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Nama SOP
LAYANAN PENERBITAN SUKET TIDAK PERNAH DIJATUHI HUKUMAN DISIPLIN TINGKAT SEDANG

ATAU BERAT

1 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

2 Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara;

3 Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan Undang-Undang 
Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

4 Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin PNS;

5 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 15 
Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

SOP OPD Lain Komputer/Laptop Kertas HVS F4
SOP Kearsipan Pulpen dan Pensil Mesin Printer
SOP Surat Masuk Sticky Notes Mesin Scanner
SOP Surat Keluar Binder Klip Staples dan isinya

Tinta Printer Jaringan Internet
Map

Ditetapkan oleh Pejabat yang Berwenang *) (Kepala BKPSDM atau Sekretaris Daerah)

    5. Memiliki integritas, profesionalisme, dan menjaga kerahasiaan data kepegawaian

Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan

Verifikasi dan validasi data riwayat hukuman disiplin
Pemohon mengajukan permohonan ke unit pelayanan kepegawaian (BKPSDM)

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Bila  SOP  layanan Penerbitan Suket Tidak Pernah dijatuhi hukuman Disiplin Tingkat Sedang atau 
Berat tidak  berjalan  /  kurang  persyaratan maka tidak dapat diproses untuk tahapan selanjutnya.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik

 yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).

Disahkan Oleh Kepala Badan Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya Manusia

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

KAB. KUTAI KARTANEGARA

1. Memahami peraturan perundang-undangan di bidang manajemen ASN dan disiplin pegawai;

2. Memiliki kemampuan administrasi dan pengelolaan data kepegawaian

3. Teliti dalam melakukan verifikasi riwayat hukuman disiplin pegawai.

    4. Mampu menyusun dan menerbitkan dokumen administrasi kepegawaian sesuai ketentuan yang berlaku




