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1. TUJUAN 
SOP ini dibuat sebagai pedoman pemeriksaan pengecekan jumlah pegawai di lingkungan 

IAIN Ponorogo.  

 

2. RUANG LINGKUP 
2.1. Mempunyai kemampuan dan pengetahuan tentang pemeriksaan jumlah SDM untuk 

disesuaikan dengan kebutuhan satker 

 

3. REFERENSI 
3.1    Undang Undang Republik Indonesia Nomor  05 tahun  2014 tentang Aparatur Sipil 

Negara (ASN) 

3.2    Peraturan Menteri Agama  Nomor  59 tahun  2016 tentang STATUTA IAIN Ponorogo 

3.3     Peraturan Menteri Agama  Nomor  49 tahun 2016 tentang ORTAKER IAIN Ponorogo 

3.4    Undang-Undang Nomor 8 tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian yang  telah 

diubah dan disempurnakan dengan UU Nomor 43 Tahun 1999. 

3.5 PMA No.28 Tahun 2013 Tentang disiplin kehadiran Pegawai Negeri Sipil di lingkungan 

Kementerian Agama. 

3.6 Peraturan Pemerintah Nomor  53 Tahun 2010  tentang  disiplin PNS 

 

4. PROSEDUR 

 

No Aktivitas pelaksana Mutu baku 

Kepegawaian SPI syarat waktu Output 

1 Memeriksa  
keberadaan 
Pegawai  per unit 

  Data 
Pegawai 

Per 
Semester 

 

Dokumen 

2 Memeriksa Jam 
kerja Efektif 
Pegawai melalui 
absensi 

  Data 
Absensi 

Per 
Semester 

 

Absensi 

3 Memeriksa Uraian 
Tugas (Tupoksi) 

  Uraian 
Tugas 

Per 
Semester 

 

Dokumen 

4 Memeriksa sasaran 
Kinerja Pagawai 

  SKP Per 
Semester 

 

SKP dan 
DP3 
 

 

5 Memeriksa hasil 
dan beban kerja 
Pegawai 

  Data Hasil 
Rekonsiliasi 

Per 
Semester 

 

Laporan 
Kinerja 

6 Memeriksa  hasil   Rekapitulasi Per Laporan 



kerja pegawai 
dengan waktu 
yang normal dan 
efektif 

hasil kerja 
Pegawai 

Semester 

 

Kinerja 

7 Memeriksa Pegawai 
yang tidak bekerja 
Pada setiap unit 
Satker 

   Per 
Semester 

 

Kinerja 
Pegawai 

 

 


