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Nama SOP Pemutakhiran Data Pegawai - OPD (SIMPEG)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
2. Peraturan Presiden Nomor 39 Tahun 2019 tentang Satu Data Indonesia

1. Pegawai
2. Kasubag Umpeg / Operator OPD
3. Admin BKPSDM

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. PNS yang bersangkutan

1. Aturan perundang-undangan

Peringatan

Pencatat dan pendataan

1. verifikasi berkas




PROSEDUR PEMUTAKHIRAN DATA PEGAWAI - OPD (SIMPEG)

PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN PROSEDUR OPERATOR PERSYARATAN / KET
PEGAWAI ADMIN BKPSDM WAKTU OUTPUT
OPD KELENGKAPAN
1 |Berkas dokumen pegawai Dokumen perubahan 5 menit Dokumen pegawai -
2 |Verifikasi berk /> Dok . 10 it Dokumen yang akan
erifikasi berkas \ okumen pegawai meni dimutakhirkan
Dok dal
3 |Entri Data Pada Aplikasi SIMPEG Aplikasi SIMPEG 15 menit | o umendalamproses)
pengentrian
e / Dokumen yang akan . Data dari dokumen
4 |Verifikasi Inputan Data dientri di SIMPEG 15 menit yang telah diverifikasi -
X lah
Dat t
5 |[Approval Data Kesesuaian data 5 menit .a 2 y'ar'1g e -
disetujui
Data yang telah . Upload dokumen di
6 |Upload dok 5 t -
pload doxumen dimutakhirkan Ment lsimpec
. . Data yang telah . Update data dan
7 |Data Telah Dimutakhirkan dimutakhirkan 5 menit dokumen di SIMPEG -




SOP PEMUTAKHIRAN DATA PEGAWAI

Dasar Hukum
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
2. Peraturan Presiden Nomor 39 Tahun 2019 tentang Satu Data Indonesia

Sasaran Objek
Program kerja dan kegiatan BKPSDM Kota Tanjungpinang

Masa Berlaku
Selama 1 tahun dan dapat diregistrasi setiap tahun

Persyaratan
1. Dokumen yang diperlukan untuk dimutakhirkan

Jangka Waktu Penyelesaian
Proses administrasi Pemutakhiran Data Pegawai Pemerintah Kota Tanjungpinang selama 1 jam

Biaya
Tidak ada pembiayaan

Proses Pelaksanaan

Pegawai menyerahkan berkas kepada Kasubag Umpeg Selaku Operator OPD (5 menit).
Kasubag Umpeg Selaku Operator OPD memverifikasi dokumen pegawai (10 menit).

Operator OPD mengentri data pada Aplikasi SIMPEG (15 menit).

Admin BKPSDM memverifikasi data yang telah diinput oleh Operator OPD (15 menit).

Admin BKPSDM mengapprove data yang telah diinput oleh Operator OPD (5 menit).

Operator OPD mengupload dokumen dari data yang telah di-approve oleh Admin BKPSDM pada
Aplikasi SIMPEG (5 menit)

7. Data pegawai yang bersangkutan telah dimutakhirkan pada Aplikasi SIMPEG (5 menit).
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