7 SUMBER DAYA MANUSIA

BIDANG PENGEMBANGAN APARATUR

Disahkan cleh \i\wmv.p; BKPSDM o,
{ H. AKHMAD LUTFI

NIP. 196005241981031005

Nama SOP Pelaksanaan Pengadaan CPNS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

2. PP No. 27 Tahun 2000 tentang Formasi Pegawai Negeri Sipil, sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Pemerintah Nomor 54 Tahun 2003

3. Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 9 Tahun 2012 Tentang Pedoman
Pelaksanaan Pengadaan Calon Pegawai Negeri Sipil

Memahami penentuan kriteria persyaratan seleksi CPNS

Memahami peraturan tentang peta jabatan
Memahami peraturan tentang formasi jabatan

Memahami syarat dan kualifikasi jabatan yang tertera pada informasi jabatan

Keterkaitan dengan SOP lain

Peralatan/Perlengkapan

N SRS

- SOP Pengusulan Formasi CPNS

- SOP Pengusulan Pemberian NIP

- SOP Penetapan Pengangkatan CPNS
- SOP Penetapan Pengangkatan PNS

- Kartu tanda peserta

- Ruang penyimpanan berkas lamaran
- Kumputer/ieptop dengan aplikasi data pelamar beserta persyaratannya dan jaringan internet

- Tempat pelaksanaan ujian

- Sistem aplikasi pelayanan kepegawaian (SAPK)

Peringatan

Pencatatan dan pendataan/dokumentasi

e Keabszhan berkas lamaran

+ (Gangguan jaringan internet atau server

* Ketersediaan anggaran terhadap jumiah pelamar
¢ Ketepatan seleksi administrasi

e Kerahasiaan hasil uiian

- Berkas lamaran

- Notulen rapat
- Hasil ujian TKD dan TKB
- Daftar hadir peserta seleksi CPNS

Dipindai dengan CamScanner



Membentuk TIM Pengadaan CPNS setelah menerima
1 |Keputusan Sekda tentang Rincian Tambahan Formasi
Kota Tangerang

tentang Rincian Tambahan
Formasi CPNS - Susunan
Tim Pengadaan CPNS

CEih i N

Keputusa Kepala BKPSD

tentang Ti Pengadaan CPNS

Mengadakan rapat dalam rangka perencanaan
2 |pengadaan CPNS berdasarkan Keputusan Sekda tentang
Formasi CPNS Kota Tangerang

N

3 |Melaporkan hasil rapat kepada kepala BKPSDM

Notulen rapat

Notulensi rapat

- Jadwal pelaksanaan

6 [kelengkapan syarat dan kriteria / verifikasi berkas
lamaran

- Kriteria CPNS

D <& Pengumuman pengadaan
4 |Membuat pengumuman pengadaan CPNS secara Online -~ pengadaan CPNS - CPNS
_ Kriteria CPNS
5 Menerima lamaran online da/atau berkas lamaran di ;—\ Berkas lamaran Database lamaran
print
- _ |
[ -
Melakukan pemilahan berkas lamaran berdasarkan I .
§ Berkas lamaran Berkas lamaran terselekst
|

Dipindai dengan CamScanner
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claksana
i Kemen . .
Tim Pengadaan | Sekretaris | R (EEC WA (TR P : Keterangan
Y e e ©T 0] PANRBdan | vKelengkapan 2 .
CPNS:, | .- Badan: ./ | oo | e AN P ! :
€ > -Daftar peserta yang lulus
yerkoordinasi dengan Kemen PANRB dan BKN dalam seleksi administrasi “ |y st - Daftar peserta ujian TKD
. i ri
rangka persiapan pelaksanaan ujian TKD Rencana Kerja - - Jadwal pelaksanaan TKD
Jadwal kegiatan
\ - Daftar peserta ujian TKD - Daftar kehadiran peserta
Melaksanakan Ujian TKD - Jadwal pelaksanaan ujian 6 jam ujian dcu -
TKD - Hasil ujian TKD
pembagian tugas - Berita acara ujian TKD
hasil d -
-M ima hasil ujian TKD dari K PANRB - !
enerima fiastl uion, g kEmentHIE - }-Surat dari kemen PANRB . - Daftar peserta yang lulus
Mengadakan rapat untuk menentukan peserta yang o 1 hari i
. tentang hasil ujian TKD ujian TKD
lulus ujian TKD
\
Km:<:mc: konsep mm:mg,_.:cam: ﬂm_.;msm. Peserta yang - Daftar peserta yang lulus )
Dinyatakan Lulus Ujian TKD dalam Seleksi Pengadaan ujian TKD 3 jam - Konsep pengumuman
CPNS untuk mengikuti ujian TKB;
Menandatangani Pengumuman > - Konsep Pengumuman 15 menit |- pengumuman

Dipindai dengan CamScanner
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