Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh
Pemerintah ll(abupn‘ton Buleleng
Badan Kepegawaian Dan Pengembangan
Sumber Daya Manusia
SUB BIDANG PEGADAAN DAN PEMBERHENTIAN NAMA SOP PEMBERHENTIAN ASN
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
Undang-Undang No 5 Tahun 2014 1. Memahami mekanisme pemberhentian ASN
Peraturan Pemerintah No 11 Tahun 2017 2. Mampu mengoperasikan aplikasi Program SIMPEG
Peraturan Bupati No 133 Tahun 2005 3. Mampu mengoperasikan aplikasi office
Keterkaitan SOP Peralatan/periengkapan
SOP Surat Keluar dan Masuk 1. Komputer/ printer/ ATK
2. Dokumen-dokumen yang berkaitan dgn pemberhentian ASN
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Apabila SOP tidak dilaksanakan sesuai dengan ketentuan, Arsip
maka akan timbul permasalahan ketidaksesuaian administrasi
proses pemberhentian ASN




* BOP: PENGUSULAN SK/REKOMENDAS] PEMBERHENTIAN PNS/ASN

PELAKSANA MUTU BARU
NO KEQIATAN KET
KABID PPl | KASUBBID PP | STAF mnw TARIS | ya. BKPSDM | KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT
Menerima Dolcsmen Usilan Pemberhentian ASN g::", i ‘i:‘:‘" Doleurnen Usulan
| |dari Front Office untuk selanjutnya di disposisi ke C) ASN dan Jembar Smenit |Pemberhentian ASN dan
Kasubbid PP i 2 disposisi
Memberixan petunjuk kepada ataf untuk Dokumen Usualan
2 |menyiapkan bahan verifikasi Usulan Pemberhentian $ Pemberhentian lhari  |Nota petunjuk
3 bahan ver : Usulan Pemberhentian 1
3 Menyapkan verifikass Usu ber m Nota petunjuk BahanvaiﬂuuUmhn
Melakukan verifikasi Usulan Pemberhentian ASN, e _J ' B‘”"’me"" i Draft SK/Rekomendasi
4 |membuat draft SK/Rekomendasi Pemberhentian ' 2 Pemiistisntian 30 menit  |Pemberhentian dan
dan hunjuk, selanjutnyn memparaf hunjulk ; RE™ | hunjuk
! | __IASN
Metneriksa Usulan Pemberhentian ASN, membuat J
5 |draft SK/Rekomendasi Pemberhentian dan hunjuk, | 30 menit
selanjutnys memparal hunjuk ' ‘ra Draf
— - - - - . J
Memeriksa Usulan Pemberhentian ASN, membuast i L SK/Rekomendasi Draft SK/Rekomendasi
6 |draft SK/Rekomendasi Pemberhentian dan hunjuk, - Q' | |Petnberhentian 1jam |Pemberhentian dan
R e e RN, bt = ¥ e
» |draft SK/Rekomendasi Pemberbentian dan hunjuk, O | —
selanjutnya memparaf SK/rekomendasi dan a
Kasubbid PPl menugaskan staf untuk mengirumkan
8 |draft SK/Rekomendasi Pemberhentian dan hunjuk S Petunjuk Kabid 10 menit  [Surat Tugas
Bagian Hukum Sekotariat Dacrah e [—
Draft
M kan draft SK/Re} tusi (j mltdw:w Dﬂmreld‘::onn
9 |Pemberhentian dan hunjuk Bagian Hukum berh c 4 hari Tanda Terima Hukum
Sed ot Deicrah hunjuk, Surat diterusikan ke
Tugas dan Tands pada Bupati
terima




PELAKSANA MUTU BAKU
RO KEGIATAN KASUBBID SEKRETARIS KA.
KABID PP1 STAF BKPSDM BKPSDM KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Menerima SK SK SK
Pemberhentian / Rekomendasi yang 3 Pemberhentian /
! |sudsh ditandatangani Bupati untuk Q ?g"“"“"ﬁﬁﬁ“ S Menit  |Rekomendasi
ditindaklanjuti oleh Sekretaris J ’m"w“’“"“‘m oial dan lembar
BKPSDM o isi
SK
, |Sekretaris BKPSDM mendisposisi ke S Pemberhentian/R AR P"’“R ; b“m, “'.:“’
Kabid PP! untuk ditindaklanjuti ekomendasi dan i SRS
~ lembar disposisi ! isi
o Pemberhentian/
3 Kabid PPl mendisposisi ke Kasubbid Pemberhentian/R 5 Menit Deltrichacdsal
PP untuk ditindaklanjuti ekomendasi dan
z 2oy dan lembar
lembar disposisi |disnosisi
Rasubbid PPl menugaskan stal
untuk
4 |mengirimkan /menginformasikun Petunjuk Kabid 5 Menit Surat Tugas
SK/Rekomendasi kepada vang
bersangkuten, selaniutnva diarsin
‘ SK
Mengirimkan / menginformasikan CD Pemberhentian/R
5 |SK/Rekomendasi kepada yang ckomendasi, 5 Menit Tenda Terima
bersangkutan, selanjutnya diarsip Burat Tugas dan




Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif
PENGADAAN, PEMBERHENTIAN DAN

Pemerintah Kabupaten Buleleng
Badan Kepegawaian Dan Pengembangan
Sumber Daya Manusia ENNY WIDHIYATI, 8.STP, M.H
198308092002122001
SUB BIDANG PEGADAAN DAN PEMBERHENTIAN NAMA SOP PENYUSUNAN KEBUTUHAN DAN FORMASI ASN

Mﬂum

Kualifikasl pelaksana

1. Undang-Undang No 5 Tahun 2014

2, Peraturan Pemerintah No 11 Tahun 2017
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi No 18 Tahun 2017

1. Memahami mekanisme penyusunan formasi
2, Menyusun formasi sesuai dengan kebutuhan OPD

Keterkaitan

Peralatan /perlengkapan

1. SOP Penyelenggaraan seleksi penerimaan CPNS

2. SOP pelaksanaan pengurusan penetapan NIP CPNS
ke BKN Regional X Denpasar

3. SOP penerbitan SK CPNS

1. Komputer/ printer/ ATK

2. Dokumen-dokumen yang berkaitan dgn penyusunan formasi
3. Data kebutuhan dari masing-masing OFD

4. Penyusunan Anjab ABK dari masing-masing OPD

'ﬁﬂn‘)m

Pencatatan dan pendltaln

Penyusunan Formasi ASN segera dikirim ke BKN dan Menpan
sebagai dasar Penyusunan formasi tahun berikutnya

Seluruh Software Dokumen penyusunan formasi disimpan oleh Subid Pengadaan dan
pemberhentiani , pada Folder/file Usul Penetapan NIP CPNS di Komputer/PC No. 2 dan Arsip
Fisiknya disimpan pada lemari arsip Subid Formasi




SOP : PEMBUATAN SURAT EDARAN PENYUBUNAN KEBUTUHAN DAN FORMASI ASN

PELAKBANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN SEXKRETARIB KEPALA
KABID PPl |KASURBID PP| BTAF KELENRGKAPAN WAKTU OUTPUT
BEPSDM | BKPSDM
mmndo:su:onmmubumhm Do Dol Py
1 R ‘I.E!hmh'd mlmhumﬂm: q) kebutuhan dan formasi ASN 10 menit |kebunuhan dan formas ASN
Pemberhentian untuk ditindaklanjuti dan lembar disposial dan lembar disposisi
Dokumen penyusunan
Menginstrukskan staf untuk menyiapkan .
2 kebutuhan dan formeast ASN 10 menit | Nota Petunjuk
bahan penyusunan surat edaran | = din demtbe ol
2 Menyiapkan bahan penyusinan
Menylupkan buhan penyusunan Surst B
3 Edaran kebutuhan ke setiap SKPD - Nota Petunjuk 20 mendt |[surat edaran kebutulan ke
setnp SKPD
Kasubbid PP membuat Surat Eduran
4 |kebutuhen ke setisp SKFD, jika sesumi untuk | .<>m# 10 menit
selanjutnyn diparaf ”
1 "
Kabid PP memerikaa Surat Edaran “Vlitt
5 |kebutuhan ke setiap SKFD, jika sesuai untuk | <>- 5 menit
selanjutnyn diparad Ya ke 2y
— e —— — , sctiap SKPD satlap SKPD
Sekretaris BKPSDM memeriksa surat edaran T
6 |kebutuhan ke setiap SKPD, jika sesumi untuk ! 5 menit
selanjutnya diparaf %
Kepala BKPSDM memeriksa surat edarin '
7 |kebutuhan ke setiap SKPD, jilka sesumi untik Ticph 0 5 menit
selanjutmyn ditandatangan:
Y2
Kasubbid PP Menugaskan staf untuk i - N
8 |memperbanyak, mengirimikan ke setiop E Petunjuk Kabid PPI 10 menit |Surat Tugas
SKPD, dan mengarip surat edaran
Memperbanyak, mengirimkan ke setinp Surat edaran, Surst Tugas, dan
9 SKPD. dan m 5 : é T Terima 10 memit | Tandn terisnn




mencetak draft hasil penyusunan kebutuhan

WUTU BARY
KEGIATAN ” o rP BEKRETARIS KEPALA KELENGKAFAN WANTT OUTPUT
Meneriom dokumen Kebtuhan Pegawal dan SKPD dun Dokumen Kebutuhan Dokurmen Kebutuhan
memberian dispoalm kepads Xnsubid pengadaan dan D Pegawal dart SKPD dan 5 Menit  [Pegawal darl SKPD dan
pembethentian untuk ditindakingjuti ! Lesnbar Disposisi Lembar Dispoaial
Memeriksa dokumen Kebutuhan Pegaowni dan SKPD dan
Dokutnen Kebutuhan
menugasican staf gntuk menghimpun bahan penyusanan,
ko sscaps s e CH aepwunsx:oau 5 Menit Nota Peturjuk
kebutuhan
Menghimpun bahan penyusunsa, enginput Data, den Notu Petunjuk I Micgpt [kebutuban dan mt‘:n

penyusunan kebatuban

surat pengantar/hunjuk ke Seigetaris Daerah

Surut Peagantar/hunjuk,
werta Tanda Tenma

Kasublid PP memerilomn data dan dralt hasdl penyusunan | . dain Data dan druft hasil
lebutubian pegawnl, sertn membuat konsep surat _0 ek ‘:Mﬂ Pﬂlyd-’m. : peniyusunan kebutuhan
pengantar/hunjuk, jika senusl selarsjutayn memparnl i webutut &5 PegawaL, serta SuUMt
hunjuk ]n peey pengantar hunjuk
Rabid PF memerioss basid penyusunan kebutuhan pegnwai !
dan koosep sumt pengantar /hunjuk, fika sesual ' — — 15 Menit
S g |
g —

- = BKPSDM caa hasil e Duta dan draft hawil Data dan draft hast
Krbratiahan pegawil dars konsep surut pengantar/hunfuk, -O penyusunan kebutuhan 5 Menit |PenYusunan kebutuban
i sesual selanjutnyes memparf hunjuk ™ pagawal, serta surat pegawal, serin sumt

Vo — pengantar/ hunjuk pengantar/hunjuk
Kepauia BEPSDM momeriloss hasil penyusunan kobutuban l
pegawal dan konsep surnt pengantar/hunjuk, jika sesual Tetat s
stimnjutnyn temparaf Sumt Fengantar dan tnda ngan Manit
hunpuk Iﬁ
Kasubbid P menugaskan wtaf untuk mengirumian hasil
penyusunan kebutuhan pegawe dars surat D Fetunjuk Katad PP 5 Menit  |Surat Tugas
pengantar/ hunjuk ke Seloretans Oasrah !

Dolcumen Kebutuhan

Mengirimican hasd penyusunan kebatuhan pegawal dan Pegawal, Surat Tugns dan 5Men#t  |Tanda T




BOP: FENGIRIMAN DOKUMEN KEBUTUHAN PEGAWAI

PELAKSANA MUTU BAKU
o L o KABID PPI | KASUBBIDPP | STAF e | Eeeats | KELENGKAPAN | WAKTU ouTPUT
Menerima Dokumen
Kebutuhan Pegawai, Surat
Tugas dan Surat Pengantar : Lembar disposisi,
: untuk selanjutnya C) S Menit Dokumen Kebutuhan
ditindaklanjuti oleh Sekretaris l Lembar disposisi, Pegawai dan Surat
Nebertim PR Foma 1 DO e
2 . petuny S —— Kebutuhan Pegawai | 5 Menit
Kabid PPl untuk ditindaklaju dan Surat Pengantar
Memberikan petunjuk kepada ‘ o o o
3 |Kasubbid PP untuk | | 5 Menit |Nota petunjuk
ditindaklajuti
Kasubbid PP menugaskan staf
untuk mengirim Dokumen [: l_-: . y ,
4 Kebutuhan Pegawai dan Surst Petunjuk Kabid PPI | 5 Menit |Surat Tugas
Pengantar, serta mengarsipkan
Dokumen
Mengirim Dokumen Kebutuhan Kebutuhan Pegawai, Tand ;
5 |Pegawai dan Surat Pengantar, Surat Pengantar, 15 Menit| | ) (bulktl
serta mengarsipkan (b Surat Tugas, dan Kk
Tanda Terima




Nomor S8OP SOP-PP-02 |
I_-ﬂggl Pembuatan 1 JANUARI 2021
Tanggal Revisi 1 MARET 2021
Tanggal Efektif :
Disahkan olch
Pemerintah Kabupaten Buleleng
Badan Kepegawaian Dan Pengembangan
Sumber Daya Manusis
SUB BIDANG PEGADAAN DAN PEMBERHENTIAN NAMA SOP PROSES ;ﬁuwm CALON PEGAWAI ASN
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

Undang-Undang No 5 Tahun 2014

Peraturan Pemerintah No 11 Tahun 2017

Peraturan Pemerintah No 49 Tahun 2018

Peraturan Menteri Pendayvagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No
36 dan 37 Tahun 2018

Peraturan Badan Kepegawaian Negara No 14 Tahun 2018
Peraturan Badan Kepegawaian Negara No 18 Tahun 2020

1. Memahami Peraturan peraturan terkait Kepegawaian

2. Memahami prinsip-prinsip Pengadaan PNS

3. Mampu mengoperasikan aplikasi office, PILKB dan SAPK
4. Memiliki kemampuan manajemen massa

rkaitan BOP

?mhun[gerla

SOP Penyelenggaraan seleksi pengadaan ASN
SOP pelaksanaan pengurusan penetapan NIP CPNS dan NIPPPK
ke BKN Regional X Denpasar

1. Komputer/ printer/ ATK
2. Dokumen-dokumen yang berkaitan dgn seleksi pengadaan ASN
3. Kelengkapan Berkas Administrasi peserta yang lulus seleksi

SOP penerbitan SK CPNS penerimaan CPNS (ljazah, SKCK, LHU Napza, DRH, Surat Keterangan
Kesehatan, Surat Permohonan, Surat-surat Pernyataan, dan Surat Lainnya yang diperlukar
'P'eﬂnpun Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka akan terjadi ketidaksesuaian
pelaksanaan proses pengadaan calon ASN

Seluruh Software Dokumen nota usul penetapan NIP CPNS dan NIPPPK disimpan oleh Subid
Pengadaan dan Pemberhentian, pada Folder/file Usul Penetapan NIP CPNS dan NIPPPK di
Komputer/PC No. 2 dan Arsip Fisiknya disimpan pada lemari arsip Subid Pengadaan dan
Pemberhentian




' SOF : PEMBUATAN SURAT PENGUMUMAN PENGADAAN FROAWAI

PELAKSANA MUTU BAKU
nNO KBGIATAN
KABID PP1 xasvnmo pp | sTAy | STEEETUS | RRALE KELENGKAFAN WAKTU ouTPUT .
Menerima Surmt Keputusan Mespan-RB Lembar disposisé dan Lembar dispoaist dan
I |terkmit formast pegawo: untuk D Surat Keputusan Menpan-| 3 Menit | Surst Keputusan Menpsn- | Dokumen elektronik dan hardcopy
ditinduiianguti oleh Kasubbid PP . RB RB
Kasubbid PP membust koneep Sarmt -
Lembar disposis dan Konsep Surst Pengumuman
Pengueuman Pengadaan Pegawat dan : X
3 oo somrnreign. mrad e :- Surat Keputusan Menpan:| 15 Menit  |Pengadasn Pegawal dan
hunjuk | } RE konsep Hunjuk
Kabid PP memeriksa kansep Sumit “
Pergurmiman Pergudaan Pegawal dan .Om_ .
3 Soneep Honfuk; i sesuad sclanjutaya -~ 5 Mealt m.,pmmm“mmmmmw
Sekretaris BXPSOM memeniksa komasep - 7 ] g mwd‘"
Surt Pengumamun Pengudann Fegawnd dan | | lonsep Surat v
4 |xonsep Hunjuk, jika sesuai selarjutnya ‘ MQ‘ Pengumuman Pengadaan 5 Menls Sebagal Tien Panitin Selekal
o Fena A o
Pengumuman Fengadaan was Surut Pengumuman
5 [koosep Hunjuk, jike sesusl selanjutnyn 5 Manlt Pengadaan Pegawal dan Bebugnd Tim Panitia Selaksi
mempara! Surat Pengumuman Pengadaan i Hunguk
Pegaowni dan menandatangsnd banjuk ‘
ltuuhbd::‘m-duwk é
mengrim konsep Sumt Pengumuman
6 Pengadaan Pegawai dan hunjuk ke Ketus | |Nota Petunjuk 6 Menlt  (Surat Tugss
Panitin Pengadaan Pegawai ASN — :
Su:;!m ’S |Surat Pengumutmun
Mengirim knneep . SV Pengadaan Pegawad , Untuk ditandatangani oleh Ketua
7 |Pengndsan Pegaeni dan hunjuk ke Ketus 15 Menit Tanda Tertma
Panitia Pengadaan Pegawai ASN 1 ! Surat Tugas, Hunjulk, dan Pansel pengadaan pagawni ASN
. Pengndaan Pegrwai ASN @ Dokumen elektronik dan hardcopy




PELAKSANA MUTU BAXU
%o KEGIATAN SEXRETARIS = XKEPALA o
KELENGKAPAN
KANID PP1 KASUBEID PP STAY BXPEDM SXPEDM WAKTU oUTPUT
Menginstrulailcan kepada Ka. Sub 8la 7P
1 |untuk melaksanaken kegiatan verifikasi C) Data Pelamar pada sistem| 5 Mentt o PEIAmAr pads MNP | pokcumen elektronik
dolcumen/ file pelamar ASN
Ka Sub Bid PP membag: tugas staf untuk Lembar disposisi den
memverifikast dokumen /Ble pelamar ASN, :}77 Sural Keputusan Menpan-| 15 Menlt Data Pelamar pada slstem Dakumen elektronikc
3 worte melakoudkan pendamngingan pacs /B s8cn
taliapen tersebut P
; ks srsual dengan syarat
|Staf melakuksn verifikasi dokumen / file ¢ . Duta Pelamar pada sistem pRop— g-u Pu.quyms sudsh maks hilus dan jika tidak
3 |pelamar sexustl dengan persyaratan yang Tickgh sacn verifikasi pada sistern maka tddak lulus Seleksi
ditetupian 1 I ancn iatrand
Menyispkan draft pengumuman hasil E Huall verifilorsd ditarik
e . foo ‘ | dari sistern 8SON 180 Menit  |Dokumen pengumuman
Memeriicsa dan memparnf draft ‘J" _ | 180 Menit umen  |Se Tim Paniti
s haall verifilul pelamar ASN] l Dokumen pengumuman Dokumen pengum baga: & Seleksi
A ]
Memerikcsa dan memparnf draft ; # Dolcumen pengumuman 180 Menlt | Dokumen pengumuiman Bebagal Tun Panitia Sejelal
¢ pengumuman hasil veriflicasl peiamas ASN| ’ . '
! AL
| o Untuk selanjutnya
Memeriksa dan memparaf draft L —_..< > Dolcumen 300 Mentt
- e Pl o] pengumLMmAn Dokumen pengumuman penandatanganan oleh
'va Kotus Paowel
| Selanjutnrs melaksanakoan
Mengumumkan hasdl verifikomal . uman pada website |kegiatan Masa Sangiah
8 |adminiatresi melalui web dan modia (j Dolcumen pengumiuman G0 Menk | sedtia soulal {Doicumen elektronik dan
online




PELAKSANA MUTU BAXU
o . SEXRETARIS | KEPALA KET
KARID PP1 KASUBEID PP STAY BKPSDM BKPSDM KELENGKAPAN WAKTU oUTFUT
Mengmatrikaikan kepada Ko Sub Bid PP
untuk melaksanakan verifikasi kegintan Masa Data hasll verifikasd
1 Sanggah dan mergummisn kehulusan Q dolimen pelsmar SMenit  [Nota petunjuk Dokumen elektrondk
adiministraal pelamar ASN — —
E Nota petunjuk dan 18 Menit Nota petunjuk dan
dokumen pengadaan dokumen pengadnan Deélcomizn slaletronile
|
¥ Dokumen sanggahen
Omh pelamar dan dokimen 60 Menit  |data verifikaai mm
Y pengadann didamping Pansel
Hasdl yerifikesd, hasil
Menyiapkan draft pengumuman hasdl 'E: sanggahan, dan drait Menit |Dod
4 verifikaai pelamar ASN I dokumen pengumuman 180 peng
—_— krlylusen pelaznar ASN
meriksa paraf pengumursen | Tk
s xwmn:;n‘m - e Dokumen pengumiiman 180 Menit  [Dokumen pengumusman hmmmm
_Ya
’ mmm.::uwg.:::;u v— 101‘9' Dokumen pengumtiman 180 Menit  [Dokumen pengumuman Tim Pasitia Selekal
e
: Untuk selanjutays
v Memerikaa dao mempassf dealt pengumuman ] | o 200 ) ilakulom
kelulusan administrasi pelamar ASN T e Dokuien peagumuman Menit  |Dokumen pengumusman ' oleh
s Ketun Pansel
!
Mengumukan kelulosan basl selalksd G Pengumuman website [D ola Aart
8 | administresi melalui web dan media online Dokumen pengumumas SO Memit | T edia M"" M"hm' stranik




online

PELAXSANA MUTU BAKU
KEGIATAN SEXRETANIS | KEPALA KET
KABID PPI KASUBSID PP BXPSDM BEKPSDM KELENGKAPAN WAXTU oUTFUT

Monginstrukalican kepada Ko Sub 8id PP winan kelulu Dokumen elektronik dan
|uamkmwmjmdyauumdm D :“mm - 5 Menit Nata perunjuk hardoopy
mengumsmkan pelaksanasn SKD pu— —
Ka Sub Bid PP menginatrukaikan kepada staf Dakumen elektronik d
untuk menyiapkan balian peayusunas ladwal S Nota petunjuk 15 Memit Nota petumnjuk hardcopy -
|dan pelakeanann SKD

jika sesum dengen wyarat
Menyiapkan bahan penyusunsn jndwal dan Bahan penyusunan jadwal |maka lubus dan fikn tidak
oelalkssnaan SKD Nota patunjul . dan pelaksansan SKD make tidalk lWius Selekai

|
Bahan penyusunan
Menyiapican draft jadwal pengumuman D Jadwal dan pelaksansan 180 Menlt  |Dokumen pengumuman
pelalcsanuan SKD SKD
Memeriksa dan mempurad draft jadwal ""_‘0‘7 { Dokumen pengumuman 180 Menit  |Dokumen pengumsman Sebagal Tom Panitia Seleksd
|pengumuman pelaksansan SXD |
l>.n .
Memeriksa dun memparef draft jadwal _,OE# Dokumen pengumuman 180 Menit  |Dokumen pengumurman  |Sebagal Tim Panitin Selokod
|pengumsuman pelaksanasn SKD -
Memeriksa dan memparaf draft jadwal — o Dokirmen pengumuman 300 Menit  [Dokumen pengumiman "
| ..

Mengumumkan jadwal pengumumman Hfengumuman website [ Dokumen elekironik dan
peluksanaan SKD melalut website dan modia G Dokumen pengumianarn 60 Menit dmm«ﬁ--od':d. st




: .
SOP ; PENOUMUMAN KELULUBAN BKD

PRLAXBANA MUTU BAXU
Lol KBGATAN SENRETANIS | KEPALA KET
KELENGKAPAN
KANID PP KASUBNID PP STAY BXPSDM BXPSDNM WAKTU ouTIUT
Menerima haail $XU dan menginstrulosian Nota petunjuk dan hasil
1 |kepad Kabid PPE untuk mengumumkan D peonghanid e s 300 Menit [ SKD yang ditarik dari
kelulusan peserta SKD | alstern SSCN
5 |Menginstrukaikan kepada Ka. Sub Bid PP E :gwmukmm 5 Menit ?Af,""”“““,.,,,.,,,,,""m';‘" ! | ookumen slektronik dan
untuk mengumumikan kelulosn peserta SKD . ]ICN ai SSCN hardcopy
Ka Sub Bid PP menginstrukaikan kepada staf
3 Juntuk menyiapian bahan mengumumiean S Notn peturjuk 15 Menit Nota peturngyuk
kelulusan peserta SKD
Menyiapkan bahan keiulu Q Bahan mian J:::nn Jus dan jikn tidak
PETIgUITIUMEAN sAan : mengumu ulus ¥
¢ FMGKD ot 5 Juk €0 Mk kelulusan peserta SKD makn tidak lulus Seleksi
: — adteministrani
Menyinpkon draft pengumumen belulusan _ _é Hahan mengumumioan
5 SKD ' el SKD 130 Menit | Dokumen pengumuman
& Mmﬂnahntu;l‘rddrlﬂmm “*O , Dolcumen pengumuman 180 Menit | Dokumen pengumuman Sebagai Tian Panitin Selekal
- | — S - :
|
Memerikas dan memparal dealt pergumaman
7 Soatu XD _¢y Dokumen pengumuman 180 Menlt | Dokumen pengumumen  |Sebagal Tim Punitin Selelox
‘v
i | Untuk selanjutnya
Memerikas dun meenparal draflt pesgumamun dfakulcar
8 |kelulusan peserta SKD T O Pelaimen peogpimuamin: | ‘300Met Dok HEOPINLEAN | | nandatagrans Gih
7Y Ketus Pansed
Morsgumumicen kelulusan peserta SKD Da Pengumuman pada website | Dokumen slektronik dan
“ melaful website dan media online é pengiAimAl S dun mediz sosial hardeogry




" SOP: PENGUMUMAN JADWAL TES SKB

PELAKBAXA MUTU BAKU
KEGIATAN
KABID PP1 RAsusmD Pr | erar | SERRETARS | KCERALA KELENGRAPAN WAXTU ouTrUT .
Mengiearruksikan kepada Ka. Sub Bid PP
untuk menyusun mpa-;aa dan (___) Wm"""“"’“""" - 5Ment  |Not petunjuk
Ka Sub Bid PP menginstruksikan kepada staf
untuk menyispkan bahan peayusinan judwal : Nota petunjuk 15 Menit | Nota petunjuk Dolaamen slskaroaik den
dan pelalsansan SKB hardcopy
sesund dengan syarat
Menytapican bahan peayusunan sadwal dan ﬁ By 60 Menit | BaBan penyusunan jadwal [maka lulus dan fika tiduk
pelakaansan SKH P dan pelaisenann SKB mada tidak ius Seleksi
I
. Bahan penyusunan
:"‘""""’l | s e g .| | jociwal dan pelaksansan | 180 Menit  |Dokumen pengumuman
| 8K8
erilsa dun Tedeh
Mo m” F‘"’#;:;JM G Dokumen pengumuman 180 Menit  [Dokumen pergumuman ﬂummmmu
|
. |
Memerksa dan draft
e mll paraf SKBW .O'd Dolastsers pengumuman 180 Mendt  |Dokumen peogumuman  [Sehagal Tim Pasitia Selelondl
“Ya
i Untuk selanjutnyn
Memerkaa dan memparal dralk jadwal | dulnicizican
pengumtiman pelelkiisan S8 MO Dakumen pengumuman 300 Menit | Dokummen pengumuman oeandetsnganas oleh
Ya Ketun Pansel
Mengumumkan jadwnl pengumuman :
a Pengumuman pada website |Dokumen elektronik dan
pelaksanaan SKB melaiul welnite dan media D Dokumen pengumuman 60 Menit S soadin esulal Sardcopy




PELAKSANA NUTU BAKD
no KEGIATAN KET
KABID PPI xasvmsmpe | sTay | SEERRUES | CERALS KELENGKAPAN WAKTU ouTPUT
Menerima hasd SKB dan menginstruksdean Nota petunjuk dan hasil
1 [kepada Kabid PPt untuk mengumumian D sty i pme 300 Menit  |SKB yang ditarik darf
kelulusan peserta SKB sistem SSCN
5 [Mengnstruksikan kepada Ka. Sub Bid PP m iy e s Menit o Poruniuk das haall | Dotaumen elektronik dan
untuk mengumumksn Kelulusan peserta SK8 l —m’ 'm" it cm, -8800‘. hardcopy
K& Sul Bid PP menginatruksicnn kepadla staf
3 |untuk menyapkan bahan mengumumban E Nota petunjuk 15 Menit Nota petunguk
kelulusan peserta SKB
A neani dengan sysrut
4 Menylapkan bahan peagumuman kelulunan ﬁ n ’ 60 Menit Bahan mengursizmksn makn lukus dan jika tidak
peserta SKB | uttingek kelulusan peserta SKH maka tidak lulis Selefosi
E—— | 1 e
Menyiapkan draft pengumuman kelulusan ':j Bahan mengumumksn
& e - el 8xB 180 Menit | Dokumen pengumuman
Memeriioa dan mempara! pecgumuman Tdah
6 : e _Oﬁ : Dokumen pengumuman 180 Menit  |Dokumen peagumuman  |Sebagni Tim Panitin Seleksd
n J
7 e SKB : — Dokumen peagutsisman 180 Menit  |Dakumen pengumisman Sebegni Tim Panitin Selelost
e
Memertkaa dan memparaf draft : l vy
pengunman { dilakukan
8 - SKD —m—*o Dokumen pengumuman 300 Menit  [Dokumen pengumuuman ) aleh
. Ketua Pansel
Mengumumkan kelulissan peserta SK8 Peagumuman pada webaits | Dokumen elelrronik dan
? | metatu) melatui webaite dan media anline é Dolkumen pengumuman | GO Menit 14 media sosin harécapy




FILAKEANA MUTU BAKU.
%o KBOIATAN SEXRETAMIS | KEPALA -
KELENGHAPAN
KARID FFT KASUBmMD PP STAY BKPEDM axraDN WARTU oUTrUT
o—
;| Memerima bericas usul NIP CPNS beserta kelengkspannys, Q Lembar disposisf dan S Menit | Lembar tinponiad dan mlllkdm
selanjutrya di disposial ke Kasubid PP untuk ditindakianju berkas usul NIP CPNS Derkas usal NIP CENS
Xasubid PP membagi berias usal NIP CPNS beoerta
5 [Felengkapannyn kepada stal untui divestfikd, lanjut di input : Lembar disposiat dan . Sgu e e c
padn apiikanl SAPK dan proses update pads laymnan PILKE sertn I berkas uasul NIF CPNS ingg Sicant Pty
membuat nominatif nota usul Nip
Memverifikas: berkan usul NP CPNS beserta kelengkaparmys, Berkas usul NIP CPNS dan s oot
3 |citnput padao eplikast SAPK dan update layanan FILKE. Serta y pedoman peturjuk 15 Menit dan,m‘h‘oml ! Nota
mencetnk sominatif nots Lsul persetuyjuan NIP : verifiknail Ustil R NIP
e Berkas unul NIP CPNS
Kasubid PP mengecek herkas usul NIP CENS yang telah diverifiknsi yang welah diverifikani,
4 |pada aplikasl SAPX dan nesulnatif nota usul persetujuan NIP, nomsinatil nota usul
keenudian membust konaep sumt pengantar lanjut di parel "
Kabid PP sengecek berkas usul NIP CPRS yuny telah diverifikast, i ‘
5 |nommmatif pota usul persetujusn NIP dan konsep sumt pengancar, |- —
Jika seauad lanjut di paraf A}
Sekretaris BKFSDM mengecek bericas usul NIF CNS yang telah 0—
6 |diveriSiasd, nominatl nota wsul persetujuan NIP dan konsep surwat P“ . ‘
pengsnbar, fika sesunl mngut di parafl ™ |

7 |divenificasi, nominatif nota weul persstujuan NIP dan konsep surat
pengantar, ke sesual larnjut di mnda tangan

Kepola BKPSDM mengecok berkss usul NIP CPNS yang telah O'

Surat Pengantar, herkas
usul NIP CPNS dan

Kabid FFI Menugeakan Kasubid PP untuk stembaws Surat
B |Pengantar, berfcas usul NIP CPNS dan nominatsl nots uwsul

persotwjuan NIP |peraetujumn NIP
Surnt Tugas, Surat
Kasubid PP beserta Staf membawa dan mengrimkan Surat C)
0 |Pengantar, berkas usal NIP CPNS dan nominetdf nota uasl m:m“::'? | Har |SUretTugss dan Tanca

persetijuan NIP ke BEN Kanreg X Denpasar PSS ' NP




' SOF PENCETAKAN SK CPNS

Bupati

terima

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN SEKRETARIS KEPALA KET
KABID PP1 | KASUBBID PP STAF BRPSDM BKPSDM KELENGKAPAN WAKTU OouTPUT
. Nota Dokumen
Menerima NO(‘ Persetujuan NIP dari BKN D Nota P tujuan NIP, an eles !
dan memberi paraf disposisi untuk Lembar Di 5 menit ml !Pl Lemt uu ub" Pz
selanjutnya di proses pencetakan SK { 1 ' D..' hard
'3 Nota
Kasubid PP menugaskan staf untuk mencetak ,
draft SK dengan aplikasi SAPK dan Toote Dersejuen T o e Ay
disesuaikan dengan Nota Persetujuan NIP e [ . &t'
3 e
Mencetuk draft SK dengan aplikasi SAPK h Nota Persetujuan NIP,
sesusi Nota Persetujuan NIP l l Nota Petunjuk Fhed: IDRARSX.CPNB
Kasubid PP memeriksa kesesuaian draft SK i
Draft SK CPNS
CPNS dengan Nota Persetujuan NIP CPNS, ) |
jika sesuad lanjut membuat Hunjuk dan di Titak Deutt DTG S0 menks :m OeeR
. — unjuk
Kabid PPl memeriksa kesesuaian draft SK o Draft SK CPNS dan Draft SK CPNS
CPNS dengan Persetujuan NIP CPNS dan — o A hunjuk 15 menit |dan konsep
konsep Hunjuk, jika setuju lanjut diparal i _— hunjuk
Sekretaris BKPSDM memerikss kesesunian Tetst | Draft 8K CPNS dan Draft SK CPNS
draft SK CPNS dengan Persetujuan NIP CPNS ) huniul 15 menit |dan konsep
dan konsep Hunjuk, jiks setuju lanjut diparaf » 7 hunjuk
Kepala BKPSDM memerikss kesesunian draft |
SK CPNS dengan Persetujuan NIP CPNS dan “"'0 Draft SKCPNS dan | (o de"‘m‘s‘K s
konsep Hunjule, jika setuju lanjut Draft SK konsep hunjuk IRAR P
CPNS diparaf dan menandatangani Hunjuk v v
Kasubbid PP menugaskan staf untuk
mengirim draft SK CPNS untuk di tanda Pretunjuk Kabid 5 menit  |Surat Tugas
tangani dan hunjuk ke Bupati [
Draft SK CPNS,
Mecgicin. Oraty 5% CrI dan Bunjiic ke ) hunjuk, dan tanda | 10 menit [Tanda terima




