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Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

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

TANGGAL TANGGAL TANGGAL |
e NAMA SoP NOMORSOF PEMBUATAN PENGESAHAN REVISI Uriit Kerje
1 :Eig‘:;’:::“'““‘ BESAR SOP/52/11/2021/RoSDM | 01 FEBRUARI2021 | 01 FEBRUARI 2021 BAGWATPERS
2 |PEMBUATAN IZIN/CUTI _SOP/53/11/2021/Ro SDM_|__ 01 FEBRUARI 2021_|_ 01 FEBRUAR) 2021 BAGWATPERS
5| PENYELENGGARMNIASMANI SOP/54/11/2021/RoSDM | 01 FEBRUARI2021 | 01 FEBRUARI 2021 BAGWATPERS
BERKALA DAN BELADIRI POLRI intiiniodil
PENERBITAN KEPUTUSAN
4 [PEMBERHENTIAN TIDAK DENGAN SOP/55/11/2021/RoSDM | 01 FEBRUARI2021 | 01 FEBRUARI 2021 BAGWATPERS
HORMAT (PTDH) BAGI PNS POLDA
SLISFL e,
5 |PENGUSULAN TANDA JASA DAN SOP/56/11/2021/RoSDM | 01 FEBRUARI2021 | 01 FEBRUARI 2021 BAGWATPERS
TANDA KEHORMATAN
PENERBITAN KEPUTUSAN
g |PEMBERHENTIAN TIDAK DENGAN SOP/57/11/2021/RoSDM | 01 FEBRUARI2021 | 01 FEBRUARI 2021 BAGWATPERS
HORMAT (PTDH) BAGI PERSONEL
POINA SINSEL
7 |KENAIKAN GAJl BERKALA SOP/58/11/2021/Ro SDM_|_ 01 FEBRUARI 2021 | 01 FEBRUARI 2021 BAGWATPERS
8 [PUM KPR 50P/59/11/2021/Ro SDM_| 01 FEBRUARI 2021 | 01 FEBRUARI 2021 BAGWATPERS
PENERBITAN KEPUTUSAN PDH, KEP
9 |PENSIUN DAN KEP WARAKAWURI SOP/60/11/2021/Ro SDM 01 FEBRUARI 2021 01 FEBRUARI 2021 BAGWATPERS
BAGI PERSONEL POLDA SULSEL —
PENYELENGGARAAN SIDANG BP4-R
10 | PERKAWINAN, PERCERAIAN DAN SOP/61/11/2021/RoSDM | 01 FEBRUARI2021 | 01 FEBRUARI 2021 BAGWATPERS
RUILK o
1 Ei;":r‘” PELAKSANAAN HAIIDAN | ¢5p/62/11/2021/Ro SDM | 01 FEBRUARI 2021 | 01 FEBRUARI 2021 BAGWATPERS
PENGUSULAN PENETEPAN TINGKAT =
12 [DAN GOLONGAN CACAT PEGAWAI SOP/63/11/2021/Ra SDM 01 FEBRUARI 2021 01 FEBRUARI 2021 BAGWATPERS
NEGERI PADA POLRL S
PENETAPAN STATUS GUGUR, TEWAS,
13 |HILANG DAN MENINGGAL DUNIA SOP/64/11/2021/RoSDM | 01 FEBRUARI2021 | 01 FEBRUARI 2021 BAGWATPERS
BIASA DALAM TUGAS BAGI ANGGOTA
pPOIRI _
PEMBERIAN PENGHARGAAN DALAM
14 SOP/65/11/2021/Ro SDM | 01 FEBRUARI 2021 | 01 FEBRUARI 2021 TPERS
LINGKUNGAN POLDA SULSEL 165172021/ il .
PENYELENGGARAAN Ull KEMAMPUAN
15 [JASMANI SELEKSI DIKBANG POLRI SOP/66/11/2021/Ra SDM 01 FEBRUARI 2021 01 FEBRUARI 2021 BAGWATPERS
PENYELENGGARAAN UJI KEMAMPUAN - =
16 |JASMANI SELEKS! DIKTUK POLRI SOP/67/11/2021/Ro SDM 01 FEBRUARI 2021 01 FEBRUARI 2021 BAGWATPERS

e —— e

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

(ﬂ" RYANA S.I.K,, M.AP.

*BE/S‘AR POLISI NRP 68080524

t\-‘d' =

Nama Sop: Kegiatan Hari-Hari Besar Keagamaan.

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang- Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian | Menyelenggarakan Kegiatan Hari-Hari Besar Keagamaan:

Negara Republik Indonesia. ailslam

2. Petunjuk pelaksanaan Kepala Kepolisian Negara Republik b
Indonesia No. Pol. : Juklak/38/XIl/1992 tanggal 31 _
Desember 1992 tentang hari-hari besar agama di| ¢. Hindu

. Kristen

lingkungan Polri d. Budha

Keterkaitan Peralatan /Perlengkapan:

1. SOP Pengelolaan Sarana dan prasarana (sarpras ) Menyelenggarakan Kegiatan Hari-Hari Besar Keagamaan:
Biro SDM a. Komputer, Printer dan ATK

2. SOP Perencanaan dan Anggaran Biro SDM b. Sarana dan Prasarana

3. SOP Pengelolaan Urusan Keuangan Biro SDM

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Pemberitahuan / Penyampaian tentang kegiatan keagamaan Pendataan dan pencatatan setiap kegiatan yang meliputi keagamaan.
pada Satker dan Satwil Polda Sulsel

Dipindai dengan CamScanner



Pelaksana Mutu Baku Ket

No. Kegiatan Kabag | Karo | Irwasda |Wakapolda| Kapolda

Banum | Paur | Kasubbag Kelengkapan | Waktu Output
watpers| SDM

1. | Membuat surat perintah Panitia = Komputer, 1 Jam | Terbitnya surat
pelaksana, | Nt —+ o |:|—#| | printer, ATK perintah Panitia

pelaksana.

2. | Mendistribusikan surat perintah Buku 1jam | Tersalurkannya
Kapolda Sulsel tentang Panitia ekspedisi, surat  perintah
pelaksana untuk dilaksanakan. Kapolda Sulsel

tentang Panitia
pelaksana untuk
dilaksanakan

3. | Membuat surat telegram tentang l Komputer, 1jam | Terbitnya surat
pemberitahuan kegiatan Hari- printer, ATK telegram
Hari keagamaan 4.[ > L) —-'f tentang

pemberitahuan
kegiatan Hari-
Hari keagamaan

4. | Mendistribusikan surat telegram Buku 1 Jam | Tersalurkannya
tentang pemberitahuan kegiatan ekspedisi, surat telegram
Hari-Hari keagamaan tentang

pemberitahuan

kegiatan

kegiatan  Hari-

Hari keagamaan
Y

5. | Membuat Nota Dinas jadwal ' Komputer, 1Jam | Terbitnya Nota
pelaksanaan kegiatan Hari-Hari N printer, ATK Dinas  jadwal
keagamaan ™ 7 ™ pelaksanaan

[:I kegiatan
kegiatan Hari-
Hari keagamaan

Dipindai dengan CamScanner




Mendistribusikan Nota Dinas Buku 1jam | Terbitnya  Nota
Jadwal pelaksanaan  kegiatan ekspedisl, Dinas jadwal
Hari-Hari keagamaan pelaksanaan
kegiatan kegiatan
Hari-Hart
keagamaan
s l:elaksanaan kegiatan Hari-Harl | Komputer, 3jam | Terlaksananya
eagamaan printer, ATK keglatan kegiatan
dan sarana Hari-Harl
prasaran keagamaan
8. | Membuat laporan hasil Jr Komputer, 1 jam | Terbitnya laporan
pelaksanaan kegiatan Hari-Hari . printer, ATK hasil pelaksanaan
keagamaan ™ > > kegiatan keglatan
Harl-Harl
keagamaan
9. | Mengirim hasil pelaksanaan Buku 1jam | Terkirimnya
kegiatan Hari-Hari keagamaan < ekspedisi laporan hasil
pelaksanaan

Keterangan:
[—__:] - MULAI GIAT - GIAT
| :ARAHGIAT U : LANJUT HALAMAN

C) : AKHIR GIAT

Dipindai dengan CamScanner
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA
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Hﬁ/ KARYANA, S.I1.K., M.AP.
\ = :
K‘%‘S@@EESAR POLISI NRP 68080524

Nama Sop: IZIN/CUTI

Dasar Hukum:

KualifikasiPelaksana :

1.Undang- UndangNomor 2 Tahun 2002 tentangKepolisian
Negara Republik Indonesia.

2. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik ndonesia
Nomor 11 Tahun 2015 tanggal 11 Agustus 2015 tentang
tata cara Pemberian Cuti dan lzin di Lingkungan
Kepolisian Negara Republik ndonesia

Memproses izin / Cuti Personil antara lain :

a. lzin / Cuti tahunan d. Cuti Sakit

b. Cuti Hamil Melahirkan e, Cuti di luar tanggungan Negara

c. Cuti Luar Biasa f. Izin ke Luar Negeri atas biaya sendiri

Keterkaitan

Peralatan /Perlengkapan:

1. SOP Pengelolaan Sarana dan prasarana (sarpras ) Ro
SDM

2. SOP Perencanaan dan Anggaran Biro SDM

3. SOP Pengelolaan Urusan Keuangan Biro SDM

4, SOP Pengendalian Personel Biro SDM

5. SOP Pembinaan karier Biro SDM

. Komputer, Printer dan ATK

Peringatan

PencatatandanPendataan

Pemberitahuan / Penyampaian tentang hak personil terkait
Izin / Cuti

Pendataan dan pencatatan setiap personil yang mengajukan 1zin /
Cuti

Dipindai dengan CamScanner




Pelaksana Mutu Baku Ket
Kegiatan Kabag | Karo | Irwasda |Wakapolda| Kapolda )
Banum | Paur | Kasubbag ’ P p Kelengkapan | Waktu Output
watpers| SDM
Mnerima permohonan ijin / Buku 1 Jam | Terdatanya
cuti dari Satker atau Sarwil ekspedisi, Surat ijin / cuti
dari Satker atau
Sarwil
2. | Menbuat Surat ljin / Cuti - Komputer, 1jam | Terbitnya surat
sesuai usulan dari Satker - printer, ATK ljin / Cuti sesuai
atau Sarwil ":' Ef T i gy usulan  dari
Satker atau
Sarwil
3. | Penomoran Surat ljun / Cuti Buku 1 jam | Terbitnya
ekspedisi, No.Reg  surat
fjin / Cuti sesuai
usulan dari
Satker atau
Sarwil
4. | Mendistribusikan surat ljin / Buku 1jam | Tersalumnya ijin
Cuti ke Satker / Satwil v ekspedisi, / cuti ke Satker
Pengusul atau Sarwil
pengusul

Dipindai dengan CamScanner



= TR
&
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

Nomor S0P /¢4 /11/2021 ) Ro SOM

Tanggal Pembuatan 0\ Februari 2021

Tanggal Revisi

D ——

Tanggal Pengesahan :

r 3 T RPN

Disahkan Oleh

M
MISARISBESAR POLISI NRP 68080524

Nama Sop: Penyelenggaraan Jasmani Berkala dan Beladiri Polri.

Dasar Hukum:

Ku:aI:ifikasi Pelaksana:

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

2. Surat Keputusan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia No. Pol: SKEP/984/XII/2004 tanggal 28
Desember 2004 tentang pedoman Administrasi Ujian
Kesamaptaan Jasmani dan Beladiri Polri Bagi Pegawai
Negeri Pada Polri.

Menyelenggarakan pembinaan kesamaptaan jasmani personel:
a. Giat Olahraga Mingguan ( Selasa dan Jumat)

b. Pembinaan Olahraga Mandiri

c. Penyelenggaraan tes Kesamaptaan Berkala dan Beladiri

Keterkaitan

Peralatan /Perlengkapan:

1. SOP Pengelolaan Sarana dan prasarana (sarpras )
Biro SDM

2. SOP Perencanaan dan Anggaran Biro SDM

3. SOP Pengelolaan Urusan Keuangan Biro SDM

4. SOP Pengendalian Personel Biro SDM

Menyelenggarakan pembinaan kesamaptaan jasmani personel:
a. Komputer, Printer dan ATK
b. Sarana dan Prasarana Olahraga

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Pemberitahuan / Penyampaian tentang Jasmani berkala dan
beladiri Polri pada Satker dan Satwil Polda Sulsel

Pendataan dan pencatatan setiap kegiatan yang meliputi Jasmani
berkala dan beladiri Polri.

Dipindai dengan CamScanner




Pelaksana Mutu Baku Ket

No. Kegiatan Kabag | Karo | Irwasda |Wakapolda| Kapolda

Banum | Paur | Kasubbag Kelengkapan | Waktu Output
watpers| SDM

1. | Membuat surat perintah Panitia | Komputer, 1Jam | Terbitnya surat
pelaksana, | 5 Tt ™ printer, ATK perintah Panitia

pelaksana.

2. | Mendistribusikan surat perintah Buku 1jam | Tersalurkannya
Kapolda Sulsel tentang Panitia ekspedisi, surat  perintah
pelaksana untuk dilaksanakan. Kapolda Sulsel

tentang Panitia
pelaksana untuk
dilaksanakan

3. | Membuat surat telegram tentang l Komputer, 1jam | Terbitnya surat
pemberitahuan kegiatan printer, ATK telegram
Jasmani berkala > SEE Y -*f tentang

pemberitahuan
kegiatan
Jasmani berkala

4, | Mendistribusikan surat telegram Buku 1 jam | Tersalurkannya
tentang pemberitahuan kegiatan ekspedisi, surat telegram
Jasmani berkala tentang

pemberitahuan
kegiatan
Jasmani berkala

5. | Membuat Nota Dinas jadwal v Komputer, 1jam | Terbitnya Nota
pelaksanaan kegiatan jasmani ] \ BN printer, ATK Dinas  Jadwal
berkala pelaksanaan

kegiatan

jasmani berkala

Dipindai dengan CamScanner




Mgndl{smbulsi:an Nota Dinas Buku 1jam | Terbitnya  Nota
Jadwal pelaksanaan kegiatan ekspedisi, Dinas jadwal
Jasmani berkala pelaksanaan

kegiatan jasmani
berkala
7. | Pelaksanaan Jasmani Berkala Komputer, 3jam | Terlaksananya
printer, ATK kegiatan jasmani
dan sarana berkala
prasaran
8. | Membuat laporan hasil Komputer, 1jam | Terbitnya laporan
pelaksanaan kegiatan jasmani | [ Ly printer, ATK hasil pelaksanaan
berkala kegiatan jasmani
berkala
10 | Mengirim hasil pelaksanaan Buku 1jam | Terkirimnya
kegiatan ke Mabes Polri ekspedisi laporan hasil
pelaksanaan
Keterangan:
C] : MULAI GIAT . GIAT
| :ARAHGIAT : LANJUT HALAMAN

C—__—) : AKHIR GIAT

Dipindai dengan CamScanner




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

Nomor

- S0P/8$5/11/ 2021/ Bo SOM

Tanggal Pembuatan o\ Februari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan : o Foorworl 2021

Disahkan Oleh ¥ :{ Umbe Manusia Polda Sulsel
P
Ilk RIPHA/KARYANA, S.1.K., M.AP
ORa %R POLISI NRP 68080524

Nama Sop Penerbitan Keputusan.Pemberhentian Tidak

Dengan Hormat (PTDH) bagi PNS Polda Sulsel

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia
Nomor 1 Tahun 2019 Tentang Administrasi Pengakhiran
Dinas Bagi Pegawai Negeri Pada Kepolisian Negara
Republik Indonesia.

1. Mendata berkas Pemberhentian Tidak Dengan Hormat (PTDH) PNS
dari Satker/Satwil.

2. Membuat Rencana Keputusan Pemberhentian Tidak Dengan Hormat
(PTDH) dari Dinas Polri dan Salinan serta Petikan

3. Membuat Surat Pengantar (PTDH) ke Satker/Satwil.

Dipindai dengan CamScanner




Keterkaitan

Peralatan /Perlengkapan:

1. SOP Pengelolaan Sarana dan prasarana (sarpras ) a. Komputer
Biro SDM b. Printer
2. SOP Perencanaan dan Anggaran Biro SDM c. ATK
3. SOP Pengelolaan Urusan Keuangan Biro SDM d. Alat kantor lainnya
4. SOP Pengendalian Personel Biro SDM
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Pemberitahuan / Penyampaian tentang Penerbitan Pencatatan dan Pendataan Keputusan Pemberhentian Tidak Dengan

Keputusan Pemberhentian Tidak Dengan Hormat (PTDH) Hormat (PTDH)

Dipindai dengan CamScanner



Pelaksana Mutu Baku Ket

Kegiatan
Kabag | Karo |Kasetum| Waka | Kapolda
Banum | Paur | Kasubba Kelengkapan | Waktu Output
Y watpers SDM polda gkap p
1. :\(Aembuat Rencana Komputer, 1 Jam | Terbitnya
eputusan printer, ATK Renkep PTDH
Pemberhentian  Tidak | i Ll a5 s
Dengan Hormat (PTDH)
PNS dari Dinas Polri
2. | Menomor Surat Rencana Komputer, 1 jam | Terbitnya PTDH
Keputusan printer, ATK
Pemberhentian  Tidak
Dengan Hormat (PTDH)
3. | Membuat Salinan dan Komputer, 1 jam | Terbitnya
printer, ATK Renkep PTDH

Petikan Keputusan i

Pemberhentian  Tidak | 7 s |_,[:]_.D
Dengan Hormat (PTDH)
PNS dari Dinas Polri

Dipindai dengan CamScanner



(o

T *1;*?‘

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

Nomor - S0P /¢6 /200 e SDM

Tanggal Pembuatan 0\ Foonwory  202|

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

§\ Febrour 202\

Disahkan Oleh : Kep

b7 B aya Manusia Polda Sulsel

Suﬁjbér )

L\
| \ \

NKETUT-YUBHAKARYANA, S.1.K., M.AP.
KOM]SARJ&‘"@‘&S?\R POLISI NRP 68080524

Nama SOP : Pengusulan Tanda Jasa dan Tanda Kehormatan.

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

L i

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2009 tentang gelar,
tanda jasa dan tanda kehormatan (Lembaran Negara
Rapublik Indonesia Tahun 2009 Nomor 94, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5023);

Peraturan Kapolri Nomor 4 Tahun 2012 tanggal 1
Februari 2012 tentang Tata cara Pengajuan Tanda jasa
dan Tanda Kehormatan;

Peraturan Kapolri Nomor 13 Tahun 2016 tanggal 22
November 2016 tentang Pengamanan internal di
Lingkungan Polri.

1. Menerima usulan dari Kasatker / Kasatwil dengan melampirkan berkas
usulan dalam format pdf dengan kelengkapan sebagai berikut :

Melaksanakan penelitian kelengkapan berkas administrasi dari Satker
pengusul;

Membuat surat usulan ke Mabes Polri untuk penerbitan Tanda Jasa dan
Tanda Kehormatan.

Daftar Riwayat Hidup Singkat
Fotocopy Skep/Kep pengangkatan pertama
Fotocopy Skep/Kep pangkat dan Jabatan terakhir

Fotocopy satyalancana sebelumnya / Narasi keberhasilan tugas / Surat

perintah penugasan yang berhubungan dengan Tanda Kehormatan yang
diusulkan;

Surat Keterangan Hasil Pemeriksaan Bldpropam Polda.

Dipindai dengan CamScanner




Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan:

1. Peraturan Kadivpropam Polri Nomor 1 Tahun 2016 | a. Komputer
tanggal 7 Juni 2016 tentang Standar Operasional | b. Printer
Prosedur catatan personel bagi Pegawai Negeri pada | . ATk
Polri. g

2. SOP Penerbitan SKHP Tanda Kehormatan dan Tanda
Jasa Bidpropam.

d. Alat kantor lainnya

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Pemberitahuan / Penyampaian tentang tata cara pengusulan | Pencatatan dan Pendataan usulan Tanda Jasa dan Tanda Kehormatan

Tanda Jasa dan Tanda Kehormatan. personel Polda Sulsel.
Pelaksana Mutu Baku Ket
No. Kegiatan
Banum | Paur |Kasubbag v:(aatzzgs ggr,a Kapefum|iiniascal SSapada/| Nopos Kelengkapan | Waktu Cutput
1. | Menerima usulan dari Kasatker / v | < I Buku Register, | 1 Jam |Berkas usulan
Kasatwil l I +“I JF{ I‘ |——] ﬂ ATK
v
2. | Melaksanakan peneliian Buku Register, | 1jam |Keleng<apan
kelengkapan berkas :]'q (g | ATK berkas usulan.
administrasi
3. | Membuat suratusulanke Mabes | ¢ Komputer, 2Jam | Surat  usulan
Polri untuk penerbitan Tanda printer, ATK penerbitan
Jasa dan Tanda Kehormatan (| i *’( ) Tanda Jasa dan
Tanda
Kehormatan

Dipindai dengan CamScanner



Nomor . SoP/s7 /20RO $DPM '

Tanggal Pembuatan o\ Februari 2021 |
= Tanggal Revisi : T ?
?k\?k::t\ T.anggal Pengesahan : /ﬁ-\n\\\ < Fobrog 102, !

{ ‘_\b@ (;; Disahkan Oleh ! o aya Manusia Polda Sulsel

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

SJ 13 H} ,léARYANA, S.LK. M.AP
MISARES BESAR POLISI NRP 68080524

Nama Sop . Penerbitan Keputusan.Pemberhentian Tidak
Dengan Hormat (PTDH) bagi personel Polda
Sulsel
' Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia | 1. Mendata berkas Pemberhentian Tidak Dengan Hormat (PTDH) dan
Nomor 1 Tahun 2019 Tentang Administrasi Pengakhiran Satker/Satwil.

ginasbl_E?gi Peg.awai Negeri Pada Kepolisian Negara 2. Membuat Rencana Keputusan Pemberhentian Tidak Dengan Hormat |
epublik Indonesia. (PTDH) dari Dinas Polri dan Salinan serta Petikan }
|

3. Membuat Surat Pengantar (PTDH) ke Satker/Satwil.

e

Dipindai dengan CamScanner



Keterkaitan Peralatan /Perlengkapan:
" 1. SOP Pengelolaan Sarana dan prasarana (sarpras ) a. Komputer -
- Biro SDM b. Printer
' 2. SOP Perencanaan dan Anggaran Biro SDM c. ATK

| 3. SOP Pengelolaan Urusan Keuangan Biro SDM
| 4. SOP Pengendalian Personel Biro SDM

d. Alat kantor lainnya

p—

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1
I N SR

Pemberitahuan / Penyampaian tentang Penerbitan
Keputusan Pemberhentian Tidak Dengan Hormat (PTDH)

Pencatatan dan Pendataan Keputusan Pemberhentian Tidak Dengan

Hormat (PTDH)

Dipindai dengan CamScanner




Pelaksana Mutu Baku Ket
f Kabag | Karo [Kasetum 7V\&aka 7 7Kapolda
; Banum | Paur | Kasubb Kelengkapan | Wakiu Output
o ag watpers | SOM polda gkap utp
-
| 1. E:{Aembuat Rencana Komputer, 1 Jam | Terbitnya
i ! Keputusan printer, ATK Renkep PTDH
| Pemberhentian  Tidak l } > el Pl e H l—*l l
1 { Dengan Hommat (PTDH)
H dari Dinas Polri
2. | Menomor Sural Rencana Komputer, 1 jam | Terbitnya PTDH
Keputusan printer, ATK
Pemberhentian  Tidak
Dengan Hormat (PTDH)
L
] 3. | Membuat Salinan dan Komputer, 1jam | Terbitnya
Petikan Keputusan . printer, ATK Renkep PTDH
Pemberhentian  Tidak l L], ‘{r '—E—@
Dengan Hormat (PTDH)
dari Dinas Polri

Dipindai dengan CamScanner



"Nomor T sor/seNi/200 ke Som

Tanggal Pembuatan : ol Februari 2021
Tanggal Revisi
*1!' X Tanggal Pengesahan : 0l Fooruor 2021
{ W ““..:' Disahkan Oleh ro Suj <Paya Manusia Polda Sulsel
=3 ;-ﬁf.;.fgg .-( \
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA : \

DAERAH SULAWESI SELATAN

BIRO SUMBER DAYA MANUSIA YANA, S..K.. MAP

POLISI NRP 68080524

Nama Sop

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

~4

1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara | 1. Terselenggaranya proses yang sistimatis dan tertib administrasi dalam
republic Indonesi; pengurusan Kenaikan Gaji Berkala Pegawai Negeri pada Poin, dan {

' 2. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 13 | 2. Terpenuhinya hak-hak Pegawai Negeri pada Polri secara benar dan |
' Tahun 2013 tentang Kenaikan Gaji Berkala Bagi Pegawai Negeri Pada tepat waktu bagi yang dipersyaratkan menerima kenaikan gaji berkala
Kepolisian Negara Republik Indonesia.

| Keterkaitan Peralatan /Perlengkapan:

(1. Sop Hak-hak Anggota Kepolisian Negara Republik Indonsia 1. Peralatan komputer, printer dan ATK:

i 2. Dokumen pendukung lainnya. ‘
| Peringatan Pencatatan dan Pendataan .
' Pemberitahuan tentang pelaksanaan kenaikan gaji berkala Pegawai Melakukan pendataan Anggota Polri / PNS Polri sesuai Masa kerja KGB :
| Negeri pada Polri yang telah mencapai masa kerja golongan yang ditentukan untuk diusulan |

kenaikan gaiji berkala. i

Dipindai dengan CamScanner



e et —————

Mutu Baku Ket

'NO  KEGIATAN ! Pelaksana

| , | Banum | Paur | Kasubbag | Kabag | Karo_ [ Kapolda | Kelengkapan | Waktu |~ Output |
1 | Melakukan pendatasn Anggota Pain / | ] ! Komputer, 1jam | Terselenggaranya ‘
| PNS Pon cecua Maza kena KGB | [:j | printer, ATK pendataan persorel yang |
. yang lelah mencapai masa ku]al I | gkan barkala !
| golongan yang ditentukan uniuk KGB l [ i ! i
$ _—, Nnea—— - - _— 1
.2 | Menggjukan Catpers kepada i Komputer, 1jam | Terbitnya permintaan | !
. Kabidpropam bagi Personel D :!_—_:'_"[:I"—' T ' printer, ATK catpers ( !
| yang akan diajukan KGBnya ‘ v i | !
| —— I S
3 | Mendistribusikan pemintaan Buku expedisi 1jam | Terdistnbusinya ]‘
f ! catpers ke Bidpropam I_T_J | pengajuan catpers ,'
"4 'Mengajukan usulan Kep / _ Komputer, 1jam | Terselenggarannya |, |
; Spemb KGB g I___l—'*l__'—’l__l_*j_‘ printer, ATK pengajuan usulan ; '
| 1 I v Kep/Spemb KGB ; :
e - - - 1 \
5 | Membuat petikan Kep/Petikan > | _,r Komputer, 2 jam | Terbitnya Petikan KGB ' ‘ ‘
! | Kenaikan Gaji Berkala Anggota Ij :I -»l I i I printer, ATK l H |
b [ v e i
I 6 T Mendistribusikan Petikan Kep / | —= Buku expedisi 1jam | Terdistribusikan i
| | Spemb KGB D Petikan KGB i '

k

Dipindai dengan CamScanner
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25 %
‘\‘ .:: "*'l
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN

BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

Nomor

SaP /s9/1/ 2621/Re SDM

Tanggal Pembualan 0\ Februari 2021
Tanggal Revisi - T
Tanggal Pengesahan : P N Fdoriom 202,
Disahkan Oleh o-Siybe a Manusia Polda Sulsel
AL YANA, S.LK., M AP
AJ\ A POLISI NRP 68080524
Nama Sop

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

[ 1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara
republic Indonesi;

2. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 2
tahun 2020 tentang Tata Cara Pengajuan dan Pemberian PUM KPR
bagi Pegawai Negeri pada Polri;

1. Terselenggaranya tertib administasi dalam Kepemilikan Rumah bagi Anggota
Polri / PNS Polri dengan Pinjaman Uang/ Muka dari Asabri

2. Mengurangi besamya angsuran yang harus dibayar sehingga pedu {
penambahan Uang Muka Bagi Anggota Polri / PNS Polri sebagal Debttur
Hutangnya lebih kecil sehingga angsuran KPRnya lebih terjangkau’

“Keterkaitan

Peralatan /Perlengkapan:

1. Sop Hak-hak Anggota Kepolisian Negara Republik Indonsia

—

L

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

! Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

" Pemberitahuan tentang pentingnya memiliki rumah pribadi

~

Melakukan pendataan Anggota Polri / PNS Polri sesuai Masa kerja KGB yang
telah mencapai masa kerja golongan yang ditentukan untuk diusulan kenaikan
gaji berkala,

Dipindai dengan CamScanner



NO
|

Kegiatan

P —— S S —

Pelaksana

MutuBaku Ket

"
R ___, Banum | Paur Kasubbag Kabag = Karo | Kapolda ! Kelengkapan | Waktu | Output }
Melakukan pendataan Komputer, | 1jam ' Terselenggaranya |
Pegawai Negen pada Polni | D j printer, ATK | ' pendataan i
yang memanfaatkan PUM | | ' f | personel yang 3
KPR (Asabri) : ﬂﬂ'l berkala |

A —, T TR——
Membuat Surat pengantar [ Ko ter, 1 jam Temthya Surat
ke Mabes Poln untuk "D__’ | —| l;_’:‘ prir':l‘g:'f ATK : | pengantar ke ‘
permchonan pengantar ke iy | ‘ v iMa:es ;
PT. ASABRI untuk ‘ | .
pencairan dana ASABRI ? {

"Mendistrbusikn Sural ke | , | Buku 1jam | Terdistnbuskan |
Mabes Poin (:) ! expedisi surat ke Mabes | ‘

| | Poir | '

i

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

Nomor SOM

50?/60/"/202: /lo - |
Tanggal Pembuatan 0 Februari 2021
Tanggal Revisi T ]
Tanggal Pengesahan : o1 : Ferwn oz ,' -
Disahkan Oleh  Kepala Bsro Gumber Manusia Poida Suisel |

II." d L'l.l.” A \

{ K EPAYA (5

RYANA S 1K, MAP.
REPBESAR POLISI NRP 68080524

\K

|

Penerbitan Keputusan PDH, Kep Pensiun dan

Nama Sop
Kep Warakawuri bagi personel Polda Sulsel

' Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

' 1. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia
Nomor 1 Tahun 2019 Tentang Administrasi Pengakhiran
Dinas Bagi Pegawai Negeri Pada Kepolisian Negara
Republik Indonesia.

1. Mendata berkas pensiun dan Warakawuri dari Satker/Satwil.

2. Membuat Rencana Keputusan Pemberhentian Dengan Hormat (PDH)
dari Dinas Polri dan Salinan serta Petikan

3. Membuat Rencana Keputusan Pensiun, Warakawun dan Salinan,
Petikan Pensiun serta Warakawuri.

- Keterkaitan Peralatan /Perlengkapan:
1. SOP Pengelolaan Sarana dan prasarana (sarpras ) a. Komputer |
Biro SDM b. Printer ;
2. SOP Perencanaan dan Anggaran Biro SDM c. ATK 1

3. SOP Pengelolaan Urusan Keuangan Biro SDM
4 SOP Pengendalian Personel Biro SDM

d. Alat kantor lainnya

e |

Permgatnn

Pencatatan dan Pendataan

—

Pembentahuan I Penyampalan tentang Penerbltan
Keputusan PDH, Keputusan Pensiun dan Warakawuri

Pencatatan dan Pendataan Keputusan PDH, Keputusan Penssun dan
Warakawun

Dipindai dengan CamScanner



®

Pelaksana

Banum | Paur

Kasubbag

Karo
SOM

Kabag
watpers

Kasetum

Waka
polda

|
Kapolda |
! Kelengkapan

Keputusan

Pemberhentian Dengan
Hormat (PDH) dan Dinas
Polr

Komputer,
printer, ATK

o

!

o H e H

il

2 Membuat Salinan dan
Petikan Keputusan
Pemberhentian Dengan
Hormat (PDH) dan Dinas
~ Petrl

Komputer,
printer, ATK

1Jam

Terbitnya Kep
PDH

3 Membuat Rencana
~ Keputusan Pensiun dan
' Warakawuri

Komputer,

printer, ATK

1Jam

Terbitnya
Renkep Pensiun
dan Warakawurl |

- G e ——

4 Membuat Salinan dan
Petikan Keputusan
Penslun dan Warakawuri

Komputer,
printer, ATK

1]am

Terbitnya
Pensiun
Warakawurl

Kep

dan

————— -

5. Menyerahkan berkas
Keputusan PDH dan
Keputusan Pensiun dan
Warakawun kepada
Pegawal Negerl pada
Poin yang memasuki usia
maksimum dan

meninggal dunia

NIy VN

1

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

Nomor SoPJ61/0/2021 /0 SOM

Tanggal Pembuatan o\ Februari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan :

Disahkan Oleh

KOM?Q&Rls BM POLISI NRP 68080524

Nama SOP: Penyelenggaraan sidang BP4-R Perkawinan, Perceraian dan
Rujuk.

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

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

2. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia
Nomor 6 Tahun 2018 Tentang Perubahan Atas Peraturan
Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 9
Tahun 2010 Tentang Tata Cara Pengajuan Perkawinan,
Perceraian dan Rujuk Bagi Pegawai Negeri Pada
Kepolisian Negara Republik Indonesia

Menyelenggarakan sidang BP4-R (Perkawinan , Perceraian dan Rujuk) Bagi
Pegawai Negeri Pada Polri.

Keterkaitan

Peralatan /Perlengkapan:

1. SOP Pengelolaan Sarana dan prasarana (sarpras )
Biro SDM

2. SOP Perencanaan dan Anggaran Biro SDM

3. SOP Pengelolaan Urusan Keuangan Biro SDM

4. SOP Pengendalian Personel Biro SDM

sidang BP4-R (Perkawinan , Perceraian dan Rujuk)

a. Komputer

b. Printer

c. ATK

d. Alat kantor lainnya

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Pemberitahuan / Penyampaian tentang pelaksanaan kegiatan
Rohani pada Satker dan Satwil Jajaran Polda Sulsel

Pendataan dan pencatatan setiap kegiatan yang meliputi Rohani

1

Dipindai dengan CamScanner



’ Pelaksana Mutu Baku | Ket

S o T S e I
| ‘ ' Kabag | Karo | Kabid lrwsda]Wakapolda KmUJ PD f ! , |
l ‘
| Banum | Paur | Kasubb: Kelengkapan | Waktu Qutput | '
! ‘ B watpers | SDM | Propam Bhayangker ; l! | ‘
. 1 | Membuat surajb Komputer, . !Tubltnya m | 1
perintah Sidang BP4-R D g —4 T '| ] printer, ATK | Jam | perintah eidang '
‘HM—R
| 2. Mendistribuskan surat Buku ekspedisl, 1jam Tersautkm
; perintah Kapolda | surat perintah | '
\ Sulsel tentang sidang sidang BP4-R |
. | BP4-R ke Satker untuk 5 5
| dtpedomanl ; ;
| B v 1
[ 3 ;Menenma permohonan ; .
' | ljn Nkah, Cerai dan [
| Rujuk |
— L | —“TV -
| 3. | Membuat surat Komputer, 1jam | Terbitnya surat | ?
i - undangan  perangkat printer, ATK undangan i ‘
i | Sdang BP4R dan perangkat ,:
| | pesertasidang 1 '! ™ W Sidang BP4R
| dan  peserta
| sidang |
| (O "S—— R — -+ o
| 4. | Mendistribusikan surat — ¥ Buku ekspedss, | 1Jam | Tersaurkannya |
undangan perangkat { sgrat undangan '
| | Sdang BP4R dan | i Sdang BP4R|
| ' peserta sidang satker dan  peserta | {
| untuk di tindak lanjuti sidang ! ,
| 5. Melaksanakan sidang Ruang  dan | 3jam | Terlaksananya |
L BP4-R y kelengkapannya sidang BP4-R ‘.
| 1 - - . |
L |
| L |
] S S - SR A J

- Dipindai dengan CamScanner



i e
1 r'?.:—-"fj
LN — -
BIrIlm
7  Vemumt  Sem!| | | |
pengantar ke KUA | ;
|
| I +—* L H :
e | I D
8 M o te'r_\' |Bumekspedsi  1jam Swat chenma
mananaqE%Rl 4 | okhpesea
,\__j‘ {
i | e
) ! ; i - g N
Keterangan:
G - MULAI GIAT - GIAT
1 - ARAH GIAT G : LANJUT HALAMAN
C) - AKHIR GIAT

|

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

Nomor - 50P/62/11/2021 /Ro snv:

Tanggal Pembuatan : 0|

Tanggal Revisi

Februah 2021

Tanggal Pengesahan "

Disahkan Oleh

Nama Sop: Kegiatan Pelaksanaan Hajl dan Umrah.

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

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

2. Peraturan Kepala kepolisian Negara Republik Indonesia
Nomor 11 Tahun 2015 tanggal 11 Agustus 2015 tentang
Tata Cara Pemberian Cuti dan Izin di lingkungan Kepolisian
Negara Republik Indonesia.

Menyelenggarakan Kegiatan Pelaksanaan Haji dan Umrah

Keterkaitan

Peralatan /Perlengkapan:

1. SOP Pengelolaan Sarana dan prasarana (sarpras )
Biro SDM

2. SOP Perencanaan dan Anggaran Biro SDM

3. SOP Pengelolaan Urusan Keuangan Biro SDM

Menyelenggarakan Kegiatan Pelaksanaan Haji dan Umrah:
a. Komputer, Printer dan ATK
b. Alat kantor lainnya

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Pemberitahuan / Penyampaian tentang kegiatan Haji dan
Ummh

Pendataan dan pencatatan setiap kegiatan Haji dan Umrah.

—————————

J

Dipindai dengan CamScanner



l Pelaksana Mutu Baku © Ket
! | ey ; +
| No. | Kegiatan Kabag | Karo | Irwasda |Wakapolda| Kapolda
| Banum | Paur | Kasubbag Kelengkapan | Waktu|  Ouput |
‘l watpers| SDM |
1 | Menerima permohonan ijin Haji Terbitnya Surat |
dan Umrah D permohonm mn |
Haji dan Umroh |
I ——a
li 2. | Mendata Permohonan jin Haji Terdatangnya |
dan Umrah Surat i
permohonan ljin |
% Hajidan Umroh |
3. | mengajukan Permohonan ljin R Terbitnya ’
Haji dan Umroh Ke kapolda --+ — —-»I:I" E P Disposisi : |
Kapokda ! ‘
4. | Mengusulkan Permohonan ljin Terbitnya Surat | J
Haji dan Umroh Ke mabes Polri Pengantar ! |
Untuk Mendapatkan ljin Kemabes Polril | '
5. | Mendistribusikan surat ijin Ke Teritnya Surat | %
Personel Yang akan lin Haji atau ; |
Melaksanakan Ibadah Haji dan Umrah dani | ‘
Umrah. | MabesPori |
Membuat surat perintah Panitia " Komputer, 1 Jam | Terbitnya surat: i
pelaksana. (pelepasan Jamaah) __4 _+ L4 4 printer, ATK perintah Panitia | !
pelaksana. . |
7 | Mendistribusikan surat perintah Buku 1jam | Tersalurkannya |
Kapolda Sulsel tentang Panitia :! ekspedisi, surat  perintah |
pelaksana untuk dilaksanakan. [:] Kapolda Sulsel '
, tentang Panitia '
: !  dilaksanakan
S G— ) S RS S

Dipindai dengan CamScanner



e e e

1jam | Terbitnya surat |

— =

L]
|

D

- MULAI GIAT

: ARAH GIAT

: AKHIR GIAT

Dipindai dengan CamScanner

8  Membuat surat telegram tentang Komputer,
Jadwal Pelepasan printer, ATK telegram
! tentang
D’I ’I l*’uD ggbemahuan
Jamaah  Haji |
dan Umrah f
@ | Mendistribuskan surat telegram | Buku 1jam | Tersalurkannya
' tentang Jadwal Pelepasan ekspedisi, surat telegram
' tentang i
i pemberitahuan
5 | pelepasan
i Jamash  Hajl
‘ dan Umrah |
' 10. | Membuat Sambutan Kapolda Komputer, 1jam | Terbitnya f
| | Susel tentang Pelepasan T '| Pl J..{:' printer, ATK Sambutan i
( Jamaszh Haji Kapolda |
,. 1. ’Pe!aksan&an Pemberangkatan A
! Jamaszh Caion Hajl.
; ( )
Keterangan:




{ i

3\‘ =y 1’)

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

g ——

Nomor | SOP /bifu llm.l /Ro som

Tanggal Pembuatan O\ ng,w,, 26
Tanggal Revisi P S
Tanggal Pengesahan : I P 207

SV RSOV TNV L i —

Disahkan Oleh aya Manusia Polda Sulsel
fDHA KARYANA, S | K., M AP
KOMISARIS BESAR POLISI NRP 68080524 "
Nama SOP : Pengusulan penetapan tingkat dan Golongan Cacat

Pegawai Negeri pada Polri

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Kapolri Nomor 15 Tahun 2017 tanggal 17
Oktober 2017 tentang Penetapan status tingkat dan
golongan kecacatan Pegawai Negeri pada Polri;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2015 tentang
Asuransi social prajurit TNI, Anggota Polri dan Pegawai
Aparatur Sipil Negara di Lingkungan Kementerian
pertahanan dan Polri.

Menerima usulan dari Kasatker / Kasatwil;
Memeriksa kelengkapan berkas usulan dari Kasatker / Kasatwil;
Membuat rencana sidang;

> O N~

Membuat surat undangan Tim evaluasi kecacatan tingkat Polda dan surat
undangan sidang kepada Kasatker/Kasatwil pengusul,

5. Melaksanakan sidang tim evaluasi kecacatan guna menentukan tingkat dan
golongan cacat yang akan diusulkan; '

6. Membuat Berita Acara hasil sidang;
7. Membuat surat usulan penetapan cacat ke Mabes Polri.

Keterkaltan

Peralatan/Perlengkapan:

1 SOP Perencanaan dan Anggaran Biro SDM
2 SOP Pengelolaan Urusan Keuangan Biro SDM
3 SOP Pengendalian Personel Biro SDM

a. Komputer

b. Printer

c. ATK

d. Alat kantor lainnya

Dipindai dengan CamScanner



Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Pemberitahuan / Penyampaian tentang Penetapan tingkat Pencatatan dan Pendataan usulan penetapan cacat Personel Polda Sulsel
- dan Golongan Cacat Pegawai Negeri pada Polri. ke Mabes Polri.

E Pelaksana Mutu Baku

I
1
{
s Segem Kabag | Karo |Kaselum| Irwasda |Wakapolda|Kapolda R B
" Banum | Paur [Kasubbag walp:?s SDM Kelengkapan | Waktu Output ,
' 1 | Menerima usulan dari Kasatker / ) ,q l Buku Register, | 1 Jam |Penerimaan . |
!. Kasatwil l—l—i'—{—l U‘——I ATK berkas usulan | !
=l S .-..-..«,m}m_.,}
2. | Memeriksa kelengkapan berkas |i| Buku Register, | 1jam |Kelengkapan ’
usulan dari Kasatker / Kasatwil [ ATK berkas usulan. !
p—— -,.....-u__ﬂk,‘vr—i
3. | Membuat rencana sidang | H J"I J-"l *| | Komputer, 1jam |Dokumen  ren |
I_ I printer, ATK eidang cacat 3
BE—.. T o ll
4 | Membuat surat undangan Tim Komputer, 1 Jam |Nota dinas dan
evaluasi kecacatan tingkat b"[_l*l (I printer,  ATK, sural  undangan
Polda dan surat undangan E:ku Py sidang cacat |
sidang kepada | pace 5‘
Kasatker/Kasatwil pengusul r |
—t— v S B e
| 5 | Melaksanakan sidang  tm Ruang rapat, | 3Jam |Notulen  hasil
evaluasi kecacatan :l_’[:—l D"l—_—_-l lLaaptt;;;(,wrli.TK. f:aritgsmca;at I:
| I roy putusan eidang
O e ‘
E 6 l Membuat Berita Acara hasil A Komputer, 1 Jam | Berita acara | !
| sidang ;i I-’l:’ S printer, ATK hasil sidang. | .
S T T e e B i Tl
' 7 Membuat  surat  usulan | Komputer, | 2Jam | Surat ~ usulan |
. penetapan cacat ke Mabes Polri L ML F ’D printer, ATK L penetapan cacat |

v
Dipindai dengan CamScanner




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

Nomor

- SO¥/ g4 fu 7262y /L’-a som

Tanggal Pembuatan 0l Fgman B
Tanggal Revisi B
Tanggal Pengesahan o\, /ﬁbﬁrn“—}_’p—{f - )

Disahkan Oleh

Kepald BrroSurpb' Daya Manusia Polda Sulsel
(R 4@ .
{ - EM? (7
Wtﬁmﬂ |
OURKARYANA. S 1K MAP |

KOMISAE!ISBE&AB POLISI NRP 68080524

Nama SOP

. Penetapan status gugur, tewas, hilang dan memggal

dunia biasa dalam tugas bagi anggota Poilri

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Kapolri Nomor 22 Tahun 2007 tanggal 5
Desember 2007 tentang Tata cara penetapan status
gugur, tewas, hilang dan meninggal dunia biasa dalam
tugas bagi Pegawai Negeri pada Polri;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2015 tentang
Asuransi social prajurit TNI, Anggota Polri dan Pegawai
Aparatur Sipil Negara di Lingkungan Kementerian
pertahanan dan Polri.

0N~

Menerima usulan dari Kasatker / Kasatwil;
Mempelajari, menelaah laporan kronologis kejadian dari atasan korban,

Melakukan koordinasi dengan fungsi terkait;
Menyusun dan menyiapkan kelengkapan persyaratan administrasi dalam

rangka pelaksanaan rapat penetapan tingkat Polda; r

5. Melaksanakan rapat untuk membahas dan menetapkan status korban;
6. Membuat Berita Acara hasil rapat; i

7. Membuat surat usulan penetapan status ke Mabes Polri.

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan:

L
1. SOP Perencanaan dan Anggaran Biro SDM
i 2. SOP Pengelolaan Urusan Keuangan Biro SDM
; 3. SOP Pengendalian Personel Biro SDM
{

a. Komputer

b. Printer

c. ATK

d. Alat kantor lainnya

Dipindai dengan CamScanner




| Pemberitahuan /

f Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Penyampaian

tentang Penetapan

! Pgnelapan status gugur, tewas, hilang dan meinggal dunia
»tblasa dalam tugas bagi anggota Polri.

dan meinggal dunia biasa dalam tugas bagi anggota Polri.

Pencatatan dan Pendataan usulan Penetapan status gugur, tewas, hilang

AS—

.

Pelaksana Mutu Baku Ket
No. Kegiatan
Banum | Paur [Kasubbag Kabag Karo |[Kasetum|Irwasda Wakapolda | Kapolda Kelengkapan | Waktu Output
watpers | SDM b
1| Menerima usulan dari Kasatker / - ¢_D Buku Register, | 1 Jam |Berkas usulan
CHOH R
v
2. | Mempelajari, menelaah laporan Buku Register, | 1jam |Kelengkapan
kronologis kejadian dari atasan [_—_l"'}_l"’ I_l"'”__| ATK berkas usulan. |
korban — |
¥
3. | Melakukan koordinasi dengan I I—P[ J‘>| }—I>I 5 Komputer, 1]am (Terkoordinimya
fungsi terkait printer, ATK usulan status
4 | Menyusun dan menyiapkan L_‘:IH H I‘*’ I—’L | Komputer, 1Jam [Nota dinas dan
kelengkapan persyaratan printer, ATK, surat undangan
administrasi  dalam  rangka | Buku rapal penetapan
pelaksanaan rapat EkSpedlSl status
5 | Melaksanakan rapat wuntuk | ¥ LRuang ri;ﬁt, 3Jam [Notulen  hasil
membahas dan menetapkan » > > > aptop, : rapat penetapan
status korban {_——,— |:] l: l-—T—I Proyektor rs;al:!SIkeputusan
| p .
6. | Membuat Berita Acara hasil v Komputer, 1Jam | Berita  acara
rapat ;} f—’l—_—] > _>I I printer, ATK hasil rapat.
1|
7. | Membuat surat usulan y quputer, 2 Jam | Surat  usulan f
penetapan status ke Mabes Polri —-*l:}-# D»D printer, ATK ztenl:lapan [
alus !

B

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

{
3

Nomor

- SoP/6s/u/202 Ro SoM

Tanggal Pembuatan o)

Fébrion

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

e, o UFlbrvery 262 F
Lo dladttg B Y

Disahkan Qleh

aya Manusia Polda Sulsel |

KETA DFIA KARYANA, S 1K, M AP
KOMISARIS BESAR POLISI NRP 68080524 |

Nama SOP

: Pemberian penghargaan dalam lingkungan Poldai
Sulsel. |

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Kapolri Nomor 14 Tahun 2018 tentang
Susunan Organisasi dan tata kerja tingkat Polda;

2. Peraturan Kapolri Nomor 3 Tahun 2011 tanggal 21 April
2011 tentang Pemberian penghargaan di lingkungan
Kepolisian Negara Republik Indonesia;

3 Peraturan Kapolri Nomor 13 Tahun 2016 tanggal 22
November 2016 tentang Pengamanan internal di
Lingkungan Polri.

> ODN =

o o

Menerima usulan dari Kasatker / Kasatwil;
Mempelajari dan meneliti berkas;
Rapat penelitian personel;

Menyusun dan menyiapkan kelengkapan persyaratan administrasi dalam
rangka pelaksanaan sidang dewan penghargaan tingkat Polda;

Melaksanakan sidang dewan penghargaan tingkat Polda;
Membuat Berita Acara hasil rapat;

Membuat Keputusan dan Piagam Penghargaan Kapolda atau membuat
surat usulan penghargaan Kapolri ke Mabes Polri;

Melaksanakan Upacara pemberian penghargaan / mendistribusi
penghargaan kepada Satker / Satwil pengusul.

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan:

|
|
|
|

B —

1 SOP Perencanaan dan Anggaran Biro SDM
' 2 SOP Pengelolaan Urusan Keuangan Biro SDM
| 3 SOP Pengendalian Personel Biro SDM

a. Komputer
b. Printer

SS———

c. ATK [
d. Alat kantor lainnya ;

Dipindai dengan CamScanner



| Peringatan Pencatatan dan Pendataan '

—— - e e ]

 Pemberitahuan / Penyampaian tentang Pemberian | Pencatatan dan Pendataan Pemberian penghargaan dalam lingkungan

| penghargaan dalam lingkungan Polda Sulsel. Polda Sulsel.
" i
i Pelaksana Mutu Baku Ket !
No. Kegiatan . — |
Banum | Paur [Kasubbag Kabag Karo | Kabid |lrwasda |Wakapolda |Kapolda Kelengkapan | Waktu Output '

watpers | SDM | propam

1. | Menerima usulan dari Kasatker / | 1...' I,_I I"‘D*_ D l %c(u Register, | 1 Jam |Berkas usulan

rapat o B nd l—bl > printer, ATK hasil rapat.

Kasatwil |
2 jani it r_’j_ 4 i Buku Register, | 1jam |K ’
Mempelajari dan meneliti berkas hl M b M ] - eg j b;':gu:j; f
3. | Rapat penelitian personel Komputer, 1jam |Diteiitinya usulan |
l printer, ATK penghargaan oleh ;
I Bidpropam dan
[ PLB P sl < B telah  dketahui| |
I pfe#asifjasa-iwa! l
personel. 3
4. | Menyusun dan menyiapkan | ¥ Komputer, 1 Jam |Rengial Sidang, !
kelengkapan persyaratan 4»] H |—|>[ J-»f ] printer, ATK, Nota dinas dan
administrasi  dalam  rangka Buku surat  undangan
pelaksanaan sidang dewan l Ekspedisi Dewan
penghargaan tingkat Polda Sﬁ;fﬂf{?j;
v .
5. | Melaksanakan sidang dewan Ruang rapat, | 3 Jam {Notulen hasil
penghargaan tingkat Polda TI I"I I“"| ]”I f*l 1 Laptop, ATK, sidang  Dewan
; | Proyektor penghargaan j *
6 | Membuat Berita Acara hasil Komputer, 1 Jam | Berita acara i
i

Dipindai dengan CamScanner




Membuat  Keputusan  dan

Pi Penah [ D—I Komputer, 2Jam | Surat  usulan

lagam Penghargaan Kapolda ‘| H [ |—+>] | > printer, ATK penetapan

atau membuat surat usulan . L] slatus

penghargaan Kapolri ke Mabes l

Polri !

Melaksanakan Upacara Kgmpul:rT,K 2 Jam | Terlaksananya

pemberian  penghargaan / ! o printer, o

mendistribusi penghargaan I:j—' E D pemt;e;:’am

kepada Satker / Satwil pengusul g:g terkurimnya
Piagam
penganargaan
kepada Satker
pengusul

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

Nomor © Sp /Gblll/um/i’o SPM

Tanggal Pembuatan o\ Februan 2021
Tanggal Revisi et
Tanggal Pengesahan : o,l_:f.-"{f Februgh 2021

Disahkan Oleh

‘Daya Manusia Polda Sulsel

Nama Sop: Penyelenggaraan uji kemampuan Jasmani seleksi Dikbang Poln

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

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

2. Surat Keputusan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia No. Pol: SKEP/984/XI11/2004 tanggal 28 Desember
2004 tentang pedoman Administrasi Ujian Kesamaptaan

Jasmani dan Beladiri Polri Bagi Pegawai Negeri Pada Polri.

Menyelenggarakan kesamaptaan jasmani dalam rangka mengikuti Pendidikan
Pengembangan Polri SESPIMMEN, SESPIMMA, PTIK, SIP DAN PAG.

Keterkaitan

Peralatan IPerIengkapan

1. SOP Pengelolaan Sarana dan prasarana (sarpras )
Biro SDM

| 2. SOP Perencanaan dan Anggaran Biro SDM

3. SOP Pengelolaan Urusan Keuangan Biro SDM

4. SOP Pengendalian Personel Biro SDM

S

kesamaptaan jasmani dalam rangka mengikuti Pendidikan Pengembangan Polri |
a. Komputer, Printer dan ATK
b. Sarana dan Prasarana Olahraga

| Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

| Pemberitahuan / Penyampaian tentang Jasmani seleksi Dikbang
' Poln.

Pendataan dan pencatatan setiap kegiatan yang meliputi Jasmani seleks:

Dikbang Polri.

Dipindai dengan CamScanner




Pelaksana Mutu Baku | Ket
Kegiatan " o it Kabag | Kabag | Karo | Iwasda |Wakapolda| Kapolda PPRT P ok
anum aur SU

| watpers | D3Pers | RS |

Membuat surat  perintah Komputer, | 1Jam | Terbitnya surat |
Panitia pelaksana. D > ELS .[ l printer, ATK perintah Panitia ;
pelaksana. ! i
DRSNS S
Mendistribusikan surat Buku 1Jam | Tersalurkannya | i
perintah  Kapolda Sulsel " ekspedis|, surat  perintah | !
tentang Panltia pelaksana Kapolda Sulsel !
untuk dilaksanakan. lentang Panitia |

pelaksana untuk
dilaksanakan i
A —
Membuat proposal Komputer, 1]Jam | Selesainya %
kebutuhan dalam rangka printer, ATK Proposal | "
penerimaan dikbang Polr > N m kebutuhan l !
* dalam rangka I
l penerimaan ;
dikbang Polri 5
Mengajukan proposal Buku 1Jam | Tersalurkannya
kebutuhan dalam rangka < ekspedisi, kebutuhan |
penerimaan dikbang Polri > anggaran dalam !
rangka '
penerimaan !
dikbang Polri | |
Membuat Nota Dinas untuk v Komputer, | 1jam | Terbitnya Nota ' i
kebutuhan sarana  dan ] L { printer, ATK Dinas i ‘

prasarana permintaan :

G sarana  den |

prasarana

Dipindai dengan CamScanner




WIFU.ATK"' WI tes |
sarana dan | ]snmlDikbmg,
prasarana | » Poiri .
Komputer, EI'pn:»TetbiUrya ‘;
. printer, ATK | laporan  hasil
! . pelaksanaan
| (woem 1
{ jasmani Dikbang
Buiy | 1jam | Terkinmnya
eispedisi | i laporan  hasl
| i pese— |
Keterangan:
GIAT

[:] - MULAI GIAT

l
-

- ARAH GIAT

: AKHIR GIAT

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

X ,‘_-i{@
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‘/.{i""'\§

Nomor SOP /67 /11/2021/B0 SOM

Tanggal Pembuatan 0\ Februari 2021

=

Tanggal Revisi l//;“—::-:\

Tanggal Pengesahan : D} v Q_Fabr;aw 2021

{é‘}‘;_ p‘o“"nwr T 'l :

’C._t) A ()

I QT g’ W RYANA, S.1.K, M AP.

KOMISARIS BESAR POLISI NRP 68080524

Disahkan Oleh

Nama Sop: Penyelenggaraan uji kemampuan Jasmani seleksi Diktuk Polri.

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

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

2. Surat Keputusan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia No. Pol: KEP/698/XI1/2011 tanggal 28 Desember
2011 tentang pedoman Administrasi Ujian Kemampuan
jasmani dan Pemeriksaan Anthropometrik untuk penerimaan
Pegawai Negeri Pada Polri.

Menyelenggarakan kesamaptaan jasmani dalam rangka Penerimaan terpadu
Palri AKPOL, SIPSS,BINTARA DAN TAMTAMA.

Keterkaitan

Peralatan /Perlengkapan:

1. SOP Pengelolaan Sarana dan prasarana (sarpras )
Biro SDM

2 SOP Perencanaan dan Anggaran Biro SDM

! 3 SOP Pengelolaan Urusan Keuangan Biro SDM

? 4 SOP Pengendalian Personel Biro SDM

Kemampuan jasmani dalam rangka Penerimaan terpadu Polri
a. Komputer, Printer dan ATK
b. Sarana dan Prasarana Olahraga

| Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

' Pemberitahuan / Penyampaian tentang kegiatan Jasmani dalam
' rangka penerimaan terpadu.

Pendataan dan pencatatan setiap kegiatan yang meliputi Jasmani dalam

rangka penerimaan terpadu.

iibeBaya Manusia Polda Sulsel |

|
1
z

-d
'
|
|
'
|
|
|
I
|

Dipindai dengan CamScanner



Pelaksana umauxu | Ket |
Kabag | Kabag Karo | Irwasda WstmdawaanT f
| Kelengkapan = Waktu Output T
watpers Dapens SOM _l ;
: 'Kmunr. 1Jam  Terbitnya surat
' -{ printer, ATK perintah Panitia
Buky | tim | Tesauramya ‘
; ekspedisi, surat  perintah |
| 1nentzng Panita peﬂsma | Kapoida Sulsel
! ¢ untuk dilaksanakan. i lentang Pantia
" ! , pelaksana untuk
i ! . Gllaksanskan
| 3 Mermuat proposal Komputer, j1m‘sm1ya l
; lkebtmmm dalam rengka printer, ATK , Proposal |
i Penenmaan  terpadu dan : kebutuhan ~
j !Poln kebuthan ' dalam  rangka |
.‘ . lainnya ' Penenmaan
] ' terpadu Polri
| 4 |Mengakan  proposd Bukw | 1jam  Tersaurkannya
kebutuhan dalam rangka < ekspedisl, kedutuhan ‘
! Penerimaan  terpadu , anggaran dalam
: Polri , | rangka
| ‘ . terpadu Poin
5. | Membuat Nota Dinas untuk Komputer, | tjam | Tuum rm |
kebutuhan sarana dan 1 printer, ATK ;
‘ prasarana ; 'pammtam | a
G 5 saana  dan
| | prasarana '

Dipindai dengan CamScanner
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6. TPelaksanaan tes Jasmani Poln

Komputer, | 6 jam ' Terlaksananya

terpadu printer, ATK, | J kegiatan  tes
l sarana dan f | jasmani '
' prasarana | | Penerimaan
; | terpadu Polri |
7. | Membuat laporan hasil Jr Komputer, ' 1jam :Temi!nya |
pelaksanaan kegiatan jasmani i B pper, AR | i
Penerimaan terpadu Polri pelaksanaan |
kegiatan
| Penerimaan
terpadu Poln |
8. | Mengiim hasll pelaksanaan Buku 1jam | Terkinmnya ‘
kegiatan ke Mabes Polri > ekspedisi laporan  hasil |
Lpe!dtsanaan |
Keterangan:
GIAT

D - MULAI GIAT

|  :ARAHGIAT

() i iar

Dipindai dengan CamScanner



