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Disahkan oleh

Nama SOP : Penyusunan Konsep SK Tim Pengadaan CPNS

Dasar hukum :

Kualifikasi Pelaksana ;

1 UU Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

PP Nomor 15 Tahun 2019 tentang Peraturan Gaji PNS

PP Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS

Perka BKN Nomor 14 Tahun 2018 tentang Petunjuk Teknis Pengadaan CPNS

a b 00N

Permenkes Nomor 9 Tahun 2019 tentang Pemberian Mandat Dan Delegasi Dalam
Manajemen Pegawai Negeri Sipil Di Lingkungan Kementerian Kesehatan

6 Permenkes Nomor 64 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kemenkes

1. Memahami peraturan terkait dengan kepegawaian

2. Memahami tentang penggunaan komputer

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1 SOP Penetapan Kebutuhan PNS Kemenkes
2 SOP Persiapan Pengadaan CPNS

1. Peraturan dan Pedoman yang berkaitan dengan pengadaan PNS

2. Komputer yang dilengkapi program kerja

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1 Apabila Penyusunan SK Tim Pengadaan CPNS tidak dilakukan, maka proses pengadaan
CPNS tidak ada yang melaksanakan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Prosedur Penyusunan Konsep SK Tim Pengadaan CPNS

Pelaksana Mutu Baku
NO Aktivitas Kasubbag Keterangan
Karopeg Kabag Dawai Analis Kepegawaian Kelengkapan Waktu Output
Pengk. PNS
Memberikan arahan kepada Kepala Bagian untuk konsep, jadwal dan
1 rencana pengadaan 5 menit |catatan arahan

membuat SK Tim pengadaan CPNS

[ |

cpns

Memberikan instruksi kepada Kepala Subbagian untuk

-

2 menyiapkan konsep SK Tim pengadaan CPNS catatan arahan 10 menit  |catatan instruksi
3 Memberikan penugasan kepada Analis Kepegawaian T L tatan instruksi 10 menit  |di Seniaaean
untuk membuat konsep SK Tim pengadaan CPNS L men! Isposisi penug
Y
. | J 1 - .. |konsep SK Tim
4 |Membuat konsep SK Tim pengadaan CPNS *‘7 disposisi penugasan 120 menit Pengadaan CPNS
Y / T ki SKTi k SKTi
. . onsep im . onsep im
5 |Mengoreksi konsep SK Tim pengadaan CPNS Pengadaan CPNS 90 menit Pengadaan CPNS
M \ T SKT SKT
. konsep im ., |konsep im
6 |Menyempurnakan konsep SK Tim pengadaan CPNS Pengadaan CPNS 30 menit Pengadaan CPNS
T
Memeriksa dan menyetujui konsep SK Tim pengadaan \\ ronsep SK Ti konsep SK Ti
7 |CPNS dan menginstruksikan untuk mengadakan rapat ¥ Pen e% (I:r;NS 30 menit Pen a%aan ér;NS
pembentukan susunan tim dan tata kerja seleksi CPNS l ngadaan eng
Notulen rapat.
s Menyelenggarakan rapat pembentukan susunan tim dan |i—, f] I: konsep SK Tim 300 menit
tata kerja seleksi CPNS Pengadaan CPNS ment
Notulen rapat 60 menit |laporan hasil rapat
9 |Membuat notulen rapat ljj
10 |Menindaklanjuti hasil rapat dan menugaskan analis v laporan hasil rapat 60 menit |catatan penugasan

kepegawaian untuk memperbaiki konsep SK Tim
pengadaan CPNS




Prosedur Penyusunan Konsep SK Tim Pengadaan CPNS

Pelaksana Mutu Baku
NO Aktivitas . Kasubbag X . Keterangan
Karopeg Kabag Dawai Pengk. PNS Analis Kepegawaian Kelengkapan Waktu Output
catatan penugasan 300 menit |konsep pedoman
A4
11 |Memperbaiki konsep SK Tim pengadaan CPNS L_A:I
1 T konsep SK Tim 60 menit |konsep SK Tim
Pengadaan CPNS Pengadaan CPNS
12 |Memeriksa konsep SK Tim pengadaan CPNS /
Y r'y
13 |Menyempurnakan konsep SK Tim pengadaan CPNS konsep SK Tim 30 menit |konsep SK Tim
v Pengadaan CPNS Pengadaan CPNS
Y N T
14 |Menyetujui konsep SK Tim pengadaan CPNS dan konsep SK Tim 10 menit  |konsep SK Tim
mengarahkan kepada Kabag untuk meneruskan kepada Y T Pengadaan CPNS Pengadaan CPNS
Biro Hukum dan Organisasi untuk dilakukan legal
konseping
15 |Menugaskan analis kepegawaian untuk mengirimkan konsep SK Tim 15 menit  |konsep SK Tim
konsep SK Tim pengadaan CPNS kepada Biro Hukum Pengadaan CPNS Pengadaan CPNS
dan Organisasi h J
]
16 |Mengirimkan konsep SK Tim pengadaan CPNS kepada ¢ konsep SK Tim 15 menit  |konsep SK Tim

Biro Hukum dan Organisasi

Pengadaan CPNS

Pengadaan CPNS

o




