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KATA PENGANTAR

Balai Besar Teknologi Konversi Energi (B&TiKEkamnit kerja di lingkungan Badan Pengkajian dan
Penerapan Teknol(BPPTYi bawah koordinasi Kedeputian Teknologi Informasi, Energi dan Material
yang mempunyai tugas melaksanakan pengkajian, pengujian, pengembangan, penerapan
penyebarluasanmnelogi energang efisien, handal dan berwawasan lingkungan.

Dalam melaksanakan tugasnya, B2TKE sebagai satu organisasi perlu menjalankan organisasi se
efisien dan professi@adlinggaerlu dibuat suatandar operasional prosedur

StandaOperasital Prosedur atau biasa disebut SOP merupakan s&lamsatayang penting

didalan menjalankan suatu organssata merupakan penetapan tertulis mengenai apa yang harus
dilakukan, kapan, dimana, oleh siapa, bagaimana cara melakukan dan aljzedajay@mg

semuanya itu merupakan prosedur kerja yang harus ditaati dan dilakukan. SOP bukan hanya merur
pedoman prosedur kerja rutin yang harus dilaksanakantetapi juga berfungsi untylekeejagevaluasi
yang telah dilakukapakah pekerjatarsebut telah dikerjakan dengan baiki@taartadndala apa

yang dihadaphingga kita dapat mengambil keputusan yang tepat melalui SOP.

Buku panduan SOP di Balai Bekaolbgi Konversi Energi (SB2HKE) merupaksuatu dokumen

yang dinamis nga selalu dimonitor dan diperbagar sesuai dengan perkembangan kebutuhan
pekerjaan. SOP B2TKE tahudi&disi 8 proseduediridariBgiandmum (TU SDM&RT dan Program
&Keauangan), Layanan Jasa Teknologi dan Matajer M

Semua prosedualam SOP iuisajikan dengadentifikasi penomodanpengelompokdmdang
bidang terkait agar lebih memudahkampdaéapannya.

Diharapkan SOP B2TkElapat diterapkan ntalaun 201@an menjadi acuseluruh pegawai Balai
Besar Teknologi Konversi Enengjumgegawai negeri yang professional.

Tangerang Selatan, Desember 2016

Kepal@alai Besar Teknologi Konversi Energi

Dr. Andhika PrastaMSEE.
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PENDAHULUAN

Balai Besar Teknologi Konversi Energi (B2TKE) adalah satuan kerja di lingkungan kedeputian Tekr
Informasi Energi dan Material (TIEM) Badan Pengkajiaragan Pekmologi (BPPT).Organisasi dan
tata kerja B2TKE diputuskan berdasarkan Peraturan KegataddRRTahun 2015.

B2TKE merupakan balai besar dalam bidang teknologi konversi energi dan teknologi kelistrikal
lingkungan BPPT, yang berada di bawderdanggung jawab kepada Kepala BPPT ksexahd
pembinaan teknexdlieputian bidang TIEM yang dipimpin oleh seorang kepala.

Adapun B2TKE mempunyai tugas melaksanakan pengkajian, pengujian, pengembangan, penerapal
penyebarluasan teknologi erangi gfisien, handal dan berwawasan lingRatgainmelaksanakan

tugasnya, B2TKE menyelenggarakan fungsi sebagai berikut :

a. Pelayanan teknologi di bidang kelistrikan dan konversi energi
b. Pelaksanaan koordinasi dan penyusunan ptagraenasamaeknologkelistrikan dan
konversi energi
c. Pelaksanaan pengujian, penerapan dan penyebarluasan teknologi kelistrik@melamn konversi
d. Pelaksanaan urusan ketatausahaan, perencanaan, keuangan, sumber daya manusia, rum

tangga dan pelaporannya serta pengétmbhaa Pardi bidang energi.
Susunan organisasi B2TKE terdiri dari :

Bidang Konversi Energi
Bidang Teknologi Kelistrikan
Bidand.ayanan Jasa Teknologi

Bagian Umum

c: c: c: c: c:

Kelompok Jabatan Fungsional.

Untuk melaksanakan tugas dan fungsi, B2TKE perlu mahy&samdaperasinal Posedur
(SOP) yang merupakan suatu pedoman tertulis untuk menjalankan kegiatan B2TKE dalam menc
tujuan organisasi dan menerangkan tatacara atau alur tahapan yang dibakukan untuk mengopera:

proses kerja tertentu.

viii



Dalam pemgunan SOP ini dibentuk TIM SOP yang didasarkan pada Surat Tugas Kep&a B2TKE
Tahun 201Bokumen SOP ini dibagi atas kategori bidang kerja sebagai berikut:

. TUSDM&RT

[I. Program & Keuangan
[ll. Layanan Jasa Teknologi
IV. Manajer Mutu






Bﬁ BALAI BESAR TEKNOLOGI Tanun. o017

Berlaku

(. — KONVERSI ENERGI Revisi 0

BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI No. Dok : 01/BUC SDMRT/2016
Hal ;1 dari 2

PROSEDUR PENANGANAN SHRAFDINASMASUK

1. TUJUAN
Untk mempermudampeaganan surastadinasmasuk.

2. DEFINISI

SuratlotaDinasMasuk adalah suatu informasi tertulis yang diberikan oleh instansi atau
kerja di B2TKE.

3. KEBIJAKAN
Setiap suratbtadinagnasuk harus melakkretariat yang ada di lingkungafeB2TK

4. REFERENSI

Peraturan Kepala BPPT Nomor 012 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerj
Teknologi Konversi Energi.

5. DAFTAR DOKUMEN

6. DAFTAR DISTRIBUSI
1 Ka. B2TKE
1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu
1 Perpustakaan
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BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI

Hal :2dari 2

PROSEDUR PENANGANAN SBRAFDINAMASUK

7. PROSEDUR
ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB/PIC
Mulai
y
Instansi/unit kerja | Mengirimwathotadinas
Dokumen

Sekretariat - Menerima suradtadinas

Proses Balai/Bid./Bag. - Memberikan st@el tanggal penerimaan.

- Mencatat pada buku agenda surat masu
membubuhkan nomor urut.

- Menyerahkan Rejabaterkait.

P Pejabaterkait - Mempelajari dan mendisposisikan.
roses .
- Menyerahkan ke sekretariat
A
Sekretariat - Menggandakan untuk pendistribusian.
Proses Balai/Bid./Bag. - Mencatat isi disposisi pada hgknda .
- Mengarsipkan.
- Mendistribusikan.
A 4
Selesai ) Unitkerja terkait Menerima dan menindaklanjuti nesatlinas
yang telah diberikan disposisi.




BALAI BESAR TEKNOLOGI Tahun. £ 2017
Berlaku
M KONVERSI ENERGI Revisi ‘0
BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI No. Dok : 02/BUC SDMRT/2016
Hal ;1 dari 2

PROSEDUR PENANGANAN SHRAFDINASKELUAR

. TUJUAN

Untk mempermudah penanganansiadihaskeluar

. DEFINISI

SuratlotaDinasKeluaradalah suatu informasi tertulisdila@gkan oleh instansi atau satuan
kerja di B2TKE.

. KEBIJAKAN

Suratiotadinaskeluaisebelum ditanda tangani @@bat yang berhak menandatangani, te
dahulu harus diparaf sesuai dengan jenjang hirarki struktur organisasi di B2TKE.

. REFERENS

Peraturan Kepala BPPT Nomor 012 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerj
Teknologi Konversi Energi.

. DAFTAR DOKUMEN

. DAFTAR DISTRIBUSI

1 Ka. B2TKE

1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

1 Perpustakaan
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BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI No. Dok : 02/BU¢ SDMXRT/2016

Hal :2dari 2

PROSEDUR PENANGANAN SHRAFDINASKELUAR

7. PROSEDUR
PENANGGUNG
ALUR AKTIVITAS JAWARB/ PIC PETUNJUK OPERASIONAL
Mulai
Unit krja Membuat usathotadinas

Dokumen

Sekretariat Bidang/| - Memberikan nomor dan tanggal.

Bagian - Mencatat pada buku agenda keluar.
- Menggandakan.
Froses - Mengarsipkan.
- Mendistribusikan.
v Unit krja Menerim suratnotadinas

Selesai
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Revisi :0

No. Dok : 03/BU¢ SDM&RT/2016
Hal :ldari2

PROSEDUR PEMBUATANAUREPUTUSAN

1. TUJUAN

Untuk mempermugbemerbitasurat &putusaagarerkoordinir dan terintegrasi dengan baik.

2. DEFINISI

Surat KputusaSK)adalah @rat yang memuat kebijakan yang bersifat menetapkan, tide

mengatur dan merupakan pelakskegiatan.

3. KEBIJAKAN

SuraKeputusan dikeluarkan oleh Ka. B2TKE berdasarkan usulan dari Ka. Bid./Ka.Bag.

4. REFERENSI

a. Peraturan Kepala BPPT Nomor 012 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Ker|

Teknologi Konversi Energi.
b. Pedoman Tata Naskah CBR2T.

5. DAFTAR DOKUMEN

6. DAFTAR DISTRIBUSI
1 Ka. B2TKE
1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu
1 Perpustakaan
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PROEDUR PEMBUATAN SURAT KEPUTUSAN

7. PROSEDUR

Dokumen

Pro

Ses

Ses

Selesai

PENANGGUNG
ALUR AKTIVITAS JAWAB/ PIC PETUNJUK OPERASIONAL
Mulai
Ka.BagBid Membuat pengajuan pembuatan SK ke Ka.

Ka. Subbag.
TU SDM.RT

Ka. Subbag.
TU SDM:RT

Unitkerja terkait/
Pegawai

Umum.

Mempelajari dan mendisposisikan ke Ka. Su
TU SDM & RT

- Membuat draft SK yang diparaf oleh petugas.
- Melakukan pemeriksaarmydememberikgvaraf .

Memeriksa dan menyetujui draft

memberikparaf

- Memberikan nomor
- Mengarsipkan
- Mendistribusikan

Menerima SK
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BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI No. Dok : 04/BUC SDMXRT/2016
Hal :1dari 2

PROSEDUR PENGGUNAAN MESIN FAKSIMILE DAN TELEPON

. TUJUAN

Untuk mempermugemggunaan mesin faksimile dan telepon.

. DEFINISI

Telepon daviesirFaksimile adalah fasilitas kantor yang dapat dipergunakan oleh pegaw

. KEBIJAKAN

a. Pegawai yang akan akan menggunakan telepon melakbd @perator

b. Untuk sambungan telepon lokal pegaaaieenelepon langsung tanpa melalui .operator

c. Penggunaan telepon melalui operator dibatasi paling lama 10 menit dan secara lan
paling lama 5 menit.

d. Untuk sambungan irdgkawasan puspiptek) dapat langsung.

e. Penggunaan mesin faksimiles halalui petugas yang ditunjuk.

f. Setiap penggunaan telepon dan mesin faksimile oleh petugas haruoditaiak pada

. REFERENSI

Peraturan Kepala BPPT Nomor 012 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerj
Teknologi Konversi Energi.

. DAFTAR OKUMEN

Log BooRenggunadraksimile dafelepon

. DAFTAR DISTRIBUSI

1 Ka. B2TKE

1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

1 Perpustakaan
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KONVERSI ENERG! Revisi 0

BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI

Berlaku
No. Dok : 04/BUc SDM&RT/2016
Hal :2dari 2

PROSEDUR PENGGUNAAN MESIN FAKSIMILE DAN TELEPON

7. PROSEDUR

PENANGGUNG
ALUR AKTIVITAS JAWAB/ PIC PETUNJUK OPERASIONAL
Mulai
v
Permintaan Pegawai Meminta kepada operator.

Ka.Subbag. - Menerima permintaan.

TU SDM & RT - Mencatat nomor yang akan dituju.
- Menyambungkan ke nomor yang dituju.
- Setelah tersambung melakukan transfer kepz

Ya pegawai.
Pegawai Melakukan komunikasi.
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BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI No. Dok - 05/BUG SDM&RT/2016
Hal :1dari 2

PROSEDUR PENGELOLAAN SIDRXIUMEN MASUK

. TUJUAN

. DEFINISI

. KEBIJAKAN

. REFERENSI

. DAFTAR DOKUMEN

. DAFTAR DISTRIBUSI

Untukmempermudah pengelolaandokathen masuk.

Pengelolaan surat atau dokumen masuk adalah serangkaian prafiesulagiatiterimanya
surat atau dokumen sampai ke penerima surat atau dokumen masuk secara cejggate
sasaran.

a. Subbag. TBDM & RTetiap menerima surat/dokumen/paket dari resepsionis segera |
pemilahan.
b. Menberikantanggal penerimaan pada amplop surat masuk cddat @t dalam buk
verballgenda surat masuk.

Peratuna Kepala BPPT Nomor 012 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Teknologi Konversi Energi.

1 Ka.B2TKE

1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

1 Perpustakaan
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Hal :2dari 2

PROSEDUR PENGELOLAAN SORKUMEN MASUK

7. PROSEDUR
ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB/ PIC
Mulai

Resepsionis B2TKE

Dokumen

Ka.Subbag.
Proses TU SDMRT

Sekretariat
Proses Ka. B2TKE & Ka. B
Ka.Bag.

A
Selesai Pegawai

- Menerimaurat/dokumen/paket dari petugas P
Ekspedisi, Kurir.
Menyerahkan surat ke Subbag. T&RDM

- Meneima surat/dokumen Basepsionis.
- Mencatat dan mendistribusikSakketariaterkait

Menerima surat/daten
- Mencatat dalam buku ekspedisi.
- Menyerahkan pegawai

Menerima surat/dokumen
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BALAI BESAR TEKNOLOGI Tahun. £ 2017
Berlaku
KONVERSI| ENERGI Revisi 0

BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI No. Dok - 06/BUC SDMXRT/2016

Hal :1dari 2

PROSEDUR PENGGANDAAN DOKUMEN

1. TUJUAN
Untuk mempermudah proses penggandaan dokumen.

2. DEFINISI
PemggandaaBokumen adalah proses memperbanyak dokumen.

3. KEBIJAKAN
Setiap proses penggandaan dokumen yang akan dilakukan harus méldlGCBvBR.

4. REFERENSI
Peraturan Kepala BPPT Nomor 012 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerj
Teknalgi Konversi Energi.

5. DAFTAR DOKUMEN
FormPenggandaan Dokumen (FR.BEID@DM & RT/2016)

6. DAFTAR DISTRIBUSI
1 Ka. B2TKE
1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu
1 Perpustakaan

11




s

BALAI BESAR TEKNOLOGI
KONVERSI ENERGI

BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI

Tahun.

Berlaku + 2017

Revisi :0

No. Dok : 06/BU¢ SDM&RT/2016
Hal :2dari 2

PROSEDUR PENGGANDAAN DOKUMEN

7. PROSEDUR

ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB/ PIC
Ka.Bid/ Membuaiotadinagpengajuan
Ka.Subbid/ penggandaatokumen.
Ka.Subbag

Dokumen

Pro:

ses

_______ I

Pro:

ses

Pro:

Pro:

ses

v
Selesai

& PPK

Ka. Subbag.
TU SDM & RT

Ka. Subbag. Prog
& Keangan

Ka.Subbag.
TU SDM & RT

Unit Kerja

Mempelajari dan mendisposisika
dinagersebut kepada Ka.Rdg TU
SDM&Rdengan tembusan ke Pejabat

Menggandakan berkas di luar kanto
Membuat perhitungamlah lembar da
rypiah yang harus dibayar.
Membuatotadinagpertanggung
jawaban kepadajBbaPengadaan.
Mendistribusikan hasil penggandaar

Menerima hasil penggandaan

12




BALAI BESAR TEKNOLOGI Tahun. £ 2017
Berlaku
M KONVERSI ENERGI Revisi ‘0
BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI No. Dok : 07/BU ¢ SDM&RT/2016
Hal :1dari 2

PROSEDUR PENGGUNAAN PAPAN PENGUMUMAN

. TUJUAN

Untuk mempermugemggunaan papan pengumuman sesgan geosedur yang berlaku.

. DEFINISI

PaparPengumuman adalah tempat untuk menempel dokumen informasi

. KEBIJAKAN

a. Penggunaan papan pengumuman yang ada di lingkunghkeR2d KlEeh Subbag. TU SI
& RT.

b. Kriteria layak dalam menggunakan papan pengeswmnaersgan tupoksi B2TKE dan
mempunyai wewenang dalam pengelp@mnpengumuman adalah Ka. SOOBOM & RT

c. Papan pengumuman eBRATKE terletak di Gedunga®24 [l dan Gedung B2%ai 2.

. REFERENSI

Peraturan Kepala BPPT Nomor 012 tdlfume@tang Organisasi dan Tata Kerja Balai
Teknologi Konversi Energi.

. DAFTAR DOKUMEN

Log BooRenggunaan Papan Pengumuman

. DAFTAR DISTRIBUSI

1 Ka. B2TKE

1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

1 Perpustakaan

13



BALAI BESAR TEKNOLOGI Tahun. - 2017
Berlaku
KONVERSI| ENERGI Revisi 0

BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI No. Dok : 07/BUC SDM&RT/2016

Hal :2dari 2

PROSEDUR PENGGUNAAN PAPAN PENGUMUMAN

7. PROSEDUR
PENANGGUNG
ALUR AKTIVITAS JAWAB/ PIC PETUNJUK OPERASIONAL
Mulai
¥ Pengguna - Menyerahkan materi atau bahan ya
diumumkan
Dokumen
""""""""""""""""""""""""""""""""" | - Menerima, mempelajarimarf_eafie
Ka.Subbag. dll yang layak untuk ditempel di pap
TUSDM& RT pengumuman.
- Menempelkan.
- Mengidbg book.
- Memeksa papan pengumuman agal
informasi yang ada salgltio date.
Ya
Pegawai Mendapatkan Informasi
Selesai

14




BALAI BESAR TEKNOLOGI Tahun. £ 2017
Berlaku
M KONVERSI ENERGI Revisi ‘0
BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI No. Dok - 08/BUC SDMXRT/2016
Hal :1dari 2

PROSEDUR PENGGUNAAN FASILITAS RAPAT

. TUJUAN

. DEFINISI

. KEBIJAKAN

. REFERENSI

. DAFTAR DOKUMEN

. DAFTAR DISTRIBUSI

Untuk mempermudah penggunaan fasilitas rapat sehingga daeaubedalzgan rencana.

FasilitaRkapat adalah segala sesuatu yang berhubungarkeleuiydnan rapat seperti : ruan
dengan perlengkapannya, proyektor dan konsumsi.

a. Setiap unit kerja yang akan melaksanakan kegiatan rapatataeinbdet Ka. Bag. Umun
perihal rapat yang akan dilakukan paling lambat 2 x 24 jam debhgammiyaan :
i. Perihal rapat.
ii. Mencantumkan jumlah peserta rapat.
iii. Waktu penggunaan ruangan dan peralatannya.
iv. Kebutuhan konsumsi.

b. Subbag. TU SDM & RT menyiapkan segala yang diperlukan seperti daftar hadir,
diperlukan sesuai dengan pemetipiBag. Umum).

Peraturan Kepala BPPT Nomor 012 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Ker]
Teknologi Konversi Energi

Log BooRenggunaarasilitaskapat

1 Ka. B2TKE

1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mu

1 Perpustakaan

15
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BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI

BALAI BESAR TEKNOLOGI
KONVERSI ENERGI

T2

Revisi :0

No. Dok : 08/BU ¢ SDM&RT/2016
Hal :2dari 2

PROSEDUR PENGGUNAAN FASIRARST

7. PROSEDUR
ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB / PIC
Ka.Bid/BagKa. Membuatotadinagpemberitahuan
Dokumen SubbidSubbag rencana rapat.

Proses

Selesai

Ka. Subbag TUSDM
RT

Unit Kerja

Mempelajadan meneruskanha.
SubbagTUSDM & RT

- Memeriksa darenyiapkan ruangan
rapabesertgperalatan.

- Mencatat jadwal pemakaiangan

- Menyediakan konsumsi rapat bila
diperlukan.

Melakukan rapat.

16




Bﬁ BALAI BESAR TEKNOLOGI Tanun. 5017

Berlaku

(. — KONVERSI ENERGI Revisi 0

BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI No. Dok : 09/BU ¢ SDMXRT/2016
Hal :1dari 2

PROSEDUR PEMBUATAN TANDA PENGENAL SISWA/MAHASISWAPRAK(

LAPANGAN

. TUJUAN

. DEFINISI

. KEBIJAKAN

. REFERENSI

. DAFTAR DOKUMEN

. DAFTAR DISTRIBUSI

Untukmempermath pembuatan tanda pengenal bagi siswa/mahasiswa yang akan me
Praktek Kerja Lapangan (PKL).

TandaPengenal merupakan idergitaga/mahasiswang akan melaksanakan PKL di lingku
B2TKE.

Jadwal dan penempatizwa/mahasiawang akan melaksanakan PKL di RBFKg&ratugas
untuk Pembimbing dibuat oleh Sudymadan Jasa.

Peraturan Kepala BPPT Nomor 012 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerj
Teknologi Konversi Energi

FormPembuataianda Pengenal PRR.09.00/ BATU SDM & RT/ 2016)

1 Ka. B2TKE

1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

1 Perpustakaan

17



BALAI BESAR TEKNOLOGI Tahun. £ 2017
Berlaku
KONVERSI| ENERGI Revisi 0

No. Dok : 09/BU ¢ SDM&RT/2016
Hal :2dari 2

BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI

PROSEDUR PEMBUATAN TANDA PENGENAL SISWA/MAMRYS{IEKKERJA

LAPANGAN
7. PROSEDUR
PENANGGUNG
ALUR AKTIVITAS JAWAB/ PIC PETUNJUK OPERASIONAL

Mulai

4

Ka.Bid Lanjastek Membuatotadinas

Dokumen

Mempelajari dan mendisposisikan ke H
Subbag. TODM& RT.

Proses
Ka.Subbag. - Menerimaglwal dan datkata
4 TU SDM & RT siswa/mahasisywangakan PKL di
B2TKE.
Proses - Membuatndgpengenal.
- Membuajadwal hadirssvdmahasiswa

- Mendistribusikamtigpengenal ke
siswa/mahasiswa

< Selesai > Siswa/Mahasiswa Menerima tandangenal.

18



BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI

BALAI BESAR TEKNOLOGI Tahun. £ 2017
Berlaku
KONVERSI| ENERGI Revisi 0

No. Dok :10/BU ¢ SDM&RT/2016
Hal :1dari 2

PROSEDUR PERMINTAAN PEGAWAI BARU

. TUJUAN

Untuk mempermudah permipegawai baru sesuai dengan kriteria yang telah ditentukan

. DEFINISI

PegawdBaru adalah pegawai ydibgrima berdasarkan hasil seleksi yang dilakukan oleh
BiroSumber Daya Manusia & Orgai8&adi & D

. KEBIJAKAN

Penerimaan pegawai baru harus sesuai dengan program penambahan pegawa
direncanakan.

. REFERENSI

Peraturan Kepala BPPT Nomotabia 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Balg
Teknologi Konversi Energi

. DAFTAR DOKUMEN

. DAFTAR DISTRIBUSI

1 Ka. B2TKE

1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

1 Perpustakaan

19
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BALAI BESAR TEKNOLOGI
KONVERSI ENERGI

BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI

peraks 20V

Revisi :0

No. Dok : 10/BU ¢ SDM&RT/2016
Hal :2dari 2

PROSEDUR PERMINTAAN PEGAWAI BARU

7. PROSEDUR
ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB/ PIC
Ka.Bid/KaBag. Membuaitotadinagpermintaan pegawai baru
Dokumen
Ka.B2TKE Mempelajari darendisposisi ke Ka. Bag

Proses

______ e

Proses

Pro:

Selesai

Ka.Subbag.
TU SDM & RT

Ka.Subbag.
TU SDM & RT

Ka. Subbag.TU
SDM & RT

Dep.KaBPPT Bid.
TIEM

Umum.
Mempelajari dan mendisposisi ISuklaag
TU SDM & RT
- Meneliti daftar permintaan pegawai. |
- Membuat rekapitulasi usulan permintaan
pegawai baru dan menyampaikan kepad
Ka. Bagymum
Melakukan evaluasi bersama Ka. B2TKE d
unit kerja yang membutuhkan dan disposis

- Mendapatkan data akhir jumlah dan
kualifikasi usulan kebutuhan pegawai bat
_-_Membuat draddtalinas

Menerimaotadinagpermintaan pegawai baru

20




BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI

BALAI BESAR TEKNOLOGI Tahun. £ 2017
Berlaku
KONVERSI| ENERGI Revisi 0

No. Dok 1 11/BU ¢ SDM&RT/2016
Hal :1dari 2

PROSEDUSBOB TESTALON PEGAWAI

. TUJUAN

Untuk mempermudaiosedujob testtalon pegawgang memenuhi kualifikasi tertentu se
dengan kebutuhan unit kerja.

. DEFINISI

Job Tesadalah salah satu dari rangkaian kegiatan seleksi penerimaamnupgaiagveilkukar
oleh unit kerja B2TKE untuk mendapatkan pegawai yang sesuai dengan kompetensi yz:

. KEBIJAKAN

Job testilakukan oleh pegawai yang mempunyai kompetensi yang sesuai dengan ke
kerja.

. REFERENSI

Peraturan Kepala BPPM®io012 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Ba
Teknologi Konversi Energi

. DAFTAR DOKUMEN

. DAFTAR DISTRIBUSI

1 Ka. B2TKE

1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

1 Perpustakaan

21
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BALAI BESAR TEKNOLOGI
KONVERSI ENERGI

BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI

Tahun.

Berlaku + 2017

Revisi :0

No. Dok : 11/BU ¢ SDM&RT/2016
Hal :2dari 2

PROSEDUSBOB TESTALON PEGAWAI

7. PROSEDUR
PENANGGUNG
ALUR AKTIVITAS JAWAB / PIC PETUNJUK OPERASIONAL
Bio SDM & O Mengirimotadinagentang

Dokumen

Proses

Proses

Selesai

Pegawaiang
bertugas

Biro SDM & O

pelaksanagabtestcalon Pegawai.

- Mempelajari
- Mendisposisikan

- Melakukan koordinasi dengan uni
kerja terkait untuk pelaksajob
test.

- Menugaskaregawayang akan
melakukajobtest.

- Melakukarobtest.
- Menyerahkan berkas hasitest.

Menerimadbokascalon pgawai yang
telah mengikytibtest.
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Bﬁ BALAI BESAR TEKNOLOGI Tanun. 5017

Berlaku

(. — KONVERSI ENERGI Revisi 0

BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI No. Dok : 12BU ¢ SDMXRT/2016
Hal :1dari 2

PROSEDUR PENGAJUAN MUWHAGAWAANTAR LEMBAGA PEMERINTAH

1. TUJUAN

Untuk mempermudah pengajuiasi pegawaitar lembaga pemerintah sesuai dengan per
dan ketentuan yang berlaku.

2. DEFINISI

MutasPegawai antdembagdemerintah adalah proses perpindahan pegawai dari suaty
pemerintah ke instansi pemerintah lainnya.

3. KEBIJAKAN

a. Mutasi pegawai ke lagegopemerintah yang lain harus disetujui oelBRBpadtas usulan ¢
kepala uniekja yang bersangkutan
b. Selama proses administrasi berlangsung, pegawai yang bersangkutan harus tetap
seperti biasa

4. REFERENSI

Peraturan Kepala BPPT Nd@tdrtahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Bal
Teknologi Konversi Energi

5. DAFTAR DOKUMEN

6. DAFTAR DISTRIBUSI
1 Ka. B2TKE
1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu
1 Perpustakaan

23
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BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI

BALAI BESAR TEKNOLOGI
KONVERSI ENERGI

peraks 20V

Revisi :0

No. Dok : 12/BU ¢ SDM&RT/2016
Hal :2dari 2

PROSEDUR PENGAJUAN MUTASI PEGAWAI ANTAR LEMBAGA PEMEF

7. PROSEDUR
PENANGGUNG
ALUR AKTIVITAS JAWAB / PIC PETUNJUK OPERASIONAL
Mulai
Pegawai Mengajukan permohonan mkeasa.
B2TKE melalui jenjamgrki
o| Dokumen
Ka. B2TKE - Mempelajari dan berkoordaesjan

Selesai

Proses

Proses

S

Proses

Ka. Subbag.
TUSDM & RT

Dep. Ka. BPPT
Bid. TIEM

Ka.Bid./Ka.Bag. yang bersangkutar
- Mendisposisikan.

- Menganalisa data pegyanag
bersangkutan

- Menyiapkan drafitadinaskepada
Dep. Ka. BPPT Bid. TIEM

- Menerimaotadinas
- Memproses mutasi
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BALAI BESAR TEKNOLOGI Tahun. £ 2017
Berlaku
M KONVERSI ENERGI Revisi ‘0
BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI No. Dok + 13/BU G SDMXRT/2016
Hal :1dari 2

PROSEDUR PENGISBR$ARAN KERJA PEGAWAI

. TUJUAN

. DEFINISI

. KEBIJAKAN

. REFERENSI

. DAFTAR DOKUMEN

. DAFTAR DISTRIBUSI

Untuk mempermudangisiaitsasaran Kerjaeawadan mempermuddPejabat &hilai dalam
memberikan tugas dan menilai pegawainya.

Sasaran Kerja Pegawai (SKP) askdahan kinerj@gawai yang ada dalam salah satu u
didalam penilaiprestasi kerja PNS yang diatur dalam peraturan pemerintah No. 46 Tah

a. Pejabat Penilai membuat Sasaran Kerja Pegawai (SKP) pada awal tahun kegiatan.
b. Dalam pembuatan SKP dimaksud Pejabat Penilai melakukan koordinasi denga
Pejalat PenilgPengisian SKP)

Peraturan Kepala BPPT Nomor 012 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Ker]
Teknologi Konversi Energi

FornSKP.

1 Ka. B2TKE

1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

1 Perpustakaan
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BALAI BESAR TEKNOLOGI Tahun. £ 2017
Berlaku
KONVERSI| ENERGI Revisi 0

BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI No. Dok + 13/BU G SDMXRT/2016

Hal :2dari 2

PROSEDUR PENGISBN$ARAN KERJA PEGAWAI

7. PROSEDUR

ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG
JAWAB / PIC

PETUNJUK OPERASIONAL

Mulai

PejabaPenilai

Pegawai

- Membuat SKP sesuai tupoksi
- Mengirim ke pegawai yang bersang

Memelajari dan menanda tangani SK
pada kolofNSyarg dinilai

MenandanganSKP pada kolom Pejabs
Penilai

Bekerja sesuai dengan S&B dibuat
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BALAI BESAR TEKNOLOGI Tahun. £ 2017
Berlaku
M KONVERSI ENERGI Revisi ‘0
BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI No. Dok + 14/BU ¢ SDMXRT/2016
Hal :1dari 2

PROSEDUR PENERAPAN SANKSI PEGAWAI

. TUJUAN

. DEFINISI

. KEBIJAKAN

. REFERENSI

. DAFTAR DOKUMEN

. DAFTAR DISTRIBUSI

Untuk mempermudganerapan sanksi terhadagawai sesuai dengan ketentuan dan per:
yang berlaku.

Penerapan sankeppwai adalah proses pembktikuman disiplin pegawai.

a. Sanksi diberikan kepada pegawai setelah melalui proses teguran lisan maupun tertu

b. Untuk pegawai yang kinerjanyastdaiai dengan standar mingaarperlu diberikan tegur
tertulis, makéepaldnit meminta petujuan kepada Ka. B2TKE.

c. Untuk Surat Peringatan (SP) | dan Il, proses dilakukan di B2TKE, sedangkan untul
dilakukan di Biro SDM & O.

Peraturan Kepala BPPT Nomor 012 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerj
TeknolagKonversi Energi

1 Ka.B2TKE

1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

1 Perpustakaan
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BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN

BALAI BESAR TEKNOLOGI
KONVERSI ENERGI

Tahun. .
Berlaku 2017
Revisi 10
TEKNOLOGI No. Dok : 14/BU¢ SDMRRT/2016
Hal :2dari 2

PROSEDUR PENERAPAN SANKSI PEGAWAI

7. PROSEDUR
PENANGGUNG
ALUR AKTIVITAS JAWAB / PIC PETUNJUK OPERASIONAL
Mulai
Ka.Bid/Ka.Bag/ Memberikan data pegawai yang dike
Ka. Subbid sanksi

Dokumen

Proses

Selesai

Pegawai

- Menyetuj draft Surat Peringatan.(S
- Memberikgaraf.

- Menerima.
- Mempertanggungjawabkaki&keBag.
Umum.
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BALAI BESAR TEKNOLOGI Tahun. £ 2017
Berlaku
M KONVERSI ENERGI Revisi ‘0
BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI No. Dok + 15/BUG SDMXRT/2016
Hal :1dari 2

PROSEDUR MUTA$TERNAPEGAWAI

. TUJUAN

. DEFINISI

. KEBIJAKAN

. REFERENSI

. DAFTAR DOKUMEN

. DAFTAR DISTRIBUSI

Untuk mempermudadgawai yang akarengajukan mutasi internal unit di lingkungan
sesuai dengan peraturan dan ketentuan yang berlaku.

Mutasiriternal adalah perpindahan satminkal pegawai antar unit kerja di lingkungan B2’

a. Bagi pegawai yang akan mengajukan mutasi internal di lingkungan B2TKE hart
koordinasi dengan unit kerja yang akan dituju.

b. Pegawai yang bersangkotangajukan permohonan secara tertulis kepada Ka. B2TK
persetujuan atasan lamggmya (K&ubbidKa.Subbagdan Ka. BiBag).

Peraturan Kepala BPPT Nomor 012 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerj
Teknologi Konversi Energi

1 Ka. B2TKE

1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mut

1 Perpustakaan
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BALAI BESAR TEKNOLOGI
KONVERSI ENERGI

peraks 20V

Revisi :0

No. Dok : 15/BU¢ SDM&RT/2016
Hal :2dari 2

PROSEDUR MUTANTERNAPEGAWI

7. PROSEDUR
ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB / PIC
Pegawai Membuaduratpermohonamutasi ke Ka
B2TKE.
Ka. B2TKE Mempelajari dan disposisi.

Proses

_______ |

Proses

Proses

........ i I

Proses

Proses

Selesai

Ka.Subbag.
TU SDM & RT

Ka.Subbag
TU SDM & RT

Pegawai

- Memeriksdatabaspegawai.
- Membuatotadinas

- Menerima SKutasi
- Merlistribukan
- Mengarsikan.

Menerima SKutasi
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KONVERSI ENERGI

BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI

Tahun.

Berlaku + 2017

Revisi :0

No. Dok : 16/BU¢ SDM&RT/2016
Hal :ldari2

PROSEDURENGIKUHRENDIDIKAN DAN PELATIHAN (DIEKSTERNAL

1. TUJUAN

Untuk mempermugettaksanagrendidikan dan pelatiltiikigt ekgernakesuai dengan jadwal
dan anggaran yang telah disetujui.

2. DEFINISI

Pendidikan ddrelatihan adalahdkatan untuk meningkatkan kemampuan pegawai yan
dengan kompetensi unit kerja.

3. KEBIJAKAN

a. Setiap awal tahun anggaran, unit kerja mengajukan usulan rencana kebutuhan ya

pendukung pelaksanaan dikiggreal ke KB2TKE.

b. Pelaksanaankthat &gernal mengacu pada usulan yang telah disetujui berdasarkan sk
c. Apabila ada usulan diklat yang tidak tercantum dalam jadwal rencana, maka terleb

mendapatkan persetujuan daBXEKE.
d. Setiap pegawang melaksanaldiklat kgernal wajib membuat laporan hasil pelaksana

4. REFERENSI

Peraturan Kepala BPPT Nomor 012 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Ba
Teknologi Konversi Energi

5. DAFTAR DOKUMEN

6. DAFTAR DISTRIBUSI

1 Ka. B2TKE

1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manar Mutu
1 Perpustakaan
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KONVERSI ENERGI

peraks 20V

Revisi :0

No. Dok : 16/BU¢ SDM&RT/2016
Hal :2dari 2

PROSEDURENGIKURENLCDIKAN DAN PELATIHAN (DIKEKE ERNAL

7. PROSEDUR

Proses

A
Selesai

ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB / PIC
Mulai
Ka.Bid/Ka.Bag/ Menyusumota dinasusulan pegavai
Ka. Shbid MV pesertaidlat.

Dokumen

Ka.Subbag.
TU SDM:RT

Pegawai

- Mempelgri dokumen perencanaan
diklat.

- Mendisposisikan ke Ka. Subbag.
SDM&RT.

Melaksanakan proses administrasi

pelaksanaan diklat. (pembiayaan dikl

surat tugas dsb)

- Menerima pembiayaan pelaksanaa
diklat

- Melaksanakaliklatfaining

- Membuatgrtanggungjawaban
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Hal :1dari 2

PROSEDURELAKSANAARELATIHANNTERNAL

1. TUJUAN

Untuk mempermudgettaksaaan pelatihan internal sesuai dengan jadwal dan anggaran y
disetujui.

2. DEFINISI

Pelatiharinternal adalah kegiatan untuk meningkatkan kemampuan pegawai yang se
kompetensi unit kerja yang dilakukan di B2TKE.

3. KEBIJAKAN

a. Setiap awal tahun anggaran, unit kerja mengajukan usulan rencana kebutuha
pelatihan internal ke B2TKE.

b. Pelaksanaan pelatihan internal mengacu pada usulan yang telah disetujui.

c. Apala ada usulan pelatihan internal yang tidak tercantum dalam jadwal, maka t
harus mendapatkan persetujuan dBEATKEE.

d. Setiap unit kerja yang melaksanakan pelatihan internal wajib membuat laporan hasil

e. Fasilitas pelatihan inéérantara laikelengkapan ruangan, konsumsi, dokumentasi,
pelatihan serta biayaayaya

4. REFERENSI

Peraturan Kepala BPPT Nomor 012 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Ba
Teknologi Konversi Energi

5. DAFTAR DOKUMEN

6. DAFTR DISTRIBUSI
1 Ka. B2TKE
1 Ka. Bidang / Bagian
1 ManajeMutu
1 Perpustakaan

33



s

BALAI BESAR TEKNOLOGI
KONVERSI ENERGI

BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI

peraks 20V

Revisi :0
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Hal :2dari 2

PROSEDURELAKSANAARELATIHANNTERNAL

7. PROSEDUR
ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB / PIC
Unit krja Membuat ata dinasusulan pelaksanaan
pelatihaimternal
Ka. B2TKE - Menerima nota dinas

Proses

Selesai

Unit krja

- Memberikan disposisi

- Mempelajari.

- Mendisposisikan.

- Melaksanakan Pelatihan
- Membuat laporan pelaksanaan pelatiha
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Hal :1dari 2

PROSEDUR PENGAJUAN ANGKA KREDIT JABATAN FUNGSIONAL TH

1.

TUJUAN
Untuk mapermudah pengajuan angka kabdiian figsional tertentsesuai dengan
peraturan déttentuan yang berlaku.

. DEFINISI

Angka Kred{AK)adalah suatu nilai dari butir kegiatan dan atau akumulasbutilai
kegiatan yang harus dicapai oleh pejabat fungsional tertentu dadamntirzaceyk&arir yan
bersangkutan.

KEBIJAKAN
a. Bagi pemangku jabatan Peneliti, untuk mengajukan AK terlebih dahulu
pendaftaran secaraineke LIPI
b. Pejabat fungsioreténtu, baik untuk pengajuan pertama kali atau menambah AK
I. Mengumpuk berkaberkas pendukung usulan yang sudah disahkan oleh
kegiatan dan membuat rekap daftar usulan.
ii. Menyerahkan berkas tersebut di atas kepada Bulgiag & RT 3 (tiganhggu
sebelum batas akhir penyerahan ke Bi€oCEBRPT untuk penilai&n
c. Penilaian periode April diserahkan ke .Subs&M & RT paling lamiaggu terakhir
bulan Oktober.
d. Penilaian periode Oktober diserahkan ke. SubhB&M & RT paling lamivatggu
terakhir bulan April.
e. Untuk perawatamdintenangeabatan fungsal tertentu, penambahan AK dilak
setiap tahun tergantung TMT jabatan.
f. Bagi pejabat fungsional tertentu, seluruh berkas dikumpulkdnedatamplengan
warna tertentu.

REFERENSI

a. Peraturan Kepala BPPT Nomor 012 tahun 2015 tentang Organis&r@aBalat
Besar Teknologi Konversi Energi

b. Petunjuleknis terkaiPéneliti, Perekayasa, Litkayasa dll)

DAFTAR DOKUMEN
Check lidtersyaratadabatariungsional

DAFTAR DISTRIBUSI

1 Ka. B2TKE

1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Kendali Mutu
1 Perpustakaan
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Berlaku
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BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI No. Dok : 18/BU ¢ SDMERT/2016
Hal 2 dari 2

PROSEDUR PENGAJUAN ANGKA KREDIT JABATAN FUNGSIONAL TER

7. PROSEDUR

ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB / PIC
Dokumen Pegawai Mengumpulkan berkas yang sudah di setuj

atasan masiagasing

- Menerima berkas

Ka.Subbag.TU SDM & R] - Memeriksa berkas pendukung.

- Melakukapendaftaran (bukan
peneliti)/menyerahkiankti pendaftaran
(peneliti)

- Menyerahkan berkas ke Biro SDM & O

- Monitoring

- Memproses berkas uspkgawai
Proses Biro SDM & O - Memproses penilaian PAjawei
- Menerbitkan PAK
A
Ka.Subbag. - Menerima PAK dan SK dari Biro SDM &
Proses TU SDM & RT - Mendistribusikan PAK dan SK
Pegawai - Menerima PAK dan SK

Selesai
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BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI No. Dok + 19/BUC SDMXRT/2016
Hal :1dari 2
PROSEDUR ABSENSI

. TUJUAN

. DEFINISI

. KEBIJAKAN

. REFERENSI

. DAFTAR DOKUMEN

. DAFTAR DISTRIBUSI

Untk mempermudaklaksanaan absepsgawaagartertib dan tercatat sesuai dejagakerja
yang berlaku.

Absensimerupakadata kehadiran pegawai mdiad@rprintyang digunakan untuk mengar
data absensi melalui sidik jari setiap pegawai.

a. Setiap pegawai wajib melakukan absen waktu datang maupun pulang di mesin ab
disediakariijger print

b. Bagi pegawai baru, yang bersangkutan harus melakukan registrasi dahulu ke petu
Biro SDM.O.

c. Bagi pegawai yang melekka n absensi set el ah jnukkrja lebih
dar i jam 09. 00 o(wwwaidapi.bppt.pd.idB&ga yamg tidak rmehdsl
tersebut akan dianggap tidak hadir.Bagi pegawai yang ditugaskan untuk melakuka
kantor dengan atau tanpa SPPD, harus mengisi pada aplikasi SIDAPI serta dilen
surattugas dari pejabat yang berwenang.

d. Apabila pegawai mengalami kendala pada pencatatan absensi di aplikasi S
melaporkan masalah yang dihadapi ke SWsiay& RT.

Peraturan Kepala BPPT Nomor 012 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerj
Teknologi Konversi Energi.

1 Ka. B2TKE

1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

1 Perpustakaan
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Berlaku
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BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI No. Dok + 19/BUC SDMXRT/2016
Hal 12 dari 2
PROSEDUR ABSENSI

7. PROSEDUR

Selesai

ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB / PIC
Pegawi Melakukan absensi derfoeyer prinbaik
Dokumen saat datang maupun pulang.

- Membuat rekapitukasi data alseheia

Ka.Subbag bahan pengajuan penghitungey

Proses TUSDM& RT makan siang dan tunjarkyzarja.
- Melakukakoordinasi dengan Biro
SDM&.O.
A 4 Biro SDN.O - Menerima informasi

- Menindaklanjuti
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Berlaku
(— KONVERSI ENERGI Revisi 0
BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI No. Dok : 20/BUG SDMRT/2016
Hal s ldari 2

PROSEDUR PENGAJUAN CUTI BERSALIN

. TUJUAN

. DEFINISI

. KEBIJAKAN

. REFERENSI

. DAFTAR DOKUMEN

. DAFTAR DISTRIBUSI

Agar rempermudgbegawai yang akan melaksanakan cuti bessalperaturadan ketentuan
yang berlaku.

Cuti Bersalin adalah cuti yang diberikan kepadda peg#a untuk persalimaakpertama,
keduadan ketiga

a. Permohonan cudirbalin dapat diproses untuk persalinan anak ke, hRagatetapi untulti c
bersalin anak{8semua tunjangan tidak diberikan.

b. Lamanya cuti bersalin adaladgs3 Itilan.

c. Bagi pegawai yang akan cuti bersalin harus mengisi formulir yangakatardetisgoh
melampirkan surat keterangan daktmigayang berisikgerkiraan tanggal kelahiran.

d. Pegawai yang akan menjalani cuti bersalin harus mengajukaanpartnbérsalin dan sud
harus diterima oleh Subbdgd. SDM & RT selambdambatnya 1 (satu) bulan sebe
permohonan cuti dilaksanakan.

e. Oleh karena cuérbalin diproses di Biro SDM & O maka catatan pertimbangan atasa
yang menanda tangadalah Kepala B2TKE melalui prosedur jenjang hirarki yang
lingkungan B2TKE.

a. Undang undang No. 8 Tahunt&8taéhg Pokelpokok Kepegawaian.

b. Peraturan Pemerintah nomor 24 Tahueritai§ Cuti.

c. Peraturan Kepala BPPT Nomor 0122@Gittuientang Organisasi dan Tata Kerja Balai
Teknologi Konversi Energi.

FornCuti Bersal{¥R.20.00/ BOUU SDM & RT/ 2016)

1 Ka.B2TKE

1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

1 Perpustakaan
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PROSEDUR PENGAJUAN CUTI BERSALIN

7. PROSEDUR
ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB / PIC
Dokumen Pegawai Mengisiformcuti lersalin.
' Ka. Bidka. Bag. | Memberikaparaf pada kolaatatan/pertimbang
Proses Ka. Subbid atasan langsung.
i Ka. Subbag
Ka.Subbag. - Memeriksa kelengkap@ministrasi.
Proses TUSDM& RT - Memberikarapaf.
Proses Ka. B2TKE Menandatangani.
i Ka.Subbag. - Membuat drafptadinaske Biro SDM & O
Proses TUSDM&RT (pengantar).
I Bs— Joee Soeveoeo oo __._._.] .z Memeriksa damemberikgparaf. |
broses Ka.Bag. Umum Menandatangaritadinagpengantar.
"""""" ""'""i'"""'"'""""ka."s'ur}bééj'""""-"i\hé’héifm}a}laii}{aé{e's'é}fé'|;rh'p§i'r;.{h'yza' ke Bi
Proses TUSDM& RT SDM& O BPPT untuk proses lebih lanjut.
i - Monitor permohonaititeersalin.
Biro SDM.O Memposes cutidssalin.
Proses
"""""" "'"""i"""""""""'Ké.é'dbb’ég'j""'""L'M'e'héa'ta't'ﬁa'dé't}Jkd'c'uii'.'""""""""'
Proses TUSDM& RT - Mendistribusikan képg@egawai yang
bersagkutan
U J PN IR B - Menyimpand. _ _ _ _ _ _ _ _ _._._._._._._
Pegawai Melaksanakauiti lersalin.
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PROSEDUR PENGAJUAN CUTI BESAR

. TUJUAN

. DEFINISI

. KEBIJAKAN

. REFERENSI

. DAFTAR DOKUMEN

Agamegawai yang akan melaksanakaasartdiapat terlayani dengan baik

Cuti Besar adalah cuti yang diberikan kepada PNS yang tskatabeierigs menerus minin
selama 6 tahun dengaralaati 3 bulan termasuk cuti tahunan dalam tahun tersebut.

a. Setiap pegawai dapat mengambil cuti besar dan dapat diproses apabila :
I. Pegawai yang bersangksugah bekerja minimal selama 6 (enam) tahun & selanjutr
mengambil cuti besar kdngetelah bekerja selama 5 tahun.
ii. Hak cuti tahunpagawai yang bersangkio&imm diambil pada periode tahun yang ber
b. Apabila hak cuti tahunannya sudah diambil pada tahun yang sedang berjalan, n
besarnya baru dapgeémbil pada tatherikutnya
. Cuti lBsar harus diambil secara berturut turut selama 3 (tiga) bulan.
. Pegawai yang akan menjalani esdr tharus mengajukan permohonan dan diterim
Subbag. TU SDM & RT seldaiatitnya 2 (dua) minggu sebelum permohone
dilaksanakadengan melampirk@odpy SK gngangkatan CPNS dan PNS.
e. Cutibesar diproses di Biro SDM & O dengan catatan pertimbangan atasan langsun
tangani oleh Kepala B2TKE melalui prosedur jenjang hirarki yang berlaku di lingkung
f. Setiap pegaai yang menjalankankesar tidak mendapatkanhakikya seperti :
i. Tunjangan Struktural (apabila menjabat struktural).
ii. Tunjangan Fungsional (apabila menjabat fungsional).
iii. Tunjangan Umum (apabila tidak menduduki jabatan struktural ataupun fungsional
iv. Tunjangan Kinerja

o0

a. Undang undang No. 8 Tahun &8taht) Pokelpokok Kepegawaian.

b. PeraturaRemerintah nomor 24 Tahun éatémy Cuti.

c. Peraturan Kepala BPPT Nomor 012 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Ker
Teknologi KonveEsiergi.

FormCuti BesgFR.21.00/ BTU SDM & RT/2016)

6. DAFTAR DISTRIBUSI

1 Ka. B2TKE

1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu
1 Perpustakaan
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PROSEDUR PENGAJUAN CWHARE

7. PROSEDUR
ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB / PIC
Pegawai Mengisi forouti lesar.

Proses

Proses

Proses

..... i._._.

Proses

Selesai

Ka.Bid/Ka.Bag&
Ka. SubbiKa.
Subbag

Ka.Subbag.
TUSDM& RT

Ka.Subbag.
TUSDM& RT

Ka.Subbag.
TUSDM& RT

Ka.Subbag.
TUSDM& RT

Pegawai

- Memveifikasi
- Memberikaparaf pada kolom
catatan/pemibangan atasan langsung.

- Memeriksa kelengkapdministrasi.
- Membubuhkan paraf.

- Menyetujtidak menyetujui
- Menandatangani untuk persetujuan.

- Membuat drafvtadinaske Biro SDK®IO.
- Memberikaparaf.

- Mengim notalinaske Biro SDEIO BPPT untd
proses lebih lanjut.
- Memonitor permohooatibesar.

- Mencatat pada buku cuti.
- Memistribusikan  kepada
bersangkutan

pegawai

Melaksanakanttesar.
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Hal 11 dari 2

PROSEDUR PENGAJUAN CUTI ALASAN PENTING

1. TUJUAN

Agarmempermudgiegawai yang akan melaksanakan cuti alasansesumipgraturaman
ketentuagpiang berlaku.

2. DEFINISI
Cutialasan @nting adalah cuti karena:

3. KEBIJAKAN
a.

d.

4. REFERENSI

a.
b.

5. DAFTAR DOKUMEN
FormCuti AlasaiRentingFR.22.00/ BOU SDM & RT/2016)

6. DAFTAR DISTRIBUSI

1
1
1
1

i.
iii. Menjalankan ibadah ke luar negeri (Ibadah haji/umrah, dll)

. Cuti alasan penting paling lama 2 bulan

Melarmgsungkan pernikahan pertama
Ibu, bapak, istugsni, anak, adik, kaketuamenantu sakit keras/meninggal dunia,

Cuti alasarepting tidak akan mengurangi jumlah hak cuti tahunan selama alasan ter
dengan ketentuan dan dilengkapi dengan surajaketeaag dapat dipertanggung jawa
kebenarannya.

Selama menjalankan cuti alasan penting maka pegawai yang bersangkutan tidak
tunjangan kinerja sebesar jumlah cuti.
Cuti alasan penting diajukan demgragisiorrdan aplikasnlineSIDAPI.

PeraturaRemerintah nomor 24 Tahun é8@&hg Culti.
Peraturan Kepala BPPT Nomor 012 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Ker
Teknologi Konversi Energi.

Ka. B2TKE

Ka. Bidang / Bagian
Manajer Mutu
Perpustakaan
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Hal :2 dari 2

PROSEDUR PENGAJUAN CUTI ALASAN PENTING

7. PROSEDUR

ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL

JAWAB / PIC
Mulai

Dokumen
Lad l

Pegawai Mengidiormcuti alasarepting

Ka.Subbid Ka.Subbag | - Memeriksa.

Ka.Bid/Ka.Bag - Menyetujui damemberikgparaf

- Menandatangani pada kolom
catatan/pertimbangan atésagsung

Ka.Subbag. - Memeriksa kelengkapan administrasi
Proses TUSDM & RT - Memberikarapaf

- Memeriksa
- Menandatangani
Proses Ka.Subbag. - Membuatwratijincuti.
TUSDM & RT - Memberikaragaf.
4
Proses Ka.Bag Umum Menandatanganratijin aiti.
Ka.Subbag. - Mencatat pada buku cuti.
Proses TUSDM & RT - Mendistribusikan kepada pegzava)
bersangkutan
____________________ T _____J]zMemwarsipkan _ _ _ _ _ _ _ _ _ _.___._._

y
( ) Pegawai Melaksanakan cusisarnpentin
Selesai g Pe 9
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PROSEDUR PENGAJUAN CUTI DILUAR TANGGUNGAN NEGARA

1. TUJUAN

. DEFINISI

. KEBIJAKAN

. REFERENSI

. DAFTAR DOKUMEN

Agarmempermudgtegawai yang akan melaksanakan Cuti Diluar Tanggungan Negal
sesuaperaturadan ketentuamang berlaku.

CDTN adalahtcyang diberikan kepada pegawai yang telah bekerja selama 5 (lima)-taf
turut dengan alasan keperluiaadpyang penting dan mendesak.

a.Setiap pegawai dapat mengajukan CDTN jika telah memenuhi masa kerja minimal 5 (lima
turut.

b.Mengajukan permohonan tertulis kepada Ka.B2TKE dengan diketahui oleh atasan langsur
lambatnya 1 (satu) bulan sebelum cuti dilaksanakan.

c.Mendapat persetujuan dari Ka. B2TKE.

d.CDTN bukan hak sehirgggsarlangsung atau Ka. B2TKE dapatlak.

€.CDTN diberikan selama 3 tahun dandgzgraainjang untuk satu tahun berikutnya jika ada alasa
untuk memperpanjangnya.

f. Permintaan perpanjangan CDTN harus diajukaniagmgmga 3 bulan sebelum CDTN berakhir.

g.Selama masa CDTN Pdkk tmendapat Had&k seperti :

i. Penghasilan/gaji dan tunjangan lainnya.
ii. Kenaikan Pangkat.

h.Masa kerja selama CDTN tidak diperhitungkan.

i. Setelah masa CDTN habis PNS yang bersangkutan harus melapor untuk permohonan ak
PNS yang bersangku@aktmelapor makanyg bersangkutakan diberhentikan dengan hormat de
mendapatkan hia#tk kepegawaian (ntisdd pensiun jika sudah betagten dll).

j. Persetujua@DTNlikeluarkan olddadan Kepegawai@garaBKN.

k.Pegawai yang melaporkan dadkepstansi induknya setelah habis masa CDTN maka :

i. Apabila ada lowongan ditempatkan kembali,

ii. Apabila tidak ada lowongampinan instansi melaporkannya kepada B€daléias dasar
pemberitahuan inilah pimpinan instansi memberhentikan PNS yata loiens dalggtannya.

iii. Penempatan kembali PNS yang telada €8N ikukan dengan sukaputusandfabat yang
berwenang memberikan cuti, setelah mendapat persetujuan dari Kepala BKN.

a. Undang undang No. 8 Tahun a8&hy Pokelpokok Keprawaian.

b. PeraturaRemerintah nomor 24 Tahun &8ty Cuti.

c. Peraturan Kepala BPPT Nomor 012 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Ker
Teknologi Konversi Energi.

FormCDTNFR.23.00/ BOU SDM & RT/ 2016)
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Hal 12 dari2

PROSEDUR PENGAJUAN CILUAR TANGGUNGAN NEGARA

6. DAFTAR DISTRIBUSI
f Ka. B2TKE
1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu
1 Perpustakaan

7. PROSEDUR

ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB / PIC

Pegawai MengidiormCDTN dengan melampirkan
permohonan tertulis kepad8XKEKE.

Ka.Subbid - Memerifikasi
Ka.Subbag - Memberikgparaf pada kolom
Ka.Bid/Ka.Bag catdan/pertimbangan atasan langsung.

Ka.Subbag. TSDM& - Memeriksa kelengkapan berkas
LR L - Menberikamaraf. _ . _._._._._

- Menyetujtidak ranyetujui
- Menandatangani padarkol

KaB2TKE _ _ _ _._._|_ catatan/pertimbangan atasayslng. _ _ _ _.
Ka.SubbagrUSDM& - Membuatotadinaske Biro SD®IO.
Proses RT - Menberikarparaf.
- Ka.Bag. Umum Menandatangaritading.
t - Mengirimotadinake Biro SDKI O.
Froses g?ll_.SubbagTUSDM & | . Memonitor pengajuan CDTN.
Proses SDM& O Memposes CDTN.
i - Mencatat pada buku cuti.
Ka.Subbag. oo T .
Proses
TUSDM & RT - Mendlstrlbu5|kan kepadsmpei
Y AR S - Mengarsipkan_ . _._._ _._._._._._._._._._._ B,
= . Melaksanakan CDTN.
egawai
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PROSEDUR PENGAJUAN CUTI SAKIT

1. TUJUAN
Untukmempermudalegawai yang melaksanauairegitagaterlayani dengan baik
2. DEFINISI
Cuti &kit adalah cuti yang diberikan kepada pegawai yang sakit.
3. KEBIJAKAN
a. Sakit 1 (satu) sampai 2 (dua) hari kerja, mengisi aplikasi SIDAPI.
b. Lebih dari 2 (dua) hari sampai dengan 14 (empat belasineaigikegplikasi SIDAPI dan menyeral
surat keterangan dokterRlamah Sakit Pemerii8alasta ke TU SBNRT.
c. Lebih dari 14 (empat belas) hari sampai dengan 1 (satu) tahun harus Suetniiekamgan
Dokter/Rumah Sakit Pemerintah yang dapandgung jawabkan kebenarannya.
d. Bagi pegawai yang sakit lebih dari 14 (empat belas) hari sampai dengan 1 (satu) tahun
pengajuan cuti sakit.
e. Jangka waktu cuti dapat ditambah untuk paling lama 6 (enam) bulan.
f. Setelah berakhirnya cuti sakigaimanarsebut di atas, maka kepada yang bersahgkugadi cek
kembali kesehatannya oleh dokter pemerintah yang ditunjuk.
g. Berdasarkan hasilkgsehatan tersebut apabila yang bersatigkatakan belum sembuh dari sakit
maka diberhentikdangan hormat sebagai PNS.
h. Bagi pegawai yang mengajukan cuti sakit harus mengisi formulilisedigkatadengan melampirk
suratketerangadokter.
i. Oleh karena cutikét diproses oleh Biro S0 maka catatan pertimbangan atasan langgumeaata
tangani adalah Kep@f2aI KE melalui prosedur jenjang hirarki yang berlaku di lingien§ataBijginya
Biro SDM: O membuat surat pengantar untuk pengujian kesehatan ke dokter/Rumah Sakit di
tersebut berobat.
j- Setelah surat keterandpasil uji kesehatan didapat, kemudian dibuatkan surat ijin cuti sesy
rekomendasi yang ada pada hasil uji kesehatan dari dokter/rumah sakit tersebut.
4. REFERENSI
a. Peraturan Pemerintah nomor 24 Tahueritaié Cuti.
b. Peraturan Kepala BPPT Nomorabup 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Balg

5. DAFTAR DOKUMEN
FormCutiSakit(FR.24.00/ BOU SDM & RT/2016)

6. DAFTAR DISTRIBUSI

1
1
1
1

Teknologi Konversi Energi.

Ka. B2TKE

Ka. Bidang / Bagian
Manajer Mutu
Perpustakaan
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Hal 12 dari 2

PROSEDUR PENGAJUAN CUTI SAKIT

7. PROSEDUR
ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB / PIC
Mulai
Pegawai Mengidiormeuti sikit di atas 14 hari
Dokumen
Ka.SubbidKa.Subbag& | Menberikamparaf pada kolom
Proses Ka.Bid /Ka.Bag catatan/pertimbangan atasan langsung.
y
Proses Ka. SubbagUSDM & - Memeriksa kelengkapan berkas
RT - Menberikamparaf.

__________ B AT B B RRIRI L
Proses Ka.B2TKE Menandatangani persetujuan.
I LR A e ST TEE Rt

Y Ka. Subbag.T®DM & R1  (pengantar) yg di tanda tangani olBada.
Proses Umum.
- Memeriksa dan mesrikamaraf.
Ka.BagUmum Menandatangamatadinagpengantar.
Proses
ST .1 - Mengirimotadinaseserta lampirannya
Ka. Subbag. T8DM & RT  (permohonan cuti sakit) ke Bira8&DM
Proses (BPPTuntuk proses lebih lanjut.
- Memonitor permohoonati skit.
y
broses Biro SDM.O Memberikan cuti sgkigjabat yang berwenang)
e e AR S DO T b_é&é_ i
Proses Ka.Subbag.USDM & R1 - Mendistribusikan kepada pegangi y
bersangkutan
- Mengarsipkan

Selesai

Pegawai

Cutisakit.
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Hal 11 dari 2

PROSEDUR KENAIKAN PANGKAT

. TUJUAN

Agamempermudah prokesaikampangkapegawasesuai dengan peraturan dan ketentuan
berlaku.

. DEFINISI

Kenaikaangka(KP)adalah suatu proses perubahan status kepangkatan dari pangkat
rendah ke pangkat yang lebih tinggi.

. KEBIJAKAN

a. KPterdiri daniegulerpilihan daistimewa.

b. Bagi pegawaiyang akan naik pangkat harus mengumpulkan kelengkapamanbe
dipersyaratkan ke Subbag. TU SDM & RT paling lambat 2 (dua) minggu sebelu
penyerahan berkas KP ke Biro SDM&O.

c. Untuk &naikan pangkat pegawai diperlukan rekomendasi dari atasan langsung.

. REFERENSI

Peraturan Kepala BPPT Nomor 012 tdtute@tang Organisasi dan Tata Kerja Balai
Teknologi Konversi Energi

. DAFTAR DOKUMEN

. DAFTAR DISTRIBUSI

1 Ka.B2TKE

{ Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

1 Perpustakaan
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Hal 12 dari 2

PROSEDUR KENAIKAN PANGKAT

7. PROSEDUR
ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB / PIC

- Biro SDN.O Mengirim dapegawai yang akamkpangkat.

Dokumen
Ka.B2TKE Mempelajari dan disposisi kBagaumum.
Proses
Proses Ka.BagUmum Mempelajari déisposisi.
______________________ # [ ka_s_u_t)Ba_g______ :_M_er_r]érl_ks_a_d_at_akls____________
Proses TUSDM & RT - Membuaiotadinakeunitkerja di B2TKE.
i Ka.Bag. Umum - Menandatangamoitadinas
| Proses - Mendistribusikan

Proses

Proses

I =

Proses

Selesai

Ka.Bid/Ka.Bag& Ka.
Subbid/Ka.Subbag

Ka.Subbag.
TUSDM& RT

Ka.Subbag.
TUSDM & RT

Pegawai

- Mempelajari data dan membuat rekomend
- Menginformasikan kepada pegangi
bersangkutan.

- Melengkapelkas persyaratan KP.

- Menyerahkan ke Suba$ SDM:. RT.

- Memeriksberkas.

- Menyiapkamotadinagpengantar yang ditandal
tanganka. B2TKE ke Biro SRM

- Mengirim berkas Ke Biro &QM

- _Memonitor.

- Menerima SK KP.
- Mengarskandan mempbarui data pegawai.
- Mendistribusikan kepada pegangi y

._. bersangkutan

Menerima SK KP.
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Hal 1 cari2

PROSEDURENILAIAN PRESTASI KERJA PEGAWAI NEGERI SIPIL

. TUJUAN

Untuk mempermugbehilaiaprestaskerjaPegawaNegeriSipil(PNS).

. DEFINISI

PenilaiaPrestasKerjaPegawgiPPKPadalah penilaian yang diberikan oleh atasan yang b
untuk mmperoleh bahkbahan pertimbangan yang obyektif dalam penfiigaaan
dilaksanakan dalam kurun waktu setahun sekali.

. KEBIJAKAN

a. Pejabat énilai adalah atasan dari pegawai yang akan dinilai.

b. Pejabat énilai membuatrplaian capaian Sasaran Kerja P§&RPIPNSpada akhir tahun
kegiatan.

c. Berdasarkan data gemilaian capai@KR Pejabapenilai membuat penilai@stpskerja
PNS

. REFERENSI

Peraturan Kepala BPPT Nomor 012 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerj
Teknologi KonverseHi

. DAFTAR DOKUMEN

FornPPKP

. DAFTAR DISTRIBUSI

1 Ka. B2TKE

1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

1 Perpustakaan
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Hal :2dari 2

PROSEDURENILAIAN PRESTASI KERJA PEGAWAI NEGERI SIPIL

7. PROSEDUR

Proses

A
Selesai

ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB / PIC
Biro SDM.O Mengirirberkas @nilaiaprestasideja
melalaui aplikasi- line
Dokumen
PejabaPenilai - Manbuat enilaian capaian SKP
- Menanda tanggenilaian capaian SK
Proses pada kolom PejaPanilai
# - Membuat penilaiapgiaskerja
Pegawai Memplajari dan menarndagani
Proses
A
PejabaPenilai Menanda tangani
Proses

Ka.Subbag.
TU SDM.RT

Menerima dan mengarsipkan PPKP
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PROSEDUR PEMBAYARAN INSENTIF DAN UANG TRANSPORTASI PEN

1. TUJUAN
Untuk mepernudahpemiayarannsentiflan uang transportasi pengemudi.

2. DEFINISI

Insentif danadgTransportastengemudi adalah kompensasi dibegkan kepada pengem
antar jemput pegawai dan pengeme@ihi.

3. KEBIJAKAN
a.

b. Uang transportasi diberikan kepadanpedi apabilang bersangkutdatang minimal sat
jam lebih awal dan pulang satu jam lebih lambat dari jam kerja yang ditentukan.

c. Insentif diberikan kepada pengemudi apabila yang bersangkutan mempunyai kelek
sesuai dengan jam kerja yaegtalkan.

d. Besaran yang diberikan sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

e. Maksimal kelebihan jam kerja yang dibayarkan sebesar 60 jam/bulan.

f. Setiap awal bulan Subbag.SDM & RTmembuat daftar pengajuan insentif dan
transportasi bagengemudi antar parh pegawai dan pengemudi Ka. B2TKE bulan
sebelumnya.

g. Ka. Bagmum memberikan tembusan kepada Ka. Budbh&gu.

4. REFERENSI

a. Peraturan Kepala BPPT Nomor 012 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Ker
Teknologi Konversi Energi.

b. Standr Biaya Umum Kementrian Keuangan.

5. DAFTAR DOKUMEN

6. DAFTAR DISTRIBUSI

1
T
T
T

Setiap pengemudi antar jemput pegawai dan pengemudi Ka. B2TKE melakukan a
finger prinbaik saat datang maupun pulang.

Ka. B2TKE

Ka. Bidang / Bagian
Manajer Mutu
Perpustakaan
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PROSEDUR PEMBAYARAN INSENTIF DAN UANG TRANSPORTASI PEN

7. PROSEDUR
ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB / PIC
Pengemudi Melakukan absensi.
Proses
A - Melegalisasi absensi
Ka.Subbag. - Membuat daftar pengajuan insentif d
Proses TUSDM & RT uang transportasi
- Membuat drafptadinas
A
Ka.Bag Umum Menandatangaritadinas
- Proses

Proses

Selesai

Bendahara
Pengeluaran

Pengemudi

Menerima Insentif dan uang transportg
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PROSEDUR PENGAJUAN UANG MAKAN

1. TUJUAN

Agarmemudahkgmegawai yang masuk bekegaerimaiang makan sesuai dengan perat
dan ketentuan yang berlaku.

2. DEFINISI
Uang Makan adalah uang yang diberikan keppgegawai sesuai dengan data absensi.

3. KEBIJAKAN

a. Setiap pegawai wajib melakukan absen waktu datang maupun pulang di mesin ab
disediakariijger print

b. Bagi pegawai yang tidak melakukan absensi waktiacjatéenty tanpa mengikuti prose
yang berlaku tidak diberikan uang makan.

c. Bagi pegawai yang tidak melakukan absensi waktu datang danatau pulang namun
tugas tanpa SPPD tetap diberikan uang makan.

d. Bagi pegawai baru, yang bersangkutan harus melakukan registrasi absensi

e. Setap tanggal 5 bulan berikutnya petugas membuat rekap kehadiran pegawai berg
absensi urikyproses penggantian uang makan.

4. REFERENSI

Peraturan Kepala BPPT Nomor 012 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerj
Teknologi Konversi Energi

5. DAFTAR DOKUMEN

6. DAFTAR DISTRIBUSI
1 Ka. B2TKE
1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu
1 Perpustakaan
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PROSEDUR PENGAJUAN UANG MAKAN SIANG

7. PROSEDUR

ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG

JAWAB/ PIC

PETUNJUK OPERASIONAL

Mulai

) J
Dokumen Pegawal
w
Ka.Subbag.
o | TUSDM & RT
- Proses
Lo e I e ' ....... [
i Ka.Subbag.
Tidak Proses Pro & Keu

Proses

Selesai Pegawai

Melakukan absensi derfgeyer print

- Mengunduh rekapitulasi data dari
aplikastIDARI

- Menyusumlaftar pengajuan.

- Mengirim daftar uang makan.

- Memeriksa
- Menyetujui dan disposisi

- Menandatgani pengajuan
- Mengirim data kantor Pelayanan
Pembendaharaan NegdRP()

Menerima uang makan.
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PROSEDUR PELAPORANAK YANG MASIH SEKODAN BERUSIA DI ATAS 2

TAHUNNTUKMENDAPATKAN TUNJANGAN

. TUJUAN

. DEFINISI

. KEBIJAKAN

. REFERENSI

. DAFTAR DOKUMEN

. DAFTAR DISTRIBUSI

Untuk menepnudalanakpegawayang berusia di atas 21 tahun dan masih melajdidéap
agardapat memperoleh tunjangan.

Tunjangan anakerupakatunjangan yang diberikan oleh negara kepada anak pegaw:
dengan usia 21 tahun kecuali masih sekolah.

a. Setiap pegawai yang mempunyai anak yang masih mélahjdédmatelah memasuki usia
tahun harus menyerahkan surat keterangan dari institusi pendidikan terkait.
b. Batas usia untuk tunjangan anak adalah maksimal 25 tahun dan pelaporan dilakuka

Peraturan Kepala BPPT Nomor 012 tahuter8t§ Organisasi dan Tata Kerja Balai
Teknologi Konversi Energi.

1 Ka. B2TKE

1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

1 Perpustakaan
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PROSEDUR PELAPORAN ANAK YANG MASIH SEKOLAH DAN BERUSIA I
TAHUN UNTUK MENDAPATKAN TUNJANGAN

7. PROSEDUR

ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB/ PIC
Mulai
Ka.Subag. Memberikamtadinas
Dokumen Prog& Keu

& RT

Proses Pegawai

Y Ka.SubbagrUSDM
Proses &RT

\ J

Ka.Bag. Umum

Proses

\ J
Proses Biro SDM.O

B A I

Selesai Pegawai

Ka. SubdgTU SDM

- Menyerahkan surat keterangandari
institusierkait.
- Mengirim ke Subbag.SDIM& RT

- Memeriksa kelengkapan berkas
- Membuaiotadinase Biro SD¥IO.

- Menandatangamotadinas
- Mengirim ke Biro SRN.

Mendapatkaunnjangan
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BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI

PROSEDUR PENGAJUAN ASURANSI PEKERJAAN BERESIKO TING

1. TUJUAN

Agarmempermudagbegawai yang melkén pekerjaan beresiko tinggi mendapatkan a4
ke@lakaan.

2. DEFINISI

Kegiatan yang beresiko tinggi adalah kegiatoerpyatemserjadiny&ecelakaan pada pegav
yang melakukan pekerjaan.

3. KEBIJAKAN

a. Asurangdiecelakaan dilakukan berdasarkan kelgiagem pihak ketiga yang dituangkan ¢
kontrak kerja.

b. Asuransidcelakaan dilakukan selpegawamelakukan pefiaan tersebut (yang berpotg
terjadinylecelakaan).

c. Asuransidcelakaanliperuntukan bamggawai sesuai dengan Petunjuk Operasiiaitznk
(POK) yang telah dibuat.

4. REFERENSI

Peraturan Kepala BPPT Nomor 012 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerj
Teknologi Konversi Energi.

5. DAFTAR DOKUMEN

6. DAFTAR DISTRIBUSI
1 Ka. B2TKE
1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu
1 Perpustakaan
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PROSEDUR PENGAJUAN ASURANSI PEKERJAAN BEREGSIKO TING

7. PROSEDUR

Proses

_______ =

Proses

_______ T

Proses

SR i .......

Proses

Proses

Selesai

ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB/ PIC
Dokumen Ka. Bid Ka.Bag Mengajukamotadinas

Ka. Subdy. Prog
Keu

Ka. Subbag.
TU SDM & RT

Perusahaan
Asuransi

Perusahaan
Asuransi

SDM & RT

Menyediakan kesesuaian angdaragan
POK

Melakukarokdinasdengan Ka.Sudip
TU SDM:RT.

Mengusulkgrenyedia jasa asuransi
Membuat draft surat pengajuan kepada
Perusahaan Aausi.

- Memeriksa pengajuan
- Menyetujuian melakukamoses
pengadaan asuransi

Menerima palis
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Hal :1dari 2

PROSEDUR PENGAJUAN KLAIM ASURANSI KEGIATAN BERESIKO TI

1. TUJUAN
Agamemudalanpengajuan klaimuaansi kegiatan beresiko tinggi.

2. DEFINISI
Klaim Auransi adalah sebuah permintaan resmi kepada perusahaan asunemsapadtian
pembayaran berdasarkan ketentuan perjanjian.

3. KEBIJAKAN
Kelebihan biaya pertanggungan klaim asung@diitareygung javgegawayang bersangkutan

4. REFERENSI

Peraturan Kepala BPPT Nomor 012 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Ker]
Teknologi Konversi Energi.

5. DAFTAR DOKUMEN

6. DAFTAR DISTRIBUSI
1 Ka.B2TKE
{ Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu
1 Pepustakaan
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PROSEDUR PENGAJUAN KLAIM ASURANSI KEGIATAN BERESIKO TI

7. PROSEDUR

PENANGGUNG
ALUR AKTIVITAS JAWAB/ PIC PETUNJUK OPERASIONAL
Dokumen Pegawai Menyerahkan berkesita acamdta dukung
Ka. Subbag TU | - Menerima kelengkapan berkas .
Proses SDM & RT - Mengisiormpengajuan &im
- Membuatotadinas
\ J
Ka. Bag.Umum | Menandatangani
Proses
/
Perusahaan Prose&klaim &gmbayaran
Proses Asuransi
\ J
Selesai ) Pegawai Menerima pembayaran.
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PROSEDUR KLAIM UANG RJKMINAN HARI TUA DARTRIPEN INDONESIA

. TUJUAN

. DEFINISI

. KEBIJAKAN

. REFERENSI

. DAFTAR DOKUMEN

. DAFTAR DISTRIBUSI

Untuk mempermudah klaim uang duka dan Jaminan Harddu#& {Jtd$pen Indonessuai
dengan ketemiin dan peraturan yang berlaku.

Klaim Uang Duka adalah tata cara untuk mendapatkan santunan dari pemerintég
keluarga/ahli waris penerima pensiun untuk meringankan beban keluarga yang diti
penerima pensiun.

Klaim uanguéda dan JHT dari PT. Taspen Indonesia harus dilengkapi dengan dokumen
I. Fornmdaftar pernyataan klaim meninggal d

ii. Salinanwwatketerangarekatian dadokter yang telah dilegalisir.

iii. Salinan surat keterangan kematian dan pemakaman dari Keltekziaailggagisir

iv. Rekening ahli waris/pemohon.

Peraturan Kepala BPPT Nomor 012 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Ker]
Teknologi Konversi Energi.

1 Ka. B2TKE

1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

i Pepustakaan
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BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI No. Dok + 32/BU ¢ SDMRT/2016
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PROSEDUR KLAIM UANG RUJKNMINAMARI TUA DARI PT. TASPEN INDONE

7. PROSEDUR
ALUR AKTIVITAS PEX@'X(;/G‘FLJ’I';G PETUNJUK OPERASIONAL
Mulai
h J Ahli Waris/ Menyerahkan dokumen.
Pemohon

- Menerima kelengkapan berkas
- Mengisormdaftampernyataaklaim

Proses meninggalunia
- Membuat surdain
......... B e
Ka. Bag.Umum Memberikan paraf
Proses
) J
Ka. B2TKE Menandatangani
Proses
' Ka. SubbagUSDM| - Menyerahkan berkas
Proses &RT - Memonitor
......... _._._._.i._._._._._._._._._._._._‘_._._._._._._._._._._._._._._._._.._._._._._._._._._._._._._‘_._
PT. Taspen Memprses klaim &mbayaran
Proses Indonesia
................. e e LI LI

Ahli Waris Mererima uang duBaJHT
Selesai Pemohon
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Hal :1ldari2

PROSEDUR PENERBITAN SURAT TUGAS

. TUJUAN

. DEFINISI

. KEBIJAKAN

. REFERENSI

. DAFTAR DISTRIBUSI

Untuk mempermud@egawai memperoleh pengesahan formal terhadap tugas 'y
dilaksanakan

Surat ligas adalah surat yang dikeluarkan oleh Ka. B2TKE yang ditujukan kepada p
melaksanakan suatu tugas tertentu.

a. Pengajuan surat tugas dilgngleangan data dukung terkait.
b. Surat tugas diterbitkan sebelum melakukan. kegiatan

Peraturan Kepala BPPT Nomor 012 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerj
Teknologi Konversi Energi.

. DAFTAR DOKUMEN

1 Ka. B2TKE

1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

1 Perpustakaan
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Hal 12 dari 2

PROSEDUR PENERBITAN SURAT TUGAS

7. PROE&EDUR
PENANGGUNG
ALUR AKTIVITAS JAWAB/ PIC PETUNJUK OPERASIONAL
Mulai
y Ka. Bidang/ - Mengajukamtadinas
Bagian - Memberikan data dukung
Dokumen
Ka. Bagdmum Memeriks& dsposisi

Proses

Proses

Selesai

Ka. SubbaguUSDM
& RT

Pegawai

- Melaksanakan tugas
- Membuat laporan
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Hal :1dari 2
PROSEDUR PENGAJUAN PERJALBNONDALAM NEGERIYANG DIBIAYAI D

B2TKE

1. TUJUAN

Untuk mempermudgdrjalanardinas dalamnegeri yanglibiayai DIPA B2TKE sesuigan
ketentuan dan peraturan yang berlaku

2. DEFINISI

Perjalanan Dinas Dalam Negeri yang Dibiayai DIPA B2TKE adalah perjalanan dinas
ditanggung oleh B2TKE.

3. KEBIJAKAN

a. Semua pengajuan perjalanan dinas berdasarkan surat tugas yangatelah diterbitk

b. Semua kegiatan perjalanan dinas harus médai/iBKgerkait.

c. Berkas dan laporan SPD diserahkan kepada PPK paling lambat lima hari kerja seté
dinas.

d. TU SDM & RT berkoordinasi dengaf keag

e. Berkas pertanggungjawaban berupikbtiktivitansi hotel dan lainnya sesuai dengan pe
perundangan perjalanan dinas yang berlaku.

4. REFERENSI
Peraturan Kepala BPPT Nomor 012 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerj
Teknologi Konversi Energi.

5. DAFTAR DOKUMEN
6. DAFTAR BITRIBUSI
1 Ka.B2TKE
1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu
1 Perpustakaan
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BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI No. Dok : 34/BU ¢ SDMRT/2016
Hal ;2 dari 2
PROSEDUR PENGAJUAN PERJALANAN DINAS DALAM NEGERIYANG DIE
B2TKE
7. PROSEDUR
PENANGGUNG
ALUR AKTIVITAS WAD Pl PETUNJUK OPERASIONAL
Mulai
Y
Ka. BidBag Mengajukan usulan perjalanan dinas
Dokumen

Proses

Proses

Proses

Lomim oo v ................... -
( Selesai

Ka. SubbaguSDM
& RT

Ka. Subbag
Pro& Keu

Pegawai

- Menerimaotadinas
- Disposisi

- Memeriksa
- Menandatangani berkas.SPD

- Melakukan perjalanan dinas
-Membuat laporan perjalanan dinas
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Hal :1dari 2

PROSEDUR PENGAJUAN BREBRASIONANNASKE JAKARTA DAMNNGERANC

1. TUJUAN

Agar memudahkgregawai yang akan melakukan tugas ke Jakarta atau Tamgg

mendapatkan penggantian bjagrasional

2. DEFINISI

Biaya operasione Jakda atau Tangerang adalah baperasionghng diberikan kepad
pegawai yang melaksanakan tugas kedinasan ke wilayah Jakarta atau Tangerang.

3. KEBIJAKAN

a. Pegawai yang berhak mendapatkan biaya operasional adalah pegawai yang dit
atasan langsung yalietahui oleh pejabat Eselon Il di unit kerjanya untuk melaksan
kedinasan dan perjalanan yang sudah direncanakan dalam petunjuk opermagaszal

teknologi konversi erlBigBP

b. Untuk mendapatkan biaya operasional, berdasarkamasumd¢ngan persetujuan K

Bid/Bagdan KaBag Umum

c. Biaya operasional terdiri dari biaya transport dan lumpsum yang besarannya dite

dengan ketentuan yang berlaku

4. REFERENSI

Peraturan Kepala BPPT Nomor 012 tahun 2015 tentang OrgaaisakiedanBélai Bese

Teknologi Konversi Energi.

5. DAFTAR DOKUMEN

6. DAFTAR DISTRIBUSI
1 Ka. B2TKE
1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu
1 Perpustakaan
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No. Dok : 35/BU¢ SDMRT/2016
Hal :2dari 2

PROSEDUR PENGAJUAN BIAYA OPERASIONAL DINAS KE JAKARTA DAN ]

7. PROSEDUR
ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB/ PIC
Mulai
v
Dokumen KaBid/Bag Membuat surat tugas.

Proses

Proses

Selesai

Ka.Subbag USDM
& RT

Ka Subbag. P&
Keu

Pegawai

tugas.

- Menyiapkan anggaran
- Menguskbln pembayaran

- Menerima pembayaran biaya operasi
- Melakukan perjalanan dinas.
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BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI No. Dok : 36/BUC SDMXRT/2016
Hal :1dari 2

PROSEDUR PENGAJUAN HAK PERSEBINWAI B2TKE

. TUJUAN

. DEFINISI

. KEBIJAKAN

. REFERENSI

. DAFTAR DOKUMEN

. DAFTAR DISTRIBUSI

Agamemudahkan pegagedam mengajukan hak pensiun.

Pensiun adalah hak dari sedtaggwai Negeri S{PiINSyang telah mengabdikan dirinya se
penuh kepadegara serta telah memenuhi syarat formil maupun materiil sebagaimana
peraturan kepegawa@ntang batas usia pensiun bagi PNS

Pegawai yang akan pensiun harus melengkapndahagai berikut :
I. Formulir daftar susunan keluarga yang di sahkan oleh kelurahan pegawai yang be
ii. Foto kopi kartu keluarga (KK) dan KTP
lii. Foto kopi petikan SK CPNS, PNS dan pangkat golongan ruang terakhir.
iv. Foto kopi karpeg
v. Foto kopi akta riikdan akte kelahiran anak
vi. Pas photo terbaru 3 x 4 cm sebanyak 5 lembar
vii. DaftaPeroranga@alonPenerim&ensiun (DPCP)

viii. Penilaiafrestaskerja tahun terakhir

Peraturan Kepala BPPT Nomor 012 tahun 2015 tentang Organisasi dan TatasKer]
Teknologi Konversi Energi

1 Ka.B2TKE

{ Ka. Bidang / Bagian
1 ManajeMutu

1 Perpustakaan
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Hal :2dari 2

PROSEDUR PENGAJUAN HAK PERSEBINWAI B2TKE

7. PROSEDUR

ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB/ PIC
BiroSDM& O Surgpemberitahudepada PNS yang
Dokumen telah mencapai Batas Usia Pensiun (BY
PNS PNS melengkapi data untuk proses SK
Pensiun
Proses
\
TU SDM.RT - Menerima & memeriksa kelengkapan
berkas
Proses - Menyerahkan berkas
y
Bio SDM & O Melanjutkan proses ke BKN

Selesai
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BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI No. Dok : 37/BUC SDMRT/2016
Hal :1dari 2

PROSEDUR PENGGUNAAN KENDARAAN DINAS UNTUK KEPENTINGA

. TUJUAN

. DEFINISI

. KEBIJAKAN

. REFERENSI

. DAFTAR DOKUMEN

. DAFTAR DISTRIBUSI

Untuk memudahkaemakaian kendaraan dinas secara efisien dan efektif sesuai denga
dinas yang akan dilaksanakan

Kendaraabinas adalah Barang Milik Negara (BMN) berupa kendaraan bermotor untuk ¢
dalankepentinganras.

a. Kendaraan dinas dikelola oleh SUhb&PM & RT.

b. Kendaraan dinaanyadapat digunakantukidaerah JABODETABEK & Serang.

c. Kerusakan yang terjadi pada lsgagntinganlinas menjadi tanggungjawab B2TKE
dilengkapi dengan berita acara.

d. Persetujuan penggunaan kendaraan dinas akan ditentukan secara priorita$d|SBuU
& RT, mengingat jumlah kendaraan yang terbatas.

e. Ketentuan prioritas adalah sbb:
I. Waktu pengajuan berdasarkan catatan yang ada
ii. Berdasarkan kepiegan yang dapaiettanggufavabkan

f. Untuk Ka. Bidang tidak perlu meminta persetidaK Eaukup persetujuaBEgUmum

Peraturan Kepala BPPT Nomor 012 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Ke
Teknologi Konversi Energi.

FormPeminjaman Kendaraan (FR.37.001BSDM & RT/2016)

1 Ka.B2TKE

1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

1 Perpustakaan
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Hal 2 dari 2

PROSEDUR PENGGUNAAN KENDARAAN DINAS UNTUK KEPENTINGA

7. PROSEDUR
PENANGGUNG
ALUR AKTIVITA PETUNJUK OPERASIONAL
v S JAWAB/ PIC UNJUK O S0
Pegawai Mengidiormpeminjaman kendaraan dinas.
Dokumen
Ka. BidBag/ Memberikan persetujuan.
Ka SubbidBag
Proses
A
Ka.Subbagru - Mencatat dalam buku peminjaman.
Proses SDM & RT - Memeriksa ketersediaan kendaraan.
- Menyerahkan kiudan STNK.
Pegawai - Menerima dan memeriksa kendaraan.
- Menggunakan kendaraan.
Proses - Menyerahkan kemkabubbaglfU SDM &
RT
Selesai Ka.Subbagru - Menerima kunci dan STNK.
SDM & RT - Melakukan pemeriksaan kendaraan.
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Hal :1dari 2

PROSEDUR PENGELUARAN BARANG

. TUJUAN

Untukmemudahkan prosesngeluaran barang sesuai dengan ped#nrdetentuayang
berlaku.

. DEFINISI

Barang yang dimaksud adalah alat, mesin serta.barang uji

. KEBIJAKAN

a. Pengeluaran barang dari B2TKE dikelola olenTaLBIRdg.& RT
b. Jenis barang keluar yang akan dicatat oleh BubBBd/ & RAdalah Barang Milik Negg
(BMNpan baranmilik pihak ketiga.
c. Barang yang akan dikeluarkan unit kerja harus menyebutkan informasi diantaranya
I. Status kepemilikan barang.
ii. Jenis barang/spesifikasi.
iii. Jumlah unit barang.
iv. Instansi yang dituju.
v. Waktu pengiriman.
vi. Jenis & No. Kendaraan Pengangkut
d. Khusa untuk barang uji milik pelanggan meagansid9/ LANJASTEKANJAS/2016

. REFERENSI

a. Peraturan Kepala BPPT Nomor 012 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata K¢
Teknologi Konversi Energi.
b. Panduan Mutu B2TKE

. DAFTAR DOKUMEN

FormPengeluarabaran@-R.38.00/ BATU SDM & RT/2016)

. DAFTAR DISTRIBUSI

1 Ka.B2TKE

1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

1 Perpustakaan
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PROSEDUR PENGELUARAN BARANG

7. PROSEDUR

Proses

Proses

Selesai

PENANGGUNG
ALUR AKTIVITAS JAWAB/ PIC PETUNJUK OPERASIONAL
Kepala Lab Membuatotadinas
Dokumen Ka. BidBag

Ka.Subbag TU SD
&RT

Ka. BidBag

- Memeriksa barang (spesifikasi dan
jumlah barang).

- Membuaturatketerangan
pengeluaraparang yang ditujukan
kepada K&atpam Puspiptek dengar
tembusan Satpam B2TKE.

Mengeluarkan barang.
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No. Dok : 39/BUc SDM&RT/2016
Hal 11 dari 2

PROSEDUR PENANGANENIKANGAN BARANG

. TUJUAN

. DEFINISI

. KEBIJAKAN

. REFERENSI

. DAFTAR DOKUMEN

. DAFTAR DISTRIBUSI

Untuk memastikan bahwa barang yang hilang dapapresgssasiiai dengan peraturan y3g
berlaku.

Barang yang dimaksud adalah barang inventaeganailikang dikuasakan kepada B2TKE

a. Setiap barang yanlgung harus dilengkapi dengan dokumen dari kepolisian.

b. Penanganan kehilangan barang dikoordinir oleiTSubbag & RT.

c. Setiap barang yang kejadian hilangnya di lingkungan B2TKE/kawasan PUSPIPTEK
dilaporkan ke Ka. Bdgqundan pihak PUSPEXT

d. Tempat Kejadian Perkara (TKP) tidak boleh dirubah sebelum ditangani oleh
berwajib.

e. Untuk barang yang hilang di luar lingkungan B2TKE, harus dilapcstesahiapgdsang
dan KaBagUmum dengan melampirkan Surat Keterangan géanKepol

f. Ka. Subdg TU SDM & Riendampingi pihlkspiptek dafepolisian dalam olah TKP

a. UU No. 1 Tahun 2004

b. Perpres54/2010.

c. SK KaBPPT tentang Tuntutan Ganti Rugi (TGR).

d. Peraturan Kepala BPPT Nomor 012 tahun 2015 tentang OrgansaserarBdlai Beg
Teknologi Konversi Energi.

1 Ka.B2TKE

{ Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

1 Perpustakaan
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Hal 12 dari 2

PROSEDUR PENANGANAN KEHILANGAN BARANG

7. PROSEDUR

Proses

_._._._._._._._._._¢ _____________________

Proses

Proses

T

Proses

I

Proses

Proses

A
Selesai

Ka. SubbitBubbag
Ka.Bid/Bag

Ka.Subbag.
TU SDM & RT

Tim TGR BPPT

ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB/ PIC
Bokumen Pegawai Membudaporan kepadsasariangsung

- Mempelajari

- Disposisi

| - Mencatat daftarinventarisarang
- Memeriksa TKP

- Membuat surat ke Puspiptek &

- Proses pemeriksaan TKP
- Membuatisakehilangan

- Menerimaurat kehilangan
- Mengajukarugat untuk Tuntutan Gan

Memproses besarnya ganti rugi
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No. Dok 1 40/BUc SDM&RT/2016
Hal :1ldari2

PROSEDR PENGADAAN BARANG/JASA

. TUJUAN

. DEFINISI

. KEBIJAKAN

. REFERENSI

. DAFTAR DOKUMEN

. DAFTAR DISTRIBUSI

Agamemudahkaengadaan barang dan $asaai dengan peraturan yang berlaku

Pengadaan barang dan jadalah kegiatan untuk memperoleh barang/jasa oleh Ke
Lembaga/Satuan Kerja Perangkat Daerahllistiites yang prosesnya dimulai dari pereng
kebutuhan sampai diselesaikannya seluruh kegiatan untuk mempfaséeh barang

Barang adalah benda dalam berbagai bentuk dan uraian yang meliputi bahan baku, ba
jadi, barang jadi/peralatag gpesifikasinya ditetapkan oleh pengguna barang/jasa, sedar
adalah segala pekerjaan dan atau penyedizam jEsangsuk jasa konsultasi, pemborongar
pemasokan barang

a. Pengusulan yang sudah disetujuiKolakaa Pengguna Anggat@RA(dapat disukan
langsung Keejabat Pembu&mitmerRPK.

b. Pengusulan yang belum ada dalam PO/SPK/Kontrak/RKAKL di atas RpafhuGmac
persetujuan KPA.

c. Setiap unit kerja yang akan mengusulkan untuk pengadaan barang/jasa haois n
diras ke KaBagUmum ag diparaf oleh Ka. Subi{a. Subbagdan ditand&ngani oleh
pejabat Ka. Bia.Bag.

d. Pengusulan barang/jasa harus menjelaskan spesifikasi barang/jasa dimaksud

a. Perpres No. 54 Tahun 2010.

b. Peraturan Kepala BPPT NomotaBt2 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Bala
Teknologi Konversi Energi

c. Panduan ISO/IEC 17025:2008.

d. Panduan Mutu RNXI1/B2TKED16

1 Ka. B2TKE

{ Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

1 Perpustakaan
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PROSEDUR PENGADAAN BARANG/JASA

7. PROSEDUR
ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB/ PIC
A
Dokumen Ka. BidBag Membuatotadinas

Proses

Selesai

Panitia Penerima Ha
PekerjaarPPHy

Ka.Subbid/
Ka.Subbag/
Ka. Bid

- Memerifikasi
- Disposisi

- Menentukan penyedia barang/ jasa
- Membuat surat hasil pemilihan penye
barang/ jasa

- Menandatangani surat hasil pemilihar
penyedia barang/ jasa
- Menyediakan barang/.jasa

- Menerima barang/jasa.

- Mencatat

- Menyerahkan darembuat Berita Acara
Serah Terima (BAST)

Menerima Blenandatangani BAS
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BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI No. Dok : 41/BU¢ SDMXRT/2016
Hal :1dari 2

PROSEDUR PENGELOLAAN BARANG PERSEDIAAN

1. TUJUAN
Untukmempermudalengelolaan barang persedi@lainggéercatatiengarertib

2. DEFINISI
BarandgPersediaan adalah bargagghabis terpakdalam periode setahun.

3. KEBIJAKAN

a. Pengajuan barang persediaan dilakukan dengafomagregisiohonan barang yang dilaky
oleh sekertariat bidang/bagian terkait.

b. Petugas pengelolpersediaan bardmggtanggung jawab untuk menerima, meny
mendistribusikan dan mengatur/mengendatdetiaarbarangyang dikoordinir oleh K
Sublag TUSDM & RT

c. Pencatatan pemasuKaarang persediaderdasarkan dokumen SPK/Kontrak peng
barang.

d. Pencatatapengeluarabarang persediadari gudang berdasarkan permintaan dari un
membutuhkan.

4. REFERENSI
a. Perpres No. 54 Tahun 2010.
b. Peraturan Dirjen Perbendaharad@ERe40PB/2006
c. Peraturan Kepala BPPT Nomor 012 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Ker
Teknologi Konversi Energi

5. DAFTAR DOKUMEN
FormPengambilan ATK.

6. DAFTAR DIRIBUSI
1 Ka. B2TKE
{ Ka. Bidang / Bagian
! Manajer Mutu
1 Perpustakaan
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PROSEDUR PENGELOLAAN BARANG PERSEDIAAN

7. PROSEDUR
ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB/ PIC
Ka. Subbid Mengajukan permohonan
Dokumen Ka.Subbag
Ka. Bid Bag

Proses

Selesai

Ka. Subbid
Ka.Subbag
Ka. Bid Bag

- Menyetujui permohonan.

- Memeriksa daftar pengajuan.

- Memeriksa ketersediamang

- Mencatat permintaaarangpada buku
transaksdg boak

- Menyerahkdrarang

Menerimbarang persediaan.
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No. Dok 1 42/BUc SDM&RT/2016
Hal :1ldari2

PROSEDUR KERJA PADA HARI LIBUR

. TUJUAN

. DEFINISI

. KEBIJAKAN

. REFERENSI

. DAFTAR DOKUMEN

. DAFTAR DISTRIBUSI

Untuk memudahkpagawai yang akarkéma pada hari limehinggadapat melaksanaka
pekerjaanydanfaktor keamanan kantor diluar jatetegrijgerjaga.

Kerja pada hari libur adalah kerja pegawai diluar hari kerja untuk melakukan tugas ked

a. Setiap pegawai yangdogkpada hdibur harus di lengkapi dengan sgaast t
b. Akses keluar dan masuk ruang kerja dikelola oleh Satpam yang bekerja di lingk
dibawah koordinasi Ka.Subhb§DM & RT

Peraturan Kepala BPPT Nomor 012 tahun 2015 teméasasi Qigya Tata Kerja Balai Be
Teknologi Konversi Energi

1 Ka.B2TKE

f Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

1 Perpustakaan
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Hal 2 dari 2

PROSEDUR KERJA PADA HARI LIBUR

7. PROSEDUR
ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB / PIC
Ka.Subbid - Membuaurattugagpada hari libur
Dokumen Ka.Subbag - Membuatotadinas
Ka.Bid/ Bag

Proses

Proses

_________ l

Proses

Selesai

& RT

Anggota Satpam

- Mencatat pegawai yang bekerja di
libur.

- Menyampaikatembusanotadinaske
pihak keamanan puspiptek

Mencatat dan membuat laporan.
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BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI No. Dok + 43/BU ¢ SDMRT/2016
Hal :1dari 2

PROSEDUR PENGGUNAAN FASNNORKSHOP

. TUJUAN

. DEFINISI

. KEBIJAKAN

. REFERENS

Untuk memudahkan pengguiaaditasvorkshopesuai dengan jadwal dan standard kesela
kerja.

PenggunaarrasilitasWorkshopadalah suatu kegiatan yang berkaitan dengan peng
peralatan/ mesin yang aiéodishop

a. Setiap penggunarkshoparus mengutamakan prosedur keselamatan kerja.
b. Ka.Subbag. TU SDM &lRitanggung jawab terhadap pengdasiitasvorkshap

Peraturan Kepala BPPT No. 012 Tahun 2015 tanggal 19 Oktober 2015 tentang Orga
Kerja Balai Besar Teknologi Konversi Energi.

. DAFTAR DOKUMEN

. DAFTAR DISTRIBUSI
1 Ka.B2TKE

1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

1 Perpustkaan
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Hal :2dari 2

PROSEDUR PENGGUNAAN FASNNORKSHOP

7. PROSEDUR
ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB/ PIC
Pegawai Mengajukan permohonan
Dokumen
Ka.Bid/ Membuaiotadinas
Proses Ka. Subbag
y
Ka.Bag. Umum Disposisi
Proses
y
Ka. Subbag. TU SDN Memproses
Proses & RT

Pegawai

Menerima hasil pekerjaamggunakan
fasilitasvorkshap
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No. Dok :01/BU¢ PROKEW016
Hal 11 dari 2

PROSEDUR VERIFIKBERKAS PERTANGGUNGJAWAEAMNGAN

. TUJUAN

. DEFINISI

. KEBIJAKAN

. REFERENSI

. DAFTAR DOKUMEN

. DAFTAR DISTRIBUSI

Untukmemudahkan pelaksanaan veliigt&agpertanggungjawaban keuangan.

VerifikadBerkasPertanggungjawabid@uangamerupakan prosesregiksaankelengkapan d
kebenarannya.

a. Verifikasberkas pertanggungjawaeamngameliputi selurdlokumeRkeuangan yang bere
dari dana APBN dan tercakup dalam DIPA B2TKE.
b. Penanggung jawab berkas keuangan :
i. Perjalanan dinas rutin Aptayanaperkantoran & PNBP) dan pembayaran honor
Sublag TU SDM & RT
ii. Perjalan dinas DIPRs(@IP)lehKa.Sublag Prog& Kel.
iii. Pengadaan barang dan géedaPejabat @€hgadaan

. Undhingundang nomor 17 Tahun 2008rg Keuangan Negara.

. Udangundang Nomor 1 Tahun 280ahg Perbendaharaan Negara.

Perpres 54/2010 dan perubgbarubahannya

. Peraturan Dirjen Perbendaharaan No 66/PB/ 2005 tentang Mekanisme Pelaksang
atas Beban APBN.

. Peraturan Hibah yang berlaku.
Peraturan perjalammadNo. 113/ PMK5/ 2012

. Peraturan Kepala BPPT No. 012 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Ke
Teknologi Konversi Energi.

. Peraturan Kepala BPPT Nomor 012 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Ke

Teknologi Konversi igne

oo oo

> Q ™ O

FornVerifikasi (F&.00/ BUPROKEU/201L6

1 Ka.B2TKE

1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

1 Perpustakaan
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Hal :2dari 2

PROSEDUR VERIFIKASI BERKAS PERTANGGUNGJAWABAN KEUAN

7. PROSEDUR

ALUR AKTIVITAS

PENANGGUNG
JAWAB/ PIC

PETUNJUK OPERASIONAL

Ya

Dokumen

Selesai

Pejabat Pengadaal
Ka.Subbg.
TUSDM&RT/

Ka. Subba@rog.&
Keu.

PPK
(Pejabat Pembuat
Komitmen)

PPPSPM

(Pejabat Penguji d
Penandatanganan
Surat Perintah
Membayar)

Bendahara
Pengeluaran

Menyerahkan berkas keuangan

- Memeriksa

- Mencatt berkas keuangan.

- Membandingkan nilai dan akun penga
dengan anggaran.

- Menyerahkan berkas dan SP2D (S
Perintah Pencairan Dana)

Menyimpan kelengkapan dokumen keuan
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BALAI BESAR TEKNOLOGI Tahun. £ 2017
Berlaku
(— KONVERSI ENERGI Revisi 0
BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI No. Dok - 02/BU ¢ PROKEMO016
Hal :1ldari 2

PROSEDUR PEMBAYARAN UANG MUKA PERJALANAN DINAS LANGS

. TUJUAN

. DEFINISI

. KEBIAKAN

. REFERENSI

. DAFTAR DOKUMEN

. DAFTAR DISTRIBUSI

Untukmemudahkan pembayaran uangpag&ianan dinesgsung

PembayarddangMukaPerjalanabinas yang dibayarli@ataradangsung (LS) adatmbayaral
yang dilakukan oleh bendahara dengan cara meminta terlebih dahulu sejumlah uang
pegawayang akan melakukan perjalanan dinas.

a. Pengajuan biaya perjalanan dinas langsung (LS) disertai dengan surat tdgagai&MRMNY
33/BLBSDM & RT/2016

b. Pembayaran uang muka perjalanan dinas yang dibayarkan LS diilakukan apal
Pengeluaraan tidak mempunyai cukup uaadgaperatau nilai nominal total perjalanan din
diajukan oleh unit kerja melebihi uang persediaan yang tersedia.

c. Syarat LS dalam perjalanan dinas ini adalah kelenglzqgawdgsag akan melakukan perjal
dinas, tujuan serta besarnya mt@alqerjalanan dinas.

d. Berkas pengajuan uang muka perjalanan dinas minimal (Biebinag.Krogram dan Keuan(
(lima) hari kerja sebelum keberangkatan.

a. Peraturan Menteri Keuanga#bNRMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas Jabathled®a
Bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri dan Pegawai Tidak Tetap.

b. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara Pem
Rangka Pelaksanaan Anggaran dan Pendapatan Belanja Negara.

c. DIPA tahun anggaran berjalan.

d. Standar Biayaabukan (SBM) tabAnggaramerjalan

e. Peraturan Kepala BPPT No. 012 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Ke
Teknologi Konversi Energi.

FornVerifikagFR.02.00/ BPROKEU/2016)

1 Ka.B2TKE

1 Ka. Bidang / Bagi
1 Manajer Mutu

1 Perpustakaan
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Hal 2 dari 2

PROSEDUR PEMBABARJANG MUKA PERJALANAN DINAS LANGSUN

7. PROSEDUR
ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB/ PIC
Dokumen Ka.Bid/Bag Menyerahkan berkas yang telah disetujui ole

Proses

Tidak

Proses

A 4

Selesai

PPPSPM
(Pejabat Peng&ji
Penandatangana
Surat Perintah
Membayar)

KPPN

(Kantor Pelayanal
Pembendaharaar
Negara)

Bendahara
Pengeluaran

Pegawai

BagUmum

- Memeriksa
- Membuat Surat Perintah Membayar (SPM).
- Mengirim SPM ke KPPN.

Menerima Surat Perintah Pencairan Dana (
Mencairkan uang di Bank.

Membuatkan bukti kelsi&r.

Membukukan.

Membayarkarang perjalanaimas kepada

pegawai

Menerimagmbayaran
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BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI No. Dok : 03BUC PROKEW016
Hal :1ldari2
PROSEDUR PEMBAYARAN UANG MUKA PERJALANAN DINASDENGAN

PERSEDIAAN

1. TUJUAN
Untukmempermudah pendray uang mugarjalanan dindengan Uang Persediaan (UP).

2. DEFINISI
Pembayaran Uang Muka (UM) Perjalaasiydhg dibayarkan melalui UP getahddayaran
uang muka perjalanan dinas yang dibayarkan oleh Bendahara Pengeheyawdiepada
akan mlekukan perjalanan dinas.

3. KEBIJAKAN
a. Pembayaran uang muka perjalanan dinas yang dibayarkan melalui dana UP di
Bendahara Pengeluaraan mempunyai cukup uang persediaan.
b. Syarapembayaran uang mylexjalanan dindsngan UP ya#urat tugasSQP No. 33/ BY
SDM & RT/ 2018atapegawaiujuandurasserta besarnya nilai nominal perjalanan dina
c. Berkas pengajuan uang muka perjalanan dinas minimal di®uibi@agKaProgram ¢
Keuangan 5 (lima) hari kerja sebelum keberangkatan.
d. Penanggunjawab berkas keuangan :
i. Perjalanan dinas rutin (DIPA Pelayanan Perkantoran & PNER)bbigil We&EDM & RT
ii. Perjalan dinas DIPRs(@IP) oleh K&ublag Program & Keuangan

4. REFERENSI

a. Peraturan Menteri Keuangan No 45/PMK.05/2012 tentangCheagmldalbatan Dalam Ne
Bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri dan Pegawai Tidak Tetap.

b. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara Pem
Rangka Pelaksanaan Anggaran dan Pendapatan Belanja Negara.

c. Standar Biaya MasukarMSahun anggaran berjalan

d. Peraturan Kepala BPPT No. 012 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Ke
Teknologi Konversi Energi.

e. DIPA tahun anggaran berjalan

5. DAFTAR DOKUMEN
FormUJang Muka Perjalanan Di€3.00/BUPROKEU/2016)

6. DAFTAR BITRIBUSI
1 Ka. B2TKE
1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu
1 Perpustakaan
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KONVERSI ENERGI Revisi 0
BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI No. Dok - 03/BUG PROKEMO016
Hal :2dari 2
PROSEDUR PEMBAYARAN UANG MUKA PERJALANENNIXEYWASUANG
PERSEDIAAN
7. PROSEDUR
PENANGGUNG
ALUR AKTIVITAS AL PIo PETUNJUK OPERASIONAL
Mulai
y
Ka. Subbag. Menyerahkan berkas

Dokumen

Proses

Peoses

y
Selesai

TUSDM & RT/
Ka. Subbag. RP&o
Keu.

Bendaha
Pengeluaran

Pegawai

- Mencatatuktikas kluar.
- Membukukan.
- Membayarkan UM kepadmapai

Menerimpembayaran UMrjalanadinas
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Berlaku
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BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI

No. Dok :04/BUc¢ PROKER016
Hal :1ldari2

PROSEDUR PEMBYRAN UANG MUKA PENGADAAN BABRXBIG/

. TUJUAN

Untuk memuilgan pembayaran uang rpekgadaan bargagayang sifatnya mendesak

. DEFINISI

Uang Muka Pengadaan Bamswkdalah pembayaran yang diperuntukan untuk pengad
sifatnya sangat mendesak dan dibayarkan oleh Bendahara Pengeluaran dengadaman
Uang Persediaan (UP).

. KEBIJAKAN

a. Uangmukapengadaan barang/jasa dibayarkan oleh Bendahara Pengeluaran mg
5.000.000dan harus sudah dipertanggungjawabkan maksimal 10 hari kerja setelah
diambil.

b. Pengajuan uang muka harus disetajuiPejabat Pembuatbrkitmen RPK sebagai
penanggung jawab dalam hal pengadaan barang/jasa dadniianBapagai penanggu
jawab anggaran.

c. Tugas verifikasi melekat padddhara.

. REFERENSI

a. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 190/PMK.05/2012 teer@amg Pambayaran Dé
Rangka Pelaksanaan Anggaran dan Pendapatan Belanja Negara.

b. Peraturan Kepala BPPT No. 012 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Ke
Teknologi Konversi Energi.

c. DIPA tahun anggaran berjalan.

d. Standar Biaya Masukan ($&M) anggaran berjalan.

. DAFTAR DOKUMEN

FormUJang Muka Pengadaan BarandFPRs#4.00/BUPROKEU/2016)

. DAFTAR DISTRIBUSI

1 Ka.B2TKE

1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

1 Perpustakaan
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PROSEDUR PEMBYRAN UANG MUKA PENGADAAN BABRXBIG/

7. PROSEDUR
ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB/ PIC

Pejabat Pengadag

Dokumen

Pejabat Pengadaa

Tidak PPK
P (P JE - T L
Ka. Bagdmum
Proses
A
Ka. Subbaro&
Proses Keu.
A
Bendahara
Proses Pengeluaran

Menyerahkan berkas pengajuan yang memg
persyaratan ditujukan ke.PPK

- Memeriksa
- Menyetujui.

- Menerima berkas
- Melakukan pembayaran.

Menerimpembayaran
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Hal :1dari 2

PROSEDUR PERTANGGUNGJAWABAG MUKA PENGADAAN BARARG/

1. TUJUAN
Untukmempermudahkanoses pertanggungjawaizang mukpengadaan bargagha

2. DEFINISI

Pertanggungjawaban UangaMengadan Barangdda adalah proses administrasi keua
yang diperuntukan untuk pengadaan yang sifatnya sangat mendesak dan dipertang
oleh Pejabat Pengadaan.

3. KEBIJAKAN
Apabila pembayaran uang muka dengan pertanggungjawaban ada selisih It
pengadaan harus mengembalikan ke Bendahara Pengeluaran, sedangkdisitbiluradg
maka bendaharangeluaran harus membayaejab&Pengadaan.

4. REFERENSI

a. Perpres 54/2010.

b. Peraturan Dirjen Perbendaharaan No 66/PB/ 2005 tentang Meksainsamaa Pelabayara
atas Beban APBN.

c. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 13/PMK.06/2005 tentang Bagan Perkiraan Star

d. Peraturan Menteri Keuangan nomor 134/PMK.06/2005 tanggal 27 Desember 2005 t
Pembayaran Dalam Pelaksanaan APBN;

e. Peraturan KepaBPPT No. 012 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Teknologi Konversi Energi.

5. DAFTAR DOKUMEN

6. DAFTAR DISTRIBUSI
1 Ka.B2TKE
f Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu
1 Perpustakaan
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Hal 12 dari 2

PROSEDUR PERTANGGUNGJAWBEBNE MUKA PENGADAAN BARWNSA/

7. PROSEDUR

ALUR AKTIVITAS

PENANGGUNG
JAWAB/ PIC

PETUNJUK OPERASIONAL

Dokumen

Proses

L emmimmo | A -

Proses

y
Selesai

Pejabat Pengadaar

Bendahara
Pengeluaran

Keu.

Menyerahkan berkas pertanggungjawaban

- Memeriksa berkpsrtanggungjawaban pengadas
barang/jasa
- Meneruskan kermlahara pengeluaran

- Menghitungkurangakeélebihanamng muka.

- Membuat Bukti Kas Masuk (BKM)/ Bukti Kas H
(BKK).

- Membukukan dan membagagma
kekurangan/ kelebihan UM.

- Mengarsipkan

- Melaporkan

- Memeriksa kesemraanggaran

- Melaporkan

Menerima laporan

96




Bﬁ BALAI BESAR TEKNOLOGI ;ah““' 1 2017
erlaku
(— KONVERSI ENERGI Revisi 0
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Hal 11 dari 2
PROSEDUR PERTANGGUNGJAWABAN UANBHERJKAANANINAS LANGSUN
1. TUJUAN

Untukmempermudah pertanggungjawaban uamgnal&aan dinesigsung.

2. DEFINISI
Pertanggungjawaban Uang Muka (UM) Perjalandr§idakh bentuk pertanggungjawal
dana yag dilakukan olpagawarang melakukan perjalanan dinas.

3. KEBIJAKAN

a.Pggawaiyang melakukan perjalanan dinas wajib menyeraiakii tigyia perjalanan dpeisg
lambat 5 (lima) hari kegietelalpegawadiba dgatuarunitkerja

b.Apabila dalam perghan bukti biaya perjalanan dinas terdapat kelebihan uang megawaig
tersebut harus mengembalikan sejumlah kelebihannya paling lambat 5 (tiara)aragiedeljdan
dikembalikan kepalas Negara dengan Surat Setoran Pengembalian S&R&fpabila ada
kekurangan biaya madtak bisdibayarkan

c. Bukti hotel berupa bill’kwitansi hotel.

d.Bukti transport berupattijesawat, boarding p8skti transport apabila memakai kereta/bus &
tiket kereta api/bus.

e.Apabila instansi lebih datikota, maka dalam SPPD atasypatiugas harus disebutkan kota inst:
tersebut berada serta distempel di /masimg instansi. Namun apabila dalam kota singgal
merupakan transit maka SPPD tidak distempel di kota transit tersebut.

f. Apabildoukti biaya tidak didapatkan untuk dipertanggungjawalpeyamaicaus mengajukan daft
riil dan disetujui oRtjabat Pembuat KomitrRes(

g.Setiap ppawaiyang melakukan perjalanan dinas harus membuat laporan teknis dan te
dilaporkakepada PPK.

h.Penanggung jawab berkas keuangan :
i. Perjalanan dinas rutin (DIPA Pelayanan Perkantoran & PNBP) oleh K. ik, 8 &7
ii. Perjalaandinas DIPAKeDIP) oleh Ka. Siag Pro & Keu

4. REFERENSI
a. Peraturan Menteri KeuangadMBMK.05/2D@entang Perjalanan Dinas Jabatan Dalan
Bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri dan Pegawai Tidak Tetap.
b. Peraturan Menteri Keuangan tentang Standar Biaya Umum sesuai dengan tahun yz
c. Peraturan Kepala BPPT No. 012 Tahun 2015 tentang Oaganisi@siKerja Balai B¢
Teknologi Konversi Energi.

5. DAFTAR DOKUME
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Hal 2 dari 2

PROSEDUR PERTANGGUNGJAWABAN UANBBRIJKAANANINAS LANGSUN

6. DISTRIBUSI
i Ka. B2TKE
1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu
1 Perpustakaan

7. PROSEDUR

Proses

Proses

Selesai

ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB/ PIC
Pegawai Menyerahkan berkas.
Dokumen
Ka Subbag. Membuat daftar nominatif (perhitungan)
> Proses TU SDM & RT/

Ka. Subba@ro&

Bendahara
Pengeluaran

Keu

- Memerikskelengkapan berkas.

- Menghituniggkurangakélebihan biaya
perjalanan dinas.

- Mengarsipkan

- Memeriksa kesesuaian anggaran
- Melaporkan

Menerima laporan
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Hal :1ldari2

BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI

PROSEDUR PERTANGGUNGJAWABAN UANBBRIKAANANINADENGAN
UANG ERSEDIAN

1. TUJUAN
Untukmempermudah pertanggungjawaban uargmailéknan dindengan uang persediaan.

2. DEFINISI
Pertanggungjawaban Uang Muka (UM) Perjalanan Dinas dengan UarfyPensedipakan
bentuk pertanggungjaavayang dilakukan oleh peganwgimelakukan perjalanan dinas.

3. KEBIJAKAN

a. Pegawayang melakan perjalanan dinas wajib menyerahkankiuktaya perjalanan din
paling lambat 5 (lima) hari kesgdelalpegawaiba di Satuan Kerja
b. Apabila dalam penyerahan bukti biaya perjalanan dinas terdapat kelebihan uang
pegawaiersebut hasumengembalikan sejumlah kelebihannya paling lambat 5 (lima
dan uangkelebihan dikembalikan kepéma Negara dengan Surat Setoran Pengem
Belanja (SSPBjpabila adeekurangan biaya mttak bisdibayarkan
Bukti hotel berupa billitansgi hotel.
. Bukti transport berupa tiket pesawat, boarding pass. Bukti transport apabila memak
adalah tiket kereta api/bus.
e. Apabila instansi lebih dari satu kota, maka dalam SPPD ataupun Surat Tugas halt
kota instansi terselnerada serta distempel di masBog instansi. Namun apabila da
kota singgah hanya merupakan transit maka SPPD tidak distempel di kota transit tef
f. Apabila bukti biaya tidak didapatkan untuk dipertanggungjawablemgamalkerus
mengajukadaftar itidan disetujui oleh PPK.
g. Setiap pegawaiyang melakukan perjalanan dinas harus membuat laporan te
tembusannya dilaporkan kepada PPK.
h. Penanggung jawab berkas keuangan :
I. Perjalanan dinas rutin (DIPA Pelayanan Perkantoran & PNERb&aly Kb SDART
ii.Perjalan dinas DIPA (ex DIP) oleh KBa§&#wogram & Keuangan

o o

4. REFERENSI
a. Peraturan Menteri Keuangan No 45/PMK.05/2007 tentang Perjalanan Dinas Jabatd
Bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri dan Pegawai Tidak Tetap.
b. Perauran Menteri Keuangan tentang Standar Biaya Umum sesuai dengan tahun yan
c. Peraturan Kepala BPPT No. 012 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Ke
Teknologi Konversi Energi.

5. DAFTAR DOKUMEN
FormBukti Kag-R.07.00/BUPROKEU/2016)
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PROSEDUR PERTANGGUNGJAWABAN UANG MUKA ARRDMIASI DENGAN

UANG PERSEDIAAN

6. DAFTAR DISTRIBUSI
1 Ka.B2TKE
1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu
1 Perpustakaan

7. PROSEDUR
ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB/ PIC
Pegawai Menyerahkan berkas.
Dokumen
Ka. Subbag. Membuat daftar nominatif (perhitungan) perja
TUSDM & RT/ dinas yang dilengkapi dengan berkas.

Proses

Proses

Selesai

Ka. Subba@ro&

Bendahara
Pengeluaran

Ka. Subbag . R&o
Keu

Ka. Bagymum

- Memeriksa lemgkapan berkas.

- Menghiturkekurangan/Kelebihan biaya
perjalanan dinas.

- Mengarsipkan

- Melaporkan

- Memeriksa kesesuaian anggaran
- Melaporkan

Menerima laporan
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Berlaku
(. — KONVERSI ENERGI Revisi 0
BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI No. Dok - 08/BUG PROKEW016
Hal :1dari 2

PROSEDUR PENAGIHAN PEMBAYARANBKSOLOGI

. TUJUAN

Untuk mempermudah penagerabayargasa teknologi.

. DEFINISI

PembayaragasaTeknolognerupakan proses penagilaanpenerimaan uang hasil kegiatan
teknologlaripelanggayang akan disetorkarKke Negara

. KEBIJAKAN

a. Penagihan dilakukan sesuai détsgasul dalakontrak kerja/SPK.
b. Uang pembayarsesuai kontraktujukan pada rekerbegdaharpenerimenBZTKE dan akg
disetorkan ke Kas Negara paling lambat 1 x 24 jam setelah uang diterima

. REFERENSI

a. Undangindang No 20 tahun 1997 tentang PNBP.

b. PP No. 22 tahun 2007 tentang Jenis dan Penyetoran PNBP.

c. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 190/PMK.05/2012 teer@amg Pambayaran Dé
Rangka Pelaksanaan Anggaran dan Pendapatan Belanja Negara.

d. Peraturan Kepala BPPT No0.012 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kel
Teknologi Konversi Energi.

. DAFTAR DOKUMEN

FormPermintaan Penagihan Pembayararekaséo@iFR.08.00/BUPROKEU/2016)

. DAFTAR DISTRIBUSI

1 Ka. B2TKE

7! Ka. Bidang / Bagian
1 ManajeMutu

1 Perpustakaan
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Berlaku
KONVERSI ENERGI Revisi 0

BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI No. Dok : 08/BUG PROKEMO016

Hal 12 dari 2
PROSEDUR PENAGIHAN PEMBAYARANBKNALOGI
7. PROSEDUR
ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL

JAWAB/ PIC

Selesai Ka. BidLanjastek

Ka.BidLanjastek - Memberikan informasi mengenai status kontral
Dokumen - Memberikdormpermintaan penagihan

Ka.Subbag. P& - Membuadtvoie.

Proses Ka Bangum
Y
Proses Keu.
Y
Pelanggan
Proses
4 Bendahara
Proses Penerimaan
e ------ ——— e m = I g
Proses Ka. Subag Prao&
Keu.
Y
Ka. Bagdmum
Proses
A 4

- Mengirimkénvoice

- Menerima.

- Melakukan pembega

- Menerima dan mencatat setoran

- Membuaturatsetorarbukanpajak.

- Menyetorkan uang PNBP ke Kas Negara m
SIMPON(Sistem Informasi Penerimaan Neg
Bukan PajaBnling

-_Melaparkan _._._._._._ . _ . _._._._._._._._ _

- Mencatat
- Melaporkan

- Menerima laporan
- Menginformasikan

Menerima informasi
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Berlaku

(— KONVERSI ENERGI Revisi 0

BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI No. Dok - 09/BUG PROKEWR016
Hal :1dari 2

PROSEDUR PENYUSUNAN LAPORAN SISTEM AKUNTANSI INSTAN

1. TUJWN
Untuk mempermudah penyusunan laporan Sistem Akuntansi Instansi (SAI)

2. DEFINISI

LaporarsistemAkuntansinstansadalalcara pencatatan yangnggambarkaiktiva(kekayaan)
danpasivdkewajiban) pada periode tertentu

3.KEBIJAKAN

a.
b.

C.
d.

e.

4 REFERENSI

. Undangindag RI No 17 tahun 2003 tentang Keuangan Negara.

. PMK No0.171/PMK.05/266fahg Sistem Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Pemerinta
. Peraturan Dine Perbendaharaan No.24/PB/26@tany Penyusunan Laporan Keu

5.DAFTAR DOKUMEN

6.DAFTAR DISTRIBUSI
1 Ka. B2TKE
1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu
1 Perpustakaan

. PeraturaKepala BPPT No. 012 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai E

Tim SAl diangkat diedpala B2TKE selama satu tahun.
Tim SAI terdiri dari dua bagian yaitu Sistem Akuntansi Keuangan (SAK) dan Sist
Barang (SAB)

Ka. Subag Pro& Keusebagai pembina SAK dan SAB dibina &alb&@TU SDM & RT.
Rekonsiliasi internal dilakektiap bulannya oleh TIM SAI B2TKE melaluoalniéasKPPN
dan Biro Keuangan yang disahkan dalam berita acara.

Hasil rekonsiliasi transaksi keuangan bulanan dan transaksi barang dituangkan
semesterartghunan

Kementerian Negara/Lembaga.

Konversi Energi
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No. Dok :09/BU ¢ PROKEMQO016
Hal :2dari 2

PROSEDUR PENYUSUNAN LAPORAN SISTEM AKUNTANSI INSTA

7PROSEDUR
ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB/ PIC
- Mengevaluasi hasil rekonsiliasi bulanan selamé
Tim SAI (enam) bulan dan tahunan.

Proses
A
Proses
A
Proses
e mimim o oo
Proses
e mimm o S
Proses

A
Selesai

Ka. Subag Pro&
KeuKa. Subdg TU
SDM&RT

Biro Perencanaan
dan Keuangan &
Inspektorat

Ka.BagUmum

- Menyipkan data dukulagoran SAI semesteran/
tahunan
- Menyusulaporan SAIl

-Memeriksa
-Memberikan paraf

- Menandatangdaporan SAI
- Mengirimkan

- Menerima
- Disposisi

Menyimpaaporan SAl untuk kebutuhan Auditor.
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Berlaku

(. — KONVERSI ENERGI Revisi 0

BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI No. Dok :10/BU ¢ PROKEU/2016
Hal :1dari 2

PROSEDUR PENYUSURRNGRAM JANGKA MENENGAH

1. TUJUAN

Untuk memudahk@enyusunan Rencéegiatan Jangka Menengah (RPJM) sesuai dengal
BPPT.

2. DEFINISI

Renana Pembangunan Jangka Mengagglselanjutnya disebut RPJM adalah rencana |
untuk periode 5 (lima) tahunan.

3. KEBIJAKAN

a. RPJM disusun berdasarkan RPJM BPPT.
b. Evaluasi terhadap relevansi RPJM dilakukan setiap tahun

4. REFERENSI

a. Undandgndang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangy

(SPPN)

b. UndandgJndang Nomor 17 Tahun 2007 tentang RemchaagBaan Jangka Panjang Na|

20052025.

c. PP No 40 Tahun 2006 tentang Tata Cara Penyusunan Rencana Pembangunan Nas

d. Peraturan Kepala BPPT Nomor 012 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Ker|
Teknologi Konversi Energi

5. DAFTAR DOKUMEN

6. DAFTAR DISTRIBUSI
1 Ka.B2TKE
f Ka. Bidang / Bagian
1 ManajeMutu
1 Perpustakaan
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No. Dok : 10/BU¢ PROKEU/2016
Hal :2dari 2

PROSEDR PENYUSUNAN PROGRAM JANGKA MENENGAH

7. PROSEDUR
ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB/ PIC
Ka. B2TKE - Menerima dokunfeRIJIM BPPT

Proses

Proses

l ............. _

Proses

Proses

Y
Selesai

Ka.Subbadro& Keu

- Disposisi.

- Melakukan koordinasi dengan
KaBid/Bagdan KP menyusun RPJM
B2TKE bidang/bagian masiaging.

- RPJM B2TKE diserahkan kepada Ka
SubbagpPra& Keu

Memeriksa dan Evaluasi kesesuaian
dengan RPJM BRPT

Mengesahkan RPJM sebagai acuan
pelaksanaan kegiatan.

Menerima &endistribusikan kepada parg
Pejabat Struktural

Menyimpan sebagai acuan monitoring

kegiatan
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Berlaku

No. Dok :11/BU¢ PROKEU/2016
Hal :1dari 2

PROSEDUR PENYUSUNAN RENCANA KERJA ANGGARANKEMENTRIAN

LEMBAGA

. TUJUAN

. DEFINISI

. KEBIJAKAN

. REFERENSI

. DAFTAR DOKUMEN

. DAFTAR DISTRIBUSI

Untukmempermudglenyusunan Rencana Kerja Anggaran Kementerian Negara/Lemb
KL).

RKAKL merupakan dokumen perencanaan dan penganggaran yang berisi program
suatu Kementerian Negara/Lembaga dan sebagai penjabaran dari ReecarantidbrjdaF
Rencana Kerja Kementerian Negara/Lembaga yang bersangkutan dalam satu tahun
anggaran yang diperlukan untuk pelaksanaan.

a. RKAKL disusunebdasarkan pagodikatif yang diterima d$HPT dan telah disetujui
Kemermrian Kuangan.

b. RKAKL harus dilengkapi dengan dokwokamen pendukung terkait.

c. RKAKL disusun pada bulan Mei tahun sebelumnya

a. Undandgndang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara.
b. UndangJndang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Remd?iésgelolaan dan Tanggung |
Keuangan Negara.
c. Undandgndang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan
d. Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2004 tentang Rencana Kerja dan Anggar
Negara/Lembaga (RKA Pasal 1Pasal 12 ayat (1) dan (2), dan penjelasan Pasal 3 ay
e. PP No 40 Tahun 2006 tentang Tata Cara Penyusunan Rencana Pembangunan Nas
f. Perka No. 012 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Besar Teknologi Konve
g. Standar Biaya Mkan (SBM) tahun anggaran berjalan.

RKA-KL

1 Ka.B2TKE

1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

1 Perpustakaan
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Berlaku
KONVERSI ENERGI Revisi ‘0
BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI No. Dok :11/BUC PROKEU/2016
Hal :2dari 2
PROSEDUR PENYUSUNAN RENCANA KERJA ANEEARKINRIAN
NEGARAEMBAGA
7. PROSEDUR
ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB / PIC
Ka. B2TKE - Menerima pagu indikatif.
Dokumen - Menentukan besaran anggaemiai
skala prioritas
- Disposisi.
- Melakukan koordinasi penyusunan R
Proses KL dengan troika kegiatan.
- Menyerahkan RKKL
Ka.SubbadPro & Keu | - Melakukan kompilasi fRKA
Proses - Mengevaluasi kesesuaian dengan Ba
Akun Standar (BAS)
' Ka. Bag. Umum Memberikan paRIKAKL
Proses
’ Ka.B2TKE MenandatangdRiK AKL
Proses
i Ka.SubbagPro& Menyerahkan ke B&o Perencanaan &
Proses Kewangan Keuangan

4
Selesai

Ka.Biro Perencanaan
Keuangan

Menerima dokumen KA
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Berlaku
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BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI No. Dok :12/BU¢ PROKEU/2016
Hal ;1 dari2

PROSEDUR MONITORING DAN EVALUASI DIPA B2TKE

. TUJUAN

. DEFINISI

. KEBIJAKAN

. REFERENSI

. DAFTAR DOKUMEN

. DAFTAR DISTRIBUSI

Untuk mempermudah monitoring dan éegisdaiD|P/AB2KE.

Monitoring adalah proses rutin pengumpulan pltguleuran kemajuan atas objektif progré
dan memantau perubahan yang terjadi pada proses dan keluaran.

Evaluasi adalah suatu proses yang sistematis untuk menentukan atau membuat kef
sejauh mana tujuan program telah tercapai

a. Tim Moitoring dan Evaluasi (Monev) terdiri dari Pejabat Struktural Eselon 111, Tim Tek
Pakawyang dikoordinir oleh $ilag Pro& Keu.
b. Monitoring dan evaluasi dilakukan secara periodik setiap triwulan

Perka No. 012 Tahun 2015 tentgagi€asi dan Tata Kerja Balai Besar Teknologi Konvers

1 Ka.B2TKE

{ Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

1 Perpustakaan
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Hal 2 dari 2

PROSEDUR MONITORING DAN EVALUASI DIPA B2TKE

7. PROSEDUR

ALUR AKTIVITAS

PENANGGUNG
JAWAB/ PIC

PETUNJUK OPERASIONAL

Dokumen

Ka.Subbag P&Keu.

Proses
________________________ F SR MLt
Ka.B2TKE
Proses
v .
Tim Monev
Proses
Y Ka.SubbagPro& Keu.
Proses
h 4
Ka. Bagdmum
Proses
Ka. B2TKE

A
Selesai

Mengajukamotadinasmonev.

- Melakukan  kordinasi
Bid/Bagdan Troika.
- Menyampaikamateri monev

dengan

- Menyetujui
- Disposisi

- Melaksanakan Monitoring
- Membuat laporan

- Mererimdaporan
- Mendokumentasikan laporan
bahan evaluasi kegiatan

seba

Menerima laporan
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Hal 11 dari 2

PROSEDUR PENYUSUNAN LAPORAN KEGIATAN TAHUNAN B2TK

. TUJUAN

. DEFINISI

. KEBIJAKAN

. REFERENSI

. DAFTAR DOKUMEN

. DAFTAR DISTRIBUSI

Untuk mempermudahyusunan lapotzasil kegiataahunan.

Penyusunan Laporahdnan adalah kegiatan yang harus dilakukan setiap tahun sebg
pertanggungjawaban terhadap capaian seluruh kegiatan yang telah dilakukan sela
anggaran

Penyusunan laporan tahunan dilakukan oleh Ka. BidaKal & yang dikoordinir oleh Kz
Subbag. Program & Keuangan.

Perka No. 012 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Besar Teknologi K

Laporadahunan

1 Ka. B2TKE

7! Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

1 Perpustakaan
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KONVERSI| ENERGI Revisi 0

BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI No. Dok :13BU G PROKEU/2016

Hal :2dari 2

PROSEDUR PENYUSUNAN LAPORAN KEGIATAN TAHUNAN B2TK

7. PROSEDUR

ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB/ PIC

e
Ka.SubbagPro& Keu | Membuat drafbtadinagpermintaan

penyusunan laporan tahunan.

Dokumen

Proses Ka. Bag. Umum Menyetujui dan menandatangtadinas
" Ka. BidKa. Bag Melakukan koordinasi dengan Troika
Proses

Ka. Sublag Pr& Keu | Membuat format laporan tahunan dan

Proses mendistribusikan
Y Ka. BidKa. Bag Menyusun laporan sesuai format
Proses
_____________________ R L
Proses Ka. Subdg Pro& keu | Mengkompilasi laporan.
Proses Ka. Bag. Umum Memeriksaporanahunan
Proses Ka. B2TKE Mengesahkaaporanahunan

Ka. Bagumum - Mendistribusikan
- Menyimpan laporan

Selesai
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Berlaku

No. Dok 1 14/BU - PROKEU/2016
Hal 11 dari 2

PROSEDUR PELAPORAN TRAWLRENCANA TRIWULAN BERIKIADAN
LAPORAN AKHIR DIPA

. TUJUAN

. DEFINISI

. KEBIJAKAN

. REFERENSI

. DAFTAR DOKUMEN

. DAFTAR DISTRIBUSI

Untuk mempermudadra pengelola kdgnDaftar Isian Pelaksanaan AnggaiBd (alam
melakukan aktivitas pelaksakagiatan.

Laporan Triwulan adalah hasil pelaksanaan anggaran dan kegiatan DIPA dalam kurun
anggaran berjalan.

Rencana Triwulan adalah rencamadéakeDIPA untuk tiga bulan berikutnya.

Laporan Akhir adalah dokumen hasil pelaksanaan anggaran dan kegiatan DIPA selz
anggaran

Laporan triwulan, rencana triwulan berikutnya darklapdisusan berdasarkan-RKpang
sudah detapkan.

a. PP Na39 tahun 2006 tentang Tatacara Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanag
Pembangunan

b. Perka No. 012 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Besar Tekn
Energi

a.FormA (FR.14.01/BBPRM&EU/2016)
b.FormB (FR.14.02/BBPROKEU/2016)

1 Ka.B2TKE

{ Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

1 Perpustakaan
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Hal 2 dari 2

PROSEDUR PELAPORAN TRIWULAN, RENCANA TRIWULAN BERIKUTN

LAPORAN AKHIR DIPA

7. PROSEDUR

Selesai

Ka. Biro Perencanaa
dan Keuangan

ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB/ PIC
Ka. B2TKE - Menerima surat dari Biro Perencani
Dokumen dan Keuangan BPPT.
- Disposisi
Disposisi ke KaubbagProg& Ke.
Proses
i Ka.SubbagPrao& Keu.| Mendistribusikdormat laporan dan rencatr
Proses triwulan
’ Ka. BidTerkait - Menyusun laporan triwulan, rencg
Proses triwulan dan laporan akhir DIPA.
- Mengirim laporan
2 Ka.SubbagPro& Keu.| Melakukan kompilasi laporan triwulan,
Proses rencana triwulan dan laporan akhir DIPA
i Ka. Bag. Umum Memeriksa laporan triwulan, rencana triw
Proses dan laporan akhir DIPA.
roses Ka. B2TKE Menyetujui laporan triwulan, rencana triw
dan laporan akhir DIPA.
i Ka.Bag. Umum Menyerahkan Laporan ke Biro Perencan
Proses & Keuangan BPPT.

Menerima laporan.
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BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI No. Dok - 15BU- PROKEU/2016
Hal 1 dari 2
PROSEDUR PENYUSUNAN LAPORAN AKUNTABMHERAS INSTANSI
PEMERINTAH
1. TUJUAN

Untuk mempermugehyusunahaporan Akuntabilitasafa Instansi Pemerintah (LAKIP).

2. DEFINISI

LAKIP adalah dokumen yang berisi gambaran perwujudan kewajiban suatu instansi p¢
mempertanggungjawabkan pelaksanaan misi organisasi dalam mencapai sasaran d
telah ditetapkan melakiesn pertanggungjawaban secara periodik.

3. KEBIJAKAN

a. Jadwal penyusunan LAKIP B2TKE disesuaikan dengan BidwBkdancanaan & Keua
BPPT.

b. NotainasdariBiro Perencanaan & Keuangan &BiBposisi oleh KB2TKE kepada Ka. B
Umum dan tembusapada para Ka.Bég.

c. Ka. Bagnelakukan koordinasi dengan para Kangutibawahnya untuk menyiapkan da
dibutuhkan dan Ka.B&lakukan koordinasi dengan Troika BatbKalibawahnya.

d. Ka. Bagdmum sebagai penanggung jawab dalanumeem{u4s<1P.

e. LAKIP B2TKE diserahkan kepada Deputi (TIEM) sebagai bdtiagKaAREputi .

4. REFERENSI
a. Instruksi Presiden (Inpres) Nomor 7 tahun 1999
b. Perka No0.012 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Besar Tekn
Energi

5. DAFRR DOKUMEN
Buku LAKIP

6. DAFTAR DISTRIBUSI
1 Ka.B2TKE
{ Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu
1 Perpustakaan
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Berlaku
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BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOG! No. Dok - 15BU- PROKEU/2016
Hd :1ldari2
PROSEDUR PENYUSUNAN LAPORAN AKUNTABNHRAA INSTANSI
PEMERINTAH
7. PROSEDUR
ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB/ PIC
Mulai
A
Dokumen Ka. B2TKE - Menerimeotalinasyang dilampiri

v (R

Proses

Proses

_._._,_¢. ______

Proses

e $ .....................

Proses

Proses

....... i._._._

Proses

_._._._L .......

Proses

Selesai

Biro Perencanaan &

Keuangan BPPT

dengatiormat LAKIP dari Biro
Perencanaan & Keuangan BPPT.

Melakikan koordinasi dengan para Ka.
Biddan Troika.

Menyerahkan ke Biro Perencanaan &
Keuangan BPPT

Menerima
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BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI No. Dok : 0L/LANJASTHIRNIAS/2016
Hal :1dari 2

PROSEDUR PENGELOLMWANBSITB2TKE

1. TUJUAN
Untuk mempermudah emmelolan situs B2TKE htfp://b2tke.bppt.go.id atau
http://www.b2tke.bppt.go.id).

2. DEFINISI

Pengelolaanebsit@adalah proses pemeliharaan dan pemutakkiaspiiformasi pasabsite
B2TKE

3.KEBIJAKAN

a. Para KaBid/Bagbertindak sebagai redaktur pengtlslB2TKE yang dikoordinir oldbid<a
Lanjastek

b. Informasi yang akan dipublikasikan harus diserahkan dalam bentuk (format) odt, ¢
txt dan telah disetujui oleh redaktur pengelola.

c. Penerbitan ke sitpsiflishingdilakukadalam jangka wakiB hari setelah informasi diterim

d. Pemeliharaamebsiteneliputi layanan penyediaan informasi dengan para pengguna.

4 REFERENSI

Peraturan Kepala BPPT No. 012 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Bala
Konversi Energi

5.DAFTAR DOWEN

6.DAFTAR DISTRIBUSI
1 Ka. B2TKE
1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu
1 Perpustakaan
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BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI

KONVERSI ENERGI

No. Dok :01/LANJASTHKANJAS/2016

Hal :2dari 2

PROSEDUR PENGELOLMWANBSITB2TKE

7. PROSEDUR

Proses

Jasa

Pengguna

Ka. Subbid. Layana

ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB/ PIC
Mulai
v
Ka.Bid/Bag Menyampaikan materi Informasi yang akan
Dokumen dipublikasikan

- Menyunting materi
- Menyusun tata letak.
- Mengunggabgloa)ike server B2TKE.

Mendapatkan Informasi.
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No. Dok :02/LANJASTHKANJAS/2016
Hal :1dari 2

BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI

PROSEDUR PENGAJUAN PENGADAAN BUKU

1. TUJUAN
Untukmempermudalengajuan pengadaan buku.

2. DEFINISI
Cukup jelas

3. KEBIJAKAN
Prosedur ini berlakuukinpengadaan buku, majalah dan karya ilmiah sejenisnya yar
dananya berasal dari angdaidA B2TKE

4. REFERENSI
Peraturan Kepala BPPT No. 012 Tahun 2015 tanggal 19 Oktober 2015 tentang Orga
Kerja Balai Besar Teknologi Konvegi Ene

5. DAFTAR DOKUMEN

6. DAFTAR DISTRIBUSI
1 Ka. B2TKE
1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu
1 Perpustakaan
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No. Dok :02/LANJASTHKANJAS/2016

Hal :1dari 2

PROSEDUR PENGAJUAN PENGADAAN BUKU

7. PROSEDUR
ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB / PIC
Dokumen Pegawai Mengajukakebutuhan buku

Tidak

Proses

Proses

Proses

Selesai

Ka. Bid Bag
Ka. Subbag/Suhbi

Menerimaotadinas
Disposisi

Melakukan verifikasi ketersediaan buku di
perpustakaan

Membuat drafbtadinagpermirgan pengadaan
buku

- Menerimaotadinas
- Melakukan koordinasi dengan Pejabat
Pengadaan/PPK untuk proses pengadaan

Menerimbuku
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No. Dok :03/LANJASTHKANJAS/2016
Hal :1dari 2

PROSEDUR PENGELOLAAN BUKU

. TUJUAN

Untuk mempermudaht@ngelolaan bukgartercatat dan terdokentasi dengan baik.

. DEFINISI

Cukup jelas

. KEBIJAKAN

a. Semua buku yang dibeli dari sumber anggaran PNBP, Rutin daDIB)PAe(eykuti
ketentuan pada prosedur ini.

b. Durasi waktu pelabelan buku paling lambat dua minggu setelah buku Eéirat
Penerima Hasil Pekerjaan (PPHP)

c. Ka. Subbag. TU SDM & RT dan PPK bertanggungjawab untuk melakukan pengaw
proses pelabelan huku

. REFERENSI

Peraturan Kepala BPPT No. 012 Tahun 2015 tanggal 19 Oktober 2015 tentang Orga
Kerja Bal®esar Teknologi Konversi Energi.

. DAFTAR DOKUMEN

. DAFTAR DISTRIBUSI

1 Ka. B2TKE

1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

1 Perpustakaan
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BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI

No.Dok :03/LANJASTHKANJAS/2016

Hal »2dari 2

PROSEDUR PENGELOLAAN BUKU

7. PROSEDUR

Dokumen

Proses

Selesai

Ka. Subbid.anjas

ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB/ PIC
PPHP Menyerahkan buku

- Menerima buku

- Melakukan pencatataetietaplainnya

- Menempelkan label identifikasi

- Menyerahkan buku yang telah diberi label

- Menerima buku yang telah diberi label
- Menyerahkan buku

- Menerima buku
- Melakukan pestatan
- Mengelola peminjaman buku
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No. Dok :04/LANJASTHKANJAS/201
Hal :1dari 2

PROSEDUR PENGAJUAN PERAWATAN DAN PERBAIKAN PERANGKAT T

INFORMASI

. TUJUAN

. DEFINISI

. KEBIJAKAN

. REFERENSI

. DAFTAR DOKUMEN

. DAFTAR DISTRIBUSI

Untuk mempermudplerawatan dan perbaikan perangkat teknologi informasi (
bidandlagiaragar dapatitangani dengan baik.

Perangkat Teknolagbtmasadal& piranti lunafsoftwareinaupurpiranti keraéhardware)
yang digunakan untuk menunjang pelaksanaan pekegkangaB2 TKE, berupatebook,
Personal CompyE(C), monitgtinterjaringan interngAddresdan utilitas lainnya.

a. Pemohonan perawatan dan perbaikan perangkaji teffowtasi harus disertai form
dengan persetujuan atasan langsung.
b. Perangkat teknologi informasi yang akan diperbaiki hanya perangkat inventaris ka
c. Apabila dalam proses perawatan dan perbakgkapeeknologi informasi diperly
penggantian atau pengadaan suku cadang, maka prosesnya mengacu pada SQ
Barang/Jag®OP No40/BW SDMRT/ 2016

Peraturan Kepala BPPT No. 012 Tahun 2015 tanggal 19 Oktober 2015 tentdag C
Tata Kerja Balai Besar Teknologi Konversi Energi.

a. FormPermohonan Perbaikan Perangkat Teknologi Informasi (FR.04.01/LANJAST
LANJAS/2016)

b. FormPenerimaan Perangkat Teknologi Informasi (FR.04.02/LANIRIAERO16)

c. FormPenyeraan Perangkat Teknologi Informasi (FR.04.03/LANJAISIAB(2016)

1 Ka. B2TKE

1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

1 Perpustakaan
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BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI

Hal : 2dari 2
PROSEDUR PENGAJUAN PERAWATARHBPANMIKAN PERANGKAT TEKNOI
INFORMASI
7. PROSEDUR
ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB/ PIC
Pegawai Mengisformpengajuan perbaikan perangk
Dokumen Tl

Ka. SubbidSubbag Menandatangdoirm
Proses Ka. BidBag

- Meneriméorm

- Melakukan verifikasi apakah bisa
Ka. Subbid. Lanjas dilakukan perbaikdiTim Tl

- Melakukan perbaikan

- Menyerahkan perangkat yang telah

Proses

Ka. Subbag. TUSDM | Mengkoordirperbaikan di luar melalui jag
Proses RT pihak ketiga
(SOP No. 40/ BISDM & RT/2016)

Y
@ Pegawai Menerima perangkat yang telah diperbaik
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Hal ;1 dari 2

PROSEDUR PENGAJURNERNATIONAL STANDARD BOOK NUMBER

. TUJUAN

Untuk mempeudah gngajuaimternatizal Standard Book Number (ISBN).

. DEFINISI

ISBN adalah pengidentifikasi unik untdtkibuk@ng digunakan secara komersial.

. KEBIJAKAN

a. Pengajuan ISBN di B2TKE dikoordinir oleh Bidang Layanan Jasa Teknologi
b. Persyaratan kelengkagdakumen pengajuan ISBN adalah :
I. Surat pengajuan ISBN dari Kepala Unit Kerja
ii. Fotocopy halaman judul
lii. Fotocopy halaman balik judul
iv. Fotocopy daftar isi
v. Fotocoplatapengantar
vi. Mencantumkan logo BpREgpadacoveibuku
vii. Mencantukan keterangan teBBRJprespada halaman balik judul
viii. Menyerahkaoftcoppenerbitan yang akan di #sBN
ix. Menyerahkan empat eksemplar terbitan yang sudah jadi (3 eksemplar untuk ¢
PNRI dan 1 eksemplar untuk deposit perpustakaan BPPT)
X. Menyerahkaoftcopyerbitan
xi. Mengisi formulir keterangan kesediaan publikasi

. REFERENSI

Peraturan Kepala BPPT No. 012 Tahun 2015 tanggal 19 Oktober 2015 tentang Orga
Kerja Balai Besar Teknologi Konversi Energi.

. DAFTAR DOKUMEN

FormPengajuan ISBN (FR.05.00A8TEK LANJAS/2016)

. DAFTAR DISTRIBUSI

1 Ka. B2TKE

1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

1 Perpustakaan
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No. Dok :05/LANJASTHKANJAS/2016
Hal »2dari 2

PROSEDUR PENGAJURNERNATIONAL STANDARD BOOK NUMBER

7. PROSEDUR
PENANGGUNG
ALUR AKTIVITAS JAWAB/ PIC PETUNJUK OPERASIONAL
Mulai
A
Pegawai Mengajukan permohonan
Dokumen
\{x Ka. BidBag - Membuaitotadinas
Proses - Menandatangaritadinas
Ka. BidLanjastek Disposisi
Proses
; Ka. Subbidlanjas Menyiapkan drabtadinaske Pusat Manajemen
Proses Informasi BPPT untuk kelengkapan dokumen
Proses Ka. BidLanjastek Menyetujui drafitadinas
¢ Ka. B2TKE - Menandatangaitadinas
Proses - Mengajukan pros&8N
Proses Pusat Manajemen Informg Proses ISBN
BPPT
Ka. B2TKE - Menerima ISBN
Proses
e o i ....... o e o e e e e i im e e s
Proses Ka. BidLanjastek Mencatat dan Mendistribusikan ISBN

Selesai

Menerima ISBN
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No. Dok :06/LANJASTHKANJAS/2016
Hal :1dari 2

PROSEDUR PENGAJUAN KEKAYAAN INTELEKTUAL

. TUJUAN

. DEFINISI

. KEBIJAKAN

. REFERENSI

. DAFTAR DOKUMEN

. DAFTAR DISTRIBUSI

Untuk memudahkan pegawai gate@s pengajuan Kekayaan Intelektual ke BPPT.

Kekayaan Intelektual adalah pengakuan secara sah atas kepemilikan suatu inovasi
kepada perorangan atau kelompok yang diatur oleh norma hukum yang berlaku.

Kekayaan Intele&t (KI) diproses oleh Dirjen Kekayaan Intelektual Kementrian Hukl
melalui usulan dari Biro Hukum Kerjasama dan Humas BPPT.

a. Peraturan Kepala BPPT No. 3 Tahun 2016 tentang Pengelolaan Kekayaan Int
BPPT
b. Peraturan Kepala BPRT L2 Tahun 2015 tanggal 19 Oktober 2015 tentang Orgar
Tata Kerja Balai Besar Teknologi Konversi Energi.

1 Ka.B2TKE

1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

1 Perpustakaan
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No. Dok :06/LANJASTHKANJAS/2016

Hal »2dari 2

PROSEDUR PENGAJUAN KEKAYAAN INTELEKTUAL

7. PROSEDUR
ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB / PIC
Dokumen Pegawai Membuat permohonan.

Pro

Ses

_______ e

Pro

Ses

Pro

Ses

....... %._._._.

Pro

Ses

Pro

Ses

Selesai

Biro Hukum,
Kerjasama dan

Humas

- Melakukan evaluasi.
- Membuatotadinas

- Melakukan koordinasi debgmdeknis.
- Membuat drafhota dinas ke Biro Hukum,
Kerjasama dan Humas BPPT.

- Menberika paraf
- Melakukan monitoring.

- Menerimeotadinas?ermohonan
- Mengirimsurat permohonake Dirjen Kekayaan

Intelektual, Kementerian Hukum dan HAM
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Berlaku

No. Dok :07/LANJASTHKANJAS/2016
Hal :1dari 2

PROSEDUR PELAYANAN SISWA/MAHABRAWAEKERJAATAU PENELITIAN

TUGAS AKHIR

. TUJUAN

. DEFINISI

. KEBIJAKAN

. REFERENSI

. DAFTAR DOKUMEN

. DAFTAR DISTRIBUSI

Untuk memudahksiswa/mahasiswa yak@nmelakukan praktek kerja atau penelitian
akhir.

Praktelkerja adalah suatu bemekyelenggaraan pendidikan keahlian, profesi yang me
secara sistematik dan sesuai antara program pendidikan di institusi pendidikan de
penguasaan keahlian mengacu pada kurikulum di bidang kejuruan.

Tugas Akhir adalah salah satu sgdwatskn mahasiswa yang dilaksanakan pada akh
pendidikannya.

a. Praktek kerja atau penelitian tugas akhir dapat dilaksanakan apabila permohonan
oleh KaBid.Lanjastek

b. Dalam melaksanakan kegiptaktekkerja ataupenelitiantugas akhir, siswasahasiswa
dibimbing oleh pegawai B2TKE yang ditugaskan.

c. Pembimbing mewajibkan mahasiswa yang melaksanakan tpgaeldidmr untuk
melaksanakan presentasi setelah selesai kegiatan penelitian.

d. Apabila dalam melaksangkaktekerjaatau penelitidngasakhir menggunakan peralat
inventaris B2TKE, segala resiko yang terjadi ditanggung oleh siswa/maha
bersangkutan.

e. Siswa/mahasiswa wajib menyerahkan laporan pada akhir kegiatan.

Peraturan Kepala BPPT No. 012 Z@bbinanggal 19 Oktober 2015 tentang Organisasi ¢
Kerja Balai Besar Teknologi Konversi Energi.

a. FormKaji Ulang Permohonan Bimbingan Kerja Praktek (FR.07.01/E ANNASTE2K16)

b. FormKaji Ulang Permohonan Bimbingan TugakeSkbiDiBertasi (FR.07.02/LANJASTEK
LANJAS/2016)

c. FormBebas Tanggungan Peminjaman/Pengantian Sarana Praktek Kerja (FR.07.03/LANJA
LANJAS/2016)

1 Ka. B2TKE

i Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

1 Perpustakaan
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Hal : 2 dari 2

PROSEDUR PELAYANAN SISWA/MAHASISWA PRAKTEER KBERENELITIAN

TUGAS KHIR
7. PROSEDUR
ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB / PIC

Proses

Proses

. Proses
_ j SR -
4

Proses

v

Proses

Ka. Institusi

Mahasiswa

Membuat surat permohonan

- Melakukan koordiragitlang terkait pembimbing dan
penempatagiswa/mahasiswa

- Membuat drafirat jawaban.

- Memekisa.

- Menandatangani.

Menerimauratiawaban bahwa permohonan diterima/ tidg

diterima
- Menerima siswa/mahasiswa.
- Memberikan penjelasan peraturan yang berlaku.di B2TK
- Melakukan koordinasi dengan pembimbing.
- Melakukan koordinasi dengan Ka.Subbag. TOSDR&R

No09/ BB SDM & RT/ 2016

- Melaksanakan praktek kerja atau penelitian tugas akhir

- Membuat laporan

- Melakukarrgsentasi kegiatan penelitian

- Melakukan evaluasi dan penilaian pelaksanaan praktek
penelitian tugas akhir

- Mengesahkan lvedn siswa/mahasiswa sudah bebas dari

- Memeriksa laporan

- Menerimtormbebas tanggungan

- Menerima Laporan
- Menyerahkan salinan laporan
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Hal :1dari 2

PROSEDUR PELAYANAN KUNJUNGAN TAMU

1. TUJUAN
Untuk memudahkan proses pelayanan kunjungan tamu.

2. DEFINISI
Tamu adalah seseorang atau sekelompok orang yang melakukan kunjungan.

3. KEBIJAKAN
a. B2ZTKE memberikan kesempatan bagi perorangan, institusi pemerintah, institusi p
lembaga komersial dari dalam maupun luar negeri untuk mengadakan kunjungan,

b. Ka. B2TKE menerima surat permohonan kunjungan minimal tiga hari sebelum
kunjungan.

c. Untuk penugaspegawaiKa.Subbitlanjasnelakukan koordinasi dengan bidang terkait

d. Jenis presentasi yang akan disampaikan disesuaikan dengan kel@ngdietaomjuyng
namun tetap memperkenalkan profil dan fasilitas B2TKE secara umum.

e. Persiapan fasilitas kunjungan dikoordinir (eibbhém. TU SDM & (SOP No08/BUi
SDM & RT/2016)

f. Untuk tamu yang berkunjung langsung akan ditdxinyizediung 620.

4. REFERENSI
Peraturan Kepala BPPT No. 012 Tahun 2015 tanggal 19 Oktober 2015 tentang Orga
Kerja Balai Besar Teknologi Konversi Energi.

5. DAFTAR DOKUMEN
Buku Daftar Kunjungan Tamu

6. DAFTAR DISTRIBUSI
1 Ka. B2TKE
1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu
1 Perpustakaan
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Hal »2dari 2

PROSEDUR PELAYANAN KUNJUNGKN

7. PROSEDUR

Dokumen

. Vf ____________

Proses

Proses

Proses

Tidak

Selesai

ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB / PIC
Ka.B2TKE - Menerima surarmohonan kunjungan.

- Disposisi

- Koordinasi dengan bidang terkait bila dibutu
sebagai penerima tamu.
- Membuat draft surat balasan

- Menandatangani surat
- Disposisi Ka. Bagmum & Bidateykait
- Mengirimkan surat balasan

Menerima surat balasan
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Hal :1dari 2

BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI

PROSEDURERMINTAAMTA

1. TUJUAN
Untuk mempaudah permintadataoleh pihak luar.

2. DEFINISI
Data merupakan kumpulan fakta yang belum diolah.

3. KEBIJAKAN
Data yang diberikan adalah data yang bersifat umum dan tidak bersifat rahasia.

4. REFERENSI
Peraturan Kepala BPPT No. 012 Tahun 2015 tanggalr P® TCktehtang Organisasi dan 1
Kerja Balai Besar Teknologi Konversi Energi.

5. DAFTAR DOKUMEN

6. DAFTAR DISTRIBUSI
1 Ka. B2TKE
1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu
1 Perpustakaan
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BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI No. Dok :09/LANJASTHKANJAS/2016
Hal : 2 dari 2

PROSEDUR PERMINTAAN DATA

7. PROSEDUR

ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB/ PIC

Dokumen Pemohon Mengajukan permohonan.

Ka B2TKE Disposisi ke Ka.Bid/Bag. terkait
Proses
A
Proses Ka.Bid.Lanjastek Mempelajari dan memberikan disposisi ke Ka.
SubbidSubbagerkait
A
- Melakkankoordinasi denganitikerja terkait
Proses - Membuat drafirat jawaban.

Proses

_ Pemohon Menerima surat jawaban.
Selesai
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Hal :1 dari 2

PROSEDUR MONITORING DAN EVALUASI LAYANAN JASA TEKNOL

. DERNISI

. KEBIJAKAN

. REFERENSI

. DAFTAR DOKUMEN

. DAFTAR BITRIBUSI

. TUJUAN
Agarseluruh kegiatan layanan jasa berjalan sesuai dengan rencana.

Monitoring dan Evaluasi Layanan Jasa Teknologi adalah suatu aktivitasapaensejatsa
teknologi yang dilakukan secara periodik.

a. Monitoring dan evaluasi kegiatan didasarkan pdudibkésepakatan yang telah ditua
dalam éntrak kerja /SPK.
b. Proses monitoring dan evaluasi pelaksanaan kegiatan dilakukan dalam jangk
disesuaikan dengan kontrak kerja/SPK
c. Hasil monitoring dan evaluasi kegiatan pelayanan jasa dibabhpatkatadinasi yan
dituangkan dalam rekaman dilakukan secara periodik minimal setiap 3 (tiga) b
hasilnya disampaikan kepada bidang/bagian terkait.
d. Apabila terjadi kendala dari hasil monitoring dan evaluasi kegiatan akan dilakukar
koreksi untuk diinformasikan kepadggaeian

Peraturan Kepala BPPT No. 012 Tahun 2015 tanggal 19 Oktober 2015 tentang Orga
Kerja Balai Besar Teknologi Konversi Energi.

FormMonitoring Layanan Jasa Teknologi (FR.10.00/LANJANSIAS(2016)

1 Ka. B2TKE

91 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

1 Perpustakaan
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Hal ;2 dari 2

PROSEDUR MONITORING DAN EVALUASI LAYANAN JASA TEKNOL

7. PROSEDUR

ALUR AKTIVITAS

PENANGGUNG
JAWAB/ PIC

PETUNJUK OPERASIONAL

Dokumen

Proses

Selesai

Ka. Subbid.anjas

Ka. BidLanjastek

Membuat dtanotadinasyang dilampiri
dengan jadwal kegiatan.

Menyimpan hasil evaluasi kegiatan

Memberikan pengarahan kepada pelak
Memberikan informasi status kegiatan

Mengevaluasi progres kegiatan sesuai
dengaradwal yang ditentukan.
Menyerahkan hasil evaluasi kegiatan.
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Hal ;1 dari 2

PROSEDUR PELAYANASAKONSULTNSI

1. TUJUAN
Untukmempermudalelayana jasa &nsultansi.

2. DEFINISI
Jasa Konsultansi adalah jasa keahlian profesional daaibioerip profesi sesuai deng
kompetensi yang dimiliki B2TKE.

3. KEBIJAKAN

a. Setiap penawaran jagaskiltansi hardgéandatangani oleh B2TKE.

b. Draft proposal dibuat oleh unit teknis berkoordinasi dendaay&aaBithsa Teknologi.

c. Apabila permintagsa konsultansi tidak bisa dipenuhi, maka Ka. Subbid. Layan
membuat draft surat balasan yang ditandatangarB 2B a.

d. Sebelum melaksanakan pekerjaan harus dibuat Petunjuk Operasional Kegiatan (P
ke(SOPNo. 16/ LANJASTBKANJIA/ 2016

e. Laporan hasil pekerjaan diserahkan kepada pelanggan sesuai dengan klausul pada

4. REFERENSI
Peraturan Kepala BPPT No. 012 Tahun 2015 tanggal 19 Oktober 2015 tentang Orga
Kerja Balai Besar Teknologi Konversi Energi.

5. DAFTR DOKUMEN

6. DAFTAR DISTRIBUSI
1 Ka. B2TKE
91 Ka. Bidang / Bagian
1 ManajeMutu
1 Perpustakaan
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PROSEDUR PELAYANAN JASA KONSSILTA

Tidak

Proses

e

Proses

Proses

7. PROSEDUR
ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB/ PIC
Dokumen Pelanggan Mengirim surat permohonan jasa konsultansi
Proses Ka.B2TKE USpOSiSi
; Ka.BidLanjastek - Melakukan koordinasi @genBidang Teknis
______________ e | Disposisi
! - Berkoordinasi dengan Unit Tekdatam
M proses Ka.SubidLanjas penyusunan Proposal
Jy - Membuat surat pengamatag dilampiri proposal

- Menerimaurat pnawaran beserta proposal
- Mengirimkan kontrak kerjasama

- Menyusun draft POK

(SOP NdL6/ LANJASTEK ANJAS/ 2016)

- Melaksanakan pekerjaan

- Membuat Laporan
|- Menyerahkan laporan _ _ _ _._._ _ _ _ _._. _._
- Menerima laporan

- Memeriksa administrasi kontrakN8OF8/ BU

PROKEU/ 2016)

- Memberitahukan kepada pelanggan bahwa la
sudah selesai
- Membuat tanda terimetaacara serah terima

............. -

Menerima laporan
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Hal :1dari 2

PROSEDUR PELAYANAN JASA PENGUJIAN

. TUJUAN

. DEFINISI

. KEBIJAKAN

. REFERENSI

. DAFTAR DOKUMEN

. DAFTAR DISTRIBUSI

Untuk mempermugetayanan jasa pengujian

Jasa Pengajn adalah jasa yang diberikan kepada pelanggan dalam bentuk pengujian {

Apabila permintaan pengujian belum dapat dilaksanakan karena jadwal pengujian sud
sampai batas waktu tertentu, maka Ka. Subbid. Layanan Jasaukarukonétakasi dengz
pelanggan untuk mengatur kembali jadwal pengujian

Peraturan Kepala BPPT No. 012 Tahun 2015 tanggal 19 Oktober 2015 tentang Orga
Kerja Balai Besar Teknologi Konversi Energi.

a. FormKaji Ulangdfitrak/Permintaan ( FR.007.01/B2TKE/16)
b. FormTanda Terima Sampel (FR.021.01/B2TKE/16)

1 Ka.B2TKE

{ Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

1 Perpustakaan
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PROSEDUR PELAYANAN JASA PENGUJIAN

Proses

....... e

Proses

_._._._* ______ ————— .

Proses

S T

Proses

v

Proses

¥

v

Proses

A 4

7. PROSEDUR
ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB/ PIC
Pelangan Mengirim surat permohonan pengujian
Dokumen
\-{‘\ Ka.B2TKE Disposisi
Proses
¢ Ka. BidLanjastek Menindaklanjuti
Proses
Proses Ka. Subbid.Lanjas Menyiapka‘mmKajiuIang
____________________________ #_._._._._._._4_._._._._._._._._._._._._.KQF‘EF@K’F’.@[W‘Q‘Q@[‘._._._._._._4_._._._._._
Proses Ka. BidLanjastek Menandatangdaimkaji ulang
"""""""""""""""" Y T  anajerteknis |- Melakukan Kaji Ulang
Proses - Mengisiormjawaban kaji ulang.

- Menerimtormjawaban kaji ulang
- Meryampaikan informasi

- Membuat draft Surat Penawaran Harga.
- Mempersiapkan draft kontrak

- Menyetujui penawaran harga
- Mengirim barang uji dan.SPK

- Menerima barang uji dan SPK.
(SOP No. 06/ LANJASTEKRNJIAS/ 2016)

- Memeriksa  status  administrasi
pembayaran
-. Menyerahkan barang.uji_._._._._._._._._

Melaksanakan proses pengujian.

ManajeTeknis
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Hal ;1 dari 2

PROSEDUR PELAYANASAPELATIHAN

. KEBIJAKAN

. REFERENSI

. DAFTAR DOKUMEN

. DAFTAR DISTRIBUSI

. TUJUAN

Agarmempermudgbelayanan jasa pélat kepada pihak yang memerlukan sesuai ¢
permintaan dan kebutuhan.

. DEFINISI
Jasa pelatihan adalah suatu kegiatan peningkatan dan pengembangan keahlian vy
sesuai dengan kompetensi untuk diberikan kepada pihak yang membutuhkan.

a. Jasapelatihan diberikan setelah mendapatkan persetujud3Rd&iEKa.
b. Pelatihan dikoordinir oleh Ka. Subbid. Layanan Jasa.

a. PP Tarif PNBP yang berlaku pada BPPT.
b. Peraturan Kepala BPPT No. 012 Tahun 2015 tanggal 19 Oktober 2015 tentdag (
Tata Kerja Balai Besar Teknologi Konversi Energi.

1 Ka. B2TKE

1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

1 Perpustakaan

141



BALAI BESAR TEKNOLOGI Tahun. .5
Berlaku
KONVERSI| ENERGI Revisi -0

No. Dok :13/LANJASTHKANJAS/2016
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BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI

PROSEDUR PELAYANAN JASA PELATIHAN

7. PROSEDUR
ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB/ PIC
Dokumen Pelanggan Mengirim surat permohonan pelayanan
pelatihan
Ka. B2TKE - Menerima permohonan.

Proses - Memberikan disposisi

___________________ s

Ka. BidLanjastek Disposisi
Proses
L Ka. Subbidanjas Melakukan koordinasi dengan bidang teknis t
Proses waktu, Instruktur dan materi pelatihan.
Proses Bidang Teknis Menyiapkamateri damstruktur pelatihan.
4 == - — = = L_ .................. U Y P -_Mehy_uéu_n _kép_aﬁlt_la_aﬁ ______________________
Proses Ka. Subbid.anjas - Membuat  surat jawaban kepadg
pelanggamengenai  jadwal pelaksana
__________________ Yoo L pelatinan.
Proses Ka. BidLanjastek - Memeriksa
T - Memberikgvaraf
Proses Ka. B2TKE - Menandatanganrat
3 - Mengirimkan surat jawaban
Proses Pelanggan - Menerima surat jawaban

- Menyiapkan kontrak pelaksanaan pelatihan

e mmmmmo -, i ....... P (S S PR

Ka. B2TKE Menandatangani kontrak
Proses

Ka. Subbidlanjas Melaksanakaelatihan.
Proses

Pelanggan Mengikuti pelatin
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No. Dok :14/LANJASTHKANJAS/2016
Hal :1dari 2

PROSEDUR PENYUSUNAN RENCANA TAFANRENAWARAN JASA PELATIH

. TUJUAN

. DEFINISI

. KEBIJAKAN

. REFERENSI

. DAFTAR DOKUMEN

. DAFTAR DISTRIBUSI

Untuk mempermudah penyusaneana pelayanan jasa pelatihan.

Rencana Tahunan Jastathan adalgdenyusunan jadwelgiatan dalam rangka peningka
dan pengembangan keahlian di bidang teknologi kergigrangrdisusun untuk periode
tahun.

a. Rencana pelayanan jasa pelatihan untuk periode satu tahun dikoordinirLalpdmka.
Jasa Teknologi.

b. Ka. Bidang Teknis dapat mengajukan rencana pelayanan jasa pelatihan yang belur
selelumnya kepada Badang Layanan Jasa Teknologi.

c. Ka. B2TKE dan para Ka. Bid/Bag. berkoordinasi untuk menentukan rencana pe
periode satu tahun.

a. PP Tarif PNBP yang berlaku pada BPPT.
b. Peraturan Kepala BPPT No. 012 Tahun 2015 $aO4t@er 2015 tentang Organisasi
Tata Kerja Balai Besar Teknologi Konversi Energi.

1 Ka. B2TKE

1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

9 Perpustakaan
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PROSEDUR PENYUSUNAN RENCANA TAHUNAINBAMRAN JASA PELATIH

7. TUJUAN
ALUR AKTIVITAS PENANGGUNG PETUNJUK OPERASIONAL
JAWAB/ PIC
Mulai
v
Ka. BidLanjastek Mengirimotadinas
Dokumen
- Menyusun materi pelatihan
- Mengusulkan
Proses
v - Menerim usulan
Ka. BidLanjas - Melakukan kompilasi rencar
Proses pelayananjasa pelatihan
v
Ka. B2TKE Menyetujui rencana
Proses
Y
Ka. BidLanjastek - Mendistribusikan rencana tahunan
Proses - Mengkoordinir silabus pelatihan
Y Ka. Subbidlanjas - Menyusuleaflepelatihan
- Mendistribusikeaflepelatihan
Proses

Pemangku kepentingan

Selesai

Menerimieaflepelatihan
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Hal :1dari 2

PROSEDUR PENYUSUNAN KONTRAK KERJASANEKIMSAOGI

. TUJUAN

. DEFINISI

. KEBIJAKAN

. REFERENSI

. DAFTAR DOKUMEN

. DAFTAR DISTRIBUSI

Untuk mempermudadmyusunarkontrak kerjasama jasa teknologi sesuai dengan kese
para pihak.

Kontrakkerjasama adalah kesepakatan antargpipdiakerkait mengenai hal tertentu
disetujui oleh pihak yang teedainchal ini adalah mengenai jasa teknologi.

a. Materi kontrak kerja jasa teknologi disepakati oleh para pihak.
b. Materi kontrak kerja jasa teknologi dikoordinasikan dengan bidang teknis terkait.
c. Kontrak kerja jasa teknologi harus ditandatangaris THKE.

a. PP Tarif PNBP yang berlaku pada BPPT.
b. Peraturan Kepala BPPT No. 012 Tahun 2015 tanggal 19 Oktober 2015 tentang C
Tata Kerja Balai Besar Teknologi Konversi Energi.

1 Ka. B2TKE

1 Ka. BidangBagian
1 Manajer Mutu

1 Perpustakaan
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PROSBUR PENYUSUNAN KONTRAK KERJASAMA JASA TEKNOLO

7. PROSEDUR

PENANGGUNG
ALUR AKTIVITAS JAWAB/ PIC PETUNJUK OPERASIONAL
Mulai
Dokumen Mitra Kerja Mengirim surat permohonan pelayanan
teknologi

Ka. B2TKE Disposisi
Proses
¢ Ka. BidLanjastek - Melakukan koordinasi dengan bidang te
Proses terkait
- Disposisi

- Melakukan verifikasi
- Mengirim kembali dkafitrak

- Memberikan paraf
Proses - Mendistribusikan
4 Ka. BidLanastek& Ka. Bid| Menberikaparafdokumendatrak
Proses TekniS
________________ B ]
. Ka. B2TKE Menandatangatikumekontrak
roses

Mitra Kerja Menerimdokumendntrak

Selesai
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Hal :1dari 2

PROSEDUR PENYUSUNAN PETUNJUK OPERASIONAL RENERIMYMNAN

NEGARA BUKAN PAJAK

. TUJUAN

. DEFINISI

. KEBIJAKAN

. REFERENSI

. DAFTAR DOKUMEN

. DAFTAR DISTRIBUSI

Untuk mempermudah penyusunan Petunjuk Opeegmmma(ROK) Penerimaan Nega
Bukan PajaRBF.

POK adalah acuan penggunaan anggaran untuk melaksanakan kegiatan PNBP.

a. POK dibuat bersagaana oleh Ka. Biteknis, Ka. Bagmum dan dikoordinir oleh Ka.
Layanan Jasa Teknologi.

b. POK diuat selambmbatnya satu minggu setelah penandatanganan kontrak.

c. POKharuditandatangani oleh B2TKE.

d. Apabila terjadi revisi POK, harus disetujui olehTK&nBidKa. Bagmum dan Ka. Bid
Layanan Jasa Teknologi.

e. POK didistribusikan kepadaBHg. Umum, Ka. Bid. Teknis wakdit. BidLayanan Jasa
Teknologi.

a. UU No. 20 Tahun 1997 tentang.PNBP

b. Standar Biaya Masukan PMK Tahun berjalan

c. Peraturan Kepala BPPT No. 012 Tahun 2015 tanggal 19 Oktober 2015 tentang C
Tata kérja Balai Besar Teknologi Konversi Energi.

Petunjuk Operasional Keg(&aK)

1 Ka. B2TKE

1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

1 Perpustakaan
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PROSEDUR PENYUSUNAN PETUNJUK OPERASIONAL REGERIAMMAN
NEGARA BUKAN PAJAK

7. PROSEDUR
PENANGGUNG
ALUR AKTIVITAS JAWAB/ PIC PETUNJUK OPERASIONAL
BidLanjastek Menyerahkan salikantrakkerjasama

Dokumen

Mempersiapkan draft POK sesuai kebuti

Proses operasional kegiatan
4
Ka. Bag. Umum, Melakukan pembahasan
Ka. BidLanjastek
Proses Ka. Bid. Teknis
4
Ka. Bag. Umum, Manberika paraf
Proses Ka. B!dLanJasFek
Ka. Bid. Teknis

T T T E—— | _

Ka. B2TKE - Menandatangani
Proses - Mendistribusikan
_ Ka. Bag. Umum Mengkoordinir penggunaan anggaran
Selesai kegiatan
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No. Dok :17/LANJASTHKANJAS/2016
Hal :1dari 2

PROSEDUR PENSUNANOTAKESEPAHAMAN

. TUJUAN

. DEFINISI

. KEBIJAKAN

. REFERENSI

. DAFTAR DOKUMEN

. DAFTAR DISTRIBUSI

Untuk mepermudah penyusunatakesepahaman yang dilakukan oleh para pihak.

NotaKesepahamanla@ahsebuah dokumen legal yang menjelaskan persetujuan antara
pihak atau lebih.

a. Penelaahan mateotakesepahamadilakukan oleh Biro Hukgerjasama & Humas (HK
dan B2TKE

b. Segala hal yang terkait dengan rencana penyotkesepahamatketahui oleh para K
Bid/Bag.

Peraturan Kepala BPPT No. 012 Tahun 2015 tanggal 19 Oktober 2015 tentang Orga
Kerja BalaieBar Teknologi Konversi Energi.

1 Ka.B2TKE

{1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu

1 Perpustakaan
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PROSEDUR PENSUNANOTAKESEPAHAMAN

7. PROSEDUR
PENANGGUNG
ALUR AKTIVITAS JAWAB/ PIC PETUNJUK OPERASIONAL
Ka. BidBay. Membuaitotadinas
Dokumen
Proses Ka. Bid. Lanjastek Disposisi
___________________ e R e L L LI LRI
Proses Ka. Subbid.anjas Menyiapkamotadinas
__________________ Tt L R e I
Ka. Bid. Lanjastek Memkrika paraf
Proses
Ka. B2TKE Menandatangani
Proses

Selesai

Ka. BoHKH (Hukum
Kerjasama & HumB&PT

Menerimnotadinas
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PROSEDUR PENYERAHAN LAPSERNIFIKAT HASIL LAYANEKNOLOGI

1. TUJUAN
Untuk mempermugbemyerahan laporan/serthisit layanaeknologi

2. DEFINISI
PenyeraharasilLayanafeknologadalah suatu kegiatan yang meliputi penggandaan, pe
dan penyerahan laporan/serkiéigatla mitra kerja

3. KEBIJAKAN
a. Laporafsertifikat yang dimaksud adalah hasil dari pelaksanaan kegiatan teknis.
b. Laporan ditandatangani oleh Manajer Teknis.

4. REFERENSI
Peraturan Kepala BPPT No. 012 Tahun 2015 tanggal 19 Oktober 2015 tentang &tega
Kerja Balai Besar Teknologi Konversi Energi.

5. DAFTAR DOKUMEN
FormPenyerahan Barang/Dokumen (FR.022.01/B2TKE/2016)

6. DAFTAR DISTRIBUSI
1 Ka.B2TKE
1 Ka. Bidang / Bagian
1 Manajer Mutu
1 Perpustakaan
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: 2017

PROSEDUR PENYERAHAN LAPORAN/SERTIFIKAT HASIL LAYANA

7. PROSEDUR

ALUR AKTIVITAS

PENANGGUNG
JAWAB/ PIC

PETUNJUK OPERASIONAL

Manajefeknis

Pelanggan

Menyerahkan laporan/sertifikat.

- Melakukan konfiisi dengan Ka. SublBag&
Keutentang status pembayaran.
- Menyusunotalinas

Melakukan proses penggandaan laporan
(SOP No40/ BB SDM & RT/ 2016

- Menerima laporan yang telah digandakan

- Menyampaikan informasi kepada mitra

- Menyiapkdperitaacaln penyerahan
laporarsertifikat

- Mengambil laporan/sertifikat
- Menandatangani Berita Acara

Membuatotadinagpermintaan pengiriman
laporan

Menerimdaporan/sertifikat.
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