—_ No. SOP SOP/PEG/02
/ N PEMERINTAH ACEH Tanggal Pembuatan 03 Maret 2014
lf BADAN ARSIP DAN PERPUSTAKAAN ACEH Tanggal Revisi -
| SEKRETARIAT Tanggal Pengesahan 24 Maret 2014
iPA e T SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN TATA LAKSANA Disahkan Oleh Kepala Badan Arsip dan Perpustakaan Aceh
Nama SOP Penyusunan SKP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah RI No. 46 Tahun 2011 Tentang Penilaian
Prestasi Kerja PNS

2. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 1 Tahun 2013
Tentang Ketentuan Peraturan Pemerintah No. 46 Tahun 2011

3. Qanun Aceh Nomor 5 Tahun 2007 Tentang Susunan Organisasi
Tata Kerja Dinas, Lembaga Teknis Daerah, Dan Lembaga Daerah
Provinsi Nanggroe Aceh Darussalam

4. Peraturan Gubernur Aceh Nomor 77 Tahun 2012
Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah Di Lingkungan Pemerintah Aceh

5. Peraturan Pemerintah RI No. 53 Tahun 2010
Tentang Disiplin PNS

6. Klausul 6.2 ISO 9001:2008

1. Memahani tentang tata naskah kedinasan
2. Mampu mengoperasikan komputer minimal Ms.Office

3. Memahami tentang peraturan kepegawaian

Keterkaitan :

Peralatan /Perlengkapan

1. SOP Surat Masuk/Surat Keluar

SOP Penilaian Prestasi Kerja Pegawai Negeri
SOP Pengusulan Pensiun

SOP Peningkatan Kompetensi Pegawai

SOP Pengusulan Kenaikan Pangkat

SOP Pemberian Cuti

SOP Kenaikan Gaji Berkala

NO O A LN

1. Komputer

2. ATK
3. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP Penyusunan SKP tidak dilaksanakan dengan baik maka proses
penyusunan SKP akan terkendala dan tidak terdata dengan baik

3. Rekapitulasi SKP

1. Telaah Staf Penyusunan SKP (FM/PEG/02/01)
2. Nota Dinas (FM/PEG/02/02)
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PROSEDUR PENYUSUNAN SKP .
PELAKSANA . NUTU BAKU
KASUBBAG PUBTAKAWAR/A STAT SURBAG
URAIAR PROSEDUR KEPALA
no oAb | BERRETAmis | xepRcawaun | STAT BTBBAG ”:”' FSTON | nstpAms m oM KELERGKAPAN | WaAKTD ovTRUT KT
DAN TL FUNGSIONAL {CARAKA)
Menerima surat Gubernur Aceh
ngenai Penerap Kerja
P e ey emmpation Surat Gube-mur Aceh 1 Jam 'll;:l:nhnn Stslf
Telaahan Staf Kepada Kepala Badan Cj Disposisi erapan SKP
dengan Persetujuan Sekretaris
o han staf kepad Telashan Staf Telaahan Staf
2. aben ¥ EE Penyusunan SKP 1Jam  |Penyusunan SKP
(FM/PEG/02/01) (FM/PEG{02/01)
. . Nota Dinas Nota Dinss
Mengeluarkan Nota Dinas Perintah
Penyusunan SKP kepada pada para L’j (FM/PEG(02/02) (FM/PEG(02/02)
3. {Eselon Il dan seturuh PNS untuk scgera Telaahan Staf 1 Jam - Star
menyusun SKP di unit kerjanya masing- ‘elanhan
masi Penyusunan SKP Penyusunan SKP
anng (FM/PEG/02/01) (FM/PEG/02/01)
Menyusun SKP masing-masing dan
4. Ay lean kepada Kepala Badan ‘ I l l SKP 3 Heri [SKP
untuk penetapannya
Menetapian SKP Jabatan Eselon IIl dan
Fupgsional Pustakawan dan Arsiparis.
Dalam Hal SKP yang tidak disetujui oleh .
s Kepela Badan maka keputusannya I SKP 3Heri |SKP
|diserahkan kepada Sekda Aceh dan _
Beraifat Final
Memerintabh dan koordinir para
Eselon IY dijajerannya untuk S
6.
Penyusunan SKP di Unit Kegjanya g SO | SKP 1 Bulan |SKP
| masing-masing
Menyusun SKP masing-masing dan
7. |menyerahkan Kepada Pejabat Eselon 111 { SKP 3 Hari |[SKP
(ammsan langsung)
Menetapkan SKP Eselon IV, dalam hal
SKP yang disusus tidak disetujui Eselon |—J
8.
I Maka kepurusanngs diserah) SKP 1Bulan |SKP
kepada Kepala Badan dan bersifat Final




- PELAKRANA MUTU BAKU
KASURRAG PUSTAKAWAN/A STAF RUBBAG
®o URATAN PROBEDUR Sy | sEKRETARIs | mrmoawauw | FTATSUERAG | EstioN BROT] msmams | SETUR | v KRLENGKAPAN | WAKTU ovtruT
DAN T1, FUNGSIONAL {CARAXA) .
Menghwardini dan memerintabl
9. {searubs Siaf dibewshnya untuk D I } SKP 1 Bulen [SKP
s SKP masing masing M
Messyusts SKP masing-masing dan
10. {menyesabikan kepada Pejabat Eselon [V SKp 1 Bulan ([SKP
(atamex: langsung)
Menctapion SKP Stafny : ing
delern hal SKP yang disusun stafnya
11. |tidal disetajui, maka kep SKP 3Har [3KP
| diserabilan kepeda pejabat Eselon 1N
{dimtatrrya dan bersifat final
Meaggandekan SKP yang telah
12, plcay, aali disampaikan kepada SKp 1Hari |SKP
Ksenbheag Kepegawaian
13, \!‘lu'? seluruh SKP PNS yang telah ' 1 skp 1Jam  |okp
Menyusayy Rekapitulasi SKP seluruh ] . .
" pegmen yang telah ditetapkan YA SKP 3 Hari  (Rekapitulasi SKP
s ; paral bas] reFapitsiae: SKP -
13. iditerusktan kepads sekretaris, jika tidak Rekapitulasi SKP 1Jem [Rekapitulasi SKP
sesuai akan dikembalikan Kepada Staf " \ /
untuk dicheck dan diperbaild
Memberi peraf hesil rekapitulasi SKP
‘ pegawrai, jika sesuai make akan / \
16 |diteruslan lepada is, jika tidak gy Rekapitulasi SKP 1Jam |Rekapitulasi SKP
sestiel akan dikembalikan Kepada Staf M
untok dieheck den diperbaiki "
17. pasiy hasi P Skp I Rekapit i SKP- 1 Jam Reklm'?“lbh SKP yang
Menecinm hanil Rekapitulasi S YA :
18, mmmmi’; s SKP Rekapitulasi SKPyang| | ;. (Rekapitulasi SKP yang
" |oleh Kepala Bedan N 1T b telah disahkan telah disahican
19, | M pham sefuruh rek terkait Rekapitulasi SKPyang| | ;. [Rekapitulasi SKP yang
| prosedur penyusunan SKP telah disahkan telah disahkan




PELAKSANA
URAIAN PROSEDUR KASURBAG PUSTAKAWAN/A $TAF sUBRAG
o KEPALA | qpyppramis | xppwaawatay | STAYSUSSAG | BSELON | BSKLON | peppapgrg | SELURUE | T ipepy, o |-
FUNGSIO (CARARA) QUTPOT
DABALT DAN TL KEPEGAWAIAN m w s | STATPES KELENGEAP, AXTD
Meng: hasil \F si SKP
20. |Kepala Badan ice BKPP Aceh dan : SKP . P
mencatst bukti tanda terima ke dalam telah disahkan ¥
bulka ekspedisi telah disshkan
v baesil Rek lasi SKP PNS _] . o« - | P yeng
a Badan Arsip dan memproseanya R:.;Pﬂ. desi yang Rekapitul
Kepsls RgtaciRrei Aceh
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