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PELAKSANAAN SELEKSI CPNS

NAMA SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian sebagaimana 1. Memahami Tupoksi
telah diubah dengan Undang-Undang Nomor Nomor 43 Tahun 1999 2. Mengetahui Aturan Perundang-Undangan tentang CPNS
2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang ASN 3. Memahami Perhitungan Beban Kerja
3. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS 4. Memahami Konsep Penyusunan Kebutuhan PNS
5. Mampu Mengoperasikan Komputer
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Tupoksi 1. Database Kepegawaian

2. SOP Penyusunan Formasi CPNS

2. Buku Kerja
3. Komputer dan Printer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika Tidak Disusun Maka Pelaksanaan Seleksi CPNS Tidak Dapat Terlaksana Dengan Baik Dan
Menyebabkan Keterlambatan Pelaksanaan Seleksi CPNS

- Database Kepegawaian
- Data Beban Kerja & Ketersedian Jabatan
- Mencatat dan Mengevaluasi Kendala Yang Terjadi

Plt.KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN




PELAKSANA MUTU BAKU K
KEGIATAN Walikot Sekd Assisten Kepala Sekretaris Kabid Kasubid Pelak STIinI: . Instansi P | Pemprov BKN M Kelengk W Output E
alikota ekda abi asubi eleksi anselnas R asyarakat elengkapan aktu utpu
1 BKPSDM BKPSDM sana CPNS Pusat Riau v exap P T
Surat persetujuan rincian formasi Surat
. Surat persetujuan . .
yang ditetapkan oleh Kemenpan Q rincian formasi 1 Hari persetujuan
RB rincian formasi
o . . i A Surat
Memberi dlSpOSISI dari Walikota Surat persetujuan 1 Hari persetujuan
kepada Sekda rincian formasi rincian formasi
& disposisi
. . . y Surat Ui Surat
Memberi disposisi dari Sekda urat persetujuan ) persetujuan
- rincian formasi & 1 Hari L .
kepada Asisten Il disposisi rincian formasi
& disposisi
idi isi i i Surat persetujuan Sura.t
Memberi disposisi dari Asisten 11l - 3 ) persetujuan
rincian formasi & 1Hari . .
kepada Kepala BKPSDM disposisi rincian formasi
& disposisi
. Surat
Memberi disposisi dan Surat persetujuan ) persetujuan
rincian formasi & 1 Hari L .
meneruskan ke Sekban disposisi rincian formasi
& disposisi
Menelaah persetujuan rincian v Surat
formasi yang ditetapkan oleh Sr:‘r::lzsef:rer;:‘:? 60 persetujuan
Kemenpan RB dan meneruskan disposisi Menit | rincian formasi
ke Kabid & disposisi
Menelaah persetujuan rincian v Surat
formasi yang ditetapkan oleh ilur:zzsef:rer;:‘:a; 60 persetujuan
Kemenpan RB dan meneruskan disposisi Menit | rincian formasi
ke Kasubid & disposisi
Menelaah persetujuan rincian v Surat
formasi yang ditetapkan oleh Surat persetujuan 60 persetujuan
rincian formasi & . R .
Menit rincian formasi

Kemenpan RB dan meneruskan
ke Staf

disposisi

& disposisi




. Surat
Mengolah surat yang diterima Surat persetujuan i
9 . 8 ; yang rincian formasi & 1 Hari ris:iras:tf?:r:;si
dari kasubid disposisi o
& disposisi
PELAKSANA MUTU BAKU K
N Tim
KEGIATAN Assisten Kepala Sekretaris . . Pelak . Instansi E
(o) Walikota Sekda P Kabid Kasubid Seleksi Panselnas BKN Masyarakat Kelengkapan Woaktu Output
1T BRPSUVI BRPSUVI Sana Pusat T
CPNS
10
Melaksanakan rakor dengan
Provinsi, Kab/ Kota se Provinsi Bahan rakor 1 Hari Hasil Rakor
Riau
11
Menerima surat pelaksanaan Surat
seleksi CPNS se-Prov.Riau, Surat pfelaksanaan ) pelaks.anaan
- .. X seleksi CPNS se- 2 Hari seleksi CPNS
memberi d|5p05|5| dan Prov.Riau se-Prov.Riau &
meneruskan ke Sekda disposisi
12
L . . v Surat pelaksanaan elaslfsraar:aan
Memberi disposisi dari Sekda ke seleksi CPNS se- ) pelaks
i X Prov.Riau & 1 Hari seleksi CPNS
Asisten Il e se-Prov.Riau &
disposisi " .
disposisi
13
L . . . Y Surat pelaksanaan eIS;I:r:aan
Memberi disposisi dari Asisten IlI seleksi CPNS se- ) pelaks:
X Prov.Riau & 1 Hari seleksi CPNS
ke Kepala BKPSDM S se-Prov.Riau &
disposisi " .
disposisi
14
o . . A4 Surat pelaksanaan elasl:':r:aan
Memberi disposisi dari Kepala X seleksi CPNS se- 1 Hari seleksi CPNS
BKPSDM ke Sekban Prov.Riau & se-Prov.Riau &
disposisi " .
disposisi
15
. . . v Surat pelaksanaan elaslzjsl:r:aan
Memberi disposisi dari Sekban ke X seleksi CPNS se- 60 ?eleksi CPNS
Kabid PmAV'RIa.uA& Menit se-Prov.Riau &
disposisi " .
disposisi
16
Y Surat pelaksanaan ISkurat
Memberi disposisi dari Kabid ke X seleksi CPNS se- 60 el
Kasubid Prqv.Rla.u‘& Menit se-Prov.Riau &
disposisi " L
disposisi
17
v
L = . . Surat pelaksanaan ISkurat
Memberi disposisi dari Kabid ke seleksi CPNS se- 60 pelaksanaan
X Prov.Riau & Menit seleksi CPNS
staf . se-Prov.Riau &
disposisi " L
disposisi




Draft SK
i Walikota
Membuat SK Wallkota tentang Surat pelaksanaan rentong Armeian
18 Rincian Formasi, Pengumuman seleksi CPNS se- 2 Hari Formasi
. . . . ari )
Seleksi CPNS dan SK Tim Seleksi Prov.Riau & Pengumuman
CPNS disposisi Seleksi CPNS
dan SK Tim
lPtLAKSANA MUTU BAKU K
N KEGIATAN i i Tim i E
. Assisten Kepala Sekretaris . Pelak . Instansi Pemprov
(o) Walikota Sekda Kahid Seleksi Panselnas X BKN Masyarakat Kelengkapan Woaktu Output
1] BKPSDM BKPSDM sana Pusat Riau T
CPNS
emeriksa, memberi paraf SK
X ! K P v Draft SK Walikota Draft SK
Walikota tentang Rincian tentang Rincian Walikota
. . . . tentang Rincian
Formasi, Pengumuman Seleksi Formasi, 1 Hari Formasi
CPNS dan SK Tim Seleksi CPNS Pengumuman Pengumuman
. A Seleksi CPNS .
dan meneruskan ke Kabid Seleksi CPNS
20 | 'm ; i
emeriksa, memberi paraf SK
! ’ eri p v Draft SK Walikota Draft Sk
Walikota tentang Rincian tentang Rincian Walikota
. . /\ N/ . . tentang Rincian
Formasi, Pengumuman Seleksi X Formasi, 1 Hari Formasi
CPNS dan SK Tim Seleksi CPNS \/ Pserl\g:rﬂg:'\:; Pengumuman
eleks! .
dan meneruskan ke Sekban Seleksi CPNS
21 | Memeriksa, memberi paraf SK
€ . erlksa, me e ,pa > v Draft SK Walikota Draft K
Walikota tentang Rincian tentang Rincian Walikota
. . . . tentang Rincian
Formasi, Pengumuman Seleksi X Formasi, 1 Hari Formasi
CPNS dan SK Tim Seleksi CPNS Pserlwg:rﬁg:’\\‘asn Pengumuman
eleks! .
dan meneruskan ke Kepala Badan Seleksi CPNS
22 |'m i
emberi paraf dan meneruskan
. P L. \4 Draft SK Walikota Draft SK
SK Walikota tentang Rincian tentang Rincian Walikota
Formasi, Pengumuman Seleksi X Formasi, 1 Hari tentFaoran:Sniclan
CPNS dan SK Tim Seleksi CPNS ke ZeTg:mgm; Pengumuman
Asisten Il elerst Seleksi CPNS
23 | Memberi paraf dan meneruskan
. P L. A 4 Draft SK Walikota Draft sk
SK Walikota tentang Rincian tentang Rincian Walikota
Formasi, Pengumuman Seleksi X Formasi, 1 Hari temFani:I;uan
CPNS dan SK Tim Seleksi CPNS ke Pengumuman Pengumuman
Seleksi CPNS .
Sekda Seleksi CPNS
24 | 'm i
emberi paraf dan meneruskan
. P L. A 4 Draft SK Walikota Draft SK
SK Walikota tentang Rincian tentang Rincian Walikata
Formasi, Pengumuman Seleksi X Formasi, 1 Hari tentFaonjnr:l;aan
CPNS dan SK Tim Seleksi CPNS ke Pse’l‘g:'_"gr’j‘;s” Pengumuman
. eleksi X
Walikota Pekanbaru Seleksi CPNS
25
Menandatangani SK Walikota \ 4 Draft SK Walikota SK Walikota
tentang Rincian Formasi, tentang Rin.cian _ tentang Rin.cian
) X Formasi, 2 Hari Formasi,
Pengumuman Seleksi CPNS dan Pengumuman Pengumuman
SK Tim Seleksi CPNS Seleksi CPNS Seleksi CPNS
26
. SK Walikota
Menyampaikan pengumuman \{ tentang Rincian
. . . . . Pengumuman
melalui medla cetak,.medla X b Formasi, THar L jeksi CPNS
elektronik dan ke setiap SKPD engumuman
Seleksi CPNS




Mempersiapkan bahan dan pengumuman Bahan untuk
27 | memasukan ke Pemko <eleksi CPNS 14 Hari seleksi
Pekanbaru administrasi
N KEGIATAN i i Tim i E
o Assisten Kepala Sekretaris Pelak Seleksi Instansi Pemprov Kelengkapan W Output
K . aktu
1] BKPSDM BKPSDM sana Pusat Riau
CPNS
28
) i v Bah k
Meneriman berkas dan memberi ahan untu
. .. . . Bahan untuk . seleksi
disposisi kepada Tim Seleksi seleksi administrasi | 413" administrasi
CPNS dan disposisi
29 . Draft
Melakukan pemeriksaan berkas
Bahan untuk pengumuman
dan membuat pengumuman S ) pelamar yang
. X seleksi administrasi | 14 Hari "
pelamar yang dinyatakan lulus dan disposisi I‘j::i:‘;i:l
seleksi administrasi A
administrasi
30 )
Menandatangani dan Draft Pengumuman
menetapkan pengumuman pengumuman pelamar yang
R pelamar yang 2 Hari dinyatakan
pelamar yang dinyatakan lulus dinyatakan lulus lulus seleksi
seleksi administrasi seleksi administrasi administrasi
31
. pengumuman
Menyampaikan pengumuman PZT:;V:FL”;‘S" melalui media
melalui media cetak, media X P yang 14Hari | cetak, media
X . dinyatakan lulus lektronik d
elektronik dan ke setiap SKPD seleksi administrasi glektronik dan
ke setiap SKPD
32
) v pengumuman
Memper5|apkan persyaratan melalui media Berkas
untuk pendaftaran ulang untuk cetak, media 14 Hari pendaftaran
mengikuti seleksi tertulis elektronik dan ke ulang
setiap SKPD
33
Melakukan pemeriksaan beras Daftar peserta
kelengkapan ber.kas dan ) X pendaftaran ulang | 141 da_maixlzzsl
mengumumkan jadwal ujian ujian
34
Mengikuti ujian TKD dengan
mengeunakan sistem CAT sesuai Daftar peserta dan 90 Daftar nilai dan
. 8! . jadwal ujian TKD Menit berita acara
jadwal yang ditentukan
35
Mengawasi pelaksanaan ujian,
mencetak daftar nilai, membuat Daftar peserta dan 90 Daftar nilai dan
berita acara dan mengirim nilai Jadwal ujian TKD Menit berita acara
ujian TKD ke Panselnas




36
Menetapkan daftar nominatif Daftar nilai dan ) Daftar
iian TKD berita acara 25 Hari nominatif hasil
ujian ujian TKD
N l;{l MUTU BAKU K
KEGIATAN i i u i
Assisten Kepala Sekretaris Pelak Instansi Pemprov E
(o) Walikota Sekda Kahid Kasubid Panselnas X BKN Masyarakat Kelengkapan Woakt Output
m BKPSDM | BKPSDM sana Pusat Riau Y glap o P T
37 Draft
Membuat konsep pengumuman y
i pengumuman
dan keputusan walikota tentang Daftar nominatif Lhari | &Yep- walikota
pelamar yang dinyatakan lulus hasil ujian TKD tentang

R pelamar yang

Sebagal CPNS lulus sbg CPNS
38 Draft
Menandatangani keputusan dan y pengumuman & Pengumuman
menetapkan pengumuman kep. walikota 2 Hari & ket’;'r“t”;an';“’ta
tentang pelamar yang dinyatakan tentang pelamar pelamar yang
lulus sebagai CPNS ya"gcls:\‘“; sbg lulus sbg CPNS
39
A 4 Pengumuman &
Mengumumkan pe|amar yang kep. walikota .pengumuman
di k ul b ic x tentang pelamar 14 Hari pelamar yang
inyatakan lulus sebagai CPNS yang lulus sbg lulus sbg CPNS
CPNS
40
Mempersiapkan dokumen untuk pengumuman Berkas
mendaftar ulang untuk diusulkan X pelamar yang lulus 14 Hari pendaftaran
penetapan NIK oleh BKN sbg CPNS ulang
K |
41 | Melakukan pendataan, onsep usulan

i permintaan
pemeriksaan kelengkapan, NIP, konsep
membuat konsep usulan usulan yang
permintaan NIP, konsep usulan Id'"yataka"

. ulus namun
yang dinyatakan lulus namun X Berkas Jhari | tidak dusuikan
tidak dusulkan NIP nya karena pendaftaran ulang NIP nya karena
alasan tertentu, konsep alasan tertentu,

konsep
pernyataan penampatan CPNS pernyataan
sesuai dengan yang telah v penampatan
ditetapkan dalam rincian formasi CPNS sesuai
dengan yang
Konsep usulan
permintaan NIP,
Mengesahkan/ menetapkan konsep usulan
usulan permintaan NIP, usulan yang dinyatakan

. lulus namun tidak

Yang dinyatakan lulus namun dusulkan NIP nya
1 tidak dusulkan NIP nya karena karena alasan 1 Hari Surat usulan

alasan tertentu, pernyataan tertentu, konsep permintaan NIP

. pernyataan
penampatan. CPNS sesuai dengan penampatan CPNS
yang telah ditetapkan dalam sesuai dengan yang
rincian formasi telah ditetapkan

dalam rincian
formasi




PELAKSANA

MUTU BAKU

N — K
(0] KEGIATAN Walikota Sekda ASS:ISIten BT(eIDF;&;aM SBeKkPrg;&s Kabid Kasubid z:lr?: SLeIri(si Ir;sj:;:l Panselnas Pe'r;i\;):ov BKN Masyarakat Kelengkapan Waktu Output _E_
43 | Menyampaikan usulan
permintaan NIP ke BKN, usulan 4
yang dinyatakan lulus namun
tidak dusulkan NIP nya karena Surat usulan 1 Hari Penetapan
alasan tertentu, pernyataan permintaan NIP NIP CPNS
penampatan CPNS sesuai dengan
yang telah ditetapkan dalam Q
rincian formasike BKN Kanreg Xl
a4 Melakukan pemeriksaan berkas
usulan permintaan NIP,
rTTengentry data pelamar yang Surat usulan 14 Penetapan
dinyatakan lulus kedalam permintaan NIP | Hari NIP CPNS
database BKN untuk diterbitkan
NIP, menetapkan NIP atas nama-
nama yang telah lulus
45
Menerima surat penetapan NIP Penetapan NIP 1 Hari NT;E‘;ESZZ”
dari BKN CPNS disposisi
46 Konsep
Membuat konsep keputusan keputusan
Walikota tentang pengangkatan Walikota
CPNS, konsep undangan Penetapan NIP ) tentang
R X CPNS dan 1 Hari pengangkata
pemanggilan pelamar yang v disposisi n CPNS,
dianggkat sebagai CPNS untuk undangan
ikut orientasi pemanggilan
CPNS
47 Konsep Keputusan
Mengesahkan/ menetapkan keputusan Walikota
keputusan Walikota tentang Walikota tentang
pengangkatan CPNS, undangan tentang 1 Hari pengangkata
pemanggilan pelamar yang pengangkatan n CPNS,
dianggkat sebagai CPNS untuk v CPNS, undangan undangan
ikut orientasi pemanggilan pemanggilan
CPNS CPNS




48

Menyampaikan keputusan
Walikota tentang pengangkatan
CPNS, undangan pemanggilan
pelamar yang dianggkat sebagai
CPNS untuk ikut orientasi

Keputusan
Walikota
tentang
pengangkatan
CPNS, undangan
pemanggilan
CPNS

1 Hari

Keputusan
Walikota
tentang
pengangkata
n CPNS,
undangan
pemanggilan
CPNS




