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NAMA SOP PELAKSANAAN ORIENTASI CPNS

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian sebagaimana 
telah  diubah dengan Undang-Undang Nomor  Nomor 43 Tahun 1999

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang ASN
3. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS

1. Memahami Tupoksi
2. Mengetahui Aturan Perundang-Undangan Tentang CPNS
3. Mampu Mengoperasikan Komputer

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Tupoksi
2. SOP Penyusunan Formasi CPNS
3. SOP Seleksi CPNS

1. Usulan Formasi
2. Buku Kerja
3. Komputer dan Printer

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika  Tidak  Disusun  Maka  Orientasi  CPNS  Tidak  Dapat  Terlaksana  Dengan  Baik  Dan  Terjadi
Keterlambatan Pelaksanaan Orientasi Bagi CPNS

- Buku Agenda

- Mencatat dan Mengevaluasi Kendala Yang Terjadi



NO KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU K
E
T

Walikota Sekda Assisten III
Kepala

BKD
Kabid Kasubid Pelaksana

Tim
Orientasi

CPNS

OPD
Lainnya

CPNS Kelengkapan Waktu Output

1
Menetapkan/ menandatangani 
undangan panggilan CPNS untuk 
mengikuti orientasi

Draft surat
undangan

1 Hari
Surat

undangan

2
Melakukan pemanggilan peserta 
orientasi CPNS

Surat undangan 1 Hari
Panggilan
peserta

3
Mempersiapkan persyaratan dan 
kelengkapan untuk mengikuti 
orientasi CPNS

Kelengkapan
orientasi

3 Hari
Mengikuti
orientasi

4

Walikota secara resmi menerima 
CPNS untuk mengikuti kegiatan 
orientasi dan menyerahkan 
kepada Tim Orientasi CPNS

Peserta
orientasi

60
Menit

Pembukaan
orientasi

5
Memberikan pembekalan dengan
mengundang beberapa orang 
narasumber

- Peserta 
orientasi

- Jadwal
- Materi
- Pengajar

3 Hari
Pelaksanan

orientasi

6

Menutup secara resmi kegiatan 
orientasi sekaligus menyerahkan 
CPNS peserta orientasi ke OPD 
sesuai dengan formasi dan 
keputusan Walikota

Hasil orientasi
60

Menit

Penetapan
kegiatan
orientasi

7

Menerima CPNS peserta orientasi
yang telah ditugaskan 
berdasarkan keputusan Walikota 
Pekanbaru, ditandai dengan 
menerbitkan Surat Pernyataan 
Melaksanakan Tugas (SPMT)

Peserta
orientasi

60
Menit

Pengantar
OPD


