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KEPUTUSAN KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN 

PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA 

NOMOR: 065/  17  /35.79.502/2026 

 

TENTANG 

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN  

SUMBER DAYA MANUSIA 

KOTA BATU 

 

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN 

SUMBER DAYA MANUSIA KOTA BATU 

 

1.  Menimbang: a. bahwa dalam rangka meningkatkan efektivitas, efisiensi, 

transparansi, dan akuntabilitas penyelenggaraan tugas dan fungsi 

pada Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia 

Kota Batu, diperlukan pedoman kerja yang baku dalam pelaksanaan 

setiap kegiatan; 

  b. bahwa Standar Operasional Prosedur (SOP) merupakan pedoman 

bagi aparatur dalam melaksanakan tugas dan fungsi secara konsisten, 

terukur, dan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan; 

  c.  bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud pada huruf 

a dan huruf b, perlu menetapkan Keputusan Kepala Badan 

Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Batu 

tentang Penetapan Standar Operasional Prosedur pada Badan 

Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Batu.  

 

2. Mengingat: 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 

  2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2004 tentang Pemerintahan 

Daerah; 

  3. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil 

Negara; 

  4. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen 

Pegawai Negeri Sipil sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 

Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020;; 

  5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi 

Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar 
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  6. Peraturan Gubernur Jawa Timur Nomor 11 Tahun 2005 tentang 

Pelayanan Publik; 

  7. Peraturan Daerah Kota Batu Nomor 9 tahun 2012 tentang 

Pelayanan Publik; 

  8. Peraturan Walikota Batu Nomor 97 Tahun 2021 tentang 

Kedudukan, Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi, serta 

Tata Kerja Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya 

Manusia. 

 

MEMUTUSKAN 

 

Menetapkan : KEPUTUSAN KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN 

PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA TENTANG 

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR BADAN 

KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN  SUMBER DAYA 

MANUSIA KOTA BATU 

 

KESATU : Menetapan Standar Operasional Prosedur Badan Kepegawaian Dan 

Pengembangan  Sumber Daya Manusia Kota Batu sebagaimana 

tercantum dalam lampiran Surat Keputusan Kepala Badan Kepegawaian 

dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Batu; 

 

KEDUA : Pedoman Standar Pelayanan Badan Kepegawaian dan Pengembangan 

Sumber Daya Manusia Kota Batu sebagaimana DIKTUM KESATU 

meliputi: 

 

NO NAMA SOP 

A SEKRETARIAT 

A.1 Keuangan , Umum, Dan Kepegawaian 

1 Penanganan Surat Masuk 

2 Penanganan Surat Keluar 

3 Penanganan Legalisir 

4 Pencatatan Presensi Pegawai 

5 Pelayanan Pertemuan Internal 

6 Pelayanan Kebersihan Lingkungan Kantor 

7 Pelayanan Permintaan SPPD 

8 Pelayanan Permintaan Barang Persediaan 

9 Pengusulan Kenaikan Gaji Berkala (KGB) 

10 Pengusulan Kenaikan Pangkat (KP) 

11 Pelaporan Gratifikasi 

12 Pelayanan Pengusulan Peserta Ujian Dinas & PI 

13 Pembuatan Surat Ijin Cuti 

14 Pengurusan Karis/Karsu 

15 Peminjaman Arsip Aktif 

16 Peminjaman Arsip Inaktif 

17 Gaji Payroll 

18 Penerbitan dan Penyampaian SPP-SPM Belanja Langsung 



NO NAMA SOP 

19 Penerbitan dan Penyampaian SPP-SPM Gaji 

20 Penerbitan Dan Penyampaian SPP-SPM GU 

A.2 Perencanaan dan Pelaporan 

1 Penyusunan Renja dan Renstra 

2 Pelaksanaan Monitoring dan Evaluasi 

3 Penyusunan RKA dan DPA 

4 Penyusunan Rencana Program dan Kegiatan Sub Bagian 

5 Penyusunan LAKIP 

6 Penyusunan LPPD 

7 Pengumpulan Laporan Kinerja Individu Pejabat 

8 Pengumpulan Laporan Kinerja Individu staff 

  

B BIDANG DATA, FORMASI, DAN JABATAN 

  

1 Mutasi Pindah Wilayah Kerja Masuk Kota Batu Pns 

2 Mutasi Pindah Wilayah Kerja Keluar Kota Batu Pns 

3 Mutasi Jabatan Pelaksana Dalam 1(Satu) Instansi Daerah 

4 Seleksi Pengadaan Cpns Dan Cpppk 

5 Pengangkatan Casn Dan Cpppk Menjadi Asn  

6 Pengangkatan Jabatan Fungsional 

7 Perpindahan Jabatan Fungsional   

8 Prosedur Pelaksanaan Lelang Jptp 

9 Pengangkatan Dan Pemindahan Jabatan Manajerial 

10 Manajemen talenta 

  

C 
BIDANG PENGEMBANGAN KOMPETENSI, 

KESEJAHTERAAN, DAN PEMBINAAN 

1 Analisis Kebutuhan Diklat 

2 Penyelenggaraan Diklat Managerial 

3 
Diklat Dasar, Diklat Managerial, Diklat Teknis& Fungsional 

Pola Kontribusi 

4 Pemberian Tugas Belajar 

5 Pemberian Izin Belajar 

6 Penerimaan Tamu Diklat 

7 Pengurusan Kartu Taspen 

8 Pengurusan Kartu Pegawai (KPE dan Karpeg) 

9 Pengurusan Kartu Isteri atau Suami (Karis atau Karsu) 

10 Pengajuan TAPERA 

11 Pengajuan Satyalancana Karya Satya 

12 Pemberian Cuti 

13 Izin Perkawinan 

14 Izin Perceraian 

15 
Pengelolaan Teknis Administrasi Kasus Pelanggaran Disiplin 

PNS 

16 Presensi Pegawai 

17 Pemberhentian Atas Permintaan Sendiri 

18 Pemberhentian PNS karena Tindak Pidana 

19 Pemberhentian Karena Tidak Cakap Jasmani 



NO NAMA SOP 

20 Penerbitan SK Hukuman Disiplin 

21 Pemberhentian PNS Yang Telah Mencapai Batas Usia Pensiun 

22 
Pemberhentian PNS karena Meninggal Dunia,Tewas, atau 

Hilang 

 

KEEMPAT : Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan, dengan ketentuan bahwa 

segala sesuatu akan diperbaiki sebagaimana mestinya apabila 

dikemudian hari terdapat kekeliruan. 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Batu, 02 Maret 2026 

 

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN 

PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA 

 

 

 

Dra. SANTI RESTUNINGSASI, MM 

Pembina Utama Muda 

NIP. 196609041986032008 

 

 


































































































































































































































































