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SOP SELEKSI PENGADAAN CALON APARATUR SIPIL NEGARA

DASAR HUKUM

1.

2.

Undang- Undang Nomor 30 Tahun
2014 tentang Administrasi
Pemerintahan

Peraturan Presiden Nomor 81
Tahun 2010 tentang Grand Design
Reformasi Biorokrasi

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

Peraturan Menteri PAN & RB
Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan

mor 11 Tahun 2017 tentang

Manajemen PNS sebagaimana telah

dirubah dengan PP Nomor 17
Tahun 2020

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

KETERKAITAN
1. SOP Database Kepegawaian

PERINGATAN

Jika syarat tidak dipenuhi maka akan
menghambat
dan pengiriman peserta tes CPNS

Undang - Undang Nomor 5 Tahun
2014 tentang Aparatur Sipil Negara

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

Memiliki pemahaman tentang aturan
Kepegawaian  dan Peraturan-peraturan
yang terkait lainnya;

Memiliki pemahaman tentang tugas pokok
dan pelaksanaan seleksi CPNS

Memiliki kemampuan berkomunikasi dan
berkoordinasi dengan instansi /pihak yang
terkait

Jabaian
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Sekretaris

Ka&ubbid/Kasubbag
®

N6

PEKALATAN/PEKLENGKAPAN
1. DPA, Renstra;

2. ATK, Meja Kursi;

3. Komputer, Printer;

4. Peraturan Perundangan.

5. Kartu Tanda Peserta

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Data-data yang diperlukan dalam proses
penyelenggaraan dan pengiriman peserta tes
CPNS.

proses penyelenggaraan
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SOP PEGADAAN/PENERIMAAN PEGAWAI NEGERI SIPIL

Pelaksana
Kantor
Regional 1 Kantor MENPAN
BKN RB
Yogiakarta

Kegiatan Peng Adm

umum/Caraka

Sekrelans
BKPPO

BKD
Provinsi

Kepala Kabrd Kasubbid Fungsional

Bupati
BKPPD  PIK PP

Umum

iupalikebumen mengusulkan formasi CPNS v
kepada Menpan RB \

Menerima Jadwal dan formasi Penenmaan CPNS
dan KEMENPAN RB dan BKD ProvinsiJa*a
Tengah

memeriksa Membuatdan menandatangani SK
Tim Tim Pengadaan CPNS

Melakukan Rapa! Tim Persiapan

Mengumumkan Pengadaan CPNS

Melaksanakan proses seleksi CPNS (seleksi
Adminislrasi, Seleksi SKO dan Seleksi SKB)

Ya

M pemberkasan P d CPNS

Tidak ’?

Ya

Melakukanusulan penelapan NIP Pengadaan
CPNS

Tidak

menerima nota nipdan membual sk cpns

Penyerahan SK Bupati tenlang Pengangkatan
Calon Pegawai Negeri Sip# (CPNS)

Baku Mulu
Ket
OoPD Kelengkapan Waktu Output
BukuAgenda, Lembar Oisposisi 15 menit  Lembar Disposisi

Buku Agenda, Lembar Disposisi 5 menit
Buku Agenda, Lembar Oisposisi 10 menit
Buku Agenda, Lembar Disposisi 5 menit
Buku Agenda, Lembar Oisposisi 5 men#

Lembar Oisposisi Kasubbid INKA 30 menit

Daftar Usui kartu identitas 5 menit
Daftar Usui kartu identitas 5 menit
Daftar Usui kartu identitas 5 menit

Lembar Disposisi Sekretaris

BKPPD

Lembar Disposisi Kepala BKPPD

Lembar Disposisi Kabid PIK

Lembar Disposisi Kasubbid INKA

Daftar Usui kartu identitas

Daftar usul kartu identitas yang
telah diparaf Kasubbid INKA

Daftar usul kartu identitas yang
telah diparaf Kabid PIK

Daftar usul kartu identitas yang
telah diparaf sekretaris BKPPD



