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Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-undang Nomaor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara 1. Pelaksana teknis 7. Bupati
2. Peraturan Pemerintah Momor 11 Tahun 2017 sebagaimana telah di ubah menjadi Peraturan 2. Sub Keordinator 8. MenPANRE
Pemerintah Namar 17 Tahun 2020 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil 3. Kepala Bidang
3. Peraturan Badan Kepegawalan Negara Nomor 14 Tahun 2018 tentang Petunjuk Teknis Pengadaan 4, Sekretaris BKPSDM
Pegawai Megeri Sipil 5, Kepala BEPSDM
6. Asisten/Sekretaris Daerah
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
L. Menteri PAN dan RB 1. Penetapan Formasi danri MenPANRE
2. Badan Kepegawaian Megara 2, Peraturan Perundang-undangan
3. Pejabat Pembina Kepegawaian 3. Aplikasi 55CASN/website BKPSDM
4. Pejabat yang berwenang 4, Komputer yang terkoneksi Jaringan Interneat
5, Kepala BPKAD 5. Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA)
6. Kabid Pengadaan, Pemberhentian dan Informasi 6. Komputer
7. Kasubid Pengadaan dan Pemberhentian 7. Printer
8. Pelamar B ATK
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Validitas Data Calon Pelamar agar diperhatikan agar tidak terjadi kesalahan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PENGADAAN APARATUR SIPIL NEGARA

Pelaksana Mty Baku
Na. Aktifitas Pe ta
Pelaksana Teknls | Kepala Sub Bidang Kepala Bldang Kepala BKPSDM | Sekretarks Daerah Bupati MenPANRE FRyaAtan] Waltu Dutput
Kelengkapan
Kepala BKPSOM Menugaskan Kabid
1 [Menghitung dan menghimpun kebutuhan " e o Mata Dinas 30 menit (Disposisi
pegawail setiap OPD berdasarkan Anjab ABK
L Data
3 Melakukan Input data Kebutuhan CPNS dan kebutuhan 1 Jam per (Data e-
PPPK ke aplikasi e-formas o OPD  |formas
Melakukan validasi data kebutuhan ASN di » !
3 g e-formasi 1lam  |Arahan
aplikasi e-farmas —
f L daftar hasil cetak
i Usul ASN &) it frinci
4 |Mencetak Rincian Usu ey a0 Menit frincian
kebutuhan
r
Mengajukan hasil usul ASMN ke PPPE melalui .
5 30 Menit [Arah
Kasubid Pengadaan dan Pemberhentian 3 Moty inas 2l LA
r
Memeriksa Rincian usul Farmasi ASN dan /\\
: Ya : :
6 (mengajukan ke Kabid Pengadaan, Tidak\\ Nota Dinas 30 menit {Arahan
Pemberkentian dan Informasi ¥
Memeriksa Rincian usul Formasi ASN dan Ya
7 N O
mengajukan ke Kepala BEPSDM Tidak\\/ ota Dinas A0 Menit [Arahan
4
¥
MMemeriksa Rincian usel Farmasi ASN dan /\\ Ya
B |mengajukan ke Kepala Sekretaris Daerah Tidak / Mota Dinas 30 Menit [Arahan
melalui Asisten Administras) Umum 1
¥
9 Memeriksa Rincian wsul Formasi ASN dan /\ Ya o fias snmant lirh
mengajukan ke Kepala Bupati OKU Timur Tldak\/ e LU
i
Menetapkan Rinciam usu! farmas: ASH serta 4 Catatan,
memerintahkan kepala BEPSDM untuk / arahan,
10 . L ! Nota Dinas 30 menit
menguaggah ke aplikasi e-formasi dengan Tidak penetapan
persyaratan yang lain formasi




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOF) PENGADAAN APARATUR SIPIL NEGARA

\ - Pelaksana Murtu Baku
. Aktifitas
Pelaksana Teknls | Kepala Sub Bldang Kepala Bidang Kepala BKPSDM | Sekretaris Daerah Bupati BKN MenPANRE Paryaratan/ Waktu Output
Kelenghapan
Kepala BEPSDM Menugaskan Kabid [ ]
1 |Menghetung dan mengh mpun kebutuban o ‘ i Nota Dinas 30 menit |Disposisi
pegawai setiap OPD berdasarkan Anjab ABK
L J
5 hdelakukan input data Kebutuhan CPNS dan K 1Jam per |Data e-
PEPK ke aplikasi e-formasi REL L oPo  {formasl
QrD
3 Melakukan validasi data kebutuhan ASK di »
aplikasi e-formasi e-formasi 1iam  (Arahan
—
] | ' hasli cetak
4 |Mencetak Rincian Lisul ASN daklan 30 Menit |rincian
neminatif
kebutuhan
b 4
. Mengajukan hasil usul ASN ke PPPE melalui
Kasubid Pengadaan dan Pemberhentian C Mo i 20 Wik rareg
r
hemeriksa Rincian usul Farmasi ASN dan /\ Ya
& mengajukan.ke Kabid Pengad.aan, Tidaﬁ\.\ Mota Dinas 30menit {Arahan
Pemberhentian dan | nformasi i
4 Memeriksa Rincian usul Formasi ASN dan Ya
mengajukan ke Kegala BKPSOM Tidah/ Maota Dinas 30 Menit |Arahan
'y
Memeriksa Rincian usul Farmasi ASN dan Y3
B menga.jul-can ke Kepa_la_Sekrv.etarls Daerah Tldaﬁ\h/ Meta Dinas 30 Menit |Arahan
melalul Asisten Adminfstrasi Umum i
w
g Mermeriksa Rincian wsul Formasi ASN dan /\ Ya
mengajukan ke Kepala Bupati QKL Timur 'I'rdak\/ MNota Dinas 30 Menit {Arahan
A
Menetapkan Rincian wsul formasi ASN sarta b4 Catatan,
i memerntabkan kepala BKPSDM untuk / arahan
mengunggah ke aplikasl e-formasi dengan Tidak o Dinds s manis penetapan
persyaratan yang lain formasi




11 Mengungg.ah persyaratan dan usul Form asl Rincian usul IS T
ASM ke aplikasi e-formasi Formasi
hemerxsa dan menetapkan Kebutuhan ASN

; 1

setelah mendapatkan Pertimbangan dari Tidalg/ Rinel | 5K

12 |BEN, Kementerian keuangan dan ATy

e 1bulan  |penetapan
Menyerahkan 5K Penetapan Kebutuhan \ kebutuhan
kepada ¥abupaten/Kota fa
Menerima 5K Penetapan Kebutuhan Pegawai
i Sk penetapa

13 [ASN dan memerintahkan kepala BEPSOM P ean 1 hari  |disposisi
untuk memproses lebih lanjut kebutuhan
Memeriksa 5K Penetapan Kebutuhan dan

: 5k t

14 [rmemerintahkan Kepala Bidang untuk inigah 1hari  Jarahan

merm proses kI:II'IEEp PENZUM UmMan kEbUWhan
. ’ draft

15 Membuat Konsep Pengumuman Penerimaan disposisi dan Lhari o
ASM arahan :nng
Mengunggah Pengumuman berlkut

16 persyaratan dan formas.a di aFrikasi SSCA!.'.N, draft harj |PEMEUMUM
Website BKPSOM, Media sosial dan Media PEREUMUMan an
Elektronik

17 [Memverifikasi Lamaran Peserta CASN 15 menit / |verifliasl

el hataman |{lamara
I n

Memfasilitasi penyelesaian masalah

18 |perndaftaran CASN 6l aplikasi SSCASN pada pemesaichan | Smemh L
aeniy HelpDesk pedamar masalakh

ié Melakukan Finas| Verifikasi dan unggah data L _ |kanfirmasi

& hasil verifikasi | 30 t

peserta melalul aplikasi 35CASN il weri meni sseN
Melaksanakan Administrasi pelaksanaan

20 |Seleksl SK0 dan membagi peserta sesuai hasil rakor 3 hari S
dengan jadwal IERD:

21 |membagi tugas panitia Seleksl SKD :Ir:nh;;:aﬂ 1jam  [Surat tugas




Mengunpgah persyaratan dan usul formasi

Rinciam wsul

11 .
ASN ke aplikasi e-formasi fermasi A e foratad
Femerksa dan menetapkan Keoutuhan AaH
setelah mendapatkan Pertimbangan dari Tldak//‘ Rincl | SK

12 |BEN, Kementerian keuangan dan ¢ i anILIiu 1 bulan  |penetapan
Meryerahkan 5K Penetapan Kebutuhan \ s kebutuhan
kepada Kabugaten/Kota ¥a
Menerima 5K Penetapan Kebutuhan Pegawai 1

13 [ASM dan memerintahkan kepala BKPSOM * :k:‘!“f‘m”a" Lhari  |disposisi
untuk memproses lebih lanjut et
Memeriksa 5K Penetapan Kebutuhan dan

14 |memerintahkan Kepala Bidang untuk :k:enegwn 1hari  |arahan
MEmMproses konsep pengumuman Ehutan
Membuat Konsep Pengumuman Penerimaan i drafe

15 i 1hari |pengumum
ASH arahan i '
Mengunggah Pengumuman berikut

16 persyaratan dan formasi di aplikasl S5CA5N, draft hari  [PEREUMUM
Website BKPSOM, hMedia sosial dan Media Rttt IRLCUL N ¥
Elektranik

17 I fikasi 15 menit / [verifikasi

emver fikasi Lamaran Peserta CASN Laman S5CN PR tieeiins
Memfasilitasl penyelesaian masalah )

18  [perndaftaran CASN di aplikasi SSCASN pada permitsgichan | 30 ML
mienu HelpDesk pelamar masalah

i Melakukan Finast Verifikasi dan ungezh data bl et _ |kanfirmasi
peserta melalul aplikasi SSCASN asil werifikasi | 30 menit o
Melaksanakan Administrasi pelaksanaan e

20 |Seleksi SKD dan membagl peserta sesuai hasil rakor 3 hari ..admnmstras
dengan jadwal h5bd

21 |membagi tugas panitia Seleksi SKD it 1jam  |Surattugas

pimpinar




21 [Melaksanakan Seleksi 5KD h : :F ] pHkimadan 3 iy
| CAT sesi
73 Memasang hasil Seleksi qu per sesi pada Basil i |Pengumum
Papan Pengumuman/Website BEPSDM a5k 3K0 Sl an
34 Menandatangani Berita Acara Hasil ™ - - P 1t|erlt,a
Pelaksanaan SKD acara
Setelah mendapatia hasiT5ED, BEFSDM
Mengumumkan hasil SKD dan
25 |mengumumkan peserta yang berhak Hasil ni‘ai 30 menit PENgUIKIM
mengikuti tahap selanjutroya pada Website re
BEFS0M
26 henyiapkan Administrasi pelaksanaan Tes . < > N 3 harl administras
KB ' i 5KB
27 |membagi tugas panitia Seleksi SKB L] :Ir:ﬂ:::an 1jam  |Swrat tugas
28 |Melaksanakan Seleks! 5Kk@ " o o " BAESTArIRD |-t
AT 5esi
3 Memasang hasil Selaksi $K§ per sesi pada e PENRU MM
Fapan PengumumanWebsite BKPSOM #lls 2Gant an
30 henandatangani Berita Acara Hasil < -‘-‘-f U —— | berita
Pelaksanaan SKB I acara
i = berita
31 |Meiskukan Rekonsilias! hasil SKD dan SKB . * SHHL SR, ;
data pelamar dhari |acara hasil
rekan
Mengumumkan hasil rekonsiliasi Seleksi SKD
3 dan SKB serta mengurnumkan daftar peserta et
yang lulus seleks: CASN melalui website RSl e Sheh; Jeengumutn
BKPSOM o




* elarmar dan 3 jam per
21 |Melaksanakan Seleksi SKD ke EAT Jsesip
23 Mermasang hasil Seleksi SKD per sesi pada Hasil SKD Fronmam ENgUIMUMm
Papan Pengurmuman,Website BKPSDM an
24 Menandatangani Berita Acara Hasil » A S berita
Pelaksanaan 5KD acara
Setelah mendapatka hasiTSE0, BEPSDM
Mergumumbkan hasil SKD dan PENZUMIUM
25 |mengumumkan peserta yang berhak Hasil ni'ai 30 menit o i
mengikuti tahap selanjutnya pada Website
BEPSDM
2 Menyiapkan Administrasi pelaksanaan Tes & > bl et 3 harl Fdministras
SKB iSKB
) bl - arahan
27 |membagi tugas panitia Seleks SKB e P 1jam  |Surat tugas
; 1: . pelamar dan | 3 jam per
28 |Melaksanakan Seleksi SKE | CAT sl
Memasang hasil Seleksi SKB per sesi pada . PEAEUMLM
2 Hasil SKB 30 menit
o Papan Pengumuman/Website BKPSOM an
Menandatzngani Berita Acara Hasll > - |berita
iy r 15 manit
30 Pelaksanaan SKB |—_ berita scara i Hpots
berita
- data SKD, KD, 3 -
31 |Melakukan Rekonsiliasi hasil SKD dan SKB - = PR y 3 hari  Jacara hasil
& rekon
Mengumumkan hasil rekonsiliasi Seleksi SKD e
55 dan SKB serta mnlangum urmkan ,iaﬁar_peserta Wi ek Than |pampimR
yang lulus seleksi CASN melalui website o

BEPSOM




Meryiapkan administrasi pemberkasan CASH pengumuman
33 ; 1 hari
vang lolos seleks] kelulusan
Membagi tugas kepada Pelaksana Teknis e
I = ra
34 |untuk melakukan usyl penetapan NIP melalui alm al 1jam  |Surat tugas
Aplikas SAPK dan DocuDigitast BKN pimpinan
melakukan verlfikasi berkas yang dikirim oleh 5 berka in
35  |pelarnar yang lokos seleksi di aplikasi o Ir sa menit/pala
docudigitas! pelamar EEs
menginput dan melengkapi usul penetapan e Eli]
36 |MIP peserta yang lolos seleks) ke aplikas SAPK _a'_1 menit/pela
DocuDigital
BEMN mar
daftar
mencetak r norninatll dan wsul inatif
37 dafta 5L SapK 30 manit norminati
penetapan MIP dan nota
usul
daftar
daftar CminasE
3B |mengajukan pengesahan usul penetapan NIP nominatif dan | 30 menit
dan nota
nota usul :
usul
i daftar
Memeriksa dan menyetujui usul penetapan Tida daftar natf
3% |NIP dan memerintahkan Kepala Bidang untuk \ nominatif dan 1 hari ::m r:;
mermproses lebih lanjut nata usul -
Ya usul
melakukan unggah data dan usulan SAPK dan 15
40 |penetapan NIF melalul &plikasi SAPK dan ~ Ly DocuDigitat menit/pela
Docubigitas! BKN e mar
Tidak daftar
Memeriksa dan menyetujui usul penetapan
41 yetuj 3 ¥ nominatif dan | 1bulan  |Pertek MIP
MIP
nota vsul
Ya
Menerima Persertjuan Teknis Penetapan MIP
42 i P . Pertek NIF 1 hzri
dari BEN
15
43 [Mencetak Konsep 5K CPNS dan PPPK draft 5K menitypela |draft SK
rmar
Memeriksa hasil cetak Sk CPNS dan PPPK dan : M
44 [Mengajukan Penetapan dan Validasi 5K CPMS & - draft 5K 30 menit [draft S
dan PPPK




Meryiapkan administrasl pemberkasan CASN

PEnBUmMUMan

33
1 har
yang lolas seleksi _._._[ kelulusan
Membagl tugas kepada Pelaksana Teknlis
34 |untuk melakukan usul penetapan NIP melalui Arhan 1gm  |Surat tugas
Aplikas SAPK dan Docubigitas! BKM plimiginan
r
melakukan verifikasi berkas yang dikirim oleh | 0
35 |pelamar yang lalos seleksi di aplikasi e 2 1 e menit/pela
docudigitas] pelamar s
o h 4
menginput dan melengkapi usul penetasan I 3a
36 |NIP peserta yang lolos seleksi ke aplikasi SAPK =AtKLen menit/pela
BN MoehPipa) mar
1 : ¥ daftar
37 mencetak daftar nominatif dan usul .. |naminatif
penetapan NIP Sl Srmend dan nota
usul
r
38 |mengajukan pengesahan usul penetapan NIP nominatif dan | 30 menit :
Sdta niul dan nota
wsul
= Tal L
Memeriksa dan.merrl,'etujm usul penetapan Tidak/ o daftar
39 |WIF dan memerintahkan Kepala Bidang untuk nominatif dan 1 hari il
memproses lebih lanjut \ HEr dan nota
Ya usul
melakukan unggah date dan usulan 15
40 |penetapan NIP melalui Aplikasi SAPK dan 3 5 AR i marity pela
Docubigitasl BEN Decubigital mar
41 hemeriksa dan menyetujui usul penetapan Tidak daftar
NP ‘-\ nominatif dan | 1 bulan  |Pertak MIP
Va nota usul
42 Menerima Persertjuan Teknis Penetapgan NIP ™
dari BKN FPertek NIP 1 hari
r
43 (M k 15
encetak Konsep SK CPNS dan PPPE draft 5K menit/pela |draft 5K
mar
Memeriksa hasil cetak 5K CPNS dan PPPK dan
44 |Mengajukan Penetapan dan Validasi 5K CPNS 4 . - draft 5K 30 menit |draft 5K

dan PPPKE




45 Mempersiapkan Administrasi Peresmilan dan ™ arahan 1 Fari
Penyerahan SK CPNS dan PEPK pimpinan b

w
46 |Menyerahkan SK CPNS dan PRPK ;i::”s | e

Keterangan !

B Terminator ; dimulaifberakhimya suatu prosedur
:I Prases ; Proses berjalannya suaty prosedur

Decision : Pengambilan keputusan Ya atau Tidak

Arrow : Arah Prosedur




