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Nama SOP Pembuatan SK Pengangkatan CPNS menjadi
PNS

Dasar Hukum - Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara _ 1. Pendidikan minimal SMA/SMK
2. Peraturan Pemerintah Nomor 97 Tahun 2000 . 2. Dapat Mengoperasikan Komputer
3. Peraturan Pemerintah Nomor 98 Tahun 2000,tentang Pengadaan PNS sebagaimana telah diubah dengan 3. Mengerti tentang Kepegawaian

Peratutan Pemerintah Nomor 11 tahun 2002 4. Memahami struktur organisasi Pemda Kab.
4. Peraturan Pemerintah Nomr 9 Tahun 2003 Kepulauan Selayar

5. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2011

Keterkaitan B | Peralatan Perlengkapan
1. SOP Sistem Aplikasi Pelayanan Kepegawaian 1. Komputer/Laptop
2. SOP Penyusunan Formasi CPNS 2. Internet
3. Hardisk external/flashdisk
4. Ballpoint, pensil, kertas
5. Nota dinas dan Lembar Disposisi

Peringatan , Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP ini tidak terlaksana maka Proses Pembuatan SK Pengangkatan CPNS Emim%ﬂZwﬂ_ﬂm: terhambat | 1. Menghimpun Data
2. Verifikasi Data

3. Validasi Data




PELAKSANA MUTU BAKU
Pemroses Kelengkapa KET
No. URAIAN PROSEDUR Bupati Sekkab Kaban. Sekretaris Kabid. Kasubid. vm:nmzm—ﬁnuu Agendaris Pemohon waktu O_.-nmu:n
‘ BKPDM PNS x R
1. Menyampaikan surat Wﬁ._nnﬂw”_mﬁ% TRy
permohonan Pengangkatan
CPNS menjadi PNS yang
ditujukan kepada Ka.Badan __
] : i t
3 Kmsmm%ﬂ_am P vmﬁ.:orozmz T Surat Usulan; S menit | Agenda sura
. Syarat masuk
dan menyapai kan kepada administratif
Sekretaris BKPSDM
Z | e £ :
3. Menelaah, memeriksa surat dan surstionian; | Swenls | SurstUsilen
Syarat Syarat
berkas permohonan mu administratif administratif
pengangkatan PNS Sicoosial
A 3 . S1S
4, Memeriksa perihal surat dan Susatbsiian; | SRk _%n“ _m PD
i F ) Syarat Kepala BKP
mendisposisikan kepada Kabid. administatif
Perencanaan Kepegawaian T
- i isi i 515
5 Memeriksa surat dan ”M%MM_M%@. s mentt xmm%,w_.
memerintahkan Kasubid. Surat Usulan: Surat Usulan;
Formasi dan Pengadaan untuk _H _ Syarat Syarat
memeriksa surat dan administratif sdmistrant
kelengkapan berkas \
6. Memeriksa surat dan Sk
memerintahkan Pemroses v Kelengkapan 10
Pengangkatan PNS Untuk _H_ | Berkas el
mengimput Data Base CPNS dan i
memeriksa surat dan
kelengkapan berkas . PP
: : A i i en an
7. Memeriksa, menginput berkas [ H”MH“ME: S mmzam ’
pegawai pada data base serta he berkas, surat
membuat chelist dan sulan syarat
menyampaikan kepada Kasubid. administratif




PELAKSANA MUTU BAKU KET.
Kaban.
NO. URAIAN PROSEDUR Bupati | Sekkab Sekretaris Kabid. Kasubid. Pemroses Agendaris | Pemohon | Kelengkapan Waktu | Output
. BKPPD Pengangkatan
, PNS

8. Memeriksa kembali berkas Cheklist 10 Disposisi;
usulan, jika memenuhi syarat hasil menit | Cheklist
maka Kasubid memerintahkan Pemeriksaa hasil .
pemroses pengangkatan PNS n Berkas ; Pemeriksaa
untuk membuat SK Kolektif n Berkas ;
nmzmmmmrmﬁm: jika tidak
memenuhi syarat maka Kasubid
memerintahkan pemroses
pengangkatan PNS untuk
membuat surat pemberitahuan
untuk melengkapi persyaratan.

9. Mengimput nomor SK pada data
base dan membuat surat Disposisi; 60 Inputan
keputusan pengangkatan Cheklist menit | nomor SK
menjadi PNS dan L..I.H_ Pemeriksaa dan Draft SK
menyampaikan kepada Kasubid. — n Berkas ;
membuat surat pemberitahuan
kepada pemohon yang
berkasnya kurang lengkap
untuk melengkapi persyaratan.

10. | Memeriksa SK kolektif dan surat Disposisi; Inputan
Keputusan Pengangkatan Cheklist 5 nomor SK
menjadi PNS, jika salah hasil menit | dan Draft SK
dikembalikan kepada pemroses ya 1 Pemeriksaa
pengangkatan PNS untuk Fmaﬂ n Berkas ;
direvisi, jika benar maka diparaf
dan diteruskan kepada Kabid
untuk diperiksa

CJ |




M Draft SK yang 5 Draft SK yang
Surat Keputusan Pengangkatan telah diparaf menit | telah diparaf
menjadi PNS, jika salah- Kasibid Kapd
dikembalikan kepada Kasubid
untuk direvisi, jika benar maka : ]
diparaf dan diteruskan kepada . -
Kepala BKPSDM untuk diperiksa Ya

: tidal ;

12. | Memeriksa SK Kolektif dan Draft SK yang 5 Draft SK yang
Surat Keputusan Pengangkatan diparaf Kabid menit | telah diparaf
menjadi PNS, jika salah v |. ; mmﬂ_mz
dikembalikan kepada Kabid
untuk direvisi, jika benar maka
diparaf dan diserahkan kepada
Pemroses Pengangkatan PNS

13. | Memeriksa kembali, Draft SKyang | 60 | Draft SK yang
menyiapkan SK dan berkas | diparaf Kabid | menit | diparaf
pendukung selanjutnya . _H meﬂw_wg
diserahkan kepada Sekretaris , .

Kabupaten untuk diparaf

14. | Memaraf SK Kolektif danSurat DraftSKyang | 60 |SK YRPE
Keputusan Pengangkatan /) diparaf menit | diparaf .
menjadi PNS dan diteruskan ke \/\v i selwetana .
Bupati untuk ditandatangani. BKPSDM MMH%MH:.

SK Kolektif
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pengangkatan PNS

yang diparaf
Kabid

Sekretaris yang
dan SK pengangkatan CPNS Kabupaten; ditandatangani
menjadi PNS Berkas SK Bupati
Kolektif
. - SK Kolektif 60 |[SK  Kolektif
16. Mengambil, memeriksa, yang menit | ¥ang
membuat petikan SK PNS dan ditandatangani ditandatangani
menggandakan SK Bupati Bupati; petikan
pengangkatan sejumlah oK aure
: penyampaian
tembusan yang ada dalam SK penyerahan SK
tersebut serta membuat surat
penyampaian penyerahan SK
pengangkatan menjadi PNS
selanjutnya diteruskan kepada
Kasubid.
. - SK Koleltif Petikan SK;
17. | Memeriksa isi surat, jika salah yang 10 Surat
maka surat dikembalikan ditandatangani | menit | Penyampaian
kepada pemroses pengangkat Bupati; petikan penyerahan mxﬁ
an PNS untuk direvisi, jika SEaut g Sipe
i penyampaian Kasubid
benar maka surat diteruskan han SK
kepada Kabid untuk diperiksa penyerahan SK.
e e ~ P . v Petikan SK; 5 Petikan
18. | Memeriksa isi surat, jika salah a Surat menit | SKiSurat
maka surat dikembalikan lﬂL penyampaian penyampaian
kepada Kasubid, jika benar _J. penyerahan SK penyerahan SK
maka surat diteruskan kepada Ya yang diparaf g Hpare
Kasubid Kabid
Kepala BKPSDM : : ;
- Sesice - Petikan SK: 10 Petikan SK;
19. Memeriksa isi surat, jika salah maka . | Surat
, : idhic Surat Menit A
surat dikembalikan kepada Kabid, tida penyampaian penyampaian
jika benar maka surat ditandatangani penyerahan SK penyerahan SK
dan diserahkan kepada pemroses yang

ditandatangani
Kepala BKPSDM




L e

kumentasikan, E.m:ﬁ.m_uwm:

dan mengirimkan surat Penyampaian Terkirimnya
: Penyerahan SK Surat
penyampaian penyerahan SK
yang Penyampaian
pengangkatan menjadi PNS melalui ditandatangani Penverahan SK
bidang kepegawaian SKPD untuk Heply Esm
] ; BKPSDM,SK :
mengambil SK tersebut Asli,Salinan SK ditandatangani
Kepala
: BKPSDM
21. | Mengambil SK pengangkatan CPNS Surat 1 hari | Tanda terima
menjadi PNS melalu Pemroses H”wﬂamﬂwmx =
Pengangkatan PNS yang
ditandatangani :
. Kepala
N BKPSDM;
SK asli;
Salinan SK




