
Mengingat : 1. Undang-UndangNomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokokKepe
gawaian (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1974
Nomor 55, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 3041). sebagaimanatelah diubah dengan Undang-Undang
Nomor 43 Tahun 1999 (Lembaran Negara Republik "Indonesia
Tahun 1999 Nomor 169, Tambahan Lembaran Negara Republik
IndonesiaNomor3890);

2. Peraturan Pemerintah Nomor 16 Tahun 1994 tentang Jabatan
Fungsional Pegawal Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1994 Nomor 22, Tambahan Lembaran Negara
Republik IndonesiaNomor3547);

3. Keputusan Presiden Nomor 87 Tahun 1999 tentang Rumpun
JabatanFungsionalPegawaiNegeriSipll;

Menimbang : a. bahwa dalam Peraturan Menteri Negara PendayagunaanAparatur
Negara Nomor PERl36/M.PAN/11/2006 tentang Jabatan Fungsio
nal Analls Kepegawalandan Angka Kredltnya sebagaimanatelah
dlubah dengan Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara Nomor PERl14/M.PAN/6/2008, pengembangan
profesl bagi Analis Kepegawaian antara lain berupa pembuatan
karyatulis/karyailmiah bidangmanalernenPegawaiNegeriSipil;

b. bahwa untuk kelancaran penyusunan karya tulis/karya ilmiah
bidang manajemenPegawai NegeoSipil dan keseraqarnandalam
melakukan penilaiannya, perlu menetapkan pedoman penulisan
karya tulls/karya IImlah Analis Kepegawaian dengan Peraturan
KepalaBadanKepegawaianNegara;

KEPALA 8ADAN KEPEGAWAIAN NEGARA,

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BAOAN KEPEGAWAlAN NEGARA

PERATURAN KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA
NOMOR 2 TAHUN 2009

TENTANG
PEOOMANPENULISAN

KARYA TULlS/KARYA ILMIAHANALIS KEPEGAWAIAN
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Pedoman penulisan karya tulis/karya ilmiah Analis Kepegawaian ini
bertaku bagi:

a. Pejabat fungsional Analis Kepegawaian dalam menyusun karya
tullslkarya IImiah bidang manajemen Pegawal Negeo Sipil; dan

b. Tim PenUai dalam melakukan penilaian karya tulislkarya ilmiah
bidang manajemen Pegawai Negeri Sipil.

Pasal2

Pedoman penulisan karya tulis/karya ilmiah Analis Kepegawaian
adalah sebagaimana tersebut dalam Lampiran Peraturan Kepala
Badan Kepegawaian Negara ini.

Pasal1

MEMUTUSKAN :

Menetapkan : PERATURAN KEPALA.BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA TENTANG
PEDOMAN PENULISAN KARYA TULlSIKARYA ILMIAH ANALIS
KEPEGAWAIAN.

4. Keputusan Presiden Nomor 103 Tahun 2001 tentang Kedudukan.
Tugas, Fungsi, Kewenangan, Susunan Orga.nisasi, dan Tata Kerja
Lembaga Pemerintah Non Departemen, sebagaimana telah bebe
rapa kali diubah terakhlr dengan Peraturan Preslden Nomor 64
Tahun 2005;

5. Peraturan Menteo Negara. Pendayagunaan Aparatur Negara
Nomor PERl36/M.PAN/11/2006 tentanq Jabatan Fungsional Analis
Kepegawalan dan Angka Kreditnya sebagalmana telah diubah
dengan Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara NomorPERl14/M.PAN/6/2008;

6. Peraturan Kepala Sadan Kepegawaian Negara Nomor 19 Tahun
2006 tentang Organlsasi dan Tata Kerja Badan Kepegawaian Ne
gara, sebagaimana telah dua kali diubah terakhir dengan Peraturan
Kepala Badan Kepegawalan Negara Namar 14Tahun 2008;

7. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nemor 67 Tahun
2006 tentang· Petunjuk Pelaksanaan Jabatan Fungsional Analis
Kepegawalan dan Angka Kreditnya, sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 33
Tahun 2007;
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Ditetapkan di Jakarta
padatanggal 20 lan~1 2009

Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara ini mulai bertaku pada
tanggal dltetapkan.

Pasal3
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Ketentuan dalam Peraturan Kepala Badan Kepegawalan Negara ini, digunakan
sebagal pedoman bagi :

1. Pelabat fungslonal Analis Kepegawaian dalam menyusun karya tulis/karya
IImlah bldang manajemen Pegawal Negeri Slpll.

2. Tim Penilal Analis Kepegawalan dalam melakukan penilaian karya tulisl
karya ilmlah bidang manalernen Pegawal Neger! Sipil.

B. TUJUAN

I. PENOAHULUAN

A. UMUM

1. Dalam Pasal 6 Peraturan Menten Negara Pendayagunaan Aparatur Negara
Nomor PERl36/M.PANJ11/2006 tentang Jabatan Fungsional Analis Kepe
gawaian dan Angka Kredltnya, sebagalmana tetah diubah dengan Per
aturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nemer PERl141
M.PAN/6/2008 antara lain dlatur bahwa unsur dan sub unsur kegiatan
Analis Kepegawaian yang dinilai angka kreditnya antara lain pengembang
an profesi berupa pembuatan karya tulis/karya ilmiah bidang manajemen
Pegawal Nageri Slpi!.

2. Untuk kelancaran penyusunan dan memberikan standar serta menjamin
kualltas karya tulis/karya ilmlah yang dlbuat oleh pejabat fungsional Analls
Kepegawalan sebagal bagian dari manajemen pembinaan karier kepega
walannya, perlu ditetapkan pedoman penullsan karya tulis/kal)'a ilmiah
Analis Kepegawaian.

3.· Pedoman penulisan karya tulis/karya ilmlah inl mengatur tentang teknis
penulisan karya tulis/karya ilmiah bagi pejabat fungsional Analis Kepega
waian Inl, antara Jain mengatur kerangka dan teknls penulisan karya '
tulls/karya ilmiah balk dalam bentuk buku maupun dalam bentuk makalah
bidang manajemen Pegawal Negeri Sipil.

PEDOMAN PENULISAN
KARYA TtJLlS/KARYA ILMIAH ANALIS KEPEGAWAIAN

LAMPtRAN PERATURAN KEPALA BADAN
KEPEGAWAIAN NEGARA
NOMOR : 2 TAHUN 2009
TANGGAL : 20-JANUARI 2009
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1. Karya tulis/karya ilmiah hasHpenelitian, pengujian, survei dan atau evaluasi
bidang manajemen PNS yang dipublikasikan dan diterbitkan serta diedarkan
secara naslonal;

2. Karya tulis/karya ilmiah hasil penelitian, pengujian, survei dan atau evaluasi
bidang manajemen PNS yang tidak dipublikasikan tetapi didokumentasikan;

3. Karya tulis/karya ilmiah berupa tinjauan atau ulasan ilmlah hasil gagasan
sendiri bidang manajemen PNS yang dipublikasikan dan diterbitkan serta
diedarkan secara nasional;

II. PENULISAN KARYA TULIS/KARYA ILMIAH DALAM BENTUK BUKU

Dalam penullsan karya tulis/karya ilmiah dalam bentuk buku, diatur sebagai
berikut:

A. KARYA TULIS/KARYA ILMIAH DALAM 8ENTUK 8UKU

C. PENGERTIAN

Dalam Pedoman ini yang dimaksud dengan:

1. Analis Kepegawaian adalah Pegawai Negeri Sipi! (PNS) yang diberi tugas,
tanggung jawab, wewenang dan hak secara penuh olen pejabat yang
berwenang untuk melakukan kegiatan manajemen PNS dan pengem
bangan sistem manajemen PNS.

2. Manajemen PNS adalah keseluruhan upaya untuk meningkatkan efisiensi,
efektivitas dan derajat profesionalisme penyelenggaraan tugas, fungsi dan
kewajiban kepegawaian yang terdiri atas formasi dan pengadaan, mutasi,
pendidikan dan pelatihan (Diklat), gajl, tunjangan dan kesejahteraan,
ketatausahaan kepegawaian, disiplin dan pengendalian kepegawaian,
pemberhentian dan pelaporan.

3. Pengembangan slstern manajemen PNS adalah kebijakan manajemen PNS
mencakup norma, standar, prosedur mengenai sistem pengadaan
kepegawaian, sistem mutasi, sistem ketatausahaan kepegawaian dan
sistem gaji, tunjangan dan kesejahteraan.

4. Karya tulis/karya ilmiah bidang manajemen PNS adalah tulisan hasil
penelitian, pengujian, survai, dan atau evaluasi bidang manajemen PNS
sesual dengan kaidah-kaidah penulisan sebagaimana diatur dalam
pedoman ini.

5. Makalah bidang manajemen PNS adalah karya tulls bidang manajemen
PNS sesuai dengan kaidah-kaidah penulisan sebagaimana diatur dalam
pedoman ini.
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1. Judul
Judul tulisan harus mencennlnkan isl karya tulis/karya llrntah yang ditulis
secara singkat, padat, dan jelas.

2. Abstrak
Abstrak harus mencermlnkan Inti karya tulls/karya IImiah yang berisi tentang
masalah, tujuan, metode, dan hasll, serta keslmpulan.

3. Kata Pengantar
Kata pengantar menguralkan maksud penulisan karya tulls/karya ilmiah,
temuan pengamalan/observasl, kesulltan sewaktu melakukan penullsan,
serta ungkapan rasa terima kasih kepada pelbagal plhak atas teriaksa
nanya penulisan karya tulls/karya IImlah.

4. Daftar lsi
Susunan daftar isi penullsan karya tulis/karya IImlah dtbuat sesuai dengan
slstematlka penullsan karya tulls/karya IImlah. Daftar lsi berisl tajuk-tejuk
substansl yang akan dlJabarkan.

5. Daftar Tabel, Daftar Gambar,Daftar Lambang, Daftar Slngkatan, dan
Daftar Lamplran
Daftar tabel, gambar, lambang. slngkatan, dan daftar lamplran lalnnya
dlsusun secara slstematls sesual dengan lsi karya tUIis/karya ilmlah.

6. SistematikaPenultsa"

a. BAB I PENDAHULUAN
Bab Inl menguralkan penJelasan secera umum, ringkas, dan padat,
mellputl:

1) Later Belakang, menguralkan :

a) Pemyataan tentang geJalalfenomena yang akan dljadlkan karya
tulls/karya IImlah.

b) Argumentasl tentang pemilihan karya tulls/karya IImlah yang
menunlukkan permasalahan sebagal perbedaan antara konsep
atau teorl (das sol/en) dengan kenyataan yang ada (das seln).

B. KERANGKA PENULISAN

4. Karya tulis/karya ilmiah berupa tinjauan atau ulasan ilmiah hasil gagasan
sandiri bidang manajemen PNS yang tldak dipublikasikan tetapi didoku
mentasikan.
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b. BAS II TINJAUAN PUSTAKA DAN KERANGKA PEMIKIRAN

Dalam bab ini dikemukakan dengan jelas, rlngkas. dan padat tentang
tinjauan pustaka sebagal hasH studl kepustakaan yang terkait dengan
masalah dalam penullsan karya tulis/karya IImlah dan diuraikan dalam
kerangka pemlklran, yang meliputl uralan tentang :

2) Rumusan Masalah:

Merumuskan masaJahdalam penulisan karya tulls/karya ilmiah harus
memperhatikan :

a) Pemyataan yang jela8, tegas, dan konkrit mengenai masalah
yang akan diangkat dalam tulisan.

b) Relevan dengan waktu.

c) Berhubungall dengan suatu persoalan teorttis atau praktis.

d) Berorlentasi pada teori (teori merupakan body of knowledge).

e) Dinyatakan dalam kalimat.tanya atau pemyataan yang mengan
dung masalah.

3) Tujuan

Tujuan penulisan karya tulislkarya IImlah terkait dengan masalah
yang akan ditulis dengan merejuk pada hasil yang akan dicapai.

4) Kegunaan/manfaat

Mengungkapkan secara spesifik kegunaanlmanfaat yang hendak
dlperoleh, meliputi :

a) Aspek teoritls atau aspek keilmuan dengan menyebutkan kegu
naan teoritls apa yang dapat dlcapai darl masalah yang diangkat
dalam penulisan karya tulls/karyailmlah.

b) Aspek praktis atau aspek guna laksanafpEmerapan dengan
menyebutkan kegunaan apa yang dapat dlcapai dart penerapan
pengetahuan yang dihasllkan dan penulisan karya tulls/karya
i1miah.

c) Situasi yang melatarbelakangi penulisan karya tulis/karya llrnlah
atau masalah dalam penulisan karya tuliS/karya ilmiah yang
dipermasalahkan.

d) Intisari atau isu/tema sentral karya tulis/karya ilmiah.
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Memaparkan dan menganalisis data yang mencakup uraian dalam
pembahasan, yaltu:

1) Mengungkapkan. menjelaskan dan membahas hasll studi kepusta
kaan/literatur atau hasHobservasi/pengamatan.

2) Menganalisis hasil studi kepustakaan atau hasll observasilpengamat
an dengan menggunakan pendekatan yang telah ditentukan.

3) Mengungkapkan temuan yang mengacu pada tuhian penulisan karya
tulis/k.arya IImlah.

d. BABIV PEMBAHASAN

c. BAB 111OBJEK DAN METODE PENULISAN
Bab ini menegaskan pendekatan, metode, dan teknik yang digunakan
untuk mengumpulkan dan menganalisis data kepustakaan yang dapat
menjawab atau menjelaskan masalah dalam penullsan karya tUlis/karya
IImiah, meliputi uraian tentanq:

1) ObJekPenulisan
Mengemukakan dengan tepat dan jelas tentang objek penulisan
karya tulis/karya ilmiah atau rnaslnq-maslnq bagian penulisan karya
tulislkarya ilmiah serta menunjukkan tempat dan waktu penulisan
karya tulis/karya IImiah secara argumentatlf.

2) Metoda Penullsan

Argumentasl tentang pemilihan pendekatan atau metode dengan
memperhatikan sifat-sifat variabel yang diangkat dalam penulisan
karya tulis/karya ilmiah dan jenis informasl yang diperlukan, dengan:

a) Menguraikan struktur penulisan karya 1ulis/karya IImiah; dan

b) Strategi penullsan karya tulis/karya ilmiah termasuk di dalamnya
teknlk pengumpulan data, dan metode analisis.

Rangkaian penalaran dalam suatu kerangka pemikiran berdasarkan
premls-premls untuk sampai pada simpulan-slmpulan, dalam penu
lisan kalau perlu ditampllkan dalam bentuk bagan alur pikir.

..1) Tinjauan Pustaka

Uraian konsep yang rnenirnbulkan suatu gagasan dan mendasari
kegiatan penulisan karya tulis/karya ilmiah. Konsep tersebut harus
dapat menjelaskan dan mengulas semua variabel dalam penultsan
karya tulis/karya ilmiah.

2) Kerangka Pemikiran..'
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C. TEKNIK PENULISAN

Teknlk penullsan karya tullslkarya Ilmlah Analis Kepegawaian dalam bentuk
buku harus memperhatikan antara laln;

1. Tajuk

a. Tisp tajuk diketik pada halamsn baru dengan huruf kapital dan tebal
(bold) serta ditempatkan dl tengah.

b. Yang dlmaksud taJuk dalam penullsan karya tullslkarya IImlah Analls
Kepegawaian dalam bentuk buku, adalah:
1) ABSTRAK

2) KATA PENGANTAR

3) DAFTAR lSI

4) DAFTAR TABEL

5) DAFTAR GAMBAR

g. LAMPIRAN (optional)

Pelengkap informasi mengenaf penulisan karya tulislkarya ilmlah.
sepertl riwayat hldup penulls, atau persetujuan kornlst etlk bagl yang
mensyaratkan dan lain-lain.

f. DAFTAR PUSTAKA

Daftar dari seluruh kepustakaan yang digunakan dalam penullsan karya
tulis/karya i1miahAnalis Kepegawalan.

e. BAB V PENUTUP

Menyatakan pemahaman Penulls tentang masalah yang dlangkat dalam
penullsan karya tulis/karya IImlah berupa :

1) Kesimpulan

Menyatakan jawaban langsung temuan-temuan masalah berdasar
kan hasll penelnlan dalam penulisan karya tulis/karya Ilmiah berda
sarkan hasil studi kepustakaan atau hasil observasilpengafuatan dan
pembahasan.

2) Saran

Pernyataan saran aplikatif tentang apa yang perlu ditullsldiungkap
lebih lanjut untuk pengembangan ilmu pengetahuan dan bidang IImu
yang dikaji, serta saran praktls yang terkalt dengan pemyataan
penerapan llrnu pengetahuan terkait.
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3. Pang.tikan

a. Pengetlkan naskah tulisan karya tulis/karya IImiah dilakukan dengan
komputer, pengaturan lay-out sabagai berlkut:

1) Plas (marjin) atas : 3 em dari tepl kertas

2) Pias (marjln) kin : 3 em darl tepl kertas

3) Pias (maljln) bawah : 3 em darl tepl kertas

4) Plas (marjln) kanan : 3 em dan tepl kartas

b. Pangatlkan hanya dilakukan pada satu rnuka kertas, tidak dlketik bolak
balik.

c. Janis huruf yang digunakan adalah Times New Roman atau Aria I
dengan ukuran sebagal berikut:
1) font 12 untuk isi naskah.

2) font 16 dan tebai untuk judul dalam Bahasa Indonesia.

2. Bahanyang Olgunakan

a. Kertes yang· digunakan untuk pengetikan adalah HVS putih ukuran A4
(21 x 29,7 cm).

b. Sampul {kulit luar) berupa soft cover (tipls, bukan hard cover) darl bahan
karton buffalo atau linen, warna blru muda untuk Analis Kepegawaian
Keterampuan dan warna kuning untuk Analls Kepegawalan Keahlian.

c. Antara bab yang satu dengan bab 'ain dlberi pembatas kertas doorslag
warna kuning muda atau hljau muds.

6) DAFTAR LAMBANG

7) DAFTAR SINGKATAN

8) DAFTAR LAMPIRAN

9) BAB IPENDAHULUAN

10) BAB" TINJAUAN PUSTAKA OAN/ATAU KERANGKA PEMIKIRAN

11) BAS III OBJEK DAN METODE PENULISAN..-
12) BAB IV PEMBAHASAN
13) BAB V PENUTUP

14) OAFTAR PUSTAKA

15) LAMPIRAN
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Pengetikan Abstrak

a. Jarak pengetikan abstrak adalah satu spasl,

b. Jarak antara judul abstrak dengan teks pertama abstrak adalah empat
spasl.

c. Jarak antara allnea yang satu dengan allnea yang lain adalah satu
spasi.

d. Judul abstrak dan seluruh isi teks abstrak dlketlk dengan hurut normal,

5. Abstrak

4. Spasi (Jarak antar Baris)

a. Jarak antar bans adalah satu setengah spasi.

b. Jarak antara penunjuk bab (misarnya BA8 I) dengan tajuk bab (misalnya
PENDAHULUAN) adalah dua spasi.

c. Jarak antara tajuk bab Oudul bab) dengan teks pertama isi naskah atau
antara tajui<bab dengan tajuk sub bab adalah empat spasl,

d. Jarak antara tajuk sub bab Oudul sub bab) dengan barts pertama teks isi
naskah adalah dua spasl.

e. Tiap allnea teks isi naskah diketik menjorok ke dalam (ke kanan) sejauh
lima ketukan.

f. Jarak antara bans akhir teks ini dengan tajuk sub berlkutnya adalah
ernpat spasi.

g. Jarak antara teks dengan tabel, gambar, grafik, atau diagram adalah tiga
spasl.

h. Alinea baru diketik menjorok ke dalam (ke kanan) sejauh lima ketukan
darl plas (marjin) kin teks isi naskah, sedang Jarak antar allnea adalah
dua spasl.

i. Petunjuk bab dan tajuk bab selalu diketik pada halaman baru.

3) font 12 dan tebal untuk nama penulis pada judul.

4) font 14 dan tebal untuk nama lembaga pada judul.

5) font 10 dan tebal untuk tulisan lain pada judul.
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6. Kutipan, Catatan Kakl, dan Catatan Belakang

a. Klitipan, merupakan hasil saduran kalimat yang dituangkan dalam suatu
tulisan berupa kalimat. Kutipan terdlrt dart :

1) Kutipan kalimat pendek adalah merupakan saduran kalimat yang
dituangkan dalam suatu tulisan maksimal 5 (lima) baris. Penulisan
kutlpan kalimat pendek hanya diberi suatu tanda petik pembuka dan
penutup.

2) Kutipan kallniat panjang adalah merupakan saduran kalimat yang
dituangkan dalam suatu tullsan lebih dart 5 (lima) baris. Penullsan
kutipan kalimat panjang harus dicetak khusus dengan huruf dan
spasl yang berbeda dart lsi teks dan agak dlpisahkan dari uraian lain.

b. Catatan Kaki (footnotes) adalah suatu Informasi yang merupakan
penlelasan tentang sesuatu yang dinyatakan dalam teks. Catatan kakl
harus berada di bawah isi lembar tullsan, tardili atas :

1} Ibid; catatan kaki berupa kutipan yaflg berasal dart sumber kutipan
pertama yang dlikutl dengan kutipan barlkutnya dart sumber yang
sarna tanpa diselingi dengan sumber kutipan lain.

2) Op.Cit. catatan kakl berupa kuttpan yang berasal dart sumber yang
sama dengan sumber yang pemah dlkutlp, tetapi penyebutan
sumber kutipan telah dlselingi dengan sumber kutlpan lain.

3} Loc. Cit, catatan kakl berupa kutipan yang menunjukkan pada tempat
atau halaman yang sarna dengan sumber yang pemah dikutip tetapi
telah diselingi beberapa kutlpan yang berbeda.

c. Catatan belakang (endnotes). merupakan fungsi penjelas yang dlletak-·
kan dalam kata pada suatu tulisan yang berupa nama pengarang, tahun
terbitan, dan halaman buku yang dikutip.

7. Penomoran 8ab, Sub 8ab, dan Paragraf

a. Penomoran bab menggunakan huruf dan angka romawi kapital dl
tengah halaman (mlsaJnyaBAS I).

b. Penomoran sub bab menggunakan huruf kapital diketik pada plngglr
sebelah klrl (mlsalnya A., B., C .•dst).

c. Penomoran anak sub bab dlsesuaikan dengan nornor bab menggu-
nakan angka 1., 2., 3. dst. .

d. Penomoran setelah anak sub bab dllakukan dengan huruf a., b., C., dst.
e. Penomoran selanjutnya setelah anak sub bab dilakukan dengan angka

1),2),3), dst.
f. Penomoran selanjutnya dllakukan dengan huruf a), b}, c), dst.



8. Penomoran Halaman

a. Halaman Bagian Awal

1) Penomoran halaman pada bagian awal penullsan karya tulls/karya
ilmlah, mulai dari halaman judul (halaman sesudah sampul luar)
sampai dangari halaman Daftar Lampiran, menggunakan angka
romawi kecil (misalnya i, ii, dst).

2) Halaman judul tidal<.diberi nornor urut halaman (nomar halaman ini
tldak diketlk), tetapi diperhltungkan sebagal nornor urut untuk
halarnan berikutnya.

3) Halaman Abstrak sampai dengan halaman Lamplran diberi nornor
urut halaman dengan angka romawl keell yang merupakan
kelanjutan dari halaman judul (halaman III, lv, dst).

4) Nomor halarnan diketik pada plas (marjln) atas sebelah kanan
dengan jarak 3 (tiga) spasi dart plas (marjln) atas (bans pertama teks
pada halaman Itu), dan angka terakhlr nomar halaman lurus dengan
pias (marjin) kanan teks.

b. Halaman Bagian Inti
1) Penomoran halaman mulai dart BAS I (PENOAHULUAN) sampai

dengan BAB V (PENUTUP) menggunakan angka (1. 2. dst)· dan
dlletakkan pada plas (marjln) kanan dengan jarak 3 (tiga) spasl darf
plas (marjin) atas (baris pertama teks pada halaman itu) serta angka
terakhlr nornor halaman Iurus dengan plas (marjln) kanan teks.

2} Untuk tlap-tiap tajuk BAS, rnutat dart BAS I (PENDAHULUAN)
sampai dengan BAB V (PENUTUP) nomor halaman diketik pada
pias (marjin) bawah tepat di tengah-tengah dengan jarak 3 (tlga)
spasi dar! pias (marjln) bawah teks.

e. HaJaman Bagian Akhir
1) Penomoran haJaman pada bagian akhlr penulisan karya tulis/karya

IImlah, mulal dan halaman DAFTAR PUSTAKA sampai dengan
RIWAYAT HIDUP. manggunakan angka yang diketik pada plas
(marjin) atas sebelah kanan dengan jarak 3 (tiga) spasi dan pinggir
atas (bans pertama teks pads halaman Itu) lurus dengan plas
(marjin) kanan teks.

2) Penomoran halaman pada tlap halaman yang bertajuk. mulai dan
halaman DAFTAR PUSTAKA sampal dengan RIWAYAT HIDUP.
diketik pada pias (marjin) bawah persis dl tengah-tengah dengan
jarak tiga spasi dari pias (ma~in) bawah teks.

3) Nomor halaman baglan akhir Inl merupakan kelanjutan nomor
halaman bagian inti penulisan karya tulls/karya ilmiah.

13
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h. Ketentuan mengenai teknik penulisan Daftar Pustaka Inl berlaku untuk
semua jenislbentuk karya tulis/karya i1mlah dan untuk pencantuman
Daftar Pustaka dengan pengarang yang sama, cukup menuliskan judul
buku saja.

a. Pengarang tunggal:
Goldschmidt, W. 1992. The Human Career The Self in Symbolic Woor/d.
Cambridge: Black Well.

b. Pengarang bersama:

Corcoran, K. & Fischer,J. 1987. Measures for clinical Practice: a Source
Book. New York: The Free Press.

c. Redaksi atau Suntingan:

Koentjaraningrat (red). 1983. Metode-metode Peneiitlan Masyarakat.
Jakarta: Penerbit PT Gramedla.

d. Terjemahan:

Scott, . J.C. 2000. Senjatanya Orang-orang Ka/ah. Terjemahan A.
Rahman Zalnuddln, Sayogyo dn Mien Joehaar. Jakarta: Yayasan Obor
Indonesia.

e. Bab dalam buku:

Fleishman, I.A. 1973. Twenty Years of Consideration and Structure.
Dalam Fleishman, 1.A.& Hunt, J.G. (penyuntlng). "CurrsntDeve/opment
in the Study of Leadershlpn Selected Reading, him. 1-37. Carbondale:
Southem Illinois University Press.

r. Jumal:

Persoan, G.A. 2002. Isolated Islanders of Indigenous People: the
Political Discourse and its Effects on Siberut (Mentawai Archipelago,
West-Sumatra). Antropologi Indonesia 68: 25-39 Tahun ...... Nomar.......
( Tahun II Nornor 21).

g. Rujukan Elektronik:

1) Boon, J. (tanpa tahun). Antropology of Religion.
Melalui <http://www.lndiana.edu/-wanthro/religion.htm>[1 0/5/03]

2) Kawasaki, Jadee L., and Matt R. Raveb. 1995. "Computer
Administered Surveys In Extension". Joumal of Extension 33(June).
E-Joumal on-Line.
Meialul http://www.jae.org/June33/95.html[06/17/00]

9. PenuUsan Daftar Pustaka
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b. PEMBAHASAN

Memaparkan dan menganallsis data yang mencakup uraian dalam
pembahasan. yaitu :

1) Mengungkapkan, menjelaskan dan membahas hasil studi kepusta
kaan/literatur atau hasil observasi/pengamatan.
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3. Daftarlsi
Susunan daftar isi penullsan karya tulis/karya ilmlah dlbuat sesual dengan
sistematika penullsan karya tullslkarya ilmiah. Daftar 151hanya berisi tajuk
tajl,lk substanel yang akan dljabarkan.

4. Sistematlka Penulisan

b. PENDAHULUAN

, 1): palam pendahuluan Inl dluralkan penjelasan secara umum, ringkas,
dan padat yang menggambarkan dengan tepat isi penulisan karya
tulls/karya ilmiah yang mellputl latar belakang penulisan.

2) Later belakang penullsan, menguraikan hal-hal sebagai berikut :

1. Pemyataan tentang gejalalfenomena yang akan dljadikan tullsan,

,2. Argurnentasi tentang pemilihan topik penulisan menunjukkan
permasalahan sebagal perbedaan antara konsep atau teoril
aturan (das sol/en) dengan kenyataan yang ada (das sein),

3. Intisari atau isu/tema sentral karya tulls/karya ilmlah.

III. PENULISAN KARYA TULlS/KARYA ILMIAH DALAM BENTUK MAKALAH

Dalam panullsan karya tulis/karya !Imlah Analis Kepegawaian dalam bentuk
makalah, diatur sebagai berikut :

A. KERANGKA PENULISAN

1. Judul
Judul tuttean harus mencermlnkan isi penullsan karya tulls/karya ilrnlah
Analls Ke.pegawaian yang mengandung kcnsep atau hubungan antar
konsep yang menggambarkan gejalalfenomena yang ditulis, sasaran
penulisan balk dari aspek populasl maupun 10kasinya , serta metoda
,periullsannya.

2. Kata Pengantar
Kata pengantar menguraikan maksud penultsan karya tulis/karya ilmlah.
temuan pengamatan/observasl. kesulitan sewaktu melakukan peru..lIlsan.

" ,,'serta '(lngkapan rasa terima kasih kepada pelbagai pihak atas terlak
" sananya penultsan karya tulislkarya lImiah.
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B. TEKNIK PENULISAN

Teknlk penullsan karya tulls/karya IImlah dalam bentuk makalah harus mern
perhatlkan:

1. TaJuk

B. Tlap taJuk dlketlk pada halaman baru dangan hUNf kapltal dan tebal
(bo/d).

b. Yang dimaksud taJuk dalam penullsan karya tullslkarya IImiah Analls
Kepegawalan dalam bentuk makalah adalah :
1) KATA PENGANTAR
2) DAFTAR lSI

3) BAB I PENOAHULUAN
4) BAS II PEMBAHASAN
5) BAS III PENUTUP
6) DAFTAR PUSTAKA

d. DAFTAR PUSTAKA

Oaftar dart seluruh kepustakaan yang dlgunakan dalsm penullsan karya
tulls/karya IImlah Analla Kepegawalsn.

G. PENUTUP

Menyatakan pemahaman penulis tentang masalah yang diangkat dalam
penulisan karya tulis/karya IImiah berupa keslmpuJan dan saran.

1) Kesimpulan

Menyatakan temuan-temuan dalam penullsan karya tulis/karya ilmiah
berdasarkan hasil studi kepustakaan atau hasII observasilpeng
amatan dan pembahasan.

2) Saran

Pemyataan saran teorltis tentang apa yang per1u dltullsJdlungkap
leblh lanjut untuk pengembangan IImu pengetahuan dari bldang Ilmu
yang dlkaji, serta saran praktle yang terkalt dengan pemyataan
penerapan ilmu pengetahuan terkalt,

2) Menganalisls hasil studi kepustakaan atau hasl! observasrpenq
arnatan dengan menggunakan pendekatan yang telah ditentukan.

3) Mengungkapkan temuan yan9 mengacu pada tujuan penulisan karya
tulis/karya ilmiah.
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3. Pengetikan

a. Pengetikan naskah tulisan karya ilmiah dilakukan dengan komputer,
pengaturan lay-ouf se~agal berikut:
1) Pias (marjin) atas : 3 em dari tepl kertas
2) Plas (marjln) kin : 3 em dart tepi kartas
5) Plas (marJln) bawah : 3 em dart tepl kartas
6) Plas (marjin) kanan : 3 em dart tapi kertas

b. Pl9ngetlkan hanya dllakukan pada satu muka kertas, tldak dlketlk bolak
ballk.

c. Janis huruf yang dlgun~kan adalah Times New Roman atau Arial
dengan ukuran sebagal berlkut:

1) font 12 untuk lsi naskah.
2) font 16 dan tabal untuk Judul dalam Bahasa Indonesia.
3) font 12 dan tebal untuk nama penulis pada judul.
4) font 14 dan tebal untuk nama lembaga pada Judul.
5) font 10 dan tebal untuk tuUsan lain pada judul.

4. Spall (Jarak antar Baris)
a. Jarak antar baris adalah satu setengah spas!.

b. Jarak antara penunJuk bab (mlsalnya BAS I) dengan taJukbab (mlsalnya
PENDAHULUAN) adalah dua spasl.

c.. Jarak antera tajuk bab Uudul bab) dengan teka pertama lsi naskah atau
antera tajuk bab dengan taJuk sub bab adalah empat spasl.

d. Jarak antara taJuksub bab Oudulsub bab) dengan bans pertama teks isi
naskah adalah dua spasl.

e. Tisp allnea teks lsi naskah dlketlk menjorok ke dalam (ke kanan) Sejauh
lima katukan.

2. Bahan yang Digunakan

a. Kertas yang digunakan untuk pengetikan adalah HVS putih ukuran A4
(21 x 29,7 em)

b. Sampul (kulit luar) berupa soft cover (tipis, bukan hard cover) dart bahan
karton buffalo atau linen, biru rnuda untuk Analls Kepegawaian Keteram
pilan dan warna kuning untuk Analls Kepegawaian Keahlian.
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f. Jarak antara baris akhir teks ini dengan tajuk sub berikutnya adalah
empat spasi.

g. Jarak antara leks dengan tabel, gambar, grafik, atau diagram adalah
tiga spasi.

h. Alinea baru diketik menjorok ke dalam (ke kanan) sejauh lima ketukan
dari pias (marjin) kirt teks 151naskah, sedang jarak antar alinea adalah
dua spasi.

i. Petunjuk bab dan tajuk bab selalu diketik pada halaman baru.

5. Kutipan, Catatan Kakl. dan Catatan Belakang

a. Kutipan, merupakan hasll saduran kalimat yang dituangkan dalam suatu.
tulisan berupa kalimat. Kutipan terdiri dar! :

1) Kutipan kalimat pendek adalah merupakan saduran kalimat yang
dituangkan dalam suatu tollsan makslmal 5 (lima) baris. Penullsan
kutipan kalimat pendek hanya diberi suatu tanda petik pembuka dan
penutup.

2) Kutipan kalimat panjang adalah merupakan saduran kalimat yang
dituangkan dalam suatu tulisan !eblh dan 5 (lima) baris. Penullsan
kutlpan kallmat panJang harus dicetak khusus dengan hUruf dan
spas! yang berbeda dart lsi teks dan agak diplsahkan dan uralan lain.

b. Catatan Kaki (footnotes) adalah suatu Informasi yang merupakan
penjelasan tentang sumber sesuatu yang dlnyatakan dalam teks.
Catatan kaki harus berada dl bawah lsi lembar tullsan, terdlri atas :

1) Ibid; catatan kakl berupa kutlpan yang berasal dan sumber kutipan
pertama yang dllkutl dengan kutlpan bertkutnya da:1 sumber yang
sarna tanpa dlsellngl dengan sumber kutipan lain.

2) Op.Cit, catatan kakl berupa kutlpan yang berasal darl sumber yang
sama dengan sumber yang pemah dlkutlp, tetapi penyebutan
sumber kutipan telah dlsellngi dengan sumber kutipan lain.

3) Loc.Cit, catatan kakl berupa kutipan yang menunjukkan pada tempat
atau halaman yang sama dengan surnber yang pemah dlkutip tetapi
telah dlselingl beberapa kutipan yang berbeda.

c. Catatan belakang (endnotes), merupakan fungsi penjelas yang diletak
kan dalam kata pada suatu tullsan yang berupa nama pengarang, tahun
terbitan, dan haiaman buku yang dlkutip.
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7. Penomoran Halaman

a. Halaman Bagian Awal
1) Penomoran halaman pade bagian awal penull~an karya tulislkarya

IImlah, mulai dart halaman judul (halaman sesudah sampul luar)
sampai dengan halaman Daftar Lamplran, mengglJnakan angka
Romawi kaell (misalnya I, ii, dst).

2) Halaman judul tldak dlberi nomor urut halaman (nomer halaman int
tldak dlketik), tetapl dlpemltungkan sebagal nomor urut untuk hala
man berlkutnya.

3) Halaman Abstrak sampal dengan halaman Lamplran dlberi nomor
urut halaman dangan angka romawl keell yang merupakan kelan
jutan darl halaman judul (haiamanfll, Iv, dst).

4) Nomor halaman dlketlk pada plas (ma~ln) atas sebelah kanan
dengan jarak 3 (tiga) spasl dart plas (ma~ln) atas (baris pertarna teks
pada halaman itu), dan angka terakhlr nornor halaman lurus dengan
plas (marjln) kanan teks.

b. Halaman Bagian Inti
1) Penamoran halaman mulal dart BAB I (PENDAHULUAN) sampal

danqan BAS V (PENUTUP) menggunakan angka (1, 2, dst) dan
dlletakkan pada plas (marJln) kanan dengan Jarak 3 (tlga) spasi dart
plas (marlin) atas (bans pertama teks pada halaman itu) serta angka
terakhlr nomer halaman lurus dengan plas (ma~ln) kanan teks.

2) Untuk tiap-tlap tajuk BAS. mulal dan BAS I (PENDAHULUAN)
sampai dengan BAS V (PENUTUP) nomor halaman diketlk pada
plas (marjin) bawah tepat di tengah-tengah dengan [arak 3 (tlga)
spasi dari pias (marJin) bawah teks.

6. Penomoran Bab, Sub Bab, dan Paragraf

a. Penomoran bab menggunakan huruf dan angka romawi kapital di
tengah halaman (mlsalnya BAS I).

b. Penomoran sub bab menggunakan huruf kapital diketik pada pinggir
sebelah klri (misalnya A., B., C., dst).

c. Penomol'an anak sub bab disesualkan dengan nomor bab mengguna
kan angka 1., 2.,3., dst.

d. Penomoran setelah anak sub bab dllakukan dengan huruf a., b.• C., dst.

a. Penomoran selanjutnya setela h anak sub bab dllakukan dengan angka
1), 2), 3), dst.

f. Panomoran selanjutnya dilakukan dengan huruf a), b), c). dst.
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VI. KETENTUAN PERALIHAN

Karya tuils/karya IImlah yang telah dibuat Analls Kepegawalan dan belum dinilai
sebelum berlakunya Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Inl, dinllai
berdasarkan pedoman dalam Peraturan Kepala Badan Keipegawalan Negara in!.

V. KETENTUAN LAIN-LAIN

Untuk penullsan karya tulls/karya IImiah popular, prasaran, tlnjauan, gagasan atau
ulasan IImiah bidang manalemen PNS, dilakukan dengan mengacu pada pedoman
penulisan makalah sebagalmana tersebut dalam angka III.

Bagi Analis Kepegawaian yang rnenqalukan penilaian angka kredit yang didalam
nya terdapat karya tulls/karya IImlah, maka diatur hal-hal sebagal berikut :

1. Setiap karya tulls/karya IImlah harus disahkan oleh pejabat sekurang-kurang
nya eselon II yang secara fungslonal bertanggung jawab dl bldang kepega
waian dibuat menurut contoh sebagaimana tersebut dalam Anak Lampiran 1.

2. Setiap penulis karya tulislkarya ilmiah harus membuat pemyataan dibuat
menurut contoh sebagalmana tersebut dalam Anak Lampiran 2.

3. Karya tulis/karya i1miahyang dlsampaikan merupakan bagian (buktl flslk) dan
daftar usul penetapan angka kredit (OUPAK) yang akan dlnilal oleh Tim Penilai.

IV. PENYAMPAIAN KARYA TULlS/KARYA ILMIAH

c. Halaman Bagian Akhir

1) Penomoran halaman pada bagian akhlr penulisan karya tulis/karya
ilmiah, mulai dar! halaman DAFTAR PUSTAKA sampai dengan
RIWAYAT HIDUP, menggunakan angka yang diketlk pada pias
(rnarito) atas sebelah kanan dengan jarak 3 (tiga) spasi dan pingglr
atas (bans pertama teks pada halaman itu) lurus dengan pias
(rnarjln) kanan teks.

2} Penomoran halaman pada tiap halaman yang bertajuk, mulai dan
halaman DAFTAR PUSTAKA sarnpal dengan R1WAYAT HIDUP,
diketik pada plas (marjin) bawah persis di tengah-tengah dengan
jarak tiga spasi dar! plas (marjin) bawah teks.

3) Nomor halaman bagian aKhir int merupakan kelanjutan nornor
halaman bagian Inti penuHsan karya tulls/karya Ilmlah.

8. Penulisan Daftar Pustaka
Daftar dan seluruh kepustakaan yang digunakan dalam penulisan karya
tulis/k.arya ilmiah, meruluk pada penulisan karya tulis/karya ilmiah sebagai
mana tersebut dalam angka II huruf C angka 9.



21

VII. PENUTUP

1. Apabila dalam melaksanakan ketentuan d~lam pedoman Inl dijumpai kesulitan.
agar ditanyakan kepada Kepala Badan Kepegawalan Negara untuk mendapat
kan penyetesalan.

2. Demikian untuk dilaksanakan dengan sebaik-baiknya.
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(PeJabat Es6Ion II yang secara fungslonal
mernbldangl manajemen PNS)

NIP .
.. 1 .

...... "" ..
PeJabatyang Mengesahkan

••••• ••••• J _. ..

Dernlklan untuk dapat digunakan sebagaimana mestinya .

telah dlbuat sesuai pedoman yang dlatur dalam Peraturan Kepala Badan
Kepegawaian Negara Nomor 2 Tahun 2009 tentang Pedoman Penulisan Karya Tulisl
Karya IImlah Analls Kepegawaian.

Judul Karya Tulls/Karya IImlah

Nama Penulls

NIP

PangkatlGol. Nang

Jabatan

Instansl

SURAT PENGESAHAN
KARYA TULIS IKARYA ILMtAH ANA.L1SKEPEGAWAIAN

Anak Lampiran 1 PERATURAN KEPALA BADAN
KEPEGAWAIAN NEGARA
NOMOR : 2 TAHUN 2009
TANGGAL : 20 JANUARI 2009
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( ••• '" !" ••••••••••••••• '" ••• ,)

NIP ..

Mlleral .

Yang membuat pemyataan,

............ .

1. Dengan ini saya rnenyatakan, bahwa :

a. Karya tulislkarya IImlah dengan judul , adalah
asli dan belum pemeh diajukan untuk mendapatkan penilaian angka 'kredit
kumolatif dalam jabatan Analis Kepegawaian, baik di Badan Kepegawaian
Negara maupull di Instansl pemerintah lainnya.

b. Karya tulislkarya ilmlah ini adalah murni 9ag8san, rumusan, dan, pengamatan
saya sendlrl (kecuall dlbuatldisusun bersama dalam bentuk tim).

c. Dalam karya tl,lllsikarya ilmiah ini tidak tercapat karya atau pendapat yang telah
dituli's atau dipubllkaslkan orang lain, kecuali secara tertulis dengan jelas
dicantumkan sebagai aeuan dalam naskah dengan disebutkan nama penga
rang dan dicantumkan dalam daftar pustaka.

2. Demikian pernyataan Ini saya buat dengan sesungguhnya. apabila dlkemudian
harl terdapat ketidakbenaren delam pernyataan Inl, maka saye bersedia menerima
sanksl berupa pencabutan angka kredit yang telah dlperoleh karena karya ioi,
serta sanksi lainnya sesual dengan peraturan perundang-undangan.

SURAT PERNYATAAN

Anak Lampiran 2 PERA lURAN KEPALA BADAN
KEPEGAWAIAN NEGARA
NOMOR 2 TAHUN 2009
TANGGAL : 20 JANUARI 2009


