STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
SUBBAGIAN KEPEGAWAIAN DAN HUKUM

BALAI BESAR HALIBRASI FASILITAS PENERBANGAN
Tengerang, Mei 2023



Nomor SOP S0P 'I.'-':} BEKFP TAHUN 2023

| Tgl. disahkan 9v MEI2023

S0P -
Tgl. Revisl : =
Tgl. Diberlakukan : JUNI 2023
Disahkan oleh Direktur Balai Besar Kalibrasi
Fasilitas Penerbangan
DIREKTUR BALAI BESAR KALIBRASI
FASILITAS PFENERBANCGAN
Rizal, ST, MA,

NIP. 19690601 199203 1 003

PENYUSUNAN PERJANJIAN KERJA SAMA

Dasar Hukum: Cara Mengatasi:
1. Undang-Undang Nomor: 1 Tahun 2009 tentang Penerbangan; 1. Melakukan koordinasi dengan Divisi Pengembangan
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Usaha, Subbagian keuangan dan Bidang terkait

Birokrasi Rl Nomor: 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;

. Peraturan Menteri Perhubungan Nomor 69 Tahun 2016 tentang

Perubahan atas Peraturan Menteri Perhubungan Nomor FM 82
Tahun 2013 tentang Tata Cara Tetap Pelaksanaan Penyusunan
Peraturan Perundang-undangan, Kesepakatan Bersama dan
Perjanjian Kerjasama di Lingkungan Kementerian Perhubungan
Peraturan Menteri Perhubungan Nomeor: PM 122 Tahun 2016
tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Besar Kalibrasi Fasilitas
Penerbangan;

2. Berkoordinasi dengan mitra untuk menyepakati klausul
dalam perjanjian Kerja sama
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5. Peraturean Menieri Perhubungan Momer: PM 530 Tabun 2017

&, Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor: 202/ PME.05/ 2022 tentang

7. Pernturan Direlitur BEKFPF Momer 3K 115 BREFF Tahun 2021
8. Peraturan Dirclour BBKFP Nomor SK. 004 BREFP Tahun 3022
0, Paraturan CHrektur BBEFP Momor S 024 BBKFP Tahuin 20232

tanggal 6 Juli 2017 tentang Pedoman Penyusunan FPeta Proses
Rieniz Dan Standar Operasiopal Prosedur Di  Lingkungan
Kementenan Perbubungan:

Peribaban  atas  Pereiuran Menteri Keuangan  Nowmor:
129/ FPMK. LS/ 2020 tenteang Pedemean Pengelolaan Baden bayanan
T,

Keterkaitan:

————mk

Peralatan/ _f;rlangknpnn:

Mekanigme Penyusunan Perjanjian Kerfa Sama BLU BBEFP

.Pering.ﬂ.ta.n:

. Surat Penavaran/ Permaohonan dan Surat Jawaban
Diata duloung Perjanjian

Notebook ! Laptop

Frinter

Scanner

Kertaa Concorde

tdarerai

Mep

R e

Apabila perjanjian kerja sama tidak selesai tepar waktu atau tidal
ala maka alkan menyebabkean keterlambatan pelayanan ashingga

herpenparuh pada pendapazan Badan Layapan Umum Ralatl Resar |
Kalilras Fasilitas Penerbansan. |

T
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Nomeor S0P : SOP 7.4 BBKFF TAHUN 2023

Tgl. dizsahkan : p1R| MEI 2023
S0P s ;
Tgl. Revisi . ‘
Tel.Diberlakulan ] JUNT 2023
Disahkan oleh - Direktur Balai Besar Kalibrasi
Fasilitas Penerbangan

DIREKTUR BALAI BESAR KALIBRASI
FASILITAS PENERBANGAN

NIP. 19690601 199203 1 003

PERPANJANGAN PERJANJIAN EERJA SAMA

Dagar Hukum: Cara Mengatasi:

1. Undang-Undang Nomor: 1 Tahun 2009 tentang Penerbangan;

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birckrasi Rl Nomor: 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;

3. Peraturan Menteri Perhubungan Nomor 69 Tahun 2016 tentang
Perubahan atas Peraturan Menteri Perhubungan Nomor PM 82
Tahun 2013 tentang Tata Cara Tetap Pelaksanaan Penyusunan
Peraturan Perundang-undangan, Kesepakatan Bersama dan
Perjanjian Kerjasama di Lingkungan Kementerian Perhubungan

4. Peraturan Menteri Perhubungan Nomor: PM 122 Tahun 2016
tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Besar Kalibrasi Fasilitas

___Penerbangan;

Page 1 of 5



o

. Petarytan Menterd Perhubungan Noomor: M S0 Tahun 2017

tatigral 6 Juli 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta Proscs
Bisnizs Dan Standar Operasivnal Frosedur i Linghungan
Kementerian Pecbubunigan:

. Peraturan Matter] Keuangan Bl Nomor: 202/ PMK 05/ 2022 tentang

Ferubahen atas  Peraturean bMenftern  Keuangen — Nomor:
129/ PME.05/2020 tentang Pedoman Pengelolasn Badan Layanan
Umurn;

7. Peraturan Direktur BBKFE Homor 3K 115 BBKFP Tehun 2021
&, Peraturan Direktur ERKFP Nomor SK, 904 BBKFF Tahun 2022
3. Peraturan Direktur BEEKFP Nomor 3. 044 BEEFF Tahun 2022 R
Keterkaltan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. Lintar Organisasi dan Bidang 17 Burat Penawaran, Permohonan den Surat Jawaban
2. BOP Persuratan | 2. Data dukung Perjanjiag
3. Notebook/ Laptop

d_ Printer

A. Sranner

f. Kertaa Concorde

T. higterat

4. Map

Paringatan:
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Nomor SOP SOP 75 BBKFP TAHUN 2023
Tgl. disahkan v MEI 2023
S0P —

Tgl. Revasi =

Tgl. Diberlakukan JUNI 2023
Disahkan oleh Direktur Balai Besar Kalibrasi

Fasilitas Penerbangan
DIREKTUR BALAI BESAR KALIBEASI
FASILITAS PENERBANGAN
NIP. 19690601 199203 1 003
SATYALENCANA
Dasar Hukum: Cara Mengatasi:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2009 tentang Gelar, Tanda jasa
dan Tanda Kehormatan;

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara;,

3, Peraturan Pemerintah Nomor 1 Tahun 2010 Dewan Gelar, Tanda
Jasa dan Tanda Kehormatan;

4, Peraturan Pemerintah 35 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2009 tentang Dewan Gelar,
Tanda Jasa dan Tanda Kehorman,;

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Rl Nomor: 35 Tahun 2012 tentang Pedotman Penyvusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;
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&. Peraturan Menteri Perhubungan Numer 69 Tahun 2010 tentang
Perubabkan atas Peraturan Menteri Perbubungen Nomor P 82
Tehun 2013 tentang Tata Cara Tetap Pelaksenean Peoyusunan
Peraturan Perandang-undangan, Kesepakatstn Bersame dan
Ferjanfian Eerjassoma di Lingkungan Kementerian Pecrhubungan

7. Peraturan Menteri Perhubungan Nomor: M 122 Tahun 2016
tentang Organisssi dan Tawp Kerja Balai Besar Kaelibram Pawvilitas
Fenerbangan;

B. Peraturat Menteri Ferhubumpan Nommor: PM 50 Tehuno 2017
tatiggal & Juli 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta Proses
Bisnis Dan  Siandar Operesional Prosedur T4 Lingkungan
Eementerian Perhithungan,

4, Peraturan Menler Kevangan R Nomor: 202 /PAME.05 /20225 tentang
Perubahan atas  Peraruran Menteri  Kenangan  Nomor:
126/ PRI 05,2020 tentang Pedoman Pengelnlazn Bedan Layansan

[ Keterkaitan:

Feralntanf Perlﬂnglmﬁi_n:

N L

Tintas Organisasi dan Bidang

Paringatan:

1.

1. Database Pegawai

2. Notebook,! Laptop
3. Heanner
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MNomor SOP

SOF 7¢. BBKFP TAHUN 2023

Tgl. disahkan 2 MEI 2023
i Tgl, Revisi :
Tgl.Diberlakukan JUNI 2023

Disahkan oleh

DIREKTUR BALAI BESAR KALIBRASI
FASILITAS PENERBANGAN

Direktur Balai Besar Kalibrasi
Fasilitas Penerbangan

2/

Rizal, 3T, MA.
NIP, 19690601 199203 1 003

SISTEM INFORMASI KEPEGAWAIAN

Dasar Hukum: Cara Mengatasi:

1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2009 tentang Penerbangan;

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara;

3. Peraturan Menteri Perhubungan Nomor PM 82 Tahun 2011 tentang
Sistem Informasi Kepegawsian di Lingkungan Kementerian
Perhubungan

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Rl Nomor; 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;

5. Peraturan Menteri Perhubungan Nomor: PM 122 Tahun 2016
tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Besar Kalibrasi Fasilitas
Penerbangan;
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6. Peraruran Menteri Perhubungan Nomor: PM 50 Tahun 2017

tanggal 6 Juli 2017 tentang Pedoman Penyusunan Pete Proscs .
Bignia Dan Standar Operasional Prosedur DO Lingkungan

Kementerian Perbubungan;

7. Peraturan Menteri Kewangan RI Nomor: 202 /PME 05/ 2022 tentang
Prrabahan atas Permtoren Blenteri Keuangan  Nomor:
129/ PME.05/2020 tentang Pedoman Petigelolaan Badan Layonen
Urnuim;

Esterkaitan:

Peralatzan/ Perlenigkapan:

T o o Rt

1. Lintas Organisas dan Bidang
2. Daiabze Pegawal

1, Patabase Pegrwai
2. Notebook,/ Laptop
3. Scanmer

4, Printer

Perlngatn:;:- o

Yego 2ofi
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Nomor SOP S0P T BBKFP TAHUN 2023
Tgl. disahkan ; 2| MEI 2023
S0P ==
Tgl. Revisi -
Tgl.Diberlakukan JUNI 2023
Disahkan oleh Direktur Balai Besar Kalibrasi
Fasilitas Penerbangan
DIREKTUR BALAl BESAR KALIBRASI
FASILITAS PENERBANGAN
NIP. 19690601 199203 1 003
ASESMENT
Dasar Hukum: Cara Mengatasi:

1. Undang-Undang Nomor: 1 Tahun 2009 tentang Penerbangan;

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Rl Nomor: 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;

3. Peraturan Menteri Perhubungan Nemor: PM 122 Tahun 2016
tentang Orpganisasi dan Tata Kerja Balai Besar Kalibrasi Fasilitas
Penerbangan;

4, Peraturan Menteri Perhubungan Nomor; PM 50 Tahun 2017
tanggal 6 Juli 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta Proses
Bisnis Dan Standar Operasional Prosedur Di Lingkungan
Kementerian Perhubungan;

5. Peraturan Menteri Keuangan Rl Nomor: 202 /PME.05 /2022 tentang
Perubahan atas Peraturan  Menteri Keuangan Nomor:

Page 1 of 4




- 129/ PMEK.05/2030 tentang Pedvman Pengelolaan Badan Layanan
Umumn,

Hetarkaitan:

Peralatan/ Perlenghkapan:

1. Lintar Organiszasi dan Bidang
2. BOP Keuangan

o RN

o ———— — — — =

Hasil Asesrment
Form Wawancara
Wotebwiok/ Laplop
Printer

SoaTInet

Map

- e

Paringatan:

Ly = mr—r e —_ P e
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S0P

DIREKTUR BALAI BESAR KALIBRASI
FASILITAS PENERBANGAN

Nomor S0P SOP Te BBKFFP TAHUN 2023
Tel. disahkan 2 MEI 2023

Tgl. Revisi -
Tgl.Diberlakukan JUNI 2023
Disahkan oleh Direktur Balai Besar Kalibrasi

Fasilitas Penerbangan

Rizal, ST, MA,
NIP. 19690601 199203 1 003

CUTI PEGAWAI

Dasar Hukum:

Cara Mengatasi:

1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2009 tentang Penerbangan,
2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil

3.

Negara

Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan
Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang

Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Rl Nomor: 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah,

. Peraturan Menteri Perhubungan Nomor: PM 122 Tahun 2016
tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Besar Kalibrasi Fasilitas

Penerbangan;
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Unmum;

6, Perwturatt Menteri Perhubungan Nomor: PM S0 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan Peta Proses Biznis Dano Standar
Uperasional Prosedur K Lingkungan Kementerian Ferhubungean;

7. Peratiiran Mettteri Keuangan RE Momor; 202/ PMEK.05 /72022 tentang
Ferubahan atas Peraturan  Menteni

Keuangann  Nomor
129/ PMILO5/2020 tentang Pedoman Pengelolapn Baden Layanan

PR —— L

Keterkaitam:

1. Lintar Organisasi dan Bidang

Peralatan/ Perlenghkapat:

- ———, e —

1, 8urat Permohonan
2. Surat Penangguhan Cuti
3, Kekapitulast Cun

4, Lembar Disposist

5. Notebooldf Laptop

B. Pritijer

Y. Branner

Peringatam:

- e o ————

FL LN T TR R ErLIrEy )

Vaygre 2ol 4



— Pelaksana Muty Baku | —‘
No | Uraian Jenis Kegiatan : ‘l{et.'
Kepale Sub- JFL |
Pejabu Atasan Bagian Kepega- | FPegawai Relengka- | wrakiu Chutput
Berwenang| langsung |Kepegawaia . pan
n waan
|
1. Barat aurat
Mengial blanko cuti Eermn- Permo-
tahumat # suarat Tintak o :j phat / l Hari honatt /0
|permohonan cii Blangke Blangle
. — I Ut . KUt
2. . . Surat S
Mﬁﬂﬂ]'!t‘:’!ﬂ meneliti dan Permo- Perrio-
memb&l'l.kz-’m Ya “ honan [ 2Jam  |hooan
peersell uan,/ penang- Blangko | Blansgko
Fuha uti _ Cuti
3. urat S1rat
Memerilcsa, Permo- Perma-
THcty ety Ui menangeub- Ticlak honan f v lJam  |honan f
kan Rlangho - Blanglko
. S R uti Cuti |
4, enerimme, meneliti urat Surat
[::[r.ﬂn(:-hunan cuti, * Perma- Fermg-
rengisi catatan ¥a honan / 1 Jam  [honan [f
epepaWatan pada 'Rlangko Blangkn
germnhmnan cuti Cuyti Cuti

Lage 3ol




e ———— —_—

memberi penomoran,
itnenguralpkan d
tnemberi file kepada

e pEmMchon

Menerdmea file ouli

(L X TR TR ]

E——T TR TRTEEE N

urat I Surat | —|
Permo- ' Fetimo- : '
onan j 1Jam (honan /
Blanpka Blangkeo
[Cuti ! S =1 |- SR _
Blanglto langlo
cutl il
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Nomor SOP : S0P ?q' BBKFP TAHUN 2023
Tgl. disahkan 2 MEI 2023

Tgl. Revisi i
[ Tgl.Diberlakukan JUNI 2023

Disahkan oleh Direktur Balai Besar Kalibrasi
Fasilitas Penerbangan
DIREKTUR BALAI BESAR KALIBRASI
FASILITAS PENERBANGAN
Rizal, ST, MA,
B NIP. 19690601 199203 1 003
DAFTAR NOMINATIF

Dasar Hukum:

Cara Mengatasi:

1
3.

3.

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2009 tentang Penerbangan;
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Megara

Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan
Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi

Birokrasi Rl Nomor: 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;
Peraturan Menteri Perhubungan Nomor: PM 122 Tahun 2016
tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Besar Kalibrasi Fasilitas
Penerbangan;
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. Peralutan Menfer] Perhubunegan Nocor: I'M 50 Teahun 2017 !
tetitung Pedoman Penyusunen Peta Proses Bisnis Dan Standar
Operasional Prosedur Ti Lingkungun Kementerian Perhubungan;

7. Peraturan Menceri Keuangon R Nomos: 202/ PME.05/2022 tentang
Perubshan  atas  Peraturan Menteri  Heuangen — Nomos:
129,/ PME.05/2020 tentang Pedoman Pengelolaan Badan Layanan
Umum;

[LEIL U S L YT r

Keterknitan: Peralatan/ Perlangkapan:

Surat Undangan

Daa Daftar Nominagf
Lembar Disposis]
Moteboolkf Laptop
Printer

Scanner

N B G b e

 Peringatan:

Do 2 ol 3




o

Lirgian Jenls Kegiatan

Pelalraana

Pengelola
Kepegawaian,

Konsinyering Data
Nominatif Sesditien
Hukudd

Disposiai kepada Kepala
Ragian Kenangan damn
Taly Usaha

]Jispuéi'si' kepada
Kaasubag Kepepawaian &
Fhukiim

dan konaimyenng

T_TE TR LL W E S

Mutis Balm

C

Ket.
Kepals Sub- .
. Kepala Hagan _
Eag_m‘.n H?jp':l Eeuanpan dan Drrektur Eﬂﬂgflka Waltu gt
gawalan o8 Tata Usahg P
Hulmm
I: | Undangan 1 Hard Dokumen
+ Lindangan 1 Jam ; Dokumen
| e e &
Undanpan 1 Jam Dok Linen
Aoftoopy |
Noeminatil, :
Undanpan _
dan Bulky Sdam  Tokumen
Momitatit

- ek ——

BILIKEFE

Lage i ol 4




DIREKTUR BALAI BESAR KALIBRASI
FASILITAS PENERBANGAN

Nomor SOP SOP g0 BBKFP TAHUN 2023
Tgl. disahkan 24 MEI 2023

S0P e
Tel. Revist "
Tel.Diberlakukan JUNI 2023
Disahkan oleh Direktur Balai Besar Kalibrasi

Fasilitas Penerbangan

Rizal ST, MA.

DAFTAR URUT KEPANGHKATAN

NIF. 19690601 199203 1 003

Dagar Hukum: Cara Mengatasi:

1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2009 tentang Penerbangan;

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan
Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

4. Peraturan Menteri Pendavagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Rl Nomor: 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;

5. Peraturan Menteri Perhubungan Nomor: PM 122 Tahun 2016
tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Besar Kalibrasi Fasilitas
Penerbangan,
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&. Peraturan Menteri Perhubungan Nomor: PM 50 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunon Pela Proses Bisnis Dan Standar
Operaeionial Peogedur Di Lingkungen Kementerian Perhubungan;

7. Peraturan Menteri Keuatgan RI Nomor: 202 FME 05/ 2022 tentanyg
Perubahan  atas  Peraturan Menteri  Keuangatt  Nomor:

129 PME.05 /2020 tentang Pedoman Pengelolaan Badan layanan
Umurm;

Keterkaitan:

Perlatan/ Perlangkapan:

1. Lintar Organisasi gan Bidang

Paringatan:

Surat Undangan

. Data Deftar Urut Kepanplatan
Lembar Disposia)

Notebook / Laplop

Printcr
Scanner

e o

Doy 2 ob




No .

Ursian Jenis Kegiatan

Konsinyering Data DU
Besditien Hubud

Hapian Keuangan dan
Tata LTsalie

@)

Disposisl kepada

Hukum

Disposisi kepada Kepals |

Kasubag Kepegawaian &.E

Upda.te_i:'lﬁfﬁ pegmvEian
tan konsinyering

I*elakzana hMutu Baku
T !
Ket,
Kepala Sub-
. Eepala Bagian _ i
Fﬂngﬁ]ﬂ]g Ba.g:laln Kepe- Keuangan dan| Direktur Keleng Walktu COutput
Kepeguwaian | gawaiandan | o o J1ectia pan
Huloum
: '|: j Undanpgan 1 Hari Dokumen
 —— Undangen:' 1 Jam Dokuimen |
r._<>""'" Titlak Undangan | IJam | Dekumen
Ya
| - E—
! . Softco)y
- LUK,
E i Undangan o Jam Dokumen
dan Bulku
DUIL
. _BEBKFF
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Nomor S0P

SOP #| BBKFP TAHUN 2023

Tgl. disahkan 2y MEI 2023
SOP :
Tel. Revisil : =
Tgl.Diberlakukan : JUNI 2023
Disahkan oleh Direktur Balai Besar Kalibrasi
Fasilitas Penerbangan
DIREKTUR BALAI BESAR KALIERASI
FASILITAS PENERBANGAN f
NIP. 19690601 199203 1 003
DAFTAR IZIN LUAR NEGERI

Dasar Hukum:

Cara Mengatasi:

==

. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2009 tentang Penerbangan;
. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil

MNegara

. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan

Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

. Peraturan Menteri Sekretaris Negara Nomor 11 Tahun 2008

tentang Petunjuk Pelaksanaan Penanganan Administrasi
perjalanan Dinas Luar Negeri

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi

Birokrasi RI Nomor: 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemertintah;
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B, Peraturan Menteri Perhubungan Nomor: PMO 122 Tabhun 216
terarg Organisasi dan Tata Kerja Balai Besar Kalibrasi Fasilitas
Penerbangarn,

7. Peraturan Menteri Perhubungan Nomer PAL 50 Tabmun 2017
tentane Pedoman Penyusunan Peta Preses Bisnis Den Standar
Operasional Prosedur Di Lingloingen Kementerian Perbubungan;

4. Peraturan Menteri Keuangan EI Nomor; 202 /1PME 05/ 23022 tenteng
Ferubahatn atas  Peraturan Menteri  Keuangan  Nomor
120/ FRE.05 /2020 tentanig Pedoman Pengelolaspn Badan layanesn
Urnuimoi

Keterlaitan:

- —— s

S A —_— ]

- wr—rarwrer.r—n

1. Lintar Organisasi dan Bidang

——e

Peringatan:

1. Burat Permohonan
2, lembar isposizi
3. Notehook! Laptop
4, Printer

- B, Sconner

——— =

e ¥ ol d




I*age il 4

—— i aa e —

; Pelakgatia L hMutu Baku
Mo | Uraian Jenis Kegiatan Coral Kepala Ket
| Setdit: Sub- |[JFU j.-'-HI]E. B:El,.flai : bﬂu.l:n JEU Kelengka- s
f]t 1;':']?111 Direletur | bagian | bersang- :Keuanpgan K:g; | Kepega- an Waktu Cutput
uhue LUmum kuten dan Tata| P E; walan [ :
Usal W EL1ELT BT
_ Tiukun
1. Mempersiapkan berkas | I Visa,
persyaratan untak izn Tidak = FBSPCrL, .
luar negeri Surac 4 Jam | Dokumen
Undangan
L _ N Luar Negeri
%, |Korelsi & monelird Surat
berkms poryatatan, Usulan/
konsep suvat usulan — Permcho- ,  1Jam | Dokumen
alau Surat Perintah Ya nan d.a“
_ [Tugas dan Nota Dinas . 1 | Nota Dinas N
3. Menyf:luju!',. I Surat
mengkoreksi dan : Tidak  aylan,
Imeneilit boerkas | : Permahao.
peraratan, konsep TEI nan dan
El.lt":':l.t I.J.E-I.;IIIﬂH atau Surar Nota Dinas
B Periniah ‘Tugas !
4, _P‘fzmﬂtujuan knnsep nota Supat :
.‘ma.-;_. rr.ull':-ll LLsLalan atau Titlake . L Tidek Usulan/ |
urat Ferintah Tuges Permoho - 1 Jam  Dolurmoen
ThATL clat
! Neta Dinas




5, Persetwjuan & Tanda - 1 T suat | '
‘Emgan Surat Usulan <::>J' ; : \ Usulan & | vBm Dakumen
6, |Penometan, Pengarsipan ! Surat
Penglriman Surat Yo ¥ )| Uwalan | !Yam  Dokumen
| [Usilan Lo ) :
7. |Menerima Surat Usulan , Syrar :
Pengajuan ke Dirjen el Getlan | 1Yam | Dokumen
II.Iu.huti ---------- —— — W] " T e mems m—— - - —farnaan
8. Menerima Surat Perintah
Tugae [SPT) dari Ditjen o
Hubud dan » USSL::&; lJam | Dokumen
metyerahlkan pada vang '
|bersanglutan I IS N _ N | N
=3 enerima Surst Perinteh) . Su-mth :
. : Perinta :
upgas _ .
! _ (:}' | Tugas 1 Jam | Dolumen
e e+ DR I [SFT]
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MNomor SOPF

S0P gE BBKFP TAHUN 2023

DIREKTUR BALAI BESAR KALIBRASI
FASILITAS PENERBANGAN

Tgl. disahkan ‘r'“i MEL 2023

S0P T
Tgl. Revisi =
Tgl.Diberlakukan JUNI 2023
Disahkan oleh Direktur Balai Besar Kalibrasi

Fasilitas Penerbangan

Rizal, 3T, MA.
NIP. 19690601 199203 1 003

IKATAN DINAS PEGAWAI

Dasar Hukum: Cara Mengatasi:

[==1

. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2009 tentang Penerbangan;

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
MNegara

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan
Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil,

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi RI Nomor: 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;

5. Peraturan Menteri Perhubungan Nomor: PM 122 Tahun 2016

tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Besar Kalibrasi Fasilitas

Penerbangan;
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(6. Peraturan Menteri Perhubungan Neomor: PM 50 Tshun 2017
fenitang Pedoman Penyusunan Peta Proses Bismis Dan Slandar
Operasional Prosedur Di Lingkungen Kementerien Perhubungan,

7. Perariran Menteri Keuangan RET Momor: 202 PRME.05 /72022 1entang
Perubahan atas Feraturan Mentsri Keusngan — Momor
120/PME.05/202( tentang Pedomean Pengelolaan Badan Layanan
Umun;

Ketarkaitan:

Peralatan/ Perlengkapan:

1. Lintar ﬂrganisﬁéi dun Bidang

. Burat Usulan Training

. Surat Persetujuan

. Perjanjian [katan Dinas
. Lembar Diepesisi
Notebook ! Laptep
Priniet

Jcanns

- S EY

Peringatan:

——Tr— r—a—

Piage 2ol




Uralan Jenis Kegiatan

Membuat usulan
oaining, konscp neta
dinas & mengaukat

Mutu Bakn

I

3.

Memeriksa, meneliti &
mengajukan usilan
training

Menyctnjui &
benaindatzignni 1sulan
training

Membuat koneep
perjamgian ikalan dinas

dengan pegawai

Pelaksana
I
[
Kepala Kepala Het.
Bagian Kepala |Sub-bagian ) :
Direktur g‘?alﬂ Keuangan (Sub-bagian| Kepega- Pegawal KEI;EELRE Waktu Outpiet
JHANg dan Tata Utnum | waian dan
U=saha Hukum
. Usulan i Laulen
[ Tidak =f } Tralming &! 1 Hari  |Teaining &
r MNaota ]Jin-a.a; Nota DInags
Usulan Usulan
Traloing &| 3 Jam | Training &
Wota [nhas NKota Dinas_
| —— —
1a [WETTH] PO Usulan
J Training P Jam | Fraining
T 1 Usnlan o
Training,
. Llsilan Nota Dinas:
i + Traaning, 1 Hari & Deaft
_ l MNota Dinas  Pexjanjian
i I Ikatan
__J | [Dipas |
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5 [Penandatanganan ’ Ligiilan Usulan
‘Perjarjlan Ikatan Dings Truining, trainitg,
- _ Ferjanjian| Ijam | Pegaojian
' ' Ileatan Ikaran |
- e e - Dines. . _ Dinas
6. emerlken & Meneliti L sulan Lesalen
erjacjian [aten Crines - Training, Training,
Perjatijfienn| 2 Jatn | Perjanjlan
! : Ikatat Ikatan |
; I R I R 1. Cinas Dinas ;
7. [Parsstijuan & Usulan Uaylan -
nandatenganan . | Training, Training,
Ferjanjian lketan Dinas | ¥e i Ferignfian| 2 Jam |Perjarjian
. lkaten Ikatan
en o o o e | JHinas Dinag |
d. Mengarsiplan & ¥ . - Lgulan |
Memberlkan Perjan;ian ”llfp‘”:ml_& Traiuing &j |
Dinas ke Peeswad If}?tap: 2 Jam | Perjargjian
Bersanpkutan Mersama | [katan
ol e _ | Dinas_
9, Mengarsipkan File Disposisi & Usulan
- Traiming &
Kesepa- 2 Jarn | Perjanjiacn
katan !
Bersamao l'{?ﬂaﬂ
_ _ . .l Dmnas

Isype 4 ol 4



DIREKTUR BALAI BESAR KALIBERASI
FASILITAS PENERBANGAN

Nomor SOP S0P 33 BBKFP TAHUN 2023
Tgl. disahkan j""l MEI 2023

SOP o
Tel. Reviai -
Tel.Dberlakukan JUNI 2023
Disahkan oleh Direktur Balai Besar Kalibrasi

Fasilitas Penerbangan

Ri ST, MA.
NIP. 19690601 199203 1 003

KENAIKAN PANGEAT

Dasar Hukum: Cara Mengatasi:
1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2009 tentang Penerbangan; Pengusulan Kenaikan Pangkat Pegawai harus sesual dengan
2. Undang-Undang Nemor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil | SOP dan melalui Sub Bagian Kepegawaian
Negara
3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan
Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang

Manajemen Pegawai Negeri Sipil;
4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Rl Nomor: 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemetrintah;
5. Peraturan Menteri Perhubungan Nomeor: PM 122 Tahun 2016
tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Besar Kalibrasi Fasilitas
Penerbangan;
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e s bl e

6. Peraturan Menteri Perhubungan Wamat; PM 50 Tahun 2017
tenang Pedoman Penyusunan Peta Proses Bisnia Dan Standar
Operasional Prosedur Ui Lingkungan Eementerlan Perbubungan;

7. Peraturan Menteri Kewangan Kl Nomeor: 202/ PME. 05/ 2022 tentang
Perubahatt,  atas  Peraturan Menteri Keuangatn — Nomor
129/ PME. 05372020 tenlang Pedoman Pengelolaan Badan Leyanan
Umurm;

—

Katarkaitan:

Peralatan Parlengkapan:

Surat Usulan Training

- Burat Perzetujuan
Perjanjian [katan Dinas
Lembar Cisposie
Notcbook{ Laptup
[rinter

Scanner

S BN A G B ]

Peringatan:

Proges kenaikan Pangkat Pegawai harus sesual 30F, jika tidak
Kenaikan Panplat Pepawas tidak bisa dinsulkan
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Ne | Uraian Jenis Keghitan

.-

Data Kenailcan FaﬁéEat

Pegawsal [Jenis KP

Feguler, KP Pilihan, KP
FPenyvesuaian Jjazah &
KF Fungsional|,
Pergyvaraton Kenaikan
Pangket, Menyiapkan
kansep nota dinas dan
mernbual konsep surat
usulan kenaikan
panpkal

persyaratan dan
memvirilikas kaongen
nota dinas dan konsep
usulan hensikan
pangkat

Memetrilsa l{elengk:_i.pﬁn" .

- —————

Pelaksana Mutu Baka ]
Kat.,
: Kepala Sub-
Kepala Baglan )
Sesdltjen . bagian . Kelengka- Walct Avtnut
Hubud Direktur K;L;mg:n Kepega-walan Pegrwali pan aktu utpu
dar Hulkam
. Y P STCPNE,
SE FNE,
kP
| Konsep
Suiat
i TZ;"H";;} | Hari | Uswlan
' d dan Nota
Ko e Difas
Surat
Ueulan
den Dot
L Dinas
Konzep Konsep
» d Sura- Surat
U=sulan 1 Hari Usulan
dan Mota dan Nota
+ Dinaxn IHrhas
P Tidak
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Fgﬁééjuan utan
TeTERILJURAN Konsep
note, dinas dan konsep
slitat vellan kensileat
‘panglcark

T

Pereetujuan Usulan
Kenmilean Panghal

|
[Pengueulan kepadn
pihalk terkalt untuk
Fenailcat pangkal

- —

[ —

A -

Tcak

LR P L LR

Menerlma surat
Tenawardaiyf sural
keputusan dan
Inergarsipkan serta
merngedarkan surad
lkepada pepawal

_ Jpersanglotan

.

—— — R

Surat Surat
Usulan Usulan |
Kenaikan .| Kenailoan
FPanghkat | Hanl Pangkat ;
dan Nota dan Nota
SRR I LHrias Crnag
Jurat Suret
Usulan . Usulat
Kenaiketi | © %% | Kenajkan
Pangket _Panglat
Surat Sural
FPonewarar :Penawarat
: / Surat i/ Burat
Keputusan| 1 Hari  [Keputusan
atal Brsip Atall arsip
kenaikan kenaikan
1 pangkat | panghal
SUTAL Srrat
PrnawAran Fenawarsn
! Siurat J Surat
Keputusan| 1 Han |Keputozan
atau arsip | atau arsip
kenaiksn kenaikan
panglat panghkal

g ol of L




Nomaor S0OP SOF 8y BBKFP 2023
Tgl. disahkan 21 MEI 2023
S0P Tgl. Revisi =
Tgl.Diberlakukan : JUNI 2023
Disahkan oleh : Direktur Balai Besar Kalibrasi
Fasilitas Penerbangan
DIREKTUR BALAI BESAR KALIBRASI
FASILITAS FENEREBANGAN
NIP. IQEEQ%E%.&%LE 1 003

ABSEN SCAN WAJAH

Dasar Hultum:

Cara Mengatasi:

bl
&

-

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2009 tentang Penerbangan;
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara;

Undang-Undang Nomor & Tahun 2023 tentang Penetapan
Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 2 Tahun
2022 tentang Cipta Kerja menjadi Undang-Undang,

Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Pegawai
Negeri Sipil

Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2019 tentang Perubahan
Kedelapan Belas atas Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977
Tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil;

1. Ketelitian
2. HKoordinasi dengan bagian terkait
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©. Peravaran Pemerintah Nomor 17 Tabuo 20020 tentang Ferubahan
Atas Peraturan Pemerintabh Hemor 11 Tahun 2017 tentang
Manajetnen Pegawai Negeri Sipil;

7. Peraturan Menteri Pendaypgunasn Aparatur  Negare  dan
Reformasi Birokraal Bl Nomar: 35 Tahun 2012 wentang Pedoman
Permymsunan  Staredar Operasional  Prosedur Admindsteasi
Pernerintah;

8. Peratyuran Menterd Perhubungan Nomeor: PAM 122 Tahun 2016
tentang Organigasi don Tata Ker|n Balal Besar Kalibrasi Fasilitas
Penerbangan;

9. Peraturan Menteri Perhubungan Nomor: PM 30 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan Peta Proses Dignis Dan Standar
Crperasiatial Prasedur Di Lingkungan Kementerian Perhubungan:

10, Peraturan  Menteri Keusgngan Rl Homor: 202/FME 0572002 |
tentang Perubwhat alas Peraturan Menteri Keuangan Neosnor .
129/ PRiK. 05,/ 2020 tentang Pedoman Pengelolaan Badan Layanan
Lmum;

11. Peraturan Kepalo Badan Kepegawaiatnn Negara Nomor X1 Tehun
2010 -

Keterkaltan: Peralatan/ Ferlengkapan: '

1. Lintar Organisasi dan Bidang . Databaze Absensi
. Lembar Disposisi
. Notebanl:/ Laptop
. Printer

. BeAanner

LN o b e

Peringatan: ”

1, Keacsuaian dan kealouratan daia
| 2, Keterlambatan Data Dulung
i 3. Disiplin Pegawe
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- e ———— Pelalkaana ] Mutlu Eaku
No Uraian Jenis kegiatan Ket
Kepala ’
Perigelala Kepale Ka-| Bagian | Diirektur / Keleng:-
Kepeun- PNS gsubbagian | Keitangan | Serditjen kapan Walctn Output
waian dan Hukum: dan Tata | Hubud
Usaha
1. [mput data Pegawai - !
Nepgeri Sipil (PN3) atan . Ahaensi 5 Menit Diata
Pegawad Mot PNS dalam : scau wajah & O™ | tersimpan _
sistem scatl walah ' | ;
2. PNS/Pegawal Nan NS
g 1 i Prata
WajID RLURCH stan WAE Abuensi . | kehadiran
mada sagt jam masiuk san wajah 1 Menit pegawai
kantar poda pukul teraimpat
07.30 WIB I . i
3. |[PNS/Non I'N3 wajib |
scan wajah pada saat . Data nulas
pulang kerja kantor pk. Aosensi | pianis l-zepzll'_ia i
16.00 WIB dan pk. scan wajah pegawai
14,30 khusus hari
J11mn#t N - . B} I R
4. Melakukan
hengumpulan data serte + Dlata Lembar /

. ; i
merekap absensi ‘L ceRapan | 10 Menit data
kehadiran pegawai abgers absensi
datang dan pulang E
melalui scan wajah _ ..

o ——— i ———

Page & ol 3




5 TRekapitulasi absen B Evaluasi |
' kehediran dan absensi C:j SUTEL !
i lete : ;
gana " ' aaml;;mi]fi::l 10 Menit |08t rekap
i ' ou tir I'.fﬂl'l’ rbaeriai
petintah
e mrenrer, e e o - _ S I R tuga ——
6. Melalukan rekapiculas
lisem leehadiran dan
enginput keteranigan
gewal vang tdak . | paraf dan . Paraf dan
ukti pemberitahuan ' : absensl - abeensi
gsurat keteranpan salkdt, ; :
gin, cud dan perhatian : .
tlRASs) i : Tidak
VN AU N R RN S R S :
7. |Melalukan evaluns ; !
terhadap relapinglasi /
Lty daty hila aetiju » Paraf dan Paraf dan
mbubuhi paraf den \ draft 30 Meit dralt.
wpabila tidal: sotuju : absensi Sk by 1)
mengembalikan kepada | Vo
Pengelole Kepegawaian b b . S
B, Melatrukan evaluasi ? Tidak
Lerhadap rekanillasi
shsen dan bila seiuju _h/ . ' Pural dar ;
membubuhi puraf das '_ ravafdan | o, aoni 0 dpan
pabils tidak setuju L drat abacnsi -
:mbalikan kepada i ;
aulbag Kepepawdian ; !
_Mdan Hulum R EZ‘ ? . L S
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uaei dan menelagh
‘keterkaitan, reliapitulasi
ahsen dan bila seryju
membububil landa :
tangun dan apabila tidak
gettljuy mengermbalikan
&?zpnﬂa Kepala Buglan

euanpan dan Tata

Usaha

[T ERNE T T S LY FL R

10.

——— -

Mealaporkan hesil
releapitulnsi absen unenk
rlilakikan pembenian
tunjangan Uang Makan
atal funjangan yang
lainnyg sesuai ketentusn

Tidak
Parsaf dan
drafi 20 Menit
aDssrni
;]
Fekap ,
abrenei 16) Menit

ang herlalo.

Rekap
abrerisl

Relap
abuensi
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Nomor SOP - SOP gAs BBKFP TAHUN 2023

Tgl. disahkan : 24 MEI 2023
SOP . r
Tel. Revisl : -
Tgl.Diberlakukan 3 JUNI 2023
Disahkan oleh : Direktur Balai Besar Kalibrasi i

Fasilitas Penerbangan

DIREKTUR BALAI BESAR KALIBRASI
FASILITAS PENERBANGAN

Rizal, 3T, MA,
NIP. 19690601 199203 1 003

b —

USULAN EENATHAN GAJI BERKALA

Dasar Hukum: Cara Mengatasi:
1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2009 tentang Penerbangan; 1. Melakukan Monitor dengan Bagian Kepegawaian di
2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Seaditjen Hubud

Negara; 2. Melakukan Usulan KGB Ulang

3. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2023 tentang Penetapan
Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 2 Tahun
2022 tentang Cipta Kerja menjadi Undang-Undang;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2019 tentang Perubahan
Kedelapan Belas atas Peraturan Pemerintah Nomor ¥ Tahun 1977
Tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan
Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

Pge lofd




&, Peraturan Menteti Pendaysgunaan Aparatur Megura dan Belortnag |
Birplrasi RI Nommor: 35 Tahurn 2012 tentang Pedoman Penyustioan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;

7. Peraturan Menten Perhubungan Momor: PM 122 Tahun 2016
tentang Organisasi den Tata Kerla Halai Besar Kalibrasi Fasilicas
Penerbangain,

& Perprurann Menteri Perbubungan Nomoy: P 50 Tahun 2017
tentang Pedoman Fenyusunan Peta Proser Bignia Dan Standar
Operasiotial Progedur Di Lingkungan Kementerian Perhubungan;

9, Peraturan Menreri Keuangen Bl Nomor: 202 /PME.05/ 2022 tentang
Peritbahan atasd Permaturan Menteri  Eeuangan  Nowor,
129 /PME.053/2020 tentang Pedoman Pengelolaan Badan Layanan

Ummjn_'L

[ Keterknitan:

Peralatan/ Perlengkapan:

-

1. Lintar Organigasi dan Bidang

. Surat Pengwaran
Hurat PPerestujuan

Surat Usulan Diklat

Surar Perintah Tugas Diklat dati Lampiran
Dafabpse Absensi

Lermlmatr Disposiai

Nuelebapk/ Laptop

Frioter

Scanner

WL =] Thoin o Gl be

Peringatan:

e —m Em e ol

Apahila daftar KGB tidak sesuni dengan daftar Usulan Kenaikan
Caji Berkeln akan mepnyebabkan pegawai tersebut mengalamm

. keterlambatan Kenailian CGaji Berkaln

Page 2o d



T Pelaksana

Mutu Duaku

Lirzian Jenis Kegatan

Petigelola
Kepegawaian

Kepala Sub-
bagian
Kepegawaian
dan Hukum

lLenangan dan
Tata Usaha

Pengecekan daftar
nama pegavai yang

takany diusuikan untuk
'‘Kenaikan (aji Berkala

D

' 'I'-""-'E'ﬁ_g'é:'r:.r:k-'_-m wslatt

Pergiopan data
penguallan pegawai
KGOE, konsep sural
pengantar, relap dan
legalisic

KEGE. perasyaraian dan
lonsep Noly Dinas

Penandatanganan Surat
Fengantar Usalan KOGB
‘pada Sesdigen. FHlulnd

i -

Tidak

Kepala Baglan ;

Diralctur

Kelengkapan  Waktu

ket

Otput

Daftar Urut | Jam

: [Kepanieketat .

[Maia

Fera Copy 8K

CPh3E, 5K
PNE,
Kepangkatan
Teralkhir,
Kenaikan
Ciaji Berkala
i Teralehir dan

| Dra

2 Jam

Dokuimnen S0 Mernit

Thakunen

okumen

Suratl
Fengantar
dan
i Dokumen |
- Belenglapan |
K{iH i

i Jam

Dodatrmen
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Nomor S0P . SOP Ak BBKFP TAHUN 2023
Tgl. disahkan i :"”TI MEI 2023
SOP - -
Tgl. Revisi - -
-"_['gl.DiberIak ukan s JUNI 2023
Disahkan oleh 4 Direktur Balai Besar Kalibrasi
Fasilitas Penerbangan
DIREKTUR BALAI BESAR KALIBRASI
FASILITAS PENEEBANGAN }
—
Rizal MA
NIP. 19690601 199203 1 003

PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI (FPID)

Dasar Hulkum: Cara Mengatasi:

="
"

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2009 tentang Penerbangan;

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Megara;

3. Peraturan Pemerintah Momor 53 Tahun 2010 tentang Pegawai
MNegeri Sipil

4. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan
Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawal Negeri Sipil;

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

Reformasi Birokrasi Rl Nomor: 35 Tahun 2012 tentang Pedoman

Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi

Pemerintah,

Page 1 of 5




f. Peraturan Menteri Perhubungan Nameor; PM 122 Tahun 2016
tentang Organigasi don Tata Kerja Balad Besar Kalibrasi Fastlitas
Penerbangat;

7. Peraruran Menterl Perhubungan Hotmor: PM 30 Tabun d017
tentang Peduman Penyusunan Meta Proses Disnis Dan Standar
Operasional Prosedur [ Lingkungan Kementerian Perhubungan;

B. Permturan Menler] Keuangan Rl Nomor Z202/FMK 0572042
tentang Ferubeban atas Peraturan bMenteri Keuwangen Nomos:

129 /FME 05 /2020 tentang Pedoman Pengelolaan Badean Layanan

Lrram;

9, instruksi Menteri Perhubungan Nomor ¢ Tahun 2011 tentang
Langkah-langkah Pengelolaan dan Pelayanan Informeasi Publik di
Lingkungan Kementerian Perhubunpan

Katerkgitan:

A

Peralatan/ Parlongkapan:

—_re — e ——— s rimT e e

1. Lintar {”Jrganiﬁ_é'iﬁdan Bidang
2. Dniahasze Pegawsa

Paringatan:

el e

Formaully Permoboenan

Buku Repigtrasi

Letnhar Dispnsisd

Surat Femberitahuan

Surat Keputusan PRITY tentang Penclakan FPermohanan
Informasi

1. Jangka waktu Pemberitahuan tertulis dari PPID Pembarntu kepada
pernohon terhitung 10 har kerja sejak persyaratan lengkap dan
diregisier serta dapat diperpunjang selama 7 hari kerja

2, Keterlambatan  melakmanakan  sesual prosedur dapat
menigakibatkan  =engketa  infortnasl berupa keberatan  dari
pemohon vag ditnjuken kepada Atasan PPID Pembantu

. 3. Kclalalan, tidak menanggapi dan/atau dengan sengaja iidalk

momproses pertnohonan informast publik selama 10 hari kerda

maka pemohon berhalk mengajukan sengketa informasi berupa

T 2 naf 5



keberatan vang ditujulken kepada Alasan PRI Pembantu
terhitung sejak diterimanyn surat

4, Permchonaty hanya dilavani apabile persyaratan Permobonan
vang telah ditentuken sesuai dengen Standar Pelayanan di PPIR
Pembantu 1clah terpenuhi

T T ‘Pelaksana " Mutu Baku
Mo Uraian Jenis Kegiatan u ’
j Kot .-
Pemokbicn Atasan | Keleng-
Infermasi| L© PPID 1 \tama | kapan | VoKt | Dutput
1. If—';r-ﬁaﬂun informasi  publik  mengajukan o _
‘permohonan  secarn  tertulis  maUpUn online [: ] Sural | Surart
dengan mengsi Formulir Permobonan : Permoho- ) Fari | Permoho-
Tniormasi. ram tlan
2. |Penmohonsn ]:H_-':]‘.T‘.rlhn.lﬂﬁr:l yang  merenthi - T
syarat  dicatat  dalam  buku  regmster  dan
khiberiban tanda buktl perminlasn informas.
ermohonan nlermasi diteruekan  kepatla) Surat Sura
Iejabat Peneelola Informasi dan Dokumentasi . Permaohge 1 Hari | lermobo-
uniyk didistribusikan kepada 1nit kerja sesunk nan NAN
lengan tugas fungeinya masing-masing wnii
cnylapkan jawabantys. | |

Pape & ol 5




————— el AL

menentukan sifat informeaai:

a) Apabila informasi yeng dimints bersifat
terbuka, PPID  wailb memberilten jawaban
permohonan informesi berupa Pemberitahuat
Tertulis kepada pemohon  informasi  peling
Jargket 10  (sepuluh] hari kerfa setclah
permohonan diterlma;

h) Apebila informuasi yvang Jdimints  bersffat
tertutup, dapat dilakukan penclalran dengan
pertirnbengan informesi tersebut termasuk
vang dikecualikan atau  bergifat rahasia.
Penolakan informesi  dilakultan  dengan
Keputusan Pejabat Pengelola informasi dan

Dokumentasi yang disertai alasan penolakan.

IDalarmm hal alukasl walklu untok menviapkean|
javaban sebagaimana dimaksud pada poin g
dan b tdek tmeneukupi, PFIDN  dapat
diperpanjeng 7 [tujuh) bari kerja dengamn
membetilkan alasan secara tertulis,

n

[Petigarsipan Tile

E Informaei ]nfumasi
. Pablik
Publilk atepa ateu
Surat Surat
Tidak — KE%;E"‘EE‘H Keputie-
P | 2am | an PPID
tentatg
: Penolakan ! Lentang
' Perrunho- Fenclaloan
: Permoho-
Tielak net . natl
_ Informasi Informasl
Informasi Informeas]
Publik ataw Publik
Surat itEll Sura
Reputusan Keputus- |
FRID 7 Hari an PPID :
tentang tentang -
: Petwalakan Petwolalan.
i Pennwoho- Fermndin-
ANE-Lh nan
_ Infortzasi Insformasd
| informasi |nformasi
Va Puhblik atau Publik
@ I Surat plE 1 Sural
Kepaiiusan 1 Hari | Keputus-
PFIT} an BFITY
Tentung tenilang
. Fenolalan = [Penolplian

Page o ol




-

R S — et LU TIE T LT LI T P

Pormoho-
e
[nformasi

Permohio-
Nan
Infomasi|_
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| Nomor SOP

SOP 7 BBKFP TAHUN 2023

S0P

Tgl. disahkan

2y MEI 2023

Tgl. Eevisi

Tgl.Diberlakukan :

JUNI 2023

DIREKTUR BALAI BESAR KALIBRASI
FASILITAS PENERBANGAN

Disahkan oleh

Direlctur Balai Besar Kalibrasi
Fasilitas Penerbangan

Rizal, 5T, MA,
NIP. 19690601 199203 1 003

REKAPITULASI ABSENSI PEGAWAIL

Dagar Hukum:

Cara Mengatasi:

. Undang-Undang Momor 1 Tahun 2009 tentang Penerbangan;

. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara,

. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2023 tentang Penetapan
Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 2 Tahun
2022 tentang Cipta Kerja menjadi Undang-Undang

. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan
Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

. Peraturan Menteri Fendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi RI Nomor: 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;
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—

(6. Peraturan Menleri Perhibungan Nomor: PM 122 Tahun 2016
tentang Orgunisasi dan Tata Herje Balai Besar Kalibrasi Fasilitas
Penerbangan;

7. Peraomiran Menteri Perhubungan Nomor: PM S0 Tshun 2017
tentang Pedmnan Penvusunan Peta Prosss Blands Dan Standar
Operasional Prosedur Di Lingkungan Kementerian Perhubungan;,

2. Peraluran Menteri Keuangan Rl Nomor: 202 /PME. 05/2027 tentang
Perubakaatt  atas  Peraturen Menteri  Hewanpgan — Nomor: !

125 PME.05/ 2020 1entang Pedomean Pengelolaan Badan Laj.’anan:‘l

Urnum; O ‘

Katorkaltan: : Peralaten/ Perlsngkapan:
1. Linrar Organisasi dan Bidang 1. Database Ahsens

4. Lemhbar Disposizsi

3. Nawebonle/ Laptop

4, Printer

o 2. Bcanner o

Periagatan:

Tage 20l 4



Poago 0 of L

| Palak=ana M Balu
No Uraian Jenis Kegiatan
I{EIIE]E Ket,
Begian Hepala Sub-|  jpy;
Errokut Keuangat é{aﬂu bag K bagian . Kepegn- Kelengkapan| Waktu Cutput
darn Teta clangan E;ﬁi‘?aﬁma wajiat
Usaha iy vkum |
7. |Pengambilan hasi data | : ]
abeen havan dari Aplileaai,
aplilos D Dats Absensi 4 Jam Dokuymen
2. pengolah dan menelit | | | ) )
agll rekapitulagi harian Thiaka
dan butanan Tidak ’ Rekapitulasi| 1 Jam Dukurmen
Alrzen
3. |Pengkorekeian hasil - L ) - ) iata !__ B
rekapirulasi atsen dan Tidak. <>— Rekapitnlasr’ 1 .Jam Lol men
....... [kemzcp bota dinas__ N S o Absen
4.  Persstuyusn konse nola Thatu
dinas dan rekapitulasi Ti Ya Eekapitulam L Jare Dokumen
idak
.. fbsen P S - Absen _
3. Persctijuan &
Penandatanganan , Dala
Rekapitulis Absen | Rokapitulasi 1 Jam Dokumen
1 : Absen




L. Hewengan

Penyarahan Rﬂkapitula-s_i

7. E:zndéman untik
Teperluan operasiohal

—_— |--.--..| A— e ——— e

Dhata i
Rekapitulasi !
Abaen

1 Jam

Dwolkiumen

Araip Rekapitulasi Absen

| Rekapitulasl

Deata
Rekapitilagi

o Abgen |

Data

Absen

1 Jamm

Eoplumen

1 Jam

Dokumen
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Nomor SOF SOP p2 BBKFP TAHUN 2023
Tgl. dizsahkan iy MET 2023
S0P -
Til. Revisi -
Tgl.Diberlakukan - JUNI 2023
Disahkan oleh Direktur Balai Besar Kalibrasi
Faszilitas Penerbangan
DIREKTUR BALAI BESAR KALIBRASI
FASILITAS PENERBANGAN
Rizal. ST, MA.
NIP, 19690601 199203 1 003
TRAINING PEGAWAI
Dasar Hukum: Cara Mengatasi:

1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2009 tentang Penerbangan;

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara;

3. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2023 tentang Penetapan
Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 2 Tahun
2022 tentang Cipta Kerja menjadi Undang-Undang

4, Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan
Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajernen Pegawai Negeri Sipil;

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Kl Nomor: 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;

6. Peraturan Menteri Perhubungan Nomor: PM 122 Tahun 2016
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tentang Oreanisgasi dan Tala Kerja Balai Besar Kalibrasi Fasilitas
Penerbangan;

7. Peraturan Menteri Perhubunpguan Womor: PM A0 Tahun 2007
tentang Pedoman Penyusunan Petg Proses Bisnig Dan Standar
Operasional Prosedur DI Linglounpan Kementerian Perhubungan;

B. Peraturan Menteri Kevangan Rl Nomor: 202 /PME.05/2022 tentang
Feruliahonn atas  Peraturen  hlenteri Eenangan  Nomore
120/ PME 05/2020 tentang Pedoman Pengclolaan Badan Layanan
Umirn;

Ketarknltan:

1. Lintar Qrganisas dan Bidang

a

Peralatan/ Perlongkapari:

L LTES RETT PR S

Surat Ponawaran

Surat Persstijuan

Surat Usulan Diklat

Surat Perintah Togas Diklat dan Lampiran
Dalahase Absenal

Lembar Disposuisi

Motehook ! Laprop

Printer

SCATITIER

MR A R L b e

Peringatan:

L T T p— o D D B T R
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Pelaksana Iutu T3alon
No | Uraian Jenis Kegiatan o
| Kepala et
B kepeala Sub- JEU
. AEIEN bagian Kaoubap
Dirglerur | Kevangan . weiant | Ui Kepega- Kelengkapan| Waktu Outptit
dur Tt | oo on AT wedam
_ & Hukum
Ueahg
(1, hendata & Menvusun o Nola Mnas Data
Kencana dan Usulan Pertniniaan 1 Mi Fak . .
Diklat dari masing- Retcani itvga ndmimn‘;am
maging unit bagian Toiklat .
ER E_’én_gajuan Rencana & T )
Tzulan Dildat Data
- Informasi 2 Hari Dhiaposin
Tidak Driklat
R T R S i — - : —
sanil . . . ‘Surat Usulsn
Verifikasi Data Rencana | r<>1 Informasi ztiari TS
 dan Usulan Diklat Pl L L1 S
4. Pemetiksaan, va
Iersetujuan & Disposis <> !EU.I"-E.':I Usulan { Hari Qurat Keluar
i telat
5,  |Penpiritnan Surat | Ya T T
Rencana % Dsnlan I'- : N
Diklat/ WMenetima Suvat * saral. Usulan ! Mo Surat hiaau
Penawaran Diklar dari ¥ Diklat N
Surat Keluar .
Lembaga Penyclengpars Tidak | |
Diklat, , ) o]
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B [Pemetiksaan &
rastiijuan Surat [FI
Penawaran DMklar
| R R e o _ i
T, |[Pemerikeann, Verifiknsi
& Diaposisl Surat Eur?}ﬁl?lzlﬂan
Penawaran Diklat - A LHatl | oo
B, [Pemerikasan, Verifikasl ' Surat
A Diaporisi Surat » Penewargn
... fPenawarsn Dilklat L Diklat .
9. Informasi pada pegawal
pesertn diklat dan : Surat
pembuatan Surat : Penewaran 1 Hari Dispoeisl
Periviliah Tugns [31PT) Dhilklak
v Dkl SRR B I
10, Memerikes dan VerAkasi ¥ i Surat
Surat Perlntah Tugss ' - Panzwaran 1 Hars Crapsig
18FT] ) YR IR 3 ., Diklat
11. Memcrilcoa, verilikasi ; - syt | Surat
flan penguauian nta e 5 Perintah | 1 Il Pﬁ.ﬂ:ﬂtih
Tidak | Tugas Note Dinas
12, [Pemeriksasan & ; . Burat
Fersctyjuan <>- : F:?rlilﬂ?;h 1 ars P%‘;;ﬁh
o I - i | R __ | Wota Dipas |
13, Disiribusi kepada vang i Hurat
bessangkuten du “ ' enmiah  twan | Perinteh
~ U E Tugee | NowDinas _

Py d a3




14, Pelaksanaan Dikiat & i "i_? Qurat TSurat -
Membueat Laporan Diklat Parincah 1 lar P%ﬂgatih
I S . T TYe . Nowbinas |
18. Memerfksa dan Verifilcan Siirat Furat
Laparan Dildat v + Perintah 1 Hari | P%ﬁ;;*;‘h
S I Tlaak — " o Tuigas i Nota Ditigs
16. [Ferneriksaan dan . '
) y Laporan _ Laporan
&:ﬁ;?uuan Laporan, < Pa Diklat | 1 Hari Diklat
17 [Arsip Laparan Didat | [T ' ) o 1 T e T
i va () Lmme  me | Lo
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Nomor SOP : S0P gy BBKFF TAHUN 2023

Tel. disahkan - 24 MEI 2023

SOP — :
Tgl. Revia : -
Tgl.Diberlakukan : JUNI 2023
Disahkan oleh - Direktur Balai Besar Kalibrasi

Fasilitas Penerbangan

DIREKTUR BALAI BESAR KALIBRASI
FASILITAS PENERBANCGAN

%

ifzal ;
NIP. 19690601 199203 1 003

PEREKRUTAN TENAGA SDM PROFESIONAL BLU & HONORER

Dasar Hukum: Cara Mengatasi:

1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2009 tentang Penerbangan;

2. Undang-Undang Nomeor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara;

3. Undang-Undang Nomor & Tahun 2023 tentang Penetapan
Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 2 Tahun
2022 tentang Cipta Kerja menjadi Undang-Undang

4. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan
Atag Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi RI Nomor: 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;
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6. Peraturan Menteri Pethubuirogan Nomer PM 132 Tahun 2016

tentang Urpanisasi dan Tats Kerja Balai Besar Kalibrasi Fasilitas
Penerbangan;

. Feraturan Menteri Perhubungatl Nomors PM S0 Tahun 2017

lentang Pedoman Penyusunahn Peta Proses Bismas Dan Standar
Operamonal Prosedur Di Lingkungan Kementenan Perbubungan;

. Peraturan Menteri Kenangan Ef Nomnor: 202 /PMK 0572024 lentang

Perubahan  aips Peraturen  Menteri  Keusnpsn  Nomorn
129 /PME.05 /2020 tentang Pedoman Pengelolapn Badan Layenan
Lmum;

- —. e

Eetarkaltan:

Perglatan/ Perlengkapan:

i

1. Lintar Organisasi daE-E!idang

. Daftar Riwayat Hidup

. BKCK, ljazalh

. Bertifikat, Fas Foio

. Fotocopy KTP, NPWP, BRJS
. Lembar Dasposia

. Notehooly/ Laptop

. Printer

. BCANner

0o 1 Choin P O ba =

,_P_Eﬂngatnnl

Puge. 201«



_ Felaksana Muru [aku
No | Uraian Jenis Kegiatan Kot
-Kepala Sub- .
 |Staf Kepega-:  bagian . - .
Pelaroan waiar,  Kepegawaian Direktur DEWAS I{E!engka.pani Waktu Output
dan Fukum i
1, Pelamar mengirim
berkas lamaran Berkas
{ Je | "I:il-ﬁk Lamaran A0 Jany Daloumen
_____ e mrmeeim e |rmm g |
2. [Relelksl administranl, :
penerimasn herkas & ; Surat
Leseslaian kualifilsasi L Lot HiE 5 Jam Dokumern
M+TAIL
rlata pelanar dengarn
kebutuhan = _ e U I
3. |Pengumuman hasil . a | E
kualifikasi data pelamar - Tidak Pengumuman| 12 .Jam :
4. |Pelalesanasn selelssi | o
(zelelai Tes 1’'otensi WNaalah
Akademilk, selelisi Ujian A0 Jam Nekcumen %
Paikolest, Tes Kesghatan)| L
5. Penyampaian hasi v'
aclelisi a ”
F Haxil Ljian 2 Jlarn Noknimen

Pag ol 4




......

- glekai Tes Wawancars [:: o
— Haril Ujian 12 Jam Dokumen
- Tdak
J?I ']}Emmllmﬂn I]. P R - P — — ;
selekst dan penerimaan ﬂ 2 Pengumuman 12 Jam Dokunen
B, |Penyampaian Hasi B 1 :
Selekal & Pemanggilan g o :
SO tolas solekel & - Lasil Tilan 30 Jam Dokumen,
armberkasat R P e —
G, FPenerbitan SK uniulk
Tnaga percobaan 3 bulan - ¥ 2K 2 Jam Dokumet
10 Hvahmasi & Pelaporan | o o T
mAaas percobaan celon 4 Tdak - 30 Jam Delamar
_______ _pegawai L I
11, Keputusan status calon
ngawﬂi Sene s » {> SK 34 Jam Dokumen
12, [Proses Rekruilmen e i i Berkas
egawl Selesad { e — Y4 — Peliatuar dan 2 Jdarn Dakuimen
i S S . - Hasil Test |

Poge o 0l




Nomor SOP - S0P Ug BEKFP TAHUN 2023
Tgl. disahkan 3 2y MEI 2023
S0P T ,

Tgl. Revisi 3 -

Tel Diberlakukan ; JUNI 2023
Disahkan oleh ; Direktur Balai Besar Kalibrasi

Fasilitas Penerbangan
DIREKTUE BALAI BESAR KALIBRASI
FASILITAS PENERBANGAN
Rizal, ST, MA.
MIP. 19690601 199203 1 003

PEREKRUTAN TENAGA HONORER

Dasar Hukum: Cara Mengatasi:

1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2009 tentang Penerbangan;

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara;

3. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2023 tentang Penetapan
Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 2 Tahun
2022 tentang Cipta Kerja menjadi Undang-Undang

4, Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan
Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

5. Peraturan Menteri Pendavagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Rl Nomor; 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administragi Pemerintah;

Page 1 of 4



G. Peraturan Menteri Perlhwbungan WNomor: PM 122 Tahun 2016
lertang Organisasi dan Tata Keria Balai Besur Kallbrasi Fasililas
Pethwerbangan;

7. Peratutan hMenteri Perhubungan Nowmer: PM 50 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan leta Froses Blania Dan 3tandar
Operasional Prosedur D Lingkungan Kementerlan Perhubungan;

8. Peraturan Mettet] Keuangan Bl Nomor: 202 /PME.05 /2023 tentang
Ferubahan atas Peratwan  Menlerd  Keuangan  Nomor!
129 /PME.05/2020 tentanp Pedoman Pengelolaan Badan Layanan
Umum; e -

| Keterknitan: ' Petalaten/ Perlenghapan:

1. Lintar Orgetuisasi dan Bidang - Naltar Riwayat Hidup

. BEOK, [Jazah

Bertfikat, Pas Toto

. Fotovopy KTP, NFWE, BPJ3
. Lembar Draporisi

. Motebook )/ Laplop

. I'rinter

. Qcanmer

26 o Oh U] L B —

Perlngatan:

“nge 2 ol <L




Pelaksans Bufu Baku !
No | Uraian Jeris Kegiatan Voi !
1 Kepale Sub-
Pelamar Staf Kepepa- — lagian Dhrektur DEWAS |Kelengkapan| Walktu Chatput
walan — Kepepawaisn
daty Hukuin
1. Pelamar FLergirm
berkas latharat - Berkas .
i = T"::Ek Lariaran 1 MingEu Dokumen
. ._...l _______ —_— N i I
2. [Selekal admindstrasid,
penerimaan berkas & Surat
. . . Sura .
kegeanaian kualifikasi - Lamaran 1 Huri Dokymen
ata pelamar dengan
fcebutuhan — . i
3. |Pengumumzan hasil » Ya J .
: kualilikasi data pelamar h Tidak Denpurgimar 2 Hari :
2. [Pelaksarnan seleksi o ) o
; [selelsi Tea Polenst Berkas
Alndeniik, selelsi Peloinar L Harl Dokumen
I'sikotest, Tes Kesehatan) . I )
5. |Penvampaian haail i
parfebosa ) Perkus
Pelamuae durn 2 Jam Dokurmmer
Hasi] Test
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ul'; , ‘Em‘l akE] T?sﬂ‘i:‘:?har{rg EL_';lra

7. Pengumumen hesil
gelak=i lat perweriimnaat)

[T

. .

.

8. |[Panerbitan 3K untul
sa percobaan 3 bulan
3,  |[Evaluasi & Pelaporan

asa porccbaan calon

Berkan
Pelatmar dan
Hagil Test

2 Jam

Dokumen

e, — o ¢ ———

—

' Paleiar dan

Berkas

Haeil Test

2 Jam

Dakurnet

Herlas
Pelamar daty
Hasall Test

2 Jam

Doloimen

'Popawal aclesal

Berkas
Felamar flgn

_Hasil Test

Dokumen
Evaluagi

1 Mingp

1 Minggy

Daolcumen

Deoliumen

L ITEren

Ferlag
Pelamar dan
Haai] Test

2Jam

Lakumen
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DIREKTUR BALAI BESAR KALIBRASI
FASILITAS PENERBANGAN

Nomor SOP S0P BEKFP TAHUN 2023
Tgl. disahkan MEI 2023

S0 "Tgl, Revisi :
Tgl.Diberlakukan JUNI 2023
Disahkan oleh Direktur Balai Besar Kalibrasi

Fasilitas Penerbangan

Rizal. ST, MA.
NIP, 19690601 199203 1 003

PENYUSUNAN KEBUTUHAN PEGAWAI

Dasar Hukum: Cara Mengatasi:

1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2009 tentang Penerbangan;

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
MNegara;

3. Undang-Undang Nomeor 6 Tahun 2023 tentang PFenetapan
Peraturan Pemerintah Pengeganti Undang-Undang Nomor 2 Tahun
2022 tentang Cipta Kerja menjadi Undang-Undang

4, Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan
Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Rl Nomor: 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;

Paige 1 of 4




A, Peraturan Menteri Perhubungan Nomer: PM 122 Tabun 2016
tentang Organisasi dan Tara Kerja Balal Besar Kalibrasi Fasilitas
Broorbat gaty;

7. Peraturan Menteri Perhubungsan Nomor: PM 50 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan Psta Proses Bisnis Dan 3tendar
Operasional Prosedar Di Lingtungan Kementerian Perhubungan;

B. Peraturan Menteri Keuangan R Nomor: 202/ FMIC 05/ 2024 tentang

120/PMK.05/2020 tentang Pedoman Pengelolasn Badan Layanan
| Umuny
Heterkaitan:

Perubahan atas  Peraturan Menteri  Keusngan — Homor: |

- ——— o ——_——1

(RS —

liamiil_:u_'l? FHIIE;E.EFHH:

1. Lintar Organiaas dan Bilang

L. Daftar Riwayat Hidup

2. BRCK. [azal

X, Bertifikat, Pas Foto

4. Fotocopy KTP, NPWF, BRJS
5. Lembar Disposisi

6, Notebook ! Laptop

7. Printer

B, Zcanner

Peringatan:

. —.L...

Payme 2 ol 3



Eekruitmien

Felaksana KMutu Baku
Mo | Uraian Jeniz Kegiatan l W
Kepata et
. B Kepala Sub-
BEiRO L Stad :
DEWAS Direktur  Keuangan . . Kepega- |Helengkapan — Walktn Crutput
PRegEWHRIAT)
dan Tata walan
dan Hulcum
Uagha
1. ‘'Pengajuat Form _
Permintaan Pegawal - Tidak Foirmn .
sesuai kebutuhan o{ ) Kebutuhar = Mon2Ed  Dolumen
2, Pemeriksnan Usulan o - T
Kebutuhan Pegawai dan i
Disposisi Usulann | 1 Hari Dolmmen
3. |proses Penmraian - S I - | _ _..I.__.- e e mm
- -1 Drapostal 1 Har
4. |Koordinasi & Pembustan Tdak - o 3 i I{a o
. jian .
Kajian I-_{ﬂbutuhan ﬁ—l_ Kebutuhan : 1 Minggu Dokumen
......... Pegawal . | .. o i . -
3. [Pecsetajuan :
reted <>¢— o i Hgs=il Kajian - 2.am Dokiumen
: i -
O, iDisposisi Pelalisansaan
reses Reliruitmen S i T S
Eurhii.ungan Biaya _ Disoosis 2 .Jam Doliumen

Pagpe 3 0d



7. Pengutaliman Lowangan |: J
&Eﬂwﬂj BLU Mon PNS =
rnelalui Pengumumat _ e Penguoumar 5 Hari Dokuimen
dan Media Cetalt selama '

......... 2 Her Ketia PO KR NS U . S I

A, Proses Pooyugunan
Kalatuhan Pegawead BLU TPengumumen 2 Jam Dakumen

. ....Non PNS R W | —

PFage 4 of 4



Nomor SOP S0P U:',L BEBEFF TAHUN 2023
Tgl. disahkan 1;,1 MEI 2023
S0P e
Tgl. Revisi :
Tgl.Diberlakukan JUNI 2023
Disahkan oleh Direktur Balai Besar Kalibrasi
Fasilitas Penerbangan
DIREKTUR BALAI BESAR KALIBEASI
FASILITAS PENERBANGAN
‘.
Ri ST, MA.
NIP. 19690601 199203 1 003
PENSIUN
Dasar Hulkum: Cara Mengatasi

1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2009 tentang Penerbangan;

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan
Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin
Pegawai Negeri Sipil;

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birpkrasi Rl Nomor: 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Petiyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;

Page 1 of 4




6. Peraturan Menteri Perhulnimgan MNomor: PP 122
tentang Orgenisesi dan Tata Keja Balai Desar Kalibrasi Ifasilitas
Penerbangan;

. Peraturarn Menteri Perhubungan Nomm: P 30 Tahun iﬂ]?'
tentang Pedoman Penyusutwen Petsa Proses Dlsmis Dan Stander
Cnerasiona! Progedur DM Lingkungsan Kementerian Perhubungan;

. Peraturan Menteri Ketiangan Rl Nomor: 202 /PME.DS /2022 tentang
Perabehan mtRs  Petatiran  Menteri  Keuahpan — Momor:
129/ PMI.05/2020 tentang Pedoman Pengelolasn Badan Layanan
Limnuo;

. Peraturan Kepala BKN Nomor & Tahun 2022 tentang Peraturan
pelaksanasn Pernturan Pemerintah Nomar 94 Tahun 2021 tenteng
Digiplin Pegawal Negeri Sipll

Tehun 2016 [

e e ———

ra—_

Ketarkaitan:

A TR T 1 P T T 1 LTl T TTE S [l [P = L P L

Pernlﬂ.tln,r' Perlenghapan:

1. Tdnrar Organisasi dan Bidang

1. [latabase Pegawal
2. Lembar Disposiszi
3. Notebool f Laptop
4, Frinvter

3. Scanner

Peringntan:

P 2 al 4




LT L T

Yy ol

Pelakasana iutu Bakn
Ho | Urmian Jenis Kegiatan Ket
Kepala '
Bagian "Rl SUbY Ry
Direkiur | Keuangan e Eagl“mrﬂliﬂn Kepega- ! Pegawai Kelengkapan  Waldu {ueput
dan Tata ﬂfﬂi ;:—Iaukum wajan
Usaha
1, Memperniapkat berkas '
'[}EHE.IF:JTI P Surat
| ] Usulan/ | 4 Jun Lhalibitnetd
[ermohoast |
(2. |Koreksi & Trliti berkas, | - i
syatat-gyarat pensinn UEUI'ET- r
- sulan :
an metnbuat Konasp I—-l- - Fermahonan / 1l Jam Dokumemn :
surat usuksn dan Nola Fekak Nota Binas !
|Dinas ) N |
2. |Persotujuan wsulan dan Suraf ;
nota diftas Usulan/
Fermohonan /|
| i NotaDinas
4. Perselujuan nots usulan Surat
dat npta dinas - Usnflan/
' Tudak — | Permohatan f L Jam Dakumen
l L 1 Nara Dinas _
5. F’ﬂrﬂﬂh;]l.!ﬂ.ﬂ & Surat Surat
PF”T' ARUEATAR SUra Usulan/ L Jarrn Dokumen
Usulan Ya Fermohonan




6. ‘Fensmoran Surat, Sutrat
Pengurimeat G - Usulan / 1 Jam Diokurnen
Pengargipan | . Perinohonean
7. jArelp File Surat
C:) Usulan/ | 1 Jam Dokumen
m - N Permehonarn |

Poage 4 0l 4




Nomor SOP S0P Ifjl BEKFP TAHUN 2023
Tgl. disahkan i'*l MEI 2023
SOE Tgl. Revisi -
Tgl.Diberlakulkan JUNI 2023
Disahkan oleh Direktur Balai Besar Kalibrasi
Fasilitas Penerbangan
DIREKTUR BALAI BESAR KALIBREASI]
FASBILITAS PENERBEANGAN
NIP. 19690601 1992[’1-3 1 003

PENILAIAN EERJA

Dasar Huokum:

Cara Mengatasi:

1. Undang-Undang Nomar 1 Tahun 2009 tentang Penerbangan;
2, Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil

Negara;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan
Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11

Manajemen Pegawail Negeri Sipil;

4, Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin

Pegawai Negeri Sipil;

5. Peraturan Menteri Pendayvagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Rl Nomor: 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;

Tahun 2017 tentang

Page 1 of 1




&, Peraturan Menternm FPerhubungan Nomor: PM 122 Tahun 2016
teniang Organisasi dan Tata Kerja Balai Besar Kalibrasa Fasilitas
Penerbaligan;

T. Peraturan Menteri Perhubungan Nomor: FM 30 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan Peta Proses Bisnis Dan Standar
Operasional Prosedur D Lingkungan Kementerian Perhubungan;

8. Peraturan Menteri Keuangan RI Nomer; 202 /PRME.GS/ 2022 tentang
Perubehan atas  Permaturan Mentern  Keuangean  Nomor,
129/ PMK.05/ 2020 tentane Pedomnan Pengelolasn Badan Layanzn
Umurn;

4. Peraturan Kepals BEN Nomor & Tehun 2022 tentang Peraluran
pelakgangan Peratyran Pemnerintah Nomor 24 Tahin 2021 tentang

| Tisiplin Pegawai Negeri Sipil

Keterkaitan:

Peralatan/ Perlengkaprni

1. Lintar Orpanisasi dan Hidang

el

Database [egawmi
Lemnbar Disposiai
Notebook/ Laptop
Prinler

SCAN NG

Perlngatnn:

ddm - ———

I'age d ol
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Page Jaf 1

Pelakeana Mutu Balkiul
Na Urgian Jenis Kegiatan - Ken
EKepala Sub-
. Kepala Sub- .
Pejabat | " cian bagian | Atasan JPU  |Kelengkapan| Waktu Output
EBerwenang i Kepegawalatn Langsung
AUafgan - _
-dan Hukum:
1. [Bazaran Kinedsa , . ,
Peggawal Tahunan Formmulir _ Formulir
— Sasaran 1 Hari Samaran
Tidak Kinerja Kinerja
3 |Pemeriksaan Sasaran . -
inerja Pagawai Fortralir Formulir
+ Sasaran i Hari Sasaran
e — Kinerja Kinerja
3, lnformasi dsnt e * '
Femberian Arsip i SKP Harian | Hari SKI* Harian
dan Bulanan dan Bulanan
4. Pembuatan SKP Harian- | T T T Ly | sketiedan | L, . | SKP Murian |
- . —_—
Bulanan dar pengajuarn ndl'“ dain Bulanan L Hari elan Balanan
7. Persetujuen SKP Harian- SKP Harian ; | . SK[* Harian
|BuIem-9.n JFL Ya |dan Bulanan' dan Bulanan
B, [Merekap & Pengarsiparn Konszep Lonsep
KP Herian-Bulanan, * Penilaia 1L Hari Fenilaian
. _[Metaporkun pembayaran . .| Kinera ... Kinerja




unerasi & Pengajuan ’ . Pepawai Pepawai |
rlaion Kinedea
7 glﬁnelgj’tb‘;tmﬂai & Penilidan Penilainn ’
fH‘f“ﬂ‘; T e } | Kimetjm | 1 Hari Kinetia
| E?l?fa?&n kin Eljg'ga'] Tidak . Prgaowai Pegawal
8. |Persetufusn & | Surat -
Penandatanprnan “ Usulan / 1 Jam Drokenanien
N N e T Permohonan | | .
3, Pengargipan Penilaian Surmt
Kinet{a Usuian/ 1 Jam Dckuren |
i - — Perrohonar :
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Momor S0P

S0P "'ﬁ::" BBKFP TAHUN 2023

DIREKTUR BALAI BESAR KALIBRASI
FASILITAS PENERBANGAN

Tgl. disahkan j—lf MEI 2023
a0P e .
Tgl. Revisi -
Tgl.Diberlakukan JUNI 2023
Disahkan oleh Direktur Balai Besar Kalibrasi
Fasilitas Penerbangan

NIP. 19690601 199203 1 003

PEMBERHENTIAN PEGAWAI NON PNS

Dasar Hukum:

Cara Mengatasi:

. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2009 tentang Penerbangan;

. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 fentang Aparatur Sipil
Negara;

. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan
Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Neger: Sipil;

. Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin
Pegawai Negeri Sipil;

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi RI Nomeor: 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;

Page | of 4




B, Paraturan Menteri Perhubungan Nomor: FM 122 Tabun 2016
lentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Hessr Kalibrasi Fasilitas
Penerbangan;

7. Peraturan Menteri Perhubungan Nemor: PM 50 Tehun 2017
tentang Podoman Penyusunan Peta Proses Bisnis Dan Standar:
Operasional Prosedur T4 Lingkungan Kemaoenterien Perhubiihgan;

B. Peraturan Mencer] Keuangan BRI Momeor 202/ PMK. 052023 teniang .
Peritbahan &tas Peraturen bMenter Eeuangatl  Nomor:
129/ PME.O5/2020 tentang Pedomen Pengelolasan Badan Layansn
Umum;

9. Peraturan Kepala BEN Nomer 6 Tahun 2022 tenteng Peraturan
pelakasangan Peratursn Pemerintah Nomor 94 Tehyn 2021 tentang

Eecterkaltan:

. Paralatan/ Perlangkapan:

1. Lintar Orsanisasi dan Bidang

SRR W

Surat Panggilan

Surat Pereatiyjuan

Surat Hukuman Lhaiplin
Lembar Dispozisl
Notebooky Laptop
I'rinter
Srcanner

Poringatan:

Fage 20l 4



Pelaksana Mutl Baku
No | Uralan Jenis Kegiatan ' !
: Kepaln Ket.
Bagi v |Kepala Sub- |
Dhrektur Ifleua%gﬂ.n FEE;{?,E ian! Tlglﬁfgﬁll}m Pegawai |Kelengkapan — Waktu Ottt
an ERATA
Ustta dan Hukurn
1, Lﬂpﬂrﬂ.ﬂ terl-:silt i a ]I;_;ataL.;hﬂe:mi
pelanggaran disiplin di i an Laporan
Unit Kotja l' 'r' ; Atakal 2 Hari Digsprosial
Pegawat
L Tersebut
4, Membentul Tim Program
Fenjatuhan DMsiplin RTI‘] :3 Elfi'] [_f'u'li
L Lruifl adan
Kabag
Keuangpan . ,
dan 1'U, 1 Han BK Tim
Kepala Sub
Hagian
Hepepawaian
o G Mukum | _
3. [Femenppilun Pepawai
Yang Melanggar [Maiplin j | Hard Burat
Panggilan
R N ——. - S A _ - -
}en ' | Laparan 2 Hari Laporan
[‘emeriksant __...i'

Fage ol 4




'S, Laporan Tingket dan = - | Laporan dan
Jenis Hukuman Disiplin | ] I? ! Liraft Surat < Harl ?{ZHI:;E;L;E?
_ ta . : Keputusan 3
3, enerbitan SK Hukuman Sirat 1 Harl Sutar
Biplin Keputuszan Keputusan
. [Penerapan Sanksi atas - . Surat Tande Teiimea)
Peleniggaran Disiplin >{ Kemn busat 1 Hari Surar
- ] R R o= e | Keputusan
8. [Dokumentasi i EI File Surat Surat
- Keputusan Keputusan

Poge 8l



DIREKTUR BALAI BESAR KALIBRASI
FASILITAS PENEREANGAN

Nomor SOP S0P :)‘-{ BBKFP TAHUN 2023
Tgl. disahkan :‘!'H ME] 2023
SOP —
Tgl. Revisi .
Tgl.Diberlakukan JUNI 2023
Disahkan oleh Direktur Balai Besar Kalibrasi
Fasgilitas Penerbangan

Rizal, ST, MA
NIF, 196590601 199203 1 003

MUTASI PEGAWALI

Dasar Hokum: Cara Mengatasi:

ik

. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2000 tentang Penerbangan,
. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan

., Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi

. Peraturan Menteri Perhubungan Nomor: PM 122 Tahun 2016

Negara;

Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

Birokrasi RI Nomor: 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;

tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Besar Kalibrasi Fasilitas
Penerbangan;

Page 1 of 4




6. Peraturan Menteri Perhubungan Nomotr: FM 50 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyvusunan Pete Proses Distns Dan Btandar
Cperazional Prosedur Di Lingkungan Kementerlen Perthubunipan;

7. Peraturan Menteri Keuangan RI Nomer: 202 /PME.05/7 2022 tenfang
Perubahan  atas  Peratoran  Menteri Esusalgen  Nomor,
129 /PMK.0542020 tentang Pedoman Pengelolaan Bedan Layanan
Umu;

- - e —

Heterkaitan:

Peralatan/ Perlengkapan

R L

1. Lintar Organisasi dan Bideng

Ll B b —

. Surat Usulan/Permohonan Mutasi
. Lemmbar Disposisi

. Notebook/ Laptop

. Printer

. Boanner

Paringatan:

Page 20f 4




Ho

Felaksana

BMutwe ﬂu

[y

Uraign Jenia Kegiatan |

Direktur

Eepala Bagian
Keuzangan darn
. Tata Ussha

Kepale
Sub-
bagian
Umum

Kepala Sub-

baglan

Kepegawrian
den Hukum

JEUT
Pepawri

Kelengka-pan

Wakru

Cutput

Ket.

Partnohonan kil

Usulan Mutasl Pegawal Surat Usulany :
C:) Permo-heonen Mutasi 4 Jamn ; Delumen
|
2. Tehiti & Koreksi I |
Permohonan atau g ¢ Usalare/
. 1 . - urat Uzulan
Lsulan Mutas: Pegawal L . Permo-honan Muias 1 Jam | Delumen
I L |
3. Paval dan Persetyjuan h ”
: . Surat Usulan/
Nota 1D &
Egﬂ:ﬂ?m]z; nes Permo-honan Mutasi| 1 .Jam | Dokumen
p dan Mora Dinas i
3. |Persetwjuan Permobonanl . AN |+ | T U Sirat Usulan; | T
tay Uaulan Mutas: Permo-honan Mutasi| 1 Jam | Dokumen
Pegawoi | . _| «an Nota Dinas
5, |Pembuatan kongep Surat) " Surat Usalan/ .
halasat untuk Permo-honan Mutass;, 1 Jam  Dokumet |
persetijuan N dan Nota Lhnas
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, {spoaisi Surat Surat Usulany
srmohonarn ol Permo-tapan Mutasi| 1 Jam | Dakumen
wrasl/Pegawai | Man Nota Dinas ) | I
7. Konuep surat Balasan & Surat Usulan/
Nowg, Dines - Permro-honen Mutasi| 1 Jam | Dokuner
N _._dan Nota Dinas
8. (Telltl 8 Persetuiacm : :
Konasep Surat & Nota Data Etflljmmtuﬁlam 1 Jam | Doliumen
X #67)
Dinas . _
9. [Teliti 8 Persetujuan Surat Usulan/
neep & Nota Dinaa Ferme-honan Mutasi| 1 Jam | Boliumen
! dat Nota Ditag
10, Persetujuan Aurat :
keprda Sctditjen Hubud oo Bonan Mtasi | I3 | Pokumen
11, Penomoran, Pengirimarn, Va - Surat Usulan/
clan Penparsipan Surat * Permo-honar My tasi 1 Jam | Dalkumen
12, Pengarsipan File . o Surat Usalan/ 1, 0 Dokumen J
| I T L . ‘ormo- honan I'I'I'lll-!':l..ﬂll._. : L

———— e
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