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Makulah Torblt di Jurael Penelitian Transportas! Laut

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

Keputusan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor :

& 128/Kep/M.PAN/9/2004 tentang Jabatan Fungsional Peneliti dan Angka Kreditnya;

Keputusan Bersama antara Kepala Lembaga lmu Pengetahuan Indonesia nomor ;
2. 3719/D/2004 dan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor : 60 Tahun 2004 tentang
Petunjuk Pelaksanaan Jabatan Fungsional Peneliti dan Angka Kreditnya,

Peraturan Kepala Lembaga Ilmu Pengetahuan Indonesia Nomer : 02/E/2008 tentang
Petunjuk Teknis Jabatan Fungsional Peneliti;

Peraturan Kepala Lembaga [lmu Pengetahuan Indonesia Nomor 04/E/2009 tentang
Standar Kompetensi Jabatan Fungsional Peneliti

Peraturan Kepala Lembaga [Imu Pengetahuan Indonesia Nomor 04/E/201 Ltentang
Pedoman Akreditasi Majalah limiah,

L. Memahami dan mengunsai perihal penerlitan

2. Memahami bidang penelitian transportasi

Keterkaitan:

Peralatan/ Perlengkapan:

1. SOP Pelaksanaan Kajian Perorangan 1, Komputer
2. SOP Pegusulan judul penclitian 2. Prin‘er
3. ATK

Peringatan:

Pencatatan/ Pendatann:

Apabila penulisan makalah tidak sesuai dengan sistematika penulisan yang ditetapkan

k maka penerbitan tulisan akan tertunda

Cara Mengatasi

1. Arsip surat masuk secara manual/elektronik

1. Dilakukan pencatatan secara manual dan elektronik
2. Dilakukan pemberitahuan batas wakw pengembalian buku hasil penelitian
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PELAKSANAAN EVALUASI KEGIATAN APBN KEMEN

TERIAN PERHUBUNGAN

Dasar Hukum

Kuahfikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

2. Peraturan Menteri Perhubungan Nomor: PM, 189 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kementerian Perhubungan

3. Surat Edaran Menteri Perhubungan No, SE 4 Tahun 2015 Tentang Evaluasi Kegiatan

Pembangunan Infrastruktur Dengan Pagu Di Atas 10 Milyar Di Lingkungan
Kementerien Perhubungan

4. Surat Keputusan Kepala Badan Penelitian dan Pengembangan Perhnbungan tentang
Pembentukan Tim Evaluasi Kegiatan Pembangunan Infrastruktur Dengan Pagu Di
Atas 10 Milyar Di Lingkungan Kementerian Perhubungan

1. Mengikuti agenda acara kegiatan di Pusal Litbang
Transportasi Jalan dan Perkeretaapian

Keterkaitan:

1. SOP Rapat Internal Pusat Lithang Transportasi Jalan dan Perkeretanpian
2 SOP Pengajuan Perjalanan Dinas Monitoring dan Survey

Peralatan/ Perlengkapan:

1. Komputer
2. Perangkat lnak pengolah data
alat tulis

Peringatan;

Pencatatan/ Pendataan:

L, Dokumen pendukung kegiatan eveluasi dari Direktorat Jenderal Perhubungan Darat
dan Direktorat Jenderal Perkerataapian harus lengkap, jika tidak lengkap maka
kegiatan tidak dapat dilaksanakan

1. Arsip surat masuk sccara manual/clektronik

Cara Mengatasi

L. Agar selalu berkoordinesi dengan Sekrétaris Evaluasi (Kepala Pusat Lithang

Manajemen Transportasi Antarmoda) agar setiap usulan kegiatan selalu dilampiri
dokumen pendukung,
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Pelaksanaan Focus Group Discussion (FGD) Studi Swakelola

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1. PM Nomor 189 Tahun 2015 Tentang Organisas: dan Tata Kerja
Kementerian Perhubungan

2 Keputusan Kepala Badan Pernelitian dan Pengembangan
Perhubungan No. KP.23 tahun 2011 tentang Pedoman Penulisan

Laporan Kajian, Penelitian dar Studi di Lingkungan Badan Penelitian
dan Pengembangan

3. Keputusan Kepala Badan Peneclitian dan Pengemnbangan
Perhubungan No. KP.49 tahun 2011 tentang Petunjuk Pelaksanaan
Kajian Kecil di Lingkungan Badan Penelitian dan Pengembangan

1. Peneliti dan /atau orang yang mempunyai pengetahiian, kemampuan
dan kXemauan untuk melakukan penelitian sesuai lidang
transportasi

2. Dapat menguperasikan komputer

3. Memahami proses administrasi

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

L. SCP Rapat Persiapan Focus Group Discussion (FGD) Studi Swakelola
2. SOP Rapat Pembahasan Studi Swakelola

3. SOP Penyusunan Laporan Studi Swakelola
4. SOP Pengumpulan Data dan Informasi Studi Swakelola

1. SK Tim Peneliti
2. TOR

3. Komputer

4 ATK

S. Instrumen penclitian (software dan hardware)

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Apabila laporan [laporan pendahuluan/laporan antara/ rancangan
iaporan akhir/laporan akhir| udak sesuai dengan tor atau hasil
pembahasan sebelumnya maka hasil peneiitian tidak sesuai yang
diharapkan

2. Apabila tim dalam melaksanakan FGD tidak sesuai jadwal yang telah
ditetapkan, maka genyelesaian penelitian akan terlambat

3. Apabila administrasi dalam setiap pelaksanaan kegiatan tidak

lengkap maka akan berakibat pencairan keuangan tidak dapat
dilaksanakan

Cara Mengatasi

1. Membuat laporan hasil studi swakelola sesuai TOR dan hasil
pembahasan sebelumnya

2. Melaksanakan rapat persiapan Focus Group Discussion (FGD) studi
swakelola laporan sesuai jadwal penelitian

3. Tertib dalam administrasi pelaksanaan kegiatan

L. Realisasi tim melaksanakan Focus Group Discussian (FG studs
swikelola

2. Dorumentas: seuap pelaksanaan kegiatan

3. Arsip secara elektronik dan manual
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Pelaksanaan
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: Peneliti (Tim | Litkayasa Unit K e
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1 |Group Discussion (FGD) studi ] SK Tim Penelit ljam jtempat dan peserta
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Memeriksa kelengkapan Nota dinas, jadwal,
9 |pelaksanaan Focus Group I ﬁr tempat dan peserta | 1jam  [Disposis
Discussion {FGD) studi swakelola FGD
Men)-iapkan undangan dan surat Konsep undangan
permohonan narasumber, $ dan surat
3 |pembahas dan moderator Focus Laptop dan ATK 2jam |permohonan
Group Discussion (FGDJ studt narasumber dan
swakelola pembahas FGD
Menandatangani undangan dan Konsep undangan i b
surat permohonan narasumber. & dan surat - [:nﬁ la an sural
S [pembahas dan moderator Focus permoonan Ljan par 0 oze nd
Group Discussion {FGD) stud: narasumber dan & n?;:hn;s ; GSH
swakelola pembahas FGD e
Mendistribusikan undangan dan Undangan dan surat I:Zgi l:?;:ﬁ =
6 surat permohoran narasumber dan :] pemchonan - mosonan
pembahas Focus Group Discussion narasimber Gan : icarasumbcr dan
(FGD) stud: swakelola penthahas FGD pembahas FGD
o Alat komunikasi,
Menglanfimasikesediaan undangan dan surat Informasi kesediaan
7 narasumber dan pembahas Focus E]:l permohorian Yiam [nerasumber an
Group Discussion [FGD) sud narasumber dan pembahas FGD
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Peluksunaan Penyusunan Laporan Studi Swakelola

E_asar Hukum

Fuahfikasi Pelaksanaan

1. PM Nomor 189 Tahun 2015 Tentang Organisas: dan Tata Kena
Kementerian Perhubungan

2. Keputusan Kepala Badan Penelittan dan Pengembangan
Perhubungan No, KP.49 tahun 2011 tentang Petunjuk Pelaksanaan
Kajian Kecil di Lingkungan Badan Penelitian dan Pengembangan

3. Keputusan Kepala Badan Penelittan dan Pengembangan
Perhubungan No. KP.23 tahun 2011 tentang Pedoman Penulisan
Laporan Kajian, Penelitian dan Studi di Lingxungan Badan Penelitian
dan Pengembangan

Keterkaitan

1. Pencliti dan/z1au Orang yang mempunyai pengetaliuan, kemampuan

Cen Kemauan untuk melakukan penelitian sesual bidang transporiasi

2. Dapal mengoperasikan komputer
3. Memahami proses administrasi

Peratatan/Perlengkapan

I. SOP Rapat Persiapan Focus Group Discussion (FGD} Studi Swakelola
2. SOP Focus Group Discussion (FGD) Studi Swakelola

3. SOP Rapat Pembahasan Studi Swakelola

4. SOP Pengumpulan Data dan Informasi Studi Swakelola

L. SK Tim Peneliti
2. TOR

3. Komputer

4. ATK

5. Instrumen penelitian (software dan hardeare|

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Apabila laporan {lapcran pendahuluan /laperan antara/ rancangan
laporan akhir/laporan akhin) tidak sesuai dengan tor atau hasil
pembahasan sebelumnya maka hasil penelitian tidak sesuai yang
diharapkan

2. Apabila tim dalarm melaksanakan penyusunan laporaa tidak sesuat

Jadwal yang telah ditetapkan, maka penyelesaian penelitian akan
terlambat

3. Apabila administrasi dalam setiap pelaksanaan kegiatan tidak

lengkap maka akan berakibat pencairan keuangan tidak dapat
dilaksanakan

Cara Mengatasi

i. Membuat laporan hasil studi swakelola sesuai TOR dan hasil
pembahasan sebelumnya

2. Melaksanakan rapat persiapan Focus Group Discussion (FGD) studi
swakelola laporan sesuai jadwal penelitian

3. Tertib dalam administrasi pelaksanaan kegiatan

L. Realisas: im melaksanasan penyusunan laporan studi swakelola

2. Dokumentasi setiap pelaksanaan kegiatan
3. Arsip secara elektronik dan manual
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Menyiapkan konsap SPT perjalanan Nota dinas dun
4 {dimas penynsinan laporan studs [Jj Kansep SPT Liam !:;n dm:ls dan :onwp
swakelola pennnnia dins iskianon s
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|
Pelaksanaan Raput Pembahasun Studi Swakelola
Kualifikasi Pelaksanaan

Dasar Hukum

1. PM Nemor 182 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja L. Peneliti danfatau Orang yang mempunyai pengelahiuan, kemampuan
Kementerian Perhubungan dan kemauan uncuk melakukan penelitian sesua: bidang transportas:

2. Keputusan Kepala Badan Penelitian dan Pengembangan
Perhubungan No. KP.49 tahun 2011 tentang Petunjuk Pelaksanaan

2. Dapat mengoperasikan komputer
Kajian Kecil di Lingkungan Badan Penelitian dan Pengembangan

3. Memahami proses adininistrasi

3. Keputusan Kepala Badan Penelitian dan Pengembangan
Perhubungan No. KP.23 tahun 2011 tentang Pedomarn: Penulisan

Laporan Kajian, Penclitian dan Studi di Lingkungan Badan Perelitian
dan Pengembangan

Keterlkaitan Peralaian /Perlenghapan

L, SOP Rapat Parsiapan Focus Group Discussion (FGD) Studi Swakelola |1 SK Tim Peneliti

2. SOP Focus Group Discussion {FGD) Studi Swakelola 2. TOR
3. SOP Penyusunan Laporan Studi Swakelcla 3. Komputer
4. SOP Pengumputan Data dan Informasi Studi Swakelola 4. ATK

5. [nstrumen penelitian (software dan hardware)

Peringatan

L. Apabila laporan (laporan pendanuluan/laporan antara/ rancangan
laporan akhir /laporan akhir) tidak sesuai dengan tor atau hasil

pembahssan sebelumnya maka hasil penzlitian tidak sesuai vang 2 Dokumentasi setiap pclaksanaan kegiatan
diharapkan

3 Arsip secara elektronik dan manual

Pencatatan dan Pendataan
1. Realisasi tim melaksanakan rapat pembahasan studi swakelola

2. Jika tim dalam melaksanakan rapat pembahasan tidak sesuat Jadwal
yang telah ditetapkan, maka penyelesaian penelitian akan terlambat

3. Apabila administrasi dalam setiap pelaksanaan kegiatan tidak
lengkap maka akan berakibat pencairan keuangan tidak dapat
dilaksanakan

Cara Mengatasi

1, Membuat laporan hasil studi swakelola sesuai TOR dan hasil
pembahasan sebelumnya

2. Melaksanakan rapat persiapan Focus Group Discussion (FGD| studi
swakelola laporan sesuai jadwal penelitian

3. Tertib dalam administrasi pelaksanaan kegiatan
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da
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9 |meaggandakan bahan rapat E:I jrointr, recorder, 2pam  [Lagoean
pembahasan studi camer dan bahan
Suakelola rapa
Daftar hadie, daftas
honce, bahan
10 R‘P:' m" pstion E:I E: Cj papara, konsumsl | 3fam  [Rerwlen hasil rapat
et reralatan dan
perlengkagin fapar
Mesyusun nisaah rapat
11 [pembahagin studl D Notulen hasil rapat | 1 han [Kangep fisaiah tagat
swkehola
Menyetujui risalah rapat ﬁ
12 [pembahasan studi Konsep eisalah rapat | 1jam  |Risalah rapat
awihelola
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Peluksanaan Rapat Persiapan Focus Group Discussion (FGD) Studi Swakelola

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1. PM Nomor 189 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja 1
Kementerian Perhubungan

2 Keputusan Kepala Badan Penelitian dan Pengembangan
Perhubungan No. KP.23 tahun 2011 tentang Pedoman Penulisan

2,
Laporan Kajian, Perelitian dan Studi di Lingkungan Badan Penelitian a.
dan Pcngembangan
3. Keputusan Kepala Badan Penelitian dan Pengembangan

Perhubungan No. KP.49 tahun 2011 tentang Petunjuk Felaksanaan

Kajian Kecr! di Lingkungan Sadan Pecelitian dan Pengemnbangan

« Feneliti dan/atau OFANg yang mempunyai pengetahuan, kemampuan

dan kemauan untuk melakukan penelitian sesua: bidang ransportas:

Dapat mengoperasikan komputer
Memahami proses administrasi

Keterkaitan

Pm-alatan/Perlcngkapan

L. SOP Focus Group Discussion {FGD) Studi Swakelola
2. SOP Rapat Pembahasan Studi Swalelola

1.

2.
3. SOP Penyusunan Laporan Studi Swakelola 3.
4. SOP Pengumpulan Data dan Informas; Studi Swakelola 4.
5.

SK Tim Peneliti

TOR

Komputer

ATK

Instrumen penelitian \software dan haraware|

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Apabila laporan ({laporan pendahuluan flaporan autara/rancangan
laporan akhir/lagoran akhir) studi swakelela tidak sesuai dengan
TOR atau hasil pembahasan sebelumnya maka hasil penelitian tidak
sesual yang diharapkan

i

2,

3.

2. Apabila tim dalam melaksanakan rapat persiapan tidak sesuai jadwal
yang telah ditetepkan, maka penyelesaian penelitian akan terlambat

3. Apabila administrasi dalam setiap pelaksanaan kegiat.n tidak
lengkap maka akan berakibat pencairan keuangan tidak dapat
dilaksanakan

Cara Mengatasi

1. Membuat laperan hasil studi swakelola sesuai TOR dan hasil
pembahasan sebslnmnya

2. Melaksanakan rapat persiapan Focus Group Discussion (FGD) studi
swakelola laporan sesuai jadwal penelitian

3. Tertib dalam administrasi pelaksanaan kegiatan

Realisasi tim melaksanakan rapat persiapan Focus Group Discussior
(FGD| studi swakelola

Dokumentasi setiap pelaksanaan kegiatan
Arsip secara elektronik dan manual




Pelaksana Mty Baku
Ne Uraian Kegictan Kapuslithang Penelity Keterangan
Transportasi Antar | [Tim | Kabid PP ‘P"::"":" K Kelongkapan | Waktu Output
Moda Penelit .
Mengnatrukaikna peayelenggarann Forus
; [Group Discussion Stuch Swakelola - Disponia
Mengusulkan pelaksanakan apar persapin = Nota dinas, jadwal,
2 [Foeus Group Discussion FOD) studi i‘ SK Tim Peneliti 1jam  |tempat dan peserta
swakelola rapat
Memerixsa kesapan data dukung i ota dinas, jadwal,
3 |pelaksanaan rapat persiapan Focus Group l__] ﬂmnpﬂ fanpeserta | 1jam  [Disposisi
Duscussion (FGD] studi awakedala rapat
Meayiapkan topik pembahagan, undangas,
daftar hadir dan menandatangani undaagan d"‘, ; Topik pembahasan
4
ragar persiapan Fotes Group Diseussion Loy tan 7R oy dan undangan rapat
(FGD) stds gwareiola
Mendistribusikan undangan rapat persiapan
4 [Focus Group Discussion (FGD) studi é‘ Undangaa rapat 2 e Ta:da -
switkeloly undangan pat
Menyiapkan anggaran rapat persiapan Focus — Usulan anggaran
$ (Group Discussion (FGD) stud: swakelola T rapit 418, Vo rapel
Meaviupkan peralatan dan perienghapii ]_, hﬁ;m:;,":"’m"'
T |rapat persiapan Pocus Group Discussion { I P il r’«m d'rr i Zjam |Laporan
(FOD) wtudi swakelola :lnﬂ*m, [
Menyiapkan balan paparan rapat peisiagan
8 [Focus Group Diseussivn (FUD] studi E‘f] A G 1han [Bahan paparan
wakelola i
Diaftag hadir, tasita
c a ) terima transpont
Rapal pessinpen Focus Graup INscussian F nserta, bahan \
! IFOD] studh swakelola paparan, konsuma, djam  |Notulen hasi rapar
peralatan dan
periengkapan capa
Menyusun risalah ragat pessiapan Fucus E:l )
10 (irup Discussion (FOD) stud swakeloa Notulen hasil rapat | 2jam | Risalah rapat
Menyveruju) /Menerima lnporan hast' rapst J
{1 fpersinpan Facus Group Distussson (FGD)
wlude awakeloln
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SOP Tgl. diberlakukan
PUSAT PENE .ITIAN DAN PENGEMBANGAN [ditetapkan olch KEPALA

PUSAT LITBANG T |ANSPORTASI
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SIGIT

PEMBAYARAN HONOR PENELIT! PADA PENULISAN JURNAL PENELITIAN TRANSPORTAS! DARAT

Dasar Hukum:

Kualifikast Pelaksana:

L
2

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

Peraturan Menteri Perhubungan Nomor: PM. 189 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Perhubungan

Surat Keputusan Kepala Pusat Penelitian dan Pengembangan Perhubungan
Darat dan Perkeretaspian No. Kp.96 Tahun 2015 tentang Pembentukan Tim
Penerbitan Jurnal Penelitian Transportasi Darat Volume 17 (Tujuh Belas) No 1
Bulan Maret di Lingkungan Pusat Lithang Perhubungan Darat dan
Perkeretaapian

Surat Keputusan Kepala Pusat Penclitian dan Pengembangan Perhubungan
Darat dan Perkeretaapian No. Kp.98 Tahun 2015 tentang Pembentukan Tim
Penerbitan Jurnal Penclitizn Transportas: Darat Volume 17 (Tujuh Belas) No 2

Bulan Juni di Lingkungan Pusat Litoang Perhubungan Dasat dan
Perkeretaapian

Surat Keputusan Kepala Pusat Penelitian dan Pengembangan Perhusungan
Darat dan Perkeretaapian No. Kp.97 Tahun 2015 tentang Pembentukan Tim
Penerbitan Juinal Penclitian Transportasi Darat Volume 17 (Tujuh Belas) No 3

Bulan September di Lingkungan Pusat Litbang Perhubungan Darat dan
Perkeretaapian

Surat Keputusan Kepala Pusat Penelitian dan Pengembangan Perhubungan
Darat dan Perkeretaapian No. Kp.99 Tahun 2015 tentang Pembentukan Tim
Penerbitan Jurnal Penelitian Transportasi Darat Volume 17 (Tujubi Belas) No 4

Bulan Descmber di Lingkungan Pusat Litbang Perhubungan Garat dan
Perker=taapian

1. Memahami prosedur usulan program peneliian

Keterkaitan:

Peralitan/ Perlengkapan:

SOP Pencairan Dana Jasa Percetakan Jurnal
S0P Penunjukan Perusahoan Penyedia Jasa Percetakan

1. Komputer

2. Perang'at lunak pengolah data

Peringatan:

Pencatatan/ Pendatuan:

Apabila Pencairan anggaran tidak teliti maka terjadi kesalahan pada anggaran

Mengatast

1.

Selalu ada eross check antara Bendahara, Pembantu Bendaliara, dan Pejabat
M

)

Agar selalu teliti terhadap isi dokumen

L. Arsip surat masuk sceara manualfelektronik




Pelnksana Muty Daky
Kepala Pusat Kabid
No|  Uraian Jenis Keglatan Lithang | Pengembargan Besdihak et
Transportasi | Teknologidan | Kasubbag TV i Pefabat &2 Penedt| Kelengiapin Waktu Output
Iandin | Peeanjang ¢
Perkerstaapian | Penetthan
Menginetrykatkan Pembayariy
1 |Honor Renulid Jurnal Perelitia Nota [imas I hart | Nota Dinag
Transporta! Darat
Memeriksa dan menyerabkan | aparan Xama-ama O o
nama-nama pealis Jurmal penulis Jurna! Penelitan Pmu.):'u e
2 [lenelian Tporias D Mgt vt | 1 [y
untuk dilakukan pembiyaran Bukli Bkt Jumal yany ARG
ponee budeh e AR
Kongp
Membuat Ronsep Administras Ndmilea
Jumal Fpelitian Trangpartayl e peaus Jumil
Darat Penthtii
Tracsspartag Darat
Melikukar, prosed Admiigirasl
pembayaran hosor penulis
+ [Hurmal Peneian Transportas Dekimen Rercairan Dy [0kt eocai
Darat dangan mengajukan Aggaran T |Anggaran
okumen pesinlia
pembayaran dari kay negra l
S
Wemtrks dan _-‘
menndaARgA dokumen (i S0y
§ rermtad pembayarun cieh Dekumen Sura, Perintih [ [oan
Pushtbang Transportasf Jalan Membayay (SPV) dilandatananl
dan Perkeretaapian kepada Pejahat SPM
Vtor Peftendaharaan Negara
Mengajukan dokimen
permintaan pembiyasan honor g [kumen pencairgt
b |enualis Jorns) Penelitian mz:ns:; M’P:..‘h:':?:“ | harf  [Angrasan sudah
Trandportasl Ditat ke Kantor Heringut df KN
Perbendaharman Negara
Manor penulls
Menerims honor Penulisin SJurmi fnedian
' Ehaktl 122wl terima :
T Murmal Penetitian Transporiasi dj [hatl (Teamapartasi Dasal
Dol prengAmxan tani Argyaran Solah Sl
Dibagihan
h L aporan Homor
Menarima Laporan FPembararan mbma:w“ Penulls Jumal
4 {Honar Penals Jumal Penelan ¢ R [hetl |Peelan
Tramspectasi Dara! D 2’;:;?"“' T e Transpartast (st
i Sdah Selesal
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PUSAT PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN
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Tgl. diberlakukan
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Pembuatan Surat Undangan Pembticara dan Pembahas

Dasar Hukum:

Kualifikas: Pelaksana:

terhambat

1. Undang-Undang No.1 tahun 2009 tentang Penerbangan 1. Memahami tentang Administrasi dan Kesekretarintan
2 Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2015 2 Miinatiarae . . Biiatenisni
" tentang Organisasi Kementerian Negara : ‘mahami sistem dan prosedur pembuatan surat
3 Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 40 Tehun 2015 3 Metnabamiproses kel
°  tentang Kementerian Perhubungan ' & *Lproses:protokoler
4 Peraturan Menteri Perhubungan No. 189 tahun 2015 tentang
* Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Perhubungan
Keputusan Menteri Perhubungan Nomor :
- KM.296/LT.003/Phb-81 tentang Tata Cara Tetap
2 Penyelenggaraan Penelitian dan Pengembangan di Lingkungan
Departemen Perhubungan -
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1 SOP Persiapan Pembicara, Pembahas dan undangan reundtabl| 1 Komputer
2. SOP Penyusunan Laporan 2 Perangkat lunak pengolah data dan simulasi
Peringatan: Pencatatan/ Pendataan:
apabila surat untuk pembicara dan rembahas terlambat,
1 maka dapat menyebabkan proses pengiriman menjaci 1 Arsip surat masuk secara manual/elektroniic

Cara Mengatasi

Dengan mempercepat proses pembuatan pro osal dan surat
g P

e pembicara, pembahas dan undangan

| Pelaksana Murtu Rakn
Kepala Badan | Kapuslitbang Kasubid Het
e AR s g Litbang Transportasi Kabid PE | Evaluasi dan | Helenghupan Waktu Output
Perhubungan Udara Pelaporan
1 SRS TP B atee D Prapasal 1 jam Disposisi
Discussion
Mengisntruksikan untuk persiapan i . .
2 penyelenggaraan Roundtable 1 Disposisi 2jam Risposiss
Discussion
i Konsep acara
Menyusun konsep teknis — Bl i i s
3 penyelenggaraan Roundtabel | I <y
Discussion
Konsep acara
Menyusun konsep surat undangan ]'_ I Roundtable 1 jam Konsep Sucat
! pembicara dan pembahas DlaMiesion
p Memeriksa kandaep surar undangan H Kansep Surat ) dams Konsep Suat
P pembicara dan pambishas
e
Memberikan peesetujuan sirat ' )
& Undangan Pembicara dan Pembahas Karvsep Suat 1 fa Konsep Surat
untuk ditandatangani Kepala Badan
Lithang Perhubungan
Konsep Surat Surat Undangan
IMengesahkan surat Undangan Prabiars, — sl
7 Pembicara dan Pembahas kepada Sombalas dan ol
Kepala Badan Litbang Perhubungan Undangan
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\

PUSAT PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN TRANSPORTASI LAUT, SUNGAI,

Nomor SOP ! 30” H WIL-QI
T4l diteapkan 13 Sw [l

Tyl Revii vy L 200k

Tgl. diberlakukan .

ditetapkan oleh : {APUS SPORTASI LAUT,

PENYEDERANGAN

Peminjaman Husll Peoelitinn

Dasar Hukuro:

Kualifikasi Pelaksana:

1. UU nomor § tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

2. UU Nomor 12 Tehun 2012 tentang Pendidikan Tingg

3, Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000
tentang Pendidikan dan Pelatihan Jabatan PNS

4, Peraturan Menteri Pechubungan No. 189 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian pechubungan

I, Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana dan menguasai
komputer,
2. Memahami proses peminjaman buku hasil penclitian

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
|, SOP penrimaan surat |, Komputer

9, Printer

3, ATK
Peringatan; Pencatatan Pendataan;

1, Apabila tidak dilakukan pencatatan peminjaman buku hasil penelitian dalasn

buku agenda meka akan mengakdbetkan kehilangan dokumentasi buku lasil penelitian
7 Apabile tidak dilakukan penagilian pengembalian buku hasil

penclitian meka akan mengakibatkan kehilﬁngan dokumentasi buku hasil penelitian

L. Arsip surat masuk secara manual/elektronik

Cara Mengatasi

|, Dilakukan pencatatan secara manual dan elektronik
2, Dilakukan pemberiahuan batas waitu pengembalian buku hasil penclitian




Mutu Baky

Kepala Pidang
Kapuslithang | Pengembangan Kasubhid,
Uralan Keglatan 2 3
# an | Teknobidun | Peounjung | PO | Kelenghapan | Wakt | Outpat
Laut, SDF Panunjang Penelitan
Penelitian
Menerima dan mesdisposisi surat O s‘"‘l' :
pengajuan peminjaman buka hastt mu uhulll“ 2 jam |Uisposia
penelitian
penelitian
Surat
Memenntahican Kasubid Penunjang p:miljman
Penelétian untuk mengidentificas judul b e 1 buky hasil 30
hasil penelitian sesual dengan E._ﬁ ! e Diaposisi
permantaan peminjinan buku hasit penciitian menit
penelitian 2 Disposisd
Surat
Mengidentifkasi jLdul hasil penelizian dﬁﬂ 1 PRRTONTAN
sesunl dengan porminiann peminianan b"k“_h"‘" 2
besks Lasil penelitian dun menyiapkan peociitlas Jam | Disposist
betku yang akan dipinjamkan
2 Disposisi
Melakukan nveatari=asi judal hukes Surat
yang sesn dengan perminiaan I'_‘ 1 mwﬂ‘fi
peminjanas dan mencarst judul buka, 1 l ull Laparan Hase
nstansl perminam dan (ingpal peachtan 4 jur | Inventarisan
pengembalon dalam buku ageoda Judul Buke
::WW\ dan menyerahkan buku ke 2 Diw"l
Surut
\ peminjaman
buku hasl
Melapackan buku penelitian sesiai i,/ penelitian 15 :L = ".:,u
permintaan peminjam J 2 Dispesisi menit Jucul Buku
Laperan hasl
3 inventarisas
judul ke
Surat
1 peminjaman
buky hasd
nelitian
Memerikaa buku hasil penelitian yang Yy o 15 Disposisi
sesuai dengan judul permintaan dj 2 Dispesis menit
Laporan hasil
1 mventariseasi
Judul huky
y
Mengetuiul pengajuan pomingamne ( ) ok 30 Buku Hasil
Ibuuu hasil penelitian menit | Penelitian
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SIGIT IRFANSYAN, ATD, M Se.
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PENCETAKAN JURNAL PENELITIAN TRANSPORTASI DARAT

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

2, Peraturan Menteri Perhubungan Nomor: PM. 18¢ Tahun 2015 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kementetian Perhubungan

1. Memahami prosedur usulan program penclitian

3. Surat Keputusan Kepala Pusat Penelitian dan Pengembangan Perhubungan
Darat dan Perkeretaapian No. Kp.96 Tahun 2015 tentang Pebentukan Tim
Penerbitan Jurnal Penclitian Transportasi Darat Volume 17 {Tujuk: Belas) No |

Bulan Maret ¢i Lingkungan Pusat Litbang Perhubungan Darat dan
Perkeretaapian

4. Surat Keputusan Kepala Pusat Penclitian den Pengembangan Perhubungan
Darat dan Perkeretaapian No. Kp.98 Tahun 2015 tentang Pembentukan Tit
Fenerbitan Jurnal Penelitian Transportasi Darat Volume 17 (Tjuh Belas) No 2
Bulan Juni di Lingkungan Pusat Litbang Perhubungan Darat dan Perkeretaapian

5. Surat heputusan Kepala Pusat Penclitian dan Pengembangan Perhubungan
Darat dan Perkeretaapian No. Kp.97 Tahun 2015 tentang Pembentukan Tim
Penerbitan Jurnal Penclitian Transportasi Darat Volume 17 [Tujub Belas; No 3
Bulan September di Lingkungan Pusat Litbang Perhubungan Darat dan
Perkerctaapian

6. Surat Keputusan Kepala Pusat Penelitian dan Pengembangan Pechubungan
Darat dan Perkeretaapian No. Kp.99 Tahun 2015 tentang Pembentukan Tim
Penerhitan Jurnal Penelitian Transportasi Darat Volume 17 (Tujun Belas) Nu 4
Bulan Desember di Lingkungan Pusat Litbang Perhubungan Darat dan
Perkerctaapian

Keterkaitan: : - Peralatan/ Perlengkapan:

1. SOP Pencairan Dana Jasa Percetakan Jurnal 1. Komputer

2. SOP Penunjukan Perusahaan Penyedia Jasa Percetakan 2. Perangkat lunak pengolah data
Peringatan: Pencatatan/ Pendataan:

1. Apabiia Pencetakan jurnal tidak dilakukan sesuai jadwal yang telah ditetapkan, | 1
maka distribusi jurnal cetak akan terhambat sehingga bahan peailaian peneliti
juga akan mengalami keterlambatan,

. Arsip surat masuk secara manual/elelitronik

Cara Mengatasi
|, Penyampaian hasil final korcksi harus sesuai dengan wakeu yang ditentukan

2. Pencetakan jurnal harus dilakukan sesuai jadwal yang telah ditetapkan.




Pelasana Mty B
Kepala Pusat Kb
No Uradan Jenls Kegatan lithsng | Mengembangan | - Knsubbid | Pejabit/Panitio
Transportast | Tekmokgl dan | Penunjang Pengodan Kelengkapin Wiktu Output
Jiin das Penunjing | Peaehtsks | Barang dun Jasa
lerkeretaspian | Penelitian
Menginstrukachan Pessittalin Jurnal
| it Tt D Q s s Lbart [Neta Dinas
Iilison, paper yang Tuliean, paper vang
Memenksa dan mengevaluast CE (o
bl : seudah sep uniuk | oy [auceh sinp untuk
Ml g Akan Dice dicetak etk
Wesporko Jepuda pibet Tullaun paper ya Tulisan pape yung
K} (RAGHN B doe o g nucah winp wntik I harf o ap untck
kebutuban Jas percetakan Jurnal etk ek
Penelitian Transportast Darat
Melakukan proses pemuliban dan
iteaunjuk perusahaan panecia jasa Dokumen
percelakan Jusmal Peslie Pernyihan
4 [Transportas Daat dis mengerahkan I ’J Dukusen Lebing Than (Perusahann
doknen kebutuhia penciaan dana Peinenang Peagedio
4 percetakan kepoda Bendahara fusA Perretakan
Keusgan
mfmq by ::;m:‘" Tubsan pipee yong Ml aper ey
L) e sudah slop unsuk [l Jsudah sap untuk
percetskan g e itk ol P o
puniia pengadann basarg dun asa
6 lldmkn honl cetakan Jumal d'_ el Peneditian 1 i Jurmal Feneitlon
Penelitian Transportasi Durat g Tramsportagi Darat ransportn Durat
1 Menerima hasil cetakan Jumal Jumal Pealiuan | b Jurni Penebtian
iemelitinn Traciuportast Dt [ransporta Dart Tranwportan (et
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PENDOKUMENTASIAN HASIL PENELITIAN
Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami tentang pendokumentasian

Dasar Hukum;

1. Undang-Undang No.1 tahun 2009 tentang Penerbangan

_ : : ~ 2. Memahami sistem dan prosedur penclitian
2 Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2015 tentang
* Organisasi Kementerian Negara

. 3. Memahami proses inversi menjadi data software
3 Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 40 Tahun 2015 tentang 4 J
- Kementerian Perhubungan

4 Peraturan Menteri Perhubungan No, 189 tahun 2015 tentang Organisasi dan
* Tata Kerja Kementerian Perhubungan

Keputusan Menteri Perhubungan Nomor : KM.296/LT.003/Phb-81 tentang
5. Tata Cara Tetap Penyelenggaraan Penelitian dan Pengembangan di
Lingkungan Departemen Perhubungan

Keterkaitan: : Peralatan/ Perlengkapan: - - - -
L. 30P Penyelenggaraan Penelitian 1. Komputer
2. SOP Penyusunan Laporan 2. Perangkat lunak pengolah data dan simulas)
Peringatan: Pencatatan/ Pendataan:

1. apabila dokumentasi penelitian terlambat dibuat maka dapat berdampal¢

L. Arsip surat masuk secarz manual/elektrontk
hilangnya data hasil penelitian

Mengatas

1. Pendokumentasian sctiap hasil data penelitian dalam data base penelitian
harus cepat dilakukan
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Sop

DANAU DAN PENYEBERANGAN

PUSAT PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN TRANSPORTASI LAUT, SUNGAI,

Nomor SOP

¥ A [3 /= 30 15 |

Tg). ditetapkan 13 Iy

Tyl Revisi

13
200k

[ Juy

7¢. diberlak kan

ditetapkan o +h Kepala Pusat [enelitian dan Pengembangan

Transportafi Laut, Sungai, Danau dan
P)}yebcmngnn

WAN M.Si., MMarE.

Pengadann Buku

Dasar Hukum:

Pembina Utama Mudk (IV/d) x 'N
NIP. 19570612 198203
Kualifikasi Pelaksana:

L. UU nomor § tahun 2014 tentang Aparatur Sipil egara
2. UU Nomor 12 Tehun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

3. Peraturan Pemerintah Nowor 101 Tahun 2000 tentang
Pendidikan dan Pelatihan Jabatan Pegawai Negeri Sipil
4, Peraturan Menteri Perhubungan No, 60 Tahun 2010

tentang Organisasi dan Tata Kerja KementerianPerhubungan

I, Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana dan menguasai
komputer,

% Memahami proses peminjaman buku hasil penelitan

Keterkaitan:

Peralatan/ Perlengkapan:

1. SOP penerimaan surat

I, Komputer
2, Printer
3, ATK

Peringatan:

Pencatatan/ Pendataan:

|, Apabila tidak dilakuken pencatatan buku-buku maka tidak diketahui
kebutuhan buku-buku yang dibutuhkan di perpustakaan

2 Perpustakaan perlu meayiapkan buku-buku literatut untuk menunjang
kegiatar penclitian

1. Arsip surat masuk secara manual/elektronik

Cara Mengatasi

1. Dilakukan pencatatan secaza manual dan elektronik

2. Dilakukan pengadaan buku-buku literatur yang terbaru dan dibutuhkan,




Mutu Baku

n Bidang
Kapuslithang S .
Ty Pengembangin Kasubbid Ket
e Uirkion Ragraeams mmspomxl Lt Teknolog dan Penunjang me"l? Kelengkapan [ Wakmi | Ourput
Sungai, Danau din W Publikasi
Penunjang Penelitian
Pengebecanpn Penelitian
Konsep Nota
Memerintahkan pengadasn bk s 20
| : Y pengajian Nata Dinas
dan literatur lainnya G judul buky- menit
buku
v Disposisi dan
y [Memeriksa kebutuhan buko dan J=t judutbeky fy o | Disposis
literatur lainnya yang
diperlukan
Menytapkan inventansasi judul Judul buku K Mot
3 [buku yang sesuai dengan : -j.m. vl e a onl;:?uo
permntaan dau dispasist Dinns
1 Disposis
Mencatat dar. menginventansas: Judul buku
4 huku bulas yang @pﬂluRM. =1 Lugoran hasil | 2 jam | dan koasep
menyusun Nota Dinds permintaan 2 inventarisasi Nota Dinas
pengadaan buky judul buku
y . ¥ Judu Ihuky Judu! buky
5 |[Menyiapkan Kota Dinas pengajuan TS, dankonsep | 1 jam | dan konsep
buku Nota Dinas Nota Dinas
_ Judul buku
6 Memenksa Nota Diniss pengajuan i dan konsep | 1jam | Nota Dinas
buku Nata Dinay
Jugdul buk
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€Jp

PUSAT PENELITIAN |'AN PENGEMBANGAN
TRANSPORTASI UDARA

Nomor SOP

ke-82\ /174 —ei-2ap

Tgl. ditetapkan 13 3w 2015

Tg! Revis ( Jvu 2005 -

Tgl. diberlakukan

ditetapkan oleh KEFALA PUSAT

PENELITIAN L AN PENGEMBANGAN
TRANSPORTASI UDARA

puix

Ir. BINTANG HIDAYAT
Pembina Utama Muda (IV/¢)
| NIP. 19600505 198803 1 004

Dasar Hukum:

Pengajuan Tema dan Proposal Roundiable Discussion

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Na.| tabwe 2009 tanang Yensthangan

5 Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2015
* tentang Organisasi Kementerian Negara

3 Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 40 Tahun 20 15
tentang Kementerian Perhubungan

Peraturan Menteri Perhubungan No. 189 tahun 2015 tentang
4, : 3 ;
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Perhubungan

Keputusan Menteri Perhubungan Nomor KM.296/LT.003/Phb-
5. 81 tentang Tata Cara Tetap Penyelenggaraan Penelitian dan
Pengembangan di Lingkungan Departemen Perhubungan;

Keterkaitan:

]

J

2.

Memahami tentang pendokumentasian

Memahami sistem dan prosedur pembuatan surat

Memahai proses protokoler

Peralatan/ Perlengkapan:

1. SOP Penyelenggaraan Peneht-lan
2. SOP Penyusunan Laporan

I
2

Komputer

Peringatan:

Perangkat lunak pengolah data dan simulasi

Pencatatan/ Pendataan:

apabila pengajuan tema/ proposal Roundtaole Discussion

I terhambat, maka pelaksanaan Roundtable Discussion akan tidak
sesuai jadwal

Cara Mengatasi

Arsip surat masuk secara manual/elektronik

1. Dengan mempercepat proses pembuatan tema dan proposal
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sop

TRANSPORTAS! JALAN DAN PERKERETAA! AN

PUSAT PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN PERH JRUNGAN |

Nomnor SOP

- Bol/1]2-?a0 - 20

Tel. ditetapkan

28 Aoustus 20Is

Tgl Revisi 20 Jun 20(S
Tel. diberlakukan
ditetapkan olch KEPALA

PUSAT LITRANG TRANSPORTAS!
JALAN DAN PERKERETAAPIAN

SIGIT IRFANSYAIL ATD M.Sc.
Pembina Tk.1 (IV/l)

NIP. 19651015 198803 1 (G2

PENGAJUAN TULISAN/PAPER UNTUK JURNAL PENELITIAN TRANSPO.

RTASI DARAT

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

2. Peraturan Menteri Perbubungan Nomor: PM. 189 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja K ian Perhul

3. Surat Keputusan Kepala Pusat Penelitian dan Pengembangan Perhubungan
Darat dan Perkeretaapian No. Kp.96 Tahun 2015 tentang Pembentukan Tim
Penerbitan Jurnal Penelitian Transportast Darat Volume 17 (Tujuh Belas) No |

Bulan Maret i Lingkungan Pusat Litbang Perhubungan Darat dan
Perkeretaapian

4. Surat Keputusan Kepala Pusat Penciitian dan Pengembangan Perhubungar.
Darat dan Perkeretaapian No. Kp.98 Tahun 2015 tentang Pembentukan Tun
Penerbitan Jurnal Penelitian Transportasi Darat Volume 17 (Tujuh Belas| No 2
Bulan Juni di Lingkungan Pusat Litbarg Perhubungan Darat dan
Perkeretaapian

5. Surat Keputusan Kepala Pusat Penelitian dan Pengembangan Perhubungan
Darat dan Perkeretaapian No. Kp.97 Tahun 2015 tentang Pembentukan Tim
Penerbitan Jurnal Penelitian Transportasi Darat Volume 17 (Tujuh Belas) No 3

Bulan September di Lingkungan Pusat Litbang Perhubungan Darat dan
Perkerctaapian

6. Surat Keputusan Kepala Pusat Penclitian dan Pengembangan Perhubungan
Darat dan Perkeretaapian No. Kp.99 Tahun 2015 tentang Pembentukan Tin
Penerbitan Jurnal Peaclitian Transportasi Darat Volume 17 (Tujuh Belas) No 4
Bulan Desember di Lingkungan Pusat Litbang Perhubungan Darat dan
Perkeretaapian

1. Memahami prosedur usulan program penehtian

Keterkatan: = T =

Peralatan/ Perlengkapan:

L. SOP Pencetakan Jurnal Penelitan Transportasi Darat

2. SOP Pembayaran Honor Peneliti Pada Penulisan Jurnal Penelittan Transportast
Darat

1. Komputer

2. Perangkat lunak pengolah data

Peringatan:

Pencatatan/ Pendataan:

L. Usulan tulisan pada jurnal harus sesuai jadwal yang telah ditetapkan oleh
Dewan Redaksi. Apahila Pengusulan tulisan untuk jurnal tidak sesuai jadwal

yang telah ditetapkan maka tidak dapat dimasukkan pada juinal edisi periode
saat itu

Cara Mengatasi

1. Penyampaian judul tulisan jurnal sesua: dengan waktu yang ditentukan oleh
Dewan Redaks:

L. Arsip surat masuk secara manual/elektronk




Pelaksana Mutu Baku
Kabid o o
. Kepala Pusat Pengembangsn | Kowubbid tﬁ“m
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Redaksi
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: sop
. = A | PUSAT PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN PERHUBUNGAN
I TRANSPOF I'ASI JALAN DAN PERKERETAAPIAN

TNomor SOP

. 80( [5 -pap-205-

| Tgl. ditetapkan

kaustus dos

IE‘ Revisi

20 w20

B diberlakukan

dit tapkan oleh KEPALA

PUSAT LITBANG TRANSPORTASI
JALAN DAN PERKERETAAPIAN

SIGIT MFANSYAH, ATD, M.S¢.
Pembina Tk (1V/1)

NIP. 19651015 198503 1 002

PENGUSULAN KEGIATAN KLINIK TRANSPORTASI

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1, Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

dan Tata Kerja Kementerian Perhubungan

3. Surat Keputusan Kepala Pusat Penelitian dan Pengembangan Perhubungan
Darat dan Perkeretaapian Nomor: KP.17 Tahun 2015 tentang Pembentukan

Kemanfaatan Kegiatan Pembangunan Sektor Transportasi di Lingkungan
Kementerian Perhubungan Tahun Anggaran 2015

4, Surat Keputusan Kepala Pusat Penelitinn dan Pengembangan Perhubungan
Darat dan Perkeretaapian Nomor: KP.153 Tahun 2015 tentang Pembentulkan

Kemanfaatan Kegiatan Pembangunan Sektor Transportasi di Lingkungan
Keraenterian Perhubungan Tahun Anggaran 2016

2. Peraturan Menteri Perhubungan Nomor: PM. 189 Tahun 2015 tentang Organisasi

Kelompok Kerja Transportasi Darat dan Perkeretaapian Pendulung Tim Evaluasi

Kelompok Kerja Transportasi Darat dan Perkeretaapian Pendukung Tim Evaluasi

1. Mengikuti agenda acara kegiatan di Pusat Lithany
Perhubungan Darat dan Perkeretaapian

Keterkaitan:

Petnlatan/ Perlengkapan:

. SOP Pengusulan judul studi
2. SOP Pengajuan rencana survey dan monitoring

1. Romyuter
2. Perangkat lunak pengolah data

Peringatan;

Pencatatan/ Pendataan

bisa dilanjutkan

« Apabila setiap permintaan usulan kegiatan dari instansi atan pemerintah daerah
tidak dilakukan cross check kapada pihak yang bersangkutan, maka proses tidak

L Arsip surat masuk secara manual/elektronik

Cara Mengatasi

1. Kepada Kabid Porgram dan Cvaluas: agas selaiv memantau perkembangan
progress kegiatan klinik kepnda ketua Tim Klinik Transportasi Pusat Lithang
Darat dan Perkeretaapian,

2, Agar setinp permintaan usulan kegiatan dari instensi/ pemerintah daerah
dilakukan cross check kepada pihak yang bersangkutan
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Nomor SOP Q.80 /1 /- BLTuU -20\F
Tgl. ditetapkar 13 _3vu 20C
l‘.“ — Tgl Re.vmi i Ty Wik
. ‘ Tgl. diberlakulc.in
- R PUSAT PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN ditetapkan oleh KEPALA PUSAT

TRANSPORTAS! UDARA

PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN
TRANSFORTASI UDARA

[r. BINTANG HIDAYAT
Pembina Utama Muda (IV/c)
NIP. 19600505 198803 1 004

Pengusulan Peserta Diklat

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelakeana:

| Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi

" Kementerian Negara

9 Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 40 Taiwun 2015 tentang Kementerian

" Perhubtngan

Kementerian Perhubungan

Peraturan Menteri Perhubungan No. 189 tahun 2015 tentan

g Organisasi dan Tata Kerja

2. Memahami pembuatan SPT

1. Memahami sistem dan prosedur Diklat

Keterkaitan:

Peralaten, Perlengkapan:

1. SOP Diklat
2. SOP Penyusunan Laporan

1. Komputer

2. Perangkat lunak pengolah data dan simulasi

Peringatan:

Pencatatan/ Pendataan:

Apabila pengusulan peserta d'klat terlambat dikerjakan, maka peserta akan terlambat

© mengikuti diklat

Cara Mengatasi

1. _pembuatan SPT peserta diklat dibuat tepat waktu

1. Realisasi Pegawai yang Diklat

2. Arsip secara elektronik dan manual

Pelakeana Mutu Baky
Kapuslitbang in
Uraian Keglatan 3 Pengadm. R i o
KXo m;::‘ﬂui Kasubbag TU Kepepmis elenghapan
& Berkas pesera didlat
i Menerima Undangan Peserta Dikdat G 2 Do
dari Sekretariat
Mempelajari 81au mengevaluasi EH Sirat il 2fem Dloponi
! gulan diklat
/
3 m&:m::&tnm jrj Konsep surat 2jam Konsep strut
undangsn diklat :
¥ Surat usulan peserta
Menerisa dan memaraf ktnsep e Konsep Surat 30 menit diklat diparad Rasubbag
) surat usulan peserta diklat l I w
; ‘ KT RS l daftar peserta dildat
; Mcmn’;d;kllt s é’ dkiat dipara! Kabad " e
peserta iR




Nomor SOP : 0 - gL~ 01
Tgl. ditetapkan Jull 2015
Tgl Revisi I Tvy
‘.“ T‘ | diberlakukan
..‘g ditetapkan oleh Kepala Pusat Pegelifian den Pengembangan
T S0P Transportasi Lau}, Sungai, Danau dan
wlf PUSAT PENE [TIAN DAN PENGEMBANGAN TRANSPORTAS! LAUT, SUNGA!, nyfperangan
Nl DANAU DAN PENYEBERANGAN
(i
RIDWAN SETIAW TS M Mar £
Pembina Utama Madya (IV/d)
NP, 19570612 198204 0 8™
Penyusunan Tim Kajian
Dasar Hukum: Kualifikas: Pelaksana;

1. UU nomor § tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
2 Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000 tentang
Pendidikan dan Pelatihan Jabatan Pegawai Negeri Sipil
3 Peraturan Menteri Keuangan No. 170 Tahun 2010 tentang Penyelesaian
Tagihan Atas Beban Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara Pada Satvan Kerja
4 Peraturan Menteri Perhubungan No, 60 Tahun 2010
tentang Organisasi dan Tata Kerja KementerianPerhubungan

L. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana dan menguasai
komputer,
2. Memahami proses peminjaman buku hasil penelitian

Keterkaitan:

Peralatan/ Perlengkapan:

I, SOP Pembentukan Tim Penelitian

|. Kompater
2. Printer
3, NK

Peringatan:

Pencatatan/ Pendataan:

1, Apabila tidak dilakukan pembentukan tim kajian maka
pekerjaan penelitian kurang maksimal hasilnya

2 Apabila tidak dilakukan pembentukan tim kajian meka hasil
penclitian dalam pendolkumentasian kurang baik

L. Arsip surat masuk secara manual/clektronik

Cara Mengatasi

1. Dilakukan pencatatan secara manual dar elcktronik
2, Dilakukan pemberitahuan batas waktu penyelesaian buku hasil penelitian




Pelaksana Mutu Baku
Kepuslithan ;(: :f;:;i”;i Kasubbid. Pejabat
No Uraian Kegiatan ap § | PENSEMDANEAN | o oombangan |  Pembuat Ket
Transportasi ‘l‘cknologx dan Telmologi dan | Komitmen Kelengkapan | Waktu [ Gutput
Laut, SDP Penunjang Rekayasa (PPK)
Penelitian
1 Meg:enntahkan membuat Tun C:— 2jam | Disposis
Kajian
Menindaklanjuti disposis: dan Dis'”"’i;i 3
2 |mempelajari alokasi anggaran ‘:—| f(l:?a): UM 9 jam | Disposisi
Kajian [ y
¥ SRAL oS Draft susunan
3 [Menvusun anggota i kajtan Tim Kajian Ajam | Kaiu:n
2 Disposisi
Y
| Melakukan koreks draft SK dan ]—] ?i'r:ﬁ,(:;‘;:“"“ 4o [Draft Susunn
susunan tim kajian ! Tim Kajian
2 Disposisi
Draft susunan Konsep
5 |Mengajukan konsep SK tim kajian Tim Kajian 2jam | susnan Tim
Kajian
2 Disposisi
Konsep
susunan Tim Konsep
6 |Memeriksa konsep SK Tim Kajian Kajian 2jam | susnan Tim
Kajian
- Menyetujui kor:sep surat keputusan é Konsep Tim SK Tim Kajian
tugas tim kajian Kajian




-

sop
PUSAT PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN TRANSPORTAS! LAUT, SUNGAI,
DANAU DAN PENYESERANGAN

Nomor SOP

ngizil[—m‘l 205

Tgl. ditetapkan

1K
iLd

Tyl Revisi w
Tgl, diberlakukan
ditetapkan oleh Kepala Pusat Pefelitian dan Pengembangan

TransportasiLaut, Sungai, Danau dan
nyeberangan

.51, MMar.E,

Pembina Utema Madya 'W'
NIP. 19570612 198203 1 (y

Ponyusunan Tlm Monitoring dan Evaluasl

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. UU nomor § tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negura 1. Memiliki kemampuan pengo'ahan data sederhana dan
2, UU Nomor 12 Tahun 2012 tenteng Pendidikan Tinggi menguasai komputer,

3, Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000 tentang

Pendidikan dan Pelatihan Jabatan Pegawai Negeri Sipil
4 Peraturan Menteri Keuengan No. 170 Tahun 2010 tentang Penyelesaian

Tagihan Atas Beban Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara Pada Satuan Kerja
§ Peraturan Menteri Perhubungan No. 60 Tahun 2010 tentang

tentang Organisasi dan Tata Kerja KementerianPerhubungan

2. Memehami proses peminjaman buku hasil penelitian

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1, SOP Pembentukan Tim Monitoring dan Evaluasi Penelitian 1. Komnputer

2. Printer

3, ATK

Peringatan:

Pencatatan/ Pendataan:

1, Apabila tidak dilakukan pembentukan tim monitoring dan evaluasi maka
pekerjaan penelitian kurang maksimal hasilnya

2 Apabile tidak cilakukan pembentukan tim monev maka hasil
penelitian calam pendokumentasiar kurang baik

Cara Mengatasi

L. Arsip surat masuk secara manual elektronik

1. Dilakukan pencatatan sccara manual dan elektronik
2, Dilakukan pemberitahuan batas waktu penyelesaian hasil penelitian




Mutu Baku

Penyusun
No Uraian Kegiatan Kapus‘.itbang Kepala Bidang Kasuhpid. Bahan‘ Ket
Transportasi | Program dan Evaluasi dan | Evaluasi Kelengkapan | Waktu Output
Laut, SDP Evaluasi Pelaporan dan
Pelaporan
A s Disposist
Memerintahkan membuat Tim ( — ? g <pS gy
3 Monitoring dan Evaluasi :;g:glsun Tim|2 jam  [Disposisi
: ey, . Disposisi
Menindaklanjuti Dispe sisi dan ¢ berkas
2 |mempelajari alokasi anggaran anegaran 2jam | Disposisi
monitoring dan evaluasi :— g8
. N ' . oy
3 Mcnylapk.an kon~sepAsus.\nan ﬁ_‘ Disposisi 4 jam Draft Tim
anggota tim monitoring dan evaluasi Monev
Y .
4 Menyusun draft anggota tim | ?i;mms:nil;"m P Draft Susunan
monitoring dan evaluasi ¥ Tim Monev
Disposisi
Mengajukan konsep anggota tim 4 Qraft R Ry
¥ [ 84 P angg I Tim Monev 2jam | susnan Tim
monitoring dan evaluasi
Monev
§ Disposisi
3 S - glis Konsep im
6 |Memeriksa konsep Tim Monev 1 I Disposisi e
- Menyetujui dan memerintahkan Konsep -
membuat konsep surat tugas tim Y :;’::;m M 2 iam | SK Tim Monev

monitoring dan evaluasi




SOP

PUSAT PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN
TRANSPORTASI UDARA

Nomor SOP - 801/1 /5 - py1u - 20\%

Tgl. ditetapkan 12 Toy WS
gl Revisi [ Joy 200k -

Tgl. diberlakukan

ditetapkan oleh KEPALA PUSAT
PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

TRANSPORTASI UDARA

Ir. BINTANG HIDAYAT
Pembina Utama Muda (IV/¢)
NIP. 19600505 198803 1 004

PERMINTAAN BARANG SEHARI-HARI

Dasar Hukum;

Kualifikasi Pelaksana;

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 201§
tentang Organisasi Kementerian Negara

2 Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 40 Tahun 2015
" tentang Kementerian Perhubungan

3 Peraturan Menteri Perhubungan No. 189 tahun 2015 tentang
" Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Perhubungan

. Memahami sistem persediaan barang

Memahami Simak BMN (Sistem Informasi Manajemen dan
Akuntansi Barang Milik Negara)

Keterkaitan:

Peralatan/ Perlengkapan

1. SOP penyelenggaaraan operasional perkantoran
2. SOP Penyusunan Laporan

1. Komputer

2. Perangkat lunak pengolah data dan simulasi

Peringatan:

Pencatatan/ Pendataan:

T Apabila permintaan barang terlambat, maka akan
menghambat operasional perkantoran

1. Realisasi keluar masuk barang

2. Arsip secara elektronik dan manual

Cara Mengatasi

Proses pengajuan permintaan barang harus dipercepat
schingga tidak mempengaruhi operasional perkantoran




hasy

Pelaksans Mutu Baku
%o Uraian Kegiatan Kapuslitbang | Pencliti fKabid | Petugas Bendahara P:"‘b‘:“ o S~ = Ket
Transportasi Udara| PTPP/Kabid PE SRRSO Persediana Materiil . ngknpan P
Komitmen
1 |memberikan Instruksi kepada
peneliti/Kabid PE/abid PTPP daftar barang yang
untuk mangajukan dibutuhkan i D
|permohonan permintaan D 8 A ey
barang kepada Kasubbag TU
2 |Mengajukan permintaan barang| A
I _1' daflar barang yang | 1 jam
dibutuhkan Data barang
3 |Meayetujui permintaan barang Surat permintaan
l _" Data barang L jam barang
4 |Mengecek ketersedizan barung L.
vang diminta I ) Kartu barang Ljam  [Lgporan persediaan
5 |Mengisi Vangko Surat Perintah
Pengeluaran Barang (SPPB) L ’
— . Konsep Surat
Lise Perttsh
Laparan perseditan Penyeluaran
Barang [SPF8)
6 |Menyetujui Pengeluaran Barang|
I SPPR yarg telah
| l—! onsen S " e yarg
—I_J Konsep SPFH | jun disetijui
7 |Mengambil barang di gudang
SPEB vang telah barang
r 1 Jjam
lj' disetuju
8 [Membukukan pengeluaran H
barang { I Buku Gudang 1jam  |Laporan persediaan
Melskukan Serah Terima Tanda Terima
Barang dan menyusun laporan Barang dan konsep
9 |kegiatan permintaan sehari - HI I Barang 1 jam {tanaran
han
Menyetujui Laporan d
11 [Permintaan Barang Sehari - ) s il 1 jam




Nomor SOP 2 “'?. 8o] l[ I1| -G -~ wic

Tgl. Ditetapkan : D2 -~07j — 2.0I%

Tgl. Revisi : 20 - O - 204

PENGEMBANGAN PERHUBUNGAN BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN
PERHUBUNGAN

S5 Tgl. Diberlakukan 3
m SEKRETARIAT BADAN PENELITIAN DAN SEKRETARIS

Ditetapkan oleh

M.E.
a Yadva (IV/d)
NIP. 19571119 198603 1 009

Pembuatan Surat Ijin Belajar dan Tugas Belajar Program Beasiswa

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1 UU RI Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara| 1 Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;

Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 1961 Tentang

2 Pemberian Tugas Belajar;

2 Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan surat.

Peraturan Menteri Perhubungan Nomor PM. 189 Tahun
3 2016 Tentang Organisasi dan tata Kerja Kementerian
Perhubungan

Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
4 No. 04 Tahun 2013 tanggal 21 Maret 2013 Tentang
Pemberian Tugas Belajar dan lzin Belajar Bagi PNS.

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:

1 SOP Kenaikan Pangkat ; 1 Komputer;

2 SOP Penyesuiaan ijasah; 2 Printer;

3 SOP Pembebasan Sementara dalam Jabatan Peneliti. 3 Lembar Kerja.
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan

Apabila pembuatan surat tugas belajar terlambat maka
1 akan mempengaruhi ketepatan waktu pegawai untuk 1 Arsip secara manual dan elektronik.
memulai perkuliahan.

Cara Mengatasi:

1 Surat dibuat tepat waktu.




Pelaksana Mutu Baku
_— Kepala Bagian | _ Kasubeg _
Uraian Kegiten Sekretaris Badan | Kepegawaian | Pengembangan Pengalcjzlm inistrasi Kelengkapan | Waktu |  output
dan Tata Usaha| FPegawai dan mm
Oreanisasi
Menerima surat
permohonan penerbitan
1 |ijin belajar/tugas belajar ( } Surat Permohonan | 1hari |disposisi
dari unit kerja pemberi
beasiswa tugas/ijin belajar
Surat Keterangan
Mengevaluasi berkas ijin é dari Perguruan ; N
2 [belajar/tugas belajar Tinggl don Jadwal | 220 [disposisi
kuliah
Memeriksa berkas ijin
3 |Pelaar/ |-'_,—l g:::a;cl:;t\aﬁr::f‘l{;ggi 2jam |disposisi
tugas belajar dan Jadwal kuliah ] PO
. konsep surat
Mengkonsep surat fjin i . .
4 bel qu.l;?lu gis bels,ji]r Berkas pengajuan | 2jam |ijin dan tugas
belajar
. konsep surat
Meneliti konsep surat {jin i konsep surat ijin R
S belajar/tugas belajar dan tugas belajar 2o g:ll ajd:f tugas
konsep surat
Memeriksa konsep surat
6 {in belajor/tugas belajar Konsep surat 1 jam g:qid:: tugas
Menandatangani surat ijin
belajar/tugas belajar, surat
untuk disampaikan é ijin/tugas
7 |kepada unit kedia pemberi gfm’ S“;‘;‘m Lhari [belsjar
beasiswa fin belajar/tugas gas program
belajar dan pegawai yang beasiswa
bersangkutan




SEKRETARIAT BADAN PENELITIAN DAN
PENGEMBANGAN PERHUBUNGAN

Y

Nomor SOP

¥¢.801 (1 [18 -1 - 20

Tgl. ditetapkan 03 -0} —0is

Tgl Revisi 20 - Ob - w0lb

Tgl. diberlakukan

ditetapkan oleh SEKRETARIS

PERHUBUNGAN ,

Pembina Ul a Madya (IV/d)
NIP. 19571119 198603 1 009

Penerbitan Hasil Kajian / Penelitian dalam Warta Penclitian

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1 UU RI Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara

Peraturan Menteri Perhubungan Nomor PM.189 Tahun 2016

2 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian
Perhubungan

Keputusan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara

3 Nomor : 128 /Kep/M.PAN/9/2004 tentang Jabatan
Fungsional Peneliti dan Angka Kreditnya,

Keputusan Bersama antara Kepala Lembaga [Imu
Pengetahuan Indonesia nomor : 3719/D/2004 dan Kepala

4 Badan Kepegawaian Negara Nomor : 60 Tahun 2004 tentang

Petunjuk Pelaksanaan Jabatan Fungsional Peneliti dan
Angka Kreditnya;

Peraturan Kepala Lembaga llmu Pengetahuan Indonesia
5 Nomor : 02/E /2005 tentang Petunjuk Teknis Jabatan
Fungsional Peneliti;

Peraturan Kepala Lembaga llmu Pengetahuan Indonesia
6 Nomor 04/E/2009 tentang Standar Kompetensi Jabatan
Fungsional Pencliti;

Peraturan Kepala Lembaga llmu Pengetahuan Indonesia
7 Nomor 04/E/2011tentang Pedoman Akreditasi Majalah
limiah,

1 Memahami dan menguasai perihal penerbitan;

2 Memahami bidang penelitian transportasi,

Keterkaitan:

Peralatan/ Perlengkapan:

1 SOP Pelaksanaan Kajian Perorangan

2 SOP Pegusulan judul penelitian

1 Komputer;
2 Kertas;

3 Printer.

Peringatan:

Pencatatan/ Pendataan:

1 Apabila penulisan makalah tidak sesuai dengan sistematika

1 Disimpan sebagai data elektronik dan manual.

Cara Mengatasi

1 Penulisan makalah harus sesuai dengan sistematika

BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN




Pelak Mutu Baku
. Kabag Data, .
No Uraian Kegiatan Selaetaris Badan | - oiral Hub Kasubag Penyiap
Litbang  [Per R g | Publikesi dan | bahan | Pencliti | Kelengkapan | Waktu output Ket
Perhubungan Eubmﬂ Perp L publikasi
daftar usulan peﬂe‘l-iti yang harus D
1 ‘menerbitkan tulisan dalam daftar nama
" L 2 jam disposisi
warta/jurnal penelitian dan peneliti
yerahkan kepada pengelol
warta/jurnal penelitian
mempelajari dan membuat daftar
usulan peneliti yang harus daftar usulan
2 menerbitlkan tulisan dalam :—‘1 . . . nama peneliti
warta/jurnal penelitian dan disposisi 2 jam yeng harus
meny kepada pengelol membuat jurnal
‘warta/jurnal penelitian !
menginformasikan daftar usulan
peneliti yang harus menerbitkan daftar usulan
tulisan dalam warta /jurnal nama peneliti
3 penelitian dan menyerahkan mgiams 1 hari nasksh tulisan
kepada pengelola warta/jurnal membuat jurnal
penelitian
Mengusulkan makalah yang akan
2 |dimuat dalam warta/jurnal Naskeh tulisan | Shari | Nasksh tulisan
penelitian
Menerima / mengumpulkan
makalah yang masuk serta Y
3 |mencatatkan makalah dalam — : |Naskah tulisan S hari Daftar naskah
daftar usulan makalah yang akan tulisan
dilaksanakan
Melakukan koreksi awal terhadap r 4 daftar Naskah ;
4 . . Makalah hasil
sistimatik ulisan | — | Tulisan dan 2 hari .
pedt lembar korelcsi koreksi awal
|
Melakukan pemilahan dan L Makalah hasil
5 |pencatatan makalah yang dapat N 3hari [Makalah hasil
diteruskan ke Dewan Redalksi Ll awal L -
Pelaksana Mutu Baku
Kabag Data, .
: : Sekretaris Badan Kasubag Penyiap
Ne Uraian Kegiatan Litbang penchit "‘.‘:‘m H“"““E“;m Publikasi dan | bahan Peneliti | Kelengkapan Waktn output Ket
Perhubungan Pu] blikasi Perpustakaan | publikasi
Melakukan Pengiriman malakah W Mekalah hasil ) . B
6 lk;padal:.)emeedaks:umuk ] | |pemnilahan 2 hari Bukti Pengiriman
dikoreksi
{Memberikan koreksi terhadap
7 {makalah den Makalah hasil 5 hari Makalah hasil
d pemilahan koreksi
mitra bestari
8 Mengumpulkan hasil koreksi/ i Makalah hasil 3 hari Daftar makalah
tanggapan dewan redaksi koreksi Hasil koreksi
Melakukan perbaikan makalah A yang . Makalah Hasil
9 [sesusi hasil kareksi {7 |telah dikoreksi | 2% |perbaikan
Mengumpulkan makalah hasil v Hasil perbaikan, kalat
10 |perbaikan penulis dan l—: soft copy dan 2 hari ::lah yang
membukukan kembali makalah
Memberikan masukan dan h 4 Makalah yang . |Masukan dewan
11 \yoreksi makalah — telah Shar | ksi
Menerima kembali makalah hasil W M d . )
12 :::mapm dan koreksi dari mitra C re"’d m"k‘.‘” €Wal | Shari |Naskah tulisan
Melakukan editing/ koreksi draft w
13 |akhir warta/jurnal penelitian dan — E:fh,‘;::’ 5 hari D‘n’f eh‘. “'ﬁm‘"‘
finalisasi warta/jurnal penelitian pe
\ 4




Pelaksana Mutu Baku
) Kabag Data, .
: : Sekretaris Badan I ' Kasubag Penyiap Ket
No Uraian Kegiatan Litbang "e“;“‘;‘:_‘im y ““"““gf"dm Publikasidan | behen | Peneliti | Kelengkapan | Waktu output :
Perhubungan ester] . Puj mbmmmz.m. Perpustakaan | publikasi

Menerima draft warta penelitian y Draft warta . |Draft warta
14 | untuk diterbitkan ] Penelitian Thari | onelitian

mengevaluasi draft warta ,—‘ 4 Draft warta . |Draft warta
13 | penelitian 1] penelitian Ve | elitian
16 mengesahkan draft warta é Draﬂ.ufnr:a Ihari |werta penclitian

penelitian untuk di terbitkan penelitian




Nomor SOP : W- 80( /l ’70 - BL7 ’1“‘

Tgl. ditetapkan C 03 -0} -20IC
Tgl Revisi : 30 -0k - wib
ﬁv or Tel. diberlakukan
- SEKRETARIAT BADAN PENELITIAN DAN [ditetapkan oleh : SERRETARIS
: PENGEMBANGAN PERHUBUNGAN BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN
PERHUBUNGAN

-

1ADI M.E.
Pembina Wtama Madya (IV/d)
NIP. 19571119 198603 1 009

Pengangkatan dalam Jabatan Fungsional Telnisi Litkayasa Pelaksana Pemula

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1 UU RI Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatus Sipil Negara

2 Peraturan Pemerintah No. PER/60.M.PAN/6/2005 tentang
Jabatan Fungsional dan angka kreditnya:

Peraturan Pemerintah Nomor 16 Tahun 1999 tentang Jabatan 1 M hami prosedur usulan pengangkatan dalam jabatan Teknisi
Fungsional Pegawai Negeri; Litkayasa,

Keputusan Presiden Nomor 87 Tahun 1999 tentang Rumpun
Jabatan Fungsional Pegawai Negen Sipil;

Keputusan Presiden Nomor 40 Tahun 2003 tentang Tunjangan
5 Jabatan Fungsional Perekayasa dan Teknisi Penelitian dan

Perekayasaan,

Peraturan Bersama Kepala Badan Pengkajian dan Penerapan
Teknologi (BPPT) dan Kepala BKN Nomor

6 160/KA/BPPT/X /2005 dan Nomor 19A Tahun 2005 tentang
Petunjuk Pelaksansan Jabatan Fungsional Teknisi Penelitian
dan Perekayasaan dan Angka Kreditnya;

Kepala BKN Nomor 160/KA/BPPT/X/ 2005 dan Nomor 19A
Tahun 2005 tentang Petunjuk Pelaksanaan Jabatan
Fungsional Teknisi Penelitian dan Perekayasaan dan Angka
Kredtinya.

Peraturan Menteri Perhubungan Nomor Pm. 189 Tahun 2016
Tentang Organisani dan Tata Kerja Kementerian Perhubungan

Keterkaitan: Peralaan/ Perlengkapan:

1 SOP Kenaikan Pangkat: 1 Komputer;

2 SOP Kenaikan dalam jabatan Teknisi Litkavasa. 2 ATK.

Peringatan: Pencatatan/ Pendataan:

Apabila terjadi keterlambatan penyampaian dokumen-
dokumen usulan pengangkatan pertama dalam jabatan
Teknisi Litkayasa ka akan perlambat pengangkatan
dalam jabatan tersebut:

1 Arsip surat masuk secara manual/elektronik.

Apabila berkas usulan tidak lengkap maka proses
pengangkatan pertama akan terhambat.

Cara Mengatasi

Penyampaian dokumen usulan pengangkatan pertama dibuat
sesuai dengan waktu yang ditentukan;

Dokumen-dokumen yang diseranhkan dilenghkapi sesuai dengan
syarat-syarat yang ditentukan,




Pelaksana Mutu Baku
Kasubbag
. Pembinaan
No Uraian Kegiatan .| Kepela Bagian | " Pengelola
o Ba?;em Kepegawaian Jaba?m nal Jabatan | Tim Penilai Kelengkapan Waktu output
| dan Tata Usaha| "o08%008l | b 1ecional
dan Tata
Usaha
Berkas (jazah, SK-SK, dan
Menerima usulan sertifikat-sertifikat, surat Surat dan behen
1 |Pengangkatan dalam jabatan pernyataan, SK.PNS terakhir |1 hari :;um o
Teknisi Litkayasa SK. Jabatan terakhir, DRP, pentaian
DP3 tahun terakhir
Berkas ([jazah, SK-SK, dan
- , sertifikat-sertifikat, surat
2 (e P"'g:;’add:"p meaber é pernyatan, SK.PNG terakhir |1 hari  |Lember disposis
SK. Jabatan terakhir, DRP,
DP3 tahun terakhir
v Berkas (ljazah, SK-SK, dan
M iari dan memberikan — sertifikat-sertifikat, surat
3 [ "}:’h‘jﬁt i membe 3 pernyataan, SK PN terekhir |1 hari  |Lembar disposis
8K, Jabatan terakhir, DRP,
DP3 tahun teralhir
Memeriksa kelengkapan L 2
4 |berkas dan mengevaluasi '_I | Berkas Usulan lhard  |Daftar kelengkapan
usulan
) DUPAK (Daftar Usulan
Melakcukan penilsian awal dan b .
E] menyusun bahan sidang Berkas Usulan 3 hari Pencln. pan Angka
Kredit)

6 Melaksanekan Sidang Tekis 3 DUPAX (Daftar Ustlan b | PPAK [Deltar Usulen
Litkeyasa dengan Tim Penilai Penctapan Angka Kredit) mdmp gra
Menyusun Penetapan Angka DUPAK (Daftar Usulan .

T kredit (PAK) Penetapan Angla Kredit) |20 [Koneep PAK

\ Konsep PAK, Konsep
Memeriksa 1
8 Krt (Pmlmm’m“"“ ] Konsep PAK Ihari  [SK, Konsep SPMT dan
Konsep SMPJ
Menandatangani Penetapan
ﬁialmxrek:;t gﬁi biat:n v Konsep PAK, Konsep SK, PAK, SPMT, SPMJ SK

9 R ‘nml[ Tekmisi Lith ( ) Konsep SPMT dan Konsep 2hari  |Jabatan Fungsional

dan menandatangani SPMT SMPJ (Telmil Lickaphas,

dan SPMJ




sSop

SEKRETARIAT BADAN PENELITIAN DAN
PENGEMBANGAN PERHUBUNGAN

Nomor SOP F‘) fol /| In - BUr—- 2018
Tel. ditetapkan 03~ 23 - WIS
Tgl Revisi 20 - 06 - 20l

Tgl. diberlakukan

ditetapkan oleh

SEKRETARIS
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN
PERHUBUNGAN

NIP. 19571119 198603 1 009

Pengusulan Pensiun PNS

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

UU RI Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara;

UU Nomer 11 Tahun 1968 tentang Pensiun Pegawai
Negeri Sipil dan Janda/Dudanya;

PP RI Nomor 19 Tahun 2013 tentang Perbahan keempat
3 atas Peraturan Pemerintah Nomeor 32 tahun 1979
tentang Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil.

Peraturan Menteri Perhubungan Nomor PM.189 Tahun
4 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian
Perhubungan

1 Dapat mengoperasikan Komputer.

Keterkaitan:

Peralatan/ Perlengkapan:

1 SOP Usulan Kenaikan Pangkat.

SOP Pengangkatan /Kenaikan Dalam Jabatan

2 Fungsional Peneliti.

1 Komputer;

2 ATK.

Peringatan:

Pencatatan/ Pendataan:

Apabila terjadi keterlambatan penyampaian berkas-
1 berkas usulan pensiun maka memperlambat pengajuan
pensiun ke Biro Kepegawaian.

Cara Mengatasi

Penyampaian berkas-berkas usulan pensiun

X disampaikan sesuai waktu yang ditentukan.

1 Arsip surat masuk sccara manual/elektronik.




Pelaksana Mutu Balu
No Uraian Kegiatan . | Kepala Bagian | Kasubbag Ket
¥ Ba?:n‘“’fi‘:“b:ng Kepegavaian | Administrasi P;‘?f‘“m' Kelengkapan Waktu | Output
danTata Ussha| Kepegawaian | P 0"
. , . Surat Usulan dari Pusat-Pusat Litbang dan
Menerima usulan Pensiun Pegawai L Sekretariat Badan
1. |dari Pusat-Pusat Litbang dan ( ) L 1 hari Disposisi
Sekretariat Badan 2, Lembar Disposisi
3. Berkas Usulan Pensiun
1 Surat Usulan Pensiun PNS yang telah
L.| " didisposisi Ses Badan
2. {Mengevaluasi Usulan Pensiun PNS | I 2. Berkas Usulan Pensiun PNS 2 hari Disposisi
Peraturan yang berkaitan dengan Pensiun
3
PNS,
- \ Surat Usulan Pensiun PNS yang telah
3 |Mempelajari Usulan Pensiun PNS L. didisposisi Kabag Kepeg
2. Berkas Usulan Pensiun PNS 2 hari Disposisi
Peraturan yang berkaitan dengan Pensiun
3.
PNS.
Berkas Usul Pensiun (Form Isian DPCP,
K. CPNS, SK PNS, SK KP, SK Jabatan, SP Cek List
Memeriksa kelengkapan berkas | Pelantikan, SPMJ, SPMT, Karpeg, DRP, 5 hari Kelengkapan Berkas
4, [persyaratan Pensiun Pegawai dan é * DRH, Penilajan Prestasi Kerja Pegawai, Pensiun PN dan
menyusun konsep surat usulan Foto, KTP, KK, Surat Ketenganan Kuliah konsep surat usulan
Anak, Alte Kelahiran Anak, Akta Nikah),
2. Daftar persyaratan Usulan Pensiun PNS
3. Disposisi
Meneliti konsep Surat Usulan \ 1. Konsep Surat Usulan Pensiun PN§ , [Konsep Surat
5 |Pensiun PN = 2. Berkas Usulan Pensiun PXS 2beri e an Pensiun PNS
) . . |Konsep Surat
\
6. Mem.enksa konsep surat usulan p— b 1. Konsep Surat Usulan Pensiun PNS 1 hari Usulan Pensiun PNS
pensiun PNS )
2. Berkas Usulan Pensiun PNS
. Surat Usulan
Menetapkan Surat Usulan Pensiun Y < . X
7. Kk Biro Kepegawain D 1, Konsep Surat Usulan Pensiun PNS Lhari  [Pensiun PNS Badan

Litbang




