Nomor SOP

Tonggal Pembuatan

SOP-DISIPLIN-01
04 Nopember 2020

Tangzal Kevisi
Tanggal Efektt

Sub Bidang Disiplin

Disahkan aieh gian Kinerja Aparatur
2% Kab, Buleleng
Pemerintah Kabupaten Buleleng '
Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia WA GIRI, §.IP., MAP
M1 200701 1004
Nama S0P Pembeorian Cuti di Luar Tanggungan Negara

bagi PNS Daerah

Dasar Hukum

LU Nomor 5 tahun 2014, PP 11 tahun 2017, Peraturan Badan Kepegawaian
Negara Nomor 24 Tahun 2017

SO Surat Masuk, SOP Surat Keluar

Keterangan:

Bl SOF ini tidak dilaksanakan berdampak pada mekanisme pelaporan ke
jenjang berikutnya dan menurunnya kualitas data sehingga tidak akan
menorunkan kealitas dalam pengambilan keputusan dan kebijakan di bidang
kesehatan

Kualifikasi Pelaksana

Mahir mengoperasikan komputer
Memahami Syarat Pengusulan CLTN PNS

1
2
2
3. Memahami aturan tentang Cuti PNS

1 Berkas Usulan
2. Komputer

3. ATK

4. Lemari arsip

T S




. ‘ PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIANTAN KARID | KASUBBID SEKRETARIS 3
- STAF LR KEPALA BEPSDM KELENGEAPAN WAKTU OUTPLT
PKAP | DISIFLN RKPSM | —
Surat
Menerimn herlos Permohanan ) c: Surit Fermohonan Permohanan
1 [CLTN dart Front Office untuk - CLAN dan lembar S Menit [CLTN dun
ditindakianjuti oleh Knsubtid Disiplin disposisi Jembar
disposis
— . : Surhr Permohonan
- |Memverifikas: usaian Cut CLTN dan i o y A
SR AirXTOnRoR Kdtssep Bunjul :‘; CLYN dan lcmbar 30 Menit {Kansep hunjuk
— s
3 [Mengenk Konsep hunjuk _g: Konsep hunjuk L5 Memit [Hunjuk
Memcriksa kembali ugulan CLTN yvang| ok :
4 |diajukan, fika  gesusl  selanjutnya) = 5 Menit
memparad hunjuk — -
Memerikan kescsusian usulan CLTN
5 |yang digjukan, jika sesual selanjutnys. & Monit
memparal hunjule YA ’ an CLTN oz Usulan CLTN
Seletaris  BKPSDM  memeriksa o :m‘:; L e e Honjik
6 kesesnalgn  ugulan CLTN vang) 5 Meénit
digjukan, nka  zesum  selanjulnya A
memparal hurjuk :
Kepala BKISDM memerikss kesesuaian o
7 |usulan CLTN yang digjukan, jika sesuai e —— VAT 5 Menst
selanjutnva tandatangan hunjuk TYA
Kasubbid Disiplin - menugaskan  staf
& f|untuk mengiim wsulan CETN ke l I Petunjuk Kepala Bidang| S Menit [Suriar Tugas
Sedretares Dacrah :
< , @ Usulan Cuti CLTN,
9. ‘\s’:‘f "m-‘.’-k menpirim Gbuten CLTN ke : Hurnjuk, Surat Tugss, | 10 Menit {Tanda Terima
cetanis Dacrah . .
dan Tanda Terimu




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KARID KASUBRBID SEKRETARIS KEPALA
BKAP DISIPLIN STAF BKESDM BKPEDM KELENCGKAPAN | WAKTU | OQUTPUT
Menerima Permohonan CLTN yang : ) Dokumen
\ |retan ditandatangani olen Bupari DI s et
dan mendisposisi untuk proses ichih . & Eae lembar
lanjut o disposisi
sn . 3 Dokumen CLTN Dokumen
M k ; lebih o .
4 i;:?::smm R 5: dan lembar 5 Menit |CLTN dan
Clj i | ey Doku
. . . men ¢ men
3 ::zgg:sposxs: untuk proses lebih s il 5 Menit [CLTN dan
. disnosisi lembar
Menerima CETN yang telah
ditandatangani oleh Bupati dan dj
menugaskan staf untuk ;
“4 irioakan ke K: X BKN Deokumen CLTN 5 Menit |Surat Tugas.
et bas ik okt
~ DokumenCLTN, Tanda
5 gm irokean JeKanreg X BXN <j tanda terima, dan | 10 Menit |Terima
enpasar :
SUrat tugas Dokumen




A

REGIATAN KASID | KASUBSID | gqpq | SERRETARIS | opy A pRpsOM | KELENORAPAN | warTy- ot
ERAR | DISIFRI BRZSOM '
Menerimn Ferumbangan Teknts \Permotionan CLTN yang ; Dakumen CLTH dan Bokumen CLIN dan
1 lwish ditandaiengani olel Kepscla Kantor Regional X BEN E ) . -5 Ment
Deapasar St dinposial fembar disposisi
p—
oy o . : [2akomen CLYN dan - Rékumen CLTN dan
2 Mendivposis: untuk proses lebih langit e :3 lemtur disprosial DO lember dispossi
daroene cau ’ | : Dulatnns CLTN ¢atl Dakumen CLYN ds
3 [Mendispeeisi untuk prosea Inbik et lembar déepariu dabecn Inmbar dispesial
Meebaal konsap Dvaft SXCUTN sealul Pertimbangan o _ ; Konsep Draft SK CLTN
A4 Toknis Kopala Kantnr Reginnal X BEN Denpetar dan I I Dealft SK CLTN S Memiz | g s .
hunyuic ke Supat| [ dany Himpuk Bapan
o =1
R oy ! Ulraft 5K CLTN duny . . IKonsep Dran 8% CUY
5 Mengetik draft SK CLIN dan Minjuk Bupst {:ﬂ P B LTS v
]
Kepala Sub Bidang Diuplin Mecieriios Diaft SX CLTS NP cali £% CLN dag
& [wessind dengan Pettimbangsn Tekas Kepata Kantor X BKN Ktely “B?::L"“‘ 10 Menit WD' "5* g
Denpasar dan member paraf Hunjuk Bupat Hunguk Bup: :
Kepala Bldang PKAP Memenksa Draft BR CLTH tesuat , .
7 jengn Pertimbangsn Tekons Kepaia Kaotor X BKY Dm@':j:&‘z""" 10 Memit :‘u‘“mf:m‘"
Denposar dan mamben paraf Hunjuk Bopats
| |
Sekratans BEPSDM Memonkaa Dralt SK CLTN seibing : : , : - c
8  icengan Pertimbangan Teknis Kepals Kantor X HKN e ey g’::;‘:‘“ﬁ:‘m 10 Menat 3ml‘ai(’:bm
‘Denpasardan memberi pacd Hunjuk Buzsd vaT
——p—
Xopaia Badan DRPESDM Memecksn Draft SK CLTN seaund . . B :
G ldesgan Perimbangin Teknih Kepala Kantar X BXN =l i3 "‘;5";‘;":‘5‘“‘ 16 Mosie Hu"‘";i?‘gﬂ dan
Deripssar don menardatangam Henjul Bupan w e ’
1o |Kawubed Disiphin meougiskan st yorak mangsrim Lraft Draf $K CLTN dan 110 Meniy | BT SK CLTN gt
SK-CLUTH ke Buputi | l Hunjuk Supatl - Hunjule Bapar
11 {Stafeverginine Desfe SKCLTH ke Dopat C: Drast SK CLTN, 4088 | 1 penit {tanda Tenma Dokiman

rerimna, dan surss ugas




KEGIATAN KABID | KASUBBID ‘ SEKRETARIS | G
PRAF DISIELIN STAT BKPSDM KEPALA BKPSDM REEENGKAPAN TWAKTU QUTPUT
Menerima SK CLTN yang sudah &) SK CLTN dan lembar | . [Dokumen CLTN dan
'Tanda tangani Bupat disposist lembay disposist
E
ﬁ SK CLTN dan (embar Dolkaimen CLTN dan

Mendispesisi untizk proses lebin lanjut ] s S Menit focibiat dispbsiss

_ . Cj SK CLTN dan lembar . Dokumen CLTN dutt
Mendisprsist antuk prases Iebih lanjut dispomis 5 Menit tembar 8 isd

i |
Menenma SK CLTN yang sudah
ditandatngani Bupat dan -
menugaskan Stal untuk mendistribust SK CLTN 5 Menit [Surat Tugas
ke yang bersangkutan dan
&

Mengirimian ke yang bersangkutan SK CLTN, tanda terimna, .
5 iplean ( ) Aah surnt tiigas 10 Menit|Tanda Terupa Dokumen




Nomar SO SOP-DISIPLIN-OZ
Tanggal Pembuatan |04 Nopember 2020

Tanggal Revisi e
Tanggal Efektif JS‘{‘/_\|EON
Disahkan oleh : i yilfglan Kinerja Aparatur

Kab Buleleng

Pemerintah Kabupaten Buleleng y,
Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia ‘WA GIRL S1P, MAP
NIP: 19830111 200701 1 004

Nama S0P Penyelesaian Usul Culi Besar

Sub Bidang Disiplin

Dasar Hukum ‘ Kualifikasi Pelaksana
U'U Nomor 5 Tahun 2014, PP Nomor 11 Tahun 2017, Peraturan Badan 1. Mahir mengoperasikan komputer
Kepegawaian Negara Nomor 24 tahan 2017 2. Memahami Syarat dan ketentuan Cuti PNS

3. Memahami aturan tentang Cuti PNS

Peralatan/ Perlengkapan

SOP Surat Masuk, Surat Keluar 1. Berkas Usulan
2. Komputer
3ATK

Keterangan: 4. Lemari arsip

Pencatatan & Pendataan
Bila SOP ini tidak dilaksanakan berdampak pada mekanisme pelaporan ke
jergang becikutnya dan menurunnya kualitas data sehingga tidak akan
menurunkan kualitas dalam pengambilan keputusan dan kebijakan di bidang
Kesehatan,




BELAKSANA MUTU BAKU
KO KEGIATAN KASUBBID - SEKRETARIS | . .. TR - :
KABID PKAP DISTPLIN STAF BKPSDM KA. BKPSDM| KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT
‘ Surat
Menerima berkas Permohonan Usol Con - Surat Permohonan Permohonan
1 |Besar dari Front Gffice untulke ( ) Cuti Hesar dan S Menit [Cuti Besar dan
ditindaklanjuti oleh Kasubbid Disiplin lembar disposisi Lermbeas
disposis
Surat Permohonan
Memverifikasi usulan Cuti Besar dan C: Cuti Besar, : _
2 el ua!konecphumnk ketentuun tentang 30 Menit {Konsep hur_zj_uk
e e cuti besar dan
! l ’. N e
3 |Mengetik kanuep hunjuk —‘l I Kanmep tnmjuk 15 Menit [Hunjuk
Memeriksa kembali usulan cut besar gak X i
4 |yang dwjukan, jika scsusl sclasjutnys & 5 Menit
memparaf hunjuk -~
Menterikng kesesusian vsulan cuti besiar tm;t
5 |yang dinjukan, jika sesuai selanjutnys l—- > s & 5 Menit
memmparal hunjulk YA ; i Upalnn Cutl
Sckreturia | BKPSDM  memenksa| | L == N L""d':: S““g;”’ Besar dan
5 [|kesesunian  usulan ewdl besar yang ‘ - Ay § Memy |Hunjik
disjukan, jika sesual selanjutnya Yo |
. . | "
Kepala BKPSDM memeriksa kesesuaian TIoAC
7 |usulan cuti bessr yang dmjukan, jika % G Menit
sesual selanjutnya tandarangan hunjuk 5 — e
Kasuhbid  Disiphin menugaskan af E:
&  |untule mengivim usulan cutl Lesar ke : Petunjuk-Kepata Bid{ 5 Menit [Surat Tugas
Sekretaria Dacrah S —
_ c‘: Usulan Cut Besar,
Staf untuk menginm usnlan out -besur Hunjulk, Surat . : :
- Ke Sekeetans Daerah Tugas, dan Tanda 10 Menit|{ Tands Terima
iR




SOP: PENYERAHAN CUTI BESAR

. REEIATAN. fro=y ; f T el
s A KABID PPI | KASUBBIDFPA |  STAF 'KELENGKAPAN.
1 Menenma Cdt Besar yang telah Dokumen Cuti Besar
ditandatangani oleh Bupati dan lembar dispoms
Dakarmen Cuti
,  [Mendisposisiuntuk proses lebih Dokumen Cutl Besard -, o |Besar dan
lagjut dan lemtar disposss lembar
TR
Dolumen Cut
Mendisposisl uark proses lebth Doloumen Cuti Besar .. |Besar dan
- lanjat = dan lembar dispesisi B ead lembar
I xe o <
Menerima Cuti Besar yang telah L
ditandatangani oleh Bupati dan
s |menhgaskan stalnntok Dokumen Cuti Besar| 5 Menit [Surat Tu
EiFDIEAR ke Yang C: men Be it |Surat Tugss
bersanghkutan dan
Mengirimkan ke yang. Dokumen Cuti _
5 |[bersangkutan dan D Besar, tanda terima, | 10 Menit et Teris
3 PR i PR Dokumen
MenEars pkan dan saral wigas -




Pemerintah Kabupaten Buleleng
Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia

Nomaor SO SOP-DISIPEINAG

Tanpgyal Pembuatan  J0M Nopember 2020

Tanggal Revisi

Tangpai Efekiil

Disahkan oleh

Sub Bidang Disiplin

Natna SOP cuman Disiplin di Tim

Pertimbangan Kepegawaian

Dagar Hukum 4
UL Nomor & Tahun 2014, PP Nomor 11 Tahun 2017, PP 53 Tahun 2010, PP
Nomor 9 tahun 20063

SOP Surat Masuk, SOF Surat Kelaas

Keterangan:

Bila 5P ini trdak dilaksanakan berdampak pada mekanisaie pelaporan ke
enjang, berikulnya dan menurunnyva kualitas data sehingga tidak akan
menurunkan kushtas dalam pengambilan keputusan dan kebijakan di bidang
kesehatan

Kualifikast Pelaksana

1. Mahir mengoperasikan komputer
2. Memuhami Prasedur Pembinaan PNS

3. Memahami aturan tentang Hak dan Kewajiban PNS dan Jenis
Hukuman Disiplin bagi PNS yang melanggar

. Resume permasalaban Disiplin PNS

. Komputer
ATK

3, Lemari arsip

Pencatatan & Pendataan

N

'3




PELAKSANA MUTU BAKL
NO KEGIATAN e oear] RASUBBID. SEKRETARIS | KEPALA . :
KARID PKAP Dlﬁﬂ"ﬂ.‘i ETAF BKPSDM BKESDM KELENGEAPAN WAKTU QUTPUT
Berkss Kasus
Berkas Kasus dari Kepata g;';n 'mm
Menerone berkas kosus Pelanggaran ( ) SKPD, Laporan Hasil Hanl Pembitnan
I |Disiplin PNS Dacrah dari Front Gffice: Pembinaan, Bukt 5 menit Bk 4
untule ditindalklaniut Pelanggaran Displin, Behinggaran
kerobardispostet Disiplin, lembar
s— isposis
Berlons Kasus
Berkias Kasus dar Kepals ggg"‘““‘m
SKYD, Laporan Hasil Hisxil Fembnaan,
‘2 PMendispasisi untuk proses fehih lanjut Pembinmin, Hukt 5 menit Rukdti
Pelenggaran Disipln, Pelanggaran
lembar dispoxisi Disiplin, lesnbar
disposisi
Berkes Kasaus
Berkas Kasus dari Kepals "“"S! m“"”“l =
SKPD. Laporan Hasil Hagil Pembinpan;
A [Mendisposisi untuk proses lebih lsnjot Pembinaan, Buldti Smenut |
Petanggaran Disiphn, Peian pparan
Iemhar disposiel Dissplin, lembar
R dispoxisi
|
| Berknn Kasus
v A | darnt Képaln
Memverifikasl - kelengkapan bcrkui L g&;l’gal(ssus da;:m SKPD), Laparan
4 [|kasus Peterggiran Disiplin PNS Daerah Sxa i = ... |Hsstl Pembinaan,
dah o Pembinaan, Bukt 15 menit |
enugasknn wal untuk Pelan Disiplin, Buku
tmenypkan bahan venfikasi e mran‘ g Pelanggaran
’ Disssphin, lembur

disposisi




! Blerkas Kasus darl Kepala Berkas Kesun
OPD, Laporan Hasil dasT Kepaia OFD;
g menyiaplkan bahan  verifikasi kasus Pembinaan, Bukt . |Eapomi Hasl)
Pelangaran Disiplin PNS Daerah Pelanggaran Disiplin, |~ o |Eembinaan, Bukd
peraturan terkait g‘f“?ﬂm
Hukuman Disiplin ".',pm." e
33 ¢ Peraturan teriait
Berlan Knsus dari Kepala
0OFD, Laperan Hasdl ;
6 Membuat  komsep  jesume,  draft Pembinpan, Buko . [tonjiep esime,
undangan serta hunjuk Sekda Peliniggarnn Dislpliny, . | Tenit dral undungan,
peraturan terkait hurguk Sckda
Hukuman Disiplin
7 Mengerik knnl:ep kmc. draft Konpep resume, draift 18 Menit ::““ml ;&:"m
nedangan serta o nd X y UES
u g unjuk Se ) 7 undongan, hunjulc Sekda unjuk Selod
Memeriksa  kembali  resume, dreaft : : A Resume, draft

8 |undangan, hunjuk Sekretans Daerah,|, 'O—-m :" m.“;'ag;“a“mw" 10 Menit {undangan,
dan memparaf hunjuk : - hunjuk Sekda
Memeriknn  Kesesuainn  berkas  Lusuy "

o |Pelanggaran Disiplin PNS Dnerah, Resume, draft undanger, | o R, dsaly
resume, deafl undangan dan memparaf hunjuk Sekda knit . jundengas,
hunjuk } hunjuk Sckda
Selrelaris  BEPSDM memenksa |
kesesunian  berkas kesus Pelanpgaran ‘ dxaf Resume, draft

10 |Disiplin PNS Daerah, resume, deafl i R MnAEUEAL |16y Menit undangan,
;cndk::w serta  memparal  hunjuk Wil Salih hunjuk Sekda

| |
Kepals BKPSDOM memenksa kesesui : Resume, draft

1 berkas kasus Pelanggaran Disiplin PN Resume, draft undangan 10 Menit undangan semu
Diaerah, rcaumc.. draft undanpan sens serin bunjuk Sskda hunjulk Sekda
menandntangani bunjuk Sekda s ditandatangani

|
Kasubbid Dimplin menognskan  staf] ;

™ untuk  mengieim  resume  dan  drafR Resumne dan draft s Resume dan draf

undongan 1erkait kasus pelanggaran) undangan. Suner Tugas went :::dm Surs

disiphin




13

Stal  mengirim  resume  dan  draf
undangan ke Sekrelans Dacrab

Resume dan drafi
undangin, Surat Tagas

10 Menit

Tanda tesimna




PELAKSANA MUTU BAKU
NG KEGIATAN KABID | KASUBBID, SEKRETARIS | KEPALA
3 - ' ; w OUTPUT
PKAP DESIPLIN STAR BKPSDM BKPSDM RELSHARAEAR AKTU ) '
Menerima Jadwal Sidang yang #uddh b
ditonrular oich Yim BAPRE, RS MENeT WP
1 Siapaatal u'nwk i fcbm C_D Jadwa! Sidang, 5 Menit |Jadwal Sidang,
lanjus e lembar disposisi lembar
’ disposisi
Surat
s et Surat Undangan, Undnngan,
2 l"::’_‘ﬁ‘s"“‘s‘ DMl proses iovih Jsdwal Sidang, 5 Menit [Jadwat Siiang,
. lembar digposisi lembar
L Surad
RS : ' Surat Undangan, Undangan,
3 m::‘(spomm untuk proses lehih Jadswal Sidang, 5 Menit |Jadwal Sidang,
' lembar disposis) lembar
Aisposist
S TN
Menerima Jadwal Sidang sudah l IR
. » ¥ — YEDg . L Surat Undangsn, Undangan,
ditentukan oleh Tin BAPEK dan et j ‘ Jadwal Sidang
4 |menugaskan staf untuk mengirimkan ARG SICAmEs 5 Menit Mt
' > lembar disposisl, fembar
kepada Kepata SKPD dan yang ’ ; % "
bersangkutan Surat Tugas dispostsi,
- o ' Surat Tugas
R _ Surat Undangan,
5 |mengnmkan kepada Kepala SKPD @ Jadwal Sidang, 10 Menit [Tanda Terima
dian vang bersanghkutan ' lembar disposisi, '
Surat Toess




FPELAKSANA MUTU BAKU
NO KEQINTAN KASUBREID. - "SEKRETARIS KEPALA - \ KET
KABID PRAP DISIPLIN STAF BRPSOM BKPSDOM KELENGRAPAN WAKTU oureuT
Menerima hestd Sidang bersama Tim : L 5 Menit Hasel Sidang Tim
1 [BAPEK dan mendisposisi untuk ) [foulmeiinpts, BAPEK, lembar
citindskianjun : DA Xt dinposisi
5 Menit
2 |Mendisposiss untuk proseslebih lanjut T s e R ST BAPEK, lembar
- : disposisi
1 |Memberi petunjuk kepadns Kastbbid 5 Merit
Casiplin untuk membust Berits Acsty, Hanil Sidang Tim
Draft 5K penjatuban Hukuman Disiolin Hosil Sidang Tim BAPEK, BAPEK,
dan hunjuk untek digiulkan epads Peraturan \erkait Persturan rerkait
Bupau Hulcuman Disiplin, Hukuman
— lemhar disposisi Disiplin, lombay
] disposisi
4 [Membuat konsep Berita Acura, Dralt SK ! 15 menit
hunjuk vatok digjukon kepada Bupatu | HasH Sidang Tin BAFER, BAFEK,
Peraruzan terkair Peraturan terkait
Hukuman Dislplin, Hulaurman
lembar disposisi Disiplin, lembar
disposisi
9 [Menyiapkan tshan dan mengeok 15 menir Konsep Herita
konsep Berta Acara, Draft SK - Hasil Sidang Tim BAPEK,. Acara, Draft SK,
penjatuhan Hukumtian Disiplin dan ] Permturan terkadt Hunjuk Bughst)
gtk Bapati Hukuman Disipln,
lembar disposis
6 |Memenksa Benta Acarn dan draft SK o Konsep Henta Acara, 15 memit Eerita Acara,
Penmiuhan Hulaaman Disiphn, ' > Draft SK, Hunjuk Bupar Draft SK, Hunjuk:
memparal hunmuik Bupati, mengajukan YA Bupan
kepada Kabid FRKAF
7 [Mewmeriksa Berta Acara dan draft SK Benta Acera, Draft SK,  [iSmenlt  [Berita Acara,
Penjutuban Hukuman Disipling -0—“0" Hunjuk Supsu Dradt SK, Hunjuk
memparzafl hunjuk Bupati, mengajukan YA Bupaty
xepada Sckretans BRPSDM ‘ x




Memeriksa: Berita Acarn dan draft BK

a | 2 Berita Acare, Draft SK, |15 menit  |Berita Acara,
Penjatuban Hulcuman Disiplin, ‘ A ' Hunjuk Bupati Draft SK, Hunjuk
memparsf hunjuk Bupat, mesgajukan ' YA v Bupai
kepadn Kepala BXPSDM A

9 |Memerixsa Beriza Acara dan draft 8K Benta Acara, Draft S, (IS menlt  |[Berna Acara,
Penjatahan Hukuman [Hsiplin, Husjuk Bups Draft 8K, Hunjuk
menandatasg hunjuk Bupati Bupau

ditand -

10 |Menenma Berita Acers dan deaft SK Berita Acira, Draft 5K 10 Menit Herita Aciry,
Penjaruhan Hukuamean Disiplin, Hunjuk Bupati Draft SK, Humjuk
mendisposin untuk ditindakianju T ditandatanganl, lembar Bupati

dispossa: ditandatangani,
lembar disposisi

11 Berita Acarg, Draft 5%, 1O Mennt Benta Acsra,

Hunjule Bujust Deafy 8K, Hunjulk
ditandatangani, lembss Bupsal
Mendisposisi untul proses lebih lanjot Sisposiss ditandeiagant,
lembar disposisi

12 [Kasubbid Disipiin menugaskan staf] i Herita Acara, Drait SK, |10 Menit  {Benta-Acara,
untuk mengirim Herita Acara dan dral) Hunjuk Bupari Draft SK, Huniuk
SK Pepjarghan Hukuman  Disiphn ke ' ditandatangani, lembar Bupsti
Selretaris Daciah [ disposisi, Sursl Tagas ditandaisngant,

lembar dispasist,
Sural Tagas

13 |Stef menginm Berna Acara dan draft 5K Benita Acera, Draft SK, |10 Menit'  |Tanda teruna

Penjatuhan  Hukuman Disiplin - ke Hunjuk Bupat ' '

Sekretaris Daerah

ditandatanganl, Iembar




A MUTU RAKD
NGO 'KEGIATAN, e ol RASUBRSID, : SEXKRETARK : ” KET
BABID PRAP DISIPUN STAF BKPSIM #PMA BKOSD KECENGKAPAN WAKTU
S Mens
Menorimns  Barita.  Acarn daa SK ; Henita Acam dan SK
L iPenjatuban  Hekuman  Distpin yang) i Sm— .y Pergatuban Bulunan
sudah ditandatangani Bupati DislpEn, lembar diaposial
] i
| nta Acara dan SK
2 |MerrEsposiai Uniuk proses Jeldh lanjut Perjatuhan Hukweman
Disiplin, leenbar dispodisi
j 5 Menit
E Hemta Acara dnn SK
J [ Mendispaaist untuk prosgs lebih fanjut Penjatuban Hukumisn
Digiplin, lembar Gigposis
15 menu titk iPejabat yung monyerabixan
Menerina SK yang wish dimadatengan E Eieeiin Atata dash BK ?:::::w SK dimaksud | jabatan dan
olely Bupati dan menugaskon wtal untuk Fonjatuhan Hukuman e pungkataya tidak bodeh
A |ioengisiendan st panggiten ke Yang [ i sisi. lm-l*. oA leink rondah  Gari PNS
Bersangloutan uniuk mengambid SX | : il Nemisax dingn ;m"w[ dajmubl hulqustan
. | W — s“m “‘-. W ) .
SemAe Surat Tages Diiplin
. 15 menit  |[Tands tenma
5 |Meogisimkan tembusan ke st @ SK Penjatuhan Hukuman
terkall dan mengarsipkan Digpn, Surat Tugns




Nomor SOP SOP-DISIPLIN-G4

Tanggal Pembuatan {04 Nopember 2020

Tanggal Revisi A e—
AR 48

Tanggal Efektif

Disahkan oleh hetlWeian Kmerje A paratur
4 'v Kab. Buleleng
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Noma 507 Pembuatan Surat Keputusan Bupati tentang
Sub Bidang Disiplin Rekomendasi 12in Peceraian bagi PNS Daerah

Dasar Hukum

PP 45 Tahun 199G Jo PP 10 tahun, Surat Edaran Nomer 48/SE /71990 tentang

1. Mahir mengoperasikan komputer

2. Memahami Prosedur Pembinaan PNS

3. Memahami aturan tentang Hak dan Kewajiban PNS dan Jenis
Hukuman Disiplin bagi PNS yang melanggar
Peralatan/ Perlengkapan

petunjuk Pelaksanaan PP nomor 45 Tahun 1990

SOP Surat Masuk, SOP Surat Keluar 1. Resume permasalahan Dusiplin PNS
2 Komputer
3. ATK

Keterangar: %, Lemari arsip

Pencatatan & Pendataan

Bila SOP ini idak dilaksanakan berdampak pada mekinisme pelaporan ke
jerjang bertkutiya dan menurunmya kualitas data sehingga tidak akan
menurunhan kualitas dalam pengambidan keputusan dan kebijakan di bidang
kesehatan.




: Berkas lein Perceraian D et
dart Kepala SKPD, Kepalis SKPD,
s menyiapkan  bihan  yerifikasi  lan Laporan Hast : 15 by Hasil
Pescerisan PNS Daevals Rosmg . Pembincon, Bukts
£ 3o R Pmmm
lembar disposisa E 3 st
dar Kepals SKPD, -
. > 3 Kotisep resume,
P Membuat  konsep  redume,  draft Laporan Haml 1S menit |a mnsc“p {
undangan serta hunjul Sekda Pemhinnan, Bukts : B Sexdn ¥
Pelanggaran Disiphn, '
lembar disposisi
7 |Mengotk kansep  msume,  dreaft i Konsep résume, draft £0 Menit s:::nn;an
' undangsan serta hunyuk Sekds ! undangan, hunjuk Sekda | munjuk &.k g
e—— - -
Memenksa  kemball  resume,  drafl et Resume, deaft
8  |undengin, hunjuk Sekretavis Daerak, (o —-E0AK ﬁ:m'&kda HRRRAD. | 10 Menit undangan,
dan memparafl hunjuk | v i hunjuk Sekds
Memenksa  kesesuaian  berkas  fmn| | Resurme, draft
) ] , Grufl undangan, P VALE
9 |Percoraian NS Daecah, resume, draft <\ — :;"‘;’;‘wh“" B4 | 10 Menit |undangan,
undangan dan memparal hunjuk YA hunjuk Sekda
Schrewris BRPSOM mmcdk& 5 ¢ dral
16 kesesuaian berkas Izin Percersian PNS| Reme,MmMm, 10 Menit i g,
Daersh, resume, dralt undangan serta hunjuk Sekda ok S
memparaf hunjuk Sekda hunjuk Sekda
Kepals BEPSOM memeriksa kesessaian) g Resume, draft
1 berkas: Lrin Percermian PNS  Daerah, TIDAK Reaume, dradt undangan 10 Menit undangan serta
resume, drafl urlangan u:rmr serta hunjuk Sekda hunjuk Sekda
menandatangant hunjuk Sekda ra ditundatangan|
Po—— e
Kasubbid Disiplin mmuga.skan sraf s o Resume dan draft
12 Junuk mengirim  resume dan  drafc ﬁ‘::;i‘%ﬁ‘:ﬂruw 5 Menit Jundangan, Surat
undangan torkait kzin Perceraian ! ' R Tugas
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Staf  menginm  resume dan  dralt
undsneas ke Sekretans Daerah

Resume cdin dralt
undangan, Sumt Tugas

10 Memit

Tanda tetima




PELAKSANA MUTU B3AKY
RO KEGIATAN Y KASUBSID, SEKRETARIS: KEPALA oS y | ; KET
RABID PRAF * ysiprLin STAR BKPSOM | BKPSDM KRLENGEAPAN WARELL | QMY
; Surac
Menerima Jadwal Sidang yang sudah ' Unicunigan,
1 |ditentitkan oleh Tim BAPEK, Sq“‘. I’“ um_ M“,:.’ 5 Menit LJadwal Sidang,
mendisposisi untuk proses lebdh Innjut = & Ly lembar
dispesisi
Surat
; Undangan,
. 2 Surat Undangan, Jadwal S
4 |Mendisposisi untuk proses lebib lanjut —_— = Sidiing, Iémber drpos 5 Menit g::tl Sidang,
disporsisl
* !
Surat
s g Undangan,
" ) S = = Surat Undangan, Jadwal . :
3 |Mendispesist untuk proses lebib lanjut Sidasig, lembax dispostss § Memit ;Jadwal Sidang,
disposis
Menerima Jadwal Sidang yeng sudah 3:"‘
ditentukan oleh Tim BAPEK dan Suratl Usdanpgan, Jadwal J ;’"'-"9""'

4 pmenugaskan staf untuk mengirimkan Sidang, lembar disposist, | 5 Mert Teibat wang,
¥epada Kepala SKPD dan yang | Surat Tugas ;
bersanglutan dizpote;

Surat Tuga
fwesl 10 Menit |Tanda Terinia

5 |mengnmkan kepada Kepals SKFD dan Syt aibasgan; o

yang bersangkutan

Sidang, lembar disposisi,

Surat Tugas




PELAKSANA | MUTU BAKU
NGO REGIATAN i | RASUBBID, : SEKRETARIS | KEPALA — o = KET
KABID FRAP DISIPER STAF BRPSD BKPADIE. KELENGRAPAN WAKTU OuUTPUT
Menerima hasil Sidang bernams Tim = Haxil Sidang Tim
1 |BAPEX don mendisposisi untuk C,-_) ’;;‘&?’gf‘“g“i“ BAPEK. | 5 Menit |BAPEX. lember
disindaklanjuts e disposist
Hasil Sidueig Tim
2 |Mendisposizi untuk proses Iebih lanjut ra— | — ) :-mn' Sldant". 'hm BAFEX. 5 Menit  |BAPEX, lembir
disposis
Member priunjuk kepards Kasubbad
[Aziplin untuk membuar Berita Acasa, X
Dsafe SK fzin Peroernian PRS Dacruh , Husil Sitang Tin BAFEK, g T
) ’ >, T ' o
a dan !:umuk untak dlajukan epada : Pewl’;:mmram‘ terkal Lzin SMenit |Penartir terkalt
I i i ! zin Perceraian,
pomy lemhar disposisi
Membuat koasep Berita Acara, Draft SK
fxin Perceraian PNS Daerah dan hunjuk Hnsil Sidang Tam HAPEK, e TR
untuk disjukan kepada t terkait lzi ' :
“ B g:mmmn ml:.-’:::nm 1% menis  (Peraturan ferksit
o > lzin Perceraian,
aispok lembar disposisi
Menyiapkan bahan den mengetik
konsep Berita Acara, Draft SK (zin Hasil Sidang Tun BAPEK, Kioss Bicith
¢ |Percersian NS Dacrsh dan hunjuk Peraturnn terkait in | oM
: \ % 15 menn  Acara; Draft SX,
Bupati Prreoralan PNS Dacrah, : =
¥ j lembax i spesisi Hunjuk Bapad
; .
Memenksa Berita Acars dan dralt SK ., g
tzin Pesceraian PNS Daerah, miemparaf < > Konsep Bérita Acra, _  {Bexia Scass,
O hunjuk Bupati, mengajukarn kepada YA T Draft SK, Hunjuk Bupadl 15 menyt | Draft SK, Husjuk.
Kishict PKAP ——= ‘ Bupati
Memerikan Derita Acara dan draft SK l
Jzin Percersian PNE Direrah, memparaf | -~ T Tioak : Berita Acara,
7 [hunjuk Bupati, mengajukan kepada ' YA ! Bérits Acars, Draft 8K, 1S menit  |[Draft SK, Hunjuk
Sekseturis BRKESDM | SHEniyic dpasl Bupeti




Memeriksa Berita Acaca dan draft SK

lain Perceratian PNS Deerah, memparal ~ -G‘—- | Ty Berita Acua,

& |hunjuk Bupad, mengajulian kepada BOM. “a i :ﬂ = ": A Pe Draft 5K, 15 menir |Draft SK, Hunjuk
Kepala BKPSOM L _tl I unjuk Bupan ) e
Memeriksa Berita Acara dan draft SK ‘ e

o ||l Fenemmita PINS Dacrah, <>J Beriia Acara, Draft SK, | o [Draft SK, Husjok
mepundatang hunjuk Bugatl YA |Hunjuk Bupati Bupati

ditandatangin:
Menerima Perity Acura dan dreaft SK lzin —
Percecaian PNS Daerah, mendisposis Berita Acara, Draft SK, Berita Acaca,
untuk ditindakianjuti . Hunjuk Bupati . [Bral ok Hunjak

X0 ’ Htendatanginl, lonber, | 1Mo [Bapa |

isosie ditandstangarn,
AEpO tembar disposisi
Benita Acara, Draft SK, gz?a&w‘f' "
0 \ Hunjuk Bapati earobn
endisposisi unruk peeses lebih langut | divndstaCEal. Jebar 10 Menst | Bupari
e P ditandacangani,
® lembar disposts|
Kmx:bia mdpxgxmmwmt:-; otaf] Herita Acsra,
e B s, o o 5 s
12 |Sekretaris Dacrah - Hojl Bripst 10 Mepit |PEPRH
ditandatangani, lembar ditandatangant,
L disposisi, Surat Tugas lembrr disposis,
Surat Tugas
Staf mengirim Beriln Acara dan dsaf SK) (_D Berita Acasa, Deaft SK.
Izin  Perceraian PNE  Daersh ke ; Hunjuk Bupa - :
13 |sekremris Daerab i tiogant; Siatwe: | ot [Panda teckun

disposisi, Surat Tugas




PELAKSANA MUTU BAKL
o RECIATAN A PRAR| KASUBBID. . | SEKRETARIS 2 AT I : KET
RABIE PEAP DISIPLIN STAF BKPSDM |EP-\LA BKPSD MOW&V WAKTL GUTPUT
' Berita Acara
Menerma Berita Acera dan SK Izin Q Berita Acara dan SK lzin S s [mms
1 Percecainn PNS Daersh yang suodsh = Perceraimum PNS Doerah, S Menit 0 |
ditundatangani Bupati lembar disposisi tembar
disposis
Berita Acara
Beria Acara dan SK Jzin iR
‘2 |Mendisposisi untulc proses febik lanjut Peroermin PNS Dacran, 6 Menlt |7 N
lembar disposiat Diworas;
~ lermbar
disposia
4 i, Berita Acara dan SK lzin "“"F- &i"mms
3 |Mendisposisi untuk proses iehih lanjut Fereerspan PNS Daerah, 5 Menit
‘ - lembar disposisi oGy
; i lembar
| disgsosisi
- . SK Jzin
Menerima SK vang telah ditandatangani Berita Acura dan SK lda Percernian PNS
4 oleh Bupati dan menugaskan staf untule Perceriinn PNS Daerah, 15 _ |Daerah,
mengnmkan ke yang hersangkutan din lembar disposist, Surat lembar
mengarsiplan Tugas disposisi,
Surat Tugas
: Tanda terimp
5 |Mengirimkan ke yang bersanghkutan dan CD SK lgin Peroessian PNS 15 menit i
? |mengarsipkan ' Daerah, Surat Tugas e
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Nama SO Monitoring dan Evaluasi Disiplin PNS Daerah

Sub Bidang Disiplin

Dasar Hukum Kualifikasi Polaksana

UU Nomor 5 Tabun 2014, P50 Tahun 2010, PF Nomor 9 tahun 2003 1. Mahir mengoperasikan komputer

2. Memahami Prosedur Pembinaan PNS
3. Memahami aturan tentang Hak dan Kewagiban PNS dan Jenis
Hukuman Disiplin bagi PNS yang melanggar
Peralatan/ Perlengkapan

Keterkaitan SOP !
SO Surat Masuk, SOP Surat Keluar

1. Resume permasalahan Disiplin PNS
2, Komputer
3. ATK

4. Lemart arsip

Keterangan:

Perningatan !

Bila SOP ini tidak dilaksanakan berdampak pada mekanisme pelaporan ke -
gnjang berikutnya dan menurunnya kualitas data sehingga tidak akan

menurunkan kualitas dalam pengambilan keputusan dan kebijakan di bidang
kesehatan.




PELAKSANA. MUTU BAKU
NG KEGIATAN dpacd L KASUBBID, S SEKRETARIS | . < ; X 3
- KABID FKAF DISIPLIN STAF BRISDM KA, BKPSDM KMN,GWAN WAKTU QUTRUT
Staf merekap absen SKPD perbulan, i GGhan R . Absen bulanan
1 |melaporkan jika ada PNS yong tidak D A X dari Bm,gpn % 15 Menit |SKPD dan laporan
disiplin kepada Kasubbid Disiplin l apos ‘ dart SKPD
—_——
Kssubbid Disiplin melaporkan kepads o 1) _ Absen bulanan
2 |Eabid PKAP rerkalt pegawal yang udak ~y ;z:’r:::r:a;&!;m Han 10 Menit |SKPD dan laporan
Disiplin seausi dengan absen SKPD [ \ diart SEPD
S
Kalid PKAP menugiaskan kepada B Dlthd Absen bulanan SKPD, 2::;‘ lll.ipor.\n
3 |Easubbid Disiplin untulk miclakuiin laporan dar) SKPD, L0 Menat Jeri S'KPD s b
monlitoring ke SKPD tersehat lembar disposisi di o ‘"
; Absen bulanan
Absen bulatan SKPD,
g |Memberi potunjuk kepada " Staf untuk ; !apm:n dari SKPD 10 Menst 3”2%5“”3@
| | lembar disposisi figposial
Abzen bulenan
{ o o Abzen bulanan SKPD, '
s Stal menyiapkan kelenghapan bahan ] 5 “erkait Disiplin | 10 Merise $KPI:!. penuturan
MONIONNE N — PRSE Surat T y terkait Disiplin
d N PNS, Surat Tugas
| | sen ok KPD Absen bulsnan
& Meluksanakan Monitanng dan Evaluas ::’::‘tm mk‘:l Yl L Han SKFD, persturan
lee SKPT2 PNS. Sural Disipim terkait Dimplin
) - PNS, Surat Tugas
. , Geal TiDAX Absen bulunan SKPD, sy
7 Mpmbux;\l_ Sty L peraturan terkait Digiplin | 10 Menst Berytai Acara diin
Monitoring dan Evaluas) PNS, Sural Tugss Hunjuk




l
Memerikaa Herita Avara dan Melaporkan

Berita Acara dan

B |hasil Monstoring Kepeda Kabid FKAP Bt Acare das Runjidd | 20 me R ia
Kabid PKAP Meaoima hasi aporan

9 |Monitaring dan melsporkan kepaia Betita Acars din Hunfuk | 10 Menip [Dorie Acara dan
Selretaria BKPSDM. e

io Kepala BRPSLM menerima hasil laporan Berita A dan Hunjok | 10 Meai Berite Acara dan

Monitoring

Hunjulk




PELAKSANA MUTL BAKY
N REGIATAN | wasuBB | SEKRETARSS | KEPALA - : KET
KABIL PEAP OISIPLIN STAF BKPSDM BKPSDM KELENGKAPAN WAKTL OUTPUT
ikt i hasd
laporan PNS
tersebut tidak
Disigalin dalarn fum
keria danyatau
) . Kbeen bale mchkuhn tindak
Kavid PKAP menenma hasl laporan Absén bulaban SKE din SXPO dm'"h”m“'n pindnni korgss
, Menseongyeng sadah o aporkan (= 1Aporin dit SKF, 15 Menit |dars SKPT, d"“’"‘m st e o
kepada Kepabe BEPSDM ufitak i ool St
scburguteya ditmndakingut PR v onng m“mc'“»m. dengan Hulkuman
' " Disipliar, nawmus
‘ ikis arena sadat
| maka akan
[dilekukan proses
iceschatan
Enbid PKAR memben juk kepad Absen bulanan
asdie eIy 2 Absen bulanan SKPL dan SKPD dan laparan
g {¥subind bl ustok dieindaidagos | | Isporan dasi SKPD, 10 Menit |ddss SKPD,
© e et tidels DINpIR S DAkt Japeran taail fmaiiriig \povasn sl
s A Absen bulansn SKPD dan
g [HERCDisptn. menmpsaten et = laporan dari SKPD, | 10 Menit |Assip
uHsuls mengarsiplan - lsporan hasil monitoring




