Standar
Operasional [
Prosedur w

' BAGRENMIN
Biro SDM
Polda Sulsel

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

REKAPITULASI STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SUBBAGRENMIN BIRO SDM POLDA SULSEL

i TANGGAL TANGGAL TANGGAL e
i il NOMORSOP PEMBUATAN PENGESAHAN REVISI _

1 |ADMINISTRASI SURAT MASUK SOP/35/11/2021/Ro SDM | 01 FEBRUARI2021 | 01 FEBRUARI 2021 SUBBAGRENMIN

2 |ADMINISTRASI PENGADAANATK | cypr36/11/021/Ro SDM | 01 FEBRUARI2021 | 01 FEBRUARI 2021 SUBBAGRENMIN
ADMINISTRAS| HONORARIUM

3 |OPERATOR SIMAK BMN BIRO SDM | SOP/37/11/2021/RoSDM | 01 FEBRUARI2021 | 01 FEBRUARI 2021 SUBBAGRENMIN
ADMINISTRAS| HONORARIUM =

4 |PENANGGUNGJAWAB PENGELOLA | SOP/38/11/2021/RaSDM | 01 FEBRUARI 2021 | 01 FEBRUARI 2021 SUBBAGRENMIN
KEUANGAN
ADMINISTRAS| PERMINTAAN UANG

S | PERSEDIAAN UP/TUP SOP/39/11/2021/Ro SDM | 01 FEBRUARI 2021 | 01 FEBRUARI 2021 SUBBAGRENMIN
ADMINISTRASI PENGELOLAAN GAIl, -
TUNJANGAN, LEMBUR, DAN UANG

6 |MAKAN PNS PADA BIRO SDM SOP/40/11/2021/Ro SDM | 01 FEBRUARI 2021 | 01 FEBRUARI 2021 SUBBAGRENMIN
ADMINISTRASI PEMBUATAN

7 |CATATAN ATAS LAPORAN SOP/41/11/2021/Ro SDM | 01 FEBRUARI2021 | 01 FEBRUARI 2021 SUBBAGRENMIN
KEUANGAN BIRO SDM

g |APMINISTRASI PENYUSUNAN DAN | ¢yp/45/11/2021/Ro SDM | 01 FEBRUARI2021 | 01 FEBRUARI 2021 SUBBAGRENMIN
PEMBUATAN LKIP BIRO SDM

g |ADMINISTRASI PENYUSUNAN SOP/43/11/2021/Ro SOM | 01 FEBRUARI 2021 | 01 FEBRUARI 2021 SUBBAGRENMIN
PENETAPAN KINERIA BIRO SDM
ADMINISTRASI PENYUSUNAN TOR

10 |RaB BIRO SOM SOP/44/11/2021/Ro SDM | 01 FEBRUARI2021 | 01 FEBRUARI 2021 SUBBAGRENMIN
ADMINISTRASI PENYUSUNAN

11 |RENGIAT BIRO SDM SOP/45/11/2021/Ro SDM 01 FEBRUARI 2021 01 FEBRUARI 2021 SUBBAGRENMIN
ADMINISTRASI PENYUSUNAN

12 |pEnua IR SO SOP/46/11/2021/Ro SDM | 01 FEBRUARI2021 | 01 FEBRUARI 2021 SUBBAGRENMIN

13 |ADMINISTRASI PENYUSUNAN RAN | <5 /42/11/2021/Ro SDM | 01 FEBRUARI2021 | 01 FEBRUARI 2021 SUBBAGRENMIN
RENIA BIRO SDM
ADMINISTRASI PENYUSUNAN

14 |RENSTRA BIRO SDM SOP/48/11/2021/Ro SDM 01 FEBRUARI 2021 | 01 FEBRUARI 2021 SUBBAGRENMIN
ADMINISTRASI INVENTARIS

15 [gARANG SOP/49/11/2021/Ro SDM | 01 FEBRUARI2021 | 01 FEBRUARI 2021 SUBBAGRENMIN
ADMINISTRASI PEMELIHARAAN
ALAT MESIN KANTOR, ALSUS DAN

16 |RANMOR RODA 4 DAN RODA 2 SOP/50/11/2021/Ro SDM | 01 FEBRUARI2021 | 01 FEBRUARI 2021 SUBBAGRENMIN
ADMINISTRAS| PEMELIHARAAN

17 | PERAWATAN DAN ADMINISTRAS! | SOP/51/11/2021/Ro SDM | 01 FEBRUARI2021 | 01 FEBRUARI 2021 SUBBAGRENMIN

__|PERSONFI _

Dipindai dengan CamScanner
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

- S0P/35/1 o2 \/Ro SOM ‘

Nomor B
Tanggal Pembuatan : 0\ Februari 2021
Tanggal Revisi N
Tanggal Pengesahan el Feomon 202\
Disahkan Oleh :

KQMISARIS BESAR POLISI NRP 68080524
Nama Sop :\A@h@fgﬁa! Masuk

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang RI Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik
Indonesia,

2. Undang-Undang RI Nomor 1 tahun 2004 tentang perbendaharaan Negara;
3. Undang-Undang RI Nomor 17 tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

4. Perkap 4 Tahun 2014 tentang perubahan atas Perkap 22 tahun 2011 tentang
Administras pertanggungjawaban keuangan dilingkungan Polri.

5 Peraturan Kapolri Nomor 17 tahun 2007 tentang Nasah Dinas di lingkungan Polri;
6. Keputusan Kapoln Nomor: KEP/313/V/2010 tentang Kode Klasifikasi Arsip Polri.

Menyelenggarakan kegiatan administrasi umum personel, perawatan, kegiatan
ketatausahaan dan urusan dalam dan material logistik.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pengelolaan Sarana dan Prasarana Biro SDM
2. SOP Pemeliharaan dan perawatan personel

3. Peralatan komputer, printer dan ATK;
4. Dokumen pendukung lainnya.

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

| Pembentahuan tentang pelaksanaan Pemeliharaan perawatan dan administrasi
| personel pada Biro SDM Polda Sulsel

Tercatatnya Adminstrsi Surat Masuk Biro SDM yang berlangsung secara tertib

Dipindai dengan CamScanner



Kegiatan Pelaksana Mutu Baku KET
Banum Pamin Kasubbag Karo Kelengkapan Waktu Output
Memeriksa, membaca dan
meneliti surat yang akan . ) Terbitnya surat yang akan di disposisi oleh
masuk ke Karo SDM untuk di D e Komputer, printer, ATK 1Jam Karo SDM
disposisi
Mendatakan/ mengarsipkan + . . Terciptanya pendataan surat yang tertib
surat ke dalam aplikasi e-arsip fomputer; poeter ATK 1jam melalui aplikasi e-arsip
Mengagenda surat pada buku
agenda surat masuk, memberi ¥ o
nomor dan tanggal pada > e - 5 Terciptanya agenda surat masuk secara
lembar disposisi dan EUSkepedist; AT Ll tertib kepada Karo SDM untuk disposisi
mengantar surat ke Karo SDM
untuk mendapatkan disposisi
Mencatat isi disposisi Karo l
SDM dalam buku agenda
surat masuk sesuai dengan v ’ R .
< o . Terbitn SDM untuk ditindak
jenis surat dan meneruskan ke @ = Buku ekspedisi, ATK 1 jam la?\julti ;:: :?t?as;s;”ﬁpr:sisi S RS
alamat/tujuan disposisi

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWES| SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

: SOV /11 /2001 [0 SOM

Nomor

Tanggal Pembuatan : Ol Februari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 101 Fvrvort 102|

DisshianiOkt e a Manusia Polda Sulsel
& o
S
~{ _
/;’i"‘_ K (_u .
IETOTITIVIHE KARYANA, S.1K., M.AP.
RONIEHRIE BESAR/POLISI NRP 68080524
f “"*_‘"J N 7 -
Nama Sop  Rdifistrasi Périgadaan ATK Biro SOM

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Rl Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik
Indonesia;

2. Undang-Undang RI Nomor 1 tahun 2004 tentang perbendaharaan Negara;
3. Undang-Undang RI Nomor 17 tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

4. Perkap 4 Tahun 2014 tentang perubahan atas Perkap 22 tahun 2011 tentang
Administras pertanggungjawaban keuangan dilingkungan Polri.

5. Peraturan Kapolri Nomor 17 tahun 2007 tentang Nasah Dinas di lingkungan Polri;
6. Keputusan Kapolri Nomor: KEP/313/V/2010 tentang Kode Klasifikasi Arsip Polri.

Menyelenggarakan kegiatan administrasi umum personel, perawatan, kegiatan
ketatausahaan dan urusan dalam dan material logistik.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pengelolaan Sarana dan Prasarana Biro SDM
2. SOP Pemeliharaan dan perawatan personel

3. Peralatan komputer, printer dan ATK;
4. Dokumen pendukung lainnya.

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Pemberitahuan tentang pelaksanaan Pemeliharaan perawatan dan administrasi
personel pada Biro SDM Polda Sulsel

Tercatatnya Adminstrsi Pengadaan ATK Biro SDM

Dipindai dengan CamScanner



Kegiatan Pelaksana Mutu Baku KET
Banum Pamin Kasubbag Karo Kelengkapan Waktu Output
Menghimpun dan mendata i
. Terhimpun dan terdatanya kebutuhan ATK
kebutuhan ATK pada masing- Komputer, printer, ATK 1Jam p . ) ;
masing bagian/fungsi [:3 (g g bagianfungsi

Membuat dan mengajukan ke
Karo SDM surat pemintaan

Terbitnya surat permintaan kebutuhan ATK

kebutuhan ATK Biro SDM ROmpuieg prifisg, AT 118M  \iro SOM sefiap butan
setiap bulan

v
Membuat SPK rekanan s Komputer, printer, ATK 1jam |Terbitnya SPK rekanan
Membuat ben.ta acara Komputer, printer, ATK 1 jam Terbtt_nya Berita acara pemeriksaan
pemeriksaa pekerjaan pekerjaan
Mgmbuat bgnta acara serah Komputer, printer, ATK 1 Jam Te'rbdnya Bt_enta acara pemeriksaan serah
terima pekerjaan terima pekerjaan
Membuat  berita  acara - ’ :
pembayaran Komputer, printer, ATK 1Jam |Terbitnya Berita acara pembayaran
Mendistribusikan  kebutuhan > . Terdistribusinya kebutuhan ATK pada
ATK pada bagianffungsi Homputer;|prajer, AT 1dam - agian/ungsi
Membuat laporan hasil Ve Tersusunnya laporan hasil pelaksanaan
pelaksanaan kegiatan melalui > > ) Komputer, printer, ATK 1Jam |kegiatan melalui Nota Dinas kepada Karo
Nota Dinas kepada Karo SDM SDM

Dipindai dengan CamScanner




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

Nomor : SOP/37/ilhot Ry Som

Tanggal Pembuatan : O\ Februari 2021 ]
Tanggal Revisi :

Tanggal Pengesahan : 0l Fotrvon 2001

Disahkan Oleh f

Nama Sop Wﬁomﬁum operator SIMAK BMN
Bir

Kualifikasi PelaTsana:

Dasar Hukum:

1. Undang-Undang RI Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik | Menyelenggarakan kegiatan administrasi umum personel, perawatan, kegiatan
Indonesia; ketatausahaan dan urusan dalam dan material logistik.

2. Undang-Undang RI Nomor 1 tahun 2004 tentang perbendaharaan Negara;

3. Undang-Undang RI Nomor 17 tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

4. Perkap 4 Tahun 2014 tentang perubahan atas Perkap 22 tahun 2011 tentang

Administras pertanggungjawaban keuangan dilingkungan Polri.

5. Peraturan Kapolri Nomor 17 tahun 2007 tentang Nasah Dinas di lingkungan Polri;
6. Keputusan Kapolri Nomor: Kep/313/V/2010 tentang Kode Klasifikasi Arsip Polri.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

SOP Pengelolaan Sarana dan Prasarana Biro SDM

1. Peralatan komputer, printer dan ATK;
2. Dokumen pendukung lainnya.

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Pemberitahuan tentang pelaksanaan Pemeliharaan perawatan dan administrasi
personel pada Biro SDM Polda Sulsel

Tercatatnya Adminstrsi Honorarium operator SIMAK BMN Biro SDM.

]

Dipindai dengan CamScanner




Surat Perintah pencairan dana
(SP2D) ke rekening
bendahara pengeluaran

"No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku KET
Banum Pamin Kasubbag Karo Kelengkapan Waktu Qutput
Membuat dan mengajukan ke
Karo SDM tentang Nota Dinas [: : > Terbitnya Nota Dinas permintaan kebutuhan
1 permintaan kebutuhan Komputer, printer, ATK 1Jam |honorarium penanggungjawab pengelola
honorarium penanggung Keuangan
jawab pengelola keuangan
Membuat kwitansi dan daftar : . A it
2 |nominatif penerimaan « Komputer, printer, ATK 1jam Ted:?n/:m kl; S
honorarium e
PPK mengajukan surat v
permintaan pambayaran
3 |(SPP) kepada KPA selaku > »> Komputer, printer, ATK 1jam [Terbitnya SPP
pejabat penandatanganan
SPM
Membuat SPM dan mengantar
langsung ke KPPN Makassar ” . . .
4 Il bersama dengan arsip datz ~ Komputer, printer, ATK 1jam  |Terbitnya SPM dan ADK
komputer (ADK)
Setelzh diperiksa oleh KPPN
Makassar Il dan dinyatakan v
5 lengkap kamucdien dierbiicn @ Komputer, printer, ATK 1Jam |Pencairan honorarium cperator SIMAK BMN

Dipindai dengan CamScanner




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

Nomor : S00/ 28 /221 /8 SOk

Tanggal Pembuatan : 0l Februari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

0 ,:-#S 11
¢/
. aH or

Disahkan Oleh
Koﬁrsgms BESAR POLISI NRP 66080524
Nama Sop . Administasi Honorarium penanggungjawab
pengelola keuangan

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang RI Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik
Indonesia;

2. Undang-Undang RI Nomor 1 tzhun 2004 tentang perbendaharaan Negara;
3. Undang-Undang RI Nomor 17 tahun 2003 tentang Keuangan Negara,

4. Perkap 4 Tahun 2014 tentang perubahan atas Perkap 22 tahun 2011 tentang
Administras pertanggungjawaban keuangan dilingkungan Polri.

5. Peraturan Kapolri Nomor 17 tahun 2007 tentang Nasah Dinas di lingkungan Polri;
6. Keputusan Kapolri Nomor: KEP/313/V/2010 tentang Kode Klasifikasi Arsip Polri.

Menyelenggarakan kegiatan administrasi umum personel, perawatan, kegiatan
ketatausahaan dan urusan dalam dan material logistik.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Penetapan Kinerja Biro SDM
2. SOP Pengelolaan Gaji, tunjangan, lembur dan uang makan PNS pada Biro SDM
3. SOP Pemeliharaan dan perawatan personel

4. Peralatan komputer, printer dan ATK;
5. Dokumen pendukung lainnya.

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Pemberitahuan tentang pelaksanaan Pemeliharaan perawatan dan administrasi
personel pada Biro SDM Polda Sulsel

Tercatatnya Adminstrsi Honorarium Honorarium penanggungjawab pengelola

keuangan

Dipindai dengan CamScanner




PPH21 setiap bulan berjalan

KPPN

Kegiatan Pelaksana Mutu Baku KET
) Banum Pamin Kasubbag ) {(a:rg Kelengkapan Waktu Output
Membuat dan mengajukan ke
. l | > > Terlaksananya pembuatan dan pengajuan
I;amSDM S EISALCRIC — Komputer, printer, ATK 1Jam |[Sprin PKA, PPK, Bendahara pengeluaran
endahara pengeluaran dan P ola k n ke Karo SOM
staf pengelola keuangan - pengelola keuanga ©
Membual dan mengajulen ke ) Terselenggaranya mbuatan dan
Karo SDM Nota Dinas — B, P .
] . . Hpengajuan Nota Dinas permintaan
permintaan kebutuhan Komputer, printer, ATK 1jam A
. : kebutuhan honorarium penanggung jawab
honorarium penanggung jawab _
S pengelola keuangan ke Karo SDM
pengelola keuangan -
& o . A 4 -
:fn;:;:ft ﬂggriaiin e Komputer, printer, ATK 1jam Teriaksenanya pembuatn kwilansi dan
Kl puter, printer, I daftar nominatif penerimaan honorium
honorium
PPK Mengajukan surat Yy
permintaan pembayaran (SPP) > > Pegajuan surat permintaan pembayaran
kepada KPA selaku pejabat Komputer, printer, ATK jam |(SPP) kepada KPA selaku pejabat
penandatanganan SPM penandatanganan
Membuat SPM dan mengantar :
langsung ke KPPN Makassar Il . Terbuatnya SPM dan mengantar langsung
bersama dengan arsip data Kampulee; PR, ATK 1<Jam ke KPPN Makassar |l
komputer (ADK)
setelah diperiksa oleh KPPN
Makassar Il dan dinyatakan
lengkap kemudian diterbitkan
surat perintah pencairan dana| ¥ , Terbitnya surat perintah pencairan dana
(SP2D) ke rekening bendahara Komputer, printer, ATK 1dam 1 epon)
pengeluaran Biro SDM
Surat setoran pajak kepada
KPPN tentang pembayaran i
g p y v Komputer, printer, ATK 1 Jam Terselenggaranya setoran pajak kepada

Dipindai dengan CamScanner




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWES| SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

Nomor 1 S0P/ L2021 /Re SOM

Tanggal Pembuatan . 0\ Februari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

Disahkan Oleh ya Manusia Polda Sulsel
\ RYANA S..K.,, M.AP.
ONMSAR!S BESAR POLISI NRP 68080524
Nama Sop Administrasi Permintaan Uang persediaan UP/TUP

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang RI Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik
Indonesia;

2. Undang-Undang RI Nomor 1 tahun 2004 tentang perbendaharaan Negara;
3. Undang-Undang RI Nomor 17 tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

4. Perkap 4 Tahun 2014 tentang perubahan atas Perkap 22 tahun 2011 tentang
Administras pertanggungjawaban keuangan dilingkungan Polri;

5. Peraturan Kapolri Nomor 17 tahun 2007 tentang Nasah Dinas di lingkungan Polri;
6. Keputusan Kapolri Nomor: KEP/313/V/2010 tentang Kode Klasifikasi Arsip Polri.

Menyelenggarakan kegiatan administrasi umum personel, perawatan, kegiatan

ketatausahaan dan urusan dalam dan material logistik.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Penetapan Kinerja Biro SODM
2. SOP Pengelolaan Gaji, tunjangan, lembur, dan uang makan PNS pada Biro SDM

3. SOP Pemeliharaan dan perawatan personel

4. Peralatan komputer, printer dan ATK;
5. Dokumen pendukung lainnya.

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Pemberitahuan tentang pelaksanaan Pemeliharaan perawatan dan administrasi
personel pada Biro SDM Polda Sulsel

Tercatatnya Administrasi Permintaan Uang persediaan UP/TUP

Dipindai dengan CamScanner



Bendahara pengeluaran untuk kegiatan
yang telah dilaksanakan oleh setiap
bagian sesuai dengan rencana
kebutuhan dana

kegiatan yang telah dilaksanakan oleh setiap
bagian sesuai dengan rencana kebutuhan
dana

Kegiatan Pelaksana Mutu Baku KET
Banum Pamin Kasubbag Karo Kelengkapan Waktu Output

Bendahara Pengeluaran mengajukan Terlaksananya pengajuan  permochonan
permohonan UP/TUP, surat pemyataan, N R Komputer UPITUP, surat pemyataan, copy halaman 3
copy halaman 3 DIPA dan rekening koran [___] g printer A';K 1Jam |DIPA dan rekening koran kepada kuasa
kepada kuasa pengguna anggaran untuk ' pengguna anggaran untuk mendapatkan
mendapatkan persetujuan dari KPPN oleh bendahara pengeluaran
f(egsshén er:’da:]pat perseb.;juan o it ¥ Terselenggaranya pembuatan surat perintah

( ' 'e,:ar? -~ ;;e nge:aran mimt ua > > membayar dan pejabat pembuat komitmen
su::bpe?:o _trrnnem ayer rba-‘;(:: Jgp?: Komputer, 1iam menerbitkan SPP  (Surat Pemmintaan
S S printer, ATK J Pembayaran) kepada pejabat
(Surat Permintaan Pembayaran) kepada
pejabat penandatanganan SPM untuk penandatanganan S unkuk
penandatanganan SPM BENSECIEna 00,55
SPM yang telah ditandatangani, surat v
persetujuan UP/TUP beserta ADK (Arsip
Data Komputer) SPM di gjukan ke KPPN Komputer, 1iam Terlaksananya pengajuan SPM dan surat
untuk selanjutnya diproses dan KPPN printer, ATK J persetujuan UP/TUP beserta ADK ke KPPN
menerbitkan SP2D sesuai jumlah
UPTUP
KPPN selaku Bendahara Umum Negara
memerintahkan ke Bank Persepsi Mitra A4
kerja KPPN untuk mencairkan dana atau . .
mentransfer dana ke rekening bendahara Kgmputer, 1jam Terlaksananya pencairan .dana ke rekening
sesuai dengan jumiah UP/TUP yang printer, ATK bendahara sesuai dengan jumlah UP/TUP
disetujui
SP2D diambil di KPPN oleh Bendahara
pengeluaran untuk dilakukan pembukuan il Terlaksananya pembukuan dan pelaporan
dar! pelaporan ata; dgna yar}g masuk atas dana yang masuk dari Bank Persepsi
dari Bank Persepsi mitra kerja KPPN D Komputer mitra kerja KPPN maupun yang keluar di
maupun yang keluar di rekening printer ATIK 1Jam |rekening Bendahara pengeluaran untuk

Dipindai dengan CamScanner




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

Nomor . SO° (bo/ly /2011 fRo SOM

Tanggal Pembuatan : A Februari 2021

Tanggal Revisi

' Oﬂ) n\lsuuzr &

Tanggal Pengesahan

Disahkan Oleh ) %& a Manusia Polda Sulsel
&>
'.’.‘.‘) EPA A (/3
4 l ‘, [
\ KE RU1Y DH#(/KARYANA S.IK.MAP.

N m@MTS'AmEESAR POLISI NRP 68080524

Nama Sop Admlmstra‘ﬁ' Pengelolaan Gaji, tunjangan, lembur, dan

uang makan PNS pada Biro SDM

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang RI Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik
Indonesiz;

2. Undang-Undang RI Nomor 1 tzhun 2004 tentang perbendaharaan Negara;
3. Undang-Undang RI Nomor 17 tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

4. Perkap 4 Tahun 2014 tentang perubshan atas Perkap 22 tahun 2011 tentang
Administras pertanggungjawaban keuangan dilingkungan Polri;

5. Peraturan Kapolri Nomor 17 tahun 2007 tentang Nasah Dinas di lingkungan Polri;
6. Keputusan Kapolri Nomor: KEP/313/V/2010 tentang Kode Klasifikasi Arsip Polri.

Menyelenggarakan kegiatan administrasi umum personel, perawatan, kegiatan
ketatausahaan dan urusan dalam dan material logistik.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Penyusunan Renja Biro SDM
2. SOP Penetapan Kinerja Biro SDM
3. SOP Pemeliharaan dan perawatan personel

4, Peralatan komputer, printer dan ATK;
5. Dokumen pendukung lainnya.

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Pemberitahuan tentang pelaksanaan Pemeliharaan perawatan dan administrasi
personel pada Biro SDM Polda Sulsel

Tercalatnya Administrasi Pengelolaan Gaji, tunjangan, lembur, dan uang makan PNS
pada Biro SDM

Dipindai dengan CamScanner




Kegiatan : Pelaksana Mutu Baku KET
Banum Pamin Kasubbag Karo Kelengkapan Waktu Output

Pembuatan daftar gaji, dan Cﬁ i

tunjangan pegawai == = I Komputer, printer, ATK 1Jam Zj?l?aank;:::rg;awaipembuamn il

Melampirkan/memverifikasi b

kelengkapan berupa skep
pangkat/berkala/jabatan, akta

Terselenggaranya verifikasi ~ kelengkapan

yang belum memiliki rekening
dibayar tunai oleh bendahara

' _ Komputer, printer, ATK Tjam  |berupa skep pangkatiberkalajabatan, akta
;t;?h;lraniurat Nikah, daftar kelahiran, Surat Nikah, daftar hadirlembur
irlembur
— _
PPK  mengajukan  surat
permintaan pembayaran (SPP) > = . . .
kepada KPA selaku Pejabat Komputer, printer, ATK 1jam  [Terbitnya SPP kepada KPA selaku SPM
penandatanganan SPM
Membuat SPM dan mengantar 4 _
KPPN M | > — i
Komputer (ADK)
Setelah diperiksa oleh KPPN -
Makassar I dan dinyatakan Terbitnya Surat Perintah pencairan dana
lengkap kem:dnan dlterb(ljtkan Komputer, printer, ATK 1Jam |(SP2D) ke rekening bendahara pengeluaran
Surat Perintah pencairan dana Biro SDM
(SP2D) ke rekening bendahara
pengeluaran Biro SDM
Bendahara membuat cek dan
perincian gaji untuk di transfer Y
ing-masing rekenin ) ) ,
I[(Jeegarvl::iﬂngan bagi pegaweﬂ Komputer, printer, ATK 1Jam [Termealisasinya gaji personel Biro SDM

Dipindai dengan CamScanner
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA
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Nomor SaP/ln/“ /102 /oo SOm

Tanggal Pembuatan : o\ Februari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

Disahkan Oleh aya Manusia Polda Sulsel
N\ & KEIUT,YUDHA KARYANA, S1K., MAP.
S KOMESARISBESAR POLIS| NRP 68080524
Nama Sop Administrasi Pembuatan Catatan Atas Laporan

Keuangan Biro SDM

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang RI Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik
Indonesia;

2. Undang-Undang RI Nomor 1 tahun 2004 tentang perbendaharaan Negara;
3. Undang-Undang RI Nomor 17 tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

4. Perkap 4 Tahun 2014 tentang perubahan atas Perkap 22 tahun 2011 tentang
Administras pertanggungjawaban keuangan dilingkungan Polri;

5. Peraturan Kapolri Nomor 17 tahun 2007 tentang Nasah Dinas di lingkungan Polri;
6. Keputusan Kapolri Nomor: KEP/313/V/2010 tentang Kode Klasifikasi Arsip Polri.

Menyelenggarakan kegiatan administrasi umum personel, perawatan, kegiatan
ketatausahaan dan urusan dalam dan material logistik.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Penyusunan TOR RAB Biro SDM
2. SOP Penyusunan Renja Biro SDM
3. SOP Penetapan Kinerja Biro SDM

4. Peralatan komputer, printer dan ATK;
5. Dokumen pendukung lainnya.

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Pemberitahuan tentang pelaksanaan Pemeliharaan perawatan dan administrasi
personel pada Biro SDM Polda Sulsel

Tercatatnya Administrasi Pembuatan Catatan Atas Laporan Keuangan Biro SDM

Dipindai d-er-ig-an CamScanner




No. Kegiatan Pelskeana Mutu Baku KET
Banum | Pamin Kasubbag Karo Bidvey BPKP | Kelengkapan | Wakfu Qutput
Membuat Surat Penntah
tentang Tim Pokja = .
Terbitnya Surat Perintah tentang
 JPeUI—— CNX C ) - . "““““':'ﬁ tJam [Tm Poka Pemyusunan dan
B e S LS e, Pembuatan LGP Biro SOM
tutup buku pada akhir
tahyn anggaran
v
Membuat  yndangan Komputer, ; :
2 Jrap - N lornter, aTic | 1am  [Tertnya untangan ragat
d
Mempersiapkan  tempat J L
dan bzhanbahan rapat Tersedianys lempat dan bahan-
yatu DPA  RKA- — bahan ragat yoitu DPA RKA.
3 [KLPOXK Laporan orinter M"K Tjam [KLPCK, Lapcran  reafisass
realksas: anggaran, ' anggaran, absen peseria rapat,
absen pesens rapat, dan dan buku nctuien ragat
bukwy notulen rapat
Meiaksanakan T»'wp:.'t1
Pokjs dengan Ivzgsz:n v - Rapat %‘)L
' - » Hnwgan kegaen benga dsauw
‘ penetapan hasi! quputef. 1jam hasd koo rapet
keputusan rapsl, den printer, ATK P ¥ T
dan penuangan hasd rapat Pokja
PRRIRSGN. T TP ke daiam dokumen CALK
Polya ke dalam dokumen
CALK
Penandatanganan L Komputes Terditnya dokumen CALX yang
5 |dokumen CALK oieh - > brinter. ATIK tlam [lelah @ landatangam oleh Karo|
Karo SDM ' SOM
Menginm dokumen eruinmnya dokumen  Catatan
Catatan Atas Leporan Atas Laporan Keuangan (CALK)
Keuangan (CALK) Ke Ka Bigkeu, Itwasda, KPPN
6 Bidkeu, lMtwasda KPPN v Komputer, 1 Jorm Makassar ) dan  Badan
Makassar Il dan Badan -+ a . »f anmer, ATK Pengawasan Keuangan dan
Pengawasan Keuangan \ / Pembangunan (BPKP) Sulsel
dan Pembangunan dengan surat pengantar yang di
(BPKP) Sulsel dengan tanda langani Karo SOM

Dipindai dengan CamScanner
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

Iﬁﬂ

I
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Nomor 500 Juz/y /202! /R0 Som

Tanggal Pembuatan : 0\ Februari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 0! %
Disahkan Oleh Kepalapira
Al
= Jl"
\ m‘bwé#%’s' BgAR POLISI NRP 68080524
Nama Sop Admiriistrasi PenYusunan dan Pembuatan LKIP Biro

SDM

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang RI Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik
Indonesia;

2. Undang-Undang RI Nomor 1 tahun 2004 tentang perbendaharaan Negara;

3. Undang-Undang RI Nomor 17 tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

4. Perkap 4 Tahun 2014 tentang perubahan atas Perkap 22 tahun 2011 tentang
Administras pertanggungjawaban keuangan dilingkungan Polri;

5. Peraturan Kapolri Nomor 17 tahun 2007 tentang Nasah Dinas di lingkungan Polri;
6. Keputusan Kapolri Nomor: KEP/313/V/2010 tentang Kode Klasifikasi Arsip Polri.

Menyelenggarakan kegiatan administrasi umum personel, perawatan, kegiatan
ketatausahaan dan urusan dalam dan material logistik.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Penyusunan TOR RAB Biro SDM
2. SOP Penyusunan Renja Biro SDM
3. SOP Penetapan Kinerja Biro SDM

4. Peralatan komputer, printer dan ATK;
5. Dokumen pendukung lainnya.

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Pemberitahuan tentang pelaksanaan Pemeliharaan perawatan dan administrasi
personel pada Biro SDM Polda Sulsel

Tercatatnya Administrasi Penyusunan dan Pembuatan LKIP Biro SDM

Dipindai dengan CamScanner




No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
Banum Pamin Kasubbag Karo Karo Rena | Kelengkapan | Wakiu Output
Membuat Surat Perintah
1 tentang Tim Pokja l l " > Komputer, Yiiant Terbitnya Surat Perintah tentang Tim Pokja
Penyusunan dan Pembuatan denler. ATK rPenyusunan dan Pembuatan LKIP Biro SDM
LKIP Biro SDM
M Komputer,
2  |Membuat undangan rapat > . print:: A‘I"K 1jam  |Terbitnya undangan rapat
f
Mempersiapkan tempat dan| —
bahan-bzhan rapat  yaitu Tersedianya tempat dan bahan-bahan rapat
3 Penetapan kinerja Biro SDM, Komputer, 1jam yaitu Penetapan kinerja Biro SDM, TOR-
TOR-RAB POK, absen printer, ATK RAB,POK, absen peserta rapat, dan bukuy
peserta rapal dan buku notulen rapat
notulen rapat
Melgksanaken Rapat Pokje v
dengan kegiatan berupz Terfaksananya Rapat Pokja dengan kegiatan|
4 diskusi, penetapan  hasil Komputer, 1jam berupa diskusi, penetapan hasi keputusan
keputusan rapat, dan printer, ATK frapat. dan penuangan hasi rapat Pokja ke
penuangan hasil rapat Pokiz dalam dokumen LKIP
ke dalam dokumen LKIP
h 4
5 Penandatanganan dokumen N N Komputer, 1 Jam Terbitnya dokumen LKIP yang telah di
LKIP oleh Karo SOM g g printer, ATK tandatangani oleh Karo SDM
Mengirim dokumen LKIP Biro
SDM ke Kapolda Sulsel u.p. Terkiimnya dokumen LKIP Biro SDM ke
Karo Rena dengan tembusan X K " Kapolda Sulsel u.p. Karo Rena dengan
6 |Kapolda, Wakapolda, dan > > N ) pr(i’::g:l Z’TK 1Jam [tembusan Kapolda, Wakapolda, dan Irwasda
Irwasda melalui surat ' melalui surat pengantar yang ditanda tangani
pengantar yang ditanda Karo SOM
tangani Karo SDM

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

Nomor

: SRhgfuh/ ko som

7Tanggal Pembuatan

+ O\ Februari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan : m
Disahkan Oleh Ehak B &tioher Daya Manusia Polda Sulsel
\\
EIUT XUDHA KARYANA, S.1K., M.AP.
N KOMISARIS BESAR POLISI NRP 68080524
Nama Sop Administrasi Penyusunan Penetapan Kinerja Biro SDM

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang RI Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik
Indonesia;

2. Undang-Undang RI Nomor 1 tahun 2004 tentang perbendaharaan Negara;
3. Undang-Undang RI Nomor 17 tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

4. Perkap 4 Tahun 2014 tentang perubahan atas Perkap 22 tahun 2011 tentang
Administras pertanggungjawaban keuangan dilingkungan Polri;

5. Peraturan Kapolri Nomor 17 tahun 2007 tentang Nasah Dinas di lingkungan Polri;
6. Keputusan Kapolri Nomor: KEP/313/V/2010 tentang Kode Klasifikasi Arsip Polri.

Menyelenggarakan kegiatan administrasi umum personel, perawatan, kegiatan
ketatausahaan dan urusan dalam dan material logistik.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pengelolaan Sarana dan Prasarana Biro SDM
2. SOP Penyusunan TOR RAB Biro SDM
3. SOP Penyusunan Renja Biro SDM

4, Peralatan komputer, printer dan ATK;
5. Dokumen pendukung lainnya.

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Pemberitahuan tentang pelaksanaan Pemeliharaan perawatan dan administrasi
personel pada Biro SDM Polda Sulsel

Tercatatnya Administrasi Penyusunan Penetapan Kinerja Biro SDM

Dipindai dengan CamScanner




Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
Banum Pamin Kasubbag Karo Karo Rena Kelengkapan| Waktu Qutput
Membuat penetapan kinerja )
A Tertitnya penstapan kinerja
e | OO | o e
. ' dalam RKA-KL Satker Biro SOM
Satker Biro SDM
Penandatanganan dokumen v Komputer Terlaksananya penandatanganan
penetapan kinenja oleh Karo > " printer. A‘l"K 1jam |dokurnen penetapan lunerja oleh
SDM N ' Karo SOM
Mengirim dokumen Tapja ke v Komputer Teriirimnya dokumen Tapja ke Biro
Biro Rena untuk digjukan dan N . " > rinter A1.’K 1jam |Rena untuk diaukan dan
ditandatangani oleh Kapolda ' ditandatangani cleh Kapoida
Menenma dokumen Tapja v Dokumen Tapja yang teiah di
yang telah ditandatangani (D Komputer, 1jam tandatangani oleh Kapoida Sulsel
Kapolda, dlaporkan kepada printer, ATK dilaporkan kepaca Karo SDM dan
Karo SDM dan diarsipkan diarsipkan cleh Subbagenmin

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

Nomor D SoP l4dfu/2021 Lo gm

Tanggal Pembuatan : O\ Februari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 0\ R \
Disahkan Oleh 53t

B KOMiSARtS BESAR POLISI NRP 63080524
Nama Sop Administrasi Penyusunan TOR RAB Biro SDM

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana;

1. Undang-Undang RI Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik
Indonesia;

2. Undang-Undang RI Nomor 1 tahun 2004 tentang perbendaharaan Negara;
3. Undang-Undang RI Nomor 17 tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

4. Perkap 4 Tahun 2014 tentang perubahan atas Perkap 22 tahun 2011 tentang
Administras pertanggungjawaban keuangan dilingkungan Polri;

5. Peraturan Kapolri Nomor 17 tahun 2007 tentang Nasah Dinas di lingkungan Polri;
6. Keputusan Kapolri Nomor: KEP/313/V/2010 tentang Kode Klasifikasi Arsip Polri.

Menyelenggarakan kegiatan administrasi umum personel, perawatan, kegiatan
ketatausahaan dan urusan dalam dan material logistik.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pengelolaan Sarana dan Prasarana Biro SDM
2. SOP Penyusunan Renstra Biro SDM

3. SOP Penyusunan Renja Biro SDM

4. SOP Penyusunan Penetapan Kinerja Biro SDM

5. Peralatan kompﬁter, printer dan ATK;
6. Dokumen pendukung lainnya.

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Pemberitahuan tentang pelaksanaan Pemeliharaan perawatan dan administrasi
personel pada Biro SDM Polda Sulsel

Tercatatnya Administrasi Penyusunan TOR RAB Biro SDM

Dipindai dengan CamScanner



Pelaksana

melalui surat pengantar yang
ditanda tangani Karo SDM

melalui surat pengantar yang ditanda tangani
Karo SDM

Mutu Baku KET
Kegiatan
Banum Pamin Kasubbag Karo Karo Rena | Kelengkapan | Waktu Output
Membuat Surat Perintah
tentang Tim Pokja [___] Kompute Terbitnya Surat Perintah tentang Tim Pokja
Penyusunan dan Pembuatan : i printer, ATK Lo l;eDrzusunan g, Foaistan [ORE08 8k
TOR-RAB Biro SDM
v
Komputer, . .
Membuat undangan rapat > > orinter, ATK 1jam |Terbitnya undangan rapat
)
Mempersiapkan tempat dan v
bahan-bahan rapat yaitu Tersedianya tempat dan bahan-bahan rapat
Renja Biro SDM, penetapan Komputer, : yaitu Renja Biro SDM, penetapan kinerja Ro
. 1jam
kineja Ro SDM, DIPA- printer, ATK SDM, DIPA-RKAKL, absen peserta rapat,
RKAKL, absen peserta rapat, dan buku notulen rapat
dan buku notulen rapat
Melaksanakan Rapat Pokja v
dengan  kegiatan  berupa Terlaksananya Rapat Pokja dengan kegiatan
diskusi, penetapan  hasil Komputer, {iam berupa diskusi, penetapan hasil keputusan
keputusan  rapat, dan printer, ATK J rapat, dan penuangan hasil rapat Pokja ke
penuangan hasil rapat Pokja dalam dokumen TOR-RAB
ke dalam dokumen TOR-RAB
Penandatanganan  dokumen T . L Komputer, 1 Jam Terbitnya dokumen TOR-RAB yang telah di
TOR-RAB oleh Karo SDM g g printer, ATK tandatangani oleh Karo SOM
[
J
Mengirim dokumen TOR-RAB
Biro SDM ke Kapolda Sulsel Terkirimnya dokumen TOR-RAB Biro SDM
up. Karo Rena dengan v —— ke Kapolda Sulsel u.p. Karo Rena dengan
tembusan Kapolda, a N » X puer, 1Jam |tembusan Kapolda, Wakapolda, dan Irwasda
» > > printer, ATK
Wakapolda, dan lrwasda

Dipindai dengan CamScanner
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWES! SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

D

=0

ey,
W

Nomor L S0P las fifze21/Rg DM

Tanggal Pembuatan : 0\ Februari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 0| ’:M
Disahkan Oleh N 5 Bira tim a Manusia Polda Sulsel
s, "
'5) KEPKLA N
KT HHA KARYANA, S.1K., MAP.
KOMHEARIS. BEsA(R POLISI NRP 68080524
Nama Sop A}nmst:aSI Pe/yusunan Rengiat Biro SDM

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang RI Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik
Indonesia;

2. Undang-Undang RI Nomor 1 tahun 2004 tentang perbendaharaan Negara;
3. Undang-Undang RI Nomor 17 tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

4. Perkap 4 Tahun 2014 tentang perubahan atas Perkap 22 tahun 2011 tentang
Administras pertanggungjawaban keuangan dilingkungan Polri;

5. Peraturan Kapolri Nomor 17 tahun 2007 tentang Nasah Dinas di lingkungan Polri;
6. Keputusan Kapolri Nomor: KEP/313/V/2010 tentang Kode Klasifikasi Arsip Polri.

Menyelenggarakan kegiatan administrasi umum personel, perawatan, kegiatan
ketatausahaan dan urusan dalam dan material logistik.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pengelolaan Sarana dan Prasarana Biro SDM
2. SOP Penyusunan Renstra Biro SDM

3. SOP Penyusunan Ran Renja Biro SDM

4. SOP Penyusunan Renja Biro SDM

5. Peralatan komputer, printer dan ATK;
6. Dokumen pendukung lainnya.

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Pemberitahuan tentang pelaksanaan Pemeliharaan perawatan dan administrasi
personel pada Biro SDM Polda Sulsel

Tercatatnya Administrasi Penyusunan Rengiat Biro SDM

Dipindai dengan CamScanner



pengantar yang ditanda

tangani Karo SDM

Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
Banum Pamin Kasubbag Karo Karo Rena |Kelengkapan| Waktu Output
Membuat Surat Perintah - . "
. Terbitnya Surat Perintah Tim Pokja
SPiang SN POk l l > N ompter, 1Jam |Penyusunan dan Pembuatan Rengiat
Penyusunan dan Pembuatan printer, ATK Tahunan Biro SOM
Rengiat Tahunan Biro SDM
v
Komputer, i .
Membuat undangan rapat 5 . pn'ntgr ATK 1jam  |Terbitnya undangan rapat
M iapkan tempat d !
empersiapkan tempat dan ]
bahan-bahan rapat yaitu Tersedianya tempat dan bahan-bahan rapat
penetapan kinerja Biro SDM, Komputer, 1iam yaitu penetapan kinerja Biro SDM, TOR-RAB
TOR-RAB Biro SDM, absen printer, ATK J Biro SDM, absen peserta rapat, dan buku
peserta rapat, dan buku Notulen Rapat
Notulen Rapat -
Melaksanakan Rapat Pokja i
; Y
gg:gap keglatt:n be;u P ,al Terlaksananya Rapat Pokja dengan kegiatan
le u:;. penetapan daSl Komputer, 1iam berupa diskusi, penetapan hasil keputusan
o h Tpat- t P ;n printer, ATK J rapat, dan penuangan hasil rapat Pokja ke
i o dalam dokumen Rengiat tahunan Biro SDM
ke dalam dokumen Rengiat
tahunan Biro SDM
Y
:::a;m;at;:gs::: og:ku;\;g R ] Komputer, 1Jam Terbitnya dokumen Rengiat yang telah di
Al ' i printer, ATK tandatangani oleh Karo SDM
Mengirim dokumen Rengiat
h i g . .
IS S, SO Terkirimnya dokumen Rengiat Tahunan Biro
Kapolda Sulsel u.p. Karo v SOM ke Kapolda Sulsel Kao R
Rena dengan tembusan R h C) Komputer, e s ‘: gpo aK USI: U\A;ljak arﬁj :na
Kapolda, Wakapolda, dan v g > printer, ATK m IQT‘QZ“ em l::laﬁ apoida, apolda, dan
Irwasda melalui surat rwasda melalui surat pengantar yang

ditanda tangani Karo

Dipindai dengan CamScanner




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI| SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

Nomor : S0V Jubli/1021/ gy spm

Tanggal Pembuatan : 0l Februari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

Disahkan Oleh aya Manusia Polda Sulsel
\
“ FKEFUTYUDHA'KARYANA, S.1K., MAP.
'KOMISARIS-BESAR POLISI NRP 68080524
Nama Sop Administrasi Penyusunan Renja Biro SDM

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang RI Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik
Indonesia;

2. Undang-Undang RI Nomor 1 tahun 2004 tentang perbendaharaan Negara;
3. Undang-Undang RI Nomor 17 tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

4, Perkap 4 Tahun 2014 tentang perubahan atas Perkap 22 tahun 2011 tentang
Administras pertanggungjawaban keuangan dilingkungan Polri;

5. Peraturan Kapolri Nomor 17 tahun 2007 tentang Nasah Dinas di lingkungan Polri;
6. Keputusan Kapolri Nomor: KEP/313/V/2010 tentang Kode Kilasifikasi Arsip Polri,

Menyelenggarakan kegiatan administrasi umum personel, perawatan, kegiatan
ketatausahaan dan urusan dalam dan material logistik.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pengelolaan Sarana dan Prasarana Biro SDM
2. SOP Penyusunan Renstra Biro SDM

3. SOP Penyusunan Ran Renja Biro SDM

4. SOP Pemeliharaan dan perawatan personel

5. Peralatan komputer, printer dan ATK;
6. Dokumen pendukung lainnya.

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Pemberitahuan tentang pelaksanaan Pemeliharaan perawatan dan administrasi
personel pada Biro SDM Polda Sulsel

Tercatatnya Administrasi Penyusunan Renja Biro SDM

Dipindai dengan CamScanner




No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
Banum Pamin Kasubbag Karo KaroRena | Kelengkapan | Waktu Output

Membuat Surat Perintah ] X _
v N 1+ o, |, [[ote s ren T e

Penyusunan dan Pembuatan printer, ATK S;nhrm I

Renja Biro SDM
2 |m y Komputer, : .

embuat undangan rapat o N printer, ATK 1jam  |Terbitnya undangan rapat
1
]

Mempersiapkan tempat dan = 2 N -
. gae:?:f:."“a: Pfé’j’ B Komputer, iam |1 Renia Polda, PAGU incikatf 870 SOM,

Biro SDM, sbsen peserta printer, ATK 25; peserta rapat, dan buku Notulen

rapat, dan buku Notulen Rapat

Melaksanzkan Rapat Pokja

» X

dgngap kegatan be:upg : Terfaksananya Rapat Pckja dengan kegiatan
s s:skuts:, i peneta;;at-:I h:aS: Komputer, 1iam berupa diskusi, penetapan hasil keputusan

p:‘;z:ns:an hasrilaprapat Pokjz printer, ATK I rapat, dan penuangan hasil rapat Pokja ke

ke dalam dokumen Renja Biro elars dokiuroen Renjs So SOM

SDM

A

5 Penandatanganan  dokumen N R Komputer, \ Jam Terbitnya dokumen Renja yang telah di

Renja oleh Karo SDM i i printer, ATK tandatangani cleh Karo SDM

Mengirim dokumen Renja Biro

SDM ke Kapolda Sulsel u.p. Terkinmnya dokumen Renja Biro SDM ke

Karo Rena dengan tembusan : Komputer Kapolda Sulsel up. Karo Rena dengan
6 |Kapolda, Wakapolda, dan > — :C) peinter A‘II’K 1Jam [tembusan Kapolda, Wakapolda, dan Irwasda

Irwasda melalui surat ' melalui surat pengantar yang ditanda tangani

pengantar yang ditanda Karo

tangani Karo SDM

Dipindai dengan CamScanner




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

Nomor . S00/47/1 1021/ o SDM

Tanggal Pembuatan Februari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

Wuum
A A 3T J'

Disahkan Oleh

R&WQAR!SBESXﬁ POLISI NRP 68080524

Nama Sop Administrasi Penyusunan Ran Renja Biro SDM

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang RI Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik
Indonesia;

2. Undang-Undang RI Nomor 1 tahun 2004 tentang perbendaharaan Negara;

3. Undang-Undang RI Nomor 17 tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

4. Perkap 4 Tahun 2014 tentang perubahan atas Perkap 22 tahun 2011 tentang
Administras pertanggungjawaban keuangan dilingkungan Polri;

5. Peraturan Kapolri Nomor 17 tahun 2007 tentang Nasah Dinas di lingkungan Polri;
6. Keputusan Kapolri Nomor: KEP/313/V/2010 tentang Kode Klasifikasi Arsip Polri.

Menyelenggarakan kegiatan administrasi umum personel, perawatan, kegiatan
ketatausahaan dan urusan dalam dan material logistik.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pengelolaan Sarana dan Prasarana Biro SDM
2. SOP Penyusunan Renstra Biro SDM

3. SOP Honorarium Operator SIMAK BMN Biro SDM
4. SOP Pemeliharaan dan perawatan personel

5. Peralatan komputer, printer dan ATK;
6. Dokumen pendukung lainnya.

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Pemberitahuan tentang pelaksanaan Pemeliharaan perawatan dan administrasi
personel pada Biro SDM Polda Sulsel

Tercatatnya Administrasi Penyusunan Ran Renja Biro SDM

~ Dipindai dengan CamScanner



No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
Banum Pamin Kasubbag Karo KaroRena | Kelengkapan Waktu Output
Membuat Surat Perintah . . .
1 |entang Tim Pokja | | > > Komputer, 1Jam ;Z;bm;ﬁansﬁ PZ?::ltjzhtan T;nalnm:mg:
Penyusunan dan Pembuatan printer, ATK Reny:Biro SDM ’
Rancangan Renja Biro SDM ]
A Komputer, . g
2 |Membuat undangan rapat . R printer, ATK 1jam [Terbitnya undangan rapat
}
Mempersiapkan tempat dan ud
bahan-bahan rapat yaitu Karrisiita Tersedianya tempat dan bahan-bahan rapat
3 |Rensta Bio SDM, PAGU ﬁmgr Foh fjam |yaitu Renstra Biro SDM, PAGU ideal, absen
ideal, absen peserta rapat, P ' peserta rapat, dan buku Notulen Rapat
dan buku Notulen Rapat
Melaksanakan Rapat PokjaL ]
4 r
g;:?j:? keiﬁ:‘: nan be:; F:I Terlaksananya Rapat Pokja dengan kegiatan
» penetap Komputer, " berupa diskusi, penetapan hasil keputusan
4  |keputusan rapat, dan . 1 jam . .
auandan hask rapat Pokia printer, ATK rapat, dan penuangan hasil rapat Pokja ke
pentang P J dalam dokumen Rancangan Renja Biro SDM
ke dalam dokumen
Rancangan Renja Biro SDM
Penandatanganan  dokumen Y . .
- R R Komputer, Terbitnyadokumen Rancangan Renja yang
5 g;rr\v’cangan Renja vieh ¥aro " o printer, ATK 1Jam telah di tandalangani oleh Karo SDM
Mengirim dokumen Ran Renja
Biro SDM ke Kapolda Sulsel il Terkiimnya dokumen Ran Renja Biro SDM
up. Karo Rena dengan Komputer ke Kapolda Sulsel u.p. Karo Rena dengan
6 |tembusan Kapolda, > > >© rintgr A1"K 1Jam |tembusan Kapolda, Wakapolda, dan Irwasda
Wakapolda, dan Irwasda peiniee, melalui surat pengantar yang ditanda tangani

melalui surat pengantar yang
ditanda tangani Karo SDM

Karo SDM

Dipindai dengan CamScanner




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

Nomor : S0P/uR /o) Bo spm

Tanggal Pembuatan . 0\ Februari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

l%%
: 0 .$n'5“‘/‘f
74

Disahkan Oleh : / & A a Manusia Polda Sulsel
< =N\
‘ 'S:) KERALi#H g
\ “ ‘lr, )
ALl iimkAv , AYANA, S1K., MAP.
OMFSARIS BESAR POLISI NRP 68080524
Nama Sop Administrasi Penyusunan Renstra Biro SDM

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang RI Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik
Indonesia;

2. Undang-Undang RI Nomor 1 tahun 2004 tentang perbendaharaan Negara;

3. Undang-Undang RI Nomor 17 tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

4. Perkap 4 Tahun 2014 tentang perubahan atas Perkap 22 tahun 2011 tentang
Administras pertanggungjawaban keuangan dilingkungan Polri;

5. Peraturan Kapolri Nomor 17 tahun 2007 tentang Nasah Dinas di lingkungan Polri;
6. Keputusan Kapolri Nomor: KEP/313/V/2010 tentang Kode Kilasifikasi Arsip Polri.

Menyelenggarakan kegiatan administrasi umum personel, perawatan, kegiatan
ketatausahaan dan urusan dalam dan material logistik.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pengelolaan Sarana dan Prasarana Biro SDM

2. SOP Administrasi Masuk
3. SOP Honorarium Operator SIMAK BMN Biro SDM
4. SOP Pemeliharaan dan perawatan personel

5. Peralatan komputer, printer dan ATK;
6. Dokumen pendukung lainnya.

I5eringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Pemberitahuan tentang pelaksanaan Pemeliharaan perawatan dan administrasi
personel pada Biro SDM Polda Sulsel

Tercatatnya Administrasi Penyusunan Renstra Biro SDM

Dipindai dengan CamScanner



melalui surat pengantar yang
ditanda tangani Karo SDM

Karo SDM

Kegiatan Pelaksana Mutu Baku KET
Banum Pamin Kasubbag Karo Karo Rena Kelengkapan Waktu Qutput
Membuat Surat Perintah
tentang Tim Pokja Komputer Terbitnya Surat Perintah Tim Pokja
Pen l l » N mpLIE, 1Jam |Penyusunan dan Pembuatan Renstra Biro
yusunan dan Pembuatan printer, ATK SDM
Renstra Biro SDM
+ -
> > Komputer, , .
Membuat undangan rapat J printer, ATK 1jam  |Terbitnya undangan rapat
. A 4
gA;rgs?br: :: :an r;ergtp - gﬁ: Komputer Tersedianya tempat dan bahan-bahan rapat
P y . putef, 1jam |yaitu Renstra Polda, absen peserta rapat,
Renstra Polda, absen peserta printer, ATK dan buku Notulen Rapat
rapat, dan buku Notulen Rapat P
Melaksanakan Rapal Pokja v
dengan  kegiatan  berupa Terlaksananya Rapat Pokja dengan kegiatan
€g
diskusi,  penetapan hasil Komputer, . berupa diskusi, penetapan hasil keputusan
1 jam
keputusan rapat, dan printer, ATK rapat, dan penuangan hasil rapat Pokja ke
penuangan hasil rapat Pokja dalam dokumen Renstra
ke dalam dokumen Renstra
y
Penandatanganan dokumen i - Komputer, 1 Jam Terbitnya dokumen Renstra yang telah di
Renstra oleh Karo SDM i " printer, ATK tandatangani oleh Karo SDM
Mengirim dokumen Renstra -
Biro SDM ke Kapolda Sulsel JV Terkirimnya dokumen Renstra Biro SDM ke
up. Karo Rena dengan Komouiter Kapolda Sulsel u.p. Karo Rena dengan
tembusan Kapolda, > > > . PIREY, 1Jam |tembusan Kapolda, Wakapolda, dan Irwasda
\ printer, ATK
Wakapolda, dan Irwasda ' melalui surat pengantar yang ditanda tangani

Dipindai dengan CamScanner




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI| SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

Nomor : SoP/ugl /202112 Som

Tanggal Pembuatan : 0\ Februari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

Disahkan Oleh Raya Manusia Polda Sulsel
Dy,
PN
i HA}&RYANA S.LK., MAP.
\KdMISARlSjEQAR POLISI NRP 68080524
Nama Sop Administrasi Inventaris Barang

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang RI Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik
Indonesia;

2. Undang-Undang RI Nomor 1 tahun 2004 tentang perbendaharaan Negara;
3. Undang-Undang RI Nomor 17 tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

4. Perkap 4 Tahun 2014 tentang perubahan atas Perkap 22 tahun 2011 tentang
Administras pertanggungjawaban keuangan dilingkungan Polri;

5. Peraturan Kapolri Nomor 17 tahun 2007 tentang Nasah Dinas di lingkungan Polri;
6. Keputusan Kapolri Nomor: KEP/313/V/2010 tentang Kode Klasifikasi Arsip Polri.

Menyelenggarakan kegiatan administrasi umum personel, perawatan, kegiatan
ketatausahaan dan urusan dalam dan material logistik.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pengelolaan Sarana dan Prasarana Biro SDM
2. SOP Pemeliharaan Alat Kantor
3. SOP Honorarium Operator SIMAK BMN Biro SDM

4. Peralatan komputer, printer dan ATK;
5. Dokumen pendukung lainnya.

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Pemberitahuan tentang pelaksanaan Pemeliharaan perawatan dan administrasi
personel pada Biro SDM Polda Sulsel

Tercatatnya Administrasi Inventaris Barang

Dipindai dengan CamScanner




Pelaksana

Mutu Baku

KET

Kegiatan

Banum

Pamin

Kasubbag

Karo

Kelengkapan

Waktu

Output

Menginput barang inventaris
kantor ke dalam aplikasi
SIMAK BMN

Komputer, printer, ATK

1Jam

Terinputnya brang inventaris kantor ke
dalam aplikasi SIMAK BMN

Memberi label pada barang

Nota Dinas kepada Karo SDM

v

inventaris kantor Komputer, printer, ATK 1jam |Terlabelnya barang inventaris kantor

i’::a’:‘nb‘;a‘a::: = ’ezg: v Terbitnya berita acara rekon intemal antara
a . P . > » Komputer, printer, ATK 1jam |sakpa dan SIMAK sefiap bulan dan di ajukan

SIMAK setiap bulan dan di . ke Karo SDM

ajukan ke Karo SDM

Melakukan rekonsiliasi A4

persemester ke Bidkeu, Ro ; . Teraksananya rekonsiliasi persemester ke

Sarpras dan KPKNL I Komputer, printer, ATK 1jam Bidkeu, Ro Sarpras dan KPKNL Il Makassar

Makassar

Melakukan rekonsiliasi v -

tahunan ke Bidkeu, Ro . Terlaksananya rekonsiliasi tahunan ke

Sapras dan KPKNL I Komputer, printer, ATK 1Jam | piien, Ro Sarpras dan KPKNL Il Makassar

Makassar

Membuat laporan hasil \4 Tersusunnya laporan hasil pelaksanaan

pelaksanaan kegiatan melalui Komputer, printer, ATK 1Jam [kegiatan melalui Nota Dinas kepada Karo

SDM

Dipindai dengan CamScanner




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

Nomor : SOV /50l 202\ /R0 DM

Tanggal Pembuatan : 6| Februari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

Disahkan Oleh

Administrasi Pemeliharaan Alat Mesin Kantor,
Alsus dan Ranmor roda 4 dan roda 2

Nama Sop

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang RI Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik
Indonesia;

Undang-Undang RI Nomor 1 tahun 2004 tentang perbendaharaan Negara;
Undang-Undang RI Nomor 17 tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

Perkap 4 Tahun 2014 tentang perubahan atas Perkap 22 tahun 2011 tentang
Administras pertanggungjawaban keuangan dilingkungan Polri;

5. Peraturan Kapolri Nomor 17 tahun 2007 tentang Nasah Dinas di lingkungan Polri;
6. Keputusan Kapolri Nomor: KEP/313/V/2010 tentang Kode Klasifikasi Arsip Polri.

2.
3.
4.

Menyelenggarakan kegiatan administrasi umum personel, perawatan, kegiatan
ketatausahaan dan urusan dalam dan material logistik.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pengelolaan Sarana dan Prasarana Biro SDM
2. SOP Inventaris Barang
3. SOP Honorarium Operator SIMAK BMN Biro SDM __

4. Peralatan komputer, printer dan ATK;
5. Dokumen pendukung lainnya.

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Pemberitahuan tentang pelaksanaan Pemeliharaan perawatan dan administrasi
personel pada Biro SDM Polda Sulsel

Tercatatnya Administrasi Pemeliharaan Alat Mesin Kantor, Alsus dan Ranmor
roda 4 dan roda 2

~ Dipindai dengan CamScanner

o



No. Kegiatan Pelaksana Mutw Baku
Banum Pami uCll
amin Kasubbag Karo Kelengkapan Waktu Output
Membuat dan mengajukan
1 laporan kerusakan kepada .
Karo SDM untuk | | N i Komputer, printer, ATK 1 Jam Terbltny'a laporan kerusakan dan mendaapat
mendapatkan persetujuan persetijuan Karo SOM
2 Membuat surat perintah kerja T .
kepada rekanan > Komputer, printer, ATK 1jam  |Terbitnya SPK rekanan
Menyampaikan kepada L
3 rekznin untuk melaksanakan Komputer, printer, ATK 1jam  |Terlaksananya koordinasi kepada rekanan
perbaikan
Memeriksa dan membuat v Terbi )
4 |berita acara pemeriksaan Komputer, printer, ATK 1jam ¢ g:hifmama?;m FPmoHESR0 a0
barang yang telah diperbaiki Rl
> A 4 s & %
5 Membuat‘ benta_ acara Komputer, printer, ATK 13k Terbntpya Berita acara penyelesaian
penyelesaian pekerjaan pekerjaan
. v . . .
6 Mgmbuat bgnta acara serah Komputer, printer, ATK 1 Jam Terblt‘nya Berita acara serah terima
terima pekerjaan pekerjaan
I
7 |Membuat  berta  acara > Komputer, printer, ATK 1Jam  |Terdistribusinya berita acara pembayaran
pembayaran
Membuat laporan hasil LS Tersusunnya laporan hasil pelaksanaan
8 |pelaksanaan kegiatan melalui > > ) Komputer, printer, ATK 1Jam |kegiatan melalui Nota Dinas kepada Karo

Nota Dinas kepada Karo SDM

SDM

Dipindai dengan CamScanner




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

Nomor : SUPIS 1/ Fagzr PRo spm

Tanggal Pembuatan : 0\ Februari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

. ¥ =
: o '_31'2”_’“@\

Disahkan Oleh . Kepiatid B tHDa%e Ngnusia Polda Sulsel
@ =
! ]
,5. ' .f:.u

4' )
WMA kKRYANA S.LK., MAP.
KOMISARIS BESARPOLISI NRP 68080524

Administrasi Pemeliharaan perawatan dan
administrasi personel

Nama Sop

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang RI Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik
Indonesia;

2. Undang-Undang RI Nomor 1 tzhun 2004 tentang perbendaharaan Negara;
3. Undang-Undang RI Nomor 17 tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

4. Perkap 4 Tahun 2014 tentang perubshan atas Perkap 22 tahun 2011 tentang
Administras pertanggungjawaban keuangan dilingkungan Polri;

5. Peraturan Kapolri Nomor 17 tahun 2007 tentang Nasah Dinas di lingkungan Polri;
6. Keputusan Kapolri Nomor: KEP/313/V/2010 tentang Kode Klasifikasi Arsip Polri.

Menyelenggarakan kegiatan administrasi umum personel, perawatan, kegiatan
ketatausahaan dan urusan dalam dan material logistik.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pengelolaan Sarana dan Prasarana Biro SDM

2. SOP Administrasi Masuk
3. SOP Honorarium Operator SIMAK BMN Biro SDM

4. Peralatan komputer, printer dan ATK;
5. Dokumen pendukung lainnya.

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Pemberitahuan tentang pelaksanaan Pemeliharaan perawatan dan administrasi
personel pada Biro SDM Polda Sulsel

Tercatalnya Adminstrasi Pemeliharaan perawatan dan administrasi personel

Dipindai dengan CamScanner

|
i



No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku KET
Banum Pamin Kasubbag Karo Kelengkapan Waktu Output
Membuat dan mengajukan ke
Karo SDM tentang Nota Dinas ; ) .

1 permintaan kebutuhan belanja | | > > Komputer, printer, ATK 1 Jam ;:{:r:tjl;y:aN:ttthm?:biin;izlr ti?::m::rtl:rn
daya tahan tubuh operator yeisn P P
komputer
Membuat dan mengajukan

9 kepada Karo SDM sppn > > Komputer, printer, ATK 1 jam Terbitnya sprin operator computer setiap
operator komputer  setiap bulan
bulan

3 |Membuat SPK rekanan < y Komputer, printer, ATK 1jam  [Terbitnya SPK rekanan
. v . . .
4 Membgat ben.la acara Komputer, printer, ATK 1jam Terb|t.nya Berita acara pemeriksaan
pemeriksaa pekerjaan pekerjaan
. Y . 5 .
5 Mgmbuat bt'anta acara serah Komputer, printer, ATK 1 Jam Te!blmya Bgnta acara pemeriksaan serah
terima pekerjaan terima pekerjaan
. A
6 Menial  tonts;  acard Komputer, printer, ATK 1Jam [Terbitnya Berita acara pembayaran
pembayaran
|
Membuat  laporan  hasil l Tersusunnya laporan hasil pelaksanaan
7  |pelaksanaan kegiatan melalui » >< ) Komputer, printer, ATK 1 Jam kegiatan melalui Nota Dinas kepada Karo

Nota Dinas kepada Karo SDM

SOM

‘Dipindai dengan CamScanner




