NAMA nOp

Undane-Undung Reoublik Indonesia Nomeor 5 Tahun 2014
tentang Aparatur Sipil Negara!

, Peraturan Pemerintah Nomor L7 Tahun 2020 tentang Perubahan Peraturan
Pemerintah Nomor 11 Tohun 2017 tentang Manajemen Pegawad Negeri Sipil;
Peraturan Menterl PAN dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Peavusunan Standar Operassonal Prosedur
AMmainistrasi Pemerintah;

, Peraturan Menter! FAN dan RE Nomor 15 Tahun 2014
tenitung Pedoman Standar Pelayanan;

. Surat Edursss Menters PAN dan RB Nomors 4 Tahun 2013
tenitung Pemberian Tueas dan [xn Belaior bagi PNS:

. Peraturan Buvati Buleleng Nomor 27 Tahun 2019 tentane
Bantuan Biava Pendidikan bagl Pesnwai Negeri Sinil
pada Pemmenmah Kabupaten Bulelens vang menilouti
pendidican tugns belajuar flcursun/penataran / pelstihan;

sterkatlzan SOP

1. SOF Surat Masuk/Surat Kelusr

SOP No_ 1 adalah SOP Malgo, SOP No.2 adalah SOP

g berhubung

Keterangs

Feringutun

Apabila SOP in: tidak dilaksannkan maks akan menyebabkan terjadinya keterlambatan dalam
pengumdan, perbaikan maupun pendistribasian

s

2. Komputer, printer dan jaringan internet
3. ATK
4. Lemari arsip

2. Tacket
3. Checklist
4. Tanda Terima pengiriman

—

Memahami tentang ketentuan pengajuan usul permintaan
produk layanan di bidang PKA;

Memahami kondial organisass;

. Memahami standar 1SO 20012015,

Mampu mengoperasikan komputer sepert: aplilcan
microsoft office;

. Memilild tingkat ketelitian kerjn yang ballk;

Pernlatan! Peddenghapan

1. Buku Agenda Surat Masuk/Keluar

Pencatatan & Pendatasn

1. Surar Hunjuk/Pengantar




PELAESANA MUTU BAKU
wo KBGIATAN
KABID PKA| KASUBNID DT | STAF | SERRETARIS ::‘. KELENGKAPAN WAKTU oUTPUT
Menerma  berkns  dant  Front  Office  dan C)
! |meadispoaisi untuk proses lebih lanjut Berkaa Usul, Ticket SMmit  [Disposiel
Meserima, memverifikani borkas, mbuuloamepi S
2 |surat {jin belsjar dan mendispoaisi untuk peoass Berias Usal, Ticket 30 Menit | Disposisi
1ebih lanfut Sl e
3 [Mergetix drapt Surst ljin Belnjar dan membuat G Rerlown Usal, Tickent, | (000 z;""“'ai “;:“u'c‘“"‘
Hunjul, dan meng-update pada PILXB e Celdigt dipert) e

Memeriksa draft Surat ljin Delajar dan Munjuk

Draft Surat [jin

Tt .
4 (bevioiia nevien) <> 23 Belaj 5 Menit  |Draft Surat |jin Belajar
Fa———
Iva
Memeriksa dmyf! Surat in Belajar dan Hunjuk
5 fomkan s, Jhn eri diarjuckan smpee -<> e g 5Menyt [Dreft Sumt in Belajar,
) — ]
Memerikue draft Surat ljin Belsjar dan Hunjuk] »
6 (berdens usilan), jfen sesual dilanjutkan tanda |MM|IIII § Menit Deaft Surat Jin Selajar,
lnnpn Hunjuk dan memparaf draft Sueat Bjin Belajar, Hunjuk Husjuk
Belajar i
y |Mengirimkan drftSurat [in Belajar dan Hunjuk D Draft Surat fin 10 Mot | Tanda Terima
ke Sekretaris Daerah Fengriman Berkas

lBﬂlJﬂ. Hunjuk




SOP FERBAIKAN SURAT LITN BELAJAR

membuar Hunjule, dan meng-updote pada PILER

Celcliat

PELAKSANA MUTU BARU
NO KRGIATAN
KABD PRA | RASUBBID DT | evar | SRS | BEPME | ymswoxaran | waxrv ovTruT
Menerima dokumen Sumt [jin Belajar yang tidak
| |sesusi dan Fron: Office, memberfkan petunjuk (__...) Herkan Usul, Ticke: 5Mentt  |Dssposiad
perinikan 5
Mengidentifikasl  ketidaicsesunian, membant)
2 |kormep perballan Surat  ljin  Belsjer dan S Berkan Usul, Ticket 30 Menit | Dusposisd
|mendispostsi untuk proses lehih lanjut
A Ticket | Ceklint
3 Mengetik draf? perbaikan Surst §in Belajar dan E Berkas Usul, Ticket, 10 Menit

|dan Berkaa Usul yang

Memertieas draft porbailan Surat [jin Belagar dan|

Druft Surat i

4 [Hiasjisic toériors araien) ‘ E Belajar 5Menit  |Draft Surar §in Belajar
| -

Memertins draft perbaikan Surst Tjin Belnjar dan T

5 [Hunjuk (beckas usulan, jika sesuni dilanjutian ‘<5- Draft Surat iin 5 Meit m&mamww.
memparn! Hunjuk va ‘ | Belajar, Hunjuk
Memeriksa draft perbadkan Surat (jin Belajar dan mJ

& Honjuk (berias usulan), jia sesuni dilanjutian Draft Surmt jin 5 Druft Surat Yin Belajar,
tands tangan Hunjuk dan memparaf drft Surat Belajar, Hunjuk Menit urjuk
ir: Belajar p— ™

7 |Mengirimian draft pecbatian Surat Gin Belajas C) Drak Surat fjin 10 Menge | TAD48 Terima
dan Hunjuk ke Sekretatis Daerah Belajar, Hunjuk Pengiriman Berkns




SOP PENDISTRIBUSIAN SURAT LJIN BELAJAR

PELAKSANA MUTU BAKU
No KEGIATAN
KABID PKA | KASUBBID DT|  STAF : acrane | xELENGRAPAN | WARTU outFUT
Menerima Surat 1jin Belajar dari R
| |Sekretaris Daerah, selanjutnya Q Surat [jin Belajar | 5 Menit mi"‘” Belajar
mendisposisi untuk proses lebih nnjut i f i
2 |Mendisposisi untuk proses lebih lanjut [j Surat fjin Belajar | & Menit |Disposisi
3 |Mendisposisi untuk proses lebih lanjut :I Surat ljin Belajar | S Menit |Disponisi
4 |Mendisposisi untulk proses lebih lanjut E‘:] Surat [jin Belajar | 5 Menit ?“"‘ ',’lf“ Belajar,
Menerima Surat ljin Selajar untuk =
diberilkkan nomor, stempel, update pada Surat ljin Belmjar,
5 |PILKR, serta menyerahkan dokumen Surat ljin Belajar 5 Menit  |Tanda Terimm
Surat fjin Belajar ke Admin/ Front office Pengirnman
untuk diteruskan kepada pemohon




Nomor SOP SOP-DT-02
Tanggal Pembuatan | 20 JULT 2017
Tangeal Revisi SEEW B
Tangga! Efektif
GEMBANGAN KOMPETENSI APARATUR
Disahkan oleh
Pemerintah Kabupaten Buleleng
Badan Kepegawaian Dan Pongembangan
Sumber Daya Manusia
BUB BIDANG DIKLAT TEXNIS NAMA S0P

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksuny

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor § Tahun 2014
tentang Aparntur Sipll Negars,
2, Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 wnweng Perubahan Peraturan
Pemerintah Namor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegaowal Negent Sipil;
3, Peraturan Menteri PAN dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penvusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;
4. Peraturan Menteri PAN dan RB Nomor 15 Tahun 2014

tentang Pedoman Standar Pelayanan;
5. Surat Edaran Menteri PAN dan RE Nomor 4 Tahun 2013
tentang Pemberian Tugas dan [zin Belaiar bag PNS;
6, Peraturan Bupati Buleleng Nomor 27 Tabun 2019 tentang
Bantuan Biava Pendidikan bagl Pegawai Negert Siptl
pidia Pemenintah Kabupaten Buleleng vang menatboutd
pendidilcan tugas belajar /ursus/penataran / pelathan;

Beterksitan SOP
L. SOP Surar Masuk/Surat Keluar

Keterangan SOP No, 1 adalah SOP Makro, SOP No.2 adalah SOP yvang berhubungan

Peringntan
Apabila SOP ini tdak dilaksanakan maka akan menyebabkan terjadinys keterlambatan
dalam pengusulan, perbaikan maupun pendistribuséan

1. Memahami tentang ketentuan pengajuan usul permintaan
produk layanan di bidang PKA;

2. Memahami kondisi organisasd,

3, Memashami standar 130 90012015,

4, Mampu mengoperasikan komputer seperti aplikast
microsoft office;

5. Memilild tingkat ketelitian kerja yang balk;

Poralatan/ Perlongkapan

1. Buku Agenda Surat Masuk/Keluar

2. Komputer, printer dan jaringan internet
3. ATK

4. Lemnri arsip

Pencatatan & Pendataan
. Surat Hunjuk/Pengantar
2. Tickel

3, Checklist

4. Tanda Terims pengiriman




PELAXSANA MUTU BAXU
EEGIATAN
KABID PKA| KASUBMID DT | eTAY | SEERETARIS | RERALS | wmipwomarax | waxto ourrUT
Menemma berikas dan  Front  Office dan a g
mendisposis Untik proses lobsh lnsjut C) ) Bericaa Usul, Ticket 5 Menit  |Dispoaiai
Menerima, memverifikasl, membuat konsep SK :
Tugss Belajar dan mendisposisi untuk proses| S Berkas Usul. Ticket 30 Menit  |Dispoaini
letity lanyut I -
Mengetik draft 5K Tugas Belajar dan, meosbuat |_:|' Berias Usul. Ticket, 203 mmu."ﬁcm,cmm
Hunjul, dan meng-update pada PILXS . Celdist y Berkas Qaul, hunjuk
s |
Memerikua draft SK Tugas Belajar dan Munjuk| O
Meerkas ustiian), Jika sesuai lanjut memparsf] | Titst mth.k 10 Menit mﬂ:ﬁﬁwwm
husjule — sl
im '“
Memeriksa draft SK Tugns Belajar dan Munjuk Dokt B i 85 Tugws Delaar.
(berkas usulen), jika sesual  dianjutkan -<>- Sgnn 10 Menit .
meenandntangani hurjuk : S Belagar, hunjulk hunjuk
Memeriksa draft SK Tugns Selajar dan Hunjuk ! “"‘J
(berkas  usilan), jika  wesusl  dilanjutken ? “"‘“"“:“"‘ 10 Menit h""““ Tugsa Belajar.
mendisposisd untuk diproses Jebih lanjut Balajar, huajuk hunjuk
. 1
Mengirimkun droftSK Tugas Belujar tun Hunjuk [
ke Bag. Huloum Setds dan mengupdate pada PIL| D M'f"hm 10 Mendt |Tunda Terima
KB e PFengicman Barkee




SOF: PERBAIKAN SK TUGAS BELAJAR

Memeriksa draft perbaikan SK Tugns Belagar dan
Hunjuk [berkas usulan|, jika sesuad dilanjutkan
mendisposisl unruk diproses lebih lanjut

| Draft perbaiian SK

Tugas Belajar, hunjuk

10 Menit

MUTU BAKU
KEGIATAN
KABID PKA | KASUBEID DT w arera | NELENGRAPAN WAXTU ouTPUT
Menerima dolumen BK, Tugas Belnjar yang tidak C)
sesinl don Fromt Office dan memberi petunjuk Berkun Usul, Ticket 5 Menit  |Dispoaisi
perbalican, mencisposist wniuk proses lebibh larjut ’
Menerima, mengidentifikani  lecdalseasunsan,
lmmms&m-mm [: Berkas Usul, Ticket 30 Menlt | Disposini
mendisposial untuk proses lebih lanjut
Mengetik draft perbalkan 5K Tugns Selajar dan, Berkas Usul, Ticket, 10 M Disposial, Ticke | Ceklist
{membuat Hunjuk, can meng-updote padns PILEND : Ceklist , Berkas Usal, bunjuk
e
Memneriksa druft perbailan SK Tuges Belajor dan _Omg Draft 3K Draft perbaiican 5K
{Humuk  (berlas  usulan).  Jika sesuai  mnjut] | perbaiian 10 Menit
mernpearad hunjuk \ [— ] Tugas Belujar, hunjuk Tugas Belajar, humjuk
\ "
Memerikea draft perballosn SK Tugss Belajar dan| T Draft 8K
Hunjuk (berkan usulan], jika scouai dilanjutkan| 0 Deaft perhalinn SK | 10 Menit eyt
menandatangunl hunjuk = Tugas Belnjar, hunjuk Tugnn Belujar, hunjui
ALIPRE e

Drwht pectiicun SK
Tugas Belajar, hunjuk

Mengirimioen drf? perbailan SK Tugas Belagar
dnr Munjuk ke Bag Hukum Setda dan
mengupdale pada PIL KB

Druft perbatkan S
Tugas Belajar, hunjuk

10 Menuit

Tanda Terima
Pengiriman Serkan




Nomor SOP SOP-DT-03
Tanggal Pembuatan 20 JULI 2017
al Revisi 6 SEPTEMBER 2021
Tanggal Efektif PTEMBEE
Disahkan oleh
Pemerintah Kabupaten Buleleng
Badan Kepegawaian Dan Pengembangan
Sumber Daya Manusia SNI, S.Pd
1993032012
PENGUMPULAN BAHAN DAN DATA
SUB BIDANG DIKLAT TEKNIS NAMA SOP PELAKSANAAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

TEKNIS FUNGSIONAL

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

2, Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang
Perubahan Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017
tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

3. Peraturan Menteri PAN dan RE Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur

4. Peraturan Menteri PAN dan RB Nomor 15 Tahun 2014
tentang Pedoman Standar Pelayanan;

Keterkaitan SOP

Peringatan

Apabila surat tidak segera diolah pada hari itu juga maka akan

menghambat pengumpulan data

SOP surat keluar, diterimanya data dan inventarisasi data calon pesert:

2. Komputer
3. ATK

Lembar Tanda Terima

Peralatan/ Perlengkapan

1. Buku Agenda Surat Masuk/Keluar

1. memahami prosedur penyusunan surat
2. Mahir mengoperasikan aplikasi dasar komputer

Pencatatan & Pendatasn




BOP: Pengumpulan Bahan dan Data Pelaksanaan Pendidikun dan Pelutibun Teknls Fungsional

PELAKSBANA MUTU BAKU
§O REGIATAN
KABID PKA| KASUBRID DT | eray | STRETANIS | WPRALE | wpiewakaras | waxru ouTPUT
Memenntahian kepada Kasubbid untuk C)
| |mengumpulian behan dan data dalam rengla Program kerya S Menit  |[Disposial
peaksanazn Pendidikan dan Pelutthan Telmis :
L al
2 |Membuat konsep surat permohonan dati ﬁ Dasposiai 5 Menit WF ; 8“::'
3  |Mengetik surat permohonan data 1 Konsep S Menit  |Draft Surat
Y Draf
4  |Memericsa draft surat permohonan data ragot Dun“l s 5 menit | Ilwuyl:‘:
I >
Telak < ¥
s Memeriksa draft surat dan lanjut memberilan I : L — Dienft st S Menit Surat yung sudah
paraf permaobonan ]mmw
g Tidak
¢ |Memeriksa draft surat dan lanjut memberikan “.,O‘ Draft surat S Menit ynng sudah
parad | permohonan para
- Memeriksa draft surat dan lanjut memberiian » Surat permobonan 5 Menit [ Surat yang sudah
Tanda tangan Tiddak yung sudah di paral di tanda tangan|
Menunjuk dan membunt surat tugas stal untulc : -
8 |otiairin) AN ﬁ Sural permohonan 10 Menlt  |Surat permohonan
|
Mengirimkan surat permahonnn daty dan ! Tanda teriaa
9 - I Q Surat permohanan 8 Jam X




Pemerintah Kabupaten Buleleng

Badan Kepegawaian Dan Pengembangan
Sumber Daya Manusia

BUB BIDANG DIKKLAT TEKNIS

Nomor SOP SOP-DT-04
Tanggal Pembuatan 20 JULI 2017
_‘l‘_l_nml Rewvisd 6 SEPTE
Tanggal Efelktif S SEFTENRER 30
Disahkan oleh A ~ )\ "::mxﬂnw KOMPETENSI
a0aN
G SNI, 8.Pd
97207061003032012
SUNAN KEBUTUHAN DIKLAT DAN
NAMA SOP INVENTARISASI DATA CALON PESERTA DIKLAT
TEKNIS DAN FUNGSIONAL

Dasar Hukum

Kualifikas! Pelaksana

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomar 5 Taehun 2014
tentang Aparatur Sipil Negara;
. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan Peraturan
Pemerintal Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawal Negeri Sipil;
. Peraturan Menteri PAN dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penvusunan Standar Operasionsl Prosedur
Administrasi Pemerintah;
. Pernturan Menteri PAN dan RB Nomor 15 Tahan 2014
tentang Pedoman Standar Pelayanan;

Keterkaitan SOP
SOP Surat Masuk/Surat Keluar

Keterangan!

Peringatan

Apabila SOP ini tidak dliaksanakan, maka akan menyebabkan jerhambatnya
permohonan data dan penyusunan daftar kebutuban dikiat teknis dan fungstonal
sehingge dapat mempengaruhi pengambilan kebijakan oleh pimpinan

1. Memahami penggunsan aplikasi komputer dasar,
2. Memahami teknis pengarsipan dokumen;

3. Mcemiliki ketelitian kerfa;

4. memhami prosedur penyusunan surat;

Peralatan/ Perlenghkapan

1. Buku Agendn Surat Masuk/Keluar
2. Komputer dan jaringan internet

3. ATK

4. Lemari arsip

Pencatatan & Pendataan
Disimpan sebagai data elektronik dan manual




BOPF: DIKLAT TA CALON
PELAKBANA MUTU BAXU
RO KEGIATAN
SEKRETARIS | KEPALA | KELENGEKAPA
KANID FKA | KASUBRID DT aTAY BRPEDM » WAKTU ouUTruT
Mengpnetrukaikan untuk menyusun daftar kebutuhan diklay D Deloumer

1 |dan menginventasistr data calon peserta dlidat teknis dan 1 perenoanann 5 Menit | Diaposisi
fungnional | diklat
Meryusun konsep surat permobanan data kebutuhan dikiat [::]

7 3an calon peserta dikist teknis dan fungsional ke SKPD Disposiai 10 Menit |Koneep surat dan disposini
Mengetik surmt permobonan dsts kebutuhan diidat dan calon [j_ Konmep wurue

: peserta dildat tekrslo dan fungsonal : Z dan dispouiei 10 Merut (Draft suras
Memerikna draft surut permohonan data kebutuban diklat .O““  |Dentt surar telah

4 ldan calon peasrta diklat teknin dan fungeional e DrxSurst | SmeoR | tins e
Memmeriksa draft surat permabanan data kebutuhar et

5 Jdan calon peserua pesertu teknis dan fungaional, apabida - — — Drat Surxt | 5 Menit [P surat yang teiah
sesuai lanjut memberican paraf I —— diperdons dun diberiksrn paral
Memeriksa draft sumt penmobonan data kebutuhan diklat

6 |dan calon peseris diking teknls dan fungsonal, apebils sesuul Draft Surut 5 Mentit Draft surat yang telah
Memeriksa draft surat permaobonan data kebutuban diklat 1 ‘

; |0an calon peserta dilat teknis dan funguional, spebila sesual Draft surn: yang telah
lanjut memberikan tanda tangan serta menginatniodkan Drakt Surst 5 Menit |diperilaa dan dibertkan tands
pendistribusian | -

B |Mertisposiai untuk proses lebih lanjut i Surat 5 Menit |Disposini
Menunjuk dan membust surnt tuges stal urtuk mengirimken =

9 |surat permaohonan kepada SKPD dan mengadmunistrasilan, Surnt 3 Menit |Disposss
mengarsipian/ mendokumentasikan |

10 Mengadministrasiloan, mengrimkan surat dan Araip /dokamentasl, tanda
lmmdphn!mmdommnun (j St £ Mk terizn pengitiman




SOP PENYUSUNAN DAFTAR KESUTUHAN DIKLAT DAN DATA CALON PESERTA DIKLAT TERNIS DAN FUNGSIONAL

PELAKBANA MUTU BAKU
X0 KEGIATAN
SEKRETARIS | KEPALA
KELENGKAPAN
KABID PXA| KASUBHID DT STAF st paernond WAKTU ouUTPUT
Menerima suret usulan deftar kebutuban dikiat dan data
1 |eslon peserta diklar teknis dan fungelonsl SKPD darl Front (:) Surat usulan 5 Menit  |Disposisi
Office
5 [Menyusan rekapitulast caftar kebutuhan didar, calo : ) 'O Mach ""‘“.“wm
pesertn dikiat teknis dan fungaonal et i "I""“
Mangetlic rekapiniloni daftar kebumbhan dikiar dan dass
3 |calon peserta dikler, menentuken skals priotitas defiar E- Kensep rekspinalani | 30 Menit [0
kebutuhan dikiar 1eknis dan fungsional = = [Teiapttudaat
Memeriksa relcapitulani daftar kebamhan dildat dan data t" 1 Releapitulasi
4 |calon pesora diklet, menentukan skala prioritas daftar -<>“~' ! Reknpitulasi Smenit |yang telah
erbunuhan diidat teknis dan fungsianal I ‘ diperikea
Memeriksa rekapinutasi daftar kebaniban dlisar dan data [""‘ ‘<l Rekapitulasi
calon peseria diklat, penentunn akals priocitss dadtar ) telah
5 fceduruhan dikiar telonis dan fungsional Innjut membertkan A Rekapitulesl S L ieriinis den
parnd
Memerilcsa rekapitulasi daftar kebatuhnn dikiar dan dara s Chpaal Rexapitulasi
6 calon peserta diklat, penentuan akala prioctes daftar ,-O' Relenpitulaal § Menst  [YORE teiah
keburubhan diklat teknis dan fungsional lanjut memberiksn diperikas dan
pasnd : L - - diparal
L)
Memeriisa reXagitulasi daftur kebatuhan diidat dan data l Rekarpotulasi
calon pesertn diklat dan penentuan skala priocitas daftar Tidak yang telsh
7 |kehutuban dikiat teknis dan fungsonal, apabda sesunl Releupitutas) 5Menir  |diperikun dan
lanjut memberdan tanda tangan pada rekapitulnsl, dizanda tangsn,
memerintahlomn pengarsipan/ pendokumentasian dispouini
8 |Mendisponini untuk proses lebéh lanjut : Rekapetulani Diapoaist
. Rekagitulaa:
Memenntahlcan untuk pengadministrasaan, 2 [yang telah
9 |pengarsipan/pendolounmentasian SrE Rekhpiniiasl Shienlt | iperiknn dan
| ditanda targan,
Mengadmaniatrasikan  meagarsipkan | mendolumentasilcan
10 |reknpitulnai daftar kebutuhan dildat dan calon peserta D Rekapitulnai, disposisi| 5 Menit :;"”“"“m‘
dikdat teknis dan fungaioanl




Pemerintah Kabupaten Buleleng
Badan Kepegawaian Dan Pengembangan
Sumber Daya Manusia

SUB BIDANG DIKLAT TEKNIS

Nomor SOP SOP-DT-05
Tanggal Pembuatan | 20 JULI 2017
Tanggal Revisi 6 SEPTEMBER 2021
Tanggal Efektif 6 SEF
Disahkan olch

KC 8NI, 8.Pd

19720 1993032012
PENGUSULAN PESERTA DIKLAT TEKNIS DAN

RAMA S0P FUNGSIONAL

Dasar Hukum

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

2. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan

Peraturan
Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai

3. Peraturan Menteri PAN dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penvusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;

4. Peraturan Menteri PAN dan RB Nomor 15 Tahun 2014

Keterk: nl an SOp

SOP surat keluar

Peringatan
Apabila data calon peserta diklat tidak segera diolah maka
pelaksanaan diklat akan tertunda dari rencana

Kualifilkkasi Pelaksana
1, Memahami prosedur penyusunan surat
2, Mahir mengoperasikan aplikasi dasar komputer

Peralatan/ Perlengkapan

1. Buku Agenda Surat Masuk/Keluar
2. Komputer

3. ATK

Pencatatan & Pendataan

Lembar Tanda Terima




SOP: Panguaulan Peaerts Diklat Teknis das Pungsional

FELAKBANA MUTU BAKD
nO KEGIATAN
KANID PKA| xasymmD DY | WAy | SEERERARS | CRRALE XELEWGKAPAN WAKTU ouTPUT
Memenniahkarn kepada Kaaubbid untuk
menyusun Rencana Kebhutuhan Anggaran doksm (?
' |rangia petaksenann Pendidikan dan Peintihan P— Peagem e 2hart | [Nencans beglaten
Toknis Pungsional
@ ' Draft Runcangan
2 [Menyusun Draft Rancangan Kebatuhan Anggaran Rercana keglatan 2 hari Kebutuhan
| Anggnmn
3 Menghoordinasikan Draft Racangan Kebutuhan _& Koomep @ kareksl | nar perbaiknn Dmft
Anggaran
B Draft Rancengun Kebutuhan
¢ Plemperioli hask msmdinasl Oost Hemcnogm ﬁ<>»—- et ot rotoh Ui [AroR Gl e
Kebutu Anguacan s | diperbaikisurat permohanan
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Pemerintah Ksbupaten Buleleng
Badan Kepegawalan Dan Pengembangan
Sumber Days Manusia

SUB BIDANG DIKLAT TEKNIS

- —

NAMA B8OP KOORDINASI DAN KERJASAMA DIKLAT

1. Undang-Undang Republik Indonesia Naomor S Tahun 2014
tentang Aparatur Sipil Negara,
2. Peraturan Pemerintah Nomar 17 Tahun 2020 tentang Perubahan Peraturan
Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Mangjemen Pegawal Negeni Sipil;
3. Peraturan Menteri PAN dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tenstang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;
&, Persturan Menteri PAN dan RB Nomor 15 Tahun 2014
tentang Pedoman Standar Pelavanan:
5. Peraturan Menteri dalam Negerd Nomor 22 Tahun 2009 tentung Petunjuk

Teknis Tata Cara Kerjasama Dacrah

Keterkaitan SOP

SOP Surat Masuk/Surat Keluar

Kelerangan:

Peringatan
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka aksn menyebabkan terhambatnys
pelaksanaan koordinss dan penyusunan kerjasama dildat

1, Memahami penggunaan aplikasi komputer dasar,
2. Memuhami teknis pengarsipan dokumen;
3, Memiliki tingkat ketelitian kerja yvang baile

4, Memahami prosedur penyusunan surat dan naskah perjanjian;

Peralatan/ Perlenghkapan

1. Buku Agenda Surat Masuk/Keluar
2, Komputer dan jaringan internet

3. ATK

4. Lemari arsip

Pencatatan & Pendataan

Disimpan sebagel data elektronik dan manuai
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Pemerintah Kabupaten Buleleng
Badan Kepegawaian Dan Pengembangan
Sumber Daya Manusia

Nomor SOP SOP-DT-07

2l Pembuatan 20 JULI 2017
_a_n“al Revisi 6 smmm 2021
Tanggal Efektif -

PENGEMBANGAN KOMPETENSI

Disahkan oleh APARATUR

PMANG . 8.Pd

SUB BIDANG DIKLAT TEKNIS

Dasar Hukum
Undang-Undang Republik Indonesta Nomor 5 Tahun 2014
tentang Aparatur Sipd Negara;
2. Peraturun Pemermtah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan Peraturan
Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Mansjemen Pegawnd Negeri Sipil,
3. Peraturan Menteri PAN dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah,
4. Pematurun Menten: PAN dan RB Nomor 15 Tahun 2014
tentang Pedoman Standar Pelavanan;
Keterkaitan SOP
SOP surat keluar

Peringatan
Apabila usulan tidak ditindaklanjuti maka akan membatalkan
laksanaan diklat sertifikasi sesuai bidang keahlian

NAMA SOP PENGUSULAN PESERTA SERTIFIKASI SESUAI BIDANGNYA

RKualifikasi Pelaksana

1. memahami prosedur penyusunan surat
2. Mahir mengoperasikan aplikasi dasar komputer

Peralatan/ Perlengkapan

1. Buku Agenda Surat Masuk/Keluar
2. Komputer
3. ATK

Pencatatan & Pendataan
Lembar Tanda Terima
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