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BADAN KEPEGAWAIAN DAN

PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

DasarHukum

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 jo. Peraturan Pemerintah Nomor 30

Tahun 2015 ;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017;

Keterkaitan

SOP Pengumuman hasil seleksi CPNS

SOP Usul Penetapan NIP

SOP Pengangkatan menjadi CPNS

Peringatan

Melakukan kegiatan diluar prosedur, proses Pengangkatan menjadi PNS akan tertunda

TanggalPem buatan 15 Pebruari 2018
TanggalRevisi

Ta ngga lEfektif 07 Maret 2018
Pengesahanoleh Kepala Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya

Manusia
Nama SOP PENGANGKATAN MENJADI PNS

KualifikasiPelaksana

SMA
Bisa Computer

Peralatan / Perlengkapan

Komuputer, aplikasi Simpeg dn printer

PencatatandanPendataan

Sekretariat
Bidang Mutasi

NO URAIAN PROSEDUR

MUTU BAKU KET

KA BKD
SEKRE

TARIS
KASU BID ADMIN

PERSYARATAN

/KELENGKAPAN
WAKTU OUTPUT

t Menerima Surat / ber kas

usul menjadi pns t----F 1. Bu ku Register
2. Lembar ceklis

10 men it Dokumen dan lembar
ceklis

2 Mengecek kelengkapan

berkas f- ___.1 1. Lembar ceklis
2. Dokumen usu I

15 menit Keputusan diterima /
ditolak

3 Mengara hkan / memberi
petunjuk

G I L. Dokumen
2. Lembar disposisi

30 menit Disposisi---l
4 I_ __1 1. Dokumen

2. Disposisi

10 menit Klasifikasi Surat

5 Mengara hkan / memberi
petunju k l

1.. Dokumen
2. Disposisi

10 menit Disposisi

t

I NomorSOP

07 Maret 2018

PETAKSANA

KABID

Mengklasifikasi
I



PELAKSANA

NO URAIAN PROSEDUR

MUTU BAKU

KABID ADM IN
PERSYARATAN

/KELE NG KAPAN
KA BKD

SEKRE

TARIS
WAKTU OUTPUT

L
--->r __-l 1. Dokumen

2. Disposisi
Meninda klanjuti
/memberi petunjuk teknis

10 menit

7 Mengolah data, mencetak
draf SK dan nominatif :

I

1. Dokumen
2. Disposisi /petunjuk teknis
3. Aplikasi SIMPEG

3 ha ri Draf 5K PNS dan Nominatif

8 Meneliti/ mengoreksi /
paraf I <-

,
___l 1. Draf SK PNS dan

Nominatif
2. Dokumen usul NIP

30 menit

^^.9 Memaraf / menyetujui

YJ 1. Draf SK PNS dan

Nominatif
2. Paraf / persetul'uan

Pa raf / persetujua n

Memaraf / menyetujui ___l 1. Draf SK PNS dan

Nominatif
2. Paraf / persetujuan

30 menit

11 Sekda Memaraf /
me nyetuju i L-

{

1. Draf SK PNS dan
Nominatif

2. Paraf / persetujuan

t hari Paraf / persetujuan

1,2 Bupati Pengesa ha n /
Penandatanganan & L. Draf SK PNS dan

Nominatif
2. Paraf / persetujuan

7 hari SK PNS dan Nominatif
disahkan

13 mengupdate data di SAPK

BKN

I 12 hari Data PNS terupdate di
SAPK BKNI 1. SK PNS dan Nominatif

2. Daftar Hadir
3. Ruang/tempat

penyera han

21 hariL4 Menyerahkan SK PNS a oleh yangSK PNS dit
bersang

Disera hkan oleh Bupati

Pameka an, 2018
KEPALA B N KEPEGAWAIAN DAN

PENGEMBAN UMBER DAYA IVIANUSIA

KAB AM EKASAN

KET.

KASU BID

6 Disposisi / petunjuk teknis

Pa raf / persetu.jua n

I 30 menit

10 Paraf / persetujuan

___l

SK PNS dan Nominatif

I

LUKMAN HEDI MAHDIA. SH.MSi
Pembina Utama Muda

NtP. 19590620 198603 1 0L6


