PEMBUATAN SURAT KENAIKAN GAJI BERKALA ( KGB )

KEGIATAN MUTU BAKU
Pengadministrasi | Kasubbag | Sekrotaris | Kepala
Kepeguwaian Umum Dinas et
Ha. e Kelengkapan Waktu Outpnt Ketrangan
1 Pengadministrasi Kepegs n buat rekap usulan KGB ”
2 Pengadministrasi Kepegawaian menerima berkas usulan KGB Pengantar dari Kepala SKPD, SK |5 menit  |Berkas Usulan KGB
Kenaikan Gaji Berkala
51
3 Pengadministrasi Kepegawaian membuat draft Surat KGB dan Berkas Usulan KGB 10 menit | Draft Surat KGB
menyerahkan kepada Kasubbag Umun untuk dieliti
4 Kasublag, Umum meneliti Draft Surat KGB | jika belum sesual Draft Surat KGB 10 menit  |Draft Surat KGB
dikembalikan kepada Pengadmini Kepega jika sudah sesuai Y yang, lelah diparal
diparat dan diserahkan kepada Sekretaris <> e
Tidai S
5 |Sekretaris memaral Draft Sural KGB dan menyerahkan kepada Kepala Draft Surat KGB yang telah Smenit |Draft Surat KGB
Dinas Pariwisata Kabupaten Buleleng untuk ditandalangani diparal yang lelah
ditandatangam
6 Kepala Dinas Pariwisala Kabupaten Buleleng, menandatangani Sural 'J Draft Surat KGB yang telah Smenit | Drall Surat KGB
KGB dun menyerahkan kepada Kasubbag Umum untuk disampatkan =1 7 litandatang, yang Wlah
kepada Pemohon dilandatangam
7 Pengadministras: Kepegawaian menggandakan surat KGB Dokumen Surat KGB yang telah | 10 memt | Dekumen Surat KGB
~ vy P ditandatangam vang Welah
T r yang
= digandakan
L] Pengadministrasi Kepegawaian mendistribusikan surat KGB kepada Dohumen Surat KGB yang telah | 5menit [Arsip dokumen Surat|{SOP Gap Berkala
digandakan KGB

habay, Keuangan, pegawai yang bersanghuten dan dikinim sesual
deagan tembusan disertas Expaedisi kemudian mengarsiphen salinannya




PEMBUATAN SURAT USULAN PENSIUN PEGAWAI

RFGIATAN ] T __ MUTU BAKU T
S Petugas Kasublap, | Sekretaris | Kepala . : ] Keter
Rapegawatan Umum} Chinas Relenghapin Waktu Dutput g
1 |Membuat Rekap Usulan Pensiun @ 60 Munt
2 Mengumpulkan berkas usulan pensin Sural Permohonan Berhemyt 1 Han Kelengkapan Berkas
Sulugai PNS, DPCT { Data yang Terkumpul
Porarangan calon Pegawa, FC.
Sah Sk CPNS, FO Sah SK PNS, FC
Sah Sk Panghat terakbin, Daftar
Susunan Keluarg, FC Sah Akta
Perkawinan/ Sural Kelerangan
kawin, FC sah Akla Kelalwran
Anak yang masih dilanggung,
Sural Kelerangan lidak Pernah
dijatuli hukuman disiplin finghat
Sedang/ boral yang, didhuat
Instansi, DP 3 Terakhu il
Keteranpan Sekolahy/Kuliah {
Anak yang berunwr lebah dari 21
Tahun), Pas Photo Hitam b
sehanyak & lembar, FC sah SK
PME { Penambalian Masa kerja,
FC sah Karpeg, FC Sah Taspen,
3 Memeriksa kelenghapan berkas usulan Prasiun yang dilakuban 6 Bulan \ Kelenghapan Berkas vang, 60 Menit |Kelenghapan Berkas
seholum vang bersanghutan memasuki usia pensiun ;j Terkumpul yang sudah lenghap
4 Pengetikan Surat Pengantar kemudian di paraf olch Kasubbay Umum | Kelenghapan Berkas yang sudah |30 Menit  [Surat Pengantar yang
dan Sekretaris kemudian 4 andatangani oleh Kepala Dinas Pariwisala lenghap sudah
Kabupaten Buleleng, ditandalangani dan
berkas yang sudah
disahkan Kepala
Dinas Pariwisala
Kabupaten Buleleng,
5 Proses pengiriman,/ penyerahan ke BKD di sertar Exspedisi . Sural Pengantar yang sudah 30 Menit |Surat Usulan Pensiun|SOP Pembuatan
-" ditandatangani dan berbas vang, Pepawai Sural Pensiun
sudah disalikan Kepala Badan Pegawai




PEMBUATAN SURAT IZIN CUTI

REGIATAN o MUTU BARU S
No. Prtugas Kasubbay | Sekretans kepala . | Keterangan
Nepegawaian - ik kelengkapan Wakr Crutput |
1 Permuhonan Cutt masub ke Sub. Bagran umum — Femehonan Can e e e T TR —
? N Memt fe
|
2 Setelah Pormohonan Cutt masub e Sub Bagian Umum hemudian di Sural Permohonan Cuti Sural Cab |
teliti dt Buku regster Cuby _1 10 Menu |
|
|
B Berkas peomohonan Cuti diserahban kepada atasan untuk di é Brias Surat Cub [
perhmbanghan © mendapal perselujuan :"—"- 10 Mt |
| ALgsan |
|
+ Sotelah mesdapat presetguan dan atasin hemudian di buat surat vub Sural Permohonan Cutt di setupan FFuratCub dan in |
yang dhparal oleh Rasubbag Unum dan Sebeetans Talu ditisdangan Y Alasin [
v |
ek Repsila Dimas Panw sata Rabaipaten Buleleng dan dcatat pada S T X Mot
Bubu Register Culs
5

Surat Cuted kinm ke Pemobon Cute BRD dan amap Dinas Panwisata
Rabupaten Buleleng disertan Exspedisy

Sural ubs dan fpm Cul e

Tandatangum hepala Dinas 2
Parwisata habupaten Suleleng, | 30 Mand

| A




PEMBUATAN SURAT USULAN KENAIKAN PANGKAT

KEGIATAN - ] — MUTU BAKU
No. Petugas Kasubbap | Sekretaris Kepala Keterangan
Kepegawaian " [T Kelengkapan Waktu Orutput
1 [Membuat rekapitulasi Pegawai yang akan naik pangkat di buat pada B i D == - ===
akhir tahun g
2 |Pengumpulan Data Pendukung usulan Kenaikan Pangkat 5K panikat Terakhir, 5K Jabalan, |60 Menit | Kelengkapan Berkas ]
i Sural Pernyalaan Pelantikan, yang Terkumpul
Sural Pernyalaan melaksinakan
Tugas,
STTR/DIKLAT/STLUD,DP 3 @
tahun Terakhir, 5K Jabataan +
Pelanlikan Langsuny, SE PNS,
SK CPNS, Konverst NIP, Karpeg,
Tazab# Transkip Nilal, ljin
Belajar/ Tupas Belajar
3 Mengoreksi berkas Kenaikan Panghat Kelengkapan Berkas yang, 30 Menit |Kelengkapan berkas
f-’_l terkumpul yang sudah lengkap
4 Berkas yang, tidak memenuhi syarat dikembalikan kepada pegawai Kelenpkapan Berkas sudah 40 Menil |Berkas yang lengkap
yang bersanpkulan atau berkas tidak lengkap dimintakan kelengkapan Lengkap dibuatikan Surat
berkasnya pengantar
5 Berkas usulan Kenaikan pangkal yany, lelsh memenuhi syaral _— ¥ ya Sural Pengantar dan Berkas 30 Menit  |Surat Pengantar
dibualken Sural Pengantar lalu di Paraf oleh Kasubbag Umum dan el .E_{: Usulan kenaikan Pangkat Usulan Kenaikan
Sekretaris kemudian ditandatangani oleh Kepala Dinas Pariwisata Pangkat dan Berkas
Kabupaten Buleleng, Usulan kenakan
Pengleat cudah di
6 Setelah ditandatangani diproses untuk dikirim ke BKD disertai - = B Surat Pengantar Usulan 30 Menit  |Surat Usulan SOP Usulan
Exspedisi - Kenaikan Pangkat dan Berkas Kenaikan Pangkal  [Kenaikan
Usulan kenaikan Pangkat sudah Pangkat
di tand.




PEMBUATAN USULAN TANDA PENGHARGAAN SATYA LENCANA KARYA SATYA

KEGIATAN scenen o B A _MUTU BAKU }
No. Pelupas Kasubbag, | Sckretaris | Kepala ; Kelerangan
Kepepawaian Umum LDinas Kelengkapan Wakeu Ltguat
3 Mi ksa dan mengi isasi dala pegawai yang telah memenuhi Daftar Riwayal Hidup, Uraan |60 Menit |Kelenpkapan Berkas
masa kerja 10 tabun, 20 tahun, 30 tahun. n jasa yang luar biasa/ besar/ yang sudah
menonjol alau prestas besar bagi terkumpul
PNS yang bersangkutan, SK PNS,
SK Pangkat terakhir, SK Jabatan
terakhir, FC Piagam yang pernah
dimiliki sebelumnya
7 |Penpetikan penandatanganan dan memeriksa kelenghkapan berkas == Kelengkapan Berkas yang sudah 30 Menit |Kelengkapan Berkas
usulan surat landa penpharpaan. terkumpul yang sudah lengkap
3 Pengetikan Sural Pengantar kemudian di paraf oleh Kasubbag Umum Kelengkapan Berkas yang sudah |30 Menil  [Surat Pengantar
dan Sekrelaris kemudian di landalangani oleh Kepala Dinas Pariwisata lengkap di buatkan surat suilah
Kabupaten Buleleng, pengantar ditandatangani
Kepald Badan
4 Proses pengiriman,’ penyerahan ke BKD di sertai Exspedisi P Sural Pengantar sudah 30 Menit [Sural Usulan Tanda |SOP Pembuatan
- -~ ditandatangani Kepala Dinas Penghargaan Satya  |usulan landa
Pariwisata Kabupaten Buleleng.. Lencana pengharpaan
Satya Lencana
karya Satya
e,




SURAT MASUK

KEGIATAN MUTU BAKU
No. Petugas Kearsipan | Kasubbag, | Sekretans Kepala <
Umum [Dinas Kelengkapan | Wakts
1 Petugas Pengelola Kearsipan menerima surat masuk dari Surat Smemt  |Sural |
Instansi/ SKPD, Lembaga, Organisas) dan Lain-lain. |
2 Pelugas Pengelola Kearsipan menghkasifikasikan/ menggolongkan, Surat 10 menit  |Surat |
memilsh surat yang termasuk surat rahasia, penting, hiasa dan |
undangan 1 !
5 Surat Masuk yang bersifat terhuka ( penting) dicatal pada Buku Daftar Sural, lembar disposisi 10menit  |Surat yang sudsh
kendali Masuk, diisi lembar Disposisi dan Cap/Stempel Agenda " ] berisi lembar
~ dispasie

4 Sural- sural yang sudah diisi Lembar Disposisi dan Kartu Kendali Surat yang sudah berisi lembar Smenit |Sural vang sudah
diserahkan kepada Kasubbag Umum untuk diketahui kemudian ™ " lisposisi benisi Informasi
disampaikan Kepada Prngarah/ Sokretars, =

5 Pengarah/ Sckretaris mengusi informasi pada Lembar disposisi dan Surat yang sudah bersi Informasi| 5 menit |Surat vang, sudah
discrahkan/ diajukan ke Kepals Dinas Pariwisata Kabupaten Buleleng. berisi Instruks:

6 Setelah dusi instruks: pada lembar dispusist dikembalikan lagi pada Surat vang sudah berist Instruksi | 10 menit [Surat vang sudah
pengarah,/Sekrelaris untuk dilanjutkan pada petugas penpelola arsip, [: berisi Instrubs:
Petugas Ponpelola Arsip mengambil lembar disposisi warna hijau untuk
disimpan pada Box Tikler,

7 Petugas Pengelola Arsip mencatat pada Buku Kendali Masuk dan Surat yang, sudah berisi Instruksi | 15 menit |Surat vang sudah
mendisiribusikan sural tersebul sesuai dengan disposisi . dan lembar kendali masuk berisi Instruks: dan

lembar hendali
masub, dan
ditandatangam oleh
P(‘“t‘rlmﬂ
8 Surat-surat yang sudah di proses disimpan oleh Kabid, Kasubbag, yang, Surat yany, sudab berist Instruksi | 5 memt | Lembar Kendali SOP Surat Masuk

yang mengelola sural tersebul.

dan lembar kendali masuk dan
ditandatangani oleh penerima

Masub di arsip
Imenurul kode




SURAT KELUAR

KEGIATAN } o = MUTU BAKU -}
Pelugas Kears Cas . Sokre .
No. ‘vlugas Kearsipan | Kasubbap | Sekretans | Kepala Ketbosbirns Wakta Cratpat ] Keterangan
Umum Lhnas
1 Petugas Pengelols Kearsipan menenma surat dari Uit Peagolah. Surat Smemt  |Sural K

2 lPulug.zs Pengelola Kearsipan mencatat surat tersebut pada Buku Daftar

Kendali Keluar dan Lembar Kartu Kendali yany, diisi Kode Klasifikas
rangkap 3 { tiga ).

Sural, Buku Daflar Kendal
Keluar dan Lembar Kendali
Keluar

15 ment

Sural sudah dicatat
i Bubu Daitar
Kendal keluar dan
Lembar Kendalt
Keluar

3 Lembar Kartu Kendali yang berwarma putih disimpan menurul Sural sudah dicatat di Buku 153 menmt  |Surat sudah ditempwel
Kode,dan kuning disimpan menurul tanggal surat. Untuk warna merah Dartar Kendali Keluar dan lembar hendali
dutempel di surat dan disimpan oleh Unut Pengolah. Lembuar Kendale Keluar ketuar warna merah
4 Petugas pengelola Kearsipan mengembalikan surat tersebut kepada Surat sudah ditempel lembar Smemt [Surat dikembaliban
Unit Pengolah ( vang membuat ) - kendali keluar warna merah hepada yang
membiat
5 Surat yang sudah selesai ditandatangani lanjul dicatat pada Buku Surat siap di kirim Arsip du file SOP surat keluar

Expedisi dan dikinm oleh Urit Pengolah.

o o0




PENCATATAN ASET

KEGIATAN

i _r MUIUBAKU___
No. Pejabal Pencrima | Petugas Pengelola | Kasubbag | Sekretaris | Kepala i o Kdteringn
Hasl Pekerjaan Astt Umuim Linas Kelengkapan Waktn | Chatput i
1 |Barang masuk dilakukan pemeriksaan barang oleh Petugas/ Panitia a Drafl Berila Acara Pemeriksaan (15 menil |Berita Avara
Penerima Barang, yang ditunjub dan Serah Terima Pekerjaan Pemenksaan dan
Serah Tenma
Pekerjaan yang,
sudah
ditandatangam
2 |Setelah barang diperiksa dan sesuai dengan order/ kontrak, Panilia E ’ Berita Acara Pemeriksaan dan SPM dan SP2D
Penerima Barang menandatangani Berita Acara Penerimaan Baranyg. Serah Ternima Pekerjaan yang yang sudah
Apabila tidak sosuai dengan dengan pesanan , harang harus diganti sudah ditandatangani ditandalangan
Jditukar dengan yang baru,
3 [Setelah dilakukan pembayaran oleh Bendahara atau PPTK rE_J—") SPM dan 5P2D yang sudah Daftar Inventaris
kemudian SPM,SP2D, dan Kwitansi disampaikan kepada Petugas ditandatangani Barang/ Aset
Pengelola Aset untuk melakukan pencatatan pada Aplikasi
4 |Inventaris yany, sudah dicatat bisa langsung dilakukan penomoran. Daflar Inventaris Barang,/ Asel Kartu Inventaris
Barang/ Aset
5 |Setelah p dilakukan pendistrit Kartu Inventaris Barang/ Aset Berita Acara
Pinjam Pakal

Barang/ Aset




PENGELOLAAN DATA DAN INFORMASI KEPEGAWAIAN

KEGIATAN e e MUTU BAKU
No. Pelugas Kasubbag, Sekretaris Kepala ) . Keterangan
Kepepawaian Disiitas: Dits. Kelengkapan Waktu Cutput L
| _ e e R
1 Memeriksa dan mengklasifikasikan sural - sural masuk ke Sub. Bagian 1 - 1 ~|Sural Masuk 10 Menit | Berkas Surat Masuk BRE
Umum
2 Surat yang masuk di catal, di agends dan diarsipkan setelah di koreksi. ﬁ Berkas Sural Masuk 10 Menit  |Berkas Sural Masuk
yany di balus
3 Surat yang Jdi balas dibuatkan konsep dan pengetikan dan setelah Berkas Surat Masuk yang di balas (20 Menit  [Surat Balasan vang,
dikoreksi di paraf oleh Kasubbag Umum dan Sekretaris kemudian di akan dilandalangani
tandalangani oleh Kepala Dinas Pariwisata Kabupaten Buleleng, D-—"D-. Kepala Badan
4 Pengelolaan file seluruh Pegawai Dinas Pariwisata Kabupaten Buleleng, = Sural Balasan 30 Menit |dikirim
= yangditandatangani Dinas
Pariwisala Kabupaten Buleleng,
5 Menyusun, mengetik sampai tandatangan Dinas Pariwisata Kabupaten é Analisis Persediaan Pegawai dan | 90 Menit |Data Pepawai
Buleleng mengenar jumlah data Pegawai( Beezeting } Kepala Dinas Proyeksi Kebuluban Pegawai.
Parwisata Kabupaten Buleleng, [
[ Menyusun, mengelik DUK sampai penandatanganan Kepala Dinas Sk masing- masing Pegawai, SK | 120 Menit |DUK
Pariwisata Kabupaten Bulvleng, Kenaikan gaji Berkala, SK
Kenaikan Pangkat
7 Menyusun , mengetik Absensi PNS dan Tenaga Kontrak setiap awal Absensi Pegawai 30 Menit [Surat Pengantar,
Rekap Absensi dan
Absensi sudah
ditandatangam
Kepala Badan
8 Penyerahan ke Bagian Umum untuk dikirim SOP Pengelolaan
- . _ﬂ data dan
Intormas
Kepegawaan




Permohonan Peminjaman Kendaraan Dinas Roda Empat

KEGIATAN

| Kepala

Lhinas

MUTU BAKU

Kelengkapan

Waktu Catput

T

Kasubag, Umum rikan blanko permaol F
kendaraan dinas roda empat kepada PNS.

Blangko perinjaman Kendaraan

10 Memnt | pengnsian

PNS mengisi blanko permaok pemi kend. dinas dan
diseralikan hepada Kasubay, Umum

L

kelengkapan blangko yang sudah

terisi

10 menat  [trepistras blangko

peminjaman serla
paraf

Kasubag, Umum mengecek buku kontrol peminjaman kendaraan dinas
rodu empat, jika ya diregister diparaf dan disampaikan kepada
Sekrelars, jika idak akan dikembalikan kepada PNS

kelengkapan registrasi
peminjaman

10menat  |pengecvkan

administras:
pemimjaman dan
paraf

Sekrelans arafl blanko permoh F § kend. dinas
roda empal dan disampaikan kepada Kepala SKPD.

Penpecekan data-data kendist
kendaraun mobil dinas yang akan
diperbaiky

13 Meaul | persetujuan dan

paral

u

Kepals SKPD menandatangam blanko permohonan peminaman
kendaraan dinas roda empat dan diserahkan kepada Sekretans

pengecekan registrasi Bangko

15 Menit  |persetujuan dan

tanda langan

Sekretans menyerahkan blanko permaoh F kend.
dinas roda empat kepads Kasubag, Umum

bangho registrast vang sidah di
tanda Lingan

10 Menit [pelaksanaan

| peminjaman

Kasuhap Umum menyerabban banko permohonan pemingaman
kendaraan dinas rodu empat hepada PNS

PNS mennima surat yon pemimgaman mobil kendaraan dinas

pemyerahan Bangho dan
P minaman

10 Mert | peoungaman

Il

penerimazn Blanghoe gin
Pemanjaman

|

ipenrnmazn
W0 menit |1

| hendaraan

GRS Ao




PEMELIHARAAN MOBIL KENDARAAN DINAS

KEGIATAN B MUTU BAKU |
Sopi Kasubbap, | Sek Kepala |
Ha: Sopie Kajubbag Gieokly B Kelengkapan Waktu Chutput { Keterangan
Umum [hnas
1 Sopir melaporkan kondisi kendaraan Mobil Dinas kepada Kasubag - N B Penyampaian laporan 10Menit  |Laporan Perbaikan
Umum untuk dilakukan pemeliharaan .
2 |Kasubag Umum menerima laporan dari Sopir lentang kondisi Mobil I - 15 menit |dilakukan
Kendaraan Dinas untuk dilaksanakan perbaikan "; pengecekan
kendaraan mobi
dinas
3 Kasubag, Umum menyampaikan laporan kondisi kendaraan mobil Data-data kondisi kendaraan 15 menit  |Permohonan
dinas kepada sekretaris mobil dinas yang akan diperbaiki perselujuan untuk
ditindasklamub
3 Sekretaris menyetujui laporan Kesubag. Umum dan menugaskan Pengecekan data-data kondisi 10 Menit | Persetujuan
Kasubag, Umum untuk menindak lanjutinya. o I kendaraan mobil dinas yang akan Sekretans untuk
diperbaiki dinndaklanut
4 Kasubag. Umum raskan sopir untuk L kend. ke Sural (Nota ) Pesanan kepada 20 Menil  [menyiapkan
bengkel yang telah ditunjuk/ langganan. 1 ] < bengkel rekanan perlanppunpjawaban
administrasi
keuanyan
5 |Sepir membawa kendaraan ke bengkel Kendaraan yang akan dilakukan | 30 Menit [dikirim
ﬁj perbaikan
é Sopir kembali ke kantor dan yerahkan nota bon pembay Nota Pembayaran 90 Menit Pertanggung
kepada Kasubag, Umum, > jawahan
7 |Kasubag. Umum menerima nola bon pembayaran dan melaporkan ]Pemhunhn sural Administrasi | 120 Menit [Pencairan dilanjutan
kepada Sekretaris hahwa kendaraan telah diperbaiki. | SP) dengan pembayaran
kepada bongkel
rekanan
8 Sekrelaris menerima laporan Kasubag, Umum tentang, Pemeliharaan Pengecekan Kendaraan Mobil 30 Menit [tes kendaraan mobil [SOP Pelahsanaan
Kendaraan Mokl Dinas Dinas dinas Mobil Kendaraan
Dinas




