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Administrasi Pendaftaran Seleksi Penerimaan CPNS Kota Malang

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

1. Memahanu peraturan-peraluran terkait kepegawaian

2 l(’:zrlit':u;:giigial;eg:agi[I;Tpn:ga\\ aian Negara Nomor 9 Tahun 2012 tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan 3 Piessalinedi piinsip-piinaly Pangaism Pagswmal Negert Sl
3 Peraturan Daerah Kota Malang Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 3. Memiliki kemampuan pengoperasian komputer
4 Perwal No. 77 Tahun 2019 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungs: Scrta Tata Kerja Badan
Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Dava Manusia
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Komputer
2. Printer
3 ATK
4. Janngan Internct
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Jika Administrasi Pendaftaran Szleksi Penerimaan CPNS tidak dilaksanakan sesuai prosedur, maka akan

menvebabkan tidak optimalnya proses Ujian Scleksi Penerimaan CPNS dan tidak terpenuhinva kebutuhan CPNS vang

berkualitas.

Laporan Hasil Pendaftaran Scleksi Penerimaan CPNS Kota Malang

PROSEDUR ADMINISTRASI PENDAFTARAN SELEKSI PENERIMAAN CPNS KOTA MALANG

Pelaksana MutuBaku
; . Kasubbid ;.
N Kegiat Ket
0 paa Kaban Sekretaris Kabid Mutasi Formasi dan Pelaksana Tim Pendaftaran Kelengkapan Waktu Output
Pengadaan
1 |Menugaskan pelaksanaan pendaftaran seleksi CPNS 15 menit disposisi
scbagai tindak lanjut Pengumuman Pendaftaran Seleksi ';11 I
Penerimaan CPNS




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan ) ) . - Kasub'bid ' et
Kaban Sekretaris Kabid Mutasi Formasi dan Pelaksana Tim Pendaftaran Kelengkapan Waktu Output
Pengadaan
2 |Memerintahkan Kasubbid untuk membuat perencanaan disposisi 13 menit disposisi
kegiatan Pendaftaran Seleksi Penerimaan CPNS terkait La
Sistem Pendaftaran, Jadwal Pendafiaran, serta Sarana
dan Prasarana vang diperlukan
3 |Memerintahkan Staf Fungsional untuk membuat | disposisi 13 menit disposisi
perencanaan kegiatan Pendaftaran Seleksi Penerimaan
CPNS terkait Sistem Pendaftaran, Jadwal Pendafiaran,
serta Sarana dan Prasarana vang diperlukan
4 [Memerintahkan Staf Fungsional untuk membuat disposisi 15 menil Draft Rencana
perencanaan kegiatan Pendaflaran Seleksi Penerimaan 1 F Kerja Pendaftaran

CPNS terkait Sistem Pendaftaran, Jadwal Pendaftaran,
serta Sarana dan Prasarana yang diperlukan

Meneliti dan mengoreksi dok-umen perencanaan kegiatan
Pendaftaran Seleksi Pencrimaan CPNS terkait Sistem
Pendaftaran. Jadwal Pendaftaran, serta Sarana dan
Prasarana yang diperlukan

Memeriksa dohumen perencanaan kegiatan Pendaftaran
Seleksi Penerimaan CPNS terkait Sistem Pendafiaran,
Jadwal Pendaf taran, serta Sarana dan Prasarana vang
diperlukan

Memeriksa doh-umen perencanaan kegiatan Pendaftaran
Seleksi Penerimaan CPNS terkait Sistem Pendafiaran,
Jadwal Pendaftaran, serta Sarana dan Prasarana yang
diperlukan. Jika sudah seluju memberikan tandatangan
dan disampaikan ke Kabid. Jika tidak setuju
dikembalikan untuk diperbaiki

oG

Memeriksa draft dokumen perencanaan kegiatan
Pendaftaran Seleksi Penerimaan CPNS terkait Sistem
Pendaftaran, Jadwal Pendaflaran, serta Sarana dan
Prasarana vang diperlukan. Jika sudah sctuju
memberikan tandatangan. Jika tidak setuju dikembalikan
untuk diperbaiki.

Tidak

Seleksi
Penerimaan CPNS

Draft Rencana Kerja
Pendaftaran Selekst
Penerimaan CPNS

2jam

Draft Rencana
Kerja Pendaflaran
Seleksi
Penerimaan CPNS

Draft Rencana Kerja
Pendaftaran Seleksi
Penerimaan CPNS

2 jam

Drafi Rencana
Kerja Pendaftaran
Seleksi
Penerimaan CPNS

Draft Rencana Kerja
Pendaflaran Seleksi
Penerimaan CPNS

2jam

Drafl Rencana
Kerja Pendafiaran
Seleksi
Penerimaan CPNS

Drafl Rencana Kerja
Pendaftaran Selcksi
Pencrimaan CPNS

2jam

Rencana Kerja
vang telah
disetu jui




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan . ) ) Kasubbid ) Ket
Kaban Sekretaris Kabid Mutasi Formasi dan Pelaksana Tim Pendaftaran Kelengkapan Waktu Qutput
Pengadaan
Ya
9 |Membentuk Tim Verifikasi Pendafiaran Selcksi Daflar PNS di I hari Keputusan Kepela
Penerimaan CPNS yang bertugas melakukan verifikasi lingkungan BKPSDM tentang
berkas pelamar sesuai persyaratan yang telah ditetapkan BKPSDM Kota Tim Pendafiaran
datam pengumuman Malang serta SKPD Penerimaan CPNS
terkait
lo |Mclahukan verifikast terhadap berkas pelamar yang \ Berkas Pelamar, i4 hant | Jumlah dan Daftar
dikirim via pos sesuai persyaratan vang telah ditetapkan ATK, serta sistem Pelamar yang
dalam pengumuman, serta pemalahan data dan berkas ! aplikasi pendaftaran Memenuhi Svarat
pelamar yang memenuhi syarat untuk mengikuti ujian dan Tidak
Memenuhi Syarat
11 |Mengirimkan Surat Balasan kepada Pelamar vang ATK, Surat Balasan 5 hari Terkirimkannya
memenuhi syarat mengikuti ujian (disertai kartu ujian dan Kartu Ujian informasi status
serta jadwal dan tempal ujian) maupun vang lidak pelamar dan
memenuhi svarat (disertai penjelasan) baik melalui pos jadwal serta lokasi
maupun e-mail ujian
12 |Membuka pos pelayanan informasi dan pengaduan bagi Informasi status 5 hari Terfasilitasinya
pelamar yang ingin mendapatkan informasi maupun pelamar, jadwal Informasi dan
penjelasan terkait Pendaftaran Seleksi Penerimaan CPNS serta lokasi ujian Pengaduan
serta persvaratan Pelamar
pelamar
13 | Membuat Laporan Hasil Pendaftaran Seleksi Draft Laporan Hasil ! hari Laporan Hasil
Pencrimaan CPNS kepada Kepala BRPSDM Pendafiaran Seleksi Pendaftaran
Penerimaan CPNS Seleksi

Penerimaan CPNS




NomorSOP BKPSDM/031/35.73.502/2020
Tanggal Pembuatan 3 Agustus 2015
Tanggal Revisi 20 Desember 2019
Tanggal Efehif 2 Januari 2020
Disahkan oleh KepalaBKPS
-
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAY A MANUSIA KOTA MALANG Dra. ANITA SUKMAWATI
NIP. 19601217 198603 2 010
NamaSOP Peiaksanaan Ujian Seleksi Penerimaan CPNS Kota Malang
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
I Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil 1. Memahami peraturan-peraturan terkait kepegawaian
2 Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 9 Tahun 2012 tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan ) Yy — p
Calon Pegawai Negeri Sipil 2. Memahami prinsip-prinsip Pengadaan Pegawai Negeri Sipil
3 Peraturan Dacrah Kota Malang Nomor 7 Tahun 2016 ientang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 3. Memiliki kemampuan pengoperasian komputer

4 Perwal No. 77 Tabun 2019 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Badan

Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Dava Manusia 4 Memilild kemapuan manajemen massa

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

. Komputer dan Printer

2 ATK

3. Perlengkapan ruangan (meja, kursi)
4 Jaringan Internet

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

: ; . ) ) ) ) Data Daftar Hadir dan Daftar Nilai Hasil Ujian Seleksi Peneri CPNS Kota Mal
Jika pelaksanaan Ujian Seleksi Penerimaan CPNS tidak optimal, maka akan berakibat pada penurunan Indeks Kepuasan PP L N L PR T e

Masyarakat khususoya para Pelamar U jian Scleksi Penerimaan CPNS Kota Malang

PROSEDUR PELAKSANAAN UJIAN SELEKSI PENERIMAAN CPNS KOTA MALANG

Pelaksana Mutu Baku
: Kasubbid
No Kegiatan H Kcterangan
& Kepala Badan Sekretaris Kabid Mutasi Formasi Dan Pelaksana Tim Ee'!:ll:sana Kelengkapan Waktu Output i
Pengadaan 3

1 [Menugaskan Kabid untuk merencanakan kegiatan

15 menit disposisi
pelaksanaan Ujian Seleksi Penerimaan CPNS sebagai ' } g
tindak lanjut Pendafiaran Seleksi Penerimaan CPNS o




Pelaksana Mutu Baku
g Kasubbid .
- Raglatm Kepala Badan Sekretaris Kabid Mutasi Formasi Dan Pelaksana i Penlal\sana Kelengkapan Waktu Output P
Pengadaan Ujlan
2 |Memerintahkan Kasubid untuk membuat perencanaan = disposisi 15 menit disposisi
kegiatan Ujan Seleksi Penerimaan CPNS terkait Sistem Q
Ujian CAT, Jadwal Pendaftaran, Alur Pelaksanaan U jian,
serta Sarana dan Prasarana vang diperlukan
3 |Memerintahkan Staf Fungsional untuk membuat disposisi 15 memt disposisi
perencanaan kegiatan U jlan Seleksi Penerimaan CPNS
terkait Sistem U jian CAT, Jadwal Pendaftaran, Alur
Pelaksanaan Ujian, serta Sarana dan Prasarana vang
diperlukan
4 |Mcmbuat perencanaan kegiatan Ujian Scleksi disposisi 5 bani Draft Rencana
Penerimaan CPNS terkait Sistem Ujian CAT, Jadwal Kerja Ujian
Pendaftaran. Alur Pelaksanaan Ujian, serta Sarana dan ) Seleksi
Prasarana vang dipcriukan Penerimaan
CPNS
5 |Meneliti dan mengoreksi dokumen perencanaan kegiatan Tidak Draft Rencana 3jam Draft Rencana
Ujian Seleksi Penerimaan CPNS terkait Sistem U jian Kerja Ujian Seleksi Kerja Ujian
CAT, Jadwal Pendaflaran, Alur Pelaksanaan Ujian, serta Penerimaan CPNS Seleksi
Sarana dan Prasarana yang diperlukan Penerimaan
CPNS
6 |Memeriksa dokumen perencanaan kegiatan Ujan Selcksi Draft Rencana 3jam Draft Rencana
Penerimaan CPNS terkait Sistem Ujian CAT, Jadwal Kerja Ujian Selcksi Kena Ujian
Pendaftaran, Alur Pelaksanaan U jian, serta Sarana dan Penerimaan CPNS Seleksi
Prasarana vang diperlukan Penerimaan
CPNS
7 |Memeriksa dohumen perencanaan kegiatan U jian Selcksi Draft Rencana 3jam Draft Rencana
Pencrimaan CPNS terkait Sistem Ujian CAT, Jadwal Kerja Ujian Seleksi Kerja Ujian
Pendaftaran, Alur Pelaksanaan Ujian, serta Sarana dan Penerimaan CPNS Seleksi
Prasarana vang diperiukan. Jika sudah setuju Penerimaan
memberikan tandatangan Jika tidak setuju dikembalikan CPNS
untuk diperbaiki
8| Memeriksa draft doh-umen perencanaan kegiatan U jian Draft Rencana 1 hari Rencana Kenja

Seleksi Pencrimaan CPNS terkait Sistem Ujian CAT,
Jadwal Pendafiaran, Alur Pelaksanaan Ujian, serta
Sarana dan Prasarana vang diperlukan .. Jika sudah setuju
memberikan tandatangan. Jika tidak setuju dikembalikan
untuk diperbaiki,

Kerja Ujian Seleksi
Penerimaan CPNS

Ujian Seleksi
Penerimaan

CPNS yang telab

disetuju




Pelaksana Mutu Baku
; Kasubbid :
1% Rt Kepala Badan Sekretaris Kabid Mutasi Formasi Dan Pelaksana Tim Pe.!aksana Kelengkapan Waktu Output ennmangon
Pengadaan Wieq
9 [Membentuk Tim Pelaksana Ujian Seleksi Penerimaan Daftar PNS di 3 hani Keputusan
CPNS vang bertugas melakukan persiapan Sarana dan lingkungan Kepela BKPSDM
Prasarana Ujian, Lokasi serta Pengaturan Teknis BKPSDM Kota tentang Tim
Pelaksanaan Ujian Malang serta Pelaksana Ujian
SKPD terkai Seleksi
Penerimaan
CPNS
10 |Melakukan persiapan lokasi ujian dan sarana serta \ Berkas Pelamar, 14 hari | Kesiapan Lokasi
prasarana serta memberikan pclavanan informasi bagi ﬁ ATK komputer seria sarana dan
Peserta Ujian (_ dan jaringan prasarana ujian
internet
Il |Melaksanakan proses fasilitasi Ujian CPNS sesuai Berkas Pelamar, 10 hari Terlaksananva
Jadwal, Prosedur dan Alur vang telah ditetapkan. ATE komputer Ujian Seleksi
dan jaringan Penerimaan
inlernet CPNS dengan
Sistem CAT
12 |Sctelah Jadwal Ujan berakhir, dilakukan proses Daftar Hadir dan 2 han Rekapitulasi
rekapitulasi Absensi dan Daftar Nilal Hasil Ujian vang Daftar Nilai Hasil Daftar Hadir dan
telah dilaksanakan. Ujian Daftar Nilai Hasil
Ujian
13 |Melaporkan Hasil Ujian Seleksi Penerimaan CPNS Laporan Hasil 2 hari Terkirimkannya
kepada Kepala BKPSDM dan ditindaklanjuti dengan Ujian Seleksi Data Daftar Hadir
mengirimkan data hasil ujian, termasuk absensi peserta Penerimaan CPNS dan Daflar Nilai
kepada Panitia Seleksi Nasional CPNS untuk dilakukan Hasil Ujian ke
proses pengolahan hasil ujian Pansclnas CPNS




BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KOTA MALANG

NomorSQP

BKPSDM/032/35.73.502/2020

Tanggal Pembuatan

S Agustus 2015

Tanggal Revisi 20 Desember 2019
Tanggal Efektif 2 Januari 2020
Disakkan oleh Kepala BKPSD
—
Dra. ANITA SUKMAWATI
NIP. 19601217 198603 2 010
Nama SOP Pemberkasan dan Pengusulan NIP CPNS Kota Malang

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

2 Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 9 Tahun 2012 tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Calon
Pegawai Negeri Sipil

3 Peraturan Dacrah Kota Malang Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Dacrah

1. Memahami Kebijakan Mengenai Pelaksanaan Pemberkasan NIP

2. Mecmiliki Pemahaman Tentang Penginputan Data ke Sistem BKN

3. Memiliki Pemahaman Tentang Tata Cara Pengusulan N1P

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Komputer dan Printer
2. larmgan Intemet
3. ATK

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Jika prosedur ini tidak dilaksanakan secara optimal, maka pengusutan NIP CPNS Kota Malang akan terlambat

Berkas Pengusulan NIP CPNS Kota Malang

PROSEDUR PEMBERKASAN DAN PENGUSULAN NIP CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL KOTA MALANG

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan { i i Keterangan
o Kepala Sekretaris Kabid Mutasi Kasmbbid Formasi Pelaksana Kelengkapan Waktu Output .
Badan dan Pengadaan
| |Memerintahkan Kasubbid untuk membuat surat pemberitahuan Pengumuman Hasil Tes | 15 menit Disposisi
pelaksanaan pemberkasan NIP beserta persyaratannya Kompetensi Dasar
( ) | f (TKD)




Pelaksana Mutu Baku
— Baguian Begala Sekretaris Kabid Mutasi iy evauid Pelaksana Kelengkapan Waktu Output haugpd
Badan dan Pengadaan
2 |Memerintahkan Staf Fungsional untuk membuat surat Disposisi 15 menit Disposisi
pemberitahuan pelaksanaan pemberkasan NIP beserta ?
persvaratannya
3 |Membuat draft surat pemberitahuan pelaksanaan pemberkasan Disposisi 1 jam draft surat
NIP beserta persvaratannva D pemberitahuan
pelaksanaan
pemberkasan NIP
beserta
persyaratannva
4 [Memeriksa draft surat pemberitahuan pelaksanaan pemberkasan draft surat 20 menit draft surat
NIP beserta persyaratannya. Jika sudah setuju memberi paraf dan pemberitahuan pemberitahuan
menvampaikannya pada Kabid. Jika tidak sctuju dikembalikan pelaksanaan pelaksanaan
untuk diperbaiki pemberkasan NIP pemberkasan NIP
beserta persyaratannya beserta
persyaratannya
5 |Memeriksa draft surat pemberitahuan pelaksanaan pemberkasan draft surat 20 menit draft surat
NIP beserta persyaratannya. Jika sudah setuju memberi paraf dan pemberitahuan pemberitahuan
menyampaikannya pada Sekreataris BKPSDM. Jika tidak setuju pelaksanaan pelaksanaan
dikembalikan untuk diperbaiki. pemberkasan NIP pemberkasan NIP
beserta persvaratannya beserta
persyaratannyva
6 |Memeriksa draft surat pemberitahuan pelaksanaan pemberkasan draft surat 20 menit draft surat
NIP beserta persvaratannyva, Jika sudah setuju memberi paraf dan pemberitahuan pemberitahuan
menyampaikannya pada Kepala BKPSDM. Jika tidak setuju pelaksanaan pelaksanaan
dikembalikan untuk diperbaiki. pemberkasan NIP pemberkasan NIP
beserta persyaratannya beserta
persyaratannya
7 |Memeriksa draft surat pemberitahuan pelaksanaan pemberkasan draft surat 20 menit | Surat pemberitahuan
NIP beserta persyvaratannya. Jika sudah setuju menandatangani pemberitahuan pelaksanaan
surat pemberitahuan pelaksanaan pemberkasan NIP beserta pelaksanaan pemberkasan NIP
persyaratannya dan menyvampaikannva pada Kabid untuk pemberkasan NIP beserta

ditindaklanjuti. Jika tidak setuju maka dikembalikan untuk
diperbaiki

beserta persvaratannva

persyaratannya yang

sudah disahkan
Kepala BKPS DM




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiata g i i Keterangan
P g Sekretaris Kabid Mutasi Kasubliid Formasi Pelaksana Kelengkapan Waktu Qutput 8
Badan dan Pengadaan
8 |Menugaskan Kabid untuk menmndakian juti dan memproses Surat pemberitahuan 15 menit Disposisi
pelaksanaan pemberkasan dan Pengusulan NIP pelaksanaan
pemberkasan NIP
beserta persyaratannya
vang sudah disahkan
Kepala BKPSDM
9 |Memerintahkan Staf untuk menyampaikan surat pemberitahuan s Disposisi 15 menit Disposisi
lewat website dan email. Setelah itu melaksanaan pemberkasan
dan membuat Draft Pengusulan NIP
10 |Menyampaikan surat pemberitahuan lewat website dan email. W Berkas CPNS Kota 7 hari Draft Surat
Setelah itu, melaksanakan Pemberkasan NIP, penginputan data ke Malang pengusulan NIP
sistem BKN, dan membuat draft Pengusulan NIP beserta beserta lampirannya
lampirannva
11 |Memeriksa draft Pengusulan NIP beserta lampirannya. Jika sudah Draft Surat pengusulan 1 jam Draft Surat
sefuju memberikan paraf. Apabila tidak sctuju dikembalikan NIP beserta lampirannya pengusulan NIP
untuk diperbaiki. beserta lampirannya
12 |Memeriksa draft Pengusulan NIP beserta lampirannya. Jika sudah Draft Surat pengusulan ] jam Draft Surat
setuju memberikan paraf dan menyampaikannya kepada NIP beserta lampirannya pengusulan NIP
Sekretaris. Apabila tidak setuju dikembalikan untuk diperbaiki beserta lampirannya
13 |Memeriksa draft Pengusulan NIP beserta lampirannya. Jika sudah Draft Surat pengusutan | jam Draft Surat
setuju memberikan paraf pada surat dan menvampaikannyva NIP beserta lampirannya pengusulan NIP
kepada Kepala BKPSDM. Apabila tidak sctuju dikembalikan beserta lampirannya
untuk diperbaiki
14 |Memeriksa draft Pengusulan NIP beserta lampirannya. Jika sudah Draft Surat pengusulan 1 jam Surat pengusulan

|setujo memberikan tandatangan dan disampaikan ke Kabid.
Apabila tidak setuju dikembalikan untuk diperbaiki

NIP beserta lampirannya

NIP beserta
lampirannya




Pelaksana

Mutu Baku

No Kegiata { i i i Ket
e Hepala Sekretaris Kabid Mutasi Eantie Do Pelaksana Kelengkapan Waktu Output e
Badan dan Pengadaan
15 |Menugaskan Kasubbid untuk menyvampaikan berkas Pengusulan YA Surat pengusulan NIP | 13 menit Disposisi
NIP beserta lampirannva ke BKN Kanreg [i beserta lampirannya
16 |Menvampaikan berkas Pengusulan NIP beserta lampirannya ke v Berkas Pengusulan NIP | hari Tanda Terima
BKN Kanregll CPNS Kota Malang Berkas Pengusulan
beserta lampirannya NIP CPNS Kota
Malang beserta

lampirannya




BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KOTA MALANG

Momor SOP

BKPSDM/033/35.73.502/2020

Tanggal Pembuatan

5 Agustus 2015

Tanggal Revist

20 Desember 2019

Tanggal Efektif

2 Januari 2020

Disahkan oleh

Kepal PSD

|

Dra. ANITA SUKMAWATI
NIP. 19601217 198603 2 010

Nama SOP

Pembuatan dan Penyerahan Petikan SK CPNS Kota Malang

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

I

2

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Momor 9 Tahun 2012 tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Calon

Pegawai Negeri Sipil

i, Memahami Kebijakan Mengenai Pembuatan Petikan SK CPNS

2. Memiliki Pemahaman Tentang Pembuatan Petikan SK CPNS

3 Peraturan Daerah Kota Malang Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 3 Memahami tata cara penyerahan SK CPNS
4 Perwal MNo. 77 Tahun 2019 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Badan
Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Dava Manusia
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Komputer dan Printer
2. ATK
3. Ruangan. meja, kursi
4. Jaringan Internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Jika prosedur ini tidak dilaksanakan maka akan terjadi keterlambatan penyerahan Petikan SK CPNS Kota Malang

Petikan SK CPNS Kota Malang

PROSEDUR PEMBUATAN DAN PENYERAHAN PETIKAN SK CPNS KOTA MALANG

No

Kegatan

Peclaksana

Mutu Baku

Kepala
Badan

Sekretaris

Kabid Mutasi

Kasubbid Formasi
dan Pengadaan

Pelaksana

Kelengkapan Waktu Output

Menugaskan Kasubbid untuk mengkonscp draft petikan SK
CmS

Cr

&

SK CPNS Kolcktif | 15 memit Disposisi

Keterangan




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan i i Keterangan
P epala Sekretaris Kabid Mutasi Kasubhid Pocoast Pelaksana Kelengkapan Waktu Output e
Badan dan Pengadaan
2 |Memerintahkan Staf fungsional untuk membuat dan mencetak SK CPNS Kolektif, | 15 menit Disposisi
draft petikan SK CPNS Disposisi
3 [Membuat dan mencetak draft petikan SK CPNS dan 1 Disposisi 4jam | draft petikan SK
menvampaikannya kepada Kasubid CPNS
: YA 4
4 |Memeriksa draft petikan SK CPNS, Jika sudah setuju draft petikan SK CPNS| | jam |draft petikan SK
memberi paraf dan menyampaikannya pada Kabid. Jika tidak YA CPNS
setuju dikembalikan ke pecjabat fungsional untuk diperbaiki TIDAK
5 |Memeriksa draft petikan SK CPNS. Jika sudah setuju draft petikan SK CPNS| 1jam | draft petikan SK
menibert paraf dan menyampaikannva pada Sekretaris IDAK CPNS
BKPSDM. Apabila tidak setuju dikembalikan untuk
diperbaiki
6 |Memeriksa draft petikan SK CPNS. Apabila sudah sesuai - draft petikan SK CPNS| 1jam | draft petikan SK
memberi paraf dan menyampaikannva pada Kepala CPNS
BKPSDM. Apabila belum sesuai dikembalikan untuk
diperbaiki. TIDAK
7 |Memeriksa draft petikan SK CPNS. Jika sudah setuju draft petikan SK CPNS| 1 jam Naskah petikan
menandatangani petikan SK CPNS dan menyampaikannya TIDAK SKCPHNS vang
pada Kabid untuk ditindaklanjuti. Jika tidak setuju maka sudah
dikembalikan untuk diperbaiki ditandatangani
Kepata BKPSDM
8 |Menugaskan Kasubid untuk memindaklanjuti dan memproses " \ Naskah petikan SK | 15 menit Disposisi
penyampaian Petikan SK CPNS kepada Peserta 4 CPNS yang sudah
ditandatangani Kepala
BKPSDM
9 |Memerintahkan Staf fungsional untuk membuat surat Disposisi 15 menit Disposisi
pemberitahuan penyerahan petikan SK CPMS
10 |Membuat draft surat pemberitahuan penverahan petikan SK Disposisi | jam Draft surat
CPNS pemberitahuan
YA penyerahan

petikan SK CPNS




Pelaksana Mutu Baku
o = e i Sekretaris Kabid Mutasi Ry i Pelaksana Kelengkapan Waktu Output ol
Bad an dan Pengadaan
[1 {Memeriksa surat. Jika sudah setuju membertkan paraf pada Draft surat 20 menit Draft surat
surat dan menvampatkannva kepada Kabid. Apabila tidak ? pemberitahuan pemberitahuan
setuju dikembalikan kepada pejabat fungsional untuk TIDAK penyerahan petikan SK penverahan
dipcrbaiki CPNS petikan SK CPNS
YA
12 |Memeriksa surat. Jika sudah setuju memberikan paraf pada Draft surat 20 menit Draft surat
surat dan menyampaikannya kepada kepala BKPSDM. TIDAK pemberitahuan pemberitahuan
Apabila tidak setuju dikembalikan kepada Kasubid untuk 3 penyerahan petikan SK penyerahan
diperbaiki CPNS petikan SK CPNS
I3 |Memeriksa surat. Jika sudah setuju memberikan paraf pada i TIDAK Draft surat 20 menit Draft surat
surat dan menyampaikannya kepada kepala BKPSDM. pemberitahuan pemberitahuan
Apabila tidak setuju dikembalikan kepada Kabid untuk penverahan petikan SK penyerahan
diperbaiki YA CPNS petikan SK CPNS
TIDAK
14 |Memeriksa surat. Apabila sudah setuju memberikan 3 Draft surat 20 menit Surat
tandatangan pada surat. Apabila tidak setup dikembalikan pemberitahuan pembentahuan
untuk diperbaiki penverahas petikan SK penyerahan
CPNS petikan SK CPNS
YA
15 |Mengundang CPNS untuk menghadin acara Penyerahan SK Surat Pemberitahuan | | hari Naskah Surat
CPNS lewat website dan email Penverahan Petikan SK Pemberitahuan
CPNS Penerimaan
Petikan SK CPNS
dan petikan SK
CPNS yang sudah
divpload di
website dan
terkirimkan lewat
email
16 |Menyerahkan Petkan SK CPNS kepada CPNS Petikan SK CPNS 1 han Tanda Terima
Petikan SK CPNS
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Penyusunan Pengumuman Seleksi Penerimaan CPNS Kota Malang

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Peraturan Pemerintah Momor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

2 Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 9 Tahun 2012 tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan

Calon Pegawai Negeri Sipil

3 Peraturan Daerah Kota Malang Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerzh

4 Perwal No. 77 Tahun 2019 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Badan

Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Dava Manusia

1. Memahami peraturan-peraturan terkail kepegawaian

2. Memahami prinsip-prinsip Pengadaan Calon Pegawai Negeri Sipil

3. Memiliki kemampuan pengoperasian komputer

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. Komputer

2. Jaringan Internet
3. Printer

4 ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika terjadi keterfambatan Penvusunan Pengumuman Seleksi Penerimaan CPNS, maka akan menyebabkan

terhambatnva proses Pendaflaran Seleksi Penerimaan CPNS.

Keputusan Walikota Malang tentang Tambahan Alokasi Formasi CPNS dan Pengumuman Walikota Malang
tentang Pendaftaran Seleksi Penerimaan CPNS Kota Malang

PROSEDUR PENYUSUNAN PENGUMUMAN SELEKSI PENERIMAAN CPNS KOTA MALANG

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan {asubbi si Keteran
w» Kepala Badan Sekretaris Kabid Mutasi MR Mok Pelaksana Kelengkapan Waktu Output o
dan Pengadaan
1 [Menugaskan Kabid untuk menyusun Draft Keputusan Rincian Alokasi 15 menit disposisi

Walikota tentang Tambahan Alokasi Formasi CPNS
dan Pengumuman Walikota tentang Pendaftaran
Seleksi Penerimaan CPNS

D

&

Tambahan Formasi CPNS
dari Kementerian PAN-

RB




Pelaksana Mutu Baku
N Kegiata bid F i ter

. e Kepala Badan Sekretaris Kabid Mutasi Beasubbid Fermas Pelaksana Kelengkapan Wakitn Output N o

dan Pengadaan

2 |Memenntahkan Kasubbid untuk menyusun draft O disposisi 15 menit disposisi
Keputusan Walikola tentang Tambahan Alokasi
Formasi CPNS dan Pengumuman Walikota tentang
Pendaflaran Seleksi Penerimaan CPNS

3 |Memerintahkan Staf Fungsional untuk menyusun draft \ disposist 15 menit disposisi
Keputusan Walikota tentang Tambahan Alokasi
Formasi CPNS dan Pengumuman Waliketa tentang
Pendafiaran Seleksi Penerimaan CPMNS

4 |Membuat Draft Keputusan Walikota tentang Legal Drafting dan 3jam Draft Keputusan
Tambahan Alokasi Fermasi CPNS dan Pengumuman X Rincian Alokasi dan
Walikota tentang Pendafiaran Seleksi Penerimaan Tambahan Formasi Pengumuman
CPNS CPNS, disposisi Walikota

5 |Meneliti dan mengoreksi Draft Keputusan Walikota Draft Keputusan dan 1jam |Draft Keputusan
tentang Tambahan Alokasi Formasi CPNS dan Pengumuman Walikota dan
Pengumuman Walikola tentang Pendaftaran Seleks: Pengumuman
Penerimaann CPNS. Jiha sudah setuju member: paraf, Walikota
dan jika tidak setuju dikembalikan untuk diperbaiki.

6 |Meneliti dan mengoreksi Drafl Keputusan Walikota Draft Keputusan dan I jam Draft Keputusan
tentang Tambahan Alokasi Formasi CPNS dan Pengumuman Walikota dan
Pengumuman Walikota tentang Pendafiaran Seleksi Pengumuman
Penerimaan CPNS. Jika sudah setuju memberi paraf, Ya Walikota
dan jika tidak setuju dikembalikan untuk diperbaiki.

- - « Tidak = - -

7 [Memeriksa Draft Keputusan Walikota tentang Ya Draft Keputusan dan 1 jam Draft Keputusan
Tambahan Alokasi Formasi CPNS dan Pengumuman Pengumuman Walikota dan
Walikota tentang Pendaftaran Seleksi Penerimaan Pengumuiman
CPNS. Jika sudah setuju memberi paraf, danjika tidak 4 Walikota
setuju dikembalikan untuk diperbaiki.

- _ Tidak - -
8 |Memerksa Drafi Keputusan Walikota tentang Draft Keputusan dan |l jam | Draft Keputusan

Tambahan Alokasi Formasi CPNS dan Pengumuman
Walikota tentang Pendaftaran Seleksi Penerimaan
CPNS untuk mendapatkan pengesahan dani Walikota.
Jika sudah setuju memberi paraf, dan jika tidak setuju
dikembalikan untuk diperbaiki.

Pengumuman Walikola

dan
Pengumuman
Walikota vang
telah diparaf




No

Kegiatau

Pelaksana

Mutu Baku

Kepala Badan

Sekretaris

Kabid Mutasi

Kasubbid Formasi
dan Pengadaan

Pelaksana

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Setelah Keputusan Walikota tentang Tambahan
Alokasi Formasi CPNS dan Pengumuman Walikota
tentang Pendaftaran Seleksi Penerimaan CPNS
disahkan Walikota, maka langkah selanjutnya
menugaskan Kabid untuk menindak lanjuti dan
mendokumentasikan Keputusan dan Pengumuman
Walikota tersebut.

Memerintahkan Kasubbid untuk menindak lanjuti dan
mendokumentasikan Keputusan Walikota tentang
Tambahan Alokasi Formasi CPNS dan Pengumuman
Walikota tentang Pendaftaran Seleksi Penerimaan
CPNS vang telah mendapatkan pengesahan dart
Walikota

10

Memerintahkan untuk menindak lanjuti dan
mendokumentasi Keputusan Walikota tentang
Tambahan Alokasi Formasi CPNS dan Pengumuman
Walikota tentang Pendaftaran Seleksi Penerimaan
CPNS vang telah mendapatkan pengesahan dari
Walikota

Mempersiapkan pelaksanaan Pendaftaran Sefeksi
Penerimaan CPNS dan pemberitaan Pengumuman
Walikota tentang Pendafiaran Seleksi Penerimaan
CPNS melalui media cetak. websile, dan papan
pengumuman

Mendokumentasikan Keputusan Walikola tentang
Tambahan Alokasi Formasi CPNS dan Pengumuman
Walikota tentang Pendaftaran Seleksi Penerimaan
CPNS

h 4

Keputusan dan
Pengumuman Walikota
vang telah disahkan
Walikota

15 menit

Disposisi

Dispostsi

15 menit

Disposisi

Disposisi

15 menit

Disposisi

Pengumuman Walikota
tentang Pendaftaran
Seleksi Penerimaan CPNS

Pengumuman

Walikota Malang

vang tefah
dipublikasi

Keputusan dan
Pengumuman Walikota
vang telah disahkan
Walikota

20 menit

Keputusan dan
Pengumuman
Walikota yang
telah




