Nomor SOP SOP-DI-O1
Tanggal Pembuatan 20 JULI 2017
¢ Tanggal Revisi 1 MARET 2021
Tanggal Efektif 1 MARET 2021
Disahkan oleh ,
Pemerintah Kabupaten Buleleng '“ g "cn“?:.:::',m“ ( ;) g
Badan Kepegawaian Dan Pengembangan W\ OArh a5y }
Sumber Daya Manusia '\‘_‘\{9_ E ENNY WIDHIYATI, 8.8TP, M.H
\ . 198308092002122001
SUB BIDANG DATA DAN INFORMASI NAMA SOP PENGELOLAAN PERBAIKAN KONVERSI NIP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
2. Peraturan Pemerintah No. 9 Tahun 2003 tentang Wewenang

Pengangkatan Pemindahan dan Pemberhentian Pegawai Negeri
Sipil.

. Kepmendagri No. 17 Tahun 2000 tentang Sistem Informasi
dan Manajemen kepegawaian

. Peraturan Kepala BKN Nomor 43 Tahun 2007 Tentang Tata Cara
Permintaan, Penetapan, dan Penggunan Nomor Identitas Pegawai

Negeri Sipil

Keterkaitan SOP
SOP Surat Masuk/Surat Keluar

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

Peringatan
Jika SOP Pengusulan Perbaikan Konversi NIP tidak kerjakan maka SK
Konversi NIP baru tidak dapat diterbitkan

. Memahami mekanisme syarat berkas pendukung perbaikan konversi NIP
. Mampu mengoperasikan aplikasi program SAPK dan
SIMPEG
. Mampu mengoperasikan aplikasi office
. Mengetahui tata cara pembuatan nominatif usul perbaikan
konversi NIP

Peralatan/ Perlengkapan
1. Buku Agenda Surat Masuk/Keluar

2. Komputer

3. ATK

4. Lemari arsip

5. Kelengkapan Berkas syarat pendukung perbaikan NIP ([jasah melamar CPNS, SK
CPNS, SK PNS, SK Konversi NIP)

Pencatatan & Pendataan

Surat Pengantar dan Lembar Tanda Terima
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Nomor SOP

Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

Efektif
Disahkan oleh
Pemerintah Kabupaten Buleleng
Badan Kepegawaian Dan Pengembangan
Sumber Daya Manusia
SUB BIDANG DATA DAN INFORMASI NAMA SOP PENGELOLAAN APLIKASI SIMPEG

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

2. Peraturan Pemerintah No. 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen
Pegawai Negeri Sipil

3. Kepmendagri No. 17 Tahun 2000 tentang Sistem Informasi dan
Manajemen Kepegawaian

4. Peraturan Kepala BKN No. 18 Tahun 2011 Tentang Pedoman
Pengelolaan Tata Naskah Kepegawaian PNS

. Peraturan Bupati Buleleng No. 74 Tahun 2018 Tentang

wn

Pedoman Pengelolaan Dokumen dan Data Kepegawaian di
Lingkungan Pemerintah

Keterkaitan SOP
SOP Surat Masuk/Surat Keluar

Keterangan:

Peringatan

Pemenuhan Permintaan Data PNS harus sesuai dengan database pada
Aplikasi SAPK dan SIMPEG

1. Mampu mengoperasikan aplikasi program SAPK dan SIMPEG
SIMPEG

2. Mampu mengoperasikan aplikasi office

Peralatan/ Perlengkapan

1. Buku Agenda Surat Masuk/Keluar
2. Komputer

3. ATK

4, Lemari arsip

Pencatatan & Pendataan

1, Surat Pengantar; Lembar Kendali
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KET
SEKRETARIS KEPALA
KELENGKAPAN AKTU ouTPUT
KABID PPl | KASUBBID DI BKPSDM BKPSDM w
Menerima dokumen mutasi,
selanfutnya memberikan - Dokumen Mutasi LXNINER IS
1 3 5 Menit |kepegawsian dan
petunjuk kepada Kasubbid Data kepegawaian fearibr di igi
dan Informasi
. . . C:I Jika ada yang
mdm.uﬁh:;; can kil Dokusmnen mutasi Dokumen Mutasi |tidak sesuai
2 munga:k :h" diperbal A kepegawaian dan 2 Menit |Kepegawaian dan  |dikomunikasika
o 'Imuumya lembar disposisi Nota Petunjuk n dengan yang
pada aplikas| Simpeg 1 iban
Melakukan pcmh;!:mm data B— Pokiihes Miiasl
3 QErAREET ) 1 Kepegawaian dan 5 Menit |Database Simpeg
kepegawaian pada aplikasi
Nota Petunjulk
simpeg
Memonitor log aktivitas update [
date Simpeg, memverifikasi Ndak etivi
4 |sesua dokumen fisik, mencetak : Pcngnhhan&uno 5 menit m"‘"um
profil dan menugaskan staf Ya database
untuk mengarsipkan
Mengarsipkan dolkumen mutasi Dokumen mutasi Dokumen mutasi
5 : 20 Menit F
kepegnwalan kepegawaian kepegawaian




Nomor SOP SOP-DI-03
Pembuatan 20 JULI 2017

Tanggal Revisl 1 MARET 2021
Efektif 1 MARET 2021

Disahkan oleh KEPALA BIDANG PENGADAAN, PEMBERHENTIAN DAN

INFORMASI
Pemerintah Kabupaten Buleleng ( ; g
Badan Kepegawaian Dan Pengembangan &
Sumber Daya Manusia NI LUH MADE ENNY WIDHIYATI, S.STP, M.H
NIP. 198308092002122001
SUB HIDANG DATA DAN INFORMASI NAMA SOP PENGELOLAAN TATA NASKAH PEGAWAI

Dasar Hukum

Kualifikasi Peclaksana

1. UU Nomor § Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
2. Peraturan Pemerintah No. 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen

Pegawai Negeri Sipil

3. Kepmendagri No. 17 Tahun 2000 tentang Sistem Informasi dan
Manajemen Kepegawaian

4. Peraturan Kepala BKN No. 18 Tahun 2011 Tentang Pedoman
Pengelolaan Tata Naskah Kepegawaian PNS

5. Peraturan Bupat Buleleng No, 74 Tahun 2018 Tentang
Pedoman Pengelolaan Dokumen dan Data Kepegawaian di
Lingkungan Pemerintah

Keterkaitan SOP
SOP Surat Masulk/Surat Keluar

Peringatan

Jika SOP Penyusunan Tata Naskah Pegawai tidak dilaksanakan maka Tata Naskah
Pegawai tidak dapat dibuat

1. Memahami mekanisme syarat berkas pendukung perbaikan konversi NIP
2. Mampu mengoperasikan aplikasi program SAPK dan SIMPEG
3. Mampu mengoperasikan aplikasi office

Peralatan/ Perlengkapan

. Buku Agenda Surat Masuk/Keluar

- Komputer

ATK

Leman arsip

. Kelengkapan Berkas syarat pendukung Tata Naskah ( SK
CPNS, SK PNS, SK Konversi NIP, SK Kenaikan Pangkat dari
awal s/d terakhir, ljasah melamar CPNS, [jazah sesuai SK
Kenaikan Pangkat Terakhir, Taspen, KTP, SK Mutasi
/Penempatan )

N awN —

Pencatatan & Pendataan

Surat Pengantar; Lembar Kendali




"SOP! PENGELOLAAN TATA NASKAH KEPEGAWAIAN

Data dan [nformasi

NO KEGIATAN
KABID PPI | KASUBEID yPA | stap | SEKRETARIS | KEPALA KELENGKAPAN WAKTU oUTPUT
Menerima dokumen Tata Naskah Kepegawaian )
: e ) DekumenKepegawaian, Dokumen Kepegawaian,
1 juntuk selanjutnya ditindaldanjuti oleh Ka.Subbid dan Nota Peturijuk 5 Menit dan Nota Perunjul

Menyampaikan ke staf untuk menyiapkan bahan

2 : Dokumen Kepegawainn, Dokumen Kepegawninn,
2 |verifikasi kelenghkapan dokumen Tata Naskah s Mk 29 2 Menit duts Mota B fuk
kepegawalan - Fetuny
: R Cek List Dokumen
Menyiapikan bahan verifikast kelengkapan Dolkumen Kepogawaian, >
3 |dokumen Tuta Naskah Kepegawaian - l dan Nota Petunjuk & Mot W“‘“‘l o AR
" Cek List kelengkapan kelengkapan final
verifikasi dokumen askah Tidak
< ::m X di Ui iatl oled staf <> Dolcumen Kepegawaian, 5 menit  |Dokumen Kepegawaian,
PagRAn, ik aloakisn et i sts dan Nota Petunjuk dan Nota Petunjuk
Mengmput ke blanko Tata Naskah, mencetak :
Blanko Tata Naskah dan Menyiapkan Label Tata
Naskah, memilah sesual dengan Tahun, Bulan, kelengkapan Dokumen Upload File dan
5 |Tanggal Lahir, menyusun Tata Naskah sesuai Kepegawalan, dan Nota 5 Menit  |Pengarsipan Tata
dengan Tahun, Bulan, Tanggal Lahir pada Lemari Petunjulk Naskah

Arsip Tata Naskah, mengupload Data E-file pada
SIMPEG




Nomor SOP SOP-DI-04
Pembuatan 20 JULI 2017
Tanggal Revisi 1 MARET 2021
Tanggal Efektif
Disahkan oleh
Pemeﬂ.ntah Kabupaten Buleleng
Badan Kepegawaian Dan Pengembangan
Sumber Daya Manusia
SUB BIDANG DATA DAN INFORMASI NAMA SOFP PUBLIKASI DATA

. UU Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
. Peraturan Pemerintah No. 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen
Pegawa: Negeri Sipil

3. Keomendaeri No. 17 Tahun 2000 tentane Sistern Informasi dan
Mangjemen Kepegawaian

4. Peraturan Kepala BKN No. 18 Tahun 2011 Tentang Pedoman
Pengelolaan Tata Naskah Kepegawaian PNS

5. Peraturan Bupat Buleleng No. 74 Tahun 2018 Tentang

Pedoman Pengelolaan Dokumen dan Date Kepegawaian di
Lingkungan Pemerintah
Koterkaitan SOP

SOP Surat Masuk/Surat Keluar

| N

Peringatan
Pemenuhan Permintaan Data PNS harus sesuai dengan database pada Aplikasi SAPK dan
SIMPEG, jika tidak data yang dipublikasikan tidak valid

1. Mampu mengoperasikan aplikas: program SAPK dan SIMPEG
SIMPEG
2. Mampu mengoperasikan aplikasi office

Peralatan/ Perlengkapan

1. Buku Agenda Surst Masuk /Keluar
2, Komputer

3. ATK

4. Leman arsip

Pencatatan & Pendataan

1, Surat Pengantar; Lembar Kendali




8SOP: PUBLIKASI DATA

PELAKBANA MUTU BAKU
KEGIATAN
KABID PPI | KASUBBID FPA o | Brenw | XELENGKAPAN | WAXTU ourpUT
Surat Permohonan
Menetima permohonan permintanan dats pegawnl C:) mm . permintuan data
} P permintaan data dan 5 Menit
dari instansi/ publik ety Lembar Disposisi dan Lembar
Disposisl
Memerikss dan memilah jenis data yang diminta Surat Permohonan
dan menugsakan staf untuk menylapkan bahan S permintasn data dan 2 Menit  [Nota petunjuk
permintaan data Lembar Disposisi
Menyiapian bahan permintaan data Nota petunjuk 30 Menit w"““"‘“‘“
Menyusun data sesual dengan permintaan dan S Bahan permintaan 5 i Data pegawni dan
membuat Surat Pengantar/Surat Balasan ’ Ya data Surat Pengantar
| -}
Memeriksa data dan Surat Pengantar /Surat T.’b. . 8 Menit
balasan, jika sesual sclanjutnya diparafl v
Memeriksa data dan Surnt Pengantar / Sarat m‘f Data pegawai dan Data pegawnd dan
baelesen, jika sesuat selanjutnysa diparal e Surat Pengantar Surat Pengantar
{ V8
Memeniksa data dan Surat Pengantar/ Surat mué
balssan, jika sesuai selanjutnya ditendatangand e
' Y8
Menugaskan staf untulk o I
mengirimkan / mengarsipkan dokumen permintaan) : Petunjuk Kabid Surat Tugas
data
| Data pegawai, Surat
Mengagends, mengirin dan mengarsip data Pengantar, Surat
publikasi Tugas, dan Tanda PIREGE TNk

Terima




