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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil 

Negara. 

1.  Memahami proses penerimaan CPNS 

2. PP 98 Tahun 2000 jo PP 11 Tahun 2002 tentang Pengadaan PNS 2. Memahami tugas dan fungsi Sub Bagian Tenaga 

Administrasi 

3. PP No 9 Tahun 2003 tentang Wewenang Pengangkatan, 

Pemindahan, dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil, diubah 

dengan PP No 63 Tahun 2009 

3.  Memahami materi kegiatan 

4. PP No 48 Tahun 2005 tentang Pengangkatan Tenaga Honorer 

menjadi Calon Pegawai Negeri Sipil,terakhir diubah dengan PP 

No 56 Tahun 2012 

 

5. PeraturanMenteriPendidikandanKebudayaanNomor 30 Tahun 

2012 tentangOrganisasidan Tata KerjaUniversitasNegeri Malang 

(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 493); 

 

6. PeraturanMenteriPendidikandanKebudayaanRepublik Indonesia 

Nomor 71 Tahun 2012 tentangStatutaUniversitasNegeri Malang 

(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 1136); 

 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 1. Komputer              

  

  

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

  

  

  

 

  

hardy
jadi



No UraianProsedur Rektor WR II Karo UK 
Kabag 

Kepegawaian 

Kasubbag 

TAD 

Pelaksana

/Tim 

Seleksi 

Peserta 

Seleksi 

CPNS 

Mutu Baku 

Ket Kelengkap

an 

Normal 

Waktu 
Output 

1 Menerima 

penetapan 

Formasi CPNS 

dari Biro SDM 

Kemristekdikti 

 

       Surat 

penetapa

n Formasi 

CPNS 

5 menit Disposisi  

2 Membaca, 

memberi 

disposisi 

kepada 

pelaksana  

       Disposisi 5 menit Disposisi  

3 Menyiapkan 

draft 

Pengumuman 

Seleksi 

Penerimaan 

CPNS 

 

       Disposisi 60 

menit 

Draft 

Pengu 

muman  

 

4 Koreksi draft 

Pengumuman 

Seleksi 

Penerimaan 

CPNS 

       Draft 

Pengumu-

man 

1 hari Pengu 

muman  

 

5 Penetapan 

Pengumuman 

Seleksi 

Penerimaan 

CPNS 

 

 

       Pengumu-

man 

1 

minggu 

Laman 

Pengu 

muman 

 

6 Pendaftaran 

Online 

       Berkas 

yang 

terkait 

1 

minggu 

Kartu 

tanda 

Peserta 

Seleksi 

Penerim

aan 

CPNS 

 

7 Pelaksanaan Tes 

Kompetensi 

Dasar (TKD) 

 

       Kartu 

Peserta,  

1 hari Hasil 

TKD  

 

8 Membuat draft 

Pengumuman 

Hasil  TKD  

       Hasil TKD 1 hari Draft 

Pengu 

muman 

Hasil 

TKD 

 

9 Koreksi draft 

Pengumuman 

hasil TKD 

       Draft 

Pengumu-

man Hasil 

TKD 

1 hari Pengu 

muman 

Hasil 

TKD 

 

10 Penetapan 

Pengumuman 

hasil TKD 

       Pengumu-

man Hasil 

TKD 

1 hari Laman 

Pengu 

muman 

 

11 Pengiriman 

Berkas Lamaran 

bagi yang lulus 

TKD 

 

 

 

 

       Berkas 

yang 

terkait 

1 hari Rekap 

Lamaran 

 



No UraianProsedur Rektor WR II Karo UK 
Kabag 

Kepegawaian 

Kasubbag 

TAD 

Pelaksana

/Tim 

Seleksi 

Peserta 

Seleksi 

CPNS 

Mutu Baku 

Ket Kelengkap

an 

Normal 

Waktu 
Output 

12 Membuat draft 

Pengumuman 

Hasil Seleksi 

Administrasi 

       Rekap 

Lamaran 

1 hari Draft 

Pengu 

muman 

Hasil 

Seleksi 

Adminis 

trasi 

 

 

13 Koreksi draft 

Pengumuman 

hasil TKD 

       Draft 

Pengumu-

man Hasil 

Seleksi 

Adminis 

trasi 

1 hari Pengu 

muman 

Hasil 

Seleksi 

Admins 

trasi 

 

 

14 Penetapan 

Pengumuman 

Hasil Seleksi 

Administrasi 

       Pengumu-

man Hasil 

Seleksi 

Administr

asi 

1 hari Laman 

Pengu 

muman 

 

15 Pelaksanaan Tes 

Kompetensi 

Bidang (TKB) 

 

       Kartu 

Peserta 

2-3 hari Hasil TKB  

16 Membuat draft 

Hasil Seleksi 

Penerimaan 

CPNS 

       Hasil TKB 

 

1 hari Draft 

Hasil 

Seleksi 

Peneri 

maan 

CPNS 

 

17 Koreksi draft 

Hasil Seleksi 

Penerimaan 

CPNS 

       Draft 

Pengumu-

man Hasil 

Seleksi 

Adminis 

trasi 

1 hari Pengu 

muman 

Hasil 

Seleksi 

Admins 

trasi 

 

 

18 Menyetujui 

draft Hasil 

Seleksi 

Penerimaan 

CPNS 

       Draft Hasil 

Seleksi 

Penerima

an CPNS 

 

1 hari Draft 

Hasil 

Seleksi 

Penerim

aan 

CPNS 

 

 

19 Mengirimkan 

draft Hasil 

Seleksi 

Penerimaan 

CPNS ke Biro 

SDM 

Kemristekdikti 

       Draft Hasil 

Seleksi 

Penerima

an CPNS 

1 hari Tanda 

Terima 

Pengirim

an 

 

 Akumulasi Waktu 30 hari 70 menit 

 




