Badan K epegawaian Daer ah dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
Jalan Brigjen Ngurah Rai Nomor 22 Bangli 80613 036693048
https://bkdpsdm.banglikab.go.id/

Pemerintah Kab. Bangli / Badan Kepegawaian Daerah dan Pengembangan

_ Sumber Daya Manusia
Penunjukan Pelaksana Tugas K epala Perangkat Daer ah

No. SK :

Per syar atan

1. Serendah-rendahnya menduduki pangkat/eselon 1 tingkat dibawah jenjang pangkat yang ditentukan

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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sop
PENUNJUKAN PELAKSANA TUGAS JABATAN STRUKTURAL

PELAKSANA MUTU BAKU |
NO KEGIATAN JFU KETERANGAN |

RI \§ JFU BIDAI KASUBII KABII KELENGKAPAN IAKTU OUTPUT
SEKRETARIAT | ' iraTan | FU BIDANG SUBID ABID w)

Menerima usulan dari OPD yang telah mendapat
disposisi pimpinan dari Sekretariat, mencatat dan
menyampaikan kepada Kepala Bidang

Surat usulan
tercatat

Surat Usulan |5 Menit

Menerima, mencatat dan memeriksa usulan lanjut
mendisposisi surat kepada Kasubid melalui JFU
Persuratan

Surat usulan |15 Menit disposisi surat

Menerima, mencatat dan memeriksa usulan lanjut
Imenugaskan JFU untuk proses lebih lanjut

suratusulon |, arahan kepada
dan arahan bawahan

Menerima, mencatat, memeriksa dan membuat
Nota Dinas mohon persetujuan PPK dan lanjut

membuat surat balasan ke opd pengusul untuk Surat usulan +
4 |ditindaklanjuti dengan menerbitkan Surat Perintah berkas + 60 Menit
Pelaksana Tugas (setelah mendapat persetujuan disposisi

arahan
ditindaklanjuti

PPK) dan mengajukan kepada atasan untuk
mohon koreksi

Melakukan koreksi lanjut memberi paraf
persetujuan dan mengajukan kepada Kepala OPD
melalui Sekretaris untuk mohon koreksi lanjutan
dan paraf =

<] i
N

paraf
persetujuan

Surat balasan (30 Menit

6 |Koreksi, memberi paraf dan tandatangan
Sekretariat

1. Kepala bidang memerintahkan kepada ka.subbid untuk membuat nota dinas permohonan penunjukan
pelaksana tugas kepala perangkat daerah yang lowong dan atau yang akan lowong karena memasuki
BUP

2. Kepala sub bidang menerima arahan kabid dan lanjut menugaskan JFU untuk membuat nota dinas

sesuai arahan kepala bidang
3. JFU membuat konsep nota dinas dan menyerahkan kepada kepala subid untuk mohon koreksi
4. kasubbid melakukan koreksi terhadap nota dinas dan lanjut mengajukan kepada kepala bidang

5. kabid melakukan koreksi konsep nota dinas dan lanjut mengajukan kepada pimpinan atau koreksi

lebih lanjut melalui JFU persuratan

6. pimpinan melalui sekretaris melakukan koreksi dan memberikan paraf jika tdk ada koreksi dan

mengajukan kepada pimpinan untuk mohon tanda tangan

7. Nota dinas yang telah ditandatangani diajukan kepada Bupati melalui sekretaris daerah untuk mohon

penunjukan plt kepala OPD
8. Proses Penunjukan PLT
9. Membuat surat perintah sesuai nama PNS yang ditunjuk Bupati

10. Mengajukan surat perintah PLT kepada Bupati melalui sekretaris daerah untuk mohon tandatangan

dengan pengantar nota dinas dari pimpinan
11. Proses penandatangan surat

12. JFU persuratan menyampaikan surat perintah pelaksana tugas yang telah ditandatangani kepada PNS

yang bersangkutan dan tembusan lainnya
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Waktu Penyelesaian

280 Menit

Jangka waktu penyelesaian untuk penyelesaian surat di Badan Kepegawaian diluar proses penandatanganan

surat penunjukan plt
Biaya/ Tarif
Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat Perintah Penunjukkan PIt / Plh

Pengaduan Layanan

website bkdpsdm.banglikab.go.id

Informasi pelayanan publik ini diambil dari sippn.menpan.go.id pada Senin, 22 Jul 2024 pukul 17:22. Klik di sini untuk melihat halaman asli.



http://https://bkdpsdm.banglikab.go.id/
https://sippn.menpan.go.id
https://sippn.menpan.go.id/pelayanan-publik/8096355/pemerintah-kab-bangli/penunjukan-pelaksana-tugas-kepala-perangkat-daerah

