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SUB BAGIAN PENDIDIK DAN TENAGA KEPENDIDIKAN Judul SOP ﬁmﬁﬁ;ngkatan CPNS Menjadi PNS
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Apratur Sipil Negara; | 1. Memahami proses pengangkatan PNS
2. PP 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil; 2. Memahami tugas dan fungsi Sub Bagian Pendidik
3. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 148 Tahun 2014 dan Tenaga Kependidikan
tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Negeri Medan; 3. Memahami materi kegiatan
4. Peraturan Menristekdikti RI Nomor 96 Tahun 2016 tentang S
Unimed;
5.Edaran Kemenristekdikti Nomor 1363/A.A2/SE/2017 tentang Dikla
Prajabatan/Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil dan|
Pengangkatan menjadi Pegawai Negeri Sipil.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP surat masuk dan surat keluar 1. Komputer
2. ATK

3. Persyaratan pengajuan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pika SOP tidak dilaksanakan, maka CPNS tidak bisa diangkat menjadi PNS

1. Pencatatan Surat Masuk

2. Pencatatan Data Kepegawaian

3. Pendataan Kelengkapan Berkas Persyaratan (SK CPNS,
Surat Keterangan Sehat, Sertifikat Diklat Prajabatan,
Surat Rekomendasi)

4. Pencatatan Surat Keluar




Prosedur Kerja

L_.“I Mutu Baku
No Uraian Prosedur WRII lmux Kabag | rendik/ """l""'""‘"' —
Kepeo. | pandicii| Mutasl |Unit Kerja Kelengkapan Waktu Output
SK CPNS, STTPL
Latsar, SPMT, SKP
Mengusulkan pengangkatan C) - g ! ! .
1 CPNS menjadi PNS ijazah & transkrip, N/A | Tanda terima
surat keterangan
sehat
Menerima dan mendisposisi
E'J Surat usul dan 5 ; -
2 |usul pengangkatan CPNS .. | Disposisi
menjadi PNS kelengkapan berkas | menit
Membaca dan mendisposisi Disposisi , surat usul 6
3 |usul pengangkatan CPNS I dan kelengkapan it Disposisi
menjadi PNS berkas men
Disposisi , surat usul,
’ Eﬂ SK CPNS, STTPL
4 |Memeriksa kelengkapan berkas fokep Latsar, SPMT, SKP, | 10 Berkas lenaka
usul CPNS menjadi PNS L’J ijazah & transkrip, menit| — o' as eNgKap
surat keterangan
sehat
5 [Membuat draft SK PNS Berkas lengkap mgnit Draft SK PNS
Memverifikasi dan memvalidasi 'D“'D'T_I 8
Yt {1 Draft SK PNS 8 |Draft sk PNs
Membaca dan menandatangani 5
7 SK PNS Draft SK PNS menit SK PNS
; Data mutakhir
Memutakhirkan data di simpeg 5
e dan mendistribusikan SK PNS ERENS menit da'." nda
terima
< q .
9 |Mengarsipkan SK PNS SK PNS Wit Arsip
10{Menerima SK PNS SK PNS N/A
45 menit
Akumulasi Waktu T




