PEMERINTAH KABUPATEN PESISIR SELATAN

Nomor SOP 800/ 022/ SOP/ BKPSDM-2022

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA

Tanggal Pembuatan 2 Januari 2022
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 2 Januari 2022
Disahkan oleh Kepala Badan Kepegawaian Dan Pengembangan
S L P8 o i
St}g%etrpnyMéi J Tg;ggxa-bupaten Pesisir Selatan

V4
gj! %,

Bidang Pengadaan,Pemberhentian dan Informasi ASN
Sub Koordinator Pengadaan dan Formasi ASN

Nama SOP Pembuaté

5 f“‘\\ ) s /4
& - ——
KWNS Menjadi PNS

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 UU No.5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

2 PP No. 11 tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipl
sebagaimana diubah dengan PP No. 17 Tahun 2020

3 PP No. 49 Tahun 2018 tentang Manajemen Pegawai Pemerintah dengan
Perjanjian Kerja

1. Pendidikan minimal SLTA
2. Pernah ikut pelatihan Analisa Jabatan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pengurusan Surat Masuk dan Surat Keluar

1. Komputer

2. Kartu Permintaan PNS Ybs
3. Berkas Pendukung

4. Alat tulis Kantor

5. dll

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1 Sebagai salah satu pendukung untuk pela yanan kepegawaian
2 Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelayanan pembuatan SK
Pengangkatan CPNS menjadi PNS_tidak memenuhi ketentuan




PROSEDUR SOP PEMBUATAN SK PENGANGKATAN CPNS MENJADI PNS

NO Pelaksana Uraian Kegiatan Kelengkapan Waktu Output Ket
Disposisi Pejabat
Fungsional Terkait
Pemroses Pengangkatan PNS memeriksa dan menginput berkas Pengadaan ASN; Disposisi
1 Pemroses Pengangkatan |pegawai yang diusulkan pada database serta membuat cheklist, Kabid Pengadaan; 60 menit Checklist pemeriksaan
PNS apakah memenuhi syarat atau tidak memenuhi syarat dan Disposisi Sekretaris berkas
menyampaikan kepada Pejabat Fungsional terkait Pengadaan ASN |BKPSDM; Surat usulan;
Syarat
administratif;
Checklist pemeriksaan
Pejabat Fungsional terkait Pengadaan ASN memeriksa kembali berkas; Surat usulan;
berkas usulan, jika memenuhi syarat maka Pejabat Fungsional Syarat administratif;
. " terkait Pengadaan ASN menugaskan Pemroses Pengangkatan PNS ; ;
2 Pej.abat Eungeianal untuk membuat SK pengangkatan, jika tidak memenuhi syarat maka 15 menit Wetrio/ta cﬁnas fogak
Terkait Pengadaan ASN Pejabat Fungsional terkait Pengadaan ASN menugaskan Pemroses .
Pengangkatan PNS untuk membuat surat pemberitahuan kepada
pemohon untuk melengkapi persyaratan.
Memo/nota dinas tindak
Pemroses Pengangkatan PNS membuat daftar permintaan nomor lanjut; Checklist
3 Pemroses Pengangkatan |surat keputusan dan mengimput nomor SK pada database dan pemeriksaan berkas; Surat 60 menit Daftar permintaan nomor,
PNS membuat Surat Keputusan Pengangkatan Menjadi PNS dan usulan; Syarat administratif; SK
menyampaikan kepada Pejabat Fungsional terkait Pengadaan ASN
Pejabat Fungsional terkait Pengadaan ASN memeriksa SK, jika CtafcaK Draft SK yg diparaf
Pejabat Fungsional |salah maka SK dikembalikan kepada Pemroses Pengangkatan PNS : p :
4 " ST : : 5 menit Pejabat Fungsional
Terkait Pengadaan ASN |untuk direvisi, jika benar maka SK diparaf dan diteruskan terkait Pengadaan ASN
kepada Kabid untuk diperiksa
Draft SK yg diparaf Pejabat
Kabid memeriksa SK, jika salah maka SK dikembalikan kepada Fungsional terkait
. Pejabat Fungsional terkait Pengadaan ASN untuk direvisi, jika benar |Pengadaan ASN . Draft SK yg diparaf
5 Kabid Pengadaan maka SK diparaf dan diteruskan kepada Kepala BKPSDM untuk ° ST Kabid ﬁutaii
diperiksa
Draft SK yg diparaf Kabid
Kepala BKPSDM memeriksa SK, jika salah maka SK dikembalikan  |pmutasi Dvaft SK va dicarat
6 Kepala BKPSDM kepada Kabid untuk direvisi, jika benar maka SK diparaf dan 5 menit yg dip

diserahkan kepada Pemroses Pengangkatan PNS

Kepala BKPSDM




Draft SK yg diparaf Kepala

Memaraf Drat K Oleh Memaraf Draf SK oleh Pejabat Fungsional terkait Pengadaan ASN, EKPSDM . Draft SK yg dlpara.f
7 Kasubid, Kabid, Kaban, Kabid, Kaban, Asisten, Sekda, Wabup 60 menit Kepala BKPSDM,;
Asisten, Sekda, Wabup ! ’ ’ ' berkas; daftar SK
Draft SK yg diparaf Kepala SK yang diparaf Asisten
BKPSDM,; berkas; daftar Administrasi umum,
g Bupati Bupati menandatangani SK dan memberitahu pemproses SK 0 diparaf Sekretaris
upa pengangkatan PNS apabila SK sudah ditandatangani. daerah; dan
ditandatangani
Bupati
Pemroses Pengangkatan PNS, mengambil, memeriksa, menyiapkan |SK Yang diparaf Asisten
dan menggandakan SK Pengangkatan sejumlah tembusan yang ada [Administrasi HIim, diparaf Syratinancasiiar
9 Pemroses Pengangkatan |dalam SK tersebut serta membuat surat pengantar penyampaian SK S.ekretans dagrah, d.an 60 menit en anF: aign SK:
PNS Pengangkatan menjadi PNS dan surat pengantar tembusan ditandatangani Wakil psali);a Z:o SK
selanjutnya diteruskan kepada Pejabat Fungsional terkait Gubernur FECOoRY
Pengadaan ASN
Pejabat Fungsional terkait Pengadaan ASN memeriksa isi surat, jika =ial pengantar . St pgngantar
X i . . penyampaian SK; penyampaian SK yang
10 Pejabat Fungsional salah maka surat dikembalikan kepada Pemroses Pengangkatan salinanfoony SK 5 merit diparaf Peiabat
Terkait Pengadaan ASN [PNS untuk direvisi, jika benar maka surat diparaf dan diteruskan Py men P . / .
kepada Kabid untuk diperiksa CHGERAL Tk aR
Pengadaan ASN
Kabid memeriksa isi surat, jika salah maka surat dikembalikan ?:;3;‘::;::2‘;< yang Surat pengantar
kepada Pejabat Fungsional terkait Pengadaan ASN, jika benar maka |". . . . penyampaian SK yang
11 Kabid Pengadaan surat diparaf dan diteruskan :in;r):rifppejabst Fur;s;;;)nal 5 menit diparaf Kabid
kepada Kepala BKPSDM ERE] Pengaaacl & Mutasi
Pengadaan Pegawai
Kepala BKPSDM memeriksa isi surat, jika salah maka surat S:rat Peng.:"‘;:( . Surat pengantar
dikembalikan kepada Kabid, jika benar maka surat ditandatangi dan |P€MYampaian Ss yang ) penyampaian SK yang
3 Kapels.BKPSDM diserahkan kepada Pemroses diparaf Kabid Mutasi 200 ditandatangani
Pengangkatan PNS Kepala BKPSDM
) Surat pengantar
Pemroses Pengangkatan E::arr(t)as ?Kpsgg::r?;:;?:nph;l:njrgg?;l;gkar:\::;?rtir:zggasnat:r:asnKSK zinyzmtzalann.s}lzeyar:g Terkirimnya salinan SK,
13 ' SACanpain Ieps 60 menit informasi kepada

PNS

kepada instansi dalam daftar tembusan dan
mendokumentasikannya.

BKPSDM; SK asli; salinan
SK

pemohon, dan Arsip




SOP PEMBUATAN SK PENGANGKATAN CPNS MENJADI PNS

Mutu Baku
Pejabat Pemroses MAS:S:‘:”
Ne: e agendaris | Sekrears | Kabid | Fungsional | oo CllLCl | Kepala | POTLTC sekda | WK | gipati Kelengk Wakt Output Kt
BKPSDM | Pengadaan | Pengadaan gmgs BKPSDM mum Bupati pa elengkapan ak tpul
Pegawai
Pemroses F PNS dan berkas Disposisi Pejabat Fungsional Terkait | 60 menit |Checklist pemeriksaan berkas
gawa yang di pada Saite chekiist, Pengadaan ASN. Disposisi Kabid
1 |apakah memenuhi syarat atau tidak memenuhi syarat dan Pengadaan: Disposisi Sekretaris
menyampaikan kepada Pejabat Fungsional terkait Pengadaan BKPSDM. Surat usulan; Syarat
ASN administratif
Pejabat Fungsi terkait F ASN kembali Checklist pemeriksaan berkas; Surat | 15 menit | Memo/nota dinas tindak lanjut
berkas usulan, jika memenuhi syarat maka Pejabat Fungsional \ 4 usulan; Syarat administratif;
terkait ASN Pemroses F
2 PNS untuk SKp jika tidak
syarat maka Pejabat Fungsional terkait Pengadaan ASN
F lel PNS untuk
surat kepada untuk
persyaratan
B —
Pemroses F PNS daftar l Memo/nota dinas tindak lanjut; 60 menit |Daftar permintaan nomor SK
g
nomor surat keputusan dan mengimput nomor SK pada Checklist pemeriksaan berkas; Surat
3 dan Surat Menjadi usuian; Syarat administratif;
PNS dan menyampaikan kepada Pejabat Fungsional terkait
Pengadaan ASN |
" . . Draft SK 5 menit |Draft SK yg diparaf Pejabat
Pejabat F terkak P ASN SK, jia Fungsional terkalt Pengadaan
4 salah maka SK dikembalikan kepada Pemroses Pengangkatan ASN
PNS untuk direvisi, jika benar maka SK diparaf dan diteruskan
kepada Kabid untuk diperiksa
Kabid memeriksa SK, jika salah maka SK dikembalikan kepada Draft SK yg diparaf Pejabat 5menit |Draft SK yg diparaf Kabid Mutasi
Pejabat Fungsional terkait Pengadaan ASN untuk direvisi, jika Fungsional terkait Pengadaan ASN
5 |benar maka SK diparaf dan diteruskan kepada Kepala BKPSDM
untuk
diperiksa
Draft SK yg diparaf Kabid Mutasi 5 menit |Draft SK yg diparaf Kepala
Kepala BKPSDM memeriksa SK, jika salah maka SK BKPSDM
6 |dikembaiikan kepada Kabid untuk direvisi, jika benar maka SK
diparaf dan di kepada F P PNS
| | Draft SK yg diparaf Kepala BKPSDM | 60 menit | Draft SK yg diparaf Kepala
BKPSDM; berkas: daftar SK
7 Memaraf Draf SK oleh Pejabat Fungsional terkait Pengadaan l
ASN, Kabid, Kaban, Asisten, Sekda, Wabup I.,.l '.
Draft SK yg diparaf Kepala BKPSDM; SK yang diparaf Asisten
Bupati SKdan berkas; daftar SK Administrasi umum, diparaf
8 . & & : Sekretaris daerah: dan
katan PNS apabila SK sudah ditandat. i
pengag » g ditandatangani
Bupati
SK yang diparaf Asisten Administrasi | 60 menit | Surat pengantar penyampaian
C Pengang PNS. menga r— umum, diparaf Sekretaris daerah; SK; salinan/copy SK
dan SKF dan ditandatangani Wakil Gubemur
tembusan yang ada dalam SK tersebut serta membuat surat |
8 p P SKF menjadi PNS dan
surat peng. j i kepada
Pejabat Fungsional terkait Pengadaan ASN
Surat pengantar penyampaian SK; 5 menit |Surat pengantar penyampaian
Pojabat Fungsnaltrka Pengadaan ASN memerksa s/ . e Fugutil ek Panguian
10 jika salah maka surat dikembalikan kepada Pemroses ASN g
Pengangkatan PNS untuk direvisi, jika benar maka surat diparaf
dan diteruskan kepada Kabid untuk diperiksa =~




Surat pengantar penyampaian SK Smenit |Surat pengantar peryampaian
Kabid memeriksa isi surat, jika saliah maka surat dikembalikan yang diparal Pejabat Fungsional SK yang diparaf Kabid
41 |repada Pefabat Fungsional terkait Pengadaan ASN, jika benar terkait Pengadaan ASN Mutasi
maka surat diparaf dan diteruskan
Pengadaan Pegawai
kepada Kepala BKPSDM
Surat pengantar penyampaian SK Smenit |Surat pengantar penyampaian
Kepala BKPSDM memeriksa isi surat, jika salah maka surat yang diparafl Kabid Mutasi SK yang ditandatangani
2 dikembalikan kepada Kabid, jka benar maka surat ditandatangi Kepala BKPSDM
dan diserahian kepada Pemroses.
Pengangkatan PNS
60 menit | Terkirimnya salinan SK. informasi

P gang| PNS surat Pengantar SK
beserta SK Pengangkatan Menjadi PNS, mengiimkan salinan
SK kepada instansi dalam daftar tembusan dan
mendokumentasikannya.

Surat pengantar penyampaian SK
yang ditandatangani Kepala
BKPSDM: SK asik salinan SK

kepada pemohon, dan Arsip




