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Tgl. Efektif

Disahkan oleh

Nama SOP
(eselon lll dan IV)

Dasar hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Undang-Undang nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS

PP 13 tahun 2002 tentang Perubahan atas PP 100 tahun 2000 tentang Pengangkatan PNS dalam jabatan struktural
Permenkes Nomor 64 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Kesehatan

Keputusan Kepala BKN nomor 13 tahun 2002 tentang Ketentuan Pelaksanaan PP 100 tahun 2000 tentang pengangkatan PNS
dalam jabatan strutural sebagaimana telah diubah dengan PP 13 tahun 2002

ahrwn =

1. Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait dengan Jabatan
administrasi

2. Memahami pedoman/Juklak/Juknis tentang tata cara, bentuk dan
persyaratan penyelesaian SK jabatan administrasi

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Penerimaan Surat TU Biro
2. SOP SK Jabatan Administrasi

1. Peraturan dan Pedoman/Juklak/Juknis tentang jabatan administrasi
2. Komputer yang dilengkapi program microsoft office

3. Printer

4. Kertas

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Apabila bahan Baperjakat tidak dibuat, maka rapat Baperjakat tidak dapat dilaksanakan
2. Apabila SK pengangkatan tidak dilaksanakan, maka tidak ada PNS yang akan ditetapkan menjadi pejabat administrasi
3. Apabila rapat Baperjakat tidak dilaksanakan, maka pengisian jabatan administrasi dapat terhambat

1. Daftar pejabat dilingkungan Kementerian Kesehatan
2. Data riwayat jabatan pada SIMKA




Prosedur Pelaksanaan rapat Baperjakat Jabatan Administrasi (eselon [ll dan IV)

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Kabag Kasubbag PP Analis Keterangan
Karopeg Pengembangan | JPT dan JA | Kepegawaian Relngkapsn Saekty Output
. . Usulan jabatan
han k la B C}
1 i UGG IR CRE IR el T A administrasi dari Unit | 5 Menit |Catatan arahan

memasukkan data usulan pejabat dari Unit Utama

Utama

Memberikan instruksi kepada Kepala Subbagian untuk
memasukkan data usulan pejabat dari Unit Utama
sesuai arahan Karopeg

T

Catatan arahan

5 Menit

Catatan instruksi

Memberikan penugasan kepada Analis Kepegawaian
untuk memasukkan data usulan pejabat dari Unit
Utama sesuai arahan Kepala Bagian

LI

Catatan instruksi

5 Menit

Catatan penugasan

Melakukan verifikasi dan validasi usulan pejabat dari

Fd
Y.

4 |unit Utama apakah sesuai persyaratan atau tidak Catatan penugasan | 30 Menit |Catatan penugasan
5 [Membuat konsep bahan rapat Baperjakat Catatan penugasan | 60 Menit Konsep bahan rapat
Baperjakat
y
/\ ' K bah t K bah t
6 |Mengoreksi konsep bahan rapat Baperjakat . \/ B:;:jzk; anrapat |0 it B:;zsjzkaat an rapa
N :
7 |Menyempurnakan konsep bahan rapat Baperjakat [Kousep;balian rapat 30 Menit Konsepibahan rapat

Baperjakat

Baperjakat




Prosedur Pelaksanaan rapat Baperjakat Jabatan Administrasi (eselon Ill dan IV)

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Kabag Kasubbag PP Analis Keterangan
Karopeg Pengembangan | JPT dan JA | Kepegawaian selengkapan LLlaT Set
A;
Y
-
- . Konsep bahan rapat .. |Bahan rapat
8 |Menyetujui konsep bahan rapat Baperjakat Baperjakat 20 Menit Baperjakat
Y
i ¢ ¢ $ SOP Penyusunan Surat
Menyelenggarakan rapat  Baperjakat jabatan Bahan rapat 300 |[Bahan rapat el LR SO e

Surat Undangan, SOP

administrasi Baperjakat Menit [Baperjakat Penyelengaraan Rapat dalam
Kantor
Menyetujui hasil rapat Baperjakat jabatan administrasi
10 dan memberikan arahan kepada Kepala Bagian untuk Bahan rapat 15 Menit daftar nominasi calon
membuat konsep laporan hasil rapat Baperjakat Baperjakat pejabat administrasi
jabatan administrasi
Memberikan instruksi kepada Kepala Subbagian untuk S daft inasi cal daft inasi cal
11 |/membuat konsep laporan hasil rapat Baperjakat rar nominasi calon | , Menit [©21ar nominasi calon
jabatan administrasi pejabat administrasi pejabat administrasi
y
Memberikan penugasan kepada Analis Kepegawaian daft inasi cal daft inasi cal
12 [untuk membuat konsep laporan hasil rapat Baperjakat attarnominasi calon | 4 Menit [C31ar nominasi calon
iabatan administrasi pejabat administrasi pejabat administrasi
. . L konsep laporan hasil
k . .
13 Membuat konsep laporan hasil rapat Baperjakat daftar nominasi calon 15 Menit |rapat Baperjakat

jabatan administrasi

pejabat administrasi

jabatan administrasi




Prosedur Pelaksanaan rapat Baperjakat Jabatan Administrasi (eselon il dan V)

Baperjakat jabatan administrasi

rapat Baperjakat

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Kabag Kasubbag PP Analis Keterangan
Karopeg Pengembangan | JPT dan JA | Kepegawaian Kelengkapan Akt Quput
Y | A;
/\ T k | hasil k | hasil
. . - onsep laporan hasi onsep laporan hasi
14 Mengorek5| .k.onsep laRcianesiiana B aperishal \/ rapat Baperjakat 10 Menit [rapat Baperjakat
jabatan administrasi Y : . . . L .
4 jabatan administrasi jabatan administrasi
/ T konsep faporan hasil konsep laporan hasil
. Y 1 S|
15 Menyempurnakan konsep laporan hasil rapat \ rapat Baperjakat 10 Menit
r

jabatan administrasi

jabatan administrasi

16

Menyetujui konsep laporan hasil rapat Baperjakat
jabatan administrasi

T

\Y4

Laporan hasil rapat
Baperjakat jabatan
administrasi

10 Menit

Laporan hasil rapat
Baperjakat jabatan
administrasi

17

Memberikan instruksi kepada Kepala Subbagian untuk

menyampaikan laporan hasil rapat Baperjakat jabatan

administrasi kepada Sekretaris Jenderal

Laporan hasil rapat
Baperjakat jabatan
administrasi

10 Menit

Laporan hasil rapat
Baperjakat jabatan
administrasi

18

Memberikan penugasan kepada Analis Kepegawaian
untuk menyampaikan laporan hasil rapat Baperjakat
jabatan administrasi kepada Sekretaris Jenderal

Laporan hasil rapat
Baperjakat jabatan
administrasi

10 Menit

Laporan hasil rapat
Baperjakat jabatan
administrasi

19

Menyampaikan laporan hasil rapat Baperjakat jabatan
administrasi kepada Sekretaris Jenderal

Laporan hasil rapat
Baperjakat jabatan
administrasi

15 Menit

Tanda terima
Laporan hasil rapat
Baperjakat jabatan

administrasi

Ctn: Pelaksana yang ditulis adalah pelaksana yang aktif




