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LATAR BELAKANG





Bidang Pengendalian dan Pengolahan Data mempunyai tugas pokok pembinaan, pengendalian dan pengolahan data pegawai.





Untuk melakukan pembinaan dan pengendalian pegawai, Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Kabupaten Banyuwangi secara rutin melaksanakan Pengawasan dan Pengendalian Kepegawaian (wasdalpeg) di setiap SKPD sebagai obyek wasdalpeg. Indikator pelaksanaan Wasdalpeg adalah daftar hadir, Cuti PNS, Penilaian Prestasi Kerja (PPK) pegawai, Ijin perkawinan dan perceraian PNS, dll. 





Untuk pengolahan data pegawai, BKPP telah membuat inovasi yang ditujukan sebagai sarana publikasi untuk memberikan Informasi dan gambaran tentang kemudahan pelayanan administrasi kepegawaian, dimana Aparatur Sipil Negara dimudahkan untuk pengurusan Administrasi Kepegawaian melalui aplikasi berbasis online. Aplikasi yang sudah diluncurkan antara lain, SIMPEG Online, Anjungan Layanan Mandiri Pegawai, Dokumen Elektronik, Lintas Siap, SMS Gateway, E-Personal dan E-SKP








Bid. Pengendalian & Pengolahan Data





Proses Pengurusan Kartu Istri / Suami


Persyaratan :


@ Untuk Perkawinan Pertama 


Fotocopy Surat Nikah yg dilegalisir KUA.


Fotocopy SK Konversi NIP, SK CPNS dan SK PNS


Pas Foto suami/istri hitam-putih 3X4.


Mengisi Form yg telah disediakan mengetahui Ka. SKPD


Masing-masing rangkap 3


      @ Untuk Perkawinan Janda/Duda 


Fotokopi Surat Cerai atau Surat Kematian (jika Cerai Mati).


Fotokopi Surat Nikah yg dilegalisir KUA.


Fotocopy SK Konversi NIP, SK CPNS dan SK PNS


Pas Foto suami/istri hitam-putih 3x4.


Mengisi Form yg telah disediakan mengetahui Ka. SKPD


Masing-masing rangkap 3


Waktu  : Realisasi minimal 4 bulan


Biaya   : Gratis





Proses Pemberian Penghargaan Satya Lencana Karya Satya


Persyaratan :


Fotocopy SK CPNS dan SK PNS, SK Pangkat terakhir Legalisir BKD


Fotocopy SK Jabatan terakhir (untuk yang menduduki jabatan struktural)


Surat Keterangan tidak pernah dijatuhi hukuman disiplin tingkat sedang maupun tingkat berat


Masa kerja memenuhi criteria 10 tahun, 20 tahun atau 30 tahun


Usulan dari instansi yang ditandatangi kepala SKPD


Waktu  : Realisasi tergantung persetujuan pusat


Biaya   : Gratis





Proses Administrasi Pemberian Cuti


Persyaratan :


Ada usulan dari Instansi yg ditandatangani oleh Kepala Satuan Kerja Perangkat Daerah (SKPD) kepada Bupati tembusan kepada Kepala Badan Kepegawaian dan Diklat Kabupaten Banyuwangi bagi:


PNS untuk Cuti Besar, Cuti Alasan Penting dan Cuti di Luar Tanggungan Negara


Cuti Tahunan Kepala Satuan Kerja Perangkat Daerah (SKPD)





Catatan:


Jumlah Hari	: menyesuaikan


Waktu	: - untuk Cuti sebagaimana tersebut di atas realisasi 2 minggu
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Bid. Pengendalian & Pengolahan Data





Untuk cuti tahunan bagi Kepala SKPD realisasi 1 hari


Biaya   : Gratis





4.  Penyediaan Daftar Riwayat Hidup (DRH)


     DRH dapat dicetak masing – masing PNS melalui simpeg online





5.  Proses pelayanan Penilaian Prestasi Kerja (PPK) PNS :


	-  Formulir SKP yang telah terisi


	-  Penilaian Pengukuran SKP


	-  Penilaian Prestasi Kerja (PPK) PNS


Waktu  : 1 hari


Biaya   : Gratis





6.  Monitoring PNS melalui Evaluasi Daftar Hadir


-  Evaluasi Daftar Hadir dilakukan melalui presensi elektronik dan presensi manual setiap hari.


-  Jika ada keganjilan pada daftar hadir, maka tim dari BKD akan meninjau ke satuan kerja yg dimaksud.


Waktu  : 1 hari


Biaya   : Gratis





7.  Pemrosesan Administrasi Hukuman PNS Yang Melakukan Pelanggaran


-  Kepala SKPD segera melaporkan Kepada Bupati terhadap setiap kasus pelanggaran yang dilakukan PNS


-  BKPP melakukan pemeriksaan dugaan pelanggaran disiplin terhadap pihak – pihak terkait.


- BKPP melakukan kajian melalui LHP


- SK Penjatuhan Hukuman Disiplin terbit


Waktu  : 1 bulan


Biaya   : Gratis





8.  Pemrosesan Administrasi PNS Yang Melakukan Perceraian





-  Kepala SKPD segera melaporkan Kepada Bupati terhadap setiap kasus perceraian yang dilakukan PNS


-  BKPP melakukan pembinaan terhadap suami – istri untuk dirukunkan kembali.
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BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN


KABUPATEN BANYUWANGI





Jl. KH. Agus Salim No. 20 A Banyuwangi


Telp/Fax : (0333) 426211


� HYPERLINK "http://www.banyuwangikab.go.id" �http://www.banyuwangikab.go.id�   Email : bkd@banyuwangikab.go.id








12.  Pengevaluasian Keakuratan dan Kelengkapan Data Terbaru tentang Informasi Kepegawaian dengan Data Pendukung


-  Setiap terjadi perubahan data PNS, semisal Kenaikan Pangkat, status dan Penambahan Gelar, selalu berdasar pada kelengkapan dokumen pendukung.


  -  Syarat Penambahan Gelar :


     @ Jabatan Struktural 


Menyerahkan fotocopi Surat Ijin Belajar.


Untuk Gelar S1 dan S2, pangkat minimal adalah Penata Muda (III/a).


Penambahan gelar diusulkan saat Kenaikan Pangkat periode berikutnya.


Penambahan gelar  ditambahkan setelah Kenaikan Pangkat selanjutnya.


@ Jabatan Fungsional


Menyerahkan fotocopi Surat Ijin Belajar atau gelar yang diusulkan sudah masuk dalam penyusunan Penghitungan Angka Kredit (PAK).


Penambahan gelar diusulkan saat Kenaikan Pangkat periode berikutnya.


Penambahan gelar ditambahkan setelah Kenaikan Pangkat selanjutnya.


Waktu  : 1 hari


Biaya   : Gratis


























Standar Pelayanan Publik


Pelayanan Kepegawaian
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Bid. Pengendalian & Pengolahan Data








Apabila tidak dapat dirukunkan kembali, BKPP membuat kajian berupa LHP


Keputusan Bupati berupa pemberian izin perceraian, Penolakan permintaan izin perceraian, atau surat keterangan untuk melakukan perceraian diterbitkan





Waktu : Maksimal 3 (tiga) bulan


Biaya  : Gratis





9.   Pengawasan & Pengendalian Kepegawaian (wasdalpeg)





-  Wasdalpeg dilaksanakan secara rutin dengan obyek setiap SKPD





10. E-Doc PNS





Dapat diakses dimanapun dan kapanpun melalui smartphone/gadget.


Waktu  : 1 hari


Biaya   : Gratis





11. Penyajian Data Yang Berkaitan  Dengan Bidang Kepegawaian





-	Dalam penyajian data, BidangPpengendalian dan Pengolahan Data sudah terintegrasi dalam suatu Sistem Pelayanan Aplikasi Kepegawaian, baik system On Line ataupun Off Line, yang meliputi data diri pribadi PNS dan data diri yang berhubungan dengan kepegawaian. Out put bisa kita sajikan berupa Print out yang bisa dengan mudah dipahami.


-  Untuk Sistem On Line bisa kita lihat di Internet, dengan cara browsing pada :


www.bkd.banyuwangikab.go.id
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