
 

 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)  

BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA 
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DAFTAR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA 

PROVINSI KALIMANTAN TENGAH  
 

NO NAMA SOP NOMOR SOP 
TANGGAL 

PENETAPAN 
TANGGAL 

REVISI 
KET 

1 
Penyusunan Rencana 
Strategis (RENSTRA) 

001/SOP-BPSDM                
/ I.1 / 2017 

13 Februari 
2017 

18 Januari 
2020 

Sudah 
dilaksanakan 

2 
Penyusunan Rencana Kerja 
Anggaran (RKA dan RKA-
P) 

002/SOP-BPSDM                
/ I.1 / 2017 

13 Februari 
2017 

18 Januari 
2020 

Sudah 
dilaksanakan 

3 
Penyusunan Prioritas Pagu 
Anggaran Sementara 
(PPAS dan PPAS-P) 

003/SOP-BPSDM                
/ I.1 / 2017 

13 Februari 
2017 

18 Januari 
2020 

Sudah 
dilaksanakan 

4 
Penyusunan Laporan 
Kinerja Instansi Pemerintah 
(LAKIP) 

004/SOP-BPSDM                
/ I.1 / 2017 

13 Februari 
2017 

18 Januari 
2020 

Sudah 
dilaksanakan 

5 
Penyusunan Rencana Kerja 
(RENJA) 

005/SOP-BPSDM                
/ I.1 / 2017 

13 Februari 
2017 

18 Januari 
2020 

Sudah 
dilaksanakan 

6 Layanan Kenaikan Pangkat 
006/SOP-BPSDM                

/ I.3 / 2017 
13 Februari 

2017 
18 Januari 

2020 
Sudah 

dilaksanakan 

7 
Pemprosesan Kenaikan 
Gaji Berkala 

007/SOP-BPSDM                
/ I.3 / 2017 

13 Februari 
2017 

18 Januari 
2020 

Sudah 
dilaksanakan 

8 Surat Keluar 
008/SOP-BPSDM                

/ I.3 / 2017 
13 Februari 

2017 
18 Januari 

2020 
Sudah 

dilaksanakan 

9 Cuti PNS 
009/SOP-BPSDM                

/ I.3 / 2017 
13 Februari 

2017 
18 Januari 

2020 
Sudah 

dilaksanakan 

10 Surat Masuk 
010/SOP-BPSDM                

/ I.3 / 2017 
13 Februari 

2017 
18 Januari 

2020 
Sudah 

dilaksanakan 

11 Pemprosesan SKP 
011/SOP-BPSDM                

/ I.3 / 2017 
13 Februari 

2017 
18 Januari 

2020 
Sudah 

dilaksanakan 

12 
Pembuatan Laporan 
Pelaksanaan Kegiatan 

012/SOP-BPSDM                
/ III.3 / 2017 

13 Februari 
2017 

18 Januari 
2020 

Sudah 
dilaksanakan 

13 
Penyusunan Pedoman 
Penyelenggaraan Kegiatan 

013/SOP-BPSDM                
/ III.3 / 2017 

13 Februari 
2017 

18 Januari 
2020 

Sudah 
dilaksanakan 

14 
Proses Pelaksanaan 
Kegiatan Pelatihan 

014/SOP-BPSDM                
/ III.3 / 2017 

13 Februari 
2017 

18 Januari 
2020 

Sudah 
dilaksanakan 

15 

Menyiapkan Rencana 
Kegiatan Diklat Tahun 2018 
pada Sub Bidang 
Pengembangan 
Kompetensi Inti Jabatan 
Administrasi Urusan 
Konkuren Wajib Non 
Pelayanan Dasar 
(PKIJAUKWPND) 
 

015/SOP-BPSDM                
/ III.2 / 2017 

06 Maret 2017 
18 Januari 

2020 
Sudah 

dilaksanakan 



16 

Melakukan Analisa 
Kebutuhan Diklat Sub 
Bidang Pengembangan 
Kompetensi Inti Jabatan 
Administrasi Urusan 
Konkuren Wajib Non 
Pelayanan Dasar 
(PKIJAUKWPND) 

016/SOP-BPSDM                
/ III.2 / 2017 

06 Maret 2017 
18 Januari 

2020 
Sudah 

dilaksanakan 

17 

Merencanakan Kegiatan 
untuk Sub Bidang 
Pengembangan 
Kompetensi Inti Jabatan 
Administrasi Urusan 
Konkuren Wajib Non 
Pelayanan Dasar 
(PKIJAUKWPND) Selama 5 
tahun 

017/SOP-BPSDM                
/ III.2 / 2017 

06 Maret 2017 
18 Januari 

2020 
Sudah 

dilaksanakan 

18 

Menyiapkan Bahan 
Penyusunan Kebijakan 
Administrasi Pelaksana 
Kegiatan pada Sub Bidang 
Pengembangan 
Kompetensi Inti Jabatan 
Administrasi Urusan 
Konkuren Wajib Non 
Pelayanan Dasar 
(PKIJAUKWPND)  

018/SOP-BPSDM                
/ III.2 / 2017 

06 Maret 2017 
18 Januari 

2020 
Sudah 

dilaksanakan 

19 

Menginventarisir Data 
Jabatan Administrasi 
Urusan Konkuren Wajib 
Non Pelayanan Dasar 

019/SOP-BPSDM                
/ III.2 / 2017 

06 Maret 2017 
18 Januari 

2020 
Sudah 

dilaksanakan 

20 

Penyusunan Laporan 
Keuangan Bulanan, 
Triwulan, Semester, an 
Akhir Tahun 

020/SOP-BPSDM                
/ III.2 / 2017 

25 September 
2017 

18 Januari 
2020 

Sudah 
dilaksanakan 

21 
Penertiban SPP-UP dan 
SPM-UP 

021/SOP-BPSDM                
/ I.2 / 2017 

25 September 
2017 

18 Januari 
2020 

Sudah 
dilaksanakan 

22 
Penertiban SPP-GU dan 
SPM-UP 

022/SOP-BPSDM                
/ I.2 / 2017 

25 September 
2017 

18 Januari 
2020 

Sudah 
dilaksanakan 

23 

SOP Penertiban Surat 
Ketetapan Retribusi Daerah 
(SKRD,Bukti Pembayaran 
dan Surat Tanda Setoran 
(STS) 

023/SOP-BPSDM                
/ I.2 / 2017 

25 September 
2017 

18 Januari 
2020 

Sudah 
dilaksanakan 

24 
Penertiban SPP-LS Barang 
& Jasa dan SPM-LS Barang 
& Jasa 

024/SOP-BPSDM                
/ I.2 / 2017 

25 September 
2017 

18 Januari 
2020 

Sudah 
dilaksanakan 

25 
Penertiban SPP-LS Gaji 
dan SPM-LS Gaji 

025/SOP-BPSDM                
/ I.2 / 2017 

25 September 
2017 

18 Januari 
2020 

Sudah 
dilaksanakan 

26 
Penertiban SPP-TU dan 
SPM-TU 

026/SOP-BPSDM                
/ I.2 / 2017 

25 September 
2017 

18 Januari 
2020 

Sudah 
dilaksanakan 



27 
Pemantauan dan Evaluasi 
Penyenggaraan Pendidikan 

027/SOP-BPSDM                
/ II.1 / 2017 

25 September 
2017 

18 Januari 
2020 

Sudah 
dilaksanakan 

28 

Pembuatan Laporan Akhir 
Diklat Pengembangan 
Kompetensi Inti Jab.Adm 
Urusan Wajib Peldas dan 
Pilihan 

028/SOP-BPSDM                
/ III.1 / 2017 

25 September 
2017 

18 Januari 
2020 

Sudah 
dilaksanakan 

29 
Pelayanan Permohonan 
Informasi Publik 

029/SOP-
BPSDM/I.3/2020 

18 Januari 
2020 

 
Sudah 

dilaksanakan  

30 
Pengaduan Kerusakan Alat 
Barang/Ruang 

030/SOP-
BPSDM/I.3/2020 

22 Januari 
2020 

 
Sudah 

dilaksanakan 

31 
Penyelanggraan Pelatihan 
Kepemimpinan 
Administrator 

031/SOP-
BPSDM/V.3/2020 

22 Januari 
2020 

 
Sudah 

dilaksanakan 

32 
Penyelanggaraan Pelatihan 
Dasar CPNS 

032/SOP-
BPSDM/V.3/2020 

22 Januari 
2020 

 
Sudah 

dilaksanakan 

33 
Penyelanggaraan Pelatihan 
Kepemimpinan Pengawas 

033/SOP-
BPSDM/V.3/2020 

22 Januari 
2020 

 
Sudah 

dilaksanakan 

34 

Penyelanggaraan Diklat 
Pengembangan 
Kompetensi Jabatan 
Fungsional 

034/SOP-
BPSDM/III.3/2020 

22 Januari 
2020 

 
Sudah 

dilaksanakan 

35 

Penyelanggaraan Diklat 
Pengembangan 
Kompetensi Umum Jabatan 
Administrasi 

035/SOP-
BPSDM/III.1/2020 

22 Januari 
2020 

 
Sudah 

dilaksanakan 

36 

Penyelenggaraan Diklat 
Pengembangan 
Kompetensi Jabatan 
Administrasi 

036/SOP-
BPSDM/III.2/2020 

22 Januari 
2020 

 
Sudah 

dilaksanakan 

37 

Proses Pelaksanankan 
Kediklatan Secara Dari 
Melalui Sikompoten Dan 
Learning Management 
System (LMS) 

037/SOP-
BPSDM/II.3/2020 

22 Januari 
2020 

 
Sudah 

dilaksanakan 

38 
Persiapan Pembuatan 
Kerjasama Daerah 

038/SOP-
BPSDM/II.3 /2020 

22 Januari 
2020 

 
Sudah 

dilaksanakan 

39 

Proses Pelaksanaan 
Kediklatan Secara Dari 
Melalui Sikompeten Dan 
Learning Management 
System (LMS)  

039/SOP-
BPSDM/II.3/2020 

22 Januari 
2020 

 
Sudah 

dilaksanakan 

40 Lembaga Sertifikasi Profesi  
040/SOP-

BPSDM/II.1/2020 
22 Januari 

2020 
 

Sudah 
dilaksanakan 

41 
Uji  Kompetensi dan 
Sertifikasi 

041/SOP-
BPSDM/II.1/2020 

22 Januari 
2020 

 
Sudah 

dilaksanakan 



42 

Penyelenggaraan Diklat 
Pengembangan 
Kompetensi Inti Jabatan 
Adm Urusan Wajib Peldas 
dan Pilihan 

042/SOP-
BPSDM/III.1/2020 

22 Januari 
2020 

 
Sudah 

dilaksanakan 

43 

Penyelenggaraan Diklat 
Pengembangan 
Kompetensi Inti Jabatan 
Adm Perangkat Daerah 
Penunjang  

043/SOP-
BPSDM/III.3/2020 

22 Januari 
2020 

 
Sudah 

dilaksanakan 

44 

Penyelenggaraan Diklat 
Pengembangan 
Kompetensi Inti Jabatan 
Adm Urusan Wajib Non 
Pelayanan Dasar 

044/SOP-
BPSDM/III.2/2020 

22 Januari 
2020 

 
Sudah 

dilaksanakan 

45 

Koordinasi/konsultasi 
Pelaksanaan kegiatan ke 
BPSDM Pusat, 
Provinsi,LKPP,LAN RI 

045/SOP-
BPSDM/IV.I/2021 

1 Maret 2021  
Sudah 

dilaksanakan 

46 
Pembuatan Laporan 
Pelaksanaan Kegiatan 

046/SOP/III.3/2021 11 Mei 2021  
Sudah 

dilaksanakan 

47 
Pengelolaan Keberatan 
Pelayanan Informasi Publik 

047/SOP-
BPSDM/I.3/2021 

23 Agustus 
2021 

 
Sudah 

dilaksanakan 

48 
Penanganan Sengketa 
Informasi Publik 

048/SOP-
BPSDM/I.3/2021 

23 Agustus 
2021 

 
Sudah 

dilaksanakan 

49 
Penetapan dari 
Pemuktahiran Daftar 
Informasi Publik 

049/SOP-
BPSDM/I.3/2021 

23 Agustus 
2021 

 
Sudah 

dilaksanakan 

50 
Pengujian tentang 
Konsekuensi 

050/SOP-
BPSDM/I.3/2021 

23 Agustus 
2021 

 
Sudah 

dilaksanakan 

51 
Pendokumentasian 
Informasi Publik 

051/SOP-
BPSDM/I.3/2021 

23 Agustus 
2021 

 
Sudah 

dilaksanakan 

52 
Pendokumentasian 
Informasi yang Dikecualikan 

052/SOP-
BPSDM/I.3/2021 

23 Agustus 
2021 

 
Sudah 

dilaksanakan 

 

 

  

 


