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KEPENDUDUKAN PENCATATAN SIPIL DAN PENGENDALIAN PENDUDUK 

KELUARGA BERENCANA 

PROVINSI KEPULAUAN BANGKA BELITUNG 

Nomor SOP 05/SOP/DP3ACSKB/2019 

Tanggal Pembuatan 02 Januari 2019 

Tanggal revisi  

Tanggal Efektif 02 Januari 2019 

Disahkan Oleh Kepala Dinas 
 
 
 
 

Dra. SUSANTI, M.AP 
NIP. 19650713 199203 2 002 

Nama SOP Pembuatan dan Penilaian SKP 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. UU nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian yang  telah diubah 
dan disempurnakan dengan UU Nomor 43 Tahun 1999 

2. PP Nomor 10  Tahun 1979 tentang  Penilaian  Pelaksanaan  Pekerjaan 
Pegawai Negeri Sipil  

3. PP Nomor 46 Tahun 2011 Tentang Penilaian Prestasi Kerja Pegawai Negeri 
Sipil 

4. Peraturan Kepala BKN Nomor 1 Tahun 2013 tentang Petunjuk Teknis PP No.46 
Tahun 2011 tentang Penilaian Prestasi Kerja PNS 

Mempunyai kemampuan dan pengetahuan tentang pembuatan SKP 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1. SOP Pengajuan Kenaikan Pangkat Komputer, kertas, printer 

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan 

Dalam hal pembuatan SKP tidak dilaksanakan, maka prestasi kerja pegawai tidak 

terarah dan akan dikenakan sanksi administrasi 

SKP dengan hasil realisasi serta penilaian 

 

 



 

 

 

 

NO AKTIFITAS 
PELAKSANA MUTU BAKU 

Ket 
Staf Eselon IV Eselon III Kepala Dinas Kelengkapan Output Waktu 

1 2 3 4  5 6 7 8 9 

1. Membuat konsep SKP di awal tahun 

berupa rencana kerja selama setahun  

 tidak   Komputer, 

kertas, printer  

Tercatatnya 

data 

30 menit  

2. Verifikasi dan koreksi SKP yang telah 

diajukan dan tandatangan 

    Lembar SKP, 

pena 

Tercatatnya 

data 

10 menit   

3. Berkas SKP dikembalikan lagi, 

selanjutnya selama 12 bulan 

melakukan pekerjaan 

    ya    
 
tidak 

   Pena, berkas 

syarat kerja 

Tercatatnya 

data  

12 bulan  

4. Akhir tahun mengajukan lagi konsep 

realisasi pekerjaan selama setahun 

dan diberikan penilaian prestasi kerja 

ke atasan pejabat penilai 

  

 

  Berkas hasil 

kerja, computer, 

kertas 

Tercatatnya 

data  

30 menit  

5. Konsep realisasi selama 12 bulan 

dan hasil penilaian kerja diajukan ke 

atasan untuk tandatangan sebagai 

atasan pejabat penilai 

    ya 

 

  Pena, kertas  Hasil print out  20 menit  

 

6. Berkas SKP dikembalikan ke 

pegawai 

    Berkas SKP Hasil print out 10 menit  

 

 



 

 

 

 


