=

Pemerintah Kabupaten Buleleng
Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya
Manusia

Nomor SOP SOP-PKP-04
|Tanggal 4 Nopember 2020
Tanggal Revisi |-

{Tanggal Efektif

KINERJA APARATUR DAN

Disahkan oleh

FADay
REPECIMA iy ey

VH Ly e

I GD ARYA RIMBAWA GIRI, S.IP., M.AP
NIP. 19880111 200701 1 004

SUB BIDANG PENGEMBANGAN KARIER DAN
PROMOSI

PERMOHONAN PINDAH ANTAR INSTANSI DI

. nos LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN BULELENG

Dasar Hukum

UU Nomor 5 Tahun 2014

PP Nomor 9 Tahun 2003
PP Nomor 11 Tahun 2017

Keputusan Kepala BKN Nomor 13 Tahun 2003
Keterkaitan SOP
SOP Surat masuk & SOP Surat Keluar

Peringatan
Apabila SOP tidak diikuti tentu akan menghambat
proses perpindahan/mutasi.

Kualifikasi Pelaksana
1. Memahami Aturan Kepegawaian
2. Memahami SOTK Pemerintah Daerah Kab. Buleleng

3. Memahami teknik dasar sistem operasi komputer

4. Memahami tata naskah dinas di ling. Pemerintah Kab. Buleleng
Peralatan/ Perlengkapan

1. Komputer
2. Printer

3. ATK
4, Telephone

5. Lembar Kajian & disposisi
Diperlukan koordinasi dengan unit kerja terkait dan persetujuan pindah
ditetapkan oleh Bupati Buleleng




VELAKSANA MUTU BAKU
oy e KABID. PRA? M’;’EB‘D' oAy BKPSOM | KA. BKPSDM KELENGKAPAN WAKTU ouTeUT
I |Kepala Bidang menenimn berkas dagsi front offics, Surat Pengantar, Surat 5 meait Eorm permobonan
selanjutnya member| petunduk Xepuda Kepala Sub Rekomendas diy Berkay
Bidung Pengemb Kartr dan Promoni, - Prrrochonar: pindueh
T ey
2 [Kepaln Sub Bidang Pengernbangmn Karir dan Berkas permmohunan 10 menst | Bersas permnohannn
Promosl membertkan petumnuk kepada fungmonal
umum untuk menviapkan kapian berupa data dan
berkun pogawai yang divsulinn
2 |Fungsionzl umum menyinplcan Kajian berupa dota . Herkas permohonan 1G menit | Ber'sus permaononan
dan berkas pegowa yang diusulleen
4 |Kepala Sib Bidang Pengembangan Kavir dun s Berkas permohonan doan  kasjian| 15 menit ;l:s:‘pwzohonm o
Promost memenksa dan melakuban cek formam kroeauwalan fan kepegwwn
pada OPD awal & penujuenoys, selsnjutoyn
membust draft surmt keputusan dan hunjulk
Ya
~
5 [Kapals Bidang memeriioss draft surmt keputusan, Berkas perrrohonmn dan kajian |15 menit [Drsl Burae Kegiutissas)
selanjutnya membubuhlan paraf pada hunjuk Tietak kepegowaian
Ya
6  [Sekrataris BEKPSDM memeriksa  draft  wurat & Draft Suraz Keputusan 10 meait | Draft Surnt Kepuitasen
heputusar, selanjutnya membubuhblos peral pad Tidik tidak
hunjuk
i Ya
7 {Kepoln HKPSDM momerikes draft surat kepatusan, Draft Surst Keputusan 10 menit |Dealt Surst Keputusan
selanjutnys menandatangan. hunjuk
"
8  |Kepala Suo Bidang Pengembangun Karir dan . Draft Surst Leputuaan ! Harl [Draft Surat Keputusan
Promoest memberilom potunjuk kepada fungsional
umum untuk mengnmkan craft surat keputusan
v Selaeteris Dosrah Kabupsten Bulelong
9 |Fungsional umum mengeimkon drafl sume a Dealt Surar Lopuniasan 1 Han |Surat Kepotusan

feeputusns: ke Sekroturia Dunrah Kabupaten
Bulefeng




Pemerintah Kabupaten Buleleng
Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya
Manusia

Nomor SOP SOP-PKP-05

Tanggal 4 Nopember 2020
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan oleh

PENILAIAN KINERJA APARATUR DAN
7Z:\\ PROMOSI

TAbay ~
n&ﬁu‘nu“ l =\
”.M'yml‘i..\f"_ KN .,
OAvamaniss S/
e 7( )

D ARYA RIMBAWA GIRI, S.IP., M.AP
--NIP. 19880111 200701 1 004

SUB BIDANG PENGEMBANGAN KARIER DAN PROMOSI

PENETAPAN PEJABAT PELAKSANA TUGAS / PEJABAT
PELAKSANA HARIAN DALAM JABATAN STRUKTURAL ESELON
II/PIMPINAN SKPD DI LINGKUNGAN PEMERINTAH
KABUPATEN BULELENG

NAMA SOP

Dasar Hukum

UU Nomor 5 Tahun 2014
ULl Nomor 23 Tahun 2014

PP Nomor 100 Tahun 2000 jo. PP Nomor 13 tahun 2002
PP Nomor 9 Tahun 2003

PP Nomor 11 Tahun 2017

Surat Kepala BKN No. K.26-20/V.24-25/99 tentang tata
carsn nenganevkatan PNS sehagai Ph

Keterkaitan SOP

SOP Surat masuk & SOP Surat Keluar

Kualifikasi Pelaksana

1. Memahami Aturan Kepegawaian

2. Memahami SOTK Pemerintah Daerah Kab. Buleleng

3. Memahami teknik dasar sistem operasi komputer

4. Memahami tata naskah dinas di ling. Pemcrintah Kab. Bulcleng

Peralatan/ Perlengkapan
1. Komputer

2. Printer

3. ATK

4. Telephone

5. Lembar Kajian & disposisi
Pencatatan & Pendataan

Diperlukan koordinasi dengan unit kerja terkait




dan kajian kepada Sekretaris Dasrah

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KABID. PKAP m:gxm. mr{ff&?«u SEKRETARIS | 0 oocr KELENGKAPAN waxtu | ourpur KET

1  |Kepala ﬁ.dnn; PRAP menerimn berkas Surat Pengantar dan 5 menit |Surat
dani front office, selanjutnya - wurat permobonan Pengantar don
didisposisi kepada Kasubbid sirat
Pongembangan Karir dan Promos permohionan

2 |Kasubhid Pengembangar Karlr dan) 10 menit | Surat
Promosi membernkan petunjuk kepada| Pengartar dan
fungmional umum untuX menyiaplan Su:;t kml dan surat
buhun den kejinn untuk Surat Perintah P permohonan
Pelaksana Tugas/ Pelaksana Harian

Ya

3 |Fungstonal umum untuk menyiepkan Tidak 10 mendt | Surat
baban kajian untuk Scrat Perintah Sutnt Pengantar dun Pengurtar dan
Pelaksana Tu&u/ Pelisksana Hardnn sural pormohonan SRt

! permohonan

4  |Kasubbid Pengembangar Xarir dan |15 menit! Sturat
Promosi memverifilkasi berias usulan Surat Pengantar dan Pengantar dan
dan membuat draft Susst Perintah, surat permohonan surat
kajian dan hunjuk - . permobionan

r

§ |Kabid PKAP memeriksn draft  sueaz Teésk 15 menit
perintah beserta kajian dan Sumt Pengantar dan Draft Surat
memberikan paraf sural permohonan Perintah

Ya

6 |Sekretaris BKPSDM memeriksa deaft Dreaft Surat Perintah 10 mvenit | Draft Surat
sural  perintah  beserta  kajinn Tideh b Permtah
memberikan parif

P — — — — “ _— - _

7 |Kepala BKPSDM memeriksa draft Surat Draft Surat Perintah 15 menit | Draft Surat
perintah  beserta kajian, selanjutnya Perintah
menandatangani hunjuk

8 |Kepala Sub Bidang Pengembangan - Drwaft Surat Perintaly 15 menidt | Dreaft Surat
Karier dan Promosi memberilan Perintah
petunjuk kepada fungmional umum
untuk mengitim draft Sund perintah




Fungsional umum mengirim draft
Surat perinteh dan kajian kepoda
Sekretaris Daecrah

15 menit

Draft Surat




Pemerintah Kabupaten Buleleng
Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya

Manusia

Nomor SOP : SOP-PKAP-06

Tanggal Pembuatan : 4 Nopember 2020
Tanggal Revisi : -

Tangeal Efcktif
Disahkan oleh

SUB BIDANG PENGEMBANGAN KARIER DAN PROMOSI

NAMA SOP SELEKSI TERBUKA JPT PRATAMA

Dasar Hukum

UU Nomor 5 Tahun 2014

UU Nomor 23 Tahun 2014

PP Nomor 18 Tahun 2016

PP Nomor 11 Tahun 2017
PermenpanRB Nomor 43 Tahun 2014
Perda Nomor 13 Tahun 2016

Keterkaitan SOP
SOP Surat masuk & SOP Surat Keluar

Kualifikasi Pelaksana

1, Memahami Aturan Kepegawaian

2. Memahami SOTK Pemerintah Daerah Kab. Buleleng

3. Memahami teknik dasar sistem operasi komputer

4, Memahami tata naskah dinas di ling, Pemerintah Kab, Buleleng

Peralatan/ Perlengkapan
1. Komputer

2. Printer

3. ATK

4. Telephone

5. Lembar Kajian & dis

Pencatatan & Pendataan
Diperlukan koordinasi dengan unit kerja terkait (Kasubbag Kepeg. /Kasubbag
Umum /Kasubbid Penilaian Kompetensi)
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Pemerintah Kabupaten Buleleng
Badan Kepegawaian dan Pengembangan
Sumber Daya Manusia

Normor SOP

] Pembuatan
|Tangeal/kode Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh

SOP-KP-01
04 Nopember 2020

| GD ARYA RIMBAWA GIRI, S.IP., M.AP
NIP. 19880111 200701 1 004

SUB BIDANG PENGEMBANGAN KARIER DAN
PROMOSI

PEMEBEBASAN SEMENTARA, PENGANGKATAN KEMBALI,
PENGANGEATAN PERTAMA, PEMBERHENTIAN,
PENYESUAIAN/INPASSING DAN PERPINDAHAN DALAM
JABATAN FUNGSIONAL TERTENTU

NAMA SOP

Dasar Hukum

UU Nomor 5 Tahun 2014
UU Nomor 23 Tahun 2014
PP Nomor 11 Tahun 2017

PP Nomor 16 Tahun 1994
PP Nomor 9 Tahun 2003
PP Nomor |1 Tahun 2017

Keppres 87 Tahun 1999

-

-

SOP Surat masuk & SOP Surat Keluar

Kualifikasi Pelaksana

1, Memahami Aturan Kepegawasun (Aturan Jabatan Fungsional)
2. Memahami SOTK Pemerintah Daerah Kab, Buleleng

3. Memahami teknik dasar sistem operasi komputer

4, Memahami tata naskah dinas di ling. Pemerintah Kab. Buleleng

Peralatan/ Perlengkapan
1

Komputer
2. Printer
3. ATK
4. Telephone
5. Lembar Kajian % dis
Pencatatan & Pondataan

Diperiukan koordinasi dengan unit kerja terkait [Kasubbag Kepeg. /Kasubbag Umum/KTU)




SOP: PEMBERASAN SEMENTARA, PENGANGHEATAN KEMBALL PENGANGKATAN PERTAMA, PE“BERHENTIAN! PENY!SU&{N‘INPASSING DAN PERFINDAHAN DALAM JABATAN FUNGSIONAL TERTENTU
FE n

keputunan

NO KEGIATAN KABID, KASUBBID, SEKRETARIE | , " KET
PRAP PKP STAP BKPSOM KA. BEPSDM KELENGKAPAN WAKTU ouUTPUT
1 |Kabid Penilaian K-ineqn Aparatur dan Prommoss menerime
berkas dari front office, selanjutnya didisposisi kepada Surat Pengantar, Berkan
Easublad Pen n, Karier dan Promosi Kepegawalan Pegawal
u gembangan G ASN ) S memt | Berkaa unulan
chiusulican
2 |Kasubbid Pengembangan Earer dan Promos| m«nbcdﬁ
peturyuk kepada fungsional umum untuk menyispken
bahan pendukung Sural Keputusan Jabatan Fungsional Herlas usulan 10 menu! | Berkas umiinn
3 |Fungronal umum menylepkan bahan pendukung Surat Tatok
Keoputusan Jabatan Fungmonnal r— Berkas usulan 10 menit | Berkas unulan
4 |Kasubbid Pengembangen  Karer dan  Promosi Doak
memvenfikaai  berkas usulan  jabatan mn@pnal. ; m'“’m';
selanjutnys membuat draft surat keputusan dan hunjuk & il Berkas usulan 18 menst B"'"'m“ YA
I—J rekomendasi
5 |Kabed PRAP memeriksa dralt 8K dan membenkan paraf
pada hunjuk Draft surat keputusan | 15 menst D“n'::::
6 |Sekretarn BEPSDM memenkss draft SK dan memberikan B e
I f T Drwfl sural keputusan | 10 menit Dty Stira
Tictab & keputunan
7  |Kepala BKPSDM momerikss draft 8K dan memberikan
tanda tangan pada hunjuk Erufl surat keputusan | 10 menit :;ﬁ::’:
Ye
8  |Kepala Sub Bidung Pengembangan Karer dan Promow J
memberikan petunjuk kepada stal untuk mengirim dralt it
8K ke Bagian Hukum Setda Dirafl surst keputusan | 10 menit D'l l::::
—
9 [Fungsional Umum menginmkan darft 8K ke Bagan Draft
Hukum Setda Dral! wurat keputusan | 10 menit reaske




Pemerintah Kabupaten Buleleng
Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya
Manusia

Nomor SOP SOP-PKP-02

4 Nopember 2020

Tanggal

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh

ARYAIR V}-‘A GIRI, S.IP., M.AP
NIP. 19880111 200701 1 004

SUB BIDANG PENGEMBANGAN KARIER DAN PROMOSI

NAMA SOP PEMBERHENTIAN DALAM JABATAN STRUKTURAL

Dasar Hukum

Tahun 2014

UU Nomor 5
UU Nomor 23 Tahun 2014
PP Nomor 16 Tahun 1994
PP Nomor 9 Tahun 2003
PP Nomor 11Tahun 2017

Kttuk.ut.m —SOP
SOP Surat masuk & SOP Surat Keluar
SOP Pengangkatan Dalam Jabatan Struktural

Kualifikasi Pelaksana

1, Memahami Aturan Kepegawaian

2. Memahami SOTK Pemerintah Daerah Kab. Buleleng

3. Memahami teknik dasar sistemn operas: komputer

4. Memahami tata naskah dinas di ling. Pemerintah Kab. Buleleng

Peralatan/ Perlengkapan
1. Komputer

2. Printer
3. ATK
4. Telephone

5. Lembar Kajian & disposisi
Pencatatan & Pendataan



Diperlukan koordinasi dengan unit kerja terkait (Kasubbag Kepeg. /Kasubbag
Umum/KTU)




~ PELAKSANA WMUITL BAKU
NO KEGIATAN KASUBBID, | FUNGSIONA| SEKRETARIS ’ N KET
KABID, PKAP PKP L UMUM BKPSDM KA. BRPSDM KELENGRAPAN WAKTU ouTPUT
1 [Repala Bidang menerima berkas
usulan dari Pront Office dan memberi - Surat Perigantay, B"::‘”
petunjuk kepoada Kepala Sub Bidang ""’;g:';“‘"m ak' ‘m” 5§ menit | Berkas usulan
Pengembangun Karier dan Promosi f‘u{swlhan
2 |Kepala Sub Buiang Pengembangan )
Karier dan Promosi memberikan Berkas usulan 10 menit| Berkas usulan
petunjuk  kepala fungmonal umum
untuk menyiapkan bahan nmdukung‘
SK  Pemberhentian  Dan Jabatan
Js_nnknmsl - L
3 Fungsional umum menyiapkan bahan
pendukung SK  Pembechentian Darni
Jnbaten Struktural Berkas usulan 10 menit] Berkas usulan
4  |Kasubbi¢ Pengembingan Kaner dan Tidak
Promoms memverifikasi usulan Draft surat
Pemberhentian Dari Jabatan ! keputusan &
Suukturdl, membum  dmft | SK Berkas usulan 15 menit] oo ikas enilens
Pemberhentian Dari Jabatan Ya rekomendasi
5 |Kepala Bidang PKAP memenksa draft veidh
SK  Pemberbentian  Dasi Jabatan -
Strukturnl dan  hunjuk, selanjutnya Draft surat keputusan | 15 menit h"'“’""“
membubuhkan paraf pada hunjul. Ya Pt
6 |Sekretaris BEPSDM memeriksa drafi ek _
SK Pemberhention Duari Jabatan
Struktural dan  hunjuk, selanjutnya “ Draft surat keputusan |10 menit z:ﬁsum
membubuhkan paraf pada hunjuk, putusan
7 Kepala BKPSDM memeriksa draft SK
Pemberhentian Dari Jabatan Draft susat
Struktural dan hunjuk. selanjutnyal o Draft surat keputusan | 10 menit kaputusen
menandatangan hunjulc .
8 |Kepala Sub Bidang Pengembangan
= s Draft surat
petunjuk kepada staf untuk Draft surist keputusan | 10 menit Keintin
mengirimkan ke Bagian Hukum Setda




PELARSANA MUTU HBAKU
KEGIATAN . KASUBBID, | FUNOSIONA| SEKRETARIS : : KET
; O
KABID, PRAP e L UMUN BKPSDM KA. BKPSDM KELENGKAPAN WARTU UTPUT
Fungsionad Umum menginmkan draft
SK Pemberhentinan Darn Jabatan Drriaft mura
S " - Draft surat keputusan | 10 menit 3

Struktural ke Bagian Hukum Setda

Keputusan




Pemerintah Kabupaten Buleleng
Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya
Manusia

Nomor SOP : SOP-PK-03
Tanggal Pembuatan :_4 Nopember 2020
langeal Reviss ~

Tanggal Efektl

Dischkan oleh

NIP. 19880111 200701 1 004

SUB BIDANG PENGEMBANGAN KARIER DAN PROMOSI

PENGANGEKATAN DALAM JABATAN STRUKTURAL
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN
BULELENG

NAMA SOP

Dasar Hukum

UU Nomor 5 Tahun 2014

UU Nomor 23 Tahun 2014

PP Nomor 32 Tahun 1979

PP Nomor 100 Tahun 2000 jo, PP Nomor 13 Tahun 2002
PP Nomor 41 Tahun 2007

PP Nomor 11 Tahun 2017

Keputusan Kepala BKN Nomor 13 Tahun 2002
Keterkaitan SOP

SOP Surat masuk & SOP Surat Keluar

Kualifikasi Pelaksana

1. Memahami Aturan Kepegawaian

2. Memahami SOTK Pemerintah Daerah Kab. Buleleng

3. Memahami teknik dasar sistem operasi komputer

4. Memahami tata naskah dinas di ling. Pemenntah Kab. Buleleng

Pemlatun/ Perlengkapan
1. Komputer

2. Printer

3. ATK

4, Telephone

5. Lembar Kajian & disposisi

Pencatatan & Pendataan
Diperlukan koordinasi dengan unit kerja terkait (Kasubbag Kepeg. / Kasubbag
Umum /KTU)
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