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SOP SELEKSI PENGADAAN CALON APARATUR SIPIL NEGARA

DASAR HUKUM_______________________
1. Undang -  Undang Nomor 5 Tahun 

2014 tentang A paratur Sipil Negara
2. Undang- Undang Nomor 30 Tahun 

2014 tentang Administrasi 
Pemerintahan

3. Peraturan Presiden Nomor 81 
Tahun 2010 tentang Grand Design 
Reformasi Biorokrasi

4. Peraturan Menteri PAN & RB 
Nomor 35 Tahun 2012 tentang 
Pedoman Penatalaksanaan 
(Business Process);

5. Peraturan Menteri PAN & RB 
Nomor 35 Tahun 2012 tentang 
Pedoman Penyusunan SOP 
Administrasi Pem erintahan

6. mor 11 Tahun 2017 tentang 
Manajemen PNS sebagaim ana telah 
dirubah dengan PP Nomor 17 
Tahun 2020

7. Peraturan Pemerintah Nomor 49 
Tahun 2018 tentang Manajamen 
Pegawai dengan Perjanjian Kerja

KETERKAITAN
1. SOP Database Kepegawaian

PERINGATAN
Jika  syarat tidak dipenuhi m aka akan 
m engham bat proses penyelenggaraan 
dan pengiriman peserta tes CPNS

KUALIFIKASI PELAKSANA___________________
1. Memiliki pem aham an tentang a turan

Kepegawaian dan Per aturan-per a tu ran
yang terkait lainnya;

2. Memiliki pem aham an tentang tugas pokok 
dan pelaksanaan seleksi CPNS

3. Memiliki kem am puan berkom unikasi dan 
berkoordinasi dengan instansi /p ih ak  yang 
terkait
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PEKALATAN/PEKLENGKAPAN
1. DPA, Renstra;
2. ATK, Meja Kursi;
3. Komputer, Printer;
4. Peraturan Perundangan.
5. Kartu Tanda Peserta

PENCATATAN DAN PENDATAAN 
D ata-data yang diperlukan dal am proses 
penyelenggaraan dan pengiriman peserta tes 
CPNS.



S O P  P E G A D A A N /P E N E R IM A A N  P E G A W A I N E G E R I S IP IL

No

P e la k san a B aku  Mulu

KetK egiatan P e n g  Adm 

um um / C a rak a

S e k re la n s

BK PPO

K epala

BK PPD

Kabrd

PIK

K asubbid

P P

Fungsional

Um um
Bupati

BKD

Provinsi

K antor 

R egional 1 

BKN

Yoqiakarta

K antor MENPAN 

RB
O PD K elengkapan W aktu O utput

1
iupali k e b u m e n  m eng u su lk a n  form asi CPN S 

kepada  M e n p an  RB

---,
\ ________4

v j
p B uku A g en d a , L em bar Oisposisi 15  m enit L em bar D isposisi*

M enerima Ja d w a l d a n  fo rm asi P e n e n m a a n  C P N S 

dan  KEM ENPAN R B  d a n  BKD Provinsi J a * a  

T engah

I-------- 1

2
m em eriksa M em buat d a n  m e n an d a ta n g an i SK 

Tim Tim P e n g a d a a n  C P N S

j--------

|
Buku A genda , L em bar D isposisi 5  m enit

L em bar D isposisi S ek reta ris 

BK PPD

3 M elakukan R a p a! T im P e rsia p an b Buku A genda , L em bar O isposisi 10 menit L em bar D isposisi K epa la  BKPPD

4 M engum um kan P e n g a d a a n  C P N S £ Buku A genda , L em bar D isposisi 5  m enit L em bar D isposisi Kabid PIK

5
M elaksanakan  p ro se s  s e leks i C P N S  (seleksi 

Adminislrasi, S e leksi SK O  d a n  S e leksi SKB)
Buku A genda , L em bar O isposisi 5  m en# L em bar D isposisi K asubb id  INKA

6 M elaksanakan  p e m b erk asan  P e n g a d a a n  C P N S

Tidak ?

Ya

L em bar O isposisi K asubbid  INK A 30  m enit D aftar U sui kartu identitas

7
M elakukanusulan p e n e la p a n  NIP P e n g a d a a n  

CPNS

Ya /L
Tidak

D aftar U sui k artu  identitas 5  m enit
D aftar u su l kartu  iden titas yang  

te lah  d ip a ra f K asubbid  INKA\ /

8 m enerim a no ta  nip d a n  m e m b u a l sk c pns D aftar U sui k artu  identitas 5  m enit
D aftar u su l kartu iden titas yang 

te lah  d ip a ra f K abid PIK

9
P e n y e ra h an  SK  Bupati te n la n g  P eng a n g k ata n  

Calon P e g a w a i N egeri Sip# (C PN S )

f------------- -

D aftar U sui k artu  identitas 5  m enit
D aftar u su l kartu iden tita s  yang 

te lah  d ipa ra f s ek re ta ris  BKPPD


