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Nama SOP : Penyusunan Tata Tertib Dan Jadwal Pelaksanaan Ujian Seleksi

Kompetensi Dasar (SKD)

Dasar hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1 UU Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

2 PP Nomor 15 Tahun 2019 tentang Peraturan Gaji PNS

3 PP Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS

4 Perka BKN Nomor 14 Tahun 2018 tentang Petunjuk Teknis Pengadaan CPNS
5

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 Penyusunan SK Tim Pengadaan CPNS
2 SOP Penyusunan Konsep Pengumuman hasil seleksi administrasi

1. Peraturan dan Pedoman yang berkaitan dengan pengadaan PNS

2. Komputer yang dilengkapi program kerja

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1 Apabila Tata Tertib dan Jadwal Pelaksanaan Ujian SKD tidak disusun, maka Pengadaan
CPNS akan terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Prosedur Penyusunan Tata Tertib dan Jadwal Seleksi Kompetensi Dasar

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

menyiapkan pelaksanaan ujian SKD

cpns

1
Memberikan instruksi kepada Kepala Subbagian untuk i} . . .
2 melakukan persiapan teknis ujian SKD catatan arahan 10 menit  |catatan instruksi
Memberikan penugasan kepada Analis Kepegawaian —
3 |untuk membuat tata tertib pelaksanaan ujian SKD dan | catatan instruksi 10 menit  |disposisi penugasan
jadwal pelaksanaan ujian SKD
Y konsep tata tertib
4 Membuat konsep tata tertib pelaksanaan ujian SKD dan E] disposisi penuaasan 120 menit pelaksanaan ujian SKD
jadwal pelaksanaan ujian SKD p penug dan jadwal pelaksanaan
ujian SKD
Y T konsep {ata tertib '
M ! A . / pelaksanaan ujian Konsepitsta ter}nb
5 engoreksi konsep tata tertib pelaksanaan ujian SKD SKD dan jadwal 90 menit pelaksanaan ujian SKD
dan jadwal pelaksanaan ujian SKD elaksan;an Titani dan jadwal pelaksanaan
gKD ! ujian SKD
Y / \ T k:{;skes;;;aat:nteur.ti:n konsep tata tertib
6 Menyempurnakan konsep tata tertib pelaksanaan ujian \ pSKD dan 'adwél 30 menit pelaksanaan ujian SKD
SKD dan jadwal pelaksanaan ujian SKD elaksan ;an wiian dan jadwal pelaksanaan
gKD ! ujian SKD
<\ T konsep tata tertib
- . . laksanaan ujian Tata tertib pelaksanaan
Menyetujui konsep tata tertib pelaksanaan ujian SKD dan / pe . : N )
7 jadwal pelaksanaan ujian SKD SKD dan jadw?I 30 menit  |ujian SKD dan .j'adwal
pelaksanaan ujian pelaksanaan ujian SKD
SKD
Menugaskan analis kepegawaian untuk mengirimkan L| Taltakt Lhig - Tata tertib pelak
a tata tertib pelaksanaan ujian SKD dan jadwal gf(g :angag ujllan a0 it = gKID ge a s:nalan
pelaksanaan ujian SKD kepada Subtim Provinsi dan tim ak an jadwa men u"fnk anja V?KD
IT Biro Kepegawaian ge:(aD sanaan ujian pelaksanaan ujian
v
(— \‘ Tata tertib
Menginmkan konsep tata tertib pelaksanaan ujian SKD — pelaksanaan ujian Tata tertib pelaksanaan
9 |dan jadwal pelaksanaan ujian SKD kepada Subtim SKD dan jadwal 10 menit  |ujian SKD dan jadwal

Provinsi

pelaksanaan ujian
SKD

pelaksanaan ujian SKD




