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Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang  Manajemen
Pegawai Negeri Sipil jo. Nomor 17 Tahun 2020;

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 27 Tahun 2021 tentang Pengadaan Pegawai Negeri Sipil

1. Mampu mengoperasikan komputer

2. Memahami peraturan mengenai Pengadaan CPNS

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
SOP Usul penilaian PAK dan Kenaikan Jabatan Fungsional Lektor 1. Komputer / Printer
Kepala dan Profesor 2 Alat tulis kantor

3. Agenda Masuk/Keluar
4. Lembar Disposisi / Ekspedisi

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila SOP ini tidak dijalankan maka proses penempatan CPNS tidak

L h Dicatat dan didata secara elektronik dan manual
dapat dijamin penyelesaiannya.




Diagram Alir (Flowchart)

Pelaksanaan Mutu Baku
Koordinator, .
No Langkah Kegiatan Pengadmi] Kepegawan Analis
. _ _ K . i
nistrasi & epegawalan KaroUK ] WR2 | Rektor Pengta Keleng Waktu Output Ket.
/Pengelola Arsip kapan
Umum | Ketatalaksa -
Kepegawaian
naan
Menerima Surat Keputusan CPNS
dari Kemdikbudristek, membuat [ ] Alat tulis . o
1 . . 10 menit |Lembar Disposisi
lembar disposisi dan menyerahkan kantor
SK
Mendisposisi ke Analis .
; q Alat tulis . S
2 |Kepegawaian/Pengelola L Kantor 5 menit  |Lembar Disposisi
Kepegawaian untuk diproses
Memeriksa SK CPNS dan R Alat tulis .
3 |memproses SPMT - l:' kantor 30 menit |SPMT
4 IMembubuhkan paraf pada SPMT Alat tulis 5 menit |o V! Yang
kantor diparaf
5 |Menandatangani SPMT L4 Alattulis |- g enie [SPMTYang
kantor ditandatangani
Membubuhkan stempel pada SPMT Alat i ;{_SPMUI"""Q
6 |dan menggandakan SK CPNS dan ] kaitor 51 15 menit Sitir;?ge ;
SPMT. digandakan
Menyerahkan SK CPNS dan SPMT 5 Alat tulis .
> SK CPNS, SPM
! kepada ybs. L Kantor 5 menit , SPMT
Menyerahkan tembusan SK CPNS Alat wli
8 |dan SPMT kepada Pimpinan < AIS 1 15 menit |Lembar Expedisi
— kantor
Fakultas untuk penempatan CPNS.
Komputer, Dokumen Arsip
9 [Mengarsip SK CPNS dan SPMT =II Map 30 menit |manual dan
Ordner Dokumen Digital




