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PENYUSUNAN KEBUTUHAN FORMASI 

PEGAWAI

Dasar Hukum :

1.   Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang     

Manajemen Pegawai Negeri Sipil jo. Nomor 17 Tahun 2020;

2.   Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 10 Tahun 2021 

Tentang Tata Cara Pelaksanaan Penyusunan Kebutuhan Aparatur 

Sipil Negara;

Keterkaitan :

SOP Layanan Surat Masuk

SOP Layanan Surat Keluar

Peringatan :

Apabila SOP ini tidak dijalankan maka penyusunan kebutuhan 

formasi pegawai tidak dapat dijamin penyelesaiannya.

2. Memahami peraturan mengenai tata cara pelaksanaan penyusunan kebutuhan 

ASN

Nomor POS 001/UN47/KP/2022

Disahkan Oleh

Kualifikasi Pelaksana  :

1. Mampu mengoperasikan komputer

Pencatatan dan Pendataan :

Dicatat dan didata secara elektronik dan manual

Peralatan/Perlengkapan :

1. Komputer / Printer

2. Alat tulis kantor

3. Agenda Masuk/Keluar

4. Lembar Disposisi / Ekspedisi
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1

Menerima dan mencatat surat dan 

formulir usulan kebutuhan Dosen dan 

Tendik dari Biro SDM untuk di 

Agenda Surat masuk, menyertakan 

lembar disposisi dan menyampaikan 

ke Rektor melalui Sespri Rektor

Alat tulis 

kantor
10 menit

Lembar 

Disposisi

2
Menerima dan mendisposisi Surat 

untuk ditindaklanjuti 

Alat tulis 

kantor
5 menit

Lembar 

Disposisi

3
Mendisposisi Surat ke Karo UK 

untuk ditindaklanjuti.

Alat tulis 

kantor
5 menit

Lembar 

Disposisi

4
Mendisposisi Surat ke Koordinator 

Kepegawaian untuk ditindaklanjuti.

Alat tulis 

kantor
5 menit

Lembar 

Disposisi

5

Mendisposisi Surat ke 

Subkoordinator Tata Laksana untuk 

diproses

Alat tulis 

kantor
5 menit

Lembar 

Disposisi

6

Membuat dan menyampaikan Surat 

Pengantar ke Fakultas untuk 

permintaan kebutuhan CASN.

15 menit
- Surat Pengantar         

- Lembar Expedisi

7

Menerima usul kebutuhan CASN 

dari Fakultas dan memproses usulan 

kebutuhan CASN untuk dikirim ke 

Biro SDM

2 hari

- Surat Pengantar         

- Daftar 

Kebutuhan

8
Membubuhkan paraf pada surat usul 

dan formulir kebutuhan

Alat tulis 

kantor
5 menit

Surat Pengantar 

yang sudah 

dibubuhi paraf

9
Menandatangani surat usul dan 

formulir kebutuhan

Alat tulis 

kantor
5 menit

Surat Pengantar 

yang sudah 

ditandatangani

No. Langkah Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Alat tulis 

kantor



10
Menyampaikan kebutuhan CASN ke 

Biro SDM melalui aplikasi

Scanner, 

komputer
30 menit

 Hasil Scan           - 

Surat Pengantar         

- Daftar 

Kebutuhan

11
Mengarsipkan dokumen usulan 

kebutuhan CASN
Komputer 15 menit

Dokumen arsip 

digital


