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K ;éa BKPSDM Kota Bima

Nomor sop
Tanggal Pembuatan
Tanggal Ravisi

Tanggal Pengesahan
Disahkan Oleh

— KEPEGA'::MERIHTAH KOTA Bima
AlAN DAN PENGEMBANGAN SUMBE
DAYA MANUSIA "

-|Drs. Supratmarn, M. AP
HNIP. 195612311992031153

S0P Pelayanan p,
[Dasar Hukum - elayanan Administrasi Usulan Kenalkan Gaji Berkala Pegawal Negeri Sipll Lingkup Pemerintah Kot3 Bim3
Peraturan Pemerintah Normor 7 Tah . [Kualifikasi Pelaksana :
un 1977 jo Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 2010 1 Pendidikan Minimal 5.1 Jurusan Administrasi Negara/Ekenami dan Hukum
2 Memahami Struktur Organisasi
kan GaJi Berkala

3 Memahami kensep dasar tentang Kenai
4 Memahamitata laksana administrasi perkantoran
5 Memahami konsep dasar perhitungan Gaji Pokok PNS
tentuan Perubahan Gaji pokok PNS

I
6 MemahamiPeraturan - peraturan dan Ke

tentang Perubahan Gaji Pokok Baru Pegawai Negeri Sipil.

IPerala tan/Perlengkapan :
1 Komputer/Laptop

IKeterkaitan :
1 SOP Pelayanan Administrasi Usulan Kenaikan Gaji Berkala PNS

2 Mesin Ketik

3 Printer

4 ATK

5 Buku Agenda

& Buku Registrasi Penerimaan Berkas Usulan Kenaikan Gaji Berkala PNS
7

B

2 SOP Pelayanan Administrasi Kelengkapan Bahan Usulan Kenaikan Gaji Berkala PNS

Buku Registrasi Pemberian 5K KenaikanGaji Berkala FNS
Berkas Persyaratan Usulan Kenaikan Pangkat PNS

a Surat Pengantar

b SKCPNS

c SKPNS

d SK Pangkat Terakhir

e Berkala Terakhir

f Imppassing/berkala

|pencatatan dan Pendataan :

Peringatan ;
pan Berkala

1 Pengiriman Berkas haras disampaikan paling lambat sebelum Tanggal Peneta
Berikutnya, P
2 1
:'aberluhn Koordinasi dengan Dinas/BadaanBntoJ'feasja"/CBmat dan Lurah melalui
subag Kepegawaian pada SKPD agar tidak terjadi ketelambatan dalam penyampaian

berkas Usylyp Kenaikan Gaji Berkala.

—

Dipindai dengan CamScanner
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PEMERINTAH KOTA BIMA

Disahkan Oleh
JAN KEPEGAWAIAN DAN vmzmmgw.ﬂzmrz SUMBER DAYA

MANUSIA

Nomor SOP o0/ 11 ofekpsOmAII 2017
Tanggal Pembuatan 10 Agustus 201

Tanggal Revisi 11 Agustus 201

Tanggal Pengesahan

NIP. 196612311992031163

—_—

SOP Pelayanan Usulan Kenaikan Pangkat Pegawal Negeri Sipil Lingkup Pemerintah Kota Bima

[Kuaifikasi Pelaksana :

mor 9% 2000 jo Peraturan emerintah Nomor 12 Tahun 2002

1t Pegawai Negeri sipil.

Kepegawaian Negara Momar 12 Tahun 2002 tentang Ketentuan
smerintah Nomaor 92 Tahun 2000 jo Peraturan Pemerintah nomor
naikan Pangkat Pegawai Negerl Sipil.

1 Pendidikan Minimal .1 Jurusan Administrasi Negara/Ekonom: dan Hakom
2 Memahami Struktur Organisasi

3 Memahami konsep dasar tentang Usulan Kenaikan Pangkat
4 Memahami tata laksana administrasi perkantoran
5 Memahami konsep dasar sistem Operasi Komputer

6 Memahami Peraturan - peraturan dan Ketentuan Usulan Kenaikan Pangkat

3si Usulan Kenaikan Pangkat PNS

._nmqm..mnm:xuuq__n:n_ﬂum: :

st Kelengkapan Bahan Usulan Kenaikan Pangkat PNS

1 Komputer/Laptop
2 Mesin Ketlk

3 Printer

4 ATK

5 Buku Agenda

6 Buku Registrasi Penerimaan Berkas Usulan Kenaikan Pangkat PNS
7 Buku Registrasi Pemberian SK Kenaikan Pangkat PN5
8 Alat Komunikasi { HP atau Telepon Kantor
9 Formulir Nota Persetujuan dari BKN
10 Berkas Persyaratan Usulan Kenaikan Pangkat PNS
a Surat Pengantar
b Karpeg
¢ SK CPNS
d SKPNS
e SK Pangkat Terakhir
f Imppassing/berkala
& DP32 Tahun terakhir
h Daftrar Riwayat Pekerjaan

Dipindai dengan CamScanner
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j ljazah/Transkrip

K SKJabatan

| Surat Pernyatan Pelantikan / Melaksanakan Tugas
m NIP Baru

Pencatatan dan Pendataan :

disampaikan paling lambat sesual dengan tanggal yang ditetap

aian Daerah.
ngan Q:um\mmam:\xmzaoimumaQnmaﬂ dan Lurah melalui

da SKPD agar tidak terjadi ketelambatan dalam penyampaian
‘angkat.

li masing - masing SKPD tidak memperhatikan surat pemberitah-
as dan kelengkapan berkas UKP maka akan terjadian kerugian
sebut.

snyampain berkas UKP sesuai dengan tanggal batas akhir dan
tami tetapkan maka berkas UKP tersebut tidak kami terima dan

Dipindai dengan CamScanner
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Dipindai dengan CamScanner
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Dipindai dengan CamScanner
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- PEMERINTAR KQOTA BiMa
A BiM

_umm>0pz KEPEGAWAIAN o»z
mmrmbﬂm.pz SUMBER DAy
USIA

BIDANG PENGEMB
ANGAN sy

DAYA MANUSIA DAN 1mz_rhmm )
KINERJA
DIKAN DAN PELATIHAN

SUBID PEND)

Tanggal Pembuatan :

_Pengesahan : Januari

NomorSOP: | 893.03  I/BKPSDMA/ 2017

Januari 2017

Tanggal Revisi ; Januari 2017
Tanggal B S

Kepala BKPSDM Kota Bima

Disahkan oleh :

Drs. H. SUPRATMAN, M.AP |
Pembina Utama Muda (IVib) |
Nip. 19661231 199203 1163 |

Nama SOP : Diklat Prajabatan |

T |

' Dasar Hukum: -

| 1. Undang-Undang Nomor 05 Tahun 2015 tentang

| Aparatur Sipil Negara:

2 .umwm".r.nm: Pemerintah Nomor 101 tahun 2000 tentang

| Pendidikan dan Pelatihan Jabatan Pegawai Negeri

| Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2000 Nomor 198, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Namor 4019) ;

i 3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 31 Tahun

| 2007 tentang Pedoman Penyelengaraan Pendidikan
dan Pelzatihan di Lingkungan Departemen Dalam
Negeri dan Pemerin tahan Daerah:

4. Kepuluan Menteri Dalam Negeri Nomor 38 Tahun 2002

| tenlang Pedoman Penyelenggaraan Pendidikan dan

i Pelathan Prajabatan dan Kepemimpinan di Jajaran

| Departemen Dalam Negeri dan Daerah;

' 5. Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara
Nomor 193/X1V/10/6/2001 tentang Pedoman Umum
Pendidikan dan Pelatihan Jabatan Pegawai Negeri
Sipil:

Kualifikasi Pelaksana : ,,
1. Kabid Pengembangan Sumber Daya Manusia dan i

Penialaian Kinerja M.
2. Kasubid Pendidikan dan Pelatihan

m.m,&_u,m_m__...mm.:mtq _uc:mm_o:m,C:._c:._mcg.uﬂm:a_a_rm: __
dan Pelatihan t

| Keterkaitan :
- SOP Pelayanan Administrasi Usulan Kenaikan
Pangkat PNS
- SOP Pelayanan Administrasi Kelengkapan
Bahan Usulan Kenaikan Pangkat PNS

Peralatan/Perlengkapan :
Ruang kelas,ruang diskusi,ruang rapat, fasilitas olah raga,
kemputer PC, notebook, LCD Projector, printer, alat tulis, |

white board, papan flipcart, modul diklat, !

Peringatan :
Apabilz SOF int bdak dilaksanakan maka pengusulan

Pencatatan dan Pendataan :
1. Data Kepagawaian

menjadi PNS tentunda.

Dipindai dengan CamScanner
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£ e, e T
"PEMERINTAH 1375 Bria, T i Nomor SOI
BADAN KEPEGAWAIAN 'r!iu.’!;ﬁNGEM\i\NGAH
SUMBER DA geaddAfrbigin h |
BIDANG PENGEMBANGAK 317 DAYA THANIUSIA
DAN PENILAIAT KINERJA
SUB BIDANG PENGEMBXNGAN KOMPETENSI

DAN

[Tri}fg;;.u?_-—n_wu;;j ﬁim___"_ -
I"Disahkan oleh

Drs. H. SUPRATMAN, M.AP.

|
)
! ! Pembina Utama Muda (IV/¢)

NIP. 19661231 199203 1 163

Y TPELAKSANAAN PEMETAAN KOMPETENG]
1

i
I
| =
| Nama SOP
|

Kualifikasi Pelaksana

|
|
|

Dasar Hukum =
1. Undang -Undang Nomo Tahun 2002 tentang Pembentukan Kota Bima di Provinsi Nusa
Tenggarga Baratg (L:mh;ml: Negara Repablik ln%unesia Tahun 2002 Nomor 26, Tambahan | 1. Kabid. Pengembangan Sumber Daya Manusia dan |
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor +188); . - i
P Undaﬂg-Uﬂdagng Ncngor 33 Tahun 2004 tentang Fl’crimba.ngan Keuangan antara Pemerintah Pusat Penilaian Kinerja ) )
| dan Pemerintah Daerah (Lembaran NegataRepublik Indonesia Tahun 2004 Nomor 126, Tambahan 2. Kasubbid Pengembangan Kompetensi
Lembaran Negare Nomor 3438); Lka c an K AWl SK Tha
!3' Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan | 3. Kasubag Umum dan Kepegawaian pada SKPD te k"u.‘
| (Lembaran Negar Republix Indonesit] Tahun 2011 Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara | 4. Jabatan Pelaksana pada pengembangan kompetensi
! Republik Indonesia Nomor 5234); a Ti
#.  Undang-Undang Nomoer 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara (Lembaran Negara Republik i
Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, Tambater Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5494}; |
5. Undang-Undang Nomor 23 Tazhun 2014 wntang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
| Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587)
! sebagaimana telah diubah beberapa knli derakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015
| tentang Perubahan Kedua atas Undanig-Undang Nomor 23 tahun 2014 tentang Pemerintahan L
Daerah (Lembaran Negara Republik Indopdsia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara 3
! Republik Indonesia Nomaor 5679); lones
b. Undang-Undang Nomor 30 Tehun 20] 4 tentang Administrasi Pemerintahan (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomé# 292, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia |

>

| Nomor 5601); or 2 | -

Dipindai dengan CamScanner
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10. P

2

—__Instansi Pemerintah;
Keterkaitan

B v ——— P P T T R S St
Pcran‘ira_n Pemer| sia Nomor 100 Tahun 2000 tentang Pengangkatan Pegaws
Negeri Sipil Dalam Jabatan Struktural

dengan Peraturan pemng

Republik Indonesia Taht
8. Peraturan Pemerintah R

Pemindahan dan

2003 Nomor 15, Tambahan Lembara

diubah dengan Peraturan Pemerintah

Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 164);
0. Peraturan Pemerint
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahu
Republik Indonesia Nemor 474 1);

intah Republik Tndone

{(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2000 l\fnmor]
an Negara Republiic Indonesia Nomor 4018) sebagaimana tclah diubah

erintah Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2002 (Lembaran Negara
mn 2002 Nomor 33);

epublik Indonesia Nomor 9T
Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil

97, Tambahan Lembar:

ahun 2003 tentang Wewenang Pengangkatan,
(Lembaran Negara Republil Indonesia Tahun
n Negara Republik Indonesia Nomor 4263) sebagaimana telah
Republik Indonesia Nomor 63 Tahun 2000 (Lembaran Negara
ah Republik Indonesia Nomor 41 Tahun 2007 tentang Organisasi Perangkat
n 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara

craturan Menterd Pendayagunaan A

Paratur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 13 Tahun
014 tentang Tata Cara Pengisian

Jabatan Pimpinan Tinggi Secara Terbuka di Lingkungan

Peralatan/ fe?feﬁghpan X

1.

Peringatan

SOP Mutasi

- ATK

- Komputer/ Laptop
- Printer

- Kursi

- Meja

Pencatatan dan Penda.tlnn_ o

Jika SOP ini dilaksanakan maka terdapat ASN yang menduduki jabatan tidak sesual dengan

kompetensinya

Dipindai dengan CamScanner
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MUTU BAKU et
RO U BIDANG
RAIAN PROSEDUR TIMASS BKPSDM KOTA
ESOR PENGEMBANGAN | OPD/PESERTA KET
BIMA SDM DAN PK KELENGKAPAN WAKTU OUuTPUT
2 g 10 11 .

Penyampaian Surat Pengumuman Pelaksanaan Jadwal Pemetaan

Pemetaan Kompetensi ke seluruh OPD/peserta O e ————— :L_ _ Surat Pengumuman [ 1hari |y etensi

Penerimaan Berkas Pendaftaran Peserta dari

ari ;
T T | s s v
Koordinasi dengan Tim Assesor A TP | SPRTUR . S WOxc_Hmm_.“..._mm: 2 Hari
I_ eren
L..

Pelaksanaan Pemetaan Kompetensi Lembar Ujian 2Han - [Teiskssnanys L
Pemeriksaan Hasil Pemetaan Kompetensi oleh Lembar Jawaban 1 Minggu |[Hasil Ujian

Tim Assesor D\ B B i

|
Penyerahan Hasil Pemetaan Kompetensi oleh "||1|1.r ..... —— Hasil Ujian 1Hari |Hasil Ujian
Tim Assesor ‘ _
_.—H_.

Membuat Laporan Pelaksaanaan Pemetaan ) Laporan 1 Hari |Laporan
Kompetensi kepada Walikota Bima 1 g

Dipindai dengan CamScanner




