karll pe e i penerbian kary pegawai persyaratan syl
é e erbitan karu
e yang
/ foca Aolah dhearifiks
T |Membust oraft Surat pErMONENAR PENRMGTED Kan Barkas parsyaratan Ll 15 [Dra suren
pegawal yong ditujukan ke Kepala BN Regicnal penarhitan kartu pagawal | meni® [perrmohonsan
Wl palembang yang telah dverifas penarbitan kartu
5 [Memariksa dan memben perat drafl susat Ciraf surad panmsohonan 15 |Surat
permoharan panarbitan kaiy pegawai yang ya pamarbitan katu pegawai | merit [permohanan
ditujukian ke Kepals BEN Regional V| palembang penerbtan karhy
prgmvEI YAng
Y thdak |taiah dipared
& Mer-undahp_ﬂﬁ sural permahanan penerbian ¥ Surat parm ohoaran 15 [Surat
kartu pegawai yang diujukan ke Kepala BEN panerbitan kartu pegawal | menit {permahanan
Reganad Wil palembang [vaing belah diperal pensrbitan karhy
pogawal besars
tidak mmrm
kslangapan
ek e
dikirim
10 |Mengrinmkan surat permehanan penerbian kartu Siral permohanan 1 han [Bukti kinmJ tanca
pagawal yang dfukan ke Kepala BXKN Regonal \ penerbitan kartu pegawa b
Wl pelembang é beserta lampiran pEMETImaan
barkas Lsaskan.
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KEMENTERIAN AGAMA

IAIN SYAIKH ABDURRAHMAN SIDDIK
BANGKA BELITUNG

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN
KEUANGAN

[Momer SOP
Tangaal Pembualan

Mama S0P

025

14 Juni 2021

S0P PENGUSULAN KARTU

ISTRIFSUAMI

Dasar Hukum;

Hualifikasi Pelaksana:

1. UL Momor 5 Tabun 2014 tenteng oparatur ﬁp.l Fegara,

Z PP Momor 11 Tabun 2047 o PP Momor 17 1ahun 2020 Ertarg
Manajarmen Papseal Magan Sipl;

3 Keputusan Kep BAXHN Nomor 115Batep! 283 tertang Kariu
IstridSuami Pegawai Megen Sipil

Memahami proses pengusaian Karhs EriSuaml

Hateraitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. S0P Pengarsipan

1.
2.

Kampuier

Prrimber

3. Dokumen kepegawaan

-Ptrlnlltan_'

Pencatatan dan Pendataan

kA pegiveai lidak mengajukan Karty istandcarts suami, idak akan
mndapatican Barly sirikark suami

Araip kartu istrilkarty suami Pegaws Megen Sipl

[ Keglatan | Palxksana Muty Baku
Plmpin] Kabag mu[ Linit Perfayaratan [waktnd  Output
an | AUK |Hepega| Keda periengkapan
walan
1 Mmmﬂaﬁﬁkﬁp&;mimhﬂumm-wpml Cl [

Daftar rekppiutas] pegassi

=

5=

Heriu strdSuami il |pegawai yang
I | belum memilki
Karts istritsuam|
-— - - :

2 |Membus surat pambentahuan ke und karja Daftar rexaphuiasi pegawsl | 15 [|Dralt surat
tertang PME yang belum memikkd Karty ‘m |§an-|;| balum rerrilis Kary | menit | pembaritahuan
IsfrifZuami =1 tiriieLBmi

fu
jﬁhm&ﬂkﬁﬂ dan memberi paraf draft surat [Draft surat pEmbRrTaFLIEn 15 JDram surat
permbeitahuan ke Unit Kerja temtang PHS yang reanil | pemberibatuan
belum memilki Karhs sinfSaami yary batah diparaf

£ |

-

4 |Merandatangani surat pembantahian ke Linit | Diraft surat pembarfiabiian 15 [Gurat
Kearja tentang PME yang balum memibkd Kartu f\ wang tedah dipara’ risnil [ pamberitabuan
IstritSuami |tertang FHS
</ bdak yang baium
memiiki Karhu
st Summi

By

Dharflar resapduizs)




Mol Kegiatan Palaksana Mutu Baku
Fimpin] Kabag | Analis | Unit Persyaratan Teera Ot
an AUE |Kepega) Fera perengkapan
wakan

5 [Mengumpican berkas pergyaratan usul Hurat pembereahuan A hari {Berkas
penerbitan Karby IslrifSuami sesuai daflar nama PHS wang beiam pRrEyAratan Lsu
pegawai dalam surat pembertahuan. rrenikki Barty EriSasml peramian Karu

ISrirSuami sealE
daftar rama
| pegawai dakam
M curat
pembertahuzn

G [veriflkasi kelengkapan berkas usgan penedbitan va Berkas parsyaratan wsl 1 hari |Berkas
Kartu kstritSuami penerbian Karby IsrifSuami persyaratan sl

<K {FC sah Kartu Keluarga, FC penerbitan Kartu

sah fkta hikah, dan Fobo IsmiSuami yang

,--"""r tidak | scuram tnlah divanfikeasi
253 hikar puliiy)

7 |Mambust draft surat parmchonan penerbitan Kar Barkes persyaratan wsul 15 |Draft sursd
triSuami yang ditujukan ke Kepala BN penerttan Kart istriSuam| | merd [permchonan
Ragioral V| palembang yang 1elah dvaritiasl penertitan Kamu

et Suarmi

8 |Memenksa dan mamben paeal doafl sural Oiraft surat permabanan 15 |Suret
perrchonan panerbitan Farhu lsbitSuami yang i parmrnitan Kary isriBuami | mend |permohionEan
ditijukan ke Kepala BEMN Reagional Vil palembang i peneibilan Kartu

)"\\ kst Zuami yang
Y tidak eiah digiwnt

2 |Menardstangand eural permehanan penarbitan Surat perrohonan 15 |Surat
Wart ltitSuaml yang ditijukan ke Kepala Bl |7 perartitan Karty lshiSuami | merit [permobanan
Fegleral W palembang Y yaryg telah digaraf penerhiten Karty

< isfruSuami
tidak basarta [am pran
alangkapan
barkss siap
didrin

10 |Mengrrimikcan surat permohcnen penerbiban Karis Surat parm chonan 1 hari |Bukl ki tanda
IstrifSuami yang dibujukan ke Kepala BEN penerhiian Karty |etrilSusmi barirma
Fagianal Wl palembang bgerta lampran penEnmaan

berkas usulan,

bE




Mormor S0P i

Mangamen Pegass Napen Spil;
3. Peraturen Kegsla BEN Momer 3 Tahun 2020 tentarg Petunpuk
Teknis Pemberherlian Pegasal Megen Sipi

/ﬁ\ Tanggal Pembuatan 18 Juni 2021
ﬁkﬂ.é Tanppal Revisd
.n.n Tanggal Efaktif
AR AL e Dismahkan alih
KEMENTERIAN AGAMA
IAIN SYAIKH ABDURRAHMAN SIDDIK
BANGKA BELITUNG
BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN 195803271897031001
KEUANGAN
|Mama S0P S0P USUL PENSIUN PNS
[Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. LU Hamer 5 Tabun 2074 fertang Aparatur Sipil kegara; 1. Mempunye Kamamguan dan peigabshuan dalam memproses vsuian
2. FF Romer 11 Tahun 2017 jo PP Momor 17 tabun 2020 bentang ParsEun PNS

2. Mempunya Kemamguan dalam mengaplikasikan Sistem Apikas:
Pengelolaan Kepegawaian [SAPH)

Hetarkaitan:

Paralatan/Perlengkapan;

1, S0P Burat Masui
2, S0P Pengarspan

1. Momputer dan Printer
2. Data dan File Pegaaa

Peringatan:

Usulan Pansiun dissmpaikan pakng lama 1 tahun sehelum PNE
mancepel Balas usin Pensun.

Pencatatan dan Pendalaan

1. Paryesusan data dosen dan Pegawal pada Sistem Informest Manajsman
Kupegawaian {Smpeg)

2 Araip Usdlan Pamsiun

3 Arsip SK Persiun datam file pegawai

N Heglatan Palaksana Wty Baku Ket

Pimpl| Kabiro | Rabag
man | AUAK | ALK

Analls | Unit | Kanreg E‘m‘ﬂyﬁﬂhnf wakhd  Output

Kepeq | Pengu | BN/ pariangkapan
awala | sul | Keman

n ag

TrMm'ga,_ukm usul permun

dossniprgavwai secara terhuis dan
kalekif kepada Pajabat yang benvenang|
|mekaiul atesan langsung

1. Gural Pengantar 0 |1 Sua
2. Berkas usuian ment|  Pengamar
PENSIN; 2. Betksas
= Surat parmahonan usulan
pensun dan Yhe PEASLE

i[ ] - Durta parararegan
calon penerima
pensun (agaksi)

- Fotakopi aah sural
wapubusan panghal
terashi (legaksin)

= Fotokopi sah surat
rikah {legalsir}

- Fotokopi sah surat
meputusan akha
kalabirardkenal lahie

Anak
= Surat katarangan

'y
kamadan darl kepala

J kakirahandesatcam
at.

B3




Ho Kagiatan Pelaksana Mutu Baku
PFimpl | Kabiro | Kabag [ &nalis| Unit [Kanreg Persyaratan! [wakind  Outpst
nan | AUAK | AUK |Hepog|Pangu| BEMS pearengkapan
awals | sul  § Kemen
] ag
- Surat keterangan
jandarduda dan
Eapala
Ealurahanidasalcam
at
- Salmanfotakap sah
daflar keldarga
dixatahii kepala
Eelurabanidesaficam
al
- Pas Toto wouran 3 %
& e sebanyak 5
{ima} lembar
2. |Mambaca, mencermali, bearkosdndings 1. Surat Pengantar an Emﬁ usulan
clengan unit pengusul dan meaporkan 2. Berkas usdan merd |permun lelsh
Lapads Kabire ALAK pRErELn ditelsah sesuai
3. Padaran dengan aturan
L persyaratan pensan
i
3. Memutuskan uruk memproses'tda Barkas usulan yang 30 Mema Katiro
Lesifan pereun d telah dicarmati et | ALUAK
"u:\
<‘,-f" ik
4 Hum.l:rik:: kelenglkapan berkas usalan 1 Mamo Ksbiea ALAK 30 [Wemo Kabag
|p-en5.|un 2 Berkas usulan gl § ALIK
—_} B
5 |F-t-umhuil'r draft sUret pangantar sk 1 Mamo Kabiro ALAK | 30 [Draft surat
pERSIUN g ? Barkas usulan renit | pengantar
j pansiun L N pensiun
3 3. Pedaman E‘;:T:ﬂ
ratEn Qe nGim
simdouia - ranckikirinva
& |Memericsa dan membenkan parat surat ¥ Sured pangartar isidan | 15 | Sural pangantar
pangantar usulEn PArsin pensiun beasarta rmenit jusulan pensiun
lampiran pendulungrya ke BEMN sudah
dipsaraf Kabag
Y tilah ALIK
T, Memberkan paral dan menensken = Saral pengantar usuan | 15 |[Surod pengantar
surat pengantar usulen pangiun sepada 1pr.-rm'-..n k& BHM yang meni |usulan pensun
pimginan untuk diandstang e W =udat diparaf Kobag ke HEM yang
N ALK wuctah dparaf
"v" ikak Kabire ALIAK
dan Kabag AUK
| ﬁ:j |
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] Hoeglatan Felaksana it BakL Kt
Plenpt [ Kabére [ Mabag | Anslis| Unét |Kanreg Parsyaratant wWakhd  Outpint
nan | AUAK | AUK [Kepeg | Pengu | BRN o e g K
awala sul | Kemen
n ag
B | Manandalangani sural pengantar usulan Surat pengantar usdan | 15 | Surat pengantar
pangiun dan mensruskan kembak ke ,J pansun ke BHHN yang meni |usulan Densin
Bagian Kepegaraaan urhul diproses e sadah dipara Kabiro ke BEMN bederts
BN ALAK dan Kabag AUK lampican
pe pendukung siap
driernsskan kn
» z
tidak
Tllmrurrm:m usLlBn Pansiun pegaws ke Surad pengartar usuen | 15 !Emm =y
Kanrag BEN FalembanyBin Kemenag pengin beesrta rénil [ pansion belah
JEE] dokumen pendukung disampaikan ke
- e
i
10 [Mamproses Lswan persiun . |Berkas wmidan pensiun |7 han-| Berkas wsuan
1 thn persun telan
é selesa dproses
tidak
11 [Memanksa dan Mendsbusikan 5K Asli dan Tembusan 5K, | 30 | A5 5K Fanakn
Parsdn dan ambusannya kepada |Parsiun manét |dan tembusan
pagewal dan pajabal lerkas g sudah
o [rarverifikas
12, [Men=nima 5K Pensun sk dan Tambuzan SK 30 RAshdan
Pensiun mannit | Tarmbausan SH,
JFansiin sudak
Ié chdalrbusikan
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KEMENTERIAN AGAMA
IAIN SYAIKH ABDURRAHMAN
BANGKA BELITUNG

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN

Mameor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Rews|

Tanggal Efekif

a27

18 Juni 2021

031001

1. UL Momar 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Spl Hegers,
2. PP Momar 11 Tabun 2017 o PP Momar 17 tahun 2020 teritang
Marajernan Pegawai Negeri Sipit
3. Farahuran Parefintah Momar 55 Tabun 2010 Tertang
Fetakeansan Undang-undang Momar 20 Tahun 2005 Tentang
Galar, Tanda Jasa, dan Tanda Keharmaban;

Paraturan Pemerintah Momar 53 Tabun 2000 Tartang Disgibr
FHS,

5. Parabran Pemerintah Momaor 20 Tahun 2018 Tentang 2 erilaian
Kinerja Pegawal Megan Siok;

4.

KEUANGAN
S0P USUL TANDA
|Nama S0P KEHORMATAN (SATYA
LEMCANA KARYA SATYA)
[Dasar Hukum: [Kualifikasi Pelaksana:

Mempunyal kemampuan dan pengetahuan tentang tata cara pengueidan
tanda keharmatan (Satya Lencena Karva Sabya)

Keterkaitan:

2. 30OP Penilaian Kinerja
A, BOF Pengaraian

3

_ Peralatan/Periengkapan:
1. S0P Permyematan Tanda Kehomatan 1. Kaomputer
2. Frimber

Fedaman Tata Cara Penpesulan Tanda Kehormatan

@ Akhr bulan Febryan dan maksimal pengumpatan minggu
kedua bulan Marat vk peayvernatan pada acara HUT R
(Penginman Ko Jakarta akhic bulan Marst)

b AkHr butan Juli dan maksimal pengumipusn minggu kedda
Lufan Agustus urtuk peryematan pada acara HAB Kednamag
[Pengiriman ke Jakarta akhir butan Agustas)

Tanda ¥aharmatan harya dbaiikan kepada PRS (dosen dan
Pagawal) vang mamenuhi persyaratan sesusl aturen

L]

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan
1. Bagian keprgawaian agar membiat adaran pengusilan tanda 1. Daka Kendall Usatan Cakan Pensima Tanda Kehormatan
kenormetan pada i Amp

Mo Keghatan | Pelaksana Mubu Baku Kt
Biro |Pimpin] Kabira | Kabag | Analis | Unit Persyaratan)  [Wa Dutput
JET an | AUAK | AUK |Kepega | Pengu parianghapan
walan | sul mI
1 {Mergiimkan Euug.ln'n.lm:rl temtang Surat pambaertahuan 10 [Sural
Usudan Tanda Kehormatan kepada ! | dari Farnenberdan menit | pembesitabuan
takultas dan unil- unit karja Agama dan pedaman bertang wsukan
taia cara wsulan landa Parmahonan
kehoiatan Tarda
Kahormatan
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Mo Heglatan Pelaksana sty Baku
Hiro |Pimpin| Kabire | Kabag | Anals | Ut Persyaratan! Wa Custput
JET | an | AUAK | AUK |Kepega | Pengu periengkapan
walan sl
T[Memhm Eaftar Lsian Caion Penenma 1. Pedoman tata cara | 15 [Ciefar usuen
ke Bagian ALK usiian tanda Bl |Caion panerima
kehormatan Landa
ke horrmatan
2. Data dogan &
I Fagawal
3 [Menerma dan mencermat kelengkapan Bural den berkes usolan| 60 |Suret
berkas Usulan Cakon Penerima Tanda calon penenima tanda | ment [Permobanan
Kehormatan dar Bagian, Uit kerja, dan ko hicerrmartan dan barkas
Fakuitas ) telah diveri
putsan
4 |Membust sural pengantar usulan dan 1. Pedoman tata cara A0 | Surat usulan
daftar nama-nama calon penarima pengusian tands rnent |den caftar
C i E
3. E:E'I:ln;i;s:nﬂ Tanda
Keharmatan
§ [Memerisa dan member paraf surat 5 Gural usulan dan dafar | 30 |Dokurmen
pengantar usulan dan daftar nama-nama W Fakapan Calon ment |usulan calan
calon penerima tanda kehormatan e Fenarma Tands FPenenma
1\“#,.-' Tk Bebvarmigtan Tanca
s Kahormatan
telah digaral
Kahag ALK
§ |Memaerikan putusan persetujuan - |E|:|kurn:n LsUian calon A |Dakurmen
berdasarkan aturan'pedoman tats cara Ferarima Tanda meret |usutan cakan
usul tanda kehomatan dengan membaik| W Faeharmatan telah Peneima
paral pRrEatjUSn dan menenskan P diparal Kabag AU Tanda
Surat Pengantar & Daftar Calan e, | thdak Keharmatan
FPenerima kepada Pimpinan o telah diparaf
. abarn & LHA
dan Kakag ALIK
7 |Menandatangal Surat Pengantar & - mem usuen calon | 90 |Dokumen
Draftar Calon Penarima, dan Fananmea Tands it |usilan caion
mangrimikan kambali ke Bagian ALK Foaharmeatan takah Fenatimas
urhs; pross. |aRjut f.r Hack diparal Kabing ALLAK Tarida
dan Kabag ALK kleharmatan
telab
dEandatang:ani
8 |Mersnma Surat Pengantar £ Daefar Surat Pangentar dan 15 [|Barkes Usidsn
Usulan yang telah drardatangan umbi l:gcum pRnEimE meanit | Tanda
dikirim ke Hemantensn Agama Jakarta i ditandatangani Fahorriatan
I giap dikinm

T3




Har Kegiatan Pelaksana Muhs Eaku
Biro [Pimpin| Kabire | Kabag | Analls | unie Persyaratan)  [wakid  Output
JET | an | AUAK | ALK |Kepega | Pengu perlengkapan
walkan sul
& |Menggardsian surat pengantar, Berkas Liaulan ?:BI'I-I!H Berkas Lisulan
mengemas dan mengrim usulan ke Bira Keharmatan Tanda
Kemanag Jakarta) Eeharmatan
[elah dikifim ke
Kimasmtenan
lAgama Jakerta
.ah._l
10 |Menerima dan memproses usulan ¥ Berkas Usulan Tanda 5K Piagam
Tanda Kebarmatan dan mengidmkan 3 Kahiormiatan Tanda
kembali ke AN Syakh Abdurahman P Kahormatan
Siddi Bangka Beltung tdak | ™, dan Fil
" |"-ll1ﬂ'1l1'lB Fagam Tanda Hehormalan 5K Piagam Tanda 5K Pragam
oan Hamentenian Agama Jakarts Kehormatan dan PN mrt | Tanda
Kehermatan
dan FiM siap
ditapikan
kepada pegawai)
saat HUT Riy
HAB Kamenag
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BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN
KEUANGAN

/\ Momor S0P 28

ul Tanggal Pemkbasatan 21 Jumni 2021

ﬁ% Tangpal Rewisd
Tanggal Efpky

e ceancy
KEMENTERIAN AGAMA
IAIN SYAIKH ABDURRAHMAN SIDDIK
BANGKA BELITUNG

S0P PENYEMATAN TANDA
KEHORMATAN (SATYA LENCANA
FARYA SATYA)

Marma S0P

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. UL Mamor & Takun 2014 teniang Aparatur Sl Negara

2. FF Momor 11 Tahun 2017 jo PP Nomor 17 tahun 2020 fertang
Manajamen Pegaswai Napan Sipi;

3. Peraluran Femeriniah Nomar 35 Tabun 2010 Tertang Pelaksanaan
Unidang-undang Momer 20 Tahun 2008 Tentang Gelar, Tards tass,
dan Tanda Kehormatan;

4, Perahran Pemerimtah Momar 53 Takun 20110 Tertang Dispin PHS:

5. Feraturan Pemerilah Nomar 30 Tabun 23139 Tertang Serilaian
Kinerja Pagaas Mepgan Spi;

1. Mempuryai kemampuan tertang tata cara dan ugas-tugas terkat
pesiEpan penyematan tanda kebarmatan;

Praagam tanda kehormatan dberkan peda sast palakzanaan Upacars
brerdera HAR Kemenag™UT R, jika calon penerima bartakangan hadi
bizsa dieampaikan kepada yang hersangkutan setelsh palakaeanasan
upacara bendera dengan shspeds

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:

1, S0P Usul Tanda Kehormatan 1 Kompubar

2. SOP Penilesn Kinena 2. Prmier
_:]., S0P Pengarspan % Pedoman Tate Cara Pangusidan Terda Keharmatan
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan

[or— -
Dt kendali dasen pepawai yang hadir maranma maupan yeng idak
hadr umtuk segera diserahkan kepeda yang barsangkutan

Ho: HKeglatan |- 2 Fedaksana MLty Baku Kat
PFimpin] Kablro | Kabag | Analis | Pegaw Parsyaratan/ Waktu|  Outpst
an | AUAK | AUK [Kepeg| &l perlangkapan
awaian|
1 |Menearirma Eaarn Tanda Kaharmatan Cabumen usulan 15 |5+, peagam,
{Zalyalancara Karya Satya) dar Bire mart {dan pin
Femenag Jakarta | | Panerimma
Tarda
Kehormatan
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dan mermispkan acara penyematen)

Kegiatan Pelaksana Mty Baky
Plerpin | Kabiro | Kabag | Analis | Pegaw Persyaratani Winkiu Dot
an | AUAK | ALK |HKepog al paTbengkapan
|awalan
? |Memasiikan pagam yeng disnma tekah 2K, piagam, dan pin 0 [Memo Kabiro
sesual dengan daftar usutan dar 1AM Pansnma Tanda ment || AUAE etk
545 Eabal Heharmatan diproses
sabanjutria
3 Ihl!unug-kan Annlis Kapsgawaian uihs 1. Memo Kabiro SLAK A Isemo Kabeg
membuat konsep uncangan glad bersh, 2. S, piagam, dan pin ran | ALK
urdanigan panyemEtan, den dafar eadin yang leloh ditelin
.
Memibuat uncangan, daftar hedr, dan 1 Mamoc Katiag SLUK 30 |Draft undangan,
Surat Permahonen Pemyematen dan #. &%, plagam, dan pin merit {daftar hadr,
menyerahkan kepacs ALasan Langsung dan surat
umhuk chberi panal permahonan
ey R &l AR
sudah salesa
dikstik
Memenksa dan mambankan paral pada Draft undangan, daftar 15  |Lincangan dan
undangan dan sUral parmsalanan hadir, dan surat marit [surak
paryamakan pesmohonan pemyemaian panmahenan
"""w sudah sehese divetik sudah diparaf
Kabag ALK
&
| tidak
I
8 |Man&|1d&tangm uridangan dan surat Undangan dam surat 15 |Undangan dan
permohanan penyematan permononan sudsh diparaf | menit (surat
i Fabag ALK permerinan
W Sidan
<H“x drandatangani
] sk
Memperahkan Kepada Anais Lindangan clan surat 10 |Merne dan
Hapegewaian uniuk dioreses selanjutnya parmahanan yang sudah | menit {arahan Kabag
imenggandakan, menginmkan undangan citandatangand ALK

TG




Pelaksana

L] Kaglatan | Mty Baki
Pimpin] Kabira| Kabag | Analls [Pegaw Parsyaratant Waku|  Output
an | AUAK | AUK |Kepeg| ad perhengkapan
|awalan
B [Mamproses pergpandasn undengan dan 1. Mermao dan arahan A0 met]| 1 Undangan
Burel permaohcnan, pendiribusian, dan Kabag ALK & surat
memperslapkan scara parmamatan 2, Undangan & surat DE:;W!'-DHE
permohonan yang i
sutan dtandatangan i
2. BK
piagam,
dan pin slap)
suin
Tli.lzr@-dii @oara peryamatan pin Lrdlangan menghadn BO mint | Pegawai
Pengarugerhan Tanda eharmstan aGara penyematan pin menghadini
|Pengaruipafian Tanda acara
Keharmatan pRMyRmatan
tl sl dargan
[ whakclus yang
el kar
EIPmyH#m Piagam Tanda Kahormaten EK Perenma, pin dan 60t |SK, pin, d8n
dan Peryamatan P ocleh Fimpinan B8 Papam Tards Pragam Tanda
S48 Babal Haharmatan Fehormatan
é ielah diterima
pEg#ai yang
|berhak

7
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KEMENTERIAN AGAMA
IAIN SYAIKH ABDURRAHMAN SIDDIK
BANGKA BELITUNG

BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN
KEUANGAN

MNomor S0P
Tamggal Permbuatan
Tanggal Revisi
Tangpal Efekij

029
23 Juni 2021

431001

S0P PEMINJAMAM FILE

N S0P KEPEGAWALAN

[Dasar Hukum:

[Kualifikasi Pelaksana:

1. UL Kamor 26 Tahun 2009 tantang Patayanan Pubibk

Z FF Nomor 96 Tahun 2012 tentang Fekaksanssn Undang-Undang
Mames 2% Tahun 2008 Tentang Pelayarnan Publlk;

3 Perghren Kapaks BXM Noemar 18 Tahun 2011 tenkang Pedoman
Fengelalaen Taba Nesiah Kepegesaian Pepraai Mepen Sipi

1. Memahams parafurcn yaryg berail tentang pengekilasn b=ia naskan
kepagawaian FHNS

Haterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:
1. HOP Surat Masus 1. Hemputer
2 Pnntar

Peringatan.

Sefan perninjaman Sle harus dicatat dalam bukd kendal dan Jargka
waktu peminjaman dokumen pRing lema S (ira) had kera, dan
apabila masih diperukan dapst mengakken perpanjangan wakiu
selama § (ima) han kerja

Mn dan Pendataan
COrata Pemohen dan Date Pemingaman File (dakuman)
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