Nomor SOP : SOP-PK-01
Tanggal Pembuatan : 20 JULI 2017
Revisi g EME
‘Tan Efoktif : 68 RN BER
Disahkan oleh R epild Bilang\ Pengembangan Kompetensi
Aparatur
Pemerintah Kabupaten Buleleng
Badan Kepegawnian Dan Pengembangan
Sumber Daya Manusia pfnang Bu , S.Pd
97207061993032012
Sub Bidang Pengemt an Xompetensi Nams SOP Analisa Metode Pongembangan Kompetensi
Aparatur
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor S Tahun 2014 tentang 1. Memahami tentang metode pengembangan kompetensi Aparatur;
Aparatur Sipil Negara; 2. Memahami kondisi organisasi;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen 3. Mampu mengoperasikan komputer seperti aplikasi
Pegawai Negeri Sipil; microsoft office;
3. Peraturan Menteri PAN dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman 4. Memiliki tingkat ketelitian kerja yang baik;

Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2017 tentang

Kompetensi Pemerintahan,

1. SOP Surat Masuk/Surat Keluar 1. Buku Agenda Surat Masuk /Keluar
2. Komputer, printer dan jaringan internet
3. ATK

Keterangan: 4. Lemari arsip

Pencatatan & Pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan menyebabkan terhambatnya mekanisme 1. Surat Hunjuk/Pengantar
pengambilan kebijakan oleh pimpinan terkait dengan pengembangan kompetensi




BOP ANALISA METODE APARATUR
PELAKSANA MUTU BAKU
No KBOIATAN
KADDD FKA| xasvsmD P | sray | SEERETAS | CERALS KELENGKAPAN WAKTU ouTtPUT
Mengmatrulesticnr  penyusuran metode  pengembangan
1 |kompetons apamtur dan mendisposini untuk proses lebih C) Dokumen Tupoksl 5 Menit | Disposisi
Lt
]
2 |Mendisponist untuk proses lebils Janjut ﬁ Dokumen Tupoksi 5 Menit | Dinposin
Meryupkan bahan -bahar berupa dokumen mixh, pemtorn (:lj Dokumen liminh, peraturan Dolcumen Tmiah, peraturan
3  [perundang-undangan dll. terkait pengembangan kompeteosi, - perundang-undangan, profil 30 Menit  |perundang-undangan, peof@
terpiaphkan data profll kampetensd aparatur ‘ kompetens aparntur kompetensl apammtur
s g gl oo e o
= Dokumen Timiah, pesaturn Kaneep perencanaan metode
K W kompetonsl aparatur dengan oksisting yang perundang-undangan, profil 60 Menit Epm.pmbmm koemnpetensd
ada, menyusun konsep perencanaan meiods pengemhangan | kompetensi aparatur Rparamay
kormpotensi aparstur
Konsep perencanann metode Drult perencanaan metode
Mengetik  draft  perencanaan  metode pengembangan
keenpetens aparatur ‘ E:l wwm koapetenss 30 Menit  [pengembangan kompetenal
Aparansy
Tatah
Memeriksa  draft  perencanamn  metode  pengembengen 4/\" Draft perencenann mesede Druft perencanaan metode
jllnptmd. spabila seoun! lanfut menyampaikon kepada) pengembangan kempetensi 30 Merir bampetens)
ntasan |aparatur vang teluh dipeciion
Memertksa draft  perencanaan  metode  pengembangan Tidak o l Draft perencansan metode Denft pessncansan wtods
5 |koepetemsi, apabila mesus! lanjut memberikan parmf dan Q‘ : peagembangan kompetensi 30 Mennt M"::"‘"‘;:':’“'”d
menyampalknn kepade stasan a s — e i T D aparatur mp':n‘ dipecien
o Tidak Druft perericunnan metode
Memeriks  drall  p (CUTUR pengembangan .< >. Druft perencanann metode
6  (koenpetenal, spabils wesual lanjut memberiknn paraf dan v | peagembangan kompetansi 30 Meanit m?.ﬂmmmw
menyampaiknn kepada pleploan | apanstur d: " ”!"' Sperikes
|
Tutak
Drafl parencanann metode
Memseelksa 1Al perencanuan  metode pengembangan 7.< > Druft perencanaan metode
7 |kompetsns, apabila sesuni lanjut memberikan tanda tangan ik, pergembargan kompetenal 30 Mersit :'”‘::?"”m
Hdmmamunmhmleblbhnjm _—l — Tl a mparmtur d::“’ ml y
Draft perencanaan metode
8§  |Mendisposim untuk proses letah lanjut S pengembangers ompetens 5 Menit | Disposini
aparntur
| Oraft perescanaan metode
9 [Mendispoaisi untuk proaes lobih lanjut B pengembangan kompetenai S Menit  |Disposisi
s aparsiur
' Dokumen perencanaan metode
10 |Mengadministranikan, mengarsiplan/mendokumenteskan D pengembangan kompeteaal 5 Meait | Arwip/ Dokoutmen tnsl




Nomor SOP : SOP-PK-02
Tanggal Pembuatan : 20 JULI 2017
|Tanggal Revisi : 6 BBP'I'ERBER 2021
Tanggal Efektif ER 2021
Disahkan oleh .,-f: Pengembangan Kompetensi
Aparatur
m‘::'.
Pemerintah Kabupaten Buleleng PENGEMBANGy o
Badan Kepegawaian Dan Pengembangan Oth s (
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Sub Bidang Pengembangan Kompetensi Nama SOP Pola i Gan Fanitiingd gembang

Kompetensi Aparatur

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

2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

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

SOP Surat Masuk/Surat Keluar

Keterangan:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka akan menyebabkan

terhambatnya permochonan data dan pelaksanaan pengembangan
kompetensi sehingga dapat mempengaruhi pengambilan kebijakan oleh

3. ATK
4. Lemari arsip

GZaTis

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

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

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP PERMOHONAN PELAKSANAAN DAN FASILITASI PENGEMBANGAN KOMPETENS]I APARATUR

PELAKEANA MUTU BARU
NO KEGIATAN
KABID PKA| KASUBMID DT | sTap | SEERERARIE | EPRLS | gmewokapAN | wAKTU ouTpPuT
Menermma surat usulan peserta pengembangan D
I |xompetensi SKPD dari Front Office, mendisposis: Surar usulan 5 Menlt | Disposisi
untuk proses kebih lunjut
Menyusun konsep surat pengantar ¢an [:: Kormep surat,
2 |rekapitulosi peserta peagembangsn Kompetens, l Dinposisl 10 Menit  |relapitulaad dan
mendisposiss untuk proses lebih lanjut | i - dispasisi
» : Konsep surnt |
Mengetk draft surat pengantar dan rekapitulas ) . " Insi Menit | Praft surat, dan
3 peserts pengembangan kompetensi | '(:.-:] :w st ® rekaptulasi
|
s I Draft surst dan
Memeriksa draft surat penganter dan rekapitulusi - r— Draft Surat dan
? 'M pengembangan kumpetens: ’ Q relaptulasi D :u"'w““:"hm
Dvaft surat dan
Memeriksa draft surat pengantar den rekapitulasi | "% el
5 |peserta pengembangan kompetens: apahila sesuai relaptulasi .- 5 Menit '.u‘ww’ md.n
lanjut memberikan paral diberikan paral
1
| Draft surat dan
Memeriksa draft surat pengantar ¢an rekapitulasi U
6 |pe|eru pengembangan Xompetensi apabils sesusi “‘O‘ Dn!ll Sulng - 5 Menit "k‘p::::km
lsnjut wembesikan pacal ' diberik h
Memeriksa draft surat pengantar den rekapetulasi M”m.m
y [|peserta pengembangan kompetensi, apabila @ Draft Surat dan 5 " "hl’:m ."‘m'l
l-uum‘ lanjut memberikan tanda tangan serta rekaptulam dibetikan tanda
mendisposisi untuk proses lebih lanjut —— =1y [In -
8 |Mendisposisi untuk proses lebih lanjut :j me S Menit  |Disposisi
9  |Mendisposini untuk proses lebih lanjut S Surat 5 Menit | Disposisi
Mendaftarkan peserta securn Iangsung maupun C) Aruip/doloumentass,
10  [|online, mengadministrasikan surat, mengirimian Surat 30 Menit |tanda terima
sural dan mengarsipkan ' mendokumentastkan pengirtman




SOP PELAKSANAAN DAN FASILITASI PENGEMBANGAN KOMPETENSI APARATUR

PELAKBANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN
KABID PKA| KASUBRID DT | srar | SECTERANIS | KEPALE | e ewoxaran | waxTv ouUTPUT
Menerima dokumen husdl pelaksunann Keglatan Dok hasil
1  |pengembangan kompetenasd, lanjut mendisposis ( ) astip 5 Menit  |Disposisi
untuk proses lebich lanjut [ [polaionnann kagaten
Menyusun konsep lapocan pelaksanaan kegintan . Kaonsep laporan dan
R I — Do 1omens [{oo?)
Mengetik laparan pelaksanann kegintan :
. pengrambRngan kompeatenal ‘Cj Konsep laporan 30 Menat | Draft laporan
Memeriksa laporan pelaksanaan kegialan | .
4  |pengembangen kompetensd, lanjut menysmpaikan ‘ _’<> Laporan 5 menit dl:mil yang telah
kepada atasan
Memertleaa laporan pelaksanasn kegistan ™|
5 |pengembangan kompetensd, lanjut menyampaikan ‘_<'>n Laporan 5 Menit mﬂ.mm
kepada atasan .
| ;
Memerikaa laporan pelaksanasn kegintan | Tidak
6 |pengembangan kompetensd, lanjut menysmpaikan | =T "’<>’" =— Lapocan 5 Menit | L2POrAN yang telah
kepada atasan ‘ diperiksa
Memerikcaa laporan pelaksanasn kegiatan ok Laparan yang telah
7 |pengembangan kompetensd, lanjut mendisposisi 'G Laporan S Menit  |diperiksa dun
8 |Mendisposisi untuk proses lebih lanjut |:] Laporan S Menit  |Disposisi
Melakulan evaluast pelaksanasn kegiatan dan - £
d mendisposdal untuk proses lebil lanjut [¢ Laptcen OMenit | Dispavini
' 3
10 ““"‘""’"’m“”"” 5 A - Rekapitulasi, disposisi| 5 Menit  |Arsip/dokumentasi




Nomor SOP SOP-PK-03
Tanggal Pembuatan 20 JULI 2017
(Tanggal Revisi 6 SEPTE
Tanggal Efektif 6 SEFJ
Sy : G GEMBANGAN KOMPETENSI
Disahkan oleh ARATUR
Pemerintah Kabupaten Buleleng
Badan Kepegawaian Dan Pengembangan
Sumber Daya Manusia RISNI, 8.Pd
1993032012
SUB BIDANG DIKLAT PENJENJANGAN NAMA SOP PELAKSANAAN UJIAN DINAS

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aperatur Sipil Negara;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan Peraturan
Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Mansjemen Pegawal Neger| Sipll;
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. Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 12 tahun 2002
tentang Ketentuan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000
tentang Kenaikan Pangkat PNS scbagaimana telah diubah dengan
Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002;

Keterkaitan SOP
1. SOP Surat Masuk/Surat Keluar

Keterangan;

Peringatan
Apabita SOP inl tidak dilaksanakan maka akan menyebabkan terhambatnya
mekenisme pelaksanaan Ujian Dinas Aparatur

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

2. Memahami kondisi organisasi;

3. Mampu mengoperasikan komputer sepert! aplikasi
microsoft office;

4, Memiliki tingkat ketelitian kerja yvang baik;

Peralatan/ Perlengkapan

I. Buku Agenda Surat Masuk /Keluar

2. Komputer, printer dan jaringan internet
3. ATK

4. Lemari arsip

Pencatatan & Pendataan
1. Surat Hunjuk/Pengantar
2. Tanda Terima pengiriman




SOPF 1 UJIAN DINAS APARATUR
PELAKBANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN
KANID PKA | KASUBBIDDS | sray | SEIFERAS | HERALE KELENGRAPAN WAKTU ouTPuT
[Menerima berkas usulan peserta dari Front Office .

I reom S oas: Sebi faryjut £ | Berkas Usul, 5Menit  |Disposisl
Menerima, memyenfikess berkas, membust :]
konsep rekapitulasi peserta, membust konsep Konsep rekapitaias!,

2 pelaksannan kegiatan, konsep surat | Berkus Usitl, 30 Menit  |Konsep Surat Undangan
undangan dan mendisposisi untuk proses lebih . dan jadwal, Disposisi
banjut
N X rekapitulas, draht jedwal pelad Konsep reiapuitulas, Kansep | Draft reicapitulasi,

Y Ikegiatan, dran surat undangan | ‘{j g‘{w Undangan dan jadwal, 15 Menit :::Tp Sw'm Undengan

Dral rekapitulssi,

+ [Memeriksa dran rekspitulasi, drsh  jadwal . _“2>3-_ Draft relcapitulasi, Konsep Surat| 00 [Konsep Surat Undangan
pelaksanaan kogintan, draft surmt undengan : Undangen dan jadwal, dan jadwel yang sudah
Memeriksa draft rekapitulasi, draft jadwal] ™™ | } Oral relcapitilon,

g ORE et i Q__ Draft relapitulasi, Konsep Surat | o [Kodsep Surat Undangan
peiaksanaan keglaian, ndangan. Undangan dan jadwal, dan jadwal yang sudah
apabila seauni lanjut memberikan paraf diperiksa dan diparaf

Tilas
N Draft

. Memarihan deafy ”h':‘:nu’ Goh Jadwel » Nt Draft rekapitulasd, Konsep Surat Menis [Konsep Surat Undangan
pelaksanaan  keglatan, surat undangan, Undengan dan jadwal, 10 jadwal it
apabila sesuanl lanjut memberikan paraf h’:“pnn!
Memeriksa  draflt  relapltulanl, draft  jadwal| Tickak L Draf rekapitulasd,
pelaksansan kogiatan, draft surat undangan, i > ’ Koneep Surat Undangan

7 |apabila sesuai lanjut memberfican tanda tangan = Dras relapitulas, Kansep SUTat| 10 Menit |dan jadwal yang sudah
dan mengnstrukeikan  untuk  mengirimkan re—t dangea g Jadwel, diperiksa dun
krpada pihak terfealt [Kanreg X BXN dnn SKPD) dirandatangani, dwposing

Draf rekapitulasd, Konsep Surat
: . Undangan dan jedwal yang
8  |Mendisposisi untuk preses lebih lanjut :] barpres i SMeait  |Disposisi
Draft relaapitulasi, Konsep Surat
. , Undangan dan jadwal yang . .

9 |Mendisponisi untuk proves lebib lanjut C:] i dipecian dan 5 Menit  [Disposisi
M
mengarspian / mendelumentasikan, D Rekapitulasl peserta ujian Dinas Arsip/ Dokumentasi,

10 |mengirtmkan rekapitulasi peserta uwjian Dinas Aparatur, Surst Undangan dan 8 Jam Tanda Terizna

dan surut undangsn beserta jadwal Jadwal Pelaksanasn Keglatan Pengiriman Berkas




PELAKSANA MUTU BARU
NO KEGIATAN
BEKRETARIS KEPALA
KELENGHEAFPAN
KABID PEA | KASURBID PK STAF BKPSDM BKPSDM WAKTU ouUTMUT
Menerima nilel hasil yjien Dinas Aparstur Th |

! |dan Tk I dari Pront Office, lanjut ) Nilas haail Ujsan KPPI 5Menit  |Disposisi

menginstrukakan untuk pengotahan data | [ —
Menernma nila hasil ufisn Dinas Aparatur T | E
dang Tk. [l, mengolah/toebulas date, membuat Konsep olahan dala,

< kansep  surat  pengumuman  kelulussan dan Désposial e Konaep surst, Disposini

mendisposisl untuk proses lebih lanjut _
Mengetile hesil tobaloni data  dan  eurar
Konsep olshan data, Konsep Deaft olahan data, draft

3 pa:.u:t;m-n kelulusan, mencemnk STLUD ' D PR ol L5 Menit niral, drad g

4 |Memenksa draft hasil clahan/tabulasi data, draft v%._ J Draft olahan data, Draft surat, 10 Menit Draft olahsn daia, draft
surat pengumuman dan draft STLUD kelulusan ! FDn.h serrifilcat mlm; d"'“ ll

g Tdak Draft olahan data, draft
Memerizsa draft hasdl olahan /tabulas deta, drafl .

5 |surst pengumuman dan draft STLUD kelulusan, 'Qﬁ Tt e TR et | 30 abaa, [Set, Gem% REK

apabila seaum lanjut memberikan puraf ‘ : P’“W digacias
| Goos [Drat olahan data, draft
Memeriksa deaft hesil clahan/tabulast data, draft| | Q_

6 |surat pengumuman dan draft STLUD kelulusan, Yo grnn@mmmm 10 Menly  [Wurat, draft sertifikat
apabila sesuns lanjut memberikan paraf eertifilent .::. I'"“", dipeciken
Memerticna draft hasi! clahan/tabulast data, draft A D.“'m"’:“"'l g "‘“"m ‘:‘“

7 |Wret pengumuman dan draft STLUD kelulusan, K Draft olahan data, Draft surar, 10 Menit |van ;udah diperiks
apabila sesuadl lanjut memberikan tands tangan Draf sertifikat znn.l' y .
dan mendlaposial untuk proses selanjutnya - Pl

| cisponis

y E: Draft olahan data, Draft surat, .

8 |Mendispoaim untuk proses lebnh lanjut — | ‘ Draf ifi S5 Menit  |Disposisi
. ) : Draft olahan data, Druft surat,

9 |Mendisposisi untuk proses lebih lanjut B Dreaf 6] 5Menlt  {Disposisd
Mengedminintrasikan, A

10 Immpriphn/mtd&mmuﬂkm, d Surat dan Sertifikat Kelulusan 8 Jam Thnnd-' ’ e Pu.'.i




Nomor SOP
Pembuatan
T Revisi
Efektif
Disahkan oleh
Pemerintah Kabupaten Buleleng
Badan Kepegawaian Dan Pengembangan
Sumber Daya Manusia
Pengusulan dan Pembuatan Sartifikat Kelulusan
Sub Bidang Pengembangan Kompetensi Nama SOP Ujian Kenai) Pangkat Penyesuaian [jazah
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2014 tentang 1. Memahami tentang ketentuan pengajuan usul permintaan
Aparatur Sipil Negara; produk layanan di bidang PKA;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Mangjemen 2. Memahami kondisi organisasi;
Pegawai Negeri Sipil; 3. Mampu mengoperasikan komputer seperti aplikasi
3. Peraturan Menteri PAN dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman microsoft office;
Penvusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah: 4. Memiliki tingkat ketelitian kerja yang baik;

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

5. Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 12 tahun 2002
tentang Ketentuan Pelaksansan Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000
tentang Kenatkan Pangkat PNS sebagaimana teiah diubah dengan
Peraturan Pemenntah Nomor 12 Tahun 2002;

Peralatan/ Perlengkapan
1. SOP Surat Masuk/Surat Keluar 1. Buku Agenda Surat Masuk/Keluar
2. Komputer, printer dan jaringan internet
3. ATK
Keterangan: 4. Lemari arsip
Pencatatan & Pendataan
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan menyebabkan terhambatnya mekanisme 1. Surat Hunjuk/Pengantar
pelaksanaan Ujian Kenailkan Pangkat Penyesuaian ljazah 2. Ticket
3. Checklist

4. Tanda Terima pengiriman




SOP PERGUSULAN UJIAN KENAIKAR PANGKAT PENYESUAIAN IJAZAH
ﬂ-—-—_

FELAKSANA MUTU BAKU
»O KEGIATAN
KAND PRA| KAsUBMD pK | sTAy | SEERRRARS | FRALL KELENGEAPAN WAXTU outruT
\ HammnbahlumhnmdmhmtO&eL D Berkas Usul, Ticket SMenit  |Disposist
dun mendispounisi urtuk proses lebih lanjut
rekapitulasl peserta, membuat konsep jadwal
2 pelak keah , koneep surat und ol Berkas Unul, Ticket, Ceklist 30 Menlt zm&:ntuwm
dan mendispoaini untuk proses Jebih lanjut S o
Mengeslk rekapltulasl, douft jadwal pelaksansan Konsep rekapitulasd, Konsep Draft rekapitulasd,
3 |kegintan, draft surst undangan dan meng- — -{j Surat Undangan dan jadwal. 15 Menit | Konsep Surat Undangan
pada FILES Drinposisi dan jadwal, Disposisi
| Druft rexapitulesd,
o |Memerikes drah  eokapitalast, dram  jadwsl »__ﬂ2>!._ Drat rekapitulssi, Konsep Surat | o |Xonsep Surst Undangsn
pelaksansan kegacan, draft surat undangan I Unduogan dan jadwal, dan jadwal yang sudah
. Tidak | Draft rekapitulasi,
Memerikaa draft rekapitulasi, draft  jadwal| Ya
5 |pelaksanaan kegintan, draft sumar  undangan, e ?“M‘.?-'mew 10 Menit MMUWH
apabila seaual lanjut membenkan parnd | ) [Je—— ndangan jadwal, ‘”"‘I“’:"h“
' T
. Draft rokapitulas,
Memerikna draft rekapitulasi, draft jadwal| | .<>. o
€ |polaksanaan kegaman, dralt  summl  undanan, Yo f gnﬁ:du:t:hl.mum 10 Menis mmmll
upabila sesual lanjut memberikan parad | “ ! v diperiian dan di {
Memeriksn  draft  eeloapitulesi,  draft  jadwal| Tidak Draft rekapizulnsi,
pelakumanaan kegaman, draft sumt undangen, o > Konsep Sumt Undangan
7 |apabila sesuni Janjut memberikan tands wnj \: m""";‘.“n“" Koonep Surat | 16 penit  |dan jadwal yang sudab
dan menginstruksidan antuk | mengirmkan — g - on Incwal, diperiksa dan
kepada pibak terkait (Xanreg X BKN dan SKPD) ’ disandatangamnd, dispoaist
8 |Mendisposisi untuk proses lebh larjut | s (50 et eoe S Menit | Dispoeisi
i) | “‘m‘”?"“_.'
s Draft rekapleulasl, Konsep Surat
9 | Mendisposisi untuk proses lebh lanjut 1 ::‘;f""“"‘";;"’“‘ 5 Menit | Disposisi
CEEE omm— danndatangani, disposist
Mengadministrasican, I
mengarsipkan / mendokumentastkan, C:) Rekapltulas peserta uian KPP, Arsip) Dokumentasi,
10 |mengirimkan reiagpitulasi peserts ujing KPPT dan  Surat Undangan dsn Jadwal 8 Jam  |Tanda Yerima Pengiriman
wurat undangan Dbesertn jadwal pelaksancan Pelaksanaxn Kegiatun Berkas

kegiata




SOP PEMBUATAN SERTIFIKAT KELULUSAN UJIAN KENAIKAN PANGHAT PENYESUAIAN LJAZAH

PELAKSANA MUTU DAKU
NO KEGIATAN
SEERETARIS | KEPALA
KELENGKAPAN
KABID PKA | KASUBBID PR STAF BKPSOM BKPSDM WAKTU ouUTMUT
{ [Menerima nilai hasil ulan KPPI dani Front Office, Q Nilai hasd Ujian KPPI Saentt |l
lanjut menginstruksikan untuk pengolahan data poed
Menorma nilad haasil ujlan KPH1, S
mengolah /tatuiasl data, membual kKonsep surat ! P2 Kansep olahan data,
2 |pengumuman kelulusan dan mendisposisi untuk \ EXaponisl JOMenit | onsep sutat, Disposisi
proses lebih lanjut 1
Mengetik  hasll  tabulasi data dan  sures
~— Koneep olahan data, Konsep Draft olahan data, draft
1 |pengumuman kelulusan, mencetak sertifilat I '{: surat, Dis 15 Menidt . drodt sertifiicat
' | Draft olahan dats, draft
4 uemsikndn!lhnl:.:lﬂun/.(:bum::‘l:l.m e | Draft olahan data, Draft surat, 10 Menit  |surat, dran 6}
surat pengumuman draft sertifilant M » Dol sertiiion iyang sudah dipenkna
Memeriksa draft hasil olahan/tabulasi data, draft Yol Drafl Ghitan datac Dvilk waret. .
5 |surat pengumuman dan draft sertifikat keluiusan, |Draft wertifiint 10 Menit “"'m
spabils sesual lnnjut wemberikan parad k — “-m diperikan
1 '
r Tidak
\ Draft olahan data, draft
Memriicin dexkt bk slahuay/tabilasl data, dexft <>' [Braft olaban data, Draft surat, surat, draft sertifikat
6 |surat pengumuman dan draft sertifikat kelulusan, Ya ; Draft sertifikat 10 Menit ung sudal diperiias
apabila sesual lanjut memberikan paraf \ ¢’ha|' af
Memeriksa draft hasil olahan/tabulasi data, draft g Mmmmmmmm
- surat pengumuman dan draft sertifiiat kelulusan, va Deaft olaban dsta, Draft surat, 10 Menit . dah
apabila sesuai lanjut memberikan tanda tangsn o Draft sertifikat ﬁ"“ 'I diperikes
dan mendisposini untuk proses selenjutnyas & 7= gan,
nposii
8 |Mendisposisi untuk proses lebih lanjut r | . Draft sertifikat SMenit  |Disposis
|
e ﬁ Draft olahan data, Draft surst,
9 |Mendisposisi untuk proses lebih lanjut Draft sertifikat 5 Menit | Disposist
Mengadmmistrasikan, : -
Dodcumentasi
mengaraiplan /mendokumentasikan, . Armip/ X
1] 8 8dJ
irim} } fa SKPD, tidat 4 C) urat dan Sertifikat Kelulusan am Tanda Terima
FILKB
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Sub Bidang Pengembangan Kompetensi

PM'M dan Verifikasi Standar

R S0F Kompetensi Teknis , Manajerial dan Sosial

Dasar Hukum

Kualilikasi Pelaksana

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

2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen
Pegawal Negeri Sipil;

3. Peraturan Menteri PAN dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman

Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2017 tentang
Kompetensi Pemerintahan;

5. Peraturan Kepala BKN Nomor 7 Tahun 2013 tentang Pedoman Penvusunan
Standar Kompetensi Manmenal PNS;

6. Peraturan Kepala BKN Nomor 8 Tahun 2013 tentang Pedoman Perumusan
Standar Kompetensi Teknis PNS;

1. SOP Surat Masuk/Surat Keluar

Keterangan:

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan menyebabkan terhambatnya mekanisme
permohonan usulan dan verifikas! standar kompetensi

1. Memaham| tentang ketentuan pengajuan usul permintaan
produk layvenan di bidang PKA;

2. Memahami kondisi organisasi;

3. Mampu mengoperasikan komputer seperti aplikasi
microsoft office;

4. Memiliki tingkat ketelitian kerja vang baik;

Peralatan/ Perlengkapan

1. Buku Agenda Surat Masuk/Keluar

2. Komputer, printer dan jaringan internet
3. ATK

4. Lemar| arsip

Pencatatan & Pendataan

1. Surat Hunjuk/Pengantar
2. Tanda Terima pengiriman




USBULAN STANDAR KOMPETENSI MANAJERIAL DAN SOSIAL
PELAKSANA MUTU RAXU
NO KEQIATAN
KABID PEA | KASUBEID PR <o ] foeeioe KELENGEAPAN WAKTU ovTrUT
Menginatrukaikan untuk penyusunan  atandar
1 |kompetenai teinis , manajerial dan sosml dan <:a Peta Jabatan 5 Menit | Disposisi
mendisposial untik proses selunjatnys il -
Membunt kommep  sumt  permsohonan  Lsulen
2 |kompetensi teknis, manajenal dan sossal, dan ; Peta jabatan S Menit  |Konsep surmt
mendisposai untuik proses selanjutnys OIS |
Mengetik sumt permohonan uaulan kompeteon|
3 ks, (al dast wontal ' Komsep surat 5 Menit  |Draft Surat
Memerikaa aurar permabonan usulan kompetensi]
4 [weknis, mannjerial dan sosial, dan menyampaikun ———-2}' Deaft Surat 5 Mendt mxmm
kepada atasan
Theak |
Memeriksa surnt permobonan usulan kompetensi| "
Deaft sucrat yang telah
5 |toknis, manajerial dan sosial, apabila sesual lanjut F<‘> Draft Surat 5 Menit
memberikan paraf ‘ : | oeriian dan dparat
| T
Memeriksa surat permobonen wsulan kompetensi — <l el Draft swlab
6 |tekais, manajerial dan sosial, apabila sesual lanjat » o |Draft Surat 8 Menit (g
|memberikan paral | . diperikea dan diparaf
Memeriiosa surt permobonan usulan kampetenst v
7 nlmin.mnujcﬁddmuodal.uﬂﬂ.mdlmjmﬂ —'&O P es :mmlwhh
memberikan tanda tangan dan menginatralostian '
pendintritnusian ke SKPD ditandatangani, disposts
8  |Mendispoaisi untuk proses lebih lanjut Cj Draft Surat 5Menit | Dispoalsi
9 |Mendisposisi untuk proses lebxh lanjut [:: Draft Surat 5Menit  |Dispoaisi
I Surar peemohonnn waiilan Arwip/ Dokumentani,
mengarspkan /mendokumentastkan,
10 Setllakrs -t " 1 i standar kompetenst telus, 30 mendt  |Tanda Tertma Pengiriman
kompetenai telnis, manajerisl dan sosial mmajeriat, wosial Berkae




BOF VERIFIKAS! DOKUMEN STANDAR KOMPETENS! TEXNIS, MANAJERIAL DAN SOSIAL

PELAKSANA MUTU BAKU
RO KEGIATAN
KABID PKA| KASUBBID PK |  BTAr | SEAUPRARUS | KEPALE KELENGKAPAN WAKTU ouvTFUT
Meneruma usulan standasr kompetensi SKPD dari (:)

I [Front Office. dan mendisposisi untuk proses| Surat Usuian 5 Menit | Disposiai

selanyutnys | o .
Mengklasifikasikar, memverifikasi usulan standar| S
kompetensl, membuat rekapitulast usulan standar Konsep rekapitulasi dan

- kompetenial  dan  surst | pengantar,  lanjul L — Pt Tionin A Menit pengantar, Dispoasi
mendisposis untuk proses lebib langur
Menghimpun dokumen pendukung, s _

3 |mendokumentasian usulan, mengetik .{: Konsep relapizulani dan 10 Monut | Draft rekapitulasd dan
rekapitulas usulan standes kompetensi dan surat l pengantas pengantar, Disposied
pengantar
Memeriksa draft rekapitulasl usulan standar Yicisk | =

4 [kompetensi dan surar pengantar, memilah - I — Konsep relapitulasi dan 10 Monit . n::w“ ym:t-e::‘
dokumen pendukung, dan menysmpuiksn kepads ] l pengantar dil"’m'w
Memeciksa draft rekapitulssl usulan standar, ndax val l Draft rekapituiasl dan

5 |kompetensal dan surst pengantar, apabila sesunl Druft rekapitulasi dan pengantar; 10 Menit  |pengantar yang telaly
lanjut memberikan paraf diperiksa dan diporaf
Memeriksa draft  rekapitulasi  usulan  standar e { . Draft rekapitulasi dan

6 [kompetensi dan sural pengantar, apabila sesual Draft rekapitulasi,dan pengantar| 10 Menit  |penguntar yang telah
lanjut memberikan pesrsf diperikna dan diparal
Memeriksa draft  rekapitulasi usulan standar Tidak Draft rekapitulasi dan
kompetenal dan surat pengantar, apabila sesual T2< > pengantar yang telah

7 \ beri) . 1 . Mends il Ya ' Deaflt rekkapitulasi dan pengantar] 10 Mendt ogiicon diturid
untuk proses lebih lamjut can disposisi

B |Mendisposisi untuk proses lehih lanjut :] Draft rekapitulasi den pengantar| 5 Menit | Disposis|
Menyerahkan  relapitulasi  usulan  standas] ’
kompetens! dan pengantar kepada Tim Penyusan S A .

9 [Standar Kompetensi Teknis, Manajecial dan Sosial| Rekapitulasi dan pengantar Sienir  |Deponin, Tard Tecknn
untuk proses vabidas dan mendisposéai untuk , Pengiriman
proses lehih lanjut |

10 [Mengadministrasikan, Q Rekapitulasi dan pengantar 5 Menit  |Arsip/Dokumentasi
mengarsipkan / mendokumentasikan ]




