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1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 13 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas Peraturan
Pemerintah Nomor 100 Tahun 2000 tentang Pengangkatan Pegawai Negeri Sipil

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan
Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

4. Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2023 tentang Perubahan Kelima Atas Peraturan
Daerah Nomor 31 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah Kabupaten Pangandaran;

5. Peraturan Bupati Pangandaran Nomor 38 Tahun 2023 tentang Kedudukan, Tugas,
Fungsi, Susunan Organisasi, serta Tata Kerja Perangkat Daerah.

1. Memiliki kemampuan pengolahan data kepegawaian;

2. Memahami tugas dan fungsi sistem dan prosedur pemerintahan
bidang kepegawaian; dan
3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme surat menyurat.

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Surat Masuk;
2. SOP Surat Keluar; dan
3. SOP Pengangkatan Dalam Jabatan Struktural.

Surat, Buku Pedoman Undang-Undang Terkait, ATK dan Komputer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Rapat Baperjakat dilakukan untuk membahas mengenai usulan pengangkatan atau
pemindahan pejabat struktural. Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses
Rapat Baperjakat ini tidak akan menghasilkan output yang dibutuhkan.

Disimpan sebagai data manual/arsip




Prosedur Rapat Baperjakat
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Prosedur Rapat Baperjakat
1 Pelaksana/JFT membuat Jadwal Pelaksanaan Rapat Baperjakat;
2 Pelaksana/JFT mempersiapkan data-data kepegawaian yang akan dirapatkan;
3 Kepala Bidang Mutasi dan Pengembangan Karir memeriksa dan memverifikasi data-data kepegawaian sebagai bahan Rapat Baperjakat;
4 Pelaksana/JFT mempersiapkan berkas sebagai bahan untuk rapat;
5 Kepala Bidang Mutasi dan Pengembangan Karir memeriksa kembali kelengkapan berkas sebagai bahan untuk rapat;
6 Pelaksana/JFT mempersiapkan daftar kehadiran rapat Baperjakat;
7 Kepala Bidang Mutasi dan Pengembangan Karir menyusun konsep berita acara rapat untuk ditandatangani;
8 Pelaksana/JFT membuat berita acara rapat untuk ditandatangani;
9 Kepala Bidang Mutasi dan Pengembangan Karir menindaklanjuti hasil rapat Baperjakat;
10 Pelaksana/JFT mengarsipkan hasil rapat Baperjakat.




