Nomor SOP SOP-PR-01
|Tanggal Pembuatan 20 Juli 2017
|Tanggal Revisi 01 Januari 2019
3 | Tanggal Efektif 01 Januari 2019
- B Disahkan Oleh SEKRETARIS
1 J
-
/
Pemerintah Kabupaten Bulsleng -
Badan Kepegawaian Dan Pengembangan DRS. I NYOMAN WISANDIKA
Sumber Days Manusia NIP. 19661008 199803 1 001
SUB BAGIAN PERENCANAAN NAMA SOP PENYUSUNAN RENCANA STRATEGIS
PELAKEANA
1. UU No.25 Tahun 2004 Tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional 1. Memahami Struktur Organisasi dan Tata Kerja BKPSDM
2. PP No. B Tahun 2008 tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan, Pengendalian dan 2. Memahami RP.IMD Kabupaten
Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daecrah 3. Memahami sistem IT
3. Permenpan RB No.35 Tahun 2012 tentang pedoman penyusunan SOP-AP 4. Memahami Peraturan yang terkast dengan Keuangan dan Anggaran
4. Permendagri No. 54 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan PP No. 8 Thn 2008 tentang 5, Mampu mengoperasikan Microsoft Office
Tahapen, Tata Cara Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanansn Rencana 6. Memiliki sikap teliti, disiplin dan bertanggung jawab

Pembangunan Daersh

5. Permendagri No. 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara Perencanaan, Pengendalian Dan Evaluasi
Pembangunan Daerah, Tuta Cara Evaluasi Rancangan Peraturan Daersh Tentang Rencann
Pembangunan Jangka Panjang Daecrah Dan Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah,
Serta Taia Cara Perubahan Rencana Pembangunan Jangka Paniang Daerah, Rencans
6. Perda Kabupaten Buleleng Nomor 3 Tahun 2013 tentang RPJPD Ksbupaten
Buleleng 2005-2025
7. Perda Kabupaten Buleleng Nomor | Tahun 2018 tentang REJMD Kabupaten
Buleleng Tuhun 2017-2022
8. Standar 1SO 9001:2015, Klausual 4.1
SOP PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. SOP LKjiP 1. Daftar hadir
2. SOP RENJA 2. Daftar gaiji
3. SK Pegawal
4 SPD
PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila Penyusunan Renstra tidak berjalan dengan baik maka akan menghambat perencanaan program

di BKPSDM Kabupaten Buleleng

3. Renstrn

1 Surat Usulan B:
2. Notulen Rapat




AL

PENYUSUNAN RENCANA STRATEOIS (RENSTRA)

o RKEOQIATAN SEKRETARIS KASUBAG KEPALA | KEPALA
skrsom | pEmExcanaax | *TAT | mipano | expspa | (KELENORAPAN | WAKTU| ouTRUT
A Surnt ynng telnh
Menenma Surat Sekda untuk menyusiun Renstrs dan mengintruksioan ke
1 Sekretaris untuk tnenyusiin RERSTRA ( ) Surat Sekda 30 Nenit[dstetima dan
Drisposisi
2 |Mengmatrukskan mular menyusun RENSTRA ::: i ”m: posial 30 Menitjmenindakianut
perintah
Membuat Susat Kabun Xepads Selratarin/Kabed r Perikan unuian . Papestel Surnt minh
T e .un x aofl apas wenmdaldanjut 2Jam o0 ko
RENSTRA badang 5 tukun ke depan intaks Kaban
5 . . 1Surut Usulan
4 Membuat usulan bagisn dan bidang 5 taliun ke dopan Surat perintab Kaboan 7 Has bid
Menyusun, mwerekag ronchnn program kegiatan 5 twhun ke depan dun 8 saivan
5 |melukulan sinkroniasl antara konsep RENSTRA Badan deggan Reacana Surnt Usulan bidang S Hard hea 'ap
Pembangunan Jangks Menengah Da=rah (RPJMD) Kabupaten depiin
pe——
Mengadaltan rapatl bersama Kepals Badan, kasubbag perencansan dan Surnt pecntab rapat ke 4
& kepuls bid bad Jam  |Notulen Rupa:
pr—
7 [Menmdakianjut hestl rnpst dan Menyusun Dokurnen Renstra SKPD S— Notuden Rapat 30 Hart |Draft Renstrn
1
VE—
8 Memorikcsa dmft renmra. Jika senyu mnka skan memaraf draft Renntra. Ticak Deaft 2 Hasi Doalt Ranatra
Jika tidak setuju, maka akan dikembalikan untuk diperbaski Renstra :""" selals
Yo paraf
Dolcumen
Tidak Renstrn yung telah Renatra yang
g2 |Memeriksa don menandatangani Renotra SKPD \ a r 3 Jam telah
ditandutunguni
0
10 Ienatrimkan ke Basweds é Doku::mmmy:m $ i mndmu




P SOP-FR-02
tan | 20 Juli 2017
T Revisl 01 Januuri 2019
T Efektif 01 Junuari 2019
Disahlcan Oleh SEXRETARIS
Pemerintah Kabupaten Buleleng -
Badan Ecpegawnlan Dun Pengembangan MAN WISANDIKA
Samber Dayw Manusia NIF. 19661008 199303 1 001
SUB BAGIAN PERENCANAAN NAMA sSOP KERJA
1. Peraturan Pemerntah Rl Ko 8 Tahun 2008 Tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan, Pengendalian ‘
dan Evaluasi Pel Reatccans Pesotan Dassaki 1. Memahami Struktur Orgiotissst dan Teta Kerza BKPSDM
2, Permendagn No 54 Tahun 2010 Tentang Pelaksanann PP Nomor 8 Talvun 2008 Tentang Tebspen,
Turs Cars Peryusinan, Pengandalinn dan Bvaluss: Pelukisansen Roncans Pembangunan Daorah 2. Memahami RPIMD Kabupaten
3, Permendagri No, 86 Tahun 2017 tentang Tota Cara Perencanaan, Peagendalion Dan Evaluasi
Pembongunan Daernh, Tata Carn Evaluas Rancangan Peraturan Dasrah Tentang Rencana
Pembangunan Jangka Panjang Daerah Dan Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah, 3. Memahami sistem IT
Serta Tata Cara Perubahan Rencana Pembangunan Jangka Panjeng Duerah, Rencana
Pembangunsn Jangks Manengah Daersh, Dun Rencusis Kerja Pemerintals Daeraly
4. Permenpan & RB No. 35 Tahun 2012 tenteng Pedoman Penyusunan SOP - AP Memahamd Peraturen yang terkalt dengan Keuangan dan Anggrran
LS ;f:’::‘(ahupum Buleleng Nemor 13 Tahun 2016 tentang Pesnbentuban, Susunan Peeangkst 5 M " oo & Office
&, Perda Enbupaten Buleleng Nomer 1 Tahun 2018 tentang RPIMD Kabupaten Bulejeng Tahun 2017 6. Menliti sileap teliti, disiptin den bertanggung jawhb
2022 ' '
7. Stancar 150 900120135, Klausul &,]
1. SOP LKjIP L E Eumir
2. BOP RENJA 2. Daftar gayj
3. SK Pegnwai
4 SPD
Apatila Penyusunan Renstra bdak begainn dengan batk maka akan menghambat perencanaan program | 1 nn £
di BEPFSDM Kubupaten Buleleng 2. Notulen Rapat
3. Renstra




GOP PERTUNUNAN RENCANA KERJA (Rewje)

PELAKSANA MUTU BAXU
KASUBAG KETERANGA
NO HEGIATAN SEXRETAXIS KEPALA KEPALA
BKPSDM PIIT'GAIA STAF BIDANG BKPSOM KELENGKAPAN | WAKTU ouTrUT
Munarima Suemt Sekda/ Bappeda untuk meayusun Renjs
1 |dan mengintruksikan Ke Sekretmnis untok peoyusunan ( ) {Surnt Sekda 10 Meont mgm ’. ang falah dihicina dab
dizposini
Memerintnhknn Kasitbag Pevoncanann untuk St
2 mempersinpion penyusunan Renje antars bsin lepomn int :i:::m- 1S Menlt Dispoaisi Persinpen penyusunan
kegintarn tahun sebelumayn, Rencana program kegsatan den dis i Renju
Renatra, IXU, sistemstikn Rergn dan dan TIM kesia posts
Mempersinplon rancangan awal berupa telashan '::;;"“ KU,
3 |program/kegutan dun Rencana Tim kega Peryusun Ranja s i Tim Shar |Deaft Awal Kergje
bersama ataf blu melaparkan kepeda selreturiy x.m*
Meoerikaa, jiks setuju akan melaporioan kepada kepala Oraft Awal usuban telahaan awal program
4 [Badan dergan usulan renoana wakta rapst avwad, jils tiddak Retie | hari (engintan, Jadwal palakssnasn
Wit dikembalilen untuk @iperbaiki > Ticek Rapat Awal
Melaknanakan rapat awal dengan selurith Pryaleat bahan renjn.
strukturl dan PPTR dengan sgenda review pelakoanaan Yo Notulen dengan
£ |Ksgioton miun sebelumnys dan seu-teu pentiog pornlntan kergs | 4 jam Telashan Usulan Pragrem
kepagnwaluz terkinl sebagal bahan penelanban usulan |(laptog dan Wogiasa
program/ kegisann Infokus)




SOP PENTUSUNAN RENCANA KERJA (Romja)

PELANSANA MUTU BAKU
KETERANGA
no KEGIATAN sEKRETARIS| KASUBAG KEPALA | KEPALA e
PERENCANA STAF KELENGEAP. AKTU oUTPUT
prrsnm AN BIDANG | BKPSDM ol

Sakrvtarint dar Badany menyusun KAK (kerangks acusn 1

Kegintan) untuk usulan Kegintan sesual hasll Rapat dan
i (diuangkan dalam RKA (Rencanm kerja Anggaran) guna ;’:;’x‘;ﬂ KAK'| 14 Huari | Rancangan KAK darn RKA

memdspatican reecine Pagu Anggaran darn setalnh seisssl

dsmasukan poda Sub bagian Perencanaan *

Meeriksa awal KAK dan RKA untuk kesssualan

progrsan/ kegiates jion sesunl dersygan haail Knputussn

Rupat maka nkun dilagerkan pade kepals Badan dan Tidek Rancangan KAK | o (00 baiken KAK dan RKA
7 |aekretaris selanjutican untuk dibahas olah Tim Ketja untuk dan RKA el .

Output, Owtenme Sun Pagu Angaaran, jiks tidak akan

dikembalikan untuk diperbaiki Y

Melalsanakon mpst Pembatiasan bersama tum kenn untuk " —

Output, Outcome dan Pogu Anggararn, sertih peneniuan N [ rencanges aw s alan Unt
# [prioritas kegatan. jika nds yung perlu diperbaiki maka 2:" R‘;‘CAD KAR | 2 Hari |RKPD (Renoana Ketja

akan dkembaliken peda Bidang dan Sekretariat untuk Pemersntal Daerah)

diporbmiks

rancurygnr swal

Sekretasiat dan Bidang mem perbaiki menyuson KAK dan usulan Untuk usulan Kegiatan Umntuk RKPD
9 FEA secin dimueghinikue jos ada wetidan ain yang ingin REFPD (Rencans 3 harl |(Rencana Kerga Pemerintah

ditambahikan. setolah selosal dimasukan pada Sub bagian Kenja Daerah)

Perencaomnt unuk penyelesaiasn pesyusunnn Drfl Renjs Pemerintah

Daorah)
10 |Menaikan Dirafl Ferga bopada Selowtaris untok dipenksa Druft Renyjn 30 Menit| Draft Renja
| Ticak

Momeriksa Draft Bongs. Jika seucsi wkan dipamf dan jiks Ret 2 Hari | Dmaft Reng
" udak akan diken balikan untuk diperbatic Tidak DraR E
1 Meinesiksa jike wiah sesual akan Meanandatanganl Renja, Ya Draft Reonja di 1 Hari |Renje

Jikn tidak akan ditarunkun untuk diperbwiki paral

Ya

13 |Mancetuk lalu mengirimkan ke BAPPEDA é Renja 2 jam |Tanda Terrma dari Bappeda




BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN BULELENG
SUB BAGIAN PERENCANAAN

NOMOR SOP : SOP-PR-03

TGL. PEMBUATAN |: 20 Juli 2017

TGL. REVISI : 01 Januari 2019
TGL, EFEKTIF : 01 Januari 2019
DISAHKAN OLEH $ Sekretaris Badan Kepegawaian dan

Pengembangan Sumber Dava Manusia
Kabupaten Buleleng

M—%ﬁ__

NAMA SOP : PEMBUATAN DAFTAR PENGGUNAAN
ANGGARAN (DPA)
KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan

Pembangunan Nasional {SPPN)
2, Peraturan Pemerintah No,58 Tahun 2005 tentang Pengelolsan Keuangan Daerah
3. Pemendagri No. 21 Tahun 2011 tentang Perubahan Kedua atas Permendagn

No. 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah
4. Permendagri No.

5. Perda Kabupaten
6. Standar [SO 9001:2015, Klausul 7.1

1. Memahami teknis DPA

2. Mampu menjaga rahasia jabatan

3. Mampu mengoperasikan komputer mimimal Ms.Office
4. Memiliki sikap teliti, cepat, dan bertanggung jawab
5. Memahami aturan pengelolaan keuangan

6. Memahami RPJMD Kabupaten

AN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP RENJA
2, SOP RENSTRA

1. Komputer

dengan anggaran yang tersedia di Badan Kepegawaian dan Pengembangan
Sumber Daya Manusia

2. Pninter
3.ATK
4. Peraturan dan Pedoman-pedoman terkait anggaran
PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Apabila Penyusunan DPA tidak berjalan dengan baik maka perencanaan tidak sesuai 1 DPA




SOP PEMBUATAN DAFTAR PENGGUNAAN ANGGARAN (DPA)

PELAKSANA MUTU BAKU
KASUBAG KETERANG
NO KEGIATAN SEKRETARI KEPALA
8 BKPSDM I’lRlI'CAlM STAF BKPSDM KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT AN
Menerima surat Seicda untuk . "
J. |penyusunun DPA dan Mengintruksikan @ Surat Sekda 30 Menit Ill ‘::i .
ke Sekretaris untuk menyusun DPA
[
‘ Disposisi Surat Sekda| Surat Sekda
2. |Memerintahkan menyusun DPA & " 30 Menit " ini diperaf
Melakukan evaluasi RKA untuk Disposisi surar Sekda .
% merubah menjadi draft DPA = diparaf 14 Han Draft DPA
Memeriksa draft DPA. Jika setuju maka
nkan memaraf Draft DPA. Jika tidak \
4. Mot I bk Draft DPA 2 Hanl Druft DPA di paraf
diperbaiki Thioh
|
Ya Dokumen DPA
) menkndstangansi i
5, |Memeriksa dun OPA Draft DPA di paraf 1 hari Aftesulis
Tidge
g J
Y
6 Memasukian ke dalam aplikasi SIPKD ¥ Dokumen DPA 7 Hari DPA yang telah
" |dan mencetak DPA ditandatangani dimasuldean SIPKD
v
7. |Menandatangani DPA haail dasi SIPKD ;’."“ T ""g;PKD 1 hari °| IP*‘ dsine "'“”‘I
8 :&m oleh Tim!.)\:::::unk (j DPA yang telah 7 Hag,  |Tuodetecma
Painatintal Dasosl ditandatangmai penyerahan DPA




NOMOR SOP : SOP-PR-04

TGL. PEMBUATAN : 20 Juli 2017

TGL. REVIS] : 01 Januari 2019

TGL. EFEKTIF : 01 Januan 2019

DISAHKAN OLEH Sckretaris Badan Kepegawaian dan

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA Pengembangan Sumber Daya Manusia
KABUPATEN BULELENG Kabupa[cn B g
SUB BAGIAN PERENCANAAN
NIP. 19661008 199803 | 00{
NAMA SOP : PENYUSUNAN LKjIP
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Peraturan Menteri Keuangan No. 136 / PMK.02/2014
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Relormasi

1. Memahami Struktur Organisasi dan Tata Kerja BKPSDM
2. Memahami SOTK dan Anjab di lingkungan BKPSDM Kab. Buleleng

kineria BKPSDM Kab, Buleleng akan terkendala

Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan J. Mampu mengoperasikan Komputer terutama Ms, Office
Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan 4. Mampu berkoordinasi dan berkomunikasi dengan pejabat pada unit kerja
3. Standar ISO 9001:2015, Klausul 8.5 5 Memiliki sikap teliti
6. Memahami sistemn Penvusunan Laporan
KETERKAITAN : PERALATAN /PERLENGKAPAN :
1. SOP RENSTRA I. Komputer
2. SOP RENJA 2. ATK
3. SOP RKA/DPA 3. Printer
4 Jaringan
PERINGATAN : mcqmm DAN PENDATAAN :
Apabila Penyusunan LKjIP tidak dijalankan dengan baik maka penilaian 1 LKyIP




NOMOR SOP : SOP-PR-05
TGL, PEMBUATAN |- 20 .Juli 2017
TGL, REVISI ; 01 Januari 2019
TGL. EFEKTIF : 01 Januari 2019
DISAHKAN OLEH : Sekretans Badan Kepegawaian dan
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA Pengembangan Sumber Daya Manusia
KABUPATEN BULELENG Kabupaten Buleleng
SUB BAGIAN PERENCANAAN
|
NP QeI tQQEN T o0}
WANA S0P * PENYUSUNAN INDIKATOR KINERJA UTAMA (IKU)
DASAR HUKUM: s PELAKSANA: = =
1. Perpres No 29 Tahun 2014 tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah 1, Memahams Struktur Organisas) dan Tata Kerja BKPSDM
2. Permenpan BB No,53 Tahun 2014 tentang petunjuk teknis penyusunan perjanjian kinerja, 2. Memahami RPJMD Kabupaten
pelaporan kinerja dan tata cara reviu atas laporan kinerja instansi pemerintah 3. Memahami RENSTRA SKPD
3. Permenpan RB No.35 Tahun 2012 tentang pedoman penyusunan SOP-AP 4, Memahami sistem [T
4. Peraturan Menteri Negara PAN dan KB Nomor 09 Tahun 2007 tentang Pedoman Umum 5. Memahami Peraturan yang terkait dengan Keuangan dan Anggaran
Penetapan Indikator Kinersa Utama Di Lingkungan Instansi Pemerintah 6. Mampu mengoperasikan Microsoft Office
5. Standar 1SO 9001:2015, Klausul 4,1 7. Memilila sikap teliti, disiphn dan bertanggung jawab
3 PERALATAN AN:
1. SOP RENSTRA 1. Kemputer
2. Printer
3. ATK
[PERINGATAN: PENDATAAN:
Apabila Penyusunan IKU tidak berjalan dengan batk maka akan menghambat perencanaan 1| Draft Indikator Utama
program di BKPSDM Kabupaten Bulelene 2. Notulen Rapat




NOMOR S8OP : SOP-PR-06
TGL. PEMBUATAN |: 20 Juli 2017
TGL. REVISI : 01 Januari 2019
TGL. EFEKTIF : 01 Januar 2019
DISAHKAN OLEH : Sekretaris Badan Kepegawaian dan
KABUPATEN BULELENG Kabupaten Buleleng
SUB BAGIAN PERENCANAAN
D -
NAMA SOP : PENYUSUNAN DOKUMEN PERJANJIAN KINERJA
SueeTT—— U . |
HUKUM: = = KUALIFIKASI -
1. UU No,5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara 1. Memahami Strukiur Organisasi dan Taia Kerja BKPSDM
2. Perpres No 29 Tahun 2014 tentang Sistem Akuntahilitas Kinerja Instansi Pemerintah 2. Memahami IKU dan RENSTRA SKPD
3. Permenpan RB No,35 Tahun 2012 tentang pedoman penyusunan SOP-AP 3. Memaharm) sstem IT
4. Permenpan RB No.53 Tahun 2014 tentang petunjuk teknis penyusunan perjanjian kinerja, 4, Memahami Teknis DPA
pelaporan kinerja dan tita cam reviu atas laporan kinerja instansi pemerintah 5 Mampu mengoperasikan Microsoft Office
5. Standar IS0 9001:2015, Klausul 4.1 6 Memiliki sikap teliti, disiplin dan bertanggung jawab
: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. SOP RENSTRA 1. Komputer
2, SOP IKU 2. Printer
3. SOP DFA 3. ATK
ﬁ—mm PENDATAAN:
Apabila Penyusunan PK tidak berjalan dengan baik maka skan menghambal perencanaan program | 1 Lampiran PR
di BKPSDM Kabupaten Bulelong _2, :ONW Rapat
3. Renstra




PENYUSUNAN DOKUMEN PERJANJIAN KINERJA (PK)

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIA SEKRETA | KABUBAG KETERANG
o o RIS PERENCAN| STAF IKPSD’I KELENGKAPAN | WAKTU OuUTPUT
BKPSDM AAN
L. [Menerima Surat Sekda untuk  menyusun Surat yang telah
Dokumen PK dan mengintuksilen ke Surat Sekda 30 Menit|diterima dan
Sckretans untuk menyusun Dokumen PK @ disposis:
2. |Mengmstruksikan mule menyusun Dokumen ¥ Surat yang telah Disposisi
PK | lf diterima dan 30 Menit | menindaklanjut
disposisi perintah
3. |Menelaah RENSTRA SKPD dan
menginstruksilkan stal untuk menghimpun PK l : Dokumen 2 Hard |Drant PK
mm'ng.mngng B]dans HENSTRA SKPD
4, IMenghimpun PK dar masing-masing bidang
. |Lampiran PK
$ i Bidang
5, IMemenksa PK dan bidang dan menyusun
Dokumen PK SKFPD
Lampiran PK 7 Hasd Dokumen PK
Bidang SKPD
Tidak
Ya
b, [Memeriksa Dokumen PK SKPD. Jika setuju
maka akan memaral Dokumen PK. Jika tidak Dokumen PK ) Dokumen PK
setuju, maka akan dikembalikan untuk SKPD 1 Hari [vang telah
7. |[Memeriksa Dokumen PK SKPD. Jika setuju Ya . g PK
maks akan ditandatangsni. Jika tidak maka Polmen PK 2 D;PD“‘."“ i
dikembalikan untuk diperbaiki yang telsh B, I Rg A
2k | diparaf ditandatangani
8. |Mengirimkan ke Organisas: =
" o Dokumen PK
Yi 2 Tanda terima
SKPD yang telgh | I Jam Akt Orinirlaidd
rande ganisasi




-t

2. Standar SO 9001:2015, Klausul 8.5

NOMOR SOP : SOP-PR-07
TGL. PEMBUATAN |: 20 Juli 2017
TGL. REVISI : 01 Januari 2019
TGL. EFEKTIF : 01 Januarn 2019
DISAHKAN OLEH Sekretaris Badan Kepegawalan dan
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA Pengembangan Sumber Dayn Manusia
KABUPATEN BULELENG Kabupaten Bulelen
SUB BAGIAN PERENCANAAN
dika
mn_xmmms_:mnz_n_mz.‘—_

BANA SOF * PENYUSUNAN SP dan SOP

DASAR HUKUM: N KUALIFIKAS] PELAKSANA:

1. pan RB No.35 Tahun 2012 tentang pedoman penyusunan SOP-AP 1, Memaham Struktur Organisasi dan Tata Kerja BKPSDM

2. Memahami sistem IT
3, Mampu mengoperasikan Microsoft Office
4. Memiliki sikap telits, disiplin dan bertanggung jawab

PERALATAN /PERLENGKAPAN:

1. Komputer
2. Pnnter
3, ATK

|[PENCATATAN DAN PENDATAAN:

F
1&?&!{

Apabila Penyusunun SP dan SOP tdak berjalan dengan balk maka akan menghambat program
kerja di BKPSDM Kabugpaten Buleleng

]-Dokumen SP dan SOP
2. Nota Pengantar




NOMOR SOP SOP-PR-08

TANGGAL PEMBUATAN 20 JULI 2017

TANGGAL REVISI 01 JANUARI 2019

TANGGAL EFEKTIF 01 JANUARI 2019

DISAHEAN OLEH SEKRETARIS
DRS. I NYOMAN W‘;&Ml
NIP, 19661008 199803 1 001

SUB BAGIAN PERENCANAAN NAMA SOP PENYUSUNAN SKM
DASAR HUKUM: KUALIFIEASI PELAKSANA:

. UU No 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

TR -

4. Standar ISO 9001:2015, Klausul 4,1

. Memahami Struktur Organisasi dan Tata Kena BKPSDM

|RETERKAITAN SOF

1
PP No 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan UU No 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 2. Memahami sistem IT
PermenPAN RB No. 14 Tahun 2017 Tentang Pedoman Penyusunan Survei Kepuasan 3. Mampu mengoperasikan Microsoft Office
Masyarakat Unit Penyelenggara Layanan Publik 4. Memilild sakap telil, disiplin dan bertanggung jawab

t

1. Komputer

2. Printer

3. ATK

T, 1

BKPSDM Kabupaten Buleleng

Apabila Penyusunan SKM tidak berjalan dengan baik maka akan menghambat program kerja di

1 Data Hasil Survel
2. Nota Pengantar




SOP: PENYUSUNAN SKM

MUTU BAKU
NO KEGIATAN SEKRETARIS KASUBAG KEPALA
BKPSDM PERENCANAAN STAY Sichan: | TORERAEARAN. | WA | (QuTEeX
1. |Memberikan petunjuk untuk N
mulai menyusun Dokumen SKM 3 ¢ [Nota
- 50 et [ v
2. |Menugaskan sta‘f untuk 4 Disposisi
menghimpun hasil SKM masing Nota Pengantar 2 Jam |Nota
masing Layanan Pengantar
3. |Menghimpun SKM dari masing-
masing layanan S Disposisi Nota 1 Hari ?::vac:mail
Pengantar :
layanan
4, Menyusun Dokumen SKM SKPD l .
Data hasll survei 3 Harl Dokumen
T layanan SKM SKPD
5. [Memeriksa Dokumen  SKM :
SKPD. Jika setuju maka akan _<>. : Tidok— Sk
memaral Dokumen SKM. Jika Dokumen SKM 2 Hari |SKM yang
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SKPD. Jika setuju maka akan J SKM SKPD
ditandatangani. Jika tidak maka ;)::: ::S‘hsdixramr | Hari |yang telah
dikembalikan untuk diperbaiki Ya ditandatanga
p—— i ni
7. |Menyimpan Dokumen SKM Dokumen SKM
SKPD ( ) SKPD yang teiah I Jam |Arsip

ditandatangani




