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1

Nama SOP Penerimaan Calon Aparatur Sipil Negara (ASN)

KUALIFIKASI PELAKSANA
Memahami peraturan perundang-undangan tentang Penerimaan Aparatur Sipil
Negara (ASN)

2 |Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

2 |Mampu melakukan analisa kepegawaian

3 |Peraturan Pemerintah Nomor 49 tahun 2018 tentang Manajemen Pegawai Pemerintah
dengan Perjanjian Kerja

3 |Menguasai penggunaan komputer

R A A

1 [SOP Penomoran Surat

1 |Peraturan perundang-undangan tentang Penerimaan Calon Aparatur Sipil Negara
(ASN)

2 [SOP Pengarsipan

2 |Komputer / Printer / Scanner

DER ATA

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan evaluasi
sistem dan prosedur tidak dapat berjalan dengan baik

Koneksi Internet

P ATATAN DAN P

DATAA

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Penerimaan Calon Aparatur Sipil Negara (ASN)

Pelaksana Mutu Buku
e pegiita Kepegawaian Rektor xaamhﬂhuuﬁx BKN Menpan RB Kelengkapan Waktu Output ey
1 |Kepegawaian mengajukan formasi ke Konsep formasi dari 2 hari Konsep formasi dari
Rektor perhitungan beban kerja perhitungan beban kerja
2 |Rektor memeriksa dan mengesahkan Data Pegawai dan data 2 hari Data Pegawai dan data usulan
formasi ASN dari perhitungan beban vI | usulan dari unit kerja dari unit kerja
kerja
3 Mengajukan formasi ASN ke Biro SDM Berkas usulan formasi 1 hari Berkas usulan formasi
Kemenristekdikti
4 |Proses usulan formasi ke Menpan [ A Draft usulan formasi Draft usulan formasi
untuk mendapatkan formasi 1 Tidak L
5 |Memberikan formasi pegawai sesuai Pengumuman Formasi ASN Pengumuman Formasi ASN
persetujuan Menpan RB dan prosedur Ya
penerimaan ASN
6  [Pengumuman Penerimaan ASN ke Pengumuman penerimaan |1 hari Pengumuman penerimaan ASN Pengumuman resmi di situs
pimpinan unit kerja agar diumumkan ASN https://casn.kemdikbud.go.id
7 Rektor menugaskan Kepegawaian Berkas lamaran sesuai 1 minggu |Berkas lamaran sesuai Berkas diverifikasi pada laman
dalam pelaksanaan seleksi berkas persyaratan yang dipersyarat persyaratan yang https://verifikasi-
lamaran ASN i kan dipersyaratkan sscasn.bkn.go.id
8  |Proses seleksi tahapan | : TKD (CAT) Pedoman pelaksanaantes- |3 hari Pedoman pelaksana an tes -
dan tahapan Il : TKB sesuaj aturan Dokumen kelengkapan tes Dokumen kelengkapan tes
9 Menyampaikan hasil seleksi ke Rektor Hasil tes - Dokumen 1hari Hasil tes - Dokumen
dan dilanjutkan ke Biro SDM pendukung pendukung
10 [Mengeluarkan pengumuman hasil Pengumuman seleksi 1 hari Pengumuman seleksi
seleksi untuk disampaikan ke Rektor
11 |Rektor menugaskan Kepegawaian Berkas (Disesuaikan dengan |1 minggu | Berkas (Disesuaikan dengan
untuk persiapan pemberkasan pelamar pemberkasan dari pemberkasan dari
yang dinyatakan lulus seleksi Kemristekdikti) Kemristekdikti)
12 |Kepegawaian memeriksa berkas dan Persetujuan BKN untuk 2 hari Persetujuan BKN untuk
mengusulkan ke Rektor untuk mendapatkan NIP mendapatkan NIP
mendapat persetujuan Biro SDM
Kemristekdikti dan BKN
13 |Proses penetapan NIP dari BKN dan SK SK ASN - SK ASN
ASN dari Biro SDM Kementerian
14 |Penyerahan SK ASN dari Biro SDM SK ASN - SK ASN
Kemristekdikti ke Rektor
15 |Rektor Menyampaikan SK ASN ke SK ASN 1 hari SK ASN
Kepegawaia untuk dibuat SPMT
16 [Kepegawaian membuat SPMT dan - SK ASN - SPMT 1 hari - SK ASN - SPMT

mempersiapkan penyerahan SK ASN
dan SPMT ke pegawai yang

bersangkutan




