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Nama Standar Operasional Prosedur Pendaftaran CASN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara;
Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020
tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

Peraturan Pemerintah Nomor 49 Tahun 2018 tentang Manajemen PPPK;
Peraturan Menteri PANRB Nomor 6 Tahun 2024 tentang Pengadaan Pegawai
ASN;

Peraturan Badan Kepegawaian Negara 14 Tahun 2018 tentang Petunjuk Teknis
Pengadaan Pegawai Negeri Sipil;

Peraturan Badan Kepegawaian Negara 1 Tahun 2019 Petunjuk Teknis
Pengadaan PPPK sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Badan
Kepegawaian Negara 18 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan Badan
Kepegawaian Negara 1 Tahun 2019 Petunjuk Teknis Pengadaan PPPK;
Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 5 Tahun 2024 tentang Prosedur
Penyelenggaraan Seleksi dengan Metode Computer Assisted Test BKN.

7.

Memahami prosedur dan mekanisme Seleksi Pendaftaran CASN
Memahami persyaratan untuk Seleksi Pendaftaran CASN
Mampu mengoperasikan komputer

Mampu mengoperasikan sistem

Menguasai bidang administrasi pegawai

o G a1

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Pengajuan Pengadaan Pegawai
2. SOP Pengangkatan PNS

1. Peraturan

2. Jaringan Internet
3. Komputer/Laptop
4. ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila berkas Seleksi Pendaftaran CASN terdapat kekurangan/tidak sesuai
persyaratan, maka usulan tersebut tidak memenuhi syarat / tidak lolos

Data pelamar yang sudah lolos disetujui Pejabat Pembina Kepegawaian untuk
diusulkan dan diangkat menjadi CASN




URAIAN PROSEDUR SOP / FLOWCHART
PENDAFTARAN CASN

pendaftaran pengadaan pegawai

pengadaan pegawai

pengadaan pegawai

o PELAKSANA ‘MUTU BAKU
: - . Sekretaris - - PERSYARATAN '
NO. Aktlvitas . . Sef ¢ . : : . . ;
Sistem Tim Kabid hretarls | Kepals | reh/ Ketua | Doian Bupsti | Masyarakst | BKN | CPNS/PPPK | /KELENGKAPAN | WAKTU . outPuT
Badan Badan Hukum Setda :
. Panitia Seleksi
Penerimaan Keputusan Menteri
Pendayagunaan Aparatur Negara dan -
K
1 |Reformasi Birokrasi tentang penetapan ReBputusan Menpan 1  hari [Disposisi Bupati
kebutuhan/formasi pegawai kabupaten
Majalengka
n Draf Pengumuman Bupati
Pembuatan Pengumuman Bupati - Majalengka tentang
Majalengka tentang Formasi Pengadaan Formasi Pengadaan
2 |Pegawai Kabupaten Majalengka dan draf Disposisi 1 hari |Pegawai draf Keputusan
Keputusan Bupati tentang Panitia Seleksi Bupati tentang Panitia
Pengadaan Pegawai Seleksi Pengadaan
Pegawai
. l Draf  Pengumuman .
Menyampaikan draf Pengumuman . K Pengumuman Bupati
Cr . Bupati Majalengka ,
Bupati Majalengka tentang Formasi tentan Formasi Majalengka tentang
Pengadaan Pegawai Kabupaten g X Formasi Pengadaan
. . Pengadaan Pegawai i i
3 |Majalengka dan draf Keputusan Bupati 2  hari |Pegawal dan Keputusan
- . dan draf Keputusan ) .
tentang Panitia Seleksi Pengadaan X . Bupati tentang Panitia
. . ] Bupati tentang Panitia .
Pegawal untuk ditandatangani oleh i Seleksi Pengadaan
Bapak Bupati Seleksi Pengadaan Pegawai
P P Pegawai €
4 Pembuatan undangan rapat pansei dan - - Formasi  Pengadaan 1 hari draf undangan dan bahan
bahan rapat pansel Pegawai rapat pansel
5 Menyampaikan undangan rapat pansel draf undangan dan 1 hari undangan dan bahan
dan bahan rapat pansel -.cz___.’ bahan rapat pansel rapat pansel
Membuat notulen rapat pansel (jadwal bahan pengumuman tata
6 |pelaksanaan, tupoksi anggota dan bahan rapat pansel 2 hari |cara pendaftaran
pengumuman tata cara pendaftaran) pengadaan pegawai
hahan pengumuman draf pengumuman tata
buatan draf tat:
7 Pembuatan draf pengumuman tata cara & tata cara pendaftaran| 1  hari |cara pendaftaran




PELAKSANA ; MUTU BAKU
: ) Sekrotaris : . PERSYARATAN . :
NO. Aktivitas . kretarls ] L] Baglan -
Slstem Tim Kabid Sekretarl Kopat Daarah/ Ketus: Bupati Masyarakat BKN CPNS/PPPK | /KELENGKAPAN WAKTU . OUTPUT
] Badsn Badan Hukum Setda i : :
. : . Panitia Sefeksi . ]
Penyampaian draf pengumuman tata 1 ‘ draf pengumuman pengumuman tata cara

8 |cara pendaftaran pengadaan pegawai g tata cara pendaftaranf 1  hari [pendaftaran pengadaan

untuk ditandatangani Bupati pengadaan pegawai pegawai
: draf .
Pembuatan surat perintah petugas bahan surat permta}? . ra surat permtal‘j
E . . : petugas seleksil 1  hari fpetugas seleksi
seleksi administrasi o . o )
administrasi administrasi
r—————). ———e——l
draf surat perintah surat perintah Tim
10 Pembentukan Tim Verifikasi > Tim Verifikasi 1 hari Verifikasi
dan Validasi berkas lamaran CASN dan Validasi berkas dan  Validasi berkas|
i lamaran CASN lamaran CASN
Memeriksa/memverifikasi dan tentatif ] . .
e . |Kegiatan seleksi berjalan
memvalidasi berkas pelamar CASN . (sesuai .

11 e . Proses Kerja ) lancar dan hasil sudah
medlalui aplikasi SSCASN {seleksi jadwal sesuai ketentuan
administrasi) BKN) etentua
Mengunduh data pelamar dari aplikasi ‘ . i

lek: f und dan bah,
12 [SSCASN dan Pembuatan undangan rapat Hasnl‘ . i selekst 1  hari draf undangan dan bahan
administrasi rapat pansel
pansel

13 Menyampaikan undangan rapat pansel draf undangan dan 1 pari undangan dan bahan

dan bahan rapat panset ;3—_‘ bahan rapat pansel rapat pansel
I
tu t | (bah hasil

14 Membuat no uen_rapa Ranse .(‘a an. bahan rapat pansel 2 hari bahan. peng.urnum?n ast

pengumuman hasil seleksi administrasi) seleksi administrasi
R bahan pengumuman \
Pembuatan draf pengumuman hasil ) N . |draf pengumuman hasil

15 . L . hasil seleksi 1 hari : . i

seleksi administrasi o ) seleksi administrasi
administrasi

Penyarnpaia.n.draf.pengumuman hasil 1 draf pengumuman )

seleksi administrasi untuk — - i . . | pengumuman hasil

16 ¥ . ) hasil seleksi 1 hari ) o .
ditandatangani Sekretaris Daerah selaku o . seleksi administrasi

- . administrasi
Ketua Panitia Seleksi
tentatif Kegiatan seleksi berjal
er,
Pelaksanaan masa sanggah hasil seleksi * - - . (sesuai egiatan selexsi ) jalan

17 o X Proses Kerja , lancar dan hasil sudah

administrasi jadwal

BKN)

sesuai ketentuan




kompetensi PPPK)

jadwal SKD

. PELAKSANA _ _MUTU BAKU
) _ = g . - Sakvetatis " - ) . PERSYARATAN :
NO. Aktlvitas L . a "t . - N ] i )
H : _ Sistain Tim Kabig ~ | Sekretarls | - Kepala o onf Ketun | PSS Bupati | Masyarakat |  BKN | CPNS/PEPK | /KELENGKAPAN | WAKTU ouTpuT
Badan Badan Hukum Setda - ! : :
: Panitia Selaksi
‘ Hasil seleksi
Pembuatan undangan rapat pansel dan L. R . |draf undangan dan bahan

18 administrasi  setelahl] 1  hari
bahan rapat pansef rapat pansel

masa sanggah

19 Menyampaikan undangan rapat pansel _ draf undangan dan 1 hari undangan dan bahan
dan bahan rapat pansel bahan rapat pansel rapat pansel
Membuat notulen rapat pansel (hahan bahan pengumuman hasil

20 |pengumuman hasil seleksi administrasi - bahan rapat pansel 2 hari [seleksi administrasi
setelah masa sanggah) setelah masa sanggah

A
Pembuatan draf pengumuman hasil - bahfm pengumuman draf pengumuman hasil
N . . hasil seleksi ) R L. )

21 |seleksi administrasi setelah masa . . 1 hari |seteksi administrasi
sanggah administrasi setelah setelah masa sanggah

€8 masa sanggah gg
Penya.mpaia.n.draf .pengumuman hasil draf pengu'muman pengumuman hasil
seieks! administrasi setelah masa b - hasil seleksi , . . ,

22 . . . - . 1 hari |seleksi administrasi
sanggah untuk ditandatangani Sekretaris administrasi setelah setelah masa sanggah
Daerah selaku Ketua Panitia Seleksi masa sanggah e8

I X jadwal  pelaksanaan .
Koordinasi pelaksanaan Seleksi .—_-‘—I' Seleksi  Kompetensi daftar persiapan sarana

23 |Kompetensi Dasar {SKD)/Seleksi P | 2 harijdan prasarana Seleksi
kKompetensi PPPX Dasar  (SKD)  dari Kompetensi Dasar (SKD)

P Pemerintah P
bahan persiapan

24 Pembuatan undangan rapat pansel dan -‘ pelaksanaan Seleks] 1 hari draf undangan dan bahan
bahan rapat pansel Kompetensi Dasar rapat pansel

{SKD)
25 Menyampaikan undangan rapat pansel draf undangan dan 1 hari undangan dan bahan
dan bahan rapat pansel > &3—-’ bahan rapat pansel rapat pansel
1 1
Membuat notulen rapat pansel {bahan bahan pengumuman
26 |pengumuman jadwal SKD/seleksi T bahan rapat panset 2 hari PENg!




Pemerintah

PELAKSANA : MUTU BAKU
- - 1.+ Sakretaris R . PERSYARATAN i ’
- NO. Aktivitas i Kretarls Kepain s Baglan y : ; ‘
g Sistam Tim kebid | > Pole | pmerah/ Ketua | 5% Bupatl | Masyarskat |  BKN . | CPNS/PPPK | /KELENGKAPAN | WAKTU ouTPUT
: : Badan Badan Hukum Setda . .
. . - Panitia Seleksi | - - : .
27 Pembuatan draf pengumuman jadwal ‘ bahan pengumuman 1 hari draf pengumuman jadwal
SKD/seleksi kompetensi PPPK I jadwal SKD SKD
Penyampaian draf pengumuman jadwal R draf pengumuman
28 |SKD untuk ditandatangani Sekretaris - . peng 1  hari | pengumuman jadwal SKD
. . jadwal SKD
Daerah selaku Ketua Panitia Seleksi
29 Pembuatart surat penntyah petugas - -_ bahan surat perintah 1 hari draf  surat  perintzh
SKD/seleksi kompetensi PPPK petugas SKD petugas SKD
et F e
30 Pemarafan dan penandatanganan surat > _.‘_ draf surat perintah 1 hari surat perintah petugas
tugas petugas SKD/seleksi kompetensi petugas SKD SKD
tentatif Kegiat leksi berial
Pelaksanaan Seleksi Kompetensi Dasar ) (sesuai eglatan seleksl . erjatan
31 K i Proses Kerja X lancar dan hasil sudah
(SKD) CPNS/seleksi kompetensi PPPK jadwal )
sesuai ketentuan
BKN)
crovtcor | (R
32 Pembuatan undangan rapat pansel dan Hasil SKD 1 hari draf undangan dan bahan
bahan rapat pansel rapat pansel
33 Menyampaikan undangan rapat pansel draf undangan dan 1 heri undangan dan bahan
dan bahan rapat pansel > ;3—*’ bahan rapat pansel rapat pansel
| E N |
Membuat notulen rapat pansel {bahan bahan pengumuman hasil
34 |pengumuman hasil SKD CPNS/seleksi bahan rapat pansel 2 hari P g‘ K
X SKD / seleksi kompetensi
kompetensi PPPK)
) bahan pengumuman .
Pembuatan draf pengumuman hasil i . . [draf pengumuman hasil
35 X X hasil KD / seleksi 1 hari . .
SKD/seleksi kompetenst | i SKD / seleksi kompetensi
kompetensi
Penyampaian draf pengumuman hasil 1
) X draf pengumuman .
SKD / seleksi kompetensi untuk - - . . | pengumuman hasil SKD /
36 | ) . hasi! SKD / seleksi 1 hari A A
ditandatangani Sekretaris Daerah selaku . seleksi kompetensi
o . kompetensi
Ketua Panitia Seleksi
jadwal — pelaksanaan daftar rsiapan sarana
37 Koordinasi pelaksanaan Seleksi —-0——-‘ - Seleksi  Kompetensi 2 hari ldan :sara:a Saleksi
Kompetensi Bidang (SKB) CPNS Bidang (SKB) dari P

Kompetensi Bidang (SK8)




pengumuman hasil SKB CPNS)

SKB

PELAKSANA MUTU BAKU
Sekrataris ) Bagisn ‘ ; PERSYARATAN ) ]
_ Daerah/ Ketua Hum Setda Bupsti | Masyarakat BKN . | CPNS/PPPK |- /KELENGKAPAN WAKCTU OUTPUT
i Panitia Selaksi : o . . :
| bahan persiapan
38 Pembusatan undangan rapat pansel dan -"‘- pelaksanaan Seieksi 1 hari draf undangan dan bahan
bahan rapat pansel Kompetensi  Bidang rapat pansel
{SKB)
39 Menyampaikan undangan rapat pansel draf undangan dan 1 hari undangan dan bahan
dan bahan rapat pansel -.F;——.. bahan rapat pansel rapat pansel
11
Membuat notulen rapat pansel (bahan - . |bahan pengumuman
40
pengumumarn jadwal SKB CPNS} bahan rapat pansel 2 har jadwal SKB
4
a1 Pembuatan draf pengumuman jadwal - bahan pengumuman 1 har draf pengumuman jadwal
SKB CPNS jadwal SKB SKB
Penyampaian draf pengumuman jadwal
SKB CPNS untuk ditandatangani draf pengumuman .
4 $— -
z Sekretaris Daerah selaku Ketua Panitia jadwal 5KB 1 hari | pengumuman jadwal SKB
Seleksi
a3 Pembuatan surat perintah petugas SKB _‘ - bahan surat perintah 1 hari draf  surat perintah
CPNS petugas SKB petugas SKB
——t ot
44 Pemarafan dan penandatanganan surat > *‘_ draf surat perintah 1 hadi surat perintah petugas
tugas petugas SKB CPNS petugas SKB SKB
tentatif Kegiatan seleksi berjalan
. i
45 |Pelaksanaan Seleksi Kompetensi Bidang -_- Proses Kerja !sesua oot dan hasil sudah
(SKB) CPNS jadwal .
sesuai ketentuan
BKN}
* h
a6 Pembuatan undangan rapat pansel dan - Hasil SKB 1 hari draf undangan dan bahan
bahan rapat pansel rapat pansel
47 Menyampaikan undangan rapat pansel draf undangan dan 1 harl undangan dan bahan
dan bahan rapat pansel » &3——.’ bahan rapat panse! rapat pansel
I
hasil
a8 Membuat notulen rapat pansel (bahan T hahan rapat pansef 2 hari bahan pengumuman hasi




lotos seleksi ke dalam aplikasi

lolos seleksi

_ PELAKSANA MUTU BAKU
- L : : - Sekretaris . - _ g - PERSYARATAN .
NO. Alctivites Sekretaris Kepala : glen S ) ‘
. Sistem - - Tim Kabid ) t : Daersh/ Ketus | . Ba : Bupati Masysirakat BKN CPNS/PPPK JKELENGKAPAN | WAKTU- OUTPUY
. _ Badan Badan . Hukum Setda : : : 5
o : Panltia Seleksi .
49 Pembuatan draf pengumuman hasil SK8 bahan pengumuman 1 hari draf pengumuman hasil
CPNS hasif SKB SKB
Penyampaian draf pengumuman hasil li
SKB CPNS untuk ditandatangani .- draf pengurmmuman
i il SK!
50 Sekretaris Daerah selaku Ketua Panitia hasil SKB 1 harl | pengumuman hasil SKB
Seleks]
tentatif
51 }Pelaksanaan masa sanggah -‘——-'_"'-""_-‘—_- M Proses Kerja ;::::; Hasil masa sanggah
BKN)
t i
52 Pembuatan undangan rapat pansel dan Hasil masa sanggah 1 hari draf undangan dan bahan
bahan rapat pansel rapat pansel
53 Menyampaikan undangan rapat pansel draf undangan dan 1 hari undangan dan bahan
dan bahan rapat pansel > _&3_.” bahan rapat pansel rapat pansel
t t hi bah f
54 Membua notulen' rapat pansel (bahan - bahan rapat pansel 2 hari ahan pengumuman hasil
pengumuman hasil masa sanggah) masa sanggah
Pembuatan draf pengumuman hasil - bahan pengumuman draf pengumuman hasil
33 akhir pengadaan pe zwai hasil akhir pengadaan| 1 hari akhirpeﬁg adaan pegawai
peng peg pegawai peng peg
Penyampaian draf pengumuman hasil
X i draf pengumuman . X
akhir pengadaan pegawai untuk - ,- . ) . | pengumuman hasit akhir
56 ) . K hasil akhir pengadaan| 1 hari X
ditandatangani Sekretaris Daerah selaku A pengadaan pegawai
P . pegawai
Ketua Panitia Seleksi
ft
57 Pemberkasan usul Penetapan NiP D:n ar n;r'\;?‘ pesle:'tas 6  hari berkas lengkap peserta
CPNS/NI PPPK 5 yang ol yang telah lolos seteksi
seleksi
berkas lengkap -
i t h d t
58 Penginputan data peserta yang tela peserta yang telah 6  hari nT;aCPlegqtal penetapan




PELAKSANA . . MUTU BAKU
: . e Sakretarls | . » PERSYARATAN ' :
Aktivitas Sekestaris Kepala Bagi | ] : ; ' :
‘ Ststam Tim : s Daerah/ Ketua |, - 28180 Bupatl | Masyarskat |  BKN | CPNS/PPPK | /KELENGKAPAN | WAKTU oUTPUT
. Badan Badan Hukum Setda : s
Panitia Selaksi | .
Pembuatan surat Rencana Penempatan Surat Pengantar d
cg |CPNS / PPPK ke BKN yang diparaf - ominatif & u::; 2 hari Usul penetapan NiP CPNS
berjenjang untuk ditandatangani Kepala " : NIP CPNS yang dikirim ke BKN
BKPSDM penetapan
go |Penermsanpertimbangenteknis | [ ot s penetapan| 1 har disposs
t NIP CPNS/NI PPPK dari BKN
penetapan /! ari NIP CPNS
buatan K ti
Per? uatan Kepuitusan Bupat! Draf Keputusan Bupati
Majalengka tentang Pengangkatan Calon . -, . X
61 ! Dispaosisi 1 hari |Majalengka tentang
ASN Kabupaten Majalengka dan nota
. Pengangkatan Calon ASN
dinas Surat Keputusan
" _" Keput
Menyampaikan draf Keputusan Bupati Draf - ef)u usan .
. Bupati Majalengka Keputusan Bupati
Majalengka tentang Pengangkatan Calon . .
62 X itentang 2 hari |Majalengka tentang
ASN Kabupaten Majalengka untuk
. . . Pengangkatan Calon Pengangkatan Calon ASN
ditandatangani oleh Bapak Bupati
ASN
- - s
Pembuatan draf petikan Surat Keputusan B:raatti Ke::::::n draf petikan Surat
63 |Bupati tentang Pengangkatan Calon ASN PerF: angkatan Caloﬁ 1  hari |Keputusan Bupati tentang
Kabupaten Majalengka dan nota dinas ASNS Bla Pengangkatan Calon ASN
draf petikan Surat
Menyampaikan draf petikan Surat > ? Keputusan Bupati petikan Surat Keputusan
64 [Keputusan Bupati tentang Pengangkatan tentang 1 hari |Bupati tentang
Calon ASN Kabupaten Majalengka Pengangkatan Calon Pengangkatan Calon ASN
ASN
petikan Surat
Penyerahan petikan Surat Keputusan - - Keputusan Bupati
65 Bupati tentang Pengangkatan Calon ASN tentang 1  hari {Tanda terima SK

Kabupaten Majalengka

Pengangkatan Calon
ASN




