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PERATURAN BUPATI KARANGANYAR
NOMOR ge -~ TAHUN fwog

I v

TENTANG

. STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGADAAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL DAERAH (CPNSD)
DARI PELAMAR UMUM PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR

. "‘:‘

FORMASI TAHUN 2009

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA i

i
I

H a bahwa untuk ) kelancaran dan ketertlban pelaksanaan R
’ pengadaan Calon Pegawal Negen Sipil Daerah Pemerlntah RN
'Kabupaten Karanganyar Provm5| Jawa Tengah dlpandang‘
~’perlu untuk menetapkan Standar Operasmnal Prosedur (SOP) -

. 'I|ngkungan Provm5| Jawa Tengah

‘f BUPATIKARANGANYAR

Pengadaan Calon’ Pegawal Negen Sipil Daerah (CPNSD)
Pemerlntah Kabupaten Karanganyar Forma5| Tahun 2009.

‘ bahwa untuk maksud tersebut perlu dlatur dan dltetap

kan dengan Peraturan Bupat| R o

"y

Undar_ig Undang Nomor 13- tahun 1950 tentang
‘Pembentukan Daerah’ — . ‘daerah Kabupaten dalam

Undang Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok '
Kepegawaian . (Lembaran Negara Republik - Indonesia
“Tahun. 1974 .Nomor 55, Tambahan Lembaran Negara

: Repubhk Indonesia Nomor 3041) sebagaimana telah diubah

. dengan Undang'-.- Undang Nomor 43 Tahun 1999
' . ‘(Lembaran Negara Republlk Indonesia Tahun 1999 Nomor
°169, Tambahan Lembaran ' Negara Republlk Indone5|a

‘ ‘Nomor 3890),

. ‘Undang - Undang Nomor 10 tahun 2004 Tentang .
. Pembentukan Peraturan, Perundang Undangan ( Lembaran
 Negara " Republik " 'Indonesia - tahun 2004 Nomor 53,
. .Tambahan Lembaran-- Negafra = Republik. Indonesia

" Nomor 4389); N ‘ B

e
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‘Menetapkan

g

‘Undang-Uhdang Nomor 32 Tahun 2004 tentang.

Pemerintahan Daerah  (Lembaran Negara Republik

Indonesia Tahun 2004 Nomor 125, Tambahan Lembaran .

Negara Republik Indonesia Nomor 4437); sebagaimana
telah beberapa kali diubah terakhir dengan Undang -
Undang Nomor 12 Tahun 2008 tentang perubahan Kedua
Atas Unang Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang

Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik .

Indonesia Tahun 2008 Nomor 59, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4844);

. Peraturan Pemerintah Nomer 98 Tahun 2000 tentang

Pengadaan Pegawai Negeri Sipil ( Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2000 Nomor 195, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4016)

- sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah

Nomor 11 Tahun 2002 tentang Pengadaan Pegawai Negeri

Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2002,
- Nomor 31, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia -
- Nomor 4192),

Peraturan Pemerintah Nomor 54 Tahun 2003 tentang

Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 97

Tahun 2000 Tentang Formasi Pegawai Negeri Sipil
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003
Nomor 122, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4332);

Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negaré Nomor 30
Tahun 2007 tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan
Calon Pegawai Negeri Sipil;

Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Négara ‘Nomor 11

-Tahun 2002 tanggal 17 Juni 2002 tentang Ketentuan =

Pelaksanaan Perautran Pemerintah Nomor 98 Tahun 2000
tentang Pengadaan Pegawai Negeri Sipil sebagaimana telah

- diubah dengan Peraturah “Pemeérintah Nomor “11 "Tahun™

2002 tentang Ketentuan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah
Nomor 98 tahun 2000 tentang Pengadaan Pegawal Negerl
S|p|| :

MEMUTUSKAN

PERATURAN BUPATI TENTANG STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR (SOP) PENGADAAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL
DAERAH PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR FORMASI
TAHUN 2009 ‘
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Pasal1

Peraturan Bupati ini metupak_an pedoman bagi Pemerintah -
Kabupaten Karanganyar dalam rangka pengadaan Calon
Pegawai Negeri Sipil (CPNSD) formasi Tahun 2009.

Standar Operasional Prosedur (SOP) Pengadaan Calon
Pegawai Negeri Sipil (CPNSD) Pemerintah Kabupaten
Karanganyar formasi Tahun 2009 adalah sebagaimana
tersebut dalam lampiran Peraturan Bupati ini.

Pasal 2 :

Pjejraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal di undangkan. -

Agar

setiap orang  mengetahuinya, = memerintahkan

péngundangan Peraturan Bupati_ ini dengan penempatanya .

[

I

Diundangkan di Karangany%r

- pada Tanggal

SEKREFARIS DAERAH

|

BERITA DAERAH KABUPA'Ij'EEN KARANGANYAR TAHUN 2009 NOMOR :

I
tio-

¥ R

 KASTON$DS |

dalam Berita Daerah Kabupaten Karanganyar.
ik ;

" Ditetapkan di Karanganyar
pada Tanggal 23 Oktober 2009

2.4

ANING/S%-I, SPd, M.Hum.

. KABUPATEN KARANGANYAR
: ol




'A. TUJUAN RN ERE RN L TR T
1. Memperoleh Calon Pegawal ‘Negeri  Sipil - yang profesional,  jujur,

» LAMPIRAN :
" PERATURAN BUPATI KARANGANYAR
) ’ Nomor “:
~ Tanggal:

bertanggung;awab netral éian memiliki kompetenSI ‘sestiai dengan tugas /
- jabatan yang akan dIdUlekl,

2 ~Menjamin transparansn dan mencegah terJadlnya korupsa, kolusi dan B

nepotlsme dalam proses pengadaan Calon Pegawan Negen Slpll

B PRINSIP PENGADAAN : S e o S

Pengadaan Calon Pegawal Negeri Sipil - dilakukan berdasarkan prinsip netral,

_ obyektif, akuntabel, bebas dari. kOl‘UpSI, kolu5| dan nepotlsme dan transparan
yang dllaksanakan sebagal berikut: :

1. Setiap Warga Negara Indone5|a yang memenuhn syarat dapat mengikuti '
seleksi, tanpa membedakan Jenls kelamm suku, agarna, ras, golongan, ataurl
~daerah. : ‘; : ; L

o2 Pengumuman penenmaan Calon Pegawal Negen S|p|l d|umumkan secara
~luas dengan menggunakan medla yang tersedia antara Ialn mternet radlo, ;
~ surat kabar, dan/atau papan pengumuman. , -
Pengadaan Calon Pegawal Negeri Sipil dilaksanakan untuk mengisi lowongan' -
= formasi yang dlSUSUﬂ berdasarkan anaIIS|s kebutuhan sesuai dengan

kebutuhan nyata/rul masmg masing satuan unit organisasi Negara.

. Pelamar yang dmyatakan lulus dan"diterima, harus. dltempatkan pada unit

- kerja sesuai dengan formasn yang telah dltetapkan ,
. Setiap pelamar " tidak . dlpungut blaya apapun, kecuah blaya penglrlman

" dokumen lamaran. | : |

Lembar Jawaban uyan dlolah dengan komputer untuk mendapatkan ranking -

~ hasil ujian. i L : -

. -Penetapan peserta yang lulus dan dltenma dlumumkan secara terbuka oleh

% PPK Kabupaten l(aranganyar berdasarkan mlal ranklng tertmggl

i

C. PERENCANAAN s e -
1 Kepala Badan I\epegawalan Daerah menetapkan TIM Ana|15|s Jabatan yang' 5
- bertugas menetapkan Daftar Susunan Pegawai (DSP) setiap awal tahun
‘anggaran yang: bensxkan kondisi. riil - pegawai (bezettlng) sebagal dasar
- perencanaan pegawal dan penyusunan formasi. .
2, Tim anahsns Jabatan ‘menyusun® dan mengusulkan formaSI kebutuhan
| berdasarkan hasil' analisa kebutuhan pegawai dan analisa jabatan denganf '
s beban kerja kepada Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara; -
. 3. Tim analis Jabatan menerima persetujuan- formast. ‘dari Menteri Negafa g

Pendayagunaan Aparatur Negara berta melaporkannya kepada Bupatl
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4, Bupéti menétapkan forma5| sesual dangan persetu;uan Menten Negara .

D PERSIAPAN
L
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Pendayagunaan Apa ratur Negara

SEE
1

1‘ 1

Bupati Karanganyar sebagau PPK membentuk Pan|t|a Pengadaan Calon
Pegawal Negen Slpll Daerah Kabupaten Karanganyar; .

- Panitia Pengadaan | Calon Pegawau Negen Slpll Pemenntah Kabupaten; o
 Karanganyar terdiri dari: , , ’
as Penanggung]awab , (Pejabat Pembi‘ria” ‘Kepegawa|an:. .B“p?t',@

~ Karanganyar), iE
. Ketua; i

Wakil Ketua; =

 Sekretaris; |

- Sub Tim AdmlnlstraS| Lo o

- Sub Tim Penyusunan Materi a'an Penqo/ahan ha5//
Sub Tim Pelaksanaan uyan ‘

Sub Tim Pernantau

Panltla Pengadaan | Calon Pegawal Negern Sipil Daerah melakukan rapat' | S

koordinasi dengan plhak-plhak terkaxt i
Penyusunan SOP L
Standar Operasuonal Prosedur (SOP) adalah pedoman yang berlsn |angkah-r

- langkah persnapan,, pelaksanaan keglatan, monitoring evaluasi dan

'pertanggung]awaban yang harus- dipedomani Panitia dalam Pengadaan'\
-+ Calon Pegawai Negen Sipil Kabupaten Karanganyar Tahun 2009 '

. 'MOU ( Nota Kesepdkatan ).

Nota Kesepahaman adalah bentuk: kesepakatan dua belah plhak dalam hal"i ;
ini Pemerintah Kabupaten Karanganyar dengan PTN, yang akan dijalin

A kerJasama dalam penyusunan master soal dan L]K serta pengolahan LK

- Pengadaan Calon Pegawal Negeri Sipil Kabupaten Karanganyar Tahun 2009, =
: dlmana sesuai ketentuan yang ‘berlaku harus dilakukan kerjasama dengan
-PTN -sebagai salah satu pelaksanaan keglatan swakelola oleh BKD - '

Kabupaten Karanganyar

. Perjanjian Kerja Qama (PKS)

PKS adalah - sebagal wujud tindak lanjut dar| MOU yang bernsn substansn

pekerjaan yang leblh rinci termasuk cara-cara pembayaran. Surat Penanjlan‘ |

Kerjasama ini sudah mengandung delik hukum sama seperti Perjanjain

" Kontrak yang akan difakukan antara BKD Kabupaten Karanganyar dengan |
, Lembaga Mana]emen Fakultas Ekonomn UnlverSItas Indonesxa (LMFE UI).

Sarana dan Prasarana

© Setelah malakukan Per]anJlan KerJa Sama (PKS), Iangkah yang dllakukan 3

. adalah menylapkan 'sarana dan prasarana, antara lain:

" a. Menentukan dan menyuapkan tempat/posko Pamtla Pengadaan Calon
; Pegawai Neg°r| Slpll : :

Tempat/posko panltla pengadaan Calon Pegawan Negen S|p|| adalah Aula' |
Badan Kepegawalan Daerah Kabupaten Karanganyar o :

. .\‘ -
R
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o
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b Menentukan dan”menylapkan tempat/posko penylmpanan Soal UJlan dan
LK ‘
' .Tempat/posko penylmpanan Soal UJlan dan LJK adalah ruang kelja_
Kepala BKD Kabupaten Karanganyar , : :
C. Menentukan dan menylapkan tempat ujian; - :
'1).Sub Tim Pelaksanaan Ujian membuat dan mengedarkan surat pmJam :
- tempat’ uyan kepada sekolah—sekolah yang akan leadlkan tempat
-~ ujian; - ‘1: : :
2) Masmg masmg sekolah mengmmkan data ruangan tempat U]Ian
| beserta kapasntasnya masing-masing kepada Sub Tim' Pelaksanaan
RERE _: - Ujian sesuai- dengan waktu yang ditentukan; - - : ,
3)Sub Tim ‘Deiaksanaan Ujian menghlmpun, menJumlah dan
g , mengalokaslkan rempat u_uan masmg masmg 20 peserta tlap
' ruangan ,‘m', | o

: " j4) Sub Tim. Pelaksanaan Ujian - membuat pemetaa"1 tempat uyan sesuai

- dengan Jumlah pelamar yang memenuhi syarat. .
o 5) Sub Tim Pelaksanaan Ujian membuat peta lokasi ujian beserta nomor o
- meja peserta untuk masing- masmg lokasi UJlan, , - =N
‘ ’6) Sub Tim. Pelaksanaan ujian menun]uk petugas. untuk menempelkan

. peta Ioka51 u;nan beserta nomor meJa pdda masmg masmg lokasi
ujian. - : : : o
'd Menentukan dan menylapkan tenaga keamanan, ,
- 1) Sub Tm Pelaksanaan Ujian menentukan dan menylapkan tenaga '
" keamanan dar| unsur kepohsnan dan Satpol PP; e
2) Tenaga keamdnan yang dlbutuhkan meliputi:
Coa Tenaga keamanan pada saat pengawalan pengambllan Soal Ujian

‘dan LIK dari LMFE-UI (tempat yang dltentukan) sampan dengan "

L posko pengadaan CPNS Kabupaten Karanganyar, :
. b V'Tenaga keamanan pada tempat penylmpanan 50a| Ujian dan LJK
R (8 orang), : : ,
~ . 'c. Tenaga - keamanan 'pada masing- masing - lokasi ujian
T (masnng—.maszng IokaS| 2 orang polisi); , ’ o
coode Tenaga keamanan pada saat pengawalan pengmman LIK hasn
‘ujian - dan posko pengadaan Calon Pegawai Negeri Sipil

‘ Kabupaten Karanganyar sampan dengan LMFE- UI (tempat yang .

B o dltentukan)
S & Menentukan dan’ menylapkan pengawas U]Ian : ,
1 Sub Tim - Pelaksana Ujian - menentukan dan . menylapkan tenaga
" pengawas UJlan ‘(masing- masing 2 orang tiap kelas) serta menunjuk
Kepala Sekolah sebaga| koordinator pengawas pada tlap tiap lokasi
~ ujian; - o ’
.2 Masing- rnasmg pengawas dan koordlnator pengawas dlberlkan tanda.
pengenaL H i » :

.‘3
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~'Sub Tim Pelaksanaan UJlan meny|apkan kendaraan untuk distribusi Soal
‘ -Ujian dan UK ke masing-masing lokasi sesuai dengan kebutuhan; ,
b, Sub Tim Pelaksanaan ‘Ujian. menyiapkan mobil box untuk mengambil
dan mengmm Soal UJIan dan LJK ke tempat yang telah dltentukan

E. PELAKSANAAN = |

S 1 Pengumuman Pendaftaran

1 Pengumuman dlmUdt di lnternet radlo, surat kabar, dan/atau papan 3
R -pengumuman resm| kantor-kantor Pemenntah yang dltandatdnganl oleh

- : Bupati.

| 2. 'Pengumuman resml pengadaan Calon Pegawan Negen Slpll memuat'
~informasi: . - ‘f~ , : :

oo

o '_‘a.
2 :  b.

Persyaratan umum, meliputl :
Warga Negara Republik Indonesia;

- Berusia serendah -rendahnya 18 (delapan belas) tahun dan
; ‘setlnggl-tlngqmya '35 (tiga puluh lima) tahun pada tanggal 1
Januari 2010 dan/atau yang memenuhi ketentuan Peraturan

Pemenntah Nomor 11 Tahun 2002 yaitu berusia 35 s.d 40 tahun

per il Januan 2010 dengan melamplrkan foto copy sah surat

keputusan pengangkatan pertama sampai dengan terakhir, dari
kepala/plmplnan instansi: pemermtah/lembaga swasta nasional

. yang berbadan hukum dan menunjang kepentlngan nasional di

. bidang pelayanan dasar (pendldlkan/kesehatan), dan telah

setempat ‘

»mempunyal -masa kerja . sekurang-kurangnya 5 (lima) tahun

secara’ terus menerus pada 17 April 2002. dan sampal dengan
sekarang masm bekelja, :

.'Telah terdaftar pada Dinas Tenaga Kena setempat dlbuktlkan
»dengan I\antu Pencari Kerja (AK.I)

. Mempunyal pend|d|kan, kecakapan keahlian dan keterampilan
yang dlperlukan : :

. Tidak pemah dihukum penJara atau kurungan berdasarkan

: keputusan Pengadilan yang sudah -mempunyai kekuatan hukum

yang tetap, karena suatu tindakan pldana kejahatan;

~Tidak -pemah terlibat: dalam suatu kegiatan/gerakan - yang

menentang Pancasnla UUD 1945, Negara dan ‘Pemerintah
Repubhk Indonesxa

. Tidak pernah dlberhentlkan dengan hormat tlddk atds ‘permintaan

sendiri atau tidak - dengan hormat sebagai Pegawal Negeri -
Slpll/anggota TNI/POLRI atau diberhentikan tidak dengan hormat

~sebagai pegawan swasta; . o |
.'Berkelakuan baik yang’ dlbuktlkan dengan Surat Keterangan

Catatan Kepohsnan (SI\CK) dari Kepolnsn_an Resort  (Polres)



Sehat Jasmanl dan rohanl dlbuktlkan clengan Surat Keterangan
' dari Dokter Pemerintah; R e :

' ;‘jf.;;iTndak - pernah mengkonsumstenggunaI\an - narkotlka o

_psnkotroplka prekursor dan zat adiktif lainnya dibuktikan dengan
~ Surat Keterangan dan Urut pelayanan kesehatan pemerlntah

ko Bersedla dltempatkan d| seluruh wnlayah Negara Repubh‘ky"

L fIndoneSIa, s e Sk e
- L. Apabila tldak bias memenuh: sebagalmana tersebut pada huruf e,
fdang, h ik dlatas pelamar dinyatakan gugur. :

c ' Pengangkatan CPNS. (bermeteral 6000)
f‘ 2. 2) Jenis formasn, syarat dan tata cara pendaftaran

b) Kualifikasi’ pendldlkan formasi yang lowong, . e
.0 Legalisasi |ijazah, transkip nilai, KTP dan e atau Keputusan
- pengangkaten sebagai pegawai/karyawan; | e

| d) Tata cara mendaftar dan kelengkapan berkasr pendaftaran, B
e :Jadwal pendaftaran penqumuman seleksu admlmstra5|, ujlan‘ e e

o ,tertulls dan pengumuman kelulusan

‘ i TR

30 Oktober 2009

4 Kurun waktu| penafataran selama 10 han ker]a mula| tanggal 17 s d a0 ey

; - 30 Oktober 2009 -
2 Penerlmaan Pendaftaran/Penenmaan Lamaran

o ‘a) Sub Tim Admmnstras: menylapkan admmnstrasn yang berkaltan dengani

pendaftaran T

: b) Pendaftaran d|lakukan melalux POq selama kurun waktu 15 han Sl
~ ©) Pendaftar dapat melakukan pendaftaran lewat inter net dan dangan car,
menglrlmkan berkas Iamaran kepada BUPat' melaIUI POS Berkas yang

: d|k|r|m meliputi: S
| > “Formulir pendaftaran v
> Surat Iamaran dltuhs tangan

> Foto ‘copy| |Jasah dan transklp nnalyang d|legahsw peJabat yang‘

S _bbenNenang
. » Foto copy| KTP yang dxlegahsw munlmal Lurah/k'ades

D et
> Pas photo hltam putih terbaru ukuran 3x4 sebanyak 4 Iembar G

: Bag| yang berusna 35 s/d 40 tahun melamplrkan

. Foto copy surat  keputusan - pengangkatan pertama Lo

o sampa| dengan terakhir yang dllegahsw S

'« Foto copy akta pendirian berbadan hukum: Instans, yang' o

: :‘ ‘menun]ang pembangunan naS|onaI

5

| m. Bersedia tldak mengajukan permohonan pindah sebelum mem|l|k|:
© masa kerja sekurang-kurangnya 8 (delapan) tahun dlhltung SeJakf?.vf"ﬁ:‘-; L

J/2) Formas yang dibuka / lowong meliputi jenis, ]umlah dan mstansn e

3 Kurun waktu pengumuman se!ama 15 han ker]a mula| tanggal 14 s. df : . an
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> Bagl pelamar tenaga kesehatan waJ|b melamplrkan surat |J|nj G

tenaga kesehatan sesuai Keputusan Menteri Kesehatan RI :

Surat 'Ianda Registrasi (Dokter/Dokter- Gigi/Dokter SpeS|ahs) ‘
yang | telah dllegahsw oleh Dmas Kesehatan Provm5| / g

Kabupaten / Kota setempat.

> Surat pernyataan sanggup membayar denda sebesar Rp'_f

10.000. OOO 00 (sepuluh Juta rupiah) apablla mengundurkan diri

L setelah dlterlma / dladakan pemberkasan pengaJuan penetapan

Berkas Iamaran tersebut dlmasukkan dalam amplop tertutup ukuran : i
amplop 35 X 245 cm, dntu1ukan kepada PO BOX. CPNS KABUPATEN 2
p KARANGANYAR 'pada po;ok kiri atas ditulis: Jenls dan kode formasi. yang st

dilamar, d:serta: amplop - kecil ukuran 23 x 11 cm beserta perangko .-

~ balasan, dltUlISl nama dan alamat lengkap- pelamar serta nomor telepon .
’;yang mudah idlhubungl (untuk balasan/panggllan menglkut| tes /
! pengmman nomor tes). S : s
“Dalam. surat Iamaran ‘harus - menullskan data selengkap Iengkapnya,‘ '

antara lain sebagal berikut :

1

gk

o Jenis. Kelamm, Gl ol
o Tempat/TanggaI lahlr, e Tl
o Alamat . Jelas (jalan, Dukuh/Kampung,; RT/RW‘,? : Kevlur‘ahan,‘_“ i
 Kecamatan, Kabupaten dan Provinsi); - | Sl
‘o Harus mencantumkan nomor telepon rumah dan/atau HP (telepon S

yang mudah dlhubungl)

| p_‘,Mencantumkan formasi yang dllamar dan kuaInﬁkasn pendldlkan yang e

dlpersyaratkan

Pelamar hanya diperbolehkan melamar untuk satu’ forma5| dalam satu s
Lt ~;idaerah kabupaten/kota/provmsn di Provnnsn Jawa Tengah ]lka leblh maka' Sl
,z‘;,dxanggap gugur, o A } 5

Berkas pendaftaran yang telah dlkll‘lm menJadl hak panltla tldak ada 0

She kewayban untuk- mengemballkan berkas pendaftaran tersebut; e

S Penenrnaan berkas dilakukan dl satu tempat yang telah disetting khusus o e

S untuk menJaga konsentrasi pada tugas penerlmaan berkas khususnyaﬁ,‘v_, e

k‘dan seleksi administrasi pada umumnya; - T

- 1) Berkas pendaftaran diagendakan dan dlarSkaan sebagal satu proses

z "»pengadaan Calon Pegawan Negeri = Sipil Daerah dengan  jadwal :

S ’i~"rete“5'/l3€n9hapusan berkas setelah dllaksanakan pengangkatan Calon

s ‘;‘,ijegawal Neqen Sipil Daerah bagi pelamar yang dlnyatakan Iulus dan

'~ diterima sebagai Calon Pegawai Negeri Sipil Daerah; L e

L kBerkas pendaftaran yang sudah masuk dxkelompokkan sesua: dengan; s
s 'formas| untuI’ memudahkan penehtlan berkas.

o Nama* Lengkap (semua gelar pendldlkan dltullskan d| belakang:’f'



‘ .
IS
S

3 Selek51 Admlnlstrasﬂ e : - .
a) Seleksi adm1mstrasn dllakukan dengan jalan meneliti berkas pendaftaran;

b) Penelitian berkas! pada hakikatnya memeriksa kebenaran dan kesesuaian
~ antara berkas pendaftaran dengan form Pendaftaran dxka:tkan dengan
persyaratan dan kualifikasi pengadaan Calon Pegawai Negeri Sipil
Daerah yang dllakukan oleh petugas yang kompeten dan dnkuatkan oleh

venf‘ kator untuk memutuskan pelamar:
'o MS (Memenuh| Syarat) , :
‘o’ TMS (Tidak Memenuhl Syarat). )
! ) Penelitian berkas pendaftaran’ dilakukan selama 20 han dan kriteria
berkas pendaﬁaran dinyatakan: '
o TMS (Tidak Memenuh: Syarat) apablla

R

Usia: . ‘ ’
- Kurang 18 tahun atau lebih 35 tahun per 1 Januan 2010
- Berusia-35-40 tahun tetapi tidak ada SK pengabdlan dan Nota .
Berbadan Hukum \ . L
- Leblh 40 tahun
Tjazah' .
- IJazah dan stransklp tidak dllegaI|S|r
- Tdak dllengkapl transkrlp :
- Tldak sesuai dengan kuahﬁkaSI formasi yang dlbuka
- leeluarkan oleh sekolah yang belum mempunya| |]ln dan ‘
o Menten Pendidikan Nasional. o
- Tldak dilengkapi dengan ijasah profesi dan ‘atau surat ijin bagi
yang dlpersyaratkan (akta, akuntan, tenaga kesehatan
dokter apoteker dII) ' .
Formasi | -
- Mela‘mar pada forma5| yang tldak dlbuka
- Melamar pada formasn namun keliru mstansn (pada surat
Iamaran) :
Berkas I

- ‘Berkas kurang | sebagaimana 'dipersyaratkan - Form
pendaftaran Surat' lamaran, Foto Copy Kartu Tanda
: Pnnduduk Foto Copy Ijazah & transkrip, Sertifikat profesi, =
‘Photo, SK pengabdian & Nota Berbadan hukum, Surat -
pernyataan , :
- Berkas tidak sesuai yang dlpersyaratkan :
- Data tidak konsnstensn antara satu berkas dengan yang lainnya

- SK pengabdlan dan Nota Berbadan Hukum belum dilegalisasi

e) Pendaftaran dllaksanakan dengan sistem komputerisasi, sehingga apabila
: ‘oeorang pelamar dinyatakan memenuhl syarat administrasi maka data

'tes,

‘akan langsung terekam dan dapat dlberlkan kartu tanda peserta/kartu'
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f) Kartu tes dlterbltkan dan diberikan kepada pelamar melalw POS sebagal
buktl dan tanda bahwa berkas pendaftaran dmyatakan Memenuhi Syarat .

"~ g) Kartu tec dlterbltxan secara resmi oengan tanda tangcm specimen Ketua
Panitia - Penqadaan Calon Pegawal Negen Slpxl Daerah yang memuat‘ ’

'mformaSI e
'« Nomor tes 1 11 dlglt (2 kode nnstan5| 1 kode kel
| S formasi, 3 kode formasn, 1 pendidikan, 4 '
... .nomor urut) |
e Nama | - > :30 digit (disamakan Kartu Tes, LIK dan

.- % . Formd.la)
e Tempat/tanggal lahir : 15 digit / number ,
‘o Formasi yang dilamar : Nama jabatan yang lowong :
.« Pejabat yang mengeluarkandan menandatangani (Ketua Panitia
' Pengadaan Calon Pegawai Negeri Sipil)
e Photo pelamar 4x3 hitam putih terbaru .
h) Keseluruhan data neserta seleksi- pengadaan Calon Pegawai Negeri Slpllv
diserahkan kepada Sub Tim Pelaksana Ujian untuk memperSlapkan Ujian
~ Tertulis khususnya penentuan lokasi Ujian; .
) Berkas pendaftaran disimpan sebagai bukti fisik ‘dari data base
SR pendaftaran menururut “Kode  “Formasi sesua| Kartu Tes. Berkas -
- pendaftaran MS! dan TMS dipisahkan; o :
~ ) Data base pendaftaran di back-up untuk dapat dlgunakan dalam proses
R selanJutnya yaltu pengolahan L]K haS|l UJ|an dan pengumuman
4 Pelaksanaan UJlan : :
Hal- -hal yang dllakukan sebelum dan sesudah pelaksanaan U_]lan mehputl
a) Pembuatan aphkasn dan proses pendampingan pendaftaran
1) Aplikasi - program pendaftaran dan sosialisasi - petunjuk. teknis
- penggunaan aplikasi tersebut disiapkan oleh LMFE-UI;
2)  Petunjuk penggunaan aplikasi-program pendaftaran tersebut dibuat
© . pedoman teknik aplikasi tersendiri :
, b) Pembuatan master soal dan LIK serta penggandaan Soal UJlan dan
-+ ‘Lembar Jawaban Komputer (LJK)

1) Master soaI dan LK dibuat secara tertuhs oleh LMFE Ul guna |

_ menJamm kerahaS|aan dan tidak ada kebocoran soal;

2) Guna menJamln kerahasiaan, 'LMFE-UI menandatanganl surat
pemyataan yang ber151 sanggup menJaga kerahaSIaan Soal UJlan
~ dan LK tersebut; X |

3) “Setelah dlserahkannya daftar jumlah peserta ujian oleh Sub Tim
o Pelaksanaan Ujian paling lambat 7 (tujuh) hari kalender sebelum
~ ujian dllaksanakan, LMFE-UI melakukan penggandaan Soal ujian
- dan LK untuk memberlkan jaminan  kualitas, efisiensi dan -

~ keamanan pencetakan s - |

I
I




c) DlStl‘IbUSl SoaluUjlan dan LK. pemenang lelang dari- LMF E-UI kepada’i

Panltla Pengadadn Calon Pegawan Negeri Sipil Kabupaten Karanganyar.
LMFE—UI akan menyerahkan soal ujian dan lembar jawaban -

kompufer (L]K) Ketua Panitia Pengadaan (PNS  Kabupaten
Karanganyar dengan pengawalan ‘dari pihak kepolisian .untuk
menjamin kerahasuaan soal ujian .dan lembar Jawaban komputer-

- (LK) pallng lambat selama 1x24 Jam (satu hari) sebelum waktu

T ‘pelaksanaan ujian; -

Y
. dan LIK'ke Kabupaten Karanganyar , LMFE-UI harus mendapatkan
e persetUJuan kriteria dan jumlah jenis soal dari Panitia Pengadaan '
- Calon Pegawan Negeri Sipil Kabupaten’ Karanganyar; :
~ LMFE-UI mendlstrlbUSIkan Soal Ujian dan LIK ke Kabupaten ‘

Sebelum pelaksanaan pemberangkatan pe_ndtstrlbu5|an naskah soal

_— Karanganyar mengguna'(an mobil box/sesual kapasitas banyaknya
. Soal UJlan dan LIK, tertutup rapat ada anak kunci, tidak bocor,

‘tidak gundul layak jalan dan membawa ban- cadangan serta

kesehatan/stamlna ‘pengemudi terjaga dengan balk (membawa

RS ,.pengemudl cadangan),
- 4).
ooa) leawal oleh tim pengamanan dari kepolisian; -

Selama peljalanan pendwtnbusnan soal

b) Selama perjalanan tidak dlperbolehkan berhentr/nstlrahat' |

: 5 )

7

sampan dengan tiba di lokasi, sehingga untuk.  keperluan
- menQISI bensin, makan bagi petugas dll, harus- dilaksanakan
s sebelum tlba di lokasi pengambilan soal (percetakan); ‘

Setelah sampal di lokasi maka Soal Ujian dan LK Iangsung‘
'dlserahterlmaxan kepada Ketua Panitia Pengadaan Calon Pegawai

Negeri Slpll Kabupaten Karanganyar dengan_ berlta -acara -
penyerahan | S ‘

- Soal Ujian dan IJK yang -telah dlterlma dlSlmpan oleh Panitia -
'Pengadaan Calon Pegawau Negen Sipil pada tempat yang telah

dltentukan, \ .
Tempat penylmoanan d| venf‘ kasi kelayakan secara bersama oleh

- LMFE-UI dan - Panitia Pengadaan Calon Pegawan Negeri Sipil
S Kabupaten Karanganyar -
-8

Standart ruang ‘penyimpanan harus memenuhl unsur :

a) ruang bertutup rapat; semua pmtu dan Jendela terkuncnr

2 (segel)

b) Akses’ keILar hanya satu pintu saJa Dan’ dlgembok + segelr

_.'rangkap 3 (1 dibawa LMFE-UI, 1 dlbawa ‘oleh Panitia -
' Pengadaan Calon Pegawai Negeri Sipil Kabupaten Karanganyar |
dan 1'dibawa oleh aparat keamanan) . :

c) Di- Jaga secara mtensnf dari unsur kepohsnan BKD Badan‘ .

_ Kesbangpol L|nmas, Satpol PP dan Inspektorat Kabupaten :
Karanganyar sampan dengan pelaksanaan uyan . L



o d) Dlstr|bu51 Soal UJ|an dan LIK ke Lokasi Ujian

1) Koordinator Iokasn pelaksanaan ujian mengambll soal ujian dan LK dlf
" tempat penylmpanan dengan berita acara serah terima, kemudian
mendlstnbu5|kan ke lokasi ujian yang yang telah dntentukan,

2) Koordlnator Iokasn pelaksanaan ujian menyerahkan Soal Ujian dan
S LIK kepada Koordlnator pengawas sekolah dengan berlta acara serah‘
terima; :

3) Koordlnator pengawas sekolah menyerahkan Soal Ujlan dan LK

~kepada masmg masmg pengawas ruangan untuk dlbag|kan,

4) Masing- masnng ‘pengawas ruangan memasuku ruangan ujian setelah
“tanda be! masuk dibunyikan; , |

5) Sebelum : membaglkan Soal ' Ujian dan I_]K pengawas ruangan
_ terlebih’ dahulu mengecek tanda peserta u3|an dan mengedarkan' 3
- daftar hadir peserta ‘ : :

6) Pengawas ruongan membaglkan Soal UJlan dan LJK sesuai dengan
~jumlah peserta ujian; : el

7) Sebelum U]lan dliaksanakan, pengawas ruangan terleblh dahulu |

membacakan tata tertib ujian; | : :
8) Peserta upan mengenakan Soal UJ|an sesua| dengan waktu yang’
telah dltentukan : :

L'Pengumpulan LJ:( Hasnl Ujlan : ' A
1) Peserta Uijian. memnggalkan ruangan setelah adanya bel tanda

- berakhirnya pelaksanaan ujian dengan memblarkan Soal Ujian dan ‘
~ LIK hasil uyan di atas meja masing- masmg, ‘

" 2) Pengawas ruangan mengambll dan mengumpulkan Soal Ujian dan

. LJK hasil. U]Ian

! 3) Pengawas ruangan menghitung Jumlah Soal U_]ldn dan LIK hasil u1|an, ‘

.- serta mengurutkan DK hasu ujian sesuai dengan urutan nomor tes '

yang pahng kec:l ,
4) Pengawas rucmgan membuat berlta acara pelaksanaan u3|an dan ‘
dltandatangam, ' |

5) Pengawas ruangan memasukkan LK hasn ujian pada amplop yang

- telah dlsedlakan dan dlsegel dlsertdl dengan daftar hadir peserta

o . dan berita acara pelaksanaan ujian untuk kemudian. diserahkan

kepada koordlnator pengawas ujian beserta dengan Soal UJlan

L '6)‘7Koord|nator pengawas ujian menyerahkan Soal Ujian beserta Amplop

‘yang berisi UK hasil ujian, daftar hadir_peserta dan berita acara

..'..f»pelaksanaan ujian, kepada’ Koordinasi - lokasi pelaksanaan ujian

dengan benta acara serah terlma, :

8 7) Koordinator ' lokasi pelaksanc.an ujian menyerahkan kembali Soalv

- Ujian dan Amplop yang berisi-LJK hasil ujian, daftar hadir peserta dan

berita’ acara’ pelaksanaan’ - ujian kepada Panitia Pengadaan Calon

e Pegawan Negen Sipil dl tempat penylmpanan semula- dengan berita

: serah terlma,-, _



58) Panltla pengadaan Calon Pegawa| Negen Slpll memusnahkan Soal SERE

. Ujian di thpat yang telah dltentukan dengan dlsakSIkan oleh pihak

~oooc terkait, - _ L _ 5 Lo 3

f) »Penyerahan L]K Hasil UJlan o N » .
1) Panitia Pengadaan Calon Pegawai Negeri Sipil menyerahkan Amplop”
. yang berist LJK hasil ujian, daftar hadir peserta dan.berita acara'
’ pelaksanaan UJIan kepada LMFE-UI dengan berita serah terima;
2) LMFE-UI mernbawa Amplop yang berisi LIK hasil ujian, daftar hadir -

. peserta dan’ berlta acara pelaksanaan ujian tersebut untuk proses o

- .. pengolahan hasu ujian, menggunakan mobil box/sesual kapa5|tas
. banyaknya Soal-Ujian dan LIK, tertutup fapat, ada anak kundi, tidak -
, bocor, tidak gundul, layak plan dan membawa ban cadangan, serta
3 kesehatan/stamlna pengemudn -terjaga dengan balk . (membawa\
- pengemudi cadangan), : '
3) Selama penalanan -
- ¢) Dikawal olehtlm pengamanan dari kepohsnan o ’
d) Tidak dlperbolehkan berhenti/istirahat sampai dengan tiba dl
- lokasi, sehlngga untuk keperluan mengisi bensin, makan bagi
Petufgas || dII harus . dilaksa nakan sebelum tiba di lokasi
pengambllan LIK hasil UJlan (Kabupaten Karanganyar)

. S g) ‘Pengolahan LIK Hasil Ujian .

1) LMFE-UL melakukan pengolahan terhadap UK hasil uyan dengan
T menggunakan tekhnologn OMR (Optical Mark Reader); -
i 5'.2) Tahapan pengolahan yang dilakukan mellputl
Q) Batchlng T ~
Merupakan proses pengelompokan dan sekallgus pencatatan bagi
. peserta tes yang ‘tidak hadlr
b) Scannmg/Pemmdahan
.Merupakan proses pemindahan. dengan menggunakan OMR
- (Optical Mark Reader) :
~ ¢) Data Control - . SR _
' Merupakan proses pembandlngan dimana Nama Nomor (dan
.- kode- kode lain) dibandingkan dengan Data Base peserta yang
apabila terJadl ketidak cocokan akan ditangani oleh proses data
; : “contro! (proses Validasi dan Matching).
h) Perangkingan Nllal Seleksi Calon Pegawai Negen Sipil o
| 1) Setelah data jawaban sudah di scan dan dilakukan data control,
B maka dllakukan penllalan dengan cara membandmgkan data base
- jawaban dengan data - base kunci soal dengan ‘menggunakan
kodifikasi soal dan kunci yang sudah didefinisikan sebelumnya serta
: dengan menggunakan formula penilaian yang telah ditentukan;
2) Hasil penllalan berupa data base nilai, urut dan nilai tertinggi sampai
“dengan terendah sesuai dengan kualifi kasi forma5| serta menurut
Jumlah lowongan formasi yang telah dltetapkan *
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) Pelaporan , -
“Setelah dllakukan pengolahan serta diketahui hasil penilaian (r'angkmg),V
“maka LMFE-UI melaporkannya kepada Panitia Pengadaan Calon Pegawai
: Negeri Sipil Daerah Kabupaten Karanganyar dengan memberlkan print
out hasil tersebut S : : |

' 5..Penetapan Kelulusan ' : »

- a) Setelah proses pengolahan UK hasil ujian Selesai dengan out put daftar
penngkat nilai - (rangkmg), maka Panitia Pengadaan Calon Pegawai
Negeri Sipil - Daerah Kabupaten Karanganyal melaporkannya kepada
‘Bupati Karanganyar, : :

b) Panitia pengadaan Calon Pegawa| Negen S|p|| Daerah Kabupaten
- Karanganyar mPnylapkan SK Pengumuman Kelulusan;

- €) Bupati Karanganyar membubuhkan tanda tangan pada SK pengumumanv

: kelulusan. o :

6. Pengumuman Kelulusan , : : :

- a) SK Pengumuman Kelulusan yang telah dltanda tangam oleh Bupatl'
kemuduan dlumumkan kepada khalayak ramai dan dlmuat pada papan
pengumuman resm: |

' b) ‘Dalam SK: Pengumuman Kelulusan dllamplrkan daftar nama ‘dan
penngkat peserta sesuai dengan Jems nama dan alokasi formasi yang
telah dltetapkan s

F. PEMBERKASAN
1. Verifikasi Kelengkapan/Keabsahan Berkas : :
a. Sub Tim Adm menetapkan petugas yang menenma peserta untuk
melakukan penddftaran ulang; - . ; : :
b. Sub Tim Adm menetapkan petugas yang menehtl kebenaran data dan
 menata pada berkas peserta luius; :
C. Petugas yang telah ditetapkan memberikan undangan kepada masing-
- .masing peserta: yang telah dinyatakan lulus-untuk selanJutnya mengikuti
- pemberkasan sesuai. dengan tanggal yang telah dltentukan, , :
d. .Petugas memberlkan sosialisasi  penyiapan kelengkapan berkag
. administrasi kepada peserta yang telah dinyatakan lulus;
e.‘_,'Keiengkapan berkas yang harus dlSlapkan mehputl
- 1) Foto copy IJasah/Akta (Legalisir);
2) Daftar leayat Hidup yang telah ditempeli pas foto
-3) Asli SKCK dan Kepolisian; o
'4) Asli Surat Keterangan Sehat ;
‘5) Asli Surat bebas NARKOBA; : : :
: 6) Surat pemyataan bermaterai 6000 terdiri dan pomt a,b, c ddane;
~.7) Foto copy bukti pengalaman kerja yang autentik dan dllegahsw bagi
© . 'yang. memlhkl pengalaman kerja;
-~ -'8) Khusus baguyang berusia Ieblh dari 35 tahun dan tidak lebifh dari 40
tahun waJ|b melamplrkan




' a. Fotocopy buktl buktl telah beker]a (SK Pengangkatan) sekurang-'
kurangnya 12 (sebelas ) tahun 8 bulan sampal dengan 31
‘Desember 2009 (Iegahsnr), R
~ b. Surat pemyataan yang menyatakan bahwa yang bersangkutan
masih - melaksanakan tugasnya sampan dengan sekarang oleh
o pimpinan unltkerJa L RS

: : '9) Pas Foto-hitam putih ukuran 3 x 4 cm sebanyak 6 (enam) lembar.
-~ 10) Bagi pelamar tenaga kesehatan wajib meldmplrkan surat ijin tenaga

kesehatan sesua| dengan peraturan Menteri Kesehatan -

~ Petugas menerlma berkas pendaftaran ulang peserta yang dlnyatakan'

Julus seleksi pada waktu dan tempat yang telah ditetapkan -

. Petugas menetapkan berkas pendaftaran uIang lengkap, tudak Iengkap Sk

~ . dan/atau keliru

. _'Petugas membentahukan dan m°mber|kan kesempatan kepada peserta

untuk memenuhn _]lka persyaratan kurang lengkap atau keliru
Petugas memastlkan berkas pendaftaran ulang lengkap dengan

- -memberlkan paraf pada check list.

2. Usulan Penetapan NIP ke BKN"

-

b

- G. FENETAPAN SK CPNS

Sub Tim Adm menetapkan petugas yang membuat aplikasi pencetakan

data pada formullr pengusulan Nota PersetUJuan NIP (Form d.1.a); S
Sub Tim Adm menetapkan petugas yang bertugas mangmput data
. peserta lulus;

Petugas membuat ‘aplikasi komputer untuk memudahkan dalam
; f pengnsnan form usulan penetapan. NIP; - . ’
_Petugas menglnput data peserta lulus seleksn pengadaan Calon Pegawai
~ Negeri Sipil; ' :
. Petugas mencetak form usulan penetapan NIP ,
.- Petugas mengusulkan penandatanganan form usulan penetapan NIP
. kepada peJabat yang berwenang; :
. Petugas menyusun surat usulan penetapan NIP setlap prang dengan, :
dilampiri berkas * persyaratan sebagalmana yang  telah ditetapkan, -
kemudian dlkmmkan ke Kantor Reglonal I BKN Yogyal\arta '

1. PersetUJuan BKN \ SR

. al‘
b.

BKN menerlma usulan penetapan-NIP, :
BKN . meneliti kelengkapan dan kebenaran berkas persyaratan. :
persetujuan penetapan NIP : R

. BKN menetapkan MS, TMS, dan BTL atas berkas persyaratan persetUJuan
~ penetapan NIP =

. BKN mengembahkan berkas yang ™S dan BTL kepada daerah untuk
~dilengkapi .

I

. BKN menerbltkan Nota Persetu;uan (NP) NIP pdda berkas yang MS

i
i
i
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-2 Penerbltan SK Calon Pegawai Negen Sipil

©od.

b.
C.

Daerah menerima Nota Persetujuan (NP) NIP sebagai dasar penetapan
dan penerbltan SK Calon Pegawai Negeri Sipil

Bupati menerbltkan surat keputusan Calon Pegawai Negeri Sipil
Bupati menyerahkan SK Calon Pegawal Negen Sipil dilampiri dengan
SPMT i ~

Bupati memerintahkan Calon Pegawai Negen Sipil menghadap ke
instansi N

Calon Pegawai“iNegeri Sipil menghadap ke instansi dan menyatakan slap |
bekerja = '

H \

Calon Pegawau Negerl Sipil mulai bekerja secara resmi.

‘J



