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PEMERINTAH KOTA BONTANG
KECAMATAN BONTANG BARAT

JL. TARAKAN RT.18 KELURAHAN GUNUNG TELIHAN TELP/FAX (0548)3037002

BONTANG - KALIMANTAN TIMUR

KEPUTUSAN CAMAT BONTANG BARAT

KOTA BONTANG

NOMOR: 50 TAHUN 2019

TENTANG

PERUBAHAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) KECAMATAN

Menimbang

Mengingat

a.

BONTANG BARAT
KOTA BONTANG

CAMAT,

bahwa dalam rangka menuju birokrasi Pemerintahan
yang efektif dan efisien adalah dengan menerapkan
Standar  Operasional Prosedur (SOP) pada seluruh
proses penyelenggaraan administrasi pemerintah;

b. bahwa setelah dilakukan evaluasi terhadap Standar

Operasional Prosedur (SOP) Kecamatan Bontang Barat,
maka dipandang perlu untuk melakukan perubahan
pada lampiran Standar Operasional Prosedur (SOP)
Kecamatan Bontang Barat.

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud huruf a diatas, perlu menetapkan keputusan
tentang Standar Operasional  Prosedur Kecamatan
Bontang Barat Kota Bontang

Undang-undang Nomor 47 Tahun 1999 Tentang
Pembentukan Kabupaten Nunukan, Kabupaten Malinau,
Kabupaten Kutai Barat, Kabupaten Kutai Timur dan Kota
Bontang (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
1999 Nomor 175, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 3839) sebagaimana telah diubah
dengan Undang-undang Nomor 7 Tahun 2000
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2000
Nomor 74, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 3962);

Undang-undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang
Penyelenggaraan Pemerintahan yang Bersih dan Bebas
KKN;

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem
Perencanaan Pembangunan Nasional;



4, Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-undang
Nomor 3 Tahun 2005 tentang Perubahan atas
Undang Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang
Pemerintahan Daerah ;

5. Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

6. Undang-undang 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah;

4 Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang
Perangkat Daerah

8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
Nomor PER/15/M.PAN/7/2008 tentang Pedoman Umum
Repormasi Birokrasi;

9. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
Nomor : PER/35/M.PAN/2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan;

10. Peraturan Daerah Kota Bontang Nomor 2 Tahun 2016
TentangPembentukan dan Penyusunan Perangkat
Daerah

11. Peraturan Walikota Nomor 19 Tahun 2013 tentang
Uraian Tugas Pokok dan Fungsi Jabatan Struktural
Kecamatan Bontang Barat .

MEMUTUSKAN :

MENETAPKAN : Standar Operasional Prosedur (SOP) Kecamatan Bontang Barat
sebagaiamana tercantum dalam lampiran keputusan ini;

Ditetapkan di Bontang
Pada Tanggal 1 Nopember 2019

mat,

Marthé% Mingqu, SE, M. Si
Nip. 197203212001121001

Tembusan disampaikan kepada Yth :
1. Kepala Badan Pengawas Kota Bontang, di Bontang
2. Kabag Ortal Setda Kota Bontang




PEMERINTAH KOTA BONTANG
KECAMATAN BONTANG BARAT

Nomor - SOP-Umum/7 /Kec.BB
Tgl. Pembuatan :5 April 2018

Tgl. Revisi :03 Oktober 2019

Tgl. Efektif .7 Oktober 2019
Disahkan Oleh : Camat Bontang Barat

Marttien Minggu, SE.M.Si
NIP. 197203212001121001

NamaSOP :
PENGUSULAN SURAT PENGANTAR KENAIKAN GAJI BERKALA

Dasar Hukum :
1. PP Nomor 30 Tahun 2015 Tentang Perubahan Ketujuh belas atas
peraturan pemerintah nomor 7 tahun 1977 tentang peraturan gaji PNS

Kualifikasi Pelaksana :
1. Memahami KGB

2. Memahami aturan kepegawaian

Keterkaitan :
SOP Penagdministrasian Agenda Surat Masuk
SOP Pengadministrasian Surat Pengantar Keluar

Peralatan/Perlengkapan :
1. Buku Agenda/Registrasi 3. ATK
2. Peraturan Perundang-undangan 4. KGB sebelumnya

Peringatan :
Jika tidak dilaksanakan akan menghambat KGB pegawai yang bersangkutan

Pencatatan dan Pendataan :
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PELAKSANA Mutu Baku
No Uraian Kegiatan . Pengelola ASN mm:u. Ket.
Sekretaris Kopegawalan | Eersaghitan Kelengkapan Waktu Qutput
Menerima Surat dari Badan Kepegawaian, dan Pengembangan Surat persyaratan SOP
1 Sumber Daya gmﬂcm_m terkait daftar nama pegawai yang menerima ( ) Surat vmmmkmqmﬁm: 14 Menit KGB dari mxvﬁ <.m=m Penagdministrasian
KGB dan memerintahkan Pengelola Kepegawaian untuk KGB dari BKPP telah diketahui Agenda Surat Masuk
menindaklanjuti sekretaris
\ Surat persyaratan
: Surat r :
Menyerahkan surat persyaratan KGB kepada pegawai yang K OM ammm%%ﬂmﬁmmﬂ KGB dari BKPP yang
2. |bersangkutan agar segera melaksanakan persyaratan berupa telah a_.xmnmswm 9 1 Menit | telah diterima oleh
penanaman pohon untuk mendapatkan KGB . pegawai yang
sekretaris
bersangkutan
& Surat persyaratan
KGB dari BKPP yang .
3, |Melidukan pensnaman Pokion [ ] telah diterima oleh | 1 jam laidatic
. Penanaman Pohon
pegawai yang
bersangkutan
i : ; _ SOP
" Mengirim Dokumentasi Penanaman Pohon ke BKPSDM sebagai Dokumentasi 13 menit| SuratPengantar Pangadministrasian
persyaratan untuk mendapatkan KGB Penanaman Pohon T ———

—



PEMERINTAH KOTA BONTANG
KECAMATAN BONTANG BARAT

Nomor : SOP-Umum/8 /Kec.BB
Tgl. Pembuatan :5 April 2018

Tgl. Revisi :03 Oktober 2019

Tgl. Efektif :7 Oktober 2019
Disahkan Oleh : Camat Bontang Barat

Marthen Minggu,SE,M.Si
NIP. 197203212001121001

Nama SOP
PENGUSULAN SURAT PENGANTAR KENAIKAN PANGKAT

Dasar Hukum :

1. Peraturan pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 Tentang Perubahan Atas
peraturan pemerintah Nomor 99 Tehun 2000 tentang Kenaikan pangkat PNS

2. Perwali No.45 Tahun 2016 Tentang Tugas Pokok,Fungsi dan Uraian Tugas

.1ahatan SQtriktiiral nada Keramatan dan Kelirahan di | inakiinaan

Kualifikasi Pelaksana :
1. Memahami sistem Kepangkatan

2. Memahami sistem Kenaikan Pangkat

3. Memahami Pengoperasian Komputer

Jika tidak dilaksanakan akan menghambat kenaikan pangkat pegawai yang bersangkutan

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
SOP Pengadministrasian Surat Pengantar Keluar 1. Buku Agenda/Registrasi 3. ATK
2. Peraturan Perundang-undangan 4. SK Kenaikan Pangkat sebelumnya
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

—
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PELAKSANA Mutu Baku
No Uraian Kegiatan : Pengelola ASN yang -Ket.
Sekretaris Kepsgawaian | bersangkuta Kelengkapan Waktu Output
. 1 . Surat Pengusulan
Eonmmaw mEMM i w mam_w WMMWMSEQV dant _umjmaacﬂﬂm%s U Surat Pengusulan Kenaikan Pangkat .
j, AnEL By Mepile it ML g e Kenaikan Pangkat dari | 14 Menit |dari BKPSDM yang [aor e aoor e
diusulkan kenaikan pangkat dan memerintahkan Pengelola b gl as
K. . K idaklantuti BKPSDM telah didisposisi
epegawaian untuk menindaklanjuti dlih Sabrer
Surat Pengusulan msmﬁ. Bk g
; . ; : Kenaikan Pangkat
Menyerahkan Surat usulan Kenaikan pangkat kepada pegawai yang \ Kenaikan Pangkat dari dari BKPSDM yang unne_.?”m xﬂu.mm““_g akan
2. |bersangkutan untuk melengkapi berkas pendukung usulan kenaikan BKPSDM yang telah 2 Menit R “ﬁﬁmﬂ ﬂwhﬁé .
pangkat. didisposisi oleh : Perpangkatan
, pegawai yang
Sekretaris
bersangkutan
mc@ Pengusulan . Kelengkapan
. . 7,y Kenaikan Pangkat dari
3 Melengkapi berkas pendukung usulan kenaikan pangkat dan BKPSDM yang telah 1 hari Berkas Pendukung
menyerahkan ke pengelola kepegawaian diterima oleh pegawai Usulan kenaikan
Pangkat
yang bersangkutan
Surat Pengusulan S0P
X [ridak KEREMAr Parighal day Pengadministrasian
4. |Memeriksa ulang berkas pendukung kenaikan pangkat S BKPSDM yang telah 10 Menit | Surat Pengantar mcuﬂmﬁ ————
diterima oleh pegawai xm_cmm
yang bersangkutan
18 SOP
Melegalisir Berkas Pendukung Kenaikan Pangkat dan Membuat Surat Kelengkapan Berkas "
. . Pengadministrasian
5 |Pengantar ke Badan Kepegawaian, dan Pengembangan Sumber Daya Pendukung Usulan 20 Menit | Surat Pengantar SiiftPancantar
Manusia Kota Bontang kenaikan Pangkat xm_:%

-



PEMERINTAH KOTA BONTANG
KECAMATAN BONTANG BARAT

Nomor : SOP-Umum/9 /Kec.BB
Tgl. Pembuatan :5 April 2018

Tgl. Revisi :03 Oktober 2019

Tgl. Efekif .7 Oktober 2019
Disahkan Oleh : Camat Bontang Barat

Marthen Minggu,SE,M.Si
NIP. 197203212001121001

NamaSOP :
PEMBUATAN CUTI PEGAWAI (Non Eselon)

Dasar Hukum :

1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 1976 Tentang
Cuti Pegawai Negeri Sipil

2. Perwali No.45 Tahun 2016 Tentang Tugas Pokok,Fungsi dan Uraian Tugas
Jabatan Struktural pada Kecamatan dan Kelurahan di Lingkungan
Pemerintah Kota Bontang

Kualifikasi Pelaksana :
1. Memahami sistem pengarsipan

2. Memahami Peratruran lzin Cuti

3. Memahami Pengoperasian Komputer

Jika tidak dilaksanakan akan menghambat proses pengajuan Cuti Pegawai
Non Eselon

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
SOP Pengadministrasi Surat Keluar 1. Buku Agenda/Registrasi 3. ATK
SOP Surat Pengantar Keluar 2. Peraturan Perundang-un¢ 4. Buku Cuti
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

—



PELAKSANA Mutu Baku
No Uraian Kegiatan ASNYang | Pengelola Pengelola _ Ket.
Bersangkutan | Kepegawalan Camat Surat Kelengkapan Waktu Output
Penghitungan :
: . .. | Surat Permohonan :
1. |ASN (Non Eselon) Mengajukan Surat Permohonan Cuti Format Surat Cuti 2 menit E.m» il Cuti Tahunan 12
Cuti dari Termohon R
Hari Kerja
9 Melakukan um:.mmnmwmz pada buku cuti _.uammim_ dan apabila tidak ada Tidak Surat vw“.:_o:o:m: Cuti 10menit |  Draf Surat Cut
kendala maka dibuatkan Draf Surat Cuti Va dari Termohon
. . . ; ; Surat Cuti yang telah
4. IMenandatangani Surat Cuti Pegawai Draf Surat Cuti 2 menit dtancatangari
Surat Cuti telah Surat Cuti dan Arsi HaR
. ; . ; urat Cuti yang tela : urat Cuti dan Arsj L
5 |Meregister Surat Cuti Pegawai dan mengarsipkan Berkas Surat Cuti ditan amwm:%ma 9 Menit Surat Cuf P Pengadministrasi
Surat Keluar
p Cuti P . Surat Cuti dan Arsip 13 menit Surat Pengantar Cutif ~ SOP Surat
5. |Membuat Surat Pengantar Cuti Pegawai Surat Cufi P Penganitar Kelhar




PEMERINTAH KOTA BONTANG
KECAMATAN BONTANG BARAT

Nomor : SOP-Umum/10 /Kec.BB
Tgl. Pembuatan :5 April 2018

Tgl. Revisi :03 Oktober 2019

Tgl. Efektif :7 Oktober 2019
Disahkan Oleh : Camat Bontang Barat

r

Marthen Minggu,SE,M.Si
NIP. 197203212001121001

Nama SOP :
PENGUSULAN CUTI PEGAWAI ( Eselon)

Dasar Hukum :

1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 1976 Tentang
Cuti Pegawai Negeri Sipil

2. Perwali No.45 Tahun 2016 Tentang Tugas Pokok,Fungsi dan Uraian Tugas
Jabatan Struktural pada Kecamatan dan Kelurahan di Lingkungan
Pemerintah Kota Bontang

Kualifikasi Pelaksana :
1. Memahami sistem pengarsipan

2. Memahami Peratruran Izin Cufi

3. Memahami Pengoperasian Komputer

Keterkaitan :
SOP Pengadministrasi Surat Keluar
SOP Surat Pengantar Keluar

SOP Penerbitan Surat Cuti BKPSDM

Peralatan/Perlengkapan :
1. Buku Agenda/Registrasi
2. Peraturan Perundang-undangan

2. Peraturan Perundang-undangan

Peringatan :
Jika tidak dilaksanakan akan menghambat proses pengajuan Cuti Pegawai
Pejabat Eselon

Pencatatan dan Pendataan :
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PELAKSANA Mutu Baku
No Uraian Kegiatan ASN Yan P P Ket.
ang engelola engelola
Borsanghtfan' | Kepegawaian | Surs BKPSDM Kelengkapan Waktu Output
Surat Permohonan o i
1. |ASN (Eselon) Mengajukan Surat Permohonan Cuti Format Surat Cuti 2 menit e Cuti Tahunan 12
Cuti dari Termohon e
Hari Kerja
Melakukan vm:.moomwmﬁ pada buku cuti wmm@.& dan apabila tidak ada . Surat Pengantar Cuf
kendala maka dibuatkan Surat Pengantar Cuti Ke Badan Tidak Surat Permohonan Cuti . .
2. ; . . 10 menit | Pegawai dan berkas
Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota dari Termohon
Ya pendukung
Bontang
Surat Pengantar Cuti Surat Cuti dan Surat SOP
5 |Meregister Surat Cuti Pegawai dan mengarsipkan Berkas Surat Cuti Pegawai dan berkas 13 Menit | Pengantaryang telah | Pengadministrasi
pendukung dinomorin Surat Keluar
Surat Cuti dan Surat SOP Penerbitan
6 |Memproses surat cuti Pegawai ASN (Eselon) T Pengantar yang telah 2 Hari Surat Cuti Surat Cuti
dinomorin BKPSDM
; o ; d .
5 Menerima , mendistribusikan ke pegawai yang bersangkutan dan Surat Cut 1 it Arsip dan Tanda SOP Surat Masuk

mengarsipkan berkas Surat Cuti Pegawai

Terima Surat Cuti




Nomor : SOP-Umum/11 /Kec.BB
Tgl. Pembuatan :5 April 2018
Tgl. Revisi :03 Oktober 2019
Tgl. Efektif :7 Oktober 2019
Disahkan Oleh : Camat Bontang Barat
PEMERINTAH KOTA BONTANG
KECAMATAN BONTANG BARAT
NIP. 197203212001121001
Nama SOP :
SASARAN KINERJA PEGAWAI

Dasar Hukum :
1. UU Nomor 5 Tahun 2014 Tentang ASN
2. PP Nomor 46 Tahun 2011 Tentang Penilaian Prestasi Kerja PNS

3 Perwali No.45 Tahun 2016 Tentang Tugas Pokok,Fungsi dan Uraian Tugas
Jabatan Strukiural pada Kecamatan dan Kelurahan di Lingkungan Pemerintah
Kota Bontang

Kualifikasi Pelaksana :
1. Minimal Eselon IV
2. Memahami sistem Penilaian Pegawai

Jika tidak dilaksanakan akan menghambat proses Pembuatan SKP Pegawai

Catatan Pencapaian kinerja bulanan

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1. Formulir SKP daam bentuk Soft copy 3. ATK

2. Peraturan Perundang-undangan 4, Buku Catatan Pegawai
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
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Mutu Baku
No Uraian Kegiatan ASN Yang it : 0 Ket.
Bersanghutan Pejabat Penilai Atasan Pejabat Penilai Kelengkapan Waktu Output
. < ; ! ) Konsep Sasaran Kerja
1. |[Menyusun Sasaran Kerja < Formulir Sasaran Kerja 2 hari : Awal Tahun
3 Pegawai
IDAK
Menyetujui S Kerj > Konsep Sasaran Kerja 30 menit | Sasaran Kerja Pegawai
2. |Menyetujui Sasaran Kerja Pegawal jaPeg
YA
. . 6 . ; Bukti Penyelesaian )
3. |Mengerjakan Sasaran Kerja Sasaran Kerja Pegawai 1 tahun Sasaran Kerja Sepanjang tahun
4. |Melakukan penilaian Sasaran Kerja dan Perilaku Kerja Pegawai = c_mMmﬂwMHoMMwﬂm: ihgi P m:__m_mﬂm”””MW: Keria| Ak Tahun
]
Penilaian Sasaran Kerja
Menyetujui/Menyatakan keberatan terhadap Penilaian yang dilakukan Penilaian Sasaran Kerja 30 menit Tahunan yang telah di
° oleh atasan langsung YA Tahunan periksa oleh Pegawai
yang bersangkutan
TIDAK Penilaian Sasaran Kerja Penilaian Sasaran Kerja
; . o Tahunan yang telah di ; Tahunan yang telah di
i 30
6 |Memberi Tanggapan atas Keberatan Pegawai yang dinilai periksa oleh Pegawai menit tanggepi oloh atasan
yang bersangkutan pegawai yang dinilai
WV
S Penilaian Sasaran Kerja
7 Keputusan Atasan Pejabat Penilai atas Keberatan/ Pengesahan SKP Tahunan yang telah di 10 menit SKP PNS

Pegawai vang bersangkutan

tanggapi oleh atasan
pegawai yang dinilai




PEMERINTAH KOTA BONTANG
KECAMATAN BONTANG BARAT

Nomor - SOP-Umum/12 /Kec.BB

Tgl. Pembuatan :5 April 2018

Tgl. Revisi :03 Oktober 2019

Tgl. Efektif :7 Oktober 2019

Disahkan Oleh : Camat Bontang Barat
Marthen Minggu,SE,M.Si
NIP. 197203212001121001

Nama SOP

PENGUSULAN SURAT PENGANTAR BERKAS PENSIUN PEGAWAI

{Dasar Hukum :

1. UU Nomor 5 Tahun 2017 Tentang ASN

2 PP Nomor 30 Tahun 2015 Tentang Perubahan Ketujuh belas atas
peraturan pemerintah nomor 7 tahun 1977 tentang peraturan gaji PNS

Kualifikasi Pelaksana :
1. Memahami Aturan Kepegawaian

Keterkaitan :
SOP Pengadministrasian Surat Pengantar Keluar

Peralatan/Perlengkapan :
1. Buku Agenda/Registrasi
2. Peraturan Perundang-undangan

3. ATK
4. Daftar Urut Kepangkatan

Peringatan :
Jika tidak dilaksanakan akan menghambat Proses Pensiun pegawai
yang bersangkutan

Pencatatan dan Pendataan :
Pendataan usulan pegawai yang akan diusulkan pensiun
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Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Srd Pengelola ASN yang : Ket.
Sekretaris Keniog miatan | bereangkitian Kelengkapan Waktu Output
Menerima Surat dari Badan Kepegawaian, dan Pengembangan 5 Surat persyaratan
. 2 ; urat persyaratan q SOP
1 Sumber Daya Manusia terkait daftar nama pegawai yang akan D thumE“ dori 5 Menit PENSIUN dari Penagdministrasian
" |segera Pensiun dan memerintahkan Pengelola Kepegawaian untuk BKPSDM BKPSDM yang telah Agenda Surat Masuk
menindaklanjuti diketahui sekretaris
Surat persyaratan Surat persyaratan
Menyerahkan surat persyaratan Berkas Pensiun kepada pegawai \ _umzm_c_ﬂ_. dai PENSIUN dari BKPP
2. |yang bersangkutan agar segera melengkapi berkas persyaratan untuk _Hw_ BKPSDM yang telah 5Menit | yang telah diterima
Fsmaion diketahui sekretaris Olah pegawal yang
bersangkutan
Surat persyaratan
PENSIUN dari BKPP
. . o . | Berkas Kelengkapan
3. [Melengkapi berkas persyaratan untuk Pensiun yang telah diterima 1 hari PaFi
Tid JT oleh pegawai yang
bersangkutan
. >L
Memeriksa ulang berkas persyaratan untuk Pensiun sebelum E: Berkas Kelengkapan Berkas Kelengkapan SOP
4. |Membuat Surat Pengantar ke BKPP sebagai persyaratan untuk YA Pensiun 20 menit | Pensiun yang telah | Pengadministrasian
Pengusulan Pensiun diverifikasi Surat Pengantar Keluar
ke BKPP sebagai ; B Berkas Kelengkapan Surat Pengantar dan SOP
5 Metbiiat Bucat m.a:mmae. ¢ sebagal persyaratan uniu Pensiunyang telah | 13 menit | berkas kelengkapan | Pengadministrasian
Pengusulan Pensiun diverifikasi Pengusulan Pensiun |Surat Pengantar Keluar,

—
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PEMERINTAH KOTA BONTANG

R 0 e C C I [
Nomor : SOP-Umum/13 /Kec.BB
Tgl. Pembuatan :5 April 2018
Tgl. Revisi :03 Oktober 2019
Tgl. Efektif :7 Oktober 2019
Disahkan Oleh : Camat Bontang Barat

1. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2009 tentang Gelar, Tanda Jasa
dan Tanda Kehormatan

2. UU Nomor & Tahun 2017 Tentang ASN

KECAMATAN BONTANG BARAT
MartHen Minggu,SE,M.Si
NIP. 197203212001121001
Nama SOP :
PENGUSULAN SURAT PENGANTAR USULAN SATYA LENCANA PEGAWAI
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Memahami Aturan Kepegawaian

Jika tidak dilaksanakan akan menghambat Proses Pengusulan Satya
Lencana pegawai yang bersangkutan

IKeterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
SOP Pengadministrasian Surat Pengantar Keluar 1. Buku Agenda/Registrasi 3. ATK
2. Peraturan Perundang-undangan 4 Daftar urut kepangkatan
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

pendataan pegawai yang akan diusulkan Satya Lencana

—



No

Uraian Kegiatan

Mutu Baku

Sekretaris

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket.

Menerima Surat dari Badan Kepegawaian, dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia terkait Pengusulan
Pegawai untuk mendapatkan penghargaan Satya lencana dan
memerintahkan Pengelola Kepegawaian untuk
menindaklanjuti

Memeriksa masa kerja pegawai yang ada di lingkungan
Kecamatan Bontang barat yang memenuhi syarat untuk
diusulkan mendapatkan penghargaan Satya Lencana

Menyetujui Daftar usulan pegawai yang akan diusulkan
untuk mendapatkan Penghargaan Satya Lencana

Menyerahkan surat persyaratan Penghargaan Satya Lencana
kepada pegawai yang bersangkutan agar segera melengkapi
berkas persyaratan

Melengkapi berkas persyaratan untuk usulan penghargaan
Satya Lencana

Memeriksa ulang berkas persyaratan untuk Pensiun.

Membuat Surat Pengantar ke BKPSDM sebagai persyaratan
untuk Pengusulan Penghargaan satya Lencana

TIDAK L

Pengelola ASN yang
Kepegawaian | bersangkutan
b
N{zKAP

Surat persyaratan Usulan
Pegawai untuk mendapatkan
penghargaan Satya Lencana

dari BKPSDM

Surat persyaratan Usulan
Pegawai untuk mendapatkan
penghargaan Satya Lencana

dari BKPSDM yang telah

diketahui sekretaris

Daftar Usulan Pegawai yang
akan diusulkan untuk
mendapatkan penghargaan
Satya Lencana

Daftar Usulan Pegawai yang
akan diusulkan untuk
mendapatkan penghargaan
Satya Lencana yang telah
disetujui oleh Sekretaris

Surat persyaratan Usulan
Pegawai untuk mendapatkan
penghargaan Satya Lencana
dari BKPP yang telah diterima
oleh pegawai yang diusulkan

Berkas Kelengkapan Usulan
penghargaan Satya Lencana

Berkas Kelengkapan Usulan
penghargaan Satya Lencana
yang telah diperiksa

14 Menit

10 Menit

5 Menit

5 Menit

1 hari

10 menit

13 menit

Surat persyaratan Usulan
Pegawai untuk mendapatkan
penghargaan Satya Lencana dari
BKPSDM yang telah diketahui

sekretaris

Daftar Usulan Pegawai yang
akan diusulkan untuk
mendapatkan penghargaan
Satya Lencana

Daftar Usulan Pegawai yang
akan diusulkan untuk
mendapatkan penghargaan
Satya Lencana yang telah
disetujui oleh Sekretaris

Surat persyaratan Usulan
Pegawai untuk mendapatkan
penghargaan Satya Lencana dari
BKPP yang telah diterima oleh

pegawai yang diusulkan

Berkas Kelengkapan Usulan
penghargaan Satya Lencana

Berkas Kelengkapan Usulan
penghargaan Satya Lencana
yang telah diperiksa

Surat Pengantar dan Berkas
pengusulan penghargaan Satya
Lencana
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