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BADAN KEPEGA W AIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAY A MANUSJ.A KOTA MALANG 
Dasar Hukum 

Nomor SOP 
Tanggal Pembuatan 
T anggal Revisi 

Tanggal Efektif 
Disahkan oleh 

NamaSOP Kualifikasi Pelaksana 

BK.PSDM/030/35. 73.502/2020 
5 Agustus 2015 
20 Des ember 2 0 19 
2 J anuari 2020 

Ker;;r 
-- Ora. ANITA SUKMAWATI NIP. 19601217 198603 2 010 Administrasi Pendaftaran Seleksi Penerimaan CPNS Kota Malang 

I Peraturan Pemerintah Nomor 1 1  Tahun 2017 tentang Manajcmcn 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 Daerah 
4 Perwal No. 77 Tahun 2019 lentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Scrta Tata Kerja Badan Kepegawaian dan Pengcmbangan Sumber Daya Manusia 

Keterkaitan 

I .  Memahami peraturan-peraluran tcrkait kepegawaian 
2. Memahami prinsip-prinsip Pengadaan Pegawai Negeri Sipil 
3. Memiliki kemampuan pengopcrasian komputer 

Peralatan/Pcrlengkapan 

I . Komputer 
2. Printer 
3. ATK 

4. J aringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 
Jika Administrasi Pendaftaran Seleksi Penerimaan CPNS tidak dilaksanakan sesuai proscdur, maka akan 
rnenyebabkan tidak optimalnya proses Ujian Scleksi Penerimaan CPNS dan tidak terpenuhinya kebutuhan CPNS yang Laporan Hasil Pendaftaran Sclcksi Penerimaan CPNS Kota Malang 
berkualitas. PROSEDUR ADMINISTRASI PENDAFTARAN SELEKSI PENERJMAAN CPNS KOTA MALANG Pelaksana MutuBaku 

0 Kegiatan Ka ban Sekretaris Kabid Mutasi Kasubbid 
Formasi dan Pengadaan Pelaksana Tim Pendaftaran Kelengkapan Waktu Output 

Ket 
Menugaskan pelaksanaan pendaftaran scleksi CPNS 
scbagai tindak lanjut Pengumwnan Pcndaftaran Seleksi Penerimaan CPNS 

15 menit disposisi 



Pelaksana Mutu Baku 

0 Kegiatan Kasubbid 
Ket 

Ka ban Sekretaris Kabid Mutasi Formasi dan Pelaksana Tim Pendaftaran Kelengkapan Waktu Output 

Pengadaan 

2 Memcrintahkan Kasubbid untuk membuat pcrcncanaan 

y 
disposisi 15 rnenit disposisi 

kegialan Pcndaftaran Seleksi Penerimaan CPNS terkait 
Sistem Pendaftaran, Jadwal Pendaftaran, serta Sarana 
dan Prasarana yang dipcrlukan 

I I 

3 Memerintahkan Staf Fungsional untuk membuat ,1, disposisi 15 menit disposisi 
percncanaan kegiatan Pcndaftaran Scleksi Pcnerimaan 

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

I 
4 Memerintahkan Staf Fungsional untuk mcmbuat disposisi 15 menit Draft Rencana 

perencanaan kegiatan Pendaflaran Seleksi Penerimaan Kcrja Pcndaftaran 
CPNS terkait Sistem Pendaftaran, Jadwal Pendaflaran, 

I 

I 
Seleksi 

serta Sarana dan Prasarana yang diperlukan 
I 

Pcnerimaan CPNS 

I� 

5 Meneliti dan mengorcksi dokurnen perencanaan kegiatan Ya 

' 
Draft Rencana Kerj a 2jarn Draft Rencana 

Pendaftaran Seleksi Pcncrimaan CPNS terkait Sistem Tidak Pendaftaran Seleksi Kcrj a Pcndaftaran 
Pendaftaran, Jadwal Pcndaflaran, scrta Sarana dan Penerimaan CPNS Seleksi 
Prasarana yang diperlukan Penerimaan C PN S 

Ya · �  

6  Memcriksa dokumen percncanaan kcgiatan Pendaflaran ' ,  Tidak Draft Rencana Kerja 2jarn Draft Rencana 
Seleksi Penerimaan CPNS terkait Sistem Pcndaflaran, Pendaftaran Selcksi Kerja Pendaftaran 
Jadwal Pendaftaran, serta Sarana dan Prasarana yang Penerimaan CPNS Seleksi 
diperlukan Pcncrimaan CPNS 

" 
Ya 

7 Memcriksa dokumen perencanaan kegiatan Pendaftaran Draft Rencana Kerja 2jam Draft Rencana 
Seleksi Penerimaan CPNS tcrkait Sistem Pendaftaran, . ' 

Tidak Pendaftaran Seleksi Kerja Pendaflaran 

Jadwal Pendaftaran, serta Sarana dan Prasarana yang Penerimaan CPNS Seleksi 
diperlukan. J ika sudah setuju rnemberikan tandatangan Pcncrimaan CPNS 
dan disampaikan kc Kabid. Jika tidak setuju 
dikembalikan untuk diperbaiki 

' 
' ' 

8 Memeriksa draft dokurncn perencanaan kegiatan Draft Rencana Kerja 2jarn Rencana Kerja 
Pendaftaran Seleksi Penerimaan CPNS terkait Sistem Tidak Pendaflaran Seleksi yang telah 
Pendaflaran, Jadwal Pendaflaran, serta Sarana dan Pencrimaan CPNS disetujui 

Pra.sarana yang diperlukan. Jika sudah setuju 
memberikan tandalangan. Jika tidak setuju dikembalikan Ya 

untuk diperbaiki. 



Pelaksana Mutu Baku 

No Kegiatan Kasubbid Ket 
Ka ban Sekretaris Kabid Mutasi Formasi dan Pelaksana Tim Pendaftaran Kelengkapan Waktu Output 

Pengadaan 

? Ya 

9 Mernbentuk Tim Verifikasi Pendaftaran Setcksi Daflar PNS di I hari Keputusan Kepela 
Penerimaan CPNS yang bertugas melakukan verifikasi 

I 
I lingkungan BKPSDM tentang 

berkas pelamar sesuai persyaratan yang telah ditetapkan 
I 

BKPSDM Kota Tim Pendaftaran 
dalam pengumuman Malang serta SKPD Penerimaan CPNS 

terkait 

to Melakukan verifikasi lerhadap berkas pelamar yang • I, Berkas Pelamar, 14 hari J umlah dan Daftar 
dikirim via pos sesuai persyaratan yang telah ditctapkan 

I l 
A TK, serta sistem Pelamar yang 

dalam pengumuman, serta pemilahan data dan berkas aplikasi pendaftaran Memenuhi Syarat 
pelarnar yang memenuhi syarat untuk mengikuti ujian dan Tidak 

Memenuhi Syarat 

I I Mengirimkan Surat Balasan kepada Pelamar yang A TK, Surat Balasan 5 hari Terkirimkannya 
memenuhi syarat mengikuti ujian (disertai kartu ujian dan Kartu Ujian informasi status 
serta jadwal dan tempal ujian) maupun yang tidak pelamar dan 
memenuhi syarat (disertai penjelasan) baik melalui pos jadwal serta lokasi 
maupun e-mail ujian 

12 Membuka pos pelayanan informasi dan pengaduan bagi Informasi status 5 hari Tcrfasilitasinya 
pelamar yang ingin mendapatkan informasi maupun pelamar,jadwal lnformasi dan 
penjelasan tcrkait Pendaftaran Seleksi Penerimaan CPNS serta lokasi ujian Pengaduan 

serta persyaratan Pelamar 
pelamar 

13 Membuat Laporan Hasil Pendaftaran Seleksi Draft Laporan Hasil l hari Laporan Hasil 
Penerimaan CPNS kepada Kepala BKPSDM Pendaftaran Seleksi Pendaftaran 

Penerimaan CPNS Seleksi 
Penerimaan CPNS 
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BADAN KEPEGA WAIAN DAN PENGEMBANGAN SUM BER DAY A MANUS IA KOT A MALANG 

Dasar Hukwn 

NomorSOP 

Tanggal Pembuatan 

Tanggal Revisi 
Tanggal Efcl.1if 
Disahkan oleh 

NamaSOP 
Kualifikasi Pelaksana 

BKPSDM/031/35. 73.502/2020 

5 Agustus 2015 

20 Desember 2019 
2 Januari 2020 

Kept,� 

(� 
� 

Ora. ANITA SUKMA WA Tl 
NIP. 19601217 198603 2 010 

Pelaksanaan Ujian Seleksi Penerimaan CPNS Kota Malang 

I Peraturan Pemerintah Nomor 1 1  Tahun 2017 tentang Manajemcn Pegawai Negeri Sipil 
2 Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 9 Tahun 2012 tcntang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan 

Calon Pegawai Negeri Sipil 
3 Peraturan Daerah Kota Malang Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 
4 Perwal No. 77 Tahun 2019 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi. Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sadan 

Kepegawaian dan Pengembangan Sumbcr Daya Manusia 

Keterkaitan 

I .  Memahami peraturan-peraturan terkait kepegawaian 
2. Memahami prinsip-prinsip Pengadaan Pegawai Ncgeri Sipil 
3. Merniliki kemampuan pengoperasian kompuler 
4 Memiliki kemapuan manajemen massa 

Peralatan/Perlengkapan 
I. Komputer dan Printer 
2. ATK 

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

Peringatan Pencatalan dan Pendataan 

. .. Data Daftar Hadir dan Daftar Nilai Hasil Ujian Seleksi Penerimaan CPNS Kota Malang 
Jika pelaksanaan Ujian Seleksi Penerimaan CPNS tidak optimal, maka akan berakibat pada penurunan lndeks Kepuasan 
Masyarakat khususnya para Pelamar Ujian Seleksi Pcnerimaan CPNS Kota Malang 

PROSEDUR PELAKSANAAN UJIAN SELEKSI PENERIMAAN CPNS KOTA MALANG 

No Kegiatan 
Kepala Badan Sekretaris 

Pelaksana 

Kabid Mutasi 
Kasubbid 

Forrnasi Dan 
Pengadaan 

Pelaksana Tim Pelaksana 
Ujian Kelengkapnn 

Mutu Baku 

Waktu Output Keterangan 

Mcnugaskan Kabid untuk merencanakan kegiatan 
pelaksanaan Ujian Seleksi Pcnerimaan CPNS sebagai 

tindak lanjut Pendaftaran Seleksi Penerimaan CPNS D-----.6 
15 menit disposisi 



. " 

Pelaksana Mutu Baku 

No Kegiatan Kasubbid 
Tim Pelaksana Keterangan 

Kepala Badan Sekretaris Kabid Mutasi Formasi Dan Pelaksana 
Ujian 

Kelengkapan Waktu Output 
Pengadaan 

2 Memerintahkan Kasubid untuk membuat perencanaan 

9 
disposisi 15 menit disposisi 

kegiatan Ujian Seleksi Penerimaan CPNS terkait Sistcm 
Ujian CAT, Jadwal Pendaftaran, Alur Pelaksanaan Ujian, 

I 
I serta Sarana dan Prasarana yang diperlukan 
I 

3 Memerintahkan Staf Fungsional untuk membuat disposisi 15 menit disposisi 

perencanaan kegiatan Ujian Seleksi Penerimaan CPNS 
. , 

terkait Sistem Ujian CAT, Jadwal Pendafiaran, AJur 

I 
I 

Pelaksanaan Ujian, serta Sarana dan Prasarana yang 
I 

diperlukan 

4 Mcmbuat perencanaan kegiatan Ujian Seleksi disposisi 5 bari Draft Rencana 

Penerimaan CPNS terkait Sistem Ujian CAT, Jadwal Kerja Ujian 

Pendaftaran. Alur Pelaksanaan Ujian, serta Sarana dan " Scleksi 

Prasarana yang diperlukan I 

I 
Penerimaan 

Ya I CPNS 

" 5 Meneliti dan mengoreksi dokumen perencanaan kegiatan 
Tidak 

Draft Rencana 3jam Draft Rencana 

Ujian Seleksi Penerimaan CPNS terkait Sistem Ujian 
Ya 

Kcrja Ujian Seleksi Kerja Ujian 

CAT, Jadwal Pendaftaran, Alur Pelaksanaan Ujian, scrta Pencrimaan CPNS Seleksi 

Sarana dan Prasarana yang diperlukan Penerimaan 
I �  CPNS 

" 6 Memeriksa dokumen perencanaan kegiatan Ujian Seleksi Tidak Draft Rencana 3jam Draft Rencana 

Penerimaan CPNS terkait Sistem Ujian CAT, Jadwal Kerja Ujian Selcksi Kerja Ujian 

Pendaflaran, AJur Pelaksanaan Ujian, serta Sarana dan Ya Penerimaan CPNS Seleksi 

Prasarana yang diperlukan Penerimaan 

" CPNS 

7 Memeriksa dokumen perencanaan kegiatan Ujian Selcksi Draft Rencana 3jam Draft Ren can a 

Penerimaan CPNS tcrkait Sistem Ujian CAT, Jadwal I I Tidak Kerja Ujian Seleksi Kerja Ujian 

Pendaftaran, AJur Pelaksanaan Ujian, serta Sarana dan Penerimaan CPNS Seleksi 

Prasarana yang diperlukan. Jika sudab setuju Penerimaan 

mernberikan tandatangan. Jika tidak setuju dikembalikan CPNS 

untuk diperbaiki Ya 
I \ 

8 Memeriksa draft dokumen perencanaan kegiatan Ujian ' I Tidak Draft Rencana I hari Rencana Kerja 

Seleksi Penerimaan CPNS terkait Sistem Ujian CAT, Kerja Ujian Seleksi Ujian Seleksi 

Jadwal Pcndaflaran, Alur Pelaksanaan Ujian. serta Penerimaan CPNS Penerimaan 

Sarana dan Prasarana yang diperlukan .. Jika sudab setuju C PN S yang tel ab 

memberikan tandatangan. Jika tidak setuju dikembalikan disetujui 

untuk diperbaiki. 
Ya 



Pelaksana Mutu Baku 

0 Kegiatan Kasubbid 
Tim Pelaksana Keterangan 

Kepala Badan Sekretaris Kabid Mutasi Formasi Dan Pelaksana 
Ujian 

Kelengkapan Waktu Output 
Pengadaan 

9 Membentuk Tim Pelaksana Ujian Seleksi Pcnerimaan () Daftar PNS di 3 hari Kcputusan 
CPNS yang bcrtugas mclakukan persiapan Sarana dan lingkungan Kepela BKPSDM 
Prasarana Ujian, Lokasi scrta Pengaturan Tcknis BKPSDM Kola tentang Tim 
Pelaksanaan Ujian ' ,  Malang serta Pelaksana Ujian 

I 
I SKPD terkait Seleksi 
I Penerimaan 

CPNS 

10 Melakukan persiapan lokasi ujian dan sarana serta 
· v  

Berkas Pelarnar, 14 hari Kcsiapan Lokasi 
prasarana serta mcmbcrikan pelayanan informasi bagi 

( ) 
A TK,komputcr serta sarana dan 

Pescrta Ujian dan jaringan prasarana ujian 
internet 

1 1  Melaksanakan proses Iasilitasi Ujian CPNS sesuai Berkas Pelamar, IO hari Terlaksananya 
Jadwal, Prosedur dan Alur yang telah ditetapkan. A TK,komputer Ujian Seleksi 

dan jaringan Penerimaan 
internet CPNS dengan 

Sistcm CAT 

12 Sctelah Jadwal Ujian berakhir, dilakukaa proses Daftar H adir dan 2 bari Rekapitulasi 
rekapitulasi Absensi dan Daftar Nilai Hasil Ujian yang Daftar Nilai Hasil Da flar Hadir dan 
telah dilaksanakan. Ujian Daflar Nilai Hasil 

Ujian 

13 Melaporkan Hasil Ujian Sclcksi Pcnerimaan CPNS Laporan Hasil 2 hari Terkirimkannya 
kepada Kepala BKPSDM dan ditindaklanjuti dcngan Ujian Seleksi Data Daftar Hadir 
mengirimkan data hasil ujian, termasuk absensi peserta Penerimaan CPNS dan Daftar N ilai 
kepada Panitia Seleksi Nasional CPNS unruk dilakukan Hasil Ujian ke 
proses pengolahan hasil ujian Panselnas CPNS 
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BADAN KEPEGAWAIAN DAN PE GEMBANGA SUMBER DAYA MANUSIA KOTA MALANG 

Dasar Hukum 

NomorSOP 

Tanggal Pembuatan 

Tanggal Revisi 

Tauggal Efektif 

Disahkan oleh 

Nama SOP 

Kualifikasi Pelaksana 

BKPSDM/032/35.73.502/2020 

5 Agustus 2015 

20 Desember 2019 

2 Januari 2020 

Dra. ANITA SUKMAWATI 

NIP. 19601217 198603 2 010 

Pemberkasan dan Pengusulan NIP CPNS Kota Malang 

I Peraturan Pemerintah Nomor 1 1  Tahun 2017 tcntang Manajemen Pegawai Negeri Sipil 

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

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

Keterkaitan 

Peringatan 

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

PROSEDUR PEMBERKASAN DAN PENGUSULAN NIP CALON PEGAWAJ NEGERJ SIPIL KOTA MALANG 

Pelaksana 

I .  Memahami Kebijakan Mengenai Pelaksanaan Pemberkasan IP 

2. Mcmilik.i Pemahaman Tentang Penginputan Data ke Sistem BKN 

3. Memilik.i Pemahaman Tentang Tata Cara Pengusulan NIP 

Peralatan/Perlengkapan 

I. Komputer dan Printer 

2. Jaringan Internet 

3. ATK 

Pencatatan dan Pendataan 

Berkas Pengusulan NIP CPNS Kota Malang 

Mutu Baku 

No Kegiatan Kepala 
Badan 

Sekretaris Kabid Mutasi 
Kasubbid Formasi 

dan Pengadaan 
Pelaksana Kelengkapan Waktu Output 

Keterangan 

Memerintahkan Kasubbid untuk membuat surat pemberitahuan 
pelaksanaan pemberkasan NIP beserta persyaratannya (.______,)-----.6 

Pcngumuman Hasil Tes 15 menit 
Kompctensi Dasar 

(TKO) 

Disposisi 



' 

Pelaksana Mutu Bairn 

0 Kegiatan Kepala Kasubbid Formasi Keterangan 
Badan 

Sekretaris Kabid Mutasi 
dan Pengadaan 

Pelaksana Kelengkapan Waktu Output 

2 Memerintahkan Staf Fungsional untuk membuat surat 

y Disposisi 15 menit Disposisi 
pemberitahuan pelaksanaan pemberkasan NIP beserta 
persyaratannya 

I 
I 
I 

3 Membuat draft surat pemberitahuan pelaksanaan pemberkasan Disposisi I jam draft Surat 
NIP beserta persyaratannya , 11  pemberitabua.n 

I 

I 
pela.ksanaan 

YA I pemberkasan NIP 

· �  
beserta 

TIDAK persyaratannya 

4 Memeriksa draft surat pemberitahuan pelaksanaan pemberkasan 
, 11  draft surat 20 menit draft surat 

NlP beserta persyaratannya. Jika suda.h setuju memberi paraf dan YA pemberitabuan pemberitahuan 
menyampaika.nnya. pada Kabid. Jika tida.k setuju dikemba.likan pela.ksana.an pelaksanaan 
untuk diperba.iki pemberkasa.n NIP pemberkasan NIP 

beserta persyaratannya beserta 
· �  persyaratannya 

5 Memeriksa draft surar pemberitahuan pelaksanaan pernberkasan 
, 11  

TIDAK draft surat 20 menit draft surat 
NIP beserta persyaratannya. Jika suda.h setuju memberi para.f dan pemberita.hua.n pemberitahuan 
menyampa.ika.nnya pada Sekreataris BKPSDM. Jika. tida.k setuju pelaksa.na.an pelaksanaa.n 
dikembalikan untuk diperba.iki. 

YA pemberkasan NIP pemberkasa.n NIP 

· �  beserta persyaratannya beserta 

TIDAK persyaratannya 
:, 

6 Memeriksa draft surat pemberita.hua.n pelaksana.a.n pembcrkasan draft surat 20 menit draft s u rat 
NIP beserta persyaratannya. Jika. suda.h setuju memberi paraf dan pemberitahuan pemberitahuan 
menyampaika.nnya pada Kepa.Ia BKPSDM. Jika tida.k setuju pela.ksana.a.n pela.ksa.na.a.n 
dikemba.likan untuk diperba.iki. pemberkasan NIP pemberkasan NIP 

' beserta persyaratannya beserta 
YA 

persyarata.nnya 
7 Memeriksa draft surat pemberita.huan pelaksa.naan pemberkasan TIDAK draft surat 20 menit Surat pemberitahuan 

NIP beserta pcrsyaratannya. Jika suda.h setuju menandatangani 
It 

pemberita.huan pelaksanaan 
sura.t pemberitahuan pelaksanaan pemberkasan NIP beserta pela.ksana.an pemberkasan NIP 
persyara.tannya dan rnenyampaikannya pa.da Ka.bid untuk pemberkasan NIP beserta 
ditindakla.njuti. Jika tida.k setuju ma.ka dikemba.likan untuk beserta persya.ratannya. persyaratannya yang 
diperbaiki YA suda.h disahka.n 

Kepa.Ia. BKPS DM 
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Pelaksana Mutu Baku 

No Kegiatan Kepala 
Sekretaris Kabid Mutasi 

Kasubbid Formasi 
Pelaksana Kelengkapan Waktu Output 

Keterangan 

Bad an dan Pengadaan 

8 Menugaskan Kabid untuk menindaklanjuti dan memproses 

y 
Surat pemberitahuan 15 menit Disposisi 

pelaksanaan pcmberkasan dan Pengusulan NIP pclaksanaan 
pemberkasan NIP 

I I 
beserta persyaratannya 

yang sudah di sahkan 
Kepala BKPSDM 

L 9 Memerintahkan Staf untuk menyampaikan surat pemberitahuan Disposisi 15 mcnit Disposisi 

lewat website dan email. Setelah itu melaksanaan pemberkasan 

I 
I 

dan membuat Draft Pengusulan NIP I 

10 Menyampaikan surat pemberitahuan lewat website dan email. , ,  Berkas CPNS Kota 7 hari Draft Surat 

Setelah itu, mclaksanakan Pemberkasan NIP, penginputan data ke I 

I 
Malang pengusulan NIP 

sistem BKN, dan membuat draft Pengusulan NIP bcserta I beserta lampirannya 

lampirannya YA , ,  

I I  Memeriksa draft Pengusulan NIP beserta lampirannya. Jika sudah · �  TIDAK Draft Surat pengusulan I jam Draft Surat 

setuju memberikan paraf. Apabila tidak setuju dikembalikan Nl P beserta lampirannya pengusu Ian NIP 

untuk dipcrbaiki. beserta lampirannya 
YA 

12 Memeriksa draft Pengusulan NIP beserta lampirannya. Jika sudah ' Draft Surat pengusulan I jam Draft Surat , ,  

TIDAK 

setuju memberikan paraf dan menyampaikannya kepada NIP beserta lampirannya pengusulan NIP 

Sekretaris. Apabila tidak setuju dikembalikan untuk diperbaiki beserta lampirannya 

YA 
" 

13 Memeriksa draft Pengusulan NIP bescrta lampirannya. Jika sudah ' , Draft Surat pengusulan !jam Draft Surat TIDAK 

setuju memberikan paraf pada surat dan menyampaikannya 
YA 

NIP beserta lampirannya pengusulan NIP 

kepada Kepala BKPSDM. Apabila tidak sctuju dikembalikan 

"'(,: .. 
bescrta lampirannya 

untuk diperbaiki 

" 
14 Memeriksa draft Pengusulan NIP beserta lampirannya. J ika sudah Draft Surat pengusulan I jam Surat pengusulan 

setuju memberikan tandatangan dan disampaikan ke Kabid. NlP beserta lampirannya NIP beserta 

Apabila tidak setuju dikembalikan untuk diperbaiki lampirannya 
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Pelaksana Mutu Bairn 

No Kegiatao Kepala 
Sekretaris Kabid Mutasi 

Kasubbid Formasi 
Pelaksana Kelengkapao Waktu Output 

Keteraogao 

Badao dan Pengadaan 

15 Menugaskan Kasubbid untuk menyampaikan berkas Pengusulan 
YA 

? 
Surat pengusulan NIP 15 menit Disposisi 

NfP beserta lampirannya kc BKN Kanreg II beserta lampirannya 

I 
I 

I 

l 16 Menyampaikan berkas Pengusulan NIP beserta lampirannya ke Berkas Pengusulan NJP I hari Tanda Terima 
BKN KanregTI ( CPNS Kota Malang Berkas Pengusulan 

bcserta lampirannya NIP CP S Kota 

M alang beserta 

lampirannya 



BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGA SUMBER DAYA MANlJSlA KOTA MALANG 

Dasar Hukum 

omor SOP 
Tanggal Pembuatan 
Tanggal Revisi 
Tanggal Efektif 
Disahkan oleh 

Nama SOP Kualifikasi Pelaksana 

BKPSDM/033/35. 73 .502/2020 
5 Agustus 2015 

20 Desembcr 2019 
2 Januari 2020 

Keptz:Z" 
.--- 

Dra. A ITA SUKMAWATI NrP. 19601217 198603 2 010  Pembuatan dan Penyerahan Petikan SK CP S Kota Malang 
Peraturan Pemerintah Nomor 1 1  Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil 

2 Peraturan Kepala Badan Kepegawaian egara omor 9 Tahun 2012 tentang Pedornan Pelaksanaan Pengadaan Calon Pegawai Negeri Sipil 
3 Peraturan Daerah Kota Malang Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 
4 Perwal o. 77 Tahun 2019 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Badan Kepegawaian dan Pengernbangan Sumber Daya Manusia 

Keterkaitan 

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

PROSEDUR PEMBUATAN DAN PENYERAHAN PETIKA SK CPNS KOTA MALANG 

1 .  Memahami Kebijakan Mengenai Pembuatan Petikan SK CPNS 

2. Memiliki Pemahaman Tentang Pembuatan Petikan SK CPNS 
3. Mcmahami tata cara penyerahan SK CPNS 

Peralatan/Perlengkapan 1 .  Komputer dan Printer 2. ATK 3. Ruangan, meja, kursi 

4. Jaringan Internet Pencatatan dan Pendataan 

Petikan SK CPNS Kota Malang 

No Kegiatan Kepala Badan Sekretaris 
Pelaksana 

Kabid Mutasi Kasubbid Formasi dan Pengadaan 
Pelaksana Kelengkapan 

Mutu Baku 

Waktu Output Keterangan 

Menugaskan Kasubbid untuk mengkonscp draft petikan SK 
C P S  (....____,)----,6 SK CPNS Kolcktif 15 menit Disposisi 



\ 

, 

Pelaksana Mutu Baku 

No Kegiatan Kepala Kasubbid Formasi Keterangan 

Badan 
Sekretaris Knbid Mutasi 

dan Pengadaan 
Pelaksana Kelengkapan Waktu Output 

2 Memerintahkan Staf fungsional untuk membuat dan mencetak 

v 
SK CPNS Kolektif, 15 menit Disposisi 

draft petikan SK CPNS Disposisi 

I 

I 
3 Membuat dan mencetak draft petikan SK CPNS dan Disposisi 4jam draft petikan SK 

menyampaikannya kepada Kasubid I 

I 
CPNS 

I 

YA · �  
4  Memeriksa draft petikan SK CPNS. Jika sudah setuju ' ,  draft pctikan SK CPNS I jam draft petikan SK 

memberi paraf dan menyampaikannya pada Kabid. Jika tidak YA CPNS 
setuju dikembalikan ke pejabat fungsional untuk diperbaiki TIDAK 

. � 

5 Memeriksa draft pctikan SK CPNS. Jika sudah sctuju " draft petikan SK CPNS I jam draft petikan SK 
memberi paraf dan menyampaikannya pada Sekretaris [TIDAK CPNS 
BKPSDM. Apabila tidak setuju dikembalikan untuk 
diperbaiki. 

" " 
6 Memeriksa draft petikan SK CPNS. Apabila sudah sesuai draft petikan SK CPNS I jam draft petikan SK 

mcmberi paraf dan menyampaikannya pada Kepala 
YA 

CP s 

BKPSDM. Apabila belum sesuai dikembalikan untuk 
diperbaiki. TIDAK 

" 

7 Memeriksa draft petikan SK CPNS. Jika sudah setuju 
, 

draft petikan SK CPNS I jam Naskah petikan 
menandatangani petikan SK CPNS dan menyampaikannya y TIDAK SKCP S yang 
pada Kabid untuk ditindaklanjuti. Jika tidak setuju maka sudah 
dikembalikan untuk diperbaiki ditandatangani 

Kepala BKPSDM 

8 Menugaskan Kasubid untuk menindaklanjuti dan memproses t Naskah petikan SK 15 menit Disposisi 
YA 

penyarnpaian Pelikan SK CPNS kepada Peserta 

I 
I CPNS yang sudah 

I ditandatangani Kepala 
BKPSDM 

9 Memerintahkan Staf fungsional untuk membuat surat 
,11 

Disposisi 15 men.it Disposisi 
pemberitahuan penyerahan petikan SK CP s I 

I 

I 

10 Membuat draft surat pemberitahuan penyerahan petikan SK I 

I 
Disposisi I jam Draft surat 

CPNS 

YA 6 
I pemberitahuan 

6 
penyerahan 

petikan SK CPNS 



Pelaksana Mutu Baku 

No Kegiatan Kepala Kasubbid Formasi Keterangan 

Bad an 
Sekretaris Kabid Mutasi 

dan Pengadaao 
Pelaksana Kelengkapan Waktu Output 

1 1  Memcriksa surat. Jika sudah setuju memberikan paraf pada 

:x_ TIDA< 

Z> 
Draft surat 20 menit Draft surat 

surat dan mcnyampaikannya kepada Kabid. Apabila tidak 
" 

pemberitahuan pcmberitahuan 
setuju dikcmbalikan kepada pejabat fungsional untuk penyerahan petikan SK penyerahan 
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 

- 
penyerahan petikan SK penyerahan 

diperbaiki - CPNS petikan SK CP s 

' '  
13 Memeriksa surat. Jika sudah setuju memberikan paraf pada 

YA 
Draft surat 20 menit Draft surat TIDAK 

surat dan menyampaikannya kepada kepala BKPSDM. pcmberitahuan pemberitahuan 
Apabila tidak setuju dikembalikan kepada Kabid untuk pcnyerahan pctikan SK penyerahan 
diperbaiki YA 

' '  
CPNS petikan SK CPNS 

TIDAK 

Memeriksa surat. Apabila sudah setuju memberikan 
, 

14 Draft surat 20 menit Surat 
tandatangan pada surat. Apabila tidak setuju dikembalikan pcmberitahuan pemberitahuan 
untuk diperbaiki penyerahan petikan SK penyerahan 

CP s petikan SK CPNS 

YA 

15 Mcngundang CPNS untuk menghadiri acara Penyerahan SK Surat Pemberitahuan I hari Naskah Surat 
CPNS lewat website dan email Penyerahan Petikan SK Pernberitahuan 

CPNS Penerimaan 
. ,  Pelikan SK CPNS 

( ) dan petikan SK 

CPNS yang sudah 
diupload di 
website dan 

terkirimkan lewat 
email 

16 Menyerahkan Petikan SK CP S kepada CPNS Petikan SK CPNS I hari Tanda Terima 
Petikan SK CP s 



BADAN KEPEGA WAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DA YA MANUSIA KOTA MALANG 

Dasar Hukum 

omorSOP 

Tanggal Pembuatan 

Tanggal Revisi 

Tanggal Efektif 

Disahkan oleh 

NamaSOP 
Kualifikasi Pelaksana 

BKPSDM/035/35. 73 502/2020 

5 Agustus 2015 

20 Desember 2019 

2 Januari 2020 

Kep� 
Ora. ANITA SUKMAWATI 
NIP. 196012 17  198603 2 0 10  

Penyusuoan Pengumuman Seleksi Penerimaan CPNS Kota Malang 
Peraturan Pemerintah omor 1 1  Tahun 20 I 7 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil 

2 Peraturan Kepala Sadan 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 Daerah 

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

Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia 

Keterkaitan 

Peringatan 

Jika terjadi keterlambatan Penyusunan Pengumuman Seleksi Penerimaan CPNS, maka akan menyebabkan 

terhambatnya proses Pendaftaran Seleksi Penerimaan CPNS. PROSEDUR PENYUSUNAN PE GUMUMAN SELEKSI PENERIMAAN CPNS KOTA MALANG Pelaksana 

J .  Memahami peraturan-peraturan terkait kepegawaian 

2. Memahami prinsip-prinsip Pengadaan Calon Pegawai Negeri Sipil 

3. Memiliki kemampuan pengoperasian komputer 

Peralatan/Perlengkapan 

l .  Komputer 

2. Jaringan Internet 

3. Printer 

4. ATK 

Pencatatan dan Pendataan 

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

Mutu Baku 
No Kegiatan Kepala Badan Sekretaris Kabid Mutasi Kasubbid Formasi dan Pengadaan Pelaksana Keleogkapan Waktu Output Keterangan 

Menugaskan Kabid untuk menyusun Draft Keputusan 
Walikota tentang Tambahan Alokasi Formasi CPNS 
dan Pengumuman Walikota tentang Pendaftaran 
Seleksi Penerimaan CPNS 

(_)------,6 Rincian Alokasi 15 menit 
Tambahan Formasi CP S 

dari Kementerian PAN- 

RB 

disposisi 



Pelaksana Mutu Baku 

No Kegiatan 
Kepala Badan Kabid Mutasi 

Kasubbid Fonnasi 
Pelaksana 

Keterangan 
Sekretaris 

dan Pengadaan 
Kelengkapan Waktu Output 

2 Memerintahkan Kasubbid untuk menyusun draft 
0 

disposisi 15 menit disposisi 
Keputusan Walikota tentang Tambahan Alokasi 
Formasi CPNS dan Pengumuman Walikota tentang 

I 
I 

Pendaftaran Seleksi Penerimaan CPNS I 

3 Memerintahkan Staf Fungsional untuk menyusun draft disposisi 15 menit disposisi 
Keputusan Walikota tentang Tambahan Alokasi 

I 
I 

Formasi CP S dan Pengumuman Walikota tentang I 
Pendaftaran Seleksi Penerirnaan CP s 

4 Membuat Draft Keputusan Walikota tentang Legal Drafting dan 3jam Draft Keputusan 

Tambahan Alokasi Formasi CPNS dan Pengurnuman ' I  Rincian Alokasi dan 

Walikota tentang Pendaftaran Seleksi Penerimaan I 

I 
Tambahan Fonnasi Pengurnuman 

CPNS I CPNS, disposisi Walikota 
Ya I ' 

5 Meneliti dan mengoreksi Draft Keputusan Walikota Tidak Draft Keputusan dan I jam Draft Keputusan 

tentang Tambahan Alokasi Formasi CPNS dan " Pengumuman Walikota dan 
Pengumuman Walikota tentang Pendaftaran Seleksi Pengumuman 
Penerimaan CPNS. Jika sudah setuju memberi paraf, Walikota 

dan jika tidak setuju dikembalikan untuk diperbaiki. 
Ya 

II 
" 

6 Meneliti dan mengoreksi Draft Keputusan Walikota Tidak Draft Keputusan dan I jam Draft Keputusan 

tentang Tambahan Alokasi Formasi CP S dan Pengumuman Walikota dan 
Pengumuman Walikota tentang Pendaftaran 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 l jam Draft Keputusan 

Tambahan Alokasi Formasi CPNS dan Pengurnuman Pengumurnan Walikota dan 

Walikota tentang Pendaflaran Seleksi Penerimaan Pengurnuman 

CPNS. Jika sudah setuju memberi paraf, danjika tidak . ' Walikota 

setuju dikembalikan unruk diperbaiki. 

. � Tidak 
8 Memeriksa Draft Keputusan Walikota tentang Draft Keputusan dan I jam Draft Keputusan 

Tambahan Alokasi Fonnasi CPNS dan Pengumuman Pengumuman Walikota dan 

Walikota tentang Pendaftaran Seleksi Penerimaan Pengumurnan 

CP S untuk mendapatkan pengesahan dari Walikota. Walikota yang 

Jika sudah setuju memberi paraf, dan jika tidak setuju telah diparaf 

dikembalikan untuk diperbaiki. 
• 



Pelaksana Mutu Baku 

0 Kegiatau Kasubbid Fonnasi 
Output 

Keterangau 
Kepala Badan Sekretaris Kabid Mutasi 

dan Pengadaan 
Pelaksana Kelengkapan Waktu 

Setelah Keputusan Walikota tentang Tambahan Keputusan dan 15 rnenit Disposisi 

Alokasi Formasi CPNS dan Pengumuman Walikota Pengumuman Walikota 

tentang Pendaftaran Seleksi Penerimaan CPNS yang telah disahkan 

disahkan Walikota, rnaka langkah selanjutnya Walikota 

menugaskan Kabid untuk menindak lanjuti dan 

mendokumentasikan Keputusan dan Pengumuman 
Walikota tersebut. 

9 Memerintahkan Kasubbid untuk menindak lanjuti dan 
· �  

Disposisi 15 menit Disposisi 

mendokumentasikan Keputusan Walikota tentang 

Tambahan Alokasi Formasi CPNS dan Pengumuman 

Walikota tentang Pendaftaran Seleksi Penerimaan 
CPNS yang telah mendapatkan pengesahan dari 

Walikota 

IO Memerintahkan untuk menindak lanjuti dan Disposisi 15  menit Disposisi 

mendokumentasi Keputusan Walikota tentang 

Tambahan Alokasi Formasi CPNS dan Pengumuman 
Walikota tentang Pendaftaran Seleksi Penerimaan _ 1 I 

CP S yang telah mendapatkan pengesahan dari ' I  I  

Walikota 

l I Mempersiapkan pelaksanaan Pendaflaran Seleksi 
· �  

Pengumuman Walikota I hari Pengumuman 

Penerimaan CPNS dan pemberitaan Pengumuman 
( 

tentang Pendaftaran Walikota Malang 

W alikota ten tang Pendaftaran Seleksi Penerimaan Seleksi Penerimaan CPNS yang telah 

CPNS melalui media cetak, website, dan papan dipublikasi 

pengumuman 

12  Mendokumentasikan Keputusan Walikota tentang Keputusan dan 20 menit Keputusan dan 

Tambahan Alokasi Formasi CPNS dan Pengumuman Pengumuman Walikota Pengumuman 

W alikota ten tang Pendaftaran Seleksi Penerimaan yang telah disahkan W alikota yang 

CPNS Walikota tel ah 


