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TENTANG

PETA PROSES BISNIS DI BADAN KEPEGAWAIAN
DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA,

Menimbang : a. bahwa dalam rangka mewujudkan penataan
ketatalaksanaan sebagai salah satu area perubahan
dalam reformasi birokrasi untuk mewujudkan
organisasi instansi pemerintah yang tepat fungsi,
tepat ukuran, dan tepat proses;

b. bahwa untuk memberikan acuan dalam hubungan
kerja yang efektif dan efisien antar unit organisasi
untuk menghasilkan kinerja sesuai dengan tujuan
pendirian organisasi agar menghasilkan keluaran
yang bernilai tambah bagi pemangku kepentingan ;

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a dan b, peta proses bisnis
perlu di tetapkan dalam keputusan Kepala Badan
Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya
Manusia Kabupaten Purwakarta tentang Penetapan
Peta Proses Bsnis di Badan Kepegawaian dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia.

Mengingat : a. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur dan
Reformasi Birokrasi Nomor 19 Tahun 2019 Tentang
Penyusunan Peta Proses Bisnis Instansi Pemerintah;

b. Peraturan Pemerintah Nomor 41 tentang Organisasi
Perangkat Daerah;

c. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil (LNRI Tahun 2017
Nomor 63, TLNRI Nomor 6037);

d. Peraturan Daerah Kabupaten Purwakarta Nomor 9
Tahun 2018 tentang Anggaran Pendapatan dan
Belanja Daerah Kabupaten Purwakarta Tahun



Menetapkan :

KESATU

KEDUA

KETIGA

Anggaran 2019 (Lembaran Daerah Kabupaten
Purwakarta, Tahun 2018 Nomor 9);

e. Peraturan Bupati Purwakarta Nomor 122 Tahun 2020

tentang Perincian Tugas dan Fungsi Badan
Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya
Manusia

f. Keputusan Kepala Badan Kepegawaian dan

Pengembangan Sumber Daya Manusia Nomor:
800/KEP.205-BKPSDM /2019 tentang Standar
Pelayanan Publik di Badan Kepegawaian dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia

MEMUTUSKAN :

Peta Proses Bisnis pada Badan Kepegawaian dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten
Purwakarta sebagaimana tercantum dalam lampiran ini
merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari
keputusan ini;

Peta Proses Bisnis pada Instansi Pemerintah meliputi :
Misi, sasaran, tujuan organisasi;

Proses Bisnis Utama organisasi;

Sub Proses Bisnis organisasi;

Peta Relasi;

Peta Lintas Fungsi.

Ak LN

Peta Proses Bisnis pada Badan Kepegawaian dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten
Purwakarta meliputi :

 Penyelenggaraan Manajemen Kepegawaian Negara:
1.1. Pengadaan ASN;
1.1.1. Penyusunan Formasi Pegawai;
1.1.2. Penerbitan SK Jabatan Pelaksana;
1.1.3. Penerbitan SK Pegawai Honorer (PTT);
1.1.4. Penerbitan SK Pemberhentian Pegawai
Honorer (PTT);
1.1.5. Pengadaan Aparatur Sipil Negara.
1.2. Penempatan dan Kepangkatan;
1.2.1. Kenaikan Pangkat : Pilihan
(Fungsional);
1.2.2. Kenaikan Pangkat : KPO (Reguler);
1.2.3. Kenaikan Pangkat : Penyesuaian ljazah;
1.2.4. Kenaikan Pangkat : Pilihan (Struktural);



1.3.

1.2.5.
1.2.6.
1.2.7.
1.2.8.

1.2.9.

Mutasi Keluar PNS;

Mutasi Masuk PNS;

Pencantuman Gelar;

Perbaikan @ Dan  Penggantian  SK
Kenaikan Pangkat;

Perbaikan @ Dan  Penggantian  SK
Pengangkatan (PNS);

Pengelolaan Sistem Informasi Kepegawaian

(SIMPEG);

1.3.1. Penerbitan Surat Keterangan
Kehilangan Dokumen (Kepegawaian);

1.3.2. Pengajuan Penginputan Data
Kepegawaian (Data Baru)

1.3.3. Pengajuan Penginputan Data

1.3.4.

Kepegawaian (Data Pindahan/mutasi);
Pengajuan Perbaikan / Pemutakhiran
Data PNS;

* Peningkatan Kedisiplinan dan Kinerja Aparatur

Pemerintah:

2.1. Pembinaan ASN:

2.2.

2.3.

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.1.4.

2.1.5.

Pemberian Hukuman Disiplin
Sedang/Berat Bagi PNS

Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil
Yang Menjadi Anggota Partai Politik
(usulan/permohonan);

Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil
Yang Menjadi Anggota Partai Politik
(temuan);

Penerbitan Surat Keputusan Izin
Perceraian Bagi PNS;

Pemberian Cuti Diluar Tanggungan
Negara (CLTN);

Kesejahteraan ASN:

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.

Verifikasi Pengajuan Tunjangan Kinerja
Daerah Pada Bulan Berjalan;

Pengajuan Penghargaan Satyalancana
Karyasatya;

Pengajuan Pembuatan Kartu Pegawai
(Karpeg);

Pengajuan Karis/Karsu;

Pemensiunan ASN:

2.3.1.
2.3.2.

2.3.3.
2.3.4.

Pengajuan Kartu Peserta Taspen;
Penerbitan SK Pensiun Yang Mencapai
Batas Usia Pensiun (BUP);

Penerbitan SK Pensiun Janda/Duda;
Penerbitan SK Pensiun (APS-
Diberhentikan Dengan Hormat);



2.3.5.

2.3.6.

2.3.7.

2.3.8.

2.3.9.

2.3.10.

Penerbitan SK Pensiun Meninggal Dunia
Aktif (MDA-Tewas);

Penerbitan SK Pensiun (APS-Cukup
Masa Pensiun);

Penerbitan SK Pensiun (APS-Uzur /
Sakit);

Penerbitan SK Pemberhentian Dengan
Hormat Tanpa Hak Pensiun Sebagai
PNS;

Permohonan Masa Persiapan Pensiun
(MPP);

Pengajuan Sk Petikan Ke 2/3 (Sk
Pensiun Hilang);

* Pengembangan Sumber Daya Manusia:
1.1. Pengembangan Jabatan Struktural,;

1.2.

1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

Fasilitasi Penyelenggaraan Ujian
Penyesuaian Kenaikan Pangkat (UPKP);
Fasilitasi Penyelenggaraan Ujian Dinas
Tingkat 1;

Fasilitasi Penyelenggaraan Ujian Dinas
Tingkat 2;

Pengembangan Jabatan Fungsional;

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

1.2.6.

1.2.7.
1.2.8.

1.2.9.

1.2.10.
1.2.11.
1.2.12.
1.2.13.
1.2.14.

Pengangkatan Pertama Jabatan
Fungsional Tertentu;
Pengangkatan Jabatan Fungsional

Melalui Penyesuaian/ Inpassing;
Pengangkatan Jabatan Fungsional
Melalui Perpindahan;

Pemberhentian  Jabatan  Fungsional
Tertentu;

Pengangkatan Kembali Jabatan
Fungsional Tertentu;

Pengangkatan Jabatan Fungsional Dari
Keterampilan Ke Keahlian;

Kenaikan Jenjang Jabatan Fungsional,
Penerbitan Surat Izin Seleksi Tugas
Belajar;

Pengusulan Tugas Belajar;

Penerbitan Surat Izin Seleksi [jin Belajar;
Penerbitan Surat Izin Belajar;

Penerbitan Surat Keterangan Belajar;
Perbaikan Surat Keputusan/Perintah;
Penggantian Surat Keputusan/ Perintah
Jabatan Fungsional.



1.3. Pendidikan dan Pelatihan.
1.3.1. Fasilitasi Penyelenggaraan Pelatihan
Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil
1.3.2. Fasilitasi Penyelenggaraan Pendidikan
Dan Pelatihan Kepemimpinan : Jabatan
Pimpinan Tinggi Pratama
1.3.3. Fasilitasi Penyelenggaraan Pendidikan

Dan Pelatihan Kepemimpinan
Administrator

1.3.4. Fasilitasi Penyelenggaraan Pendidikan
Dan Pelatihan Kepemimpinan
Pengawas

1.3.5. Fasilitasi Penyelenggaraan Diklat Teknis

1.3.6. Fasilitasi Penyelenggaraan Diklat
Fungsional Tertentu

1.3.7. Penerbitan Surat Rekomendasi
Persetujuan Diklat Di Perangkat Daerah

PROSES BISNIS PENDUKUNG :
4. Manajemen Administrasi Perkantoran
4.1. Legalisir Dokumen

KEEMPAT :  Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan;

Ditetapkan di Purwakarta;
Pada Tanggal : 21 Oktober 2020
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I.

PENDAHULUAN
1.1. Latar Belakang

Reformasi  birokrasi merupakan  prioritas utama  pelaksanaan
pembangunan nasional yang bertujuan untuk melakukan perubahan
sistematik dan terencana menuju tatanan administrasi pemerintahan yang
lebih baik. Reformasi birokrasi bertujuan untuk menjadikan aparatur sipil
negara yang lebih profesional, efektif, efisien, dan akuntabel dalam rangka
mewujudkan tata pemerintahan yang baik.

Reformasi birokrasi merupakan suatu upaya yang terencana dan
sistematis untuk mengubah struktur, sistem, dan nilai-nilai dalam
pemerintahan menjadi lebih baik dari sebelumnya. Efektivitas dan efisiensi
birokrasi sangat terkait dengan proses bisnis yang digunakan oleh
birokrasi dalam menghasilkan output dan outcome. Proses bisnis yang
berbelit-belit dan tumpang-tindih antara satu unit organisasi dengan unit
organisasi yang lain akan membuat organisasi menjadi lambat untuk
bekerja. Oleh karena itu, Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber
Daya Manusia (BKPSDM) membutuhkan peta proses bisnis yang mampu
menggambarkan proses bisnis yang dilakukan dalam mencapai visi, misi,
dan tujuan organisasi. Peta bisnis dapat merupakan asset penting dari
organisasi yang mengumpulkan dan menggambarkan

seluruh informasi ke dalam satu kesatuan dokumen atau database
organisasi. Dengan demikian, menjadi sebuah keniscayaan untuk
melibatkan seluruh unit kerja di BKPSDM dalam penyusunan peta proses
bisnis untuk memastikan akurasi dan kelengkapan dari proses bisnis

yang digambarkan sesuai dengan rencana strategis organisasi.

1.2. Maksud, Tujuan dan Manfaat

Peta Proses Bisnis BKPSDM ini dimaksudkan sebagai acuan bagi kegiatan

pelayanan di BKPSDM guna melaksanakan visi, misi, tujuan, dan strategi

organisasi.

Tujuan penyusunan peta bisnis proses agar setiap unit kerja di BKPSDM :

a. Mampu melaksanakan tugas dan fungsi secara efektif dan efisien;

b. Mudah mengomunikasikan baik kepada pihak internal maupun
eksternal mengenai proses bisnis yang dilakukan untuk mencapai visi,

misi, dan tujuan;



C.

Memiliki aset pengetahuan yang mengintegrasikan dan
mendokumentasikan secara rinci mengenai proses bisnis yang
dilakukan untuk mencapai visi, misi, dan tujuan. Aset pengetahuan
ini menjadi dasar pengambilan keputusan strategis terkait
pengembangan organisasi dan sumber daya manusia, serta penilaian

kinerja.

Adapun manfaat dari peta proses bisnis adalah:

a.

Mudah melihat potensi masalah yang ada di dalam pelaksanaan suatu
proses sehingga solusi penyempurnaan proses lebih terarah;
Memiliki standar pelaksanaan pekerjaan sehingga memudahkan dalam

mengendalikan dan mempertahankan kualitas pelaksanaan pekerjaan.

1.3. Ruang Lingkup

Penyusunan peta proses bisnis di lakukan oleh Badan Kepegawaian dan

Pengembangan Sumber Daya Manusia. Ruang lingkup penyusunan peta

proses bisnis ini meliputi seluruh kegiatan pelayanan di lingkungan

BKPSDM sesuai dengan dokumen rencana strategis dan rencana kerja

BKPSDM.



II.

PETA PROSES BISNIS, PETA RELASI, DAN PETA LINTAS FUNGSI

PETA PROSES BISNIS BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SDM TAHUN 2020

Misi Tujuan Sasaran Proses Bisnis Utama Sub Proses Bisnis Level 1 Sub Proses Bisnis Level 2 RELASI
1 2 k] 4 5 [ 7
- Bagian Organisasi Setda,
) Meningkatnya Kualitas Pelayanan BEPSDM. Pengadagi ASN BKPSDM- |Penyusunan Formasi B?{!;;EMT]:-]:LJI:::FEE:"IN
Yang Terintegrasi Penyelenggaraan 01-1 s 01.1.1 |Pepawai 5 i
BKPSDM. |Manajemen Daerah, Kemenpan & RB
Mewujudkan Pelayanan 01 y Kepegawalan
Muningkalkan Tata KE].Dh Prima F_Iihi..l:iang : Mel‘l‘!.pE'l’]LlH.‘i K.Hrl'lit]’-il.al.'l untuk Negara. BKPSDM- |Penerbitan SK [abatan L.Sagian Orpanisasi Setda,
Pemerintahan Yang Baik, |Kepegawaian Dan 2 Meningkatkan Kapabilitas dan 0112  |Pelakeana Selurub Perangkat Daerah,
Bersih Dan Prosefional | Pengembangan Sumber Kompetensi ASN o BHPSDM
[Yaya Manusia Era 4.0
Mengelola dan M bangh = ;
; en_|,.e B85 m‘ \engem e BKPSDM- |Penerhitan SK Pegawai Seluruh Perangkat Daerah,
3 Manazjemen BKPSDM dengan 0113 |u o (PTT BKPSTM
Mengpunakan Teknologi Informasi e Angrer (=T
G P hitan SK .
BEPSDM- PEHE‘: ]:n e R Seluruh Perangkat Daerah,
0114 | EMOernentian Fegawdl gy neny
Honorer (PTT)
Inspektorat, Bagian Organisasi
Setda, Diskominfo.
BKPSDM- |Pengadaan Aparatur Sipil | Disdukcapil,
0115 [MNegara Bappedalitbangsda, BKAD,
BKN Pusat, BKN Kanreg I11,
Kemenpan & RH
Selurub Perangkat Daerah;
BEPSDM. |Penempatan dan | BKPSDM- |Kenaikan Panglkat : Bupati; Gubernur, Sekda; BKN
01-2  |Kepangkatan 01.2.1 |Pilihan (Fungsional) Kanreg ll, BKD Prov, BKN
Pusat
Seluruh Perangkat Daerah;
BEPSDM- |Kenaikan Pangkat : KPO  |BKPSDM, Seloda, Bupati; BKN
0122 ((Reguler) Kanreg U, BKD Prov, BKN
Pusat
Selurub Perangkat Daerah;
BEPSDM- |Kenaikan Pangkat : - : '
0123 |Penyesuaian ljazzh N nanseg AR MO

Bupati;




Misi

Tujuan

Sasaran

Proses Bisnis Utama

Sub Proses Bisnis Level 1

Sub Proses Bisnis Level 2

RELASI

3

4

5

[

7

Seluruh Peranpgkat Daerah;

Pindahan/mutasi)

BEPSDM- |Kenaikan Pangkat : Pilihan |BKPSDM, Sekda, Bupati; BEN
0124 |(Struktural) Kanreg 111, BKD Prov, BKN
Pusat
BEPSIM- PPE dituju, BKPSDM,
; Mutasi Keluar PNS }-:.Jng A
0125 Bupati
ASN ybs, BEPSDM, Bupati
BEPSDM- ; : ; :
0126 Mutasi Masuk PNS BKN Kanreg I11, BKD Prov,
E BEN Pusat, Kemendagri
BEPSDM- . Seluruh Perangkat Daerah,
0127 Pencantuman Gelar BEPSDM
BKPSDM- |Perbaikan dan Penpgantian | Seluruh Perangkat Daerah,
0128 |SK Kenailan Pangkat BKPSDM
Perbaikan D: :
BKESDM- |25 a]_ 3'.'_ o Seluruh Perangkat Daerah,
0129 | -nEBamHaRSR BKPSDM
] Pengangkatan [PNS)
BKPSDM. |Pengelolaan BKPSDM- ::’::r_hltan bl:";li ) Seluruh Perangkat Daerah,
013 |SIMPEG 013.1 rangan BEBLANGAN |pyponn
Dokumen (Kepegawaian)

; Pengajuan Penginputan . . L
BEPSDM- | -~ =0 o " |Seluruh Peranghat Dagrah,
0132 |Data Kepegawaian [Data \pyponn N Kanreg 111

Baru)
Pengajuan Pengi t
BKPSDM- DL]:_H;SL‘EMI ET"'.mpu;L Seluruh Perangkat Daerah,
0133 [1ata hepegawaian (D3t | pypeny pieN Kanreg i1t




Misi Tujuan Sasaran Proses Bisnis Utama Sub Proses Bisnis Level 1 Sub Proses Bisnis Level 2 RELASI
1 2 3 4 5 [ 7
BEPSDM- [Pengajuan Perbailean [ Seluruh Perangkat Daerah,
0134 [Pemutakhiran Data FNS BKPSDM, BKN Kanreg 11
BKPSDM. Pembinizan ASN BKPSDM- :f:ﬁf:;:;:ﬁ;;::! Seluruh Perangkat Daerah,
) 02-1 02-1.1 o BKPSDM, Inspektorat
Peninghatan Bagi PNS
BKPSDM. | Kedisiplinan dan
0z K.II:IE].'!H‘ Aparatur Pemhgrhepnan }’Egiﬂ\fal  |selurubi Perangkar Bagrak,
Pemerintah. BEPSDM- [Megeri Sipil Yang Menjadi .
. ol BKPSDM, Dewan Kehormatan,
02-1.2° [Anggota Partai Politik .
BUpati
{usulan/permohonan)
Pemberhentian Pegawai
BEPSDM- [Negeri Sipil Yang Menjadi | Pelapor, BEPSDM, Dewan
02-1.3  |Angpota Partai Politik Kehormatan, BUpati
(temuan)
BKPSOM Penerhitan Surat Seluruh Perangkat Daerah,
02-1.4 " [Keputusan lzin Perceraian | BKPSDM, Inspektorat, Dewan
' Bagi PNS Kehormatan
BKPSDM Pemberian Cuti Diluar Seluruh Peranghkat Daerah,
0215 " [Tanggungan Negara BKPSDM, BKN Kanreg I11,
il (W R Bupati
Verifikasi Pengajuan
BRPSDM. . v, | BKPSDM- [Tambahan Penghasilan  [Selurub Peranghkat Daerah,
Kesejahteraan ASN -
02-2 RS 02-21 |Pegawai Pada Bulan BRPSDM, BKAD
Berjalan
BEPSDM- |Pengajuan Penghargaan  |Seluruh Perangkat Daerah,
02-2.2 |Satyalancana Karyasatya |BKPSDM, Kemendagri
BEPSDM- |Pengajuan Pembuatan Seluruh Perangkat Daerah,
02-23 |Kartu Pegawai (Karpeg) BEPSDM, BEKN Kanreg [l




Misi Tujuan Sasaran Proses Bisnis Utama Sub Proses Bisnis Level 1 Sub Proses Bisnis Level 2 RELASI
1 2 3 4 5 [ 1
BEPSDM- i , Selurub Perangkat Daerah,
P 1an Kal Kars R .
02.24 |fongAjuan Karis [KArsU | poncn, BKN Kanreg 1l
BEPSDM. ————— BKPSDM- |Pengajuan Kartu Peserta |Seluruh Perangkat Daerah,
s 2 i 02-3.1 |Taspen BKPSDM, PT. Taspen
BKPSDM Penerhitan SK Pensiun Selurub Perangkat Daerah,
2.3 Yang Mencapai Batas Usia |BKPSDM, Bupati, BEN Kanreg
5 | Pensiun [BUP) il
. Seluruh Perangkat Daerah,
BEPSDM- |Penerhitan SK Pensiun HK:EIJJ M I;il:n:ficdﬂk;lel::nre
0233 |Janda/Duda it i &
; Penerhitan SK Pensiun Seluruh Perangkat Daerah,
BEPSDM- L o _ HEH ]
0234 {APS-Diberhentikan BKPSDM, Bupati, BEN Kanreg
" |Dengan Hormat) 1]
BKPSDM Penerhitan SK Pensiun Selurub Perangkat Daerah,
U}!-'J 5 Meninggal Dunia Aktf BEPSDM, Bupati, BEN Kanreg
T [(MDA-Tewas) 1
BKPSDM Penerhitan SK Pensiun Selurub Perangkat Daerah,
(APS-Cukup Masa BEPSDM, Bupati, BEN Kanreg
02-3.4 _.
Pensiun) 1t
. Seluruh Pers t Daerah,
BEPSDM- |Penerhitan SK Pensiun H;(::ulj M ;?niljaHK;e}::nm
02-37  |(APS-Uzur / Sakit) rrgba i 5
Penerhitan SK
BEPSDM- |Pemberhentian Dengan ﬁﬁ;;uuf:f::ni};d;s;e;::}e
02-38 [Hormat Tanpa Hak AP 8

Pensiun Sebagai PNS

il




Misi Tujuan Sasaran Proses Bisnis Utama Sub Proses Bisnis Level 1 Sub Proses Bisnis Level 2 RELASI
1 z 3 4 5 6 7
BEPSDM- |Permohonan Masa Seluruh Perangkat Daerah,
02-39  |Persiapan Pensiun (MPP] |BKPSDM, Bupati
BEPSDM- |Pengajuan SK Petikan Ke | Selurub Perangkat Daerah,
02-3.10 |2/ (Sk Pensiun Hilang) BKPSDM, PT TASPEN
Fasilitasi 5
" Seluruh Perangkat Daerah,
BKPSDM. |Pengembangan BKPSDM- |Penyelenpgaraan Ujian BK:-:;IJJM :J::Li]:n 'j:::l.l'ian
;s 031 Jabatan Struktural | 03-11 |Penyesuaian Kenaikan | o * S
pKpspm, |Fengembangan Pangkat (UPKP) -
Sumber Daya
03
Manusia o
i g Sl ghat 1
BEPSDM- |Fasilitasi Penyelenggaraan HLI(:;TJHE ;r:nnf'j:n a:::blj'.i_m
0312 |Ujian Dinas Tingkat 1 R Lt
Dinas
Seluruh P at Daerah,
BHPSDM- |Fasilitasi Penyelenggaraan HK::LIIJI'-T ;?nngj:n ”:rr:Ul'iarl
03-13  |Ujian Dinas Tingkat 2 5 G .
Dinas
. Pengangkatan Pertama | Selurub Peranghat Daerah,
BKPSDM. [Pengembangan pKpspm. [Fene n uruh Perangkat Daera
031 |labatan F iorial | 0321 Jabatan Fungsional Instansi Pembina [abatan
) g “* |Tertentn Fungsional, BKPSDM, Bupati
L Pengangkatan Jabatan Seluruh Peranghkat Daerah,
BKESDM- |/ Bol6 : :
0322 Fungsional Melalui Instansi Pembina Jabatan
577 |Penyesuaian/Inpassing  |Fungsional, BKPSDM, Bupati
2 Pengangkatan Jabatan Seluruh Perangkat Daerah,
BHPSOM- | ¢ nesional Melalui i Pembina Jab
03-2.3 ungsionzl Melalui Instansi Pembina [abatan
77 |Perpindahan Fungsional, BKPSDM, Bupati
BEPSDM- |Pemberhentian Jabatan  |Seluruh Perangkat Daerah,
03-24  |Fungsional Tertentu BKPSDM, Bupati




Misi

Tujuan

Sasaran

Proses Bisnis Utama

Sub Proses Bisnis Level 1

Sub Proses Bisnis Level 2

RELASL

4

]

1]

Penganglatan Kembali

BEPSDM- Gt Bt Seluruh Perangkat Daerah,
g3:25 [|labatan fungsiona BKPSDM, Bupati
Tertentu
. Penganglatan Jabatan Seluruh Perangkat Daerah,
BEPSDM- |,. : A : »
0326 Fungsional Dari Instansi Pembina [abatan
' |Keteram pilen Ke Keahlian |Fungsional, BKPSDM, Bupati
BKPSDM- |Kenaikan |enjang [abatan Leluruh_ neran _gkar Daerah,
03-27 |Fungsional Instansi Pembina [abatan
& 4 Fungsional, BKPSDM, Bupati
BKPSDM- |Penerbitan Surat lzin ASN yhs, Seluruh Peranghat
03-28  |Seleksi Tugas Belajar Daerah, BKPSDM
BEPSDM- Bl Tisas Bakiia ASN vhs, Seluruh Peranghkat
0325 [% B8 RERRAT | Daerah, BKPSDM
BKPSDM- |Penerbitan Surat lzin ASN vhs, Seluruh Peranglkat
03-2.10 |Seleksi fjin Belajar Daerah, BKPSDM
BEPSDM- |Penerbitan Surat lzin ASN vhs, Seluruh Perangkat
03-2.11 |Belajar Daerah, BKPSDM
BEPSOM- |Penerbitan Surst ASH yhs, Seluruh Perangkat
03-2.12 |Keterangan Belajar Daerah, BKPSDM
BKPSDM- |Perbaikan Surat Seluruh Perangkat Daerah,
03-2.13 |Keputusan/Perintah BEPSDM
. Penggantian Surat v , Lo
BEPSDM- Keputuisan/Perintah Seluruh Perangkat Daerah,
02214 PO BKPSDM

Jabatan Fungsional




Misi Tujuan Sasaran Proses Bisnis Utama Sub Proses Bisnis Level 1 Sub Proses Bisnis Level 2 RELASL
1 4 3 4 5 5] 7
Fasilitasi
o Seluruh Perangkat Daerah,
BKPSDM. |Pendidikan dan BKPSDM- |Penyelenggaraan BKE;UIJ:-E E:mi a__ I;Fb;"it
03-3  |Pelatihan 03-3.1 |Pelatihan Dasar Calon | "/, > oh ~STAE TS
Pegawai Negeri Sipil i
Fasilitasi Penyelenggaraan |Seluruh Perangkat Daerah,
BEPSDM- (Pendidikan Dan Pelatihan  |BKPSDM, Bupati, Lembaga
03-32 |Hepemimpinan: |abatan |Diklat Kepemimpinan [LAN
Pimpinan Tingg: Pratama  |RI)
Fasilitasi Penyelenggar: 2
. s I_ d_l'l o enngal PR | ¢ oluruh Perangkat Daerah,
BEPSDM- |Pendidikan Dan Pelatihan ; ; R
& : LA BEKPSDM, Bupati, Lembaga
G333 | Repemsiiysingen Diklat Kepemimpinan
Administrator pemLmp
Fasilitasi Penyelenggaraan |
£ Seluruh Perangkat D
BKPSDM- |Pendidilcin Dan Pelatihan |- un Perangict Daerab,
’ S R BKPSDM, Bupati, Lembaga
03-34 |Kepemimpinan : i o
Diklat Kepemimpinan
Pengawas
o o Seluruh Perangkat Daerah,
BEPSDM- |Fasilitasi Penyelenggaraan : 5 3
0335 | Dildat Teknis .I:Iil(Pb.IJM. Lembaga Diklat
Teknis
. VAL Seluruh Perangkat Daerah,
BEPSDM- |Fasilitasi Penyelenggaraan J
BKPSDM, Lembaga Diklat
03-3.6  |Diklat Fungsional : : g
Fungsional
. Penerhitan Surat
BEPSDM- “EE:‘ 13‘_1 qul i Seluruh Perangkat Daerah,
g1.27 |Rekomendasi Persetujuan | neq

Dibdat Di Perangkat Daerah




Misi Tujuan Sasaran Proses Bisnis Utama Sub Proses Bisnis Level 1 Sub Proses Bisnis Level 2 RELASI
1 i 3 4 3 i} i
Dukungan Manajemen
Ei[PSIJM. :';::ri:ll::si E:I;SDM' Administrasi Hﬁik’ln ['T' Legalisir Dokumen Seluruh Perangkat Daerah
Perkantoran
Perkantoran

10



2.1. Misi, Sasaran, dan Tujuan BKPSDM

Misi : Meningkatkan Tata Kelola Pemerintahan yang Baik, Bersih
dan Prosefional

Sasaran : Mewujudkan Pelayanan Prima di bidang Kepegawaian dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia Era 4.0

Tujuan
1. Meningkatnya Kualitas Pelayanan Yang Terintegrasi
2. Memperluas Kemitraan untuk Meningkatkan Kapabilitas

dan Kompetensi ASN

3. Mengelola dan Mengembangkan Manajemen BKPSDM

dengan Menggunakan Teknologi Informasi

2.2. Proses Bisnis Utama (Level 0)

PROSES BISNIS UTAMA

BKPSDM 01. | BKPSDM 02. | gkpSDM 03.

Penyelenggaraan Peningkatan Pensembangan
Manajemen Kedisiplinan dan Su 1%1 ber Daga
Kepegawaian Kinerja Aparatur Manusiay
Negara Pemerintah

PROSES PENDUKUNG

BKPSDM 04.

Manajemen Administrasi Perkantoran

Proses Bisnis Utama atau Level 0 merupakan peta proses bisnis yang
memuat seluruh proses bisnis instansi pemerintah yang terdiri dari
proses bisnis utama, proses bisnis manajemen, dan proses bisnis
pendukung. Peta proses bisnis level O merupakan turunan langsung
dari visi, misi, serta tujuan yang ingin dicapai. Di dalam menentukan
peta proses bisnis level O, mengacu kepada dokumen rencana strategis

organisasi, dokumen tugas dan fungsi organisasi, serta dokumen
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pendukung lainnya yang menggambarkan keluaran utama yang

dibutuhkan oleh pemangku kepentingan

2.3. Sub Proses Bisnis (Level 1 dan Level 2)

Sub proses bisnis level 1 dan level 2 merupakan penjabaran lebih rinci
dari peta proses bisnis level sebelumnya yang dilakukan oleh unit
organisasi dan keterhubungan antara satu proses dengan proses

lainnya.

2.3.1. Penyelenggaraan Manajemen Kepegawaian Negara

BKPSDM 01.

Penyelenggaraan Manajemen Kepegawaian Negara

BKPSDM 01-1. BKPSDM 01-2. BKPSDM 01-3.

Pengadaan ASN Penempatan dan Pengelolaan SIMPEG
Kepangkatan

BKPSDM 01-1 BKPSDM 01-2. BKPSDM 01-3.
Pengadaan ASN Pel? epelial el Pengelolaan SIMPEG
epangkatan
¢ Penyusunan Formasi ¢ Kenaikan Pangkat : e Penerbitan Surat
Pegawai Pilihan (Fungsional) Keterangan
e Penerbitan SK o Kenaikan Pangkat : Kehilangan Dokumen
Jabatan Pelaksana KPO (Reguler) (Kepegawaian)
e Penerbitan SK e Kenaikan Pangkat : e Pengajuan
Pegawai Honorer Penyesuaian ljazah Penginputan Data
(PTT) » Kenaikan Pangkat : Kepegawaian (Data
« Penerbitan SK Pilihan (Struktural) Baru)
Pemberhentian  Mutasi Keluar PNS * Pengajuan
Pegawai Honorer ¢ Mutasi Masuk PNS Stenighipliiz Defie
(PTT) ¢ Pencantuman Gelar Kepegawaian (Da_ta
* Pengadaan Aparatur « Perbaikan dan Plndat.lan/ mutas.l)
Sipil Negara . e Pengajuan Perbaikan
Penggantlan SK / Pemutakhiran Data
Kenaikan Pangkat PNS
¢ Perbaikan Dan
Penggantian SK
Pengangkatan (PNS)

12



BKPSDM 01-1. PENGADAAN ASN

BKPSDM 01-1.1. Penyusunan Formasi

01-1.1 Penyusunan Formasi Pegawai :
* Seluruh Perangkat Daerah
* Bagian Organisasi Sekretariat Daerah
+ BKPSDM
* Kemenpan dan RB

BKPSDM 01-1.2 Penerbitan SK Jabatan Pelaksana

‘B N
c B < Penyusunan Penyusunan Evaluasi
o 2 5 ; Entry dalam
WS Struktur Organisasi |—>| Analisa Jabatan Jabatan Y .
o 5w e-Formasi
o 2w dan NamalJabatan & ABK
o T 1 Petalabatan
_ |
= = Masukan dan
g %C‘n E Usulan Struktur <aran
E g 8 dan Jabatan perhitungan ABK
o
Pembahasan
g Entry data Pengusulan Entry dalam
0 Bezzeting ASN | | Usulan 7| KebutuhanASN 7]  e-Formasi
< Kebutuhan ASN
=)
- |
o)
; o Memeriksa dan Menentapkan
i E Memverifikasi e- Formasi
E o Formasi Kebutuhan ASN
~

01-1.2 Penerbitan SK Jabatan Pelaksana :
* Seluruh Perangkat Daerah
* Bagian Organisasi Sekretariat Daerah
+ BKPSDM




Usulan
Pemangku JaPel

Seluruh
Perangkat
Daerah

Tidak lulus
assesment

Melakukan

i i Menetapkan
Memverifikasi Assesment Jabatgn
Usulan JaPel Jabatan assesment

Pelaksana

BKPSDM

Pelaksana

Sesuai kualifikasi | T
pendidikan

L == 1

Memberikan
Rekomendasi sesuai
Hasil validasi
Kemenpan & RB

Bagian Organisasi
SETDA

BKPSDM 01-1.3 Penerbitan SK Pegawai Honorer (PTT):

01-1.3 Penerbitan SK Pegawai Honorer (PTT):

+ Seluruh Perangkat Daerah
 BKPSDM

c B8 =

I~ oo © Pengajuan

% © o Usulan PTT

wvn o O
o
=
(] —_—
E Memverifikasi Menerbitkan SK
= Usulan PTT PTT

BKPSDM 01-1.4 Penerbitan SK Pemberhentian Pegawai Honorer
(PTT):

01-1.4 Penerbitan SK Pemberhentian Pegawai Honorer (PTT):
* Seluruh Perangkat Daerah
+ BKPSDM
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Pengajuan Usulan
Pemberhentian PTT

Seluruh
Perangkat
Daerah

BKPSDM

Memverifikasi Usulan Menerbitakan SK
Pemberhentian PTT Pemberhentian PTT

BKPSDM 01-1.5 Pengadaan Aparatur Sipil Negara

01-1.5 Pengadaan Aparatur Sipil Negara :
* Seluruh Perangkat Daerah
* Bagian Organisasi Sekretariat Daerah
* Inspektorat
* Diskominfo
* Bappedalitbangda
* BKAD
* BKN Pusat
* BKN Kanreg III
+ Kemenpan dan RB

KEMENPAN & RB Penetapan Formasi
Kebutuhan ASN

i
Menerima Formasi Membentuk Mengumumkan Kegiatan Mengadakan

f— —>
BKPSDM ASN = Panselda Pengadaan ASN Pengadaan ASN
. Menyusun perencanaan
Bappedalitbangda pembangunan

Menyusun perencanaan

BKAD Anggaran
Inspektorat Mengawasi Kegiatan
Daerah Pengadaan ASN

. . Mendukung Teknologi Informasi
Diskominfo
Kegiatan Pengadaan ASN
Mendukung Pengecekan NIK I
Disdukcapil
M i Kegiat:
BKN Regional IIl PANSELNAS engawasi Keglatan
Pengadaan ASN Pengadaan ASN
. Menyelenggarakan Tes
Perguruan Tinggi




BKPSDM 01-2. PENEMPATAN DAN KEPANGKATAN ASN

PETA RELASI DAN PETA LINTAS FUNGSI
BKPSDM 01-2. PENEMPATAN DAN KEPANGKATAN ASN

BKPSDM 01-2.1 Kenaikan Pangkat Pilihan (Fungsional)

01-2.1 Kenaikan Pangkat Pilihan (Fungsional) :
* Perangkat Daerah
« BKPSDM
* Sekretaris Daerah
* Bupati
* BKN Kanreg III
* BKD Provinsi
* BKN Pusat

PETA LINTAS FUNGSI BKPSD.01.2.1

SELURUH fasd B |
Menyusun Berkas dan Mengajukan Usulan KP
— M SKKP
PERANGKAT File PDF Usulan KP dan Daftar Nominatif enerima
— DAERAH
—
2 | !
9 Membuat surat Memverifikasi Membuat Ttd Petikan Scan SK &
7] BKPSDM pemberitahuan KP DataKP & Input Nota Usul KP SK KP Gol Input ke
% dlm SAPK & Ttd Gel 11,111 i SIMPEG
-’
s
- — SEKRETARIS d N\Ji[ Usul
H—d otaUsul |
V< DAERAH KP Gol IVa & IVb
o T
Q=
= o
= a
o~ BUPATI TTd NotaUsul  |— Ttd SK KP
v <C KP Gol Ve
% < Gol 1l
@ 2
X BKN KANREG il Pertek kP Gol I
=
< J
x
E Pertek KP Ttd SKKP Gol Ttd Petikan SK KP
E BKD PROV Gol IVa & IVb IVa&IVhb GolIVa&IVhb
e
¥
Pertek KP Ttd SKKP Ttd Petikan SK KP
BKN PUSAT Gol IV ¢ Gol IV/c ke atas Gol IV/c ke atas
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BKPSDM 01-2.2 Kenaikan Pangkat Pilihan (Reguler)

01-2.2 Kenaikan Pangkat Pilihan (Reguler) :

Perangkat Daerah
BKPSDM
Sekretaris Daerah
Bupati

BKN Kanreg III
BKD Provinsi

BKN Pusat

PETA LINTAS FUNGSI BKPSDM-01.2.2

BKPSDM-01.2.2
KENAIKAN PANGKAT REGULER

Menerima SK KP

Ttd Petikan
SK KP Gol

Scan 5K &
Input ke
1 SIMPEG

Ttd Petikan SK KP
Gol IVa& IVb

SELURUH M Berkasd M jukan Usulan KP
enyusun Berkas dan . engajukan Usulan
PERANGKAT File PDF Usulan KP dan Daftar Nominatif
DAERAH
Membuat surat Memverifikasi Membuat
BKPSDM pemberitahuan KP Data KP & Input Nota Usul kP
dim SAPK & Ttd Gol 11,111
g
SEKRETARIS N Usul
ota Usul
DAERAH KP Gol IVa & IVb
W
TTd NotaUsul — Ttd SK KP
BUPATI KP Gol IV ¢ Gol Ill
BKN KANREG Il Pertek KP Gol 111
Pertek KP . Ttd SK KP Gol
BKD PROV Gol IVa & IVb IVa & IVhb
v
Pertek KP Ttd SKKP
BKN PUSAT Gol IVc Gol IV/c ke atas

Ttd Petikan SK KP
Gol IV/c ke atas
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BKPSDM 01-2.3 Kenaikan Pangkat Pilihan (Penyesuaian Ijazah)

01-2.3 Kenaikan Pangkat Pilihan (Penyesuaian Ijazah):
* Seluruh Perangkat Daerah
+ BKPSDM
* BKN Kanreg III
* Bupati

PETA LINTAS FUNGSI BKPSDM-01.2.3

g SELURUH
Menyusun Berkas dan Mengajukan Usulan KP .

S| renavor (ersmasii |

< File PDF Usulan KP dan Daftar Nominatif Menerima SK KP

= DAERAH

=

<

% b d ki

[ Membuat Ttd Petikan
M fik: Si SK &

iy ﬂ Membuat surat emveniikas! Nota Usul KP SK KP can
B > BKPSDM emberitahuan KP | Datakp&lnput = Penyesuaian ] Penyesuaian > [Inputke
- = P dim SAPK Y Y SIMPEG
o w ljazah ljazah
E (=8
o
g3
¥ BKN KANREG Il Pertek KP Gol 111
m =

&

=

N Ttd SK KP

E BUPATI Penyesuaian

= ljazah

L

>
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BKPSM 01-2.4 Kenaikan Pangkat Pilihan (Struktural)

01-2.4 Kenaikan Pangkat Pilihan (Struktural)
Perangkat Daerah

BKPSDM

Sekretaris Daerah

Bupati

BKN Kanreg III
BKD Provinsi
BKN Pusat

PETA LINTAS FUNGSI BKPSDM-01.2.4

BKPSDM-01.2.4
KENAIKAN PANGKAT : PILIHAN (STRUKTURAL)

SELURUH M Berkasd M jukan Usulan KP
enyusun Berkas dan engajukan Usulan M ima SK KP
PERANGKAT File PDF Usulan KP dan Daftar Nominatif enerima
DAERAH
Membuat surat Memverifikasi Membuat Ttd Petikan Scan SK &
BKPSDM pemberitahuan KP DataKP & Input Nota Usul KP SK KP Gol Input ke
dim SAPK & Ttd Gol 11,111 I SIMPEG
0
SEKRETARIS
DAERAH TTd NotaUsul |
KP Gol IVa & IVb
v
TTd Nota Usul Ttd SK KP L
BUPATI KP Gol IVc Gol Il
BKN KANREG Il Pertek KP Gol 11l
Pertek KP Ttd SK KP Gol Ttd Petikan SK KP
BKD PROV GollVa&Ivh [ Va & IV b Gol IVa & IV b
v
BKN PUSAT Pertek KP Ttd SK KP Ttd Petikan SK KP
Gol IV c Gol IV/c ke atas Gol IV/c ke atas
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BKPSM 01-2.5 Mutasi Masuk PNS

01-2.5 Mutasi Masuk PNS :

* PPKyang di tuju
* BKPSDM
* Bupati

PETA LINTAS FUNGSI BKPSDM-01.2.6

BKPSDM-01.2.6
MUTASI KMASUK PNS

Menerima Surat
Persetujuan/
Penolakan mutasi

e—

Membuat Surat
Persetujuan/
Penolakan mutasi

PNS ybs Mengajukan Suta'[
usulan mutasi
J/ Pertimbangan
BKPSDM Menerima Surat dari Tim
usulan mutasi .
Mutasi
Ttd Surat
BUPATI Persetujuan/
Penolakan Mutasi
Membuat rekomendasi Mutasi
BKN KANREG I Antar Kab/Kota Dalam Provinsi
Penerbitan SK Mutasi Antar
BKD PROV Kab/Kota Dalam Provinsi
BKN PUSAT Membuat rekomendasi Mutasi
Antar Prov/KL
Membuat SKi Mutasi
KEMENDAGRI Antar Prov/KL

Penolakan
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BKPSM 01-2.6 Mutasi Keluar PNS

01-2.5 Mutasi Keluar PNS :

e ASN ybs,

e BKPSDM,

* Bupati,

* BKN Kanreg III,
e BKD Prov,

¢ BKN Pusat,

* Kemendagri

PETA LINTAS FUNGSI BKPSDM-01.2.6

BKPSDM-01.2.6
MUTASI KMASUK PNS

Menerima Surat
Persetujuan/
Penolakan mutasi

e —

Membuat Surat
Persetujuan/
Penolakan mutasi

PNS ybs Mengajukan sur_a‘[
usulan mutasi
l Pertimbangan
BKPSDM Menerima Surat dari Tim
usulan mutasi .
Mutasi
Ttd Surat
BUPATI Persetujuan/
Penolakan Mutasi
Membuat rekomendasi Mutasi
BKN KANREG I Antar Kab/Kota Dalam Provinsi
Penerbitan SK Mutasi Antar
BKD PROV Kab/Kota Dalam Provinsi
Membuat rekomendasi Mutasi
BKN PUSAT Antar Prov/KL
Membuat SKi Mutasi
KEMENDAGRI
Antar Prov/KL
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BKPSM 01-2.7 Pencantuman Gelar

01-2.7 Pencantuman Gelar :

* Seluruh Perangkat Daerah

 BKPSDM

PETA LINTAS FUNGSI BKPSDM-01.2.7

SELURUH
PERANGKAT DAERAH

Mengajukan Usulan
Pencantuman Gelar

BKPSDM

Melakukan verifikasi

Menerima Surat
Pemberitahuan
Peningkatan Pendidikan

persyaratan pencantuman
gelar

BKPSDM-01.2.7
PENCANTUMAN GELAR

BKPSDM 01-2.8 Perbaikan dan Penggantian SK Kenaikan Pangkat

Membuat Surat
Pemberitahuan
Peningkatan Pendidikan

01-2.8 Perbaikan dan Penggantian SK Kenaikan Pangkat:
* Seluruh Perangkat Daerah

 BKPSDM

PETA LINTAS FUNGSI BKPSDM-01.2.8

SELURUH
PERANGKAT DAERAH

BKPSDM

SK KENAIKAN PANGKAT

BKPSDM-01.2.8
PERBAIKAN DAN PENGGANTIAN

Mengajukan Penggantian
SK Kenaikan Pangkat

Melakukan verifikasi
persyaratan Penggantian
SK Kenaikan Pangkat

Menerima Surat Pengganti
SK Kenaikan Pangkat

Membuat Surat Pengganti
SK Kenaikan Pangkat

BKPSDM 01-2.9 Perbaikan dan Penggantian SK Pengangkatan (PNS)

01-2.9 Perbaikan dan Penggantian SK Pengangkatan (PNS):

* Seluruh Perangkat Daerah

 BKPSDM
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PETA LINTAS FUNGSI BKPSDM-01.2.9

BKPSDM-01.2.9
PERBAIKAN DAN PENGGANTIAN

SK PENGANGKATAN PNS

SELURUH
PERANGKAT DAERAH

Mengajukan Penggantian
SK Pengangkatan PNS

BKPSDM

Menerima Surat Pengganti
SK Pengangkatan PNS

Melakukan verifikasi
persyaratan Penggantian
SK Pengangkatan PNS

Membuat SuratPengganti
SK Pengangkatan PNS
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BKPSDM 01-3 PENGELOLAAN SIMPEG

BKPSDM 01-3.1 Penerbitan Surat Keterangan Kehilangan Dokumen
(Kepegawaian)

01-3.1 Penerbitan Surat Keterangan Kehilangan Dokumen (Kepegawaian):
* Seluruh Perangkat Daerah
+ BKPSDM

Mengajukan Penerbitan

Menerima surat

SELURUH surat Keterangan !
Kehilangan Dokumen Keterangan Kehilangan
PERANGKAT DAERAH X Dokumen Kepegawaian
Kepegawaian
Melakukan verifikasi
persyaratan Penerbitan Menerbitkan surat
BKPSDM surat Keterangan Keterangan Kehilangan

Kehilangan Dokumen
Kepegawaian

Dokumen Kepegawaian




BKPSDM 01-3.2 Pengajuan Penginputan Data Kepegawaian (Data
Baru)

01-3.2 Pengajuan Penginputan Data Kepegawaian (Data Baru):
 Seluruh Perangkat Daerah
« BKPSDM
* BKN Kanreg III

PETA LINTAS FUNGSI BKPSDM-01.3.2

Pengecekan Data Baru
Kepegawaian melaui
aplikasi SAPK

c
e
g SELURUH Mengajukan Penginputan
© PERANGKAT Data Kepegawaian
EJD DAERAH (Data Baru)
o
Q
h4
s
Mes
- O T
n' = g Menginput data baru
E © . . Update data baru
a ST BKPSDM Melakukan verifikasi . kepegawaian dalam kepegawaian dalam
[1°] i likasi SIMPEG d
E g- a Data Baru Kepegawaian apli a5|SAPK an aplikasi SIMPEG dan SAPK
¥ w—
m C
Q
o
c
10}
3
—
48]
Qo
[ o=
Q
o

BKN
KANREG Il
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BKPSDM 01-3.3 Pengajuan Penginputan Data Kepegawaian (Data
mutasi):

01-3.3 Pengajuan Penginputan Data Kepegawaian (Data mutasi):
* Seluruh Perangkat Daerah
 BKPSDM
* BKN Kanreg III

PETA LINTAS FUNGSI BKPSDM-01.3.3

c

['U . .

e Mengajukan Penginputan

o SELURUH Dg ) ¢ einp

3 PERANGKAT ata Kepegawalan

m© (Data Mutasi)

oo DAERAH

U —

U o

2 S
Mss
M o>
e Menginput dat
cl g -rCU Melakukan verifikasi Mut::igllizp: a\zaai‘an Update data Mutasi
2 2 T BKPSDM Data Mutasi Kepegawaian | ] dalam aplilfasgiSIMPEG | kepegawaiandalam
a 3 £ Pes o sapk aplikasi SIMPEG dan SAPK

o

a £ =
¥ oo
m C o

S g

& o

c0

(4]

3

=

(4]

0o Pengecekan Data Mutasi

c BKN . .

] KANREG 11 Kepegawaian melaui

o aplikasi SAPK

26



BKPSDM 01-3.4 Pengajuan Perbaikan / Pemutakhiran Data PNS

01-3.4 Pengajuan Perbaikan / Pemutakhiran Data PNS:
* Seluruh Perangkat Daerah
+ BKPSDM
* BKN Kanreg III

PETA LINTAS FUNGSI BKPSDM-01.3.4

E SELURUH Menga.jukan

© Pemutakhiran Data

o PERANGKAT Kepegawaian

c DAERAH

Z

Sl

e

s
g 5
- E Menginput
Q .E: Melakukan verifikasi Pemutakhiran Data Pemutakhiran Data
E c BKPSDM Pemutakhiran Data —= Kepegawaiandalam |— Kepegawaian dalam
(] § Kepegawaian aplikasi SIMPEG dan aplikasi SIMPEG dan SAPK
0 © SAPK
¥ 2
m o

o

cC

(8]

=

iy K Khi

) BKN Pengecekan Pemutakhiran

5 KANREG Il Data Kepegawaian melaui

o aplikasi SAPK
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2.3.2. Peningkatan Kedisiplinan dan Kinerja Aparatur Pemerintah.

BKPSDM 02.

Peningkatan Kedisiplinan dan Kinerja Aparatur Pemerintah

BKPSDM 02-1.
Pembinaan ASN

BKPSDM 02-2.
Kesejahteraan ASN

BKPSDM 02-3.
Pemensiunan ASN

BKPSDM 02-1

Pembinaan ASN

ePemberian Hukuman
Disiplin Sedang/Berat Bagi
PNS

ePemberhentian Pegawai
Negeri Sipil Yang Menjadi
Anggota Partai Politik
(usulan/permohonan)

ePemberhentian Pegawai
Negeri Sipil Yang Menjadi
Anggota Partai Politik
(temuan)

ePenerbitan Surat Keputusan
Izin Perceraian Bagi PNS

ePemberian Cuti Diluar
Tanggungan Negara (CLTN)

BKPSDM 02-2.
Kesejahteraan ASN

Verifikasi Pengajuan
Tunjangan Kinerja Daerah
Pada Bulan Berjalan

ePengajuan Penghargaan
Satyalancana Karyasatya

ePengajuan Pembuatan Kartu
Pegawai (Karpeg)
ePengajuan Karis / Karsu

BKPSDM 02-3.

Pemensiuanan ASN

ePengajuan Kartu Peserta
Taspen

ePenerbitan SK Pensiun Yang
Mencapai Batas Usia
Pensiun (BUP)

ePenerbitan SK Pensiun
Janda/Duda

ePenerbitan SK Pensiun (APS-
Diberhentikan Dengan
Hormat)

ePenerbitan SK Pensiun
Meninggal Dunia Aktif
(MDA-Tewas)

ePenerbitan SK Pensiun
(APS-Cukup Masa Pensiun)

ePenerbitan SK Pensiun (APS-
Uzur / Sakit)

ePenerbitan SK
Pemberhentian Dengan
Hormat Tanpa Hak Pensiun
Sebagai PNS

ePermohonan Masa
Persiapan Pensiun (MPP)

ePengajuan SK Petikan Ke
2/3 (Sk Pensiun Hilang)
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BKPSDM 02-1. PEMBINAAN ASN

BKPSDM 02-1.1 Pemberian Hukuman Disiplin Sedang/Berat Bagi

PNS

02-1.1 Pemberian Hukuman Disiplin Sedang/Berat Bagi PNS :
* Seluruh Perangkat Daerah
+ BKPSDM
* Inspektorat

SELURUH Mengaikan Menerima
PERANGKAT Lxaman tembusan SK
Disiplin Hukuman
DAERAH
Sedang/Berat Disiplin
Pembuatan
Nota Dinas,
Rapat .
Membentuk Melakukan Dewan Berita Acara, " 3 Pelaksanaan
BKPSDM Tim > pemeriksaan —3| dan SK ener_lma > Hukuman
. Kehormatan . banding S
Pemeriksa PNS . penjatuhan Disiplin
Pegawal
Hukuman
Disiplin
INSPEKTORAT Menjadi Tim
Pemeriksa




BKPSDM 02-1.2 Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil Yang Menjadi
Anggota Partai Politik (usulan/permohonan)

02-1.2 Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil Yang Menjadi Anggota Partai
Politik (usulan/permohonan):
* Seluruh Perangkat Daerah
 BKPSDM
* Inspektorat
* Dewan Kehormatan
* Bupati

Perangkat Daerah Mengajukan surat Menerima Surat
Terkait usulan pemberhentian Persetujuan/
jadi anggota Parpol Penolakan mutasi

Mengarsipakn Surat
Keputusan
Pemberhentian

Menerima Surat (usia »50 thn, MK 20 thn)
. —= \
BKPSDM usulan pemberhentian Pensiun

(usia < 50 thn, MK 20 thn)
Diberhentikan dgn hormat —
tanpa pensiun

R [ sitns
1aan,
KEHORMATAN e S

Ttd Surat Keputusan
pemberhentian

BUPATI
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BKPSDM 02-1.3 Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil Yang Menjadi
Anggota Partai Politik (temuan)

02-1.3 Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil Yang Menjadi Anggota Partai
Politik (temuan) :
* Pelapor
« BKPSDM
* Inspektorat
* Dewan Kehormatan

* Bupati
PELAPOR Mengajukansurat Menerima Surat
Pengaduan Keputusan
Pemberhentian

|

M ima Surat ia 50 thn MK 20 th Mengarsipakan Surat
BKPSDM enerima Sura (usia >! n n) Keputusan
Pengaduan Pensiun .
Pemberhentian

(usia < 50 thn, MK 20 thn)
Diberhentikan dgn hormat |—
tanpa pensiun

DEWAN -
KEHORMATAN

Ttd Surat Keputusan
pemberhentian

BUPATI
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BKPSDM 02-1.4 Penerbitan Surat Keputusan Izin Perceraian Bagi

PNS

02-1.4 Penerbitan Surat Keputusan Izin Perceraian Bagi PNS:

* Seluruh Perangkat Daerah

BKPSDM

* Inspektorat

* Dewan Kehormatan

PETA LINTAS FUNGSI BKPSDM-02.1.4

Menerima SK
Pemberian Izin Cerai

Mengarsipkan SK
Pemberian Izin
Perceraian

n
E PERANGKAT
— DAERAH TERKAIT
(T}
(1]
o
c
o
=
]
(&
e
a & INSPEKTORAT
.
- c
NN
s
1 C
23
as
+
a5
= T BKPSDM
7
-
E
3
0
= DEWAN
= KEHORMATAN
o
|-
]
c
]
= BUPATI

Melakukan Merekomen
Menerima Mediasi dasikan
Pengajuan Perceraian
Perceraian
Melakukan
BAP
Melakukan
Menerima registrasi / Mediasi Menyusun
rekomenfjasi LHP
Perceraian \ Vielakukan i
BAP
Memfasilitasi
Sidang Dewan
Kehormatan

Sidang P

Menyusun Berita Acara
dan Nota Dinas
Pemberian Izin Cerai

Ttd Surat Keputusan

Pemberian Izin Cerai
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BKPSDM 02-1.5 Pemberian Cuti di luar Tanggungan Negara (CLTN)

02-1.5 Pemberian Cuti di luar Tanggungan Negara (CLTN):
* Seluruh Perangkat Daerah
+ BKPSDM
* BKN Kanreg Il
* Bupati

PERANGKAT Mengajukansurat Menerima Surat
DAERAH Usulan CLTN Keputusan CLTN
]/ Memverifikasi dan Menyusun i
BKPSDM MS:E{;:ZE_:;H —=> mendisposisi surat MNota Dinas M:Eitrs(;f{a—:lan
usulan CLTN Uslan CLTN
BKN KANREG IIl Menyusun surat
rekomendasi
BUPATI Ttd Surat CLTN
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BKPSDM 02-2. KESEJAHTERAAN PEGAWAI

PETA RELASI DAN PETA LINTAS FUNGSI
BKPSDM 02-2. KESEJAHTERAAN ASN

BKPSDM 02-2.1 Verifikasi Pengajuan Tambahan Penghasilan
Pegawai Pada Bulan Berjalan

02-2.1 Verifikasi Pengajuan Tambahan Penghasilan Pegawai Pada Bulan
Berjalan:
 Seluruh Perangkat Daerah
« BKPSDM
« BKAD

PETA LINTAS FUNGSI BKPSDM 02.2.1.

Menindaklanjuti
BKAD dalam pencairan
TPP

=
)
n Merima
E PERANGKAT Mengunduh data Mengajukan Penetanan Menetapkan
o] DAERAH TPP pegawai dari dokumen dokumpen dokumen
é Aplikasi pengajuan TPP pengajuan TPP pengajuan TPP
=
1]
- O
m
NS
~N ©
o £ 3 Vermerifikas
T © emverifikasi Menetapkan
S - EJD BKPSDM dokumen dokumen
& % o pengajuan TPP pengajuan TPP
X 35
QT
o
=
QU
o
‘»
0]
=3
=
o
=
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BKPSDM 02-2.2 Pengajuan Penghargaan Satyalancana Karyasatya

02-2.2 Pengajuan Penghargaan Satyalancana Karyasatya:
* Seluruh Perangkat Daerah
* BKPSDM
* Kemendagri

PETA LINTAS FUNGSI BKPSDM 02.2.2,

PERANGKAT Mengajukan usulan Menerima Piagam
© Satyalancana Satyalancana
% DAERAH Karyasatya Karyasatya
Q
=
1]
(]
>
©
A
1 S>> Memverifikasi
g fh% = dokumen peneaiuan Memvalidasi dokumen Meregistrasi
s own BKPSDM penga) —> pengajuan Satyalancana Satyalancana
E T3 Satyalancana Karyasatya Karyasatya
2 'ucn g Karyasatya ryasaty ryasaty
¥ g X
oo
=
(1]
=)
=
60
e . .
B KEMENDAGRI Menerbitkan Piagam
o Satyalancana Karyasatya




BKPSDM 02-2.3 Pengajuan Pembuatan Kartu Pegawai (Karpeg)

02-2.3 Pengajuan Pembuatan Kartu Pegawai (Karpeg):
* Seluruh Perangkat Daerah

« BKPSDM

* BKN Kanreg III

PETA LINTAS FUNGSI BKPSDM 02.2.3.

BKPSM 02-2.3
Pengajuan Pembuatan Kartu Pegawai

(Karpeg)

PERANGKAT
DAERAH

Mengajukan
usulan
pembuatan
KARPEG

BKPSDM

Memverifikasi
dokumen pengajuan
KARPEG

=

Memvalidasi
dokumen
pengajuan KARPEG

BKN KANREG I

Menerbitkan
KARPEG

Merima KARPEG

Meregistrasi
KARPEG
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BKPSDM 02-2.4 Pengajuan Karis / Karsu

02-2.4 Pengajuan Karis / Karsu:
* Seluruh Perangkat Daerah

* BKN Kanreg III

BKPSDM

PETA LINTAS FUNGSI BKPSDM 02.2.1.

BKPSM 02-2.4
Pengajuan Kartu Istri (Karis) /

Kartu Suami (Karsu)

PERANGKAT
DAERAH

Mengajukan usulan
Karis/Karsu

BKPSDM

Memverifikasi
dokumen pengajuan
Karis/Karsu

Menerima
Karis/Karsu

Memvalidasi dokumen
pengajuan Karis/Karsu

Meregistrasi
Karis/Karsu

BKN KANREGII

Menerbitkan
Karis/Karsu
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BKPSDM 02-3. PEMENSIUNAN ASN

BKPSDM 02-3.1 Pengajuan Kartu Peserta Taspen

02-3.1 Pengajuan Kartu Peserta Taspen:
* Seluruh Perangkat Daerah

* PT. Taspen

PERANGKAT
DAERAH

Mengajukan usulan
Kartu Peserta Taspen

Menerima
Kartu Peserta
Taspen

BKPSDM

Meregistrasi dokumen
pengajuan Kartu
Peserta Taspen

Memverifikasi dokumen
pengajuan Kartu
Peserta Taspen

Meregistrasi Kartu
Peserta Taspen

PTTASPEN
(Persero)

Menerbitkan Kartu
Peserta Taspen




BKPSDM 02-3.2 Penerbitan SK Pensiun Yang Mencapai Batas Usia
Pensiun (BUP)

02-3.2 Penerbitan SK Pensiun Yang Mencapai Batas Usia Pensiun (BUP):

Seluruh Perangkat Daerah
BKPSDM

Bupati

BKN Kanreg III

PETA LINTAS FUNGSI BKPSDM-02.3.2

BKPSDM-02.3.2
Penerbitan SK Pensiun BUP

- Mengjukan .
PERANGKAT Menga]ukans.urat Dokurmen Usul Me.nerlma SK .
Usulan Pensiun Pensiun BUP (Hasil Pensiun untuk di
DAERAH BUP serahkan ke YBS
Scan Dokumen)
Memverifikasi Mencetak Meyusun Daftar
BKPSDM Dokur.nen Usul DPCP dari Nomlne.mf SK Mereglst.ram
Pensiun BUP SAPK Pensiun SK Pensiun
Menginput dat .
enginput cata Mengajukan Mencetak SK
Scan dalam S . .
_ nominatif Pensiun sesuai
aplikasi SAPK DPCP template
dan mang ASEP P
M Fikasi Menerbitkan
BKN KANREG Ill emveriias! Pertimbangan
Daftar Usulan .
Teknis
BUPATI Menandatangani SK
Pensiun
Kett :

DPCP = Daftar Penerima Calon Pensiun
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BKPSDM 02-3.3 Penerbitan SK Pensiun Janda/Duda

02-3.3 Penerbitan SK Pensiun Janda/Duda:

* Seluruh Perangkat Daerah
BKPSDM

* Bupati

* BKN Kanreg Il

- Mengjukan i
PERANGKAT Menga]ukans.urat Dokumen Usul Me.nerlma SK .
Usulan Pensiun Pensiun BUP (Hasil Pensiun untuk di
DAERAH BUP serahkan ke YBS
Scan Dokumen)
Memverifikasi Mencetak Meyusun Daftar
BKPSDM Dokur.nen Usul DPCP dari Nomlnz?tn‘SK Mereglst.ram
Pensiun BUP SAPK Pensiun SK Pensiun
Menginput dat: .
enginput data Mengajukan Mencetak SK
Scan dalam L . .
i nominatif Pensiun sesuai
aplikasi SAPK DPCP template
dan mang ASEP | P
M fikasi Menerbitkan
BKN KANREG Il emuertiikast Pertimbangan
Daftar Usulan .
Teknis
BUPATI Menandatangani SK
Pensiun
Kett :

DPCP = Daftar Penerima Calon Pensiun
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BKPSDM 02-3.4 Penerbitan SK Pensiun (APS-Diberhentikan Dengan
Hormat)

02-3.4 Penerbitan SK Pensiun (APS-Diberhentikan Dengan Hormat):
* Seluruh Perangkat Daerah

BKPSDM

* Bupati

BKN Kanreg III

PETA LINTAS FUNGSI BKPSDM-02.3.4

H

- Mengjukan i
+—
m PERANGKAT M;“gla'”li‘a"s,”rat Dokumen Usul o M"_”E"m:sl': i
= DAERAH sulan Pensiun Pensiun BUP (Hasil ensiun untuk di
— BUP serahkan ke YBS
g Scan Dokumen)
c |
1)
& v
5 Memverifikasi Mencetak Meyusun Daftar
T BKPSDM Dokumen Usul DPCP dari Nominatif SK Meregistrasi
< % Pensiun BUP SAPK Pensiun SK Pensiun
-
m x \L
1=
+—
g o Menginput dat
. E enginput cata Mengajukan Mencetak SK
S = Scan dalam inatif Pensi .
) aplikasi SAPK nominati ensiun sesuai
n 2 dan mang ASEP DPCP template
a N
¥
%]
@45
<
b4
%]
c
18]
x
0
|
Q
c
o}
o

M Fikasi Menerbitkan
BKN KANREG Il emverimias! Pertimbangan
Daftar Usulan .
Teknis
BUPATI Menandatangani SK
Pensiun
Kett :

DPCP = Daftar Penerima Calon Pensiun
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BKPSDM 02-3.5 Penerbitan SK Pensiun Meninggal Dunia Aktif

(MDA-Tewas)

02-3.5 Penerbitan SK Pensiun Meninggal Dunia Aktif (MDA-Tewas):
* Seluruh Perangkat Daerah
* BKPSDM
* Bupati
* BKN Kanreg Il

- Mengjukan .
PERANGKAT Menga]ukans.urat Dokumen Usul Me.nerlma SK .
Usulan Pensiun Pensiun BUP (Hasil Pensiun untuk di
DAERAH BUP serahkan ke YBS
Scan Dokumen)
Memverifikasi Mencetak Meyusun Daftar
BKPSDM Dokur.nen Usul DPCP dari Nominz?tifSK — Meregist.rasi
Pensiun BUP SAPK Pensiun SK Pensiun
Menginput dat: .
enginput data Mengajukan Mencetak SK
Scan dalam . . .
. nominatif Pensiun sesuai
aplikasi SAPK DPCP template
dan mang ASEP | P
¥ Fikasi Menerbitkan
BKN KANREG Il emveriikasi Pertimbangan
Daftar Usulan .
Teknis
BUPATI Menandatangani SK
Pensiun
Kett :

DPCP = Daftar Penerima Calon Pensiun
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BKPSDM 02-3.6 Penerbitan SK Pensiun (APS-Cukup Masa Pensiun)

02-3.6 Penerbitan SK Pensiun (APS-Cukup Masa Pensiun):
Seluruh Perangkat Daerah

BKPSDM
Bupati

BKN Kanreg III

- Mengjukan i
PERANGKAT Menga]ukans.urat Dokumen Usul Me.nerlma SK .
Usulan Pensiun Pensiun BUP (Hasil Pensiun untuk di
DAERAH BUP serahkan ke YBS
Scan Dokumen)
Memverifikasi Mencetak Meyusun Daftar
BKPSDM Dokur.nen Usul DPCP dari Nomlnz?tn‘SK Mereglst.ram
Pensiun BUP SAPK Pensiun SK Pensiun
Menginput dat .
enginput data Mengajukan Mencetak SK
Scan dalam - . .
_ nominatif Pensiun sesuai
aplikasi SAPK DPCP template
dan mang ASEP | P
M ifikasi Menerbitkan
BKN KANREG Il Emveritikast Pertimbangan
Daftar Usulan .
Teknis
BUPATI Menandatangani SK
Pensiun
Kett :

DPCP = Daftar Penerima Calon Pensiun
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BKPSMN 02-3.7 Penerbitan SK Pensiun (APS-Uzur / Sakit)

02-3.7 Penerbitan SK Pensiun (APS-Uzur / Sakit):
Seluruh Perangkat Daerah

BKPSDM
Bupati

BKN Kanreg III

- Mengjukan .
PERANGKAT Menga]ukans.urat Dokumen Usul Me.nerlma SK .
Usulan Pensiun Pensiun BUP (Hasil Pensiun untuk di
DAERAH BUP serahkan ke YBS
Scan Dokumen)
1§
Memverifikasi Mencetak Meyusun Daftar
BKPSDM Dokur.nen Usul DPCP dari NDmII‘IZ?l’IfSK Mereglst.rag
Pensiun BUP SAPK Pensiun SK Pensiun
Menginput dat: .
engnput cata Mengajukan Mencetak SK
Scan dalam o . .
o nominatif Pensiun sesuai
aplikasi SAPK DPCP template
dan mang ASEP | P
M Fikasi Menerbitkan
BKN KANREG Il emveniikast Pertimbangan
Daftar Usulan .
Teknis
BUPATI Menandatangani SK
Pensiun
Kett :

DPCP = Daftar Penerima Calon Pensiun
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BKPSDM 02-3.8 Penerbitan SK Pemberhentian Dengan Hormat

Tanpa Hak Pensiun Sebagai PNS

02-3.8 Penerbitan SK Pemberhentian Dengan Hormat Tanpa Hak Pensiun

Sebagai PNS:

* Seluruh Perangkat Daerah

 BKPSDM
* Bupati

* BKN Kanreg Il

- Mengjukan K
PERANGKAT Menga]ukans.urat Dokumen Usul Me.nerlma SK .
Usulan Pensiun Pensiun BUP (Hasi Pensiun untuk di
DAERAH BUP serahkan ke YBS
Scan Dokumen)
Memverifikasi Mencetak Mevyusun Daftar
BKPSDM Dokur_nen Usul DPCP dari Nomlnz?tn‘SK Mereglst_ram
Pensiun BUP SAPK Pensiun SK Pensiun
Menginput dat: .
engmput data Mengajukan Mencetak SK
Scan dalam o . .
o nominatif Pensiun sesuai
aplikasi SAPK DPCP template
dan mang ASEP ‘ i
M fikasi Menerbitkan
BKN KANREG Il emventikast Pertimbangan
Daftar Usulan .
Teknis
BUPATI Menandatangani SK
Pensiun
Kett :

DPCP = Daftar Penerima Calon Pensiun
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BKPSDM 02-3.9 Permohonan Masa Persiapan Pensiun (MPP)

02-3.9 Permohonan Masa Persiapan Pensiun (MPP):

* Seluruh Perangkat Daerah

« BKPSDM
* Bupati
- Mengajukan i
PERANGKAT Mengajukan surat Menerima SK
dokumen Usulan .
DAERAH Usulan MPP MPP Pemberian MPP
BKPSDM Memverifikasi Membuat daftar Mengarsipkan
dokumen usulan nominatif usulan SK Pemberian
MPP MPP MPpp
BUPATI Menandatangani SK

Pemberian MPP
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BKPSDM 02-3.10 Pengajuan SK Petikan Ke 2/3 (SK Pensiun Hilang)

* Seluruh Perangkat Daerah

* BKPSDM
* PT. TASPEN

02-3.10 Pengajuan SK Petikan Ke 2 /3 (SK Pensiun Hilang):

Mengajukan surat Menerima
PENSIUNAN YBS Penggantian SK Petikan ke 2/3
Pensiun SK Pensiun
Memverifikasi surat Membuat surat Mencetak Mengarsipakan
BKPSDM usulan dan | embua tsura petikan ke 2/3 Petikan 2/2
persyaratan pengantar SK Pensiun SK Pensiun
: berik
R M i
Memverifikasi usulan emberikan
, dokumen
PT. TASPEN penggantian SK = —> .
. penggantian SK
Pensiun .
Pensiun
\
W
Menandatangani
BUPATI Petikan ke 2/3
SK Pensiun
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2.3.3. Pengembangan Sumber Daya Manusia

BKPSDM 03.
Pengembangan Sumber Daya Manusia
BKPSDM 03-1. BKPSDM 03-2. BKPSDM 03-3.
Pengembangan Jabatan Pengembangan Jabatan Pendidikan dan
Struktural Fungsional Pelatihan

BKPSDM 03-1 BKPSDM 03-2. BKPSDM 03-3.
Pengembangan Jabatan Pengembangan Jabatan Pendidikan dan
Struktural Fungsional Pelatihan
eFasilitasi Penyelenggaraan sPengangkatan Pertama *Fasilitasi Penyelenggaraan
Ujian Penyesuaian Kenaikan Jabatan Fungsional Tertentu Pelatlha.n Dasar C_al_on
Pangkat (UPKP) ePengangkatan Jabatan Pegawai Negeri Sipil
eFasilitasi Penyelenggaraan Fungsional Melalui *Fasilitasi Penyelenggaraan
Ujian Dinas Tingkat 1 Penyesuaian/ Inpassing Pendidikan Dan Pelatihan
eFasilitasi Penyelenggaraan ePengangkatan Jabatan K_epe{nlmpl_rlan : Jabatan
Ujian Dinas Tingkat 2 Fungsional Melalui Pimpinan Tinggi Pratama
Perpindahan eFasilitasi Penyelenggaraan
ePemberhentian Jabatan Pendidikan Dan Pelatihan
Fungsional Kepe_m.impinan :
ePengangkatan Kembali Administrator
Jabatan Fungsional Tertentu *Fasilitasi Penyelenggaraan
«Pengangkatan Jabatan Pendidikan Dan Pelatihan
Fungsional Dari Kepemimpinan : Pengawas
Keterampilan Ke Keahlian Oszlsilitasi Pe.nyelenggaraan
eKenaikan Jenjang Jabatan Diklat Teknis
Fungsional eFasilitasi Penyelenggaraan
ePenerbitan Surat Izin Seleksi Diklat Fungsional Tertentu
Tugas Belajar ePenerbitan Surat

Rekomendasi Persetujuan

P lan T Belaj
e e Be Diklat Di Perangkat Daerah

ePenerbitan Surat Izin Seleksi
Ijin Belajar

ePenerbitan Surat Izin Belajar

ePenerbitan Surat
Keterangan Belajar

ePerbaikan Surat
Keputusan/Perintah

ePenggantian Surat
Keputusan/Perintah Jabatan
Fungsional
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BKPSDM 03-1. PENGEMBANGAN JABATAN STRUKTURAL

BKPSDM 03-1.1 Fasilitasi Penyelenggaraan Ujian Penyesuaian

PETA RELASI DAN PETA LINTAS FUNGSI

Kenaikan Pangkat (UPKP)

BKPSDM 03-1. PENGEMBANGAN JABATAN STRUKTURAL

03-1.1 Fasilitasi Penyelenggaraan Ujian Penyesuaian Kenaikan Pangkat
(UPKP):

 Seluruh Perangkat Daerah
« BKPSDM
* Penyelenggara Ujian Dinas

PETA LINTAS FUNGSI BKPSDM 03.1.1.

BKPSM 03-1.1
Fasilitasi Penyelenggaraan Ujian Penyesuaian Kenaikan

Pangkat (UPKP)

Mengajukan
dokumen
pengajuan UPKP

PERANGKAT Mengajukan
DAERAH Usulan UPKP
Memverifikasi
BKPSDM dokumen
pengajuan UPKP

Mengajukan
pengajuan usulan
pelaksanaan UPKP

Menerima
STLUPKP

Mengarsipkan
hasil nilai UPKP

PERGURUAN TINGGI
PENYELENGGARA
UJIAN

Menerbitkan
Surat Tanda
Lulus UPKP
(STLUPKP)

Menyiapkan soal
dan faslitas UPKP

Menyelenggarakan
UPKP

Merekapitulasi
hasil nilai UPKP

Kett : Penyelenggara Ujian yang di rekomendasikan oleh BKD Prov
Jawa Barat sebagai penyelengara UPKP (ITB dan UNPAD)
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BKPSDM 03-1.2 Fasilitasi Penyelenggaraan Ujian Dinas Tingkat 1

03-1.2 Fasilitasi Penyelenggaraan Ujian Dinas Tingkat 1:

BKPSDM

* Seluruh Perangkat Daerah

* Penyelenggara Ujian Dinas

PETA LINTAS FUNGSI BKPSDM 03.1.2.

BKPSM 03-1.2
Fasilitasi Penyelenggaraan Ujian Dinas Tingkat |

Mengajukan

PERANGKAT Mengajukan dokumen pengajuan
DAERAH Usulan UDIN Tk UDINTK
Memverifikasi Mengajukan
BKPSDM dokumen pengajuan usulan
pengajuan UDIN pelaksanaan UDIN
Tkl Tkl
PERGURUAN TINGGI Menyiapkan soal | ”
PENYELENGGARA dan faslitas UDIN Menyelenggarakan |
UDIN Tk
UNIAN Tkl

Menerima
STLUD

Mengarsipkan

hasil nilai UDIN |

Tkl

Menerbitkan
Surat Tanda
Lulus UD
(STLUD)

Merekapitulasi
hasil nilai UDIN
Tkl

Kett : Penyelenggara Ujian yang di rekomendasikan oleh BKD Prov
Jawa Barat sebagai penyelengara Ujian Dinas (ITB dan UNPAD)
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BKPSDM 03-1.3 Fasilitasi Penyelenggaraan Ujian Dinas Tingkat 2

03-1.3 Fasilitasi Penyelenggaraan Ujian Dinas Tingkat 2:

BKPSDM

* Seluruh Perangkat Daerah

* Penyelenggara Ujian Dinas

PETA LINTAS FUNGSI BKPSDM 03.1.3.

BKPSM 03-1.3
Fasilitasi Penyelenggaraan Ujian Dinas Tingkat Il

PERANGKAT Mengajukan dokLll\,rﬂneenl:‘3 ?::;;uan
DAERAH Usulan UDIN Tk1I UDIN Tk II
Memverifikasi Mengajukan
BKPSDM dokumen pengajuan usulan
pengajuan UDIN pelaksanaan UDIN
Tkl Tkl
PERGURUAN TINGGI Menyiapkan soal
PENYELENGGARA dan faslitasUDIN | —>| Me"ﬁmﬁal"aka" -
UJIAN Tkl

Menerima
STLUD

Mengarsipkan
hasil nilai UDIN
Tkl

Menerbitkan
Surat Tanda
Lulus UD
(STLUD)

Merekapitulasi
hasil nilai UDIN
Tkn

Kett : Penyelenggara Ujian yang di rekomendasikan oleh BKD Prov
Jawa Barat sebagai penyelengara Ujian Dinas (ITB dan UNPAD)
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BKPSDMO3-2. PENGEMBANGAN JABATAN FUNGSIONAL

BKPSDM 03-2.1 Pengangkatan Pertama Jabatan Fungsional

Tertentu

03-2.1 Pengangkatan Pertama Jabatan Fungsional Tertentu :

* Seluruh Perangkat Daerah
* Instansi Pembina JF

» BKPSDM
* Bupati

PERANGKAT Merekomendasikan Menerima

DAERAH pengangkatan Pertama JF SK Pertama JF
i Membuat Nota Dinas .
BKPSDM Memverl::lktam perrstyarat?;l Pengangkatan g\?(e:grimpk?g
pengangkatan pertama Pertama IF ertama

INSTANSI Memberikan rekomendasi

PEMBINA JF pengangkatan pertama JF

Menandatangani

BUPATI SK JF Pertama




BKPSDM 03-2.2 Pengangkatan Jabatan Fungsional Melalui
Penyesuaian/ Inpassing

03-2.2 Pengangkatan Jabatan Fungsional Melalui Penyesuaian/Inpassing:

* Seluruh Perangkat Daerah
* Instansi Pembina JF

 BKPSDM
* Bupati

SK JF Inpassing

PERANGKAT Merekomendasikan Menerima
DAERAH pengangkatan JF Inspassing SKJF Inpassing
e Membuat Nota Di )
Memverifikasi persyaratan embuat ota inas Mengarsipkan
BKPSDM xatan JE | . Pengangkatan SKIFI .
pengangkatan JF Inpassing JF Inpassing npassing
INSTANSI Memberikan rekomendasi
PEMBINA JF pengangkatan JF Inpassing
BUPATI Menandatangani
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BKPSDM 03-2.3 Pengangkatan Jabatan Fungsional Melalui
Perpindahan

03-2.3 Pengangkatan Jabatan Fungsional Melalui Perpindahan:
* Seluruh Perangkat Daerah
* Instansi Pembina JF
+ BKPSDM
* Bupati

PERANGKAT Merekomendasikan Menerima
pengangkatan JF SKJF Perpindahan
DAERAH Perpindahan P
iy Membuat Nota Di .
Memverifikasi persyaratan embuat ota binas Mengarsipkan SK
BKPSDM Katan JF Perpindah Pengangkatan IF Perpindah
pengangka anT erpindahan JF Perpindahan erpindahan
INSTANSI Memberikan rekomendasi
PEMBINAJF pengangkatan JF Inpassing
BUPATI Menandatangani
SK JF Perpindahan
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BKPSDM 03-2.4 Pemberhentian Jabatan Fungsional Tertentu

03-2.4 Pemberhentian Jabatan Fungsional Tertentu :
* Seluruh Perangkat Daerah

« BKPSDM
* Bupati
PERANGKAT Merekomendasikan Menerima
DAERAH Pemberhentian JF SK Pemberhentian JF
BKPSDM Memverifikasi persyaratan Membuat Nota Dinas Mengarsipkan SK
Pemberhentian JF Pemberhentian JF Pemberhentian JF
Menandatangani
BUPATI ;
SK Pemberhentian JF
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BKPSDM 03-2.5 Pengangkatan Kembali Jabatan Fungsional

03-2.5 Pengangkatan Kembali Jabatan Fungsional :
* Seluruh Perangkat Daerah
* Instansi Pembina JF
+ BKPSDM
* Bupati

PERANGKAT Mengajukan Menerima
DAERAH pengangkatan KembaliJF SK Pengangkatan
Kembali JF
e Membuat Nota Dinas Mengarsipkan SK
Memverifikasi persyaratan
BKPSDM vstan Kembali JF pengangkatan pengangkatan
pengangkatan Rembal Kembali JF Kembali JF
INSTANSI Memberikan rekomendasi
PEMBINA JF pengangkatan Kembali JF
Menandatangani
BUPATI SK pengangkatan
Kembali JF
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BKPSDM 03-2.6 Pengangkatan Jabatan Fungsional dari

Keterampilan ke Keahlian

03-2.6 Pengangkatan Jabatan Fungsional dari Keterampilan ke Keahlian:
* Seluruh Perangkat Daerah

* Instansi Pembina JF

« BKPSDM
* Bupati
PERANGKAT Mengajukan Menerima
pengangkatan JF Alih
DAERAH Jenian SK Pengangkatan JF
jang Alih Jenjang
Memverifikasi persvaratan Membuat Nota Dinas Mengarsipkan SK
BKPSDM engangkatan JIfAIiI:(Jen'an pengangkatan JF Alih pengangkatan JF
pengang jang lenjang Alih Jenjang
INSTANSI Memberikan rekomendasi
PEMBINA JF pengangkatan JF Alih Jenjang
Menandatangani
BUPATI SK pengangkatan

JF Alih Jenjang
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BKPSDM 03-2.7 Kenaikan Jenjang Jabatan Fungsional

03-2.7 Kenaikan Jenjang Jabatan Fungsional:
* Seluruh Perangkat Daerah
* Instansi Pembina JF
+ BKPSDM
* Bupati

PERANGKAT . Menga|uk-an Kenaikan Menetima
! Jenjang JF . .
DAERAH ; SK Kenaikan Jenjang
| F
Memverifikasi persyaratan Membuat Nota Dinas Mengarsipkan SK
BKPSDM . . . ) . .
Kenaikan Jenjang JF Kenaikan Jenjang IF Kenaikan Jenjang IF
INSTANSI Memberikan rekomendasi
PEMBINA JF Kenaikan Jenjang JF
Menandatangani
BUPATI ; SK Kenaikan Jenjang JF
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BKPSDM 03-2.8 Penerbitan Surat Izin Seleksi Tugas Belajar

03-2.8 Penerbitan Surat Izin Seleksi Tugas Belajar:
* Seluruh Perangkat Daerah
+ BKPSDM

PNS YBS Mengajukanpermohonan Mencetak Izin Seleksi
| melalui aplikasi SITIBEL Tugas Belajar dari

Aplikasi SITIBEL

-l
: 0
PERANGKAT Memberikan rekomendasi E
DAERAH | seleksi tugas belajar é
=
o
g
Memverifikasi persyaratan Memberikan lzin
BKPSDM Pemberian Izin Seleksi Tugas Seleksi Tugas Belajar
Belajar dalam Aplikasi SITIBEL

59




BKPSDM 03-2.9 Pengusulan Tugas Belajar

03-2.9 Pengusulan Tugas Belajar :
* Seluruh Perangkat Daerah
+ BKPSDM

PNS YES Mengajukan permohonan Mencetak Izin Seleksi
melalui aplikasi SITIBEL Tugas Belajar dari
Aplikasi SITIBEL
-
s m
PERANGKAT Memberikan rekomendasi E
DAERAH Izin Tugas Belajar §
-
o
g
W s ; Memberikan lzin
BKPSDM p erll}welrl |Ia.5|1!}ersygra| an Seleksi Tugas Belajar
emberian 1zin Jugas betajar dalam Aplikasi SITIBEL
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BKPSDM 03-2.10 Penerbitan Surat Izin Seleksi Ijin Belajar

03-2.10 Penerbitan Surat Izin Seleksi Ijin Belajar :
* Seluruh Perangkat Daerah
+ BKPSDM

PNSYBS Mengajukan permohonan Mencetak Izin Seleksi
melalui aplikasi SITIBEL Izin Belajar dari
Aplikasi SITIBEL
-
s @
PERANGKAT Memberikan rekomendasi E
DAERAH seleksi izin belajar §
i
o
<
Memverifikasi persyaratan Memberikan Izin
BKPSDM Pemberian Izin Seleksi Izin Seleksi |zin Belajar
Belajar dalam Aplikasi SITIBEL
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BKPSDM 03-2.11 Penerbitan Surat Izin Belajar

03-2.11 Penerbitan Surat Izin Belajar :
* Seluruh Perangkat Daerah
+ BKPSDM

PNS YBS Mengajukan permohonan Mencetak |zin Belajar
melalui aplikasi SITIBEL dari Aplikasi SITIBEL
-
@
PERANGKAT Memberikan rekomendasi E
DAERAH izin belajar é
o}
a
<
Memverifikasi persyaratan Memberikan |zin
BKPSDM Pemberian zin Belajar Belajar dalam Aplikasi
SITIBEL
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BKPSDM 03-2.12 Penerbitan Surat Keterangan Belajar

03-2.12 Penerbitan Surat Keterangan Belajar :

* Seluruh Perangkat Daerah

* BKPSDM

PNSYBS Mengajukan permohonan Mencetak Keterangan
melalui aplikasi SITIBEL Belajar dari Aplikasi
SITIBEL
-l
o
PERANGKAT Memberikan rekomendasi E
DAERAH Keterangan Belajar é
=4
a
<
M fikasi R Memberikan
BKPSDM ;mvzrl I asll(p:rsyara an Keterangan Belajar
emoerian Beterangan dalam Aplikasi SITIBEL
Belajar
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BKPSDM 03-2.13 Perbaikan Surat Keputusan/Perintah

03-2.13 Perbaikan Surat Keputusan/Perintah :
* Seluruh Perangkat Daerah
+ BKPSDM

PERANGKAT Mengajukan Menerima
permohonan perbiakan
DAERAH Perbaikan SK/SP dokumen SK/SP
Memverifikasi
Mencetak dok
BKPSDM dokumen perbaikan e;:;a;(an[;é?:n
SK/5P P
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BKPSDM 03-2.14 Penggantian Surat Keputusan/Perintah Jabatan

Fungsional

03-2.14 Penggantian Surat Keputusan/Perintah Jabatan Fungsional :

* Seluruh Perangkat Daerah

* BKPSDM

PERANGKAT
DAERAH

Mengajukan
permohonan
Perbaikan SK/SP

Jabatan Fungsional

Menerima
perbiakan
dokumen SK/SP
Jabatan Fungsional

BKPSDM

Memverifikasi
dokumen perbaikan
SK/SP Jabatan
Fungsional

Mencetak dokumen
perbaikan SK/SP
labatan Fungsional
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BKPSDM 03-3.01. PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

BKPSDM 03-3. PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

PETA RELASI

BKPSDM 03-3.1 Fasilitasi Penyelenggaraan Pelatihan Dasar Calon
Pegawai Negeri Sipil

03-3.1 Fasilitasi Penyelenggaraan Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil:
* Seluruh Perangkat Daerah

* BKPSDM

* Lembaga Diklat LATSAR

PETA LINTAS FUNGSI BKPSDM-03.3.1

Melakukan
pemanggilan peserta

Melakukan
pembekalan peserta

Mengantarkan
peserta

2
m 9
c Mengajukan
r_ou BKPSDM .Permohonar}
O kerjasama Pelatihan
[ Dasar CPNS
1]
w
[4¥]
(]
C
£
=
0 ©
=
E‘ o
C
Q@
E © LEMBAGA Melakukan
¥ f:‘io PELATIHAN kerjasama dan | |
0 Menyusun jadwal
C
[0 LATSAR
]
>
C
8]
o
% PERANGKAT Menerima Surat
E DAERAH pemanggilan
W peserta
(13]
w

Membagikan
STTPP LATSAR
Melakukan Menjemput
monev LATSAR peserta
Menyelenggatakan
LATSAR
Menerima Membagikan

STTPP LATSAR

STTPP LATSAR

66




BKPSDM 03-3.2 Fasilitasi Penyelenggaraan Pendidikan Dan
Pelatihan Kepemimpinan : Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama

03-3.2 Fasilitasi Penyelenggaraan Pendidikan Dan Pelatihan Kepemimpinan :
Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama:
* Seluruh Perangkat Daerah
+ BKPSDM
* Bupati
* Lembaga Diklat JPT (Lembaga Administrasi Negara)

PETA LINTAS FUNGSI BKPSDM-03.3.2

. Mengajukan
[ ASN YBS pemohonan
2 mengikuti diklat
a
Eo
==
03
o : ; ;
o o PERANGKAT Mlengajuklan F.’ermohonan Menerima Membagikan
v O |zin mengikuti DIKLAT PIM STTPPDIKLAT (—>{ STTPP DIKLAT
N =Y DAERAH kepada Bupati PIM PIM
m -
= C
o0F
- C C
S Ta
Qgc
n o Q
[« B £ BKPSDM Mengajukan Permohonan N h:zi:f:::l?i Melakukan Membagikan
g EJE Kerjasama DIKLAT PIM pl'k  SIPENDAR monev DIKLAT STTPP DIKLAT
o apast PIM PIM
Q
>3
m©
P o
. LEMBAGA
w Melakukan
1] ADMINISTRASI keri d
& rasamadan | | Menyelenggarakan
= NEGARA Menyusun jadwal DIKLAT PIM
E DIKLAT PIM
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BKPSDM 03-3.3 Fasilitasi Penyelenggaraan Pendidikan Dan
Pelatihan Kepemimpinan : Administrator

03-3.3 Fasilitasi Penyelenggaraan Pendidikan Dan Pelatihan Kepemimpinan :
Administrator :
* Seluruh Perangkat Daerah
+ BKPSDM
* Bupati
* Lembaga Diklat Kepemimpinan

PETA LINTAS FUNGSI BKPSDM-03.3.3

.. Mengajukan

% ASN YBS pemohonan

= mengikuti diklat

o

£

£

U

% B PERANGKAT Mengajukan Permohonan Menerima Membagikan

¥ = Izin mengikuti DIKLAT PIM STTPP DIKLAT —=>{ STTPP DIKLAT
n g DAERAH kepada Bupati PIM PIM
ms v
=
1 - £
23T
Qgf< )
N - Mengajukan Permohonan Mendaftarkan Melakukan Membagikan
& % © BKPSDM Keriasama DIKLAT PIM —> peserta melaui monev DIKLAT STTPP DIKLAT
omch ! aplikasi SIPENDAR PIM PIM

@ 0

9 3

C

U

o

‘ LEMBAGA Melakukan

_g ADMINISTRASI kerjasama dan L Menyelenggarakan

ﬁ Menyusun jadwal DIKLAT PIM

@ NEGARA DIKLAT PIM
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BKPSDM 03-3.4 Fasilitasi Penyelenggaraan Pendidikan Dan

Pelatihan Kepemimpinan : Pengawas

03-3.4 Fasilitasi Penyelenggaraan Pendidikan Dan Pelatihan Kepemimpinan :

Pengawas:

* Seluruh Perangkat Daerah

* BKPSDM
* Bupati

* Lembaga Diklat Kepemimpinan

LINTAS FUNGSI BKPSDM-03.3.4

Menerima
STTPP DIKLAT
PIMm

Melakukan
seleksi
DIKLAT PIM

Menerima
STTPP DIKLAT
PIM

Membagikan
STTPP DIKLAT
PIM

;:' PERANGKAT Mengajukan Permohonan

g DAERAH mengikuti DIKLAT PIM

o

E

5

o Melakukan

@ .

) BKPSDM | kerjasama
&+ g penyelenggaraan
* (U
::1'; = EED DIKLAT PIM
o QO c
1 c @

2 5 &
[ I
E % S BUPATI Mengajukan Usulan
¥ o 3 peserta DIKLAT PIM
o c g

g8

]

>

c

i}

o

‘w LEMBAGA

o ADMINISTRASI Melakukan

= kerjasama dan

‘n NEGARA Menyusun jadwal

E DIKLAT PIM

Menyelenggarakan

Membagikan
STTPP DIKLAT PIM
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BKPSDM 03-3.5 Fasilitasi Penyelenggaraan Diklat Teknis

03-3.5 Fasilitasi Penyelenggaraan Diklat Teknis :
* Seluruh Perangkat Daerah
+ BKPSDM
* Lembaga Diklat Teknis

PETA LINTAS FUNGSI BKPSDM-03.3.5

PERANGKAT Mengajukan Permohaonan Menerima

DAERAH mengikuti DIKLAT TEKNIS STTPP DIKLAT

TEKNIS

Melakukan Mengusulkan . .
kerjasama Peserfa DIKLAT Menerima Membagikan
BKPSDM — ! —> STTPP DIKLAT |—>{ STTPP DIKLAT

penyelenggaraan TEKNIS TEKNIS TEKNIS

DIKLAT TEKNIS

BKPSDM-03.3.5
Fasilitasi Penyelenggaraan Diklat Teknis

LEMBAGA DIKLAT Melakukan .
. Membagikan
TEKNIS L) kerjasama dan Menyelenggarakan STTPP DIKLAT
Menyusun jadwal DIKLAT TEKNIS TEKNIS
DIKLAT TEKNIS
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BKPSDM 03-3.6 Fasilitasi Penyelenggaraan Diklat Fungsional

03-3.6 Fasilitasi Penyelenggaraan Diklat Fungsional :

* Seluruh Perangkat Daerah
BKPSDM
* Lembaga Diklat Fungsional

PETA LINTAS FUNGSI BKPSDM-03.3.6

BKPSDM-03.3.6
Fasilitasi Penyelenggaraan Diklat Fungsional

PERANGKAT
DAERAH

Mengajukan Permohonan

mengikuti DIKLAT

BKPSDM

FUNGSIONAL
Melakukan Mengusulkan
kerjasama Peserta DIKLAT

penyelenggaraan

DIKLAT FUNGSIONAL

FUNGSIONAL

Menerima
STTPP DIKLAT
FUNGSIONAL

LEMBAGA DIKLAT
FUNGSIONAL

Melakukan
kerjasama dan
Menyusun jadwal

DIKLAT FUNGSIONAL

Menerima
STTPP DIKLAT
FUNGSIONAL

=]

Membagikan
STTPP DIKLAT
FUNGSIONAL

Menyelenggarakan
DIKLAT FUNGSIONAL

Membagikan
STTPP DIKLAT
FUNGSIONAL

71




BKPSDM 03-3.7 Penerbitan Surat Rekomendasi Persetujuan Diklat
di Perangkat Daerah

03-3.7 Penerbitan Surat Rekomendasi Persetujuan Diklat di Perangkat Daerah:
* Seluruh Perangkat Daerah
+ BKPSDM

PETA LINTAS FUNGSI BKPSDM-03.3.7

Mengajukan usulan M Uk
PERANGKAT penyelenggaraan ;nkga]u an
DAERAH Pendidikan dan Pelatihan oxumen
di Perangkat Daerah persyaratan usulan

e

o

QU

m

()]

-

E Memverifikasi usulan .

o) penyelenggaraan Menerbitakan surat
c .

o BKPSDM Pendidikan dan penyel[eenlt:g?fanaiagliklat di
Q Pelatihan di

o

Perangkat Daerah

Perangkat Daerah

Kett : Persyaratan Usulan :
+ Kerangka Acuan Kegiatan (KAK)
+ Daftar Usulan Peserta
* Nota Kesepahaman/perjanjian Kerjasama

BKPSDM-03.3.7
Penerbitan Surat Rekomendasi Persetujuan Diklat di
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2.1.2.

BKPSDM 04-1 Manajemen Administrasi Perkantoran

Dukungan Manajemen Administrasi Perkantoran

04-1.1. Legalisir Dokumen:
* Seluruh Perangkat Daerah

« BKPSDM
Mengajukan Memperbanyak Menerima dan
ASNYBS dokumen untuk dokumen sebanyak 10 memaraf tanda terima
legalisir lembar dokumen legalisir
Memverifikasi Melegalisir Veredistrasi
BKPSDM dokumen yang akan |——>| dokumen eregls ra5|l .
o . dokumen legallisir
di legalisir kepegawaian
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