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PETUNJUK OPERASIONAL (PO)

Program : pembinaan dan pengembangan AparaturKegiatan : pengetotaanratar.rrliani"lesa;Iian

organisasi : Badan Kepegawaian dan pengembangan sDM Kab. pesisir seratanTahun Anggaran : 2e2e

PETUNJUK UMUM
1. Dinas lnstansi

2. Program
3. Nama Kegiatan
4. Sifat Kegiatan
5. Bagian Belanja
6. Jumlah Biaya Kegiatan
7. Waktu Pelaksanaan

Kegiatan *8. Pejabat pdlaksana
Teknis Kegiatan

. Nama

. Jabatan
MUHAIMIN ZURNA, SE., M.CIO
Kasubbid Profesi, Data dan lnformasi pada Badan
Kepegawaian dan pengembangan 

SOnil XaO, pesisir
Selatan

YUSRIJAPRISKA, SE

!1!an1a Pengeluaran pada Badan Kepegawaian danrengemoangan SDM Kab. pesisir Selatan 
-

Kabupaten Pesisir Selatan

54.234.000,-
Januari s.d Desember 2020
Dokumen PNS pemerintah Daerah Kabupaten pesisir
Selatan

Badan Kepegawaian dan pengembangan SDM Kab. pesisir
Selatan
Pemllinaan dan pengembangan Aparatur
Pengelolaan Tata Naskah Kepegawaian
Baru
Belanja Langsung
54.234.000,-
Januari s/d Desember 2020

9, Bendahara
. Nama
. Jabatan

Lokasi Kegiatan
Tolak Ukur lndikator
a. Masukan

- Jumlah Dana
. Waktu pelaksanaan:

12. Keluaran :

Hasil

10.
11.

1a

t lT,, Kepegawaian sesuai dengan PERKA BKN No i8fahun 2011

f$,fi3l?AJ;ir*iflf vans tercintum daram pokumen petaksanaan Anssaran (DpA)Tahun 2020 (terla-mpir).
Ringkasan biaya peia(sanaan Anggaran kegiatan pengeraraan Tata Naskah Kepegawaian.
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(DPA) Tahun 2020 sebagai berikut :
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Urusan Pem6 ntahan i3 00. - PENUNJANG URUSAN
Orsanlsasi :3.00.04.01, - BlpA\ KEPEGAWAAN oAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA |\4ANUSIA
Program 3 00.04.3.00.04.01.31. - Program Pemblnadn dal P€ngembangon Aparatl(
KegiatEn
.okasrKegratan r Kec. Oalam kab. Pegsol
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Painan, Januari 2020
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1 . Tujuan

Tertatanya pengelolaan dokumen kepegawaian yang baik dan optimal untuk memudahkan
proses peremajaan data kepegawaian yang tersimpan secara elektronik dalam database
kepegawaian, sehingga didapatkan kecocokan data antara dokumen fisik dengan data
elektronik, serta tersusunnya dqkumen PN$ sesuai PERKA BKN No 1B TahJn 2011,

2. Sasaran
Sasaran dari kegiatan Ini adalah seluruh PNS Pemerintah Kabupaten pesisir Selatan.

3. Struktur Organisasi

STRUKTUR ORGANISASI
KEGIATAN PENGELOLAAN TATA NASKAH KEPEGAWAIAN

TAHUN ANGGARAN 2O2O
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TATA NASKAII KI]PEGAWA IAN

4. DasarHukum
a. Undang-undang Republik lndonesia No. 43 Tahun 2009 tentang pokok-pqkok

Kearsipan;
b. P€rmendagri No. 'r0 Tahun 20Qg tentang pedoman Tate Naskah Dinas di

Lingkungan Pemerintah Kabupaten/Kota;
c. Peraturan Kepala BKN Nqmor 16 Tahyn 2011 tentang pedoman pengelolaan Tata

Naskah Kepegawaian Pegawai Negeri Sipil;
d. Undang-Undang Nomor 23 tahun 2014 tentang pemerintah Daerah;e, Pereturan Daergh Kabupaten peEisir selalan Nomor I Tahun 2016 tentang

Pembentukan Susunan Perangkai Daerah;f. Peraturan 
-Bupati 

Pesisir geiatan Nomor gg tahun 2016 tentang pembentukan
Susunan. Qrganisasi, Tugas pokok, Fungsi, Tata kerja, dan Uraian-Tugas Jabatan
$truklural Badan Kapegawaian dan pengembangan gumber Daya Manusla;g. Peraturan Daerah Kabupaten pesisir selatan Nor': or : 6 iahun 2019 tentang
Anggaran 

-Pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten pesisir selatan Tahun
Anggaran 2020;

h. Peraturan Bupati Pesisir selatan Npmor : 37 Tahun 2019 tentang penjabaran ApBE
. Kabupaten Pesisir Selatan Tahun Anggaran 2020;i, Keputu€an Bupati Pesisir Selatan Nomor : 9oo/39/Kpts/Bpr-psl20zo ranggal 8

Januari ?020 tentang penunjukkan pegawai Negeii Sipit Menjadi pen-oiune
Anggarari, Kuasa Pengguna Anggaran, Bendaharawan pengeluaran, 

- 

Benoanaiawan
Penerimaan dan Bendaharawan pengeluaran pembaitu ai tingktip Bioan
l(epegawaian dan pengembangan $umbei Daya Manusia Kabupaten pisisir SeLran
Tahun Anggaran 2020;j' Keputusan Kepara Badan Kqpegawaian dan pengembangan sumber Daya Manusr4
Kabupaten Pesisir Seratan Nomor : Boo.os/oo3iBKpsofu-zozo, tanggal o lanuari
2_020 tentang?enunjukkan pegawai Negeri sipit Menjadi pejabat peLisana 

-iernis

[e_Sialgl,JP,PTK) ditingkup Badan Kepegawaian dan i:engembangan Sumber Daya
Manusia Kabupaten pesisir Selatan Setatan Tehun Anggarin 2020.

5. Tugas dan Tanggung Jawab
Dengan mempedomani Keputusan Bupati dan peraturan yang belaku, maka secara rinci
tugas masing-masing unsur pengelela kegiatan aclalah setiagii berikut:a. Penanggung Jawab program

1) Memberikan arahan dan petunjuk umum daram rangka mengoptimarkan sumber
daya yang ada bagi pelaksana program dan keoiatan.2) Melakukan kegiatan monitoring'dai pengendariin atas peraksanaan program dar
kegiatan

3) Memberikan lapgran tepada Bupati atas pelaksanaan program ctan kegiatanyang terdapat pada Dokumen pelaksanaan Anggaran lbeAy tanun ,ngiar"n
yang bersangkutan

4) Mempertanggung javabkan, menandatangani dan memeriksa seluruh Dokumenpaling lambat 1 x 3 bulan.
5) Menandatangani surat pernyataan Tanggung Jawab pengguna Anggaran6) Menandatangani SpM,
7) Mengelola hutang piutang yang menjadi tanggung jawab perangkar Daerah8) Menyusun dan menyampaikan Lapoian Xer.ia-nia-n' eerang kat D-aerah9) Mengawasi pelaksanaan anggaran Ferangkat 6aerah

II

I,
l;i
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[:,""1-.:l_1!"n rugas-tug8s .pengguna Anggaran / pensguna
DerqasarKan kuasa yang dilimpahkan KDH melalui SeGtaris
KOOr0tnator pengelola keuangan daerah.

Barang lainnya
Daerah selaku

b. Penanggung Jawab Kegiatan
Penanggung jawab kegiatan adarah. Kuasa pengguna Anggaran (Kepara BidangPenyelenggaraan eGqvLrnmentl,. bertugas memtiiiu pen"-nigrns );;;-#il,melakukan koordinasi d^an mantiemen 

-oioioang 
G[Ksanaan kegiatan sesuai DpAPerangkat Daerah, sehingga slmua kegiatai Oip"t t"rrix.an", 

';;J;i;;g"n
maksud dan tujuan yang ditetapkan, Oengai trg"s iil,,q Mempantu penanggung jawab program dalam melakukan tugas yangditimpahkan dengan pertim[ang"n riebin iug;l"n rentang r."ndari/'i(-o;;pei;si
^. qan pertimbangan lainnya2) Pelimpahan kewenangan tersebul ditetapkan dengan Keputusan Kepala Daerahatas usul Kepala perangkat Daerah.

c. Pejabat Pelaksana Teknis Kooiatsn (ppTK)
Pejabat Peraksana Teknis liegiatai (ppixr adarah Kasubid/Kaur arau staf yangmemenuhi syarar sesuai arurariyang derraru vang Jii"t"pl"" J"iir"l; p;d;;.
Anggaran;, dengan tugas sbb :1) Menoendalikan pelaksanaan kegiatan.

:l l{:91*f, perkembansan peta-ksanaan kesiaran.',, Menylapkan dokumen anggaran ates beban-pengeruaran peraksanaan kegiatan.

d. Pejabat penatausahaan Keuangan (ppK)
Pejabat Penatausahaan 5:y:ln* 1nek; aOatatr pejabat yang diangkar/direrapkanoleh Kepala perangkat t

:j.ul*:! glii**:_j;ifftii"TTtifil,. J:X;:^T:::"#:iil?;u:,*il
1) Meneliti kelengkapan Spp-LS pengadaan Barang/jasa yang disampaikan oleh

F,?l*-!"r: 
pengeiuaran dan dikeGh-;/di"ut,ir]' Ii.jn pprxz, Meneilu Ketengkapan Spp_Up, Spp-GU,' Spp_TU dan Spp_LS gaji dartunjangan pNS, serta- p-engirasitan Iaii'n-fa lang ditetapkan sesuai denoanketentuan perundano'undangLn yang oialu[an 6br,-euni;"riu p*"n"rrrrui,''"'3) Melakukanverifitasispp

4) Menyiapkan gpM

9l Melakukan verifikasi darr penerimaan6) Melaksanakan akuntansi'perangfai'iaer"l,7) Menyampaikan laporan r"uingi. pirarglat Daeran

e. Bendaharapengeluaran
1) Menyiapkan Spp-Up/cU/TU dan LS2) Menyerahkan uang kepada pFii-sesuai persetujuan pengguna Anggaran dan- dicatat pada Buku paqar.
3) Membayar tagihan slslai 

_dengan dokumen dan bukti yang tetah disetujui,, p€ngguna Anggaran/Kuasa p"ngirn. Anio.i"n 
-

+) MBr€ rt6 dan mencek SpJ dari ppTK uiiuk diteruskan kepada ppK_perangkal

5) Mencatat SPJ yang dilerima dari FpTK pada Euku panjar dan Buku Kas L.lmum

"l

.t.

rl

n
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6) Membuat Registgr Pengeluaran Harian dan Menandatanganinya $erla
meneruskan kepada PPK-Perangkat Daerah.

7) Membuat dan menandatangani Buku gimpanan Bank.
8) Membuat dan menandatangani Buku panjar.
9) Membuat dan menandatangani Buku pajak.
10)Membuat dan menandatangani Buku Rekapitulasi pengeluaran.
1 1) Menandatangani Register Penutupan Kas.
12)Menyiapkan SPJ atas pengeluaran k€s untuk disetujui oleh pengguna

Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaran melalui ppK-perangkat Daerah,

Demikian Petunjuk Operasional (pO) ini dibuat, untuk dipergunakan sesuai ketentuan yang
berlaku.

Disetujui oleh
Kuasa Pengguna Anggaran

Kabid Pengadaan, Pemberhentian dan

NlP. 19670503 199503 2 oo2

Painan, G Januari 2O2O

Dibuat oleh
Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan

Kasubid Profesi, Data dan lnformasi ASN
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MUF,AIMIN ZURNA, SE,, IVI,CIO

NlP. 198401 16 200604 2 003

Diketahui oleh :

Kepala Badan Kepegawaian dan pengembangan

Sumber Daya Manusia
Kabupaten Pesisir SElatan

l.
,)

lnformasi ASN

NAWARSIH
/ 198903 1 003


