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SUB BIDANG KINERJA APARATUR

MENGHIMPUN DAN MEMELIHARA PENILAIAN PRESTASI

NAMA SOP
KERJA PNS

1. UU Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
2. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009

3. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010

4. Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2011

5. Perka BKN Nomor 1 Tahun 2013

6. Perka BKN Nomar 3 Tahun 2016

Keterkaitan SOP !

SOP Surat Masuk, Surat Keluar

Keterangan:

Peringatan
Bila SOP ini tidak dilaksanakan, maka penghimpunan dan

pemeliharaan Daftar Penilaian Prestasi Kerja PNS tidak sesuai
dengan ketentuan yang berlaku

Kualifikasi Pelaksana

1. Mahir mengoperasikan komputer
2. Memahami aturan tentang Penilaian SKP
3. Mahir mengelola tentang pengarsipan

Peralatan/ Perlengkapan
1. Komputer

2. ATK

3. Lemari arsip

4. Jaringan Internet

Pencatatan & Pendataan




SOP: MENGHIMPUN DAN MEMELIHARA DAFTAR PENILAIAN PRESTASI KERJA PNS

NO KEGIATAN PELAKSANA MUTU BAKU
KABID KASUBEID KA STAF KELENGKAPAN WAKTU oOUTPUT
Menerima Daftar Penilaian Prestas: ) Daftar Pe .
;| Keria Pegawai dari Front Office untuk (D Daftar Penllaian Prestass . Ik K";".‘g‘”
ditindaklanjuti oleh Kasubbid Kinerja Kerja Pegawai, Lembar |5 Menit 5
Disposisi Pegawal, Lembar
Aparatur Disposisi
Memberikan Petunjuk kepada staf] )
g [untuk mengelompokkan Daftar C Daftar Penilaian Prestasi :
Penilaian  Prestasi  Kerja  Pegawai Kerja Pegawai, Lembar (S Menit [Nota petunjuk
berdasarkan Unit Kerja Pegawai Disposisi
Mengelampokan Daftar Penilaian . ,r___“] mﬁm"_‘““
3 |Prestas) Kerga Pegawai berdusarkan Unit Nota petunjuk 20 Menit chaw;n =
Kerin Pegawal o berdasarkan Unit
) ) Tidak |
Mengidentifikasi, menganalisis dan
memverifikasi Daftar Penilaian Prestasi Daftar Penilaian Prestasi
Kerja Pegawal vang telabh dikelompokan, Kerja Pegawai
Y lsera menginstruksikan staf menginput | Ya berdasarkan Unit Kerja 15 Menit [Nota Petunjuk
pads sistem informasi Penilaian Prestasi l Pegawal
Kerja Pegawai
Menginput  pada sistem  informasi g ~ |Database Penilaian
5 IPenilaian Prestasi Kerja Pegawai i Nota Petunjuk 15 Menit |Prestasi Kerja
Pegawai
Memeniksa kescsuaian Penilaian
Presiasi Kerja Pegawsl, sclanjutnyal
mencetak dokumen Penilaian Prestasi Database Penilaian Daftar gz
E] : i g ; nominatif dan
Kerja Pegawai dan menginstruksikan Yo Prestasi Kerja Pegawai  [° MO o rae p e
kepada stafl untuk menyimpan sesuai '
ketentuan
Menyimpan dan memelihara dokumen (—b Daftar nominatif dan D SO
7 TR . aftar nominatif dan
Penilaian Prestasi Kerjo Pegawai Surat Pengantar ooty Surat Pengantar
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SUB BIDANG KINERJA APARATUR

MENGEVALUASI DAN MENILAI PRESTASI
KERJA PNS

NAMA SOP

1. UU Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
2. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009

3. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010

4. Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2011

5. Perka BKN Nomor 1 Tahun 2013

5., Perka BKN Nomor 3 Tahun 2016

Keterkaitan SOP !

SOP Surat Masuk, Surat Keluar

-~

Keterangan:

Peringatan
Bila SOP ini tidak dilaksanakan, maka Sasaran Kerja
Pegawai tidak berjalan dengan baik

EKualifikasi Pelaksana

1. Mahir mengoperasikan komputer
2. Memahami aturan tentang Penilaian SKP
3. Mahir mengelola tentang pengarsipan

Peralatan/ Perlengkapan
1. Komputer

2. ATK

3. Lemari arsip

4. Jaringan Internet

Pencatatan & Pendataan




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN
KATND PKAP | XASUBBID KA STAF SERRETARIS WF KA, BPSOM KELENGRAPAN WaxTU ouTPUT

Kepala Bidang memberikan petunjuk

|kepada Kasubbid KA untuk Dokumen Penilaian ' Dokumen Penilaian
mengevaluasi dan menilai Penilaian Pretasi Kerja PNS 5 Menit Pretasi Kerja PNS dan
Pretast Kerin PNS nota petunjuk
Kasubbid KA menginstruksikan kepada Dokumen Peniainn

2 lstaf untuk menyiapkan bahan evaluasi Pretasi Kerjn PNS dan |5 Menit Nota Petunjuk
dan Penilaian Pretasi Kerja PNS ; aota petunjuk

3 Qraf untuk menyiapkan bahan evaluasi ) . Bahan evaluasi dan

3 |dan Penilnian Pretas Kerjn PNS Nota Petunjuk 15 Menit  |Penilaian Pretasi Kerja

- — PNS
' ‘.

Kasubhid KA mengevaluasi dan mcnilni}
Penitalan Pretast Kerja PNS, mencetak] Nidek Bahan evalutst dan Dokumen evaluasi dan

4 |dokumen Penilaian Pretasi Kerja PNS, penBaian Pretasi Kerjn |10 Menit [ orimian Pretasi Kegja
dan membual sural pengantar, sertgl — = } PNS PNS dan Surat
memparafnya | e Pengantar
Kepala Bidang memeriksa Dokumen

¢ |evatuasi dan Penilaian Pretas: Kerja PNS W _
dan Surat Pengantar, fika sesual Tids 5 Menit
selanjutnys dipaml
Sekretaris BKPSDM memeriksa ¢ Y

g |Dokumen evaluas dan Penilaian Pretasl Dokumen evaluas: dan . Dokumen evaluasi dan
Kega PNS dan Surat Pengantar, jika . Penilaian Pretasi Kerja |5 Menit Penilaian Pretasi Kerja
sesual selanjutnya diparaf Y PNS dan Surat PNS dan Surst

: Pengantar Pengantar

Kepala BKPSDM memeriksa Do¥umen Ya

4 evaluasi dan Penilsian Pretasi Kerja PNS )
dun  Surat Pengantar, jika oew:u{ —1 S Menit
selanjutnys ditandatangani Tidah
Kasubbid KA menugaskan staf untuk

8 |mengirim dan mengarsipkan Dokumen [ ] Peturijuk Kepala Bidang |5 Menit Surat Tugas
evaluasi dan Penilalan Pretasi Kerja PNS I




Mengirim Dokumen evaluasi dan
Penilaian Pretom Kerga PNS ke Kantor
Regional X BEKN Denpasar

Dokumen cvaluasi dan
Penllaian Pretas: Kena
PNS, Surat Pengantar,
Surat Tugas, dan Tanda
Terima

10 Menit

Tanda Terima




Nomor SOP SOP-KA-03
Tanggal Pembuatan 04 Nopember 2020
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif
Disahkan oleh

PENILAIAN KINERJA
R DAN PROMOSI

Pemerintah Kabupaten Buleleng
Badan Kepegawaian Dan Pengembangan

Sumber Daya Manusia : v’) (MBAWA GIRI, S.IP., M.AP

PEMBUATAN SK PANITIA, UNDANGAN

PESERTA DAN PELAKSANAAN
APARATUR NAMA sSOP
SUB BIDANG KINERJA SOSIALISASI PERUNDANG-UNDANGAN

DIBIDANG KEPEGAWAIAN

Kualifikasi Pelaksana
1. UU Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 1. Mahir mengoperasikan komputer
2. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009 2. Memahami aturan tentang Penilaian SKP
3. Peraturan Pemerintah Naomor 53 Tahun 2010 3. Mahir mengelola tentang pengarsipan
4. Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2011
5. Perka BKN Nomor 1 Tahun 2013
6. Perka BKN Nomor 3 Tahun 2016

Keterkaitan SOP | Peralatan/ Perlengkapan )
SOP Surat Masuk, Surat Keluar 1. Komputer
2. ATK

3. Lemari arsip

an: 4. Jaringan Internet
Peringatan Pencatatan & Pendataan
Bila SOP ini tidak dilaksanakan, maka Sasaran Kerja Pegawai tidak .

berjalan dengan baik




SOP: PEMBUATAN SK

PANITIA W'WWWOW

KEGIATAN -
#o ' KABID :
Rl PEAP KASUBBID KA STAF 3 . :
Memberikan petunjuk ke Kasubbid Kinera

A Aparatur membentuk SK Panitia Soasakisuni Frogram kerja Bidang 5 Menit . ak
Pecaturan Perundang - Undangan di Bidang PRAP Nota Petun)
Kepegawaian | ——

a - Tidak Progrun kerjo Bidang

5 [Meoyusun draRt SK Panitis Sosialisasi Persturan)  —=——— PKAP dan nots 30 Menit  |Draft SK Panitia
Froundang - Undangan di Bsdang Kepegawaian petunjuk
Metsiertksa dralt SK Panitin Soxialisasi Peraturan

3 nmdmg-ummasmmmm. - S Menit
ks sesual selanjuinys diparaf Ys
Selavtans BKPSDM memertksa droft SK Punitin —

a Somalisssi Peraturan Perundang - Undangan a4 ridok Draft SK Panvia 8 Merit Draht AR
Hidung Kepegamwan, fiki sesuasl  selanjutayd y : Sosialisasi Panitia
diparnd T
Kepoln BKPSDM memeniss drat 8K Pmnh ‘

s Soninlianl Pecotutun Pecundang - Undangen i i 5 Mesit
Hidusyg Nepepswwan, jikn sesusl selanjutnys e
tandatangai Na

6 Menugaskan stafl untuk mendistribusikan SK d [Dran sK P s f Pecnjuk
Panitin dan mengarsipkan |

Draft SK Panitis dan
7 |Mendistribusikan SX Panitia dan mengarsipkan CD randa Terima 30 Menit Tanda Teritng




SOP: UNDANGAN PESERTA UNTUK MENGIKUTI SOSIALISASI PERUNDANG-UNDANGAN DIBIDANG KEPEGAWAIAN

NO

KEGIATAN

FPELARBANA

KASUBBID KA

STAY

: ' e

Kepala Bidang PKAP membenkan petunjuk ke Ka.

b lsurar undangan peserta sosialisasi k= seluruh {Dokumen Tupcicai 5 Menit  [Disposis
SKPD dilingkup Pemiab. Buleleng
Ka. 8ub Bidang Kinerja Aparatur C“:’—
menginstruksikan staf untuk menyiapkan bahan

: undangan peseria untuk mengikuti sosialisast ke Dokcumen Tupakesd 5Menit  |Disposisl
seluruh SKPD dilingicup Pemkab, Buleleng '
Menylapikan bahan undangan peserta un:_uk é Dokumen nama SKPD Dokumen nama
Femkab, Huleleng Huleleng Pemkab. Buleleng

—

Memverifikast baban udangan peserta untuh

4 |menskut sosinlisaxi ke seluruk SKPD dilingkup Tidah | Dokumen nama 8K Draf Surat
Pembub, Buleleng dan menyiapkan konsep surst - ilingictip Pemslcab, Lol < i
undangan, untuk selanjutrya diketil alels staf pe—= i Buleleng
Mengetik konsep Surat Undangan peserti

5 |sosialisast perundang undangan dibidang l }— Disposiai SMenit (O Surat
kepegawalan ! Undangan
Memverifikasi kotsep Surat Undangan peserta ,E T

6 |nostalisam perundang-undangan ditidang Disposisi % Meait Draf Surat
kepegawaizn Y Undangan
Memverifikasi konsep Surat Undangan peserts ok

7 luu-hnn perundang-undangan dibidang Disposisi 5 Menit iDulSuru
kepegawaian, jika sesual selanjutnya diparal o Undangsn
Memverifikasi lkonsep Surat Undangan peserta ‘\ posl

8 |sosialisasi pemudnu-undm dibidang r< /v 10 Menit Drafl Surat
kepegawaian, jika sesuai selanjutnya diparad 3 Undangan
Memverifilani Xonsep Surat Undangan peserta Surat Undangan Surat Undangan

q sosialisas perundang-undangan dibidang -
kepegawaian, jika sesuai selanjutnys M 10 Menia
ditandatangani

|0 [Meaugaskan staf untuk mengirimkan Surat Diapasias Dokumen Surat
Undangan dan mengarsip ( ] 3 Menit  |Undangan




1

Mengrimkan Surn: Undangan dan mengarsp

Surat Undangan dan
Tunda Terima Surat

3 jum

Surnt Undangan
Arsip/ Dokumentaal
Tenma

Prngireman




Keguatie: Soslatimin

]hwm Keghatan Sodicbum

SO AN BOSIALISAST PERUNDANC (INDANGAN DIRIDANG KEPREGAWAIAN
"~ KEGIATAS PELAKSANA - RTe O = -_‘i- ~Eev v
AR rRAr MASUDDID KA STAX ‘m WEFALA NILENGRAPAN WANTY w'u" wﬁ.
Kepaa Mdung PRAP memsborinn potunguk bo Ka. Sub Sidung Kinrre Aparaiur Q
1 wntuk melaksanaksn sosalisnsi perunding Grduygen Statang kepegawlan TD‘W A Meniit ]M
K. Sub Nidang Kinaria Aparnbar menginer o bars sl wstuk menylapkon haten I | Manyaphon Bulas
I pelabsansan sosinlmasl perundang-undangsn diiidang kepegawainn [ m-l.l:- 3 Menit | Draft Sahan Pelaksanassn Sesialises
a Imwwm-—n—-m‘wm ﬁ_ : 4 “
t
Memeerifikss Smban peliksionsn sstaises perundang-undangan cilidang
4 {epeguwakin dan mengisatrakaikam stal untuk menyiapkas russgan peldlosnann £m_ {Dingosini % Menip | C Rusngan enuk el ksansan
eghatun Somalisas
5 N ——
D |Moympkas ruanges penbasnsan kogiamn (:i—J Perly e Fummugin 20 Mezmt ;"""“ ieegan Priakaim
== |
Mevgerers tuliany, eogar e Relesglagan Poulosrmnn sosdalisas perundung — Tk I
L undsngan tibidang kepegawainn | § Pelalssanman 5 Nenn Huargan Pelaksanan Kogletan
! . somme——er rry
Tk
Mengroek tatian, temit dan kelenghaqun petbosnun sovalisist perundung A Cek Kelengaapan
? |undnngan dibidang krpeprwasin = = Peilisanaan SMenit [Rusngen Pelaksenas Keglatan
Mengocel Daluar dun Kelenghapan peisksanaan soslalsas perumta Thlak Peinbisarann
1, VEmpat e perumstang:
4 usdurigan doulang kegegiwaion <>— Sotialinas IMenit | Pelwiostnann Sostalisn
Metber (ki maier ] peserss wituk Tmrgikun sealalassd jerundang unsangan ditang P SRS SN {Peluisanaan
0 |aepegavusen dae mengatrabalian Kebied PRAF armud monywsn mporss pelakonnass C: Sostaitsysl SMenlt |t o ]
Norgwrie Pl nong PRAD wynsdier fhn persinguh ke Ka. Sub Ditang Kincrje Apsewtunr untul 0 . Disposs
10 frreryunum Segocan keghaian pelaks il jenundang unilangen Sty 5 5 Menar | APomue Kegumn Prinksarmen
Arpegavmian Soaklisun
Sud dang Kinetpe hnikan wal ey plons Setan Saperan ! ey
Ka Apeatur irergesin " (L)
TV | agiactan pelnkaariaan sowibsasi perunidang-urdxngan dibaleng kepcgtunian :: & Menit I""“" Wegintan Priskmnean
12 sdinn lagporan kegialan pelukoan mas welsas (rundang wutargan aSstang ﬂ Mersptapban Caporan s - )
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Bonnie e gt e ebamnean sisialisem perundeng wndungen dilialesy ~a 5. Mergerek Lupotun
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