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DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Apratur Sipil Negara;

1. Memahami penyusunan Formasi CPNS

2. PP 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil; 2. Memahami tugas dan fungsi Sub Bagian Tenaga
3. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 148 Tahun 2014  Administrasi
tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Negeri Medan; 3. Memahami materi kegiatan
4, Peraturan Menristekdikti RI Nomor 96 Tahun 2016 tentang Stat
Unimed;
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP ﬁenghitungan Beban Kerja 1. PetaJabatan
2. Daftar Nominatif OPNS
3. Uraian Jabatan
4. Penghitungan Beban Kerja
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN




. 1 Peﬁﬁiﬁiaah ke.bu'tl.lhan
formasi CPNS

2 |Menerima dan Surat 5 menit | Disposisi
mendisposisi v permintaan
permintaan E 1 penyusunan
penyusunan formasi formasi
CPNS dari Biro SDM CPNS
Kemristekdikti

3 |Membaca, memberi Disposisi 8 menit | Disposisi
disposisi kepada
pelaksana

4 |Menyiapkan peta Disposisi 1jam |Peta jabatan
jabatan, daftar draft surat dan daftar
nominatif dan surat permintaan nominatif
permintaan kebutuhan PNS
CPNS

5 |Membaca dan Draft surat |6 menit | Draft surat
memberi disposisi permintaan permintaan
kepada pelaksana

6 |Menandatangani Surat 5 menit | Surat
surat permintaan permintaan permintaan
kebutuhan CPNS

7 |Menyebarkan Peta jabatan |1 jam |Permintaan [SOP PBK
permintaan dan daftar kebutuhan
kebutuhan pegawai nominatif pegawai
berdasarkan G PNS berdasarkan
Penghitungan Beban (PBK)
Kerja (PBK)

8 |Menghitung PBK, peta |2 hari 1|Kebutuhan
kebutuhan jabatan dan |jam pegawai
pegawai daftar berdasarkan
berdasarkan PBK dan nominatif (PBK)
memetakan ulang PNS
sesuai Peta
Jabatan

9 |Merekap data usulan Kebutuhan |2 hari 1 |Konsep
Kebutuhan Pegawai ! pegawai, jam formasi PNS

peta jabatan

Ej dan daftar
nominatif
PNS

10 {Membuat daftar nama Uraian 5jam | Daftar nama
jabatan berdasarkan jabatan, OTK jabatan
uraian jabatan, disusun y
berdasarkan E ]
organisasi dan
tatakerja(OTK)

11 |Membuat daftar nama Daftar nama |5jam |Daftar nama
pegawai menurut f:l jabatan, pegawai
jabatan data menurut

Pegawai Jabatan

12 |Menyusun bezetting Statistik 5jam |Bezefting
menurut statistik pegawai,
pegawai _r.tan mutasi data mutasi
pegawai pegawai

13 |Menyusun daftar Data pegawai| 5 jam | Daftar
keadaan pegawai ¥ keadaan
menurut jabatan, pegawai
golongan ruang, jenis
kelamin, dan usia




M'enyt.ls.dn berkiraan

Data

5jam |Daftar

perubahan komposisi pensiun perkiraan
pegawai 5 tahun pegawai persediaan
kedepan pegawai
15 [Menyusun daftar PBK, daftar |5 jam |Daftar
keseimbangan ¥ perkiraan keseimbang
kebutuhan dan E j persediaan an
persediaan 5 pegawai kebutuhan
tahun kedepan dan
Persediaan
16 |Menyusun draft usul Daftar 5jam |Usul formasi
formasi CPNS ﬁ keseimbanga PNS
n kebutuhan
dan
persediaan
17 |Koreksi usul formasi Usul formasi | 2 hari 1| Skala
PNS dan penentuan PNS jam prioritas
skala prioritas usul m
tambahan D
formasi CPNS
18 |Menetapkan skala + Skala S5jam |Usul
prioritas usul tambahan E J prioritas tambahan
formasi CPNS formasi
CPNS
19 |Mengirimkan usul Usul 30 Surat
tambahan formasi CPNS tambahan menit | pengantar
ke Biro SDM formasi
Kemristekdikti CPNS
20 |Mendokumentasikan Usul 10 Dokumen
usul tambahan formasi tambahan menit
CPNS formasi
CPNS
Aktualisasi Waktu 12 hari 4 jam 20 menit
13 hari

Catatan: AP3 adalah Analis Perencanaan dan Pengembangan Pegawai sesuai dengan peta jabatan yang telah ditetapkan.




