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TE N TA N G

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

BUPATI KARANGANYAR

Menimbang a. bahwa untuk kelancaran dan ketertiban pelaksanaan

•' * • , j j : pengadaan, Calon Pegawai Negeri Sipil Daerah Pemerintah

-: Kabupaten Karanganyar Provinsi Jawa Tengah, dipandang

T perlu, untuk menetapkan Standar Operasional Prosedur (SOP)

• . ; | Pengadaan Calon Pegawai . Negeri Sipil Daerah (CPNSD)

v ,  ̂ Pemerintah Kabupaten Karanganyar Formasi Tahun 2009.

b. bahwa untuk maksud tersebut perlu diatur dan ditetap 

1 kan dengan Peraturan. Bupati \  ■  ̂ ~

Mengingat ■ .. ;
. , 1 .  Undang -  Undang Nomor 13 tahun 1950 tentang

' * Pembentukan Daerah -  daerah Kabupaten dalam
—  — -  > . lingkungan-Provinsi Jawa Tengah;

‘ ||2. • Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok 
|j . Kepegawaian • (Lembaran Negara Republik Indonesia 

. Tahun 1974 '.Nomor 55, Tambahan Lembaran Negara
•r . ' !i Republik Indonesia Nomor 3041) sebagaimana telah diubah

. / v :  ■ . dengan Undang' - Undang Nomor 43 Tahun 1999
• , • , ■. ‘ . ' (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor

•! 169, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
. . Nomor 3890); •

3. Undang -  Undang Nomor 10 tahun .2004 Tentang 
• ' ' • . Pembentukan Peraturan.Perundang Undangan ( Lembaran

Negara Republik " Indonesia tahun /2004 Nomor 53, 
. ' .  • Tambahan Lembaran- Negara Republik Indonesia

• Nomor 4389); , . .



4. Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang 
:i Pemerintahan " Daerah (Lembaran Negara Republik
| Indonesia Tahun 2004 Nomor 125, Tambahan Lembaran 

■; j Negara Republik Indonesia Nomor 4437); sebagaimana 
j! telah beberapa kali diubah terakhir dengan Undang -  
i Undang Nomor 12 Tahun 2008 tentang perubahan Kedua 

j 1 Atas Unang Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang 
j j Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
;! Indonesia Tahun 2008 Nomor 59, Tambahan Lembaran 
N Negara Republik Indonesia Nomor 4844);

5. Peraturan Pemerintah Nomer 98 Tahun 2000 tentang 
Pengadaan Pegawai Negeri Sipil ( Lembaran Negara 

I Republik Indonesia Tahun 2000 Nomor 195, Tambahan 
j Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4016) 

sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah 
I Nomor 11 Tahun 2002 tentang Pengadaan Pegawai Negeri 
I Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2002, 
j! Nomor 31, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 

Nomor 4192);
! . .

16. Peraturan Pemerintah Nomor 54 Tahun 2003 tentang 
j Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 97 
| Tahun 2000 Tentang Formasi Pegawai Negeri Sipil 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003 
I Nonrior i22, Tambahan Lembaran Negara Republik 
|i Indonesia Nomor 4332);

' 7. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 30 
| Tahun 2007 tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan 

Calon Pegawai Negeri Sipil;

8. Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 11 
j | Tahun 2002 tanggal 17 Juni 2002 tentang Ketentuan 
| Pelaksanaan Perautran Pemerintah Nomor 98 Tahun 2000 

tentang Pengadaan Pegawai Negeri Sipil sebagaimana telah 
i | diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 
| i 2002 tentang Ketentuan. Pelaksanaan Peraturan Pemerintah 
j Nomor 98 tahun 2000 tentang Pengadaan Pegawai Negeri 

! Sipil;

j ' MEMUTUSKAN
; i

PERATURAN BUPATI TENTANG STANDAR OPERASIONAL 

PROSEDUR (SOP) PENGADAAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL 

DAERAH PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR FORMASI 
TAHUN 2009
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! Pasal 1

(1) Peraturan Bupati ini merupakan pedoman bagi Pemerintah 

;j Kabupaten Karanganyar dalam rangka pengadaan Calon 

Pegawai Negeri Sipil (CPNSD) formasi Tahun 2009.

(2) Standar Operasional Prosedur (SOP) Pengadaan Calon 

Pegawai Negeri Sipil (CPNSD) Pemerintah Kabupaten 

j Karanganyar formasi Tahun 2009 adalah sebagaimana 

j j tersebut dalam lampiran Peraturan Bupati ini.

H Pasal 2

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal di undangkan. 

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan 

pengundangan Peraturan Bupati ini dengan penempatanya 

dalam Berita Daerah Kabupaten Karanganyar.

Ditetapkan di Karanganyar 

pada Tanggal £ 3  b e r

BUPATLf IANGANYAR

Diundangkan di Karanganyar 

pada Tanggal

SEKREEARIS DAERAH 

KABUPATEN KARANGANYAR

Hj. RINAIRIANI SRIf^TNANINGSIH, SPd, M.Hum.

ELA^blKOREKSI - 
PAGIANHUKUM

J
f  IKASTONjD DS

BERITA DAERAH KABUPATEN KARANGANYAR TAHUN 2009 NOMOR :
/

/

;•/

//

/



LAMPIRAN

!' PERATURAN BUPATI KARANGANYAR

|j.. j Nom or :

j T a n g g a l:

A. TUJUAN f j
1. Mem peroleh Calon Pegawai Negeri Sipil yang profesional, ju ju r , 

be rtanggungjaw ab, netra l dan m em iliki kom petensi sesuai dengan tugas /  

jaba tan  yang akan d iduduki;

2. M enjam in transparansi dan mencegah te rjad inya korupsi, kolusi dan 

nepotism e dalam proses pengadaan Calon Pegawai Negeri Sipil

B. PRINSIP PENGADAAN
Pengadaan Calon Pegawai Negeri Sipil dilakukan berdasarkan prinsip netral,

obyektif, akuntabel; bebas dari korupsi, kolusi dan nepotism e dan transparan,

yang dilaksanakan sebagai berikut:

1. Setiap W arga Negara Indonesia yang m em enuhi syarat dapat m engikuti 

seleksi, tanpa m em bedakan jen is  kelam in, suku, agam a, ras, go longan, atau 

daerah.

2. Pengumuman penerim aan Calon Pegawai Negeri Sipil d ium um kan secara 

luas dengan m enggunakan media yang tersedia antara lain : in te rne t, radio, 

sura t kabar, dan/a tau  papan pengum um an.

3. Pengadaan Calon Pegawai Negeri Sipil dilaksanakan un tuk  mengisi lowongan

form asi yang disusun berdasarkan analisis kebutuhan sesuai dengan

kebutuhan nya ta /riilj m asing-m asing satuan u n it organisasi Negara.

4.. Pelamar yang d inyatakan lu lus dan d ite rim a, harus d item patkan pada un it 

kerja sesuai dengan form asi yang te lah d ite tapkan.

5. Setiap pelam ar tid a k  , d ipungu t biaya apapun, kecuali biaya pengirim an 

dokum en lamaran.

6. Lem bar jaw aban ujian diolah dengan kom pute r un tuk, m endapatkan ranking

hasil u jian. l! .

7. Penetapan peserta yang lu lus dan diterim a d ium um kan secara terbuka oleh 

PPK Kabupaten Karanganyar berdasarkan nilai ranking te rtingg i.

C. PERENCANAAN |j
1. Kepala Badan Kepegawaian Daerah m enetapkan T IM  Analisis jaba tan  yang 

bertugas m enetapkan D afta r Susunan Pegawai (DSP) setiap awal tahun 

anggaran yang berisikan kondisi riil pegawai (beze tting ) sebagai dasar 

perencanaan pegawai dan penyusunan form asi.

2. T im  analisis jaba tan  m enyusun dan m engusulkan form asi kebutuhan 

berdasarkan h a s if ’analisa kebutuhan pegawai dan analisa jaba tan  dengan 

beban kerja kepada M enteri Negara Pendayagunaan A para tu r Negara;

3. T im  analis jaba tan  m enerim a persetu juan form asi dari M enteri Negara 

Pendayagunaan A para tu r Negara serta m elaporkannya kepada Bupati;



4. Bupati m enetapkan

Pendayagunaan A para tu r Negara

form asi sesuai dengan persetu juan M enteri Negara

D. PERSIAPAN
1. Bupati Karanganyar. sebagai PPK m em bentuk Panitia Pengadaan Calon 

Pegawai Negeri Sipil Daerah Kabupaten Karanganyar;

Panitia Pengadaan . Calon Pegawai Negeri Sipil Pemerintah Kabupaten 

Karanganyar te rd iri dari:

a. Penanggungjawab (Pejabat Pembiria Kepegawaian: Bupati 

Karanganyar);

b. Ketua;

c. W akil Ketua;

d. Sekretaris;

e. Sub T im  Adm inistrasi;

f. S ub T im  P enyusunan M a te ri dan P engolahan h a s il:

g. Sub T im  Pelaksanaan u jian ;

h. Sub T im  Pemantau.

2. Panitia Pengadaan j; Calon Pegawai Negeri Sipil Daerah m elakukan rapat 

koordinasi dengan p ihak-p ihak te rka it

3. Penyusunan SOP

Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah pedom an yang berisi langkah- 

langkah persiapan- pelaksanaan kegiatan, m on ito ring  evaluasi dan 

pertanggungjaw aban yang harus dipedom ani Panitia dalam Pengadaan 

Calon Pegawai Negeri Sipil Kabupaten Karanganyar Tahun 2009.

4. MOU ( Nota Kesepakatan ).

Nota Kesepahaman adalah ben tuk kesepakatan dua belah pihak dalam hal 

ini Pem erintah Kabupaten Karanganyar dengan PTN, yang akan dija lin 

kerjasam a dalam penyusunan m aster soal dan LJK serta pengolahan U K  

Pengadaan Calon Pegawai Negeri Sipil Kabupaten Karanganyar Tahun 2009, 

dim ana sesuai ketentuan yang berlaku harus dilakukan kerjasama dengan 

PTN sebagai salah satu pelaksanaan kegiatan swakelola oleh BKD 

Kabupaten Karanganyar.

5. Perjanjian Kerja Sama (PKS)

PKS adalah sebagai w u jud  tindak lan ju t dari MOU yang berisi substansi 

pekerjaan yang lebih rinci te rm asuk cara-cara pem bayaran. Surat Perjanjian 

Kerjasama ini sudah m engandung de lik  hukum  sama seperti Peijanja in 

Kontrak yang akan dilakukan antara BKD Kabupaten Karanganyar dengan 

Lembaga M anajem en Fakultas Ekonomi Universitas Indonesia (LMFE U I).

6. Sarana dan Prasarana

Setelah m alakukan j Perjanjian Kerja Sama (PKS), langkah yang dilakukan 

adalah m enyiapkan sarana dan prasarana, antara la in:

a. M enentukan dan menyiapkan tem pat/posko  Panitia Pengadaan Calon 

. Pegawai Negeri S ipil; .

Tem pat/posko panitia pengadaan Calon Pegawai Negeri Sipil adalah Aula 

; Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten Karanganyar



M enentukan dan 

U K ; j

m enyiapkan tem pat/posko penyim panan Soal U jian dan

Tem pat/posko penyim panan Soal U jian dari U K  adalah ruang ke ija  

Kepala BKD Kabupaten Karanganyar.

c. M enentukan dan menyiapkan tem pa t u jian;

1) Sub T im  Pelaksanaan Ujian m em buat dan m engedarkan surat pinjam

tem pa t u jian kepada sekolah-sekolah yang akan d ijad ikan tem pat 

• u jian ; . u .'■■■■

2) Masing-m asing sekolah m engirim kan data ruangan tem pa t ujian

beserta kapasitasnya masing-m asing kepada Sub T im  Pelaksanaan 

U jian sesuai dengan w aktu  yang d iten tukan ; ’

3) Sub T im  Peiaksanaan Ujian m enghim pun, m enjum lah dan

m engalokasikan tem pa t ujian m asing-m asing 20 peserta tiap 

ruangan; jl.

4 ) Sub T im  Pelaksanaan Ujian m em buat pem etaan tem pa t ujian sesuai

dengan ju m la h  pelam ar yang m em enuhi syarat.

5) Sub T im  Pelaksanaan Ujian m em buat peta lokasi u jian beserta nom or

m eja peserta un tuk  m asing-m asing lokasi u jian ;

6) Sub T im  Pelaksanaan ujian m enun juk petugas un tuk  menempelkan 

. peta lokasi ujian beserta nom or m eja pada m asing-m asing lokasi

ujian.

d. M enentukan dan m enyiapkan tenaga keam anan;

1) Sub T im  Peiaksanaan Ujian m enentukan dari m enyiapkan tenaga 

keamanan dari unsur kepolisian dan Satpol PP;

2) Tenaga keamanan yang d ibutuhkan m eliputi:

a. Tenaga keamanan pada saat pengawalan pengam bilan Soal Ujian 

dan U K  dari LMFE-UI (tem pa t yang d iten tukan) sampai dengan 

posko pengadaan CPIMS Kabupaten Karanganyar;

b. Tenaga keamanan pada tem pa t penyim panan Soal U jian dan U K  

(8  orang);

c. Tenaga!: keamanan pada m asing-m asing lokasi ujian 

(m asing-im asing lokasi 2 orang polisi);

d. Tenaga j keamanan pada saat pengawalan pengirim an U K  hasil 

u jian dari posko pengadaan Calon Pegawai Negeri Sipil 

Kabupaten Karanganyar sampai dengan LMFE-UI (tem pa t yang 

d iten tukan).

e. M enentukan dan menyiapkan pengawas ujian.

1. Sub T im  Pelaksana Ujian m enentukan dan m enyiapkan tenaga 

pengawas u jian (m asing-m asing 2 orang tiap  kelas) serta m enunjuk 

Kepala Sekolah sebagai koord ina tor pengawas pada tiap -tiap  lokasi 

u jian ;

2. Masing-m asing pengawas dan koord ina tor pengawas diberikan tanda 

pengenal;



7. Akomodasi

a. S u b T im  Pelaksanaan Ujian menyiapkan kendaraan un tuk  distribusi Soal 

U jian dan U  K ke m asing-m asing lokasi sesuai dengan kebutuhan;

b. Sub T im  Pelaksanaan Ujian m enyiapkan m obil box un tuk  m engam bil 

dan m engirim  Soal U jian dan LJK ke tem pa t yang te lah d itentukan.

E. PELAKSANAAN
1. Pengumuman Pendaftaran

1. Pengumuman d im ua t di in te rne t, radio, su ra t kabar, dan/a tau  papan 

pengum um an resmi kan to r-kan to r Pem erintah yang d itandatangani oleh

. : Bupati. ; • ji, ■ •

2. Pengumuman resmi pengadaan Calon Pegawai Negeri Sipil m em uat

in form asi: j

2 .1) Persyaratan um um , m eliputi:

a. W arga Negara Republik Indonesia;

b. Berusia serendah-rendahnya 18 (delapan belas) tahun dan 

. se tingg i-tingg inya 35 (tiga puluh lim a) tahun  pada tanggal 1

Januari 2010 dan/a tau yang m em enuhi ketentuan Peraturan 

Pem erintah N om or 11 Tahun 2002 ya itu  berusia 35 s.d 40 tahun 

per 1 Januari 2010, dengan m elam pirkan fo to  copy sah surat 

keputusan pengangkatan pertam a sampai dengan te rakh ir, dari 

kepala/p im pinan instansi pem erin tah/iem baga swasta nasional 

yang berbadan hukum  dan m enunjang kepentingan nasional di 

bidang pelayanan dasar, (pend id ikan/kesehatan), dan telah 

m em punyai masa ke ija  sekurang-kurangnya 5 (lim a) tahun 

secara te rus m enerus pada 17 April 2002 dan sampai dengan 

sekarang masih beketja ;

c. Te lah te rd a fta r pada Dinas Tenaga Kerja setem pat, d ibuktikan 

dengan Kartu Pencari Kerja (AK .I)

d. M em punyai pendidikan, kecakapan, keahlian dan keteram pilan 

yang d iperlukan;

e. T idak pernah d ihukum  penjara atau kurungan berdasarkan 

keputusan Pengadilan yang sudah m em punyai kekuatan hukum 

yang te tap , karena suatu tindakan pidana kejahatan;

f. T idak  pernah te rlib a t dalam suatu keg ia tan /gerakan yang 

m enentang Pancasila, UUD 1945, Negara dan Pemerintah 

Republik Indonesia;

g. T idak  pernah diberhentikan dengan ho rm at tid a k  atas perm intaan 

sendiri atau tida k  dengan ho rm at sebagai Pegawai Negeri 

S ip il/anggota TNI/PO LRI atau d iberhentikan tid a k  dengan horm at 

sebagai pegawai swasta;,

h. Berkelakuan baik yang d ibuktikan dengan Sura t Keterangan 

Catatan Kepolisian (SKCK) dari Kepolisian Resort (Polres) 

setem pat;



i. Sehat jasm ani dan rohani d ibuktikan dengan Sura t Keterangan 

dari D okter Pem erintah;

j .  T idak pernah m engkonsum si/m enggunakan narkotika, 

psikotropika, prekursor dan zat a d ik tif la innya d ibuktikan dengan 

Sura t Keterangan dan U riit pelayanan kesehatan pem erintah;

k. Bersedia d item patkan, di seluruh w ilayah Negara Republik 

Indonesia;

l. Apabila tid a k  bias m em enuhi sebagaimana te rsebu t pada hu ru f e, 

f  dan g, h, i, j ,  k diatas, pelam ar d inyatakan gugur.

m. Bersedia tida k  m engajukan perm ohonan pindah sebelum memiliki 

masa kerja sekurang-kurangnya 8 (delapan) tahun d ih itung sejak 

Pengangkatan CPNS (berm etera i 6000).

2.2). Jenis form asi, syarat dan ta ta  cara pendaftaran

a) Formasi yang dibuka /  lowong m eliputi jen is , jum lah  dan instansi;

. b) Kualifikasi pendidikan form asi yang low ong;

c) Legalisasi ijazah, transkip  nilai, KTP dan /  atau Keputusan 

pengangkatan sebagai pegaw ai/karyaw an;

d) Tata cara m enda fta r dan kelengkapan berkas pendaftaran;

; e) Jadwal pendaftaran, pengum um an seleksi adm in istrasi, ujian 

te rtu lis  dan pengum um an kelulusan.

3. Kurun w aktu  pengum um an, selama 15 hari kerja mulai tanggal 14 s.d 

30 O ktober 2009.

4. Kurun w aktu  periafataran selama 10 hari kerja m ulai tanggal 17 s.d 

30 O ktober 2009.

Penerimaan Pendaftaran/Penerim aan Lamaran

a) Sub T im  Adm inistrasi m enyiapkan adm inistrasi yang berkaitan dengan 

pendaftaran; .

b) Pendaftaran dilakukan m elalui POS selama kurun w aktu  15 hari.

c) Pendaftar dapat m elakukan pendaftaran lew at in te rne t dan dengan cara 

m engirim kan berkas lamaran kepada Bupati m elalui POS. Berkas yang 

d ik irim  m e lipu ti: :

>  Form ulir pendaftaran

>  Sura t lam aran d itu lis  tangan

>  Foto copy ijasah dan transkip  nilai yang d ilegalis ir pe jabat yang 

berwenang.

>  Foto copy KTP yang dilegalis ir m inim al Lurah/kades.

>  Pas photo h itam  putih  terbaru ukuran 3x4 sebanyak 4  lembar.

>  Bagi yang berusia 35 s/d  40 tahun m elam pirkan:

• Foto copy surat keputusan pengangkatan pertama 

sampai dengan te rakh ir yang dilegalisir.

• Foto copy akta pendirian berbadan hukum  instansi yang 

m enunjang pem bangunan nasional.



>  Bagi pe lam ar tenaga kesehatan w a jib  m elam pirkan surat ijin  

tenaga kesehatan sesuai Keputusan M enteri Kesehatan R I :

•  Surat i Tanda Registrasi (D ok te r/D ok te r G ig i/D okter Spesialis) 

yang te lah  d ilegalis ir oleh Dinas Kesehatan Provinsi /  

Kabupaten /  Kota setem pat.

>  Surat pernyataan sanggup m em bayar denda sebesar Rp 

10.000.000,00 (sepuluh ju ta  rup iah) apabila m engundurkan diri 

setelah d ite rim a /  diadakan pemberkasan pengajuan penetapan

NIP
d) Berkas lam aran te rsebu t dim asukkan dalam  am plop te rtu tu p  ukuran 

am plop 35 x  24,5 cm, d itu jukan kepada PO BOX CPNS KABUPATEN 

KARANGANYAR;1 pada po jok kiri atas d itu lis  jen is  dan kode form asi yang 

d ilam ar, disertai am plop kecil ukuran 23 x  11 cm beserta perangko 

balasan, d itu lis i | nama dan a lam at lengkap pe lam ar serta nom or telepon 

yang m udah d ihubungi (u n tuk  balasan/pariggilan m engikuti tes /  

pengirim an nom or tes).

e) Dalam surat lam aran harus m enuliskan data selengkap-lengkapnya, 

antara lain sebagai b e r ik u t :

o Nama Lengkap (semua gelar pendidikan ditu liskan di belakang 

nam a); ‘ ri 

o Jenis Kelamin; 

o T e m pa t/ Tanggal lahir;

o A lam at Jelas (ja lan , Dukuh/Kam pung, RT/RW, Kelurahan, 

Kecamatan, Kabupaten dan Provinsi); 

o  Harus m encantum kan nom or te lepon rum ah dan/a tau  HP (te lepon 

yang mudah d ihubung i)

o M encantum kan form asi yang d ilam ar dan kualifikasi pendidikan yang 

dipersyaratkan.

f)  Pelamar hanyas diperbolehkan m elam ar un tuk  satu form asi dalam satu 

daerah kabupaten/ko ta /prov ihs i di Provinsi Jawa Tengah, jika  lebih maka 

dianggap gugur;

g) Berkas pendaftaran yang te lah d ik irim  m enjadi hak panitia, tidak  ada 

kew ajiban un tuk  m engem balikan.berkas pendaftaran te rsebu t;

h ) Penerim aan berkas dilakukan di satu tem pa t yang te lah d ise tting  khusus 

un tuk  m enjaga konsentrasi pada tugas penerim aan berkas khususnya 

dan seleksi adm inistrasi pada um um nya;

i) Berkas pendaftaran diagendakan dan d ia rs ip ka n ! sebagai satu proses 

pengadaan Calon Pegawai Negeri Sipil Daerah dengan jadw al 

re tensi/penghap iisan berkas setelah dilaksanakan pengangkatan Calon 

Pegawai Negeri Sipil Daerah bagi pelam ar yang dinyatakan lulus dan 

d iterim a sebagai Calon Pegawai Negeri Sipil Daerah;

j )  Berkas pendaftaran yang sudah m asuk d ikelom pokkan sesuai dengan 

form asi un tuk  m em udahkan penelitian berkas.



3. Seleksi Adm inistrasi

a) Seleksi adm inistrasi d ilakukan dengan ja lan  m eneliti berkas pendaftaran;

b) Penelitian berkasi pada hakikatnya mem eriksa kebenaran dan kesesuaian 

antara berkas pendaftaran dengan fo rm  Pendaftaran d ika itkan dengan 

persyaratan dan kualifikasi pengadaan Calon Pegawai Negeri Sipil 

Daerah yang dilakukan oleh petugas yang kom peten dan dikuatkan oleh 

ve rifika to r un tuk  m em utuskan pelamar:

o MS (M em enuhi Syarat) 

o TMS (T idak M emenuhi Syarat)

c) Penelitian berkas pendaftaran dilakukan selama 20 hari, dan kriteria 

berkas pendaftaran dinyatakan:

o TMS (T idak M emenuhi Syarat) apabila:

V  Usia .

- Kurang 18 tahun atau lebih 35 tahun per 1 Januari 2010

- Berusia 35-40 tahun te tap i tida k  ada SK pengabdian dan Nota 

Berbadan Hukum

- Lebih.40 tahun 

v  I ja z a h '. j | 'v '

- Ijazah dan stranskip tida k  d ilegalis ir

- T idak dilengkapi transkrip

- T idakjsesuai dengan kualifikasi form asi yang dibuka.

- D ikeluarkan oleh sekolah yang belum  m em punyai ijin  dari 

M enteri Pendidikan Nasional.

- T idak  dilengkapi dengan ijasah profesi dan atau sura t ijin  bagi 

yang j dipersyaratkan (akta, akuntan, tenaga kesehatan, 

dokter, apoteker d ll)

S  Formasi

- Meiamar pada form asi yang tidak  dibuka

- Melamar pada form asi namun keliru Instansi (pada surat 

lam aran)

/  Berkas ! .

-  Berkas kurang ' sebagaimana d ipersyaratkan: Form 

pendaftaran, Surat lamaran, Foto Copy Kartu Tanda 

Penduduk, Foto Copy Ijazah &  transkrip , S ertifika t profesi, 

Photo, SK pengabdian &  Nota Berbadan hukum , Surat 

pernyataan.

- Berkas tidak sesuai yang dipersyaratkan

- D ata :tidak konsistensi antara satu berkas dengan yang lainnya

- S,K pdngabdian dan Nota Berbadan Hukum  belum dilegalisasi

e) Pendaftaran dilaksanakan dengan sistem kom puterisasi, sehingga apabila

seorang pelam ar dinyatakan m em enuhi syara t adm inistrasi maka data 

akan langsung te rekam  dan dapat d iberikan kartu tanda peserta /kartu 

'tes; . -. i j ■



f)  Kartu tes d ite rb itkan dan diberikan kepada, pe lam ar m elalui POS sebagai 

bukti dan tanda bahwa berkas pendaftaran dinyatakan Memenuhi Syarat

■ (MS); ' '

g) Kartu tes d ite rb itkan  secara resmi dengan tanda tangan specimen Ketua 

Panitia Pengadaan Calon Pegawai Negeri Sipil Daerah yang m em uat 

inform asi:

•  Nom or tes : 11 d ig it (2 kode instansi, 1 kode kel

form asi, 3 kode form asi, 1 pendidikan, 4 

nom or u ru t)

Nama ii : 30 d ig it (d isam akan Kartu Tes, UJK dan

Form d . l.a )

•  Tem pat/tangga l lah ir : 15 d ig it /  num ber

•  Formasi yang d ila m a r: Nama jaba tan  yang lowong

• Pejababyang m engeluarkan dan m enandatangani (Ketua Panitia 

Pengadaan Calon Pegawai Negeri S ipil)

•  Photo p e la m a r: 4x3 hitam  putih  te rbaru  •

h) Keseluruhan data peserta seleksi pengadaan Calon Pegawai Negeri Sipil

d iserahkan kepada Sub T im  Pelaksana Ujian un tuk  m em persiapkan Ujian 

Tertu lis  khususnya penentuan lokasi U jian; ■

i) Berkas pendaftaran d is im pan sebagai bukti fis ik  dari data base 

pendaftaran m enuru ru t Kode Formasi sesuai : Kartu Tes. Berkas 

pendaftaran MS dan TMS dipisahkan;

j )  Data base pendaftaran di back-up un tuk  dapat d igunakan dalam proses 

se lan jutnya ya itu  pengolahan LJK hasil U jian dan pengum um an.

Pelaksanaan Ujian

Hal-hal yang dilakukan sebelum dan sesudah pelaksanaan ujian m eliputi:

a) Pembuatan aplikasi dan proses pendam pingan pendaftaran

1) Aplikasi program  pendaftaran dan sosialisasi pe tun juk, teknis 

penggunaan aplikasi te rsebu t disiapkan oleh LMFE-UI;

2) P etunjuk penggunaan aplikasi program  pendaftaran te rsebu t d ibuat 

pedoman tekn ik  aplikasi, tersendiri

b) Pembuatan m aster soal dan LJK serta penggandaan Soal U jian dan 

Lem bar Jawaban Kom puter (U K )

1) Master s o a l. dan U K  d ibua t secara te rtu lis  oleh LMFE-UI guna 

m enjam in kerahasiaan dan tida k  ada kebocoran soal;

2) Guna m enjam in kerahasiaan, LMFE-UI m enandatangani surat 

pernyataan yang berisi sanggup m enjaga kerahasiaan Soal Ujian 

dan U K  te rsebu t;

3 ) Setelah diserahkannya da fta r jum lah  peserta u jian oleh Sub Tim  

Pelaksanaan Ujian paling lam bat 7 ( tu ju h ) hari kalender sebelum 

ujian dilaksanakan, LMFE-UI m elakukan penggandaan Soal ujian 

dan L JK « un tuk  m em berikan jam inan kualitas, efisiensi dan 

keamanan pencetakan.



c) D istribusi S oa l; U jian dan U K  pemenang lelang dari LMFE-UI kepada 

Panitia Pengadaan Calon Pegawai Negeri Sipil Kabupaten Karanganyar.

1) LMFE-UI akan m enyerahkan soal u jian dan lem bar jawaban 

kom pute r (U K ) Ketua Panitia Pengadaan (PNS Kabupaten 

Karanganyar dengan pengawalan dari p ihak kepolisian .untuk 

m enjam in kerahasiaan soal ujian dan lem bar jaw aban kom puter 

(U K ) paling lam bat selama 1x24 jam  (satu hari) sebelum waktu 

pelaksanaan u jian ;

2) Sebelum pelaksanaan pem berangkatan pendistribusian naskah soal 

dan U K  ke Kabupaten K a ranganya r, LMFE-UI harus mendapatkan 

persetu juan krite ria  dan jum lah  jen is  soal dari Panitia Pengadaan 

Calon Pegawai Negeri Sipil Kabupaten Karanganyar;

3) LMFE-UI m endistribusikan Soal U jian dan U K  ke Kabupaten 

Karanganyar m enggunakan, mobil box/sesuai kapasitas banyaknya 

Soal U jian dan U K , te rtu tu p  rapat, ada anak kunci, tidak bocor, 

tid a k  gundu l, layak ja lan  dan m em bawa ban cadangan, serta 

kesehatan/stam ina pengemudi terjaga dengan baik (m em bawa 

pengem udi cadangan);

4 ) Selama pe ija lanan pendistribusian soal:

a) D ikawal oleh tim  pengamanan dari kepolisian;

b) Selama perjalanan tida k  d iperbolehkan be rhen ti/is tiraha t 

sampai dengan tiba di lokasi, sehingga un tuk keperluan 

m engisi bensin, makan bagi petugas dll, harus dilaksanakan 

sebelum  tiba di lokasi pengam bilan soal (percetakan);

5) Setelah sampai di lokasi maka Soal U jian dan U K  langsung 

diserahterim akan kepada Ketua Panitia Pengadaan Calon Pegawai 

Negeri Sipil Kabupaten Karanganyar dengan berita acara 

penyerahan;

6) Soal U jian dan U K  yang te lah d ite rim a disim pan oleh Panitia 

Pengadaan Calon Pegawai Negeri Sipil pada tem pa t yang telah 

d iten tukan ;

7) Tem pa t penyim panan di verifikasi kelayakan secara bersama oleh 

LMFE-UI dan Panitia Pengadaan Calon Pegawai Negeri Sipil 

Kabupaten Karanganyar;

8) S tandart ruang penyim panan harus m em enuhi u n s u r :

a) ruang be rtu tup  rapat, semua p in tu  dan jende la  terkunci 

(segel).

b) Akses keluar hanya satu p in tu  saja. Dan d igem bok +  segel 

rangkap 3 (1 dibawa LMFE-UI, 1 dibawa oleh Panitia 

Pengadaan Calon Pegawai Negeri Sipil Kabupaten Karanganyar 

dan 1 dibawa oleh aparat keam anan).

c) Di jaga  secara in tens if dari unsur kepolisian, BKD, Badan 

Kesbangpol Linmas, Satpol PP dan Inspek to ra t Kabupaten 

Karanganyar sampai dengan pelaksanaan u jian .



d) D istribusi Soal U jian dan U K  ke Lokasi Ujian

1) Koord inator lokasi pelaksanaan ujian m engam bil soal ujian dan U K  di 

tem pa t penyim panan dengan berita acara serah te rim a, kemudian 

m endistribusikan ke lokasi u jian yang yang te lah  d iten tukan;

2) K oord inator lokasi, pelaksanaan ujian m enyerahkan Soal Ujian dan 

U K  kepada K oord inator pengawas sekolah dengan berita acara serah 

te rim a ; :j

3 ) K oord inator pengawas sekolah m enyerahkan Soal U jian dan U K  

kepada m asing-m asing pengawas ruangan un tuk d ibagikan;

4) Masing-m asing pengawas ruangan mem asuki ruangan ujian setelah 

tanda be! m asuk dibunyikan;

5) Sebelum m em bagikan Soal U jian dan U K , : pengawas ruangan 

te rleb ih  dahulu m engecek tanda peserta u jian dan mengedarkan 

da fta r hadir peserta;

6) Pengawas ruangan mem bagikan Soal U jian dan U K  sesuai dengan

. jum la h  peserta u jian;

7) Sebelum Ujian dilaksanakan, pengawas ruangan te rleb ih  dahulu 

membacakari ta ta  te rtib  u j ia n ; ,

8) Peserta ujian m enge ijakan Soal U jian sesuai dengan w aktu  yang 

te lah  d iten tukan ;

e) Pengumpulan U K  Hasil U jian

1) Peserta U jia n . m eninggalkan ruangan sete lah adanya bel tanda 

berakhirnya pelaksanaan ujian dengan m em biarkan Soal Ujian dan 

U K  hasil u jian di atas m eja m asing-m asing;

2) Pengawas ruangan m engam bil dan m engum pulkan Soal Ujian dan 

U K  hasil u jian ; :

3 ) Pengawas ruangan m enghitung jum lah  Soal U jian dan U K  hasil ujian, 

serta m engurutkan U K  hasil u jian sesuai dengan urutan nom or tes 

yang paling kecil;

4 ) Pengawas ruangan m em buat berita acara pelaksanaan ujian dan 

d itandatangani;

5) Pengawas ruangan m emasukkan U K  hasil u jian pada am plop yang 

te lah disediakan dan disegel, d isertai dengan da fta r hadir peserta 

dan berita acara pelaksanaan ujian un tuk  kem udian diserahkan 

kepada koord ina tor pengawas; ujian beserta dengan Soal U jian;

6) Koord inator pengawas ujian m enyerahkan Soal. U jian beserta Am plop

. yang berisi U K  hasil u jian, da fta r had ir peserta dan berita acara

pelaksanaan u jian kepada .Koordinasi lokasi pelaksanaan ujian

: dengan berita acara serah terim a;

7) K oord inator lokasi pelaksanaan ujian m enyerahkan kem bali Soal 

U jian dan Am plop yang berisi U K  hasil u jian , da fta r hadir peserta dan 

berita acara’ pelaksanaan ujian kepada Panitia Pengadaan Calon 

Pegawai Negeri Sipil di tem pa t penyim panan semula dengan berita 

serah te rim a;



8) Panitia pengadaan Calon Pegawai Negeri Sipil m em usnahkan Soal 

. U jian di tem pa t yang te lah d itentukan dengan disaksikan oleh pihak 

/ t e r k a i t .  p

f)  Penyerahan IJ K  Hasil U jian . *.

1) Panitia Pengadaan Calon Pegawai Negeri Sipil m enyerahkan Am plop 

yang berisi' LJK hasil u jian, da fta r had ir peserta d a n . berita acara 

pelaksanaan ujian kepada LMFE-UI dengan berita  serah te rim a;

2) LMFE-UI m em bawa Am plop yang berisi U K  hasil u jian , da fta r hadir 

peserta dan berita acara pelaksanaan ujian te rsebu t un tuk  proses, 

pengolahan hasil u jian , m enggunakan m obil box/sesuai kapasitas 

banyaknya Soal U jian dan U K , te rtu tu p  rapat, ada anak kunci, tidak

bocor, tida k  gundu l, layak plan dan m em bawa ban cadangan, serta 

< kesehatan/stam ina pengem udi te rjaga dengan baik (m em bawa 

pengem udi cadangan);

3) Selama perjalanan

c) Dikawal o leh tim  pengamanan dari kepolisian;

d) T idak d iperbolehkan be rhen ti/is tiraha t sampai dengan tiba di 

lokasi, sehingga un tuk keperluan m engisi bensin, makan bagi 

Petufgas dlj, harus dilaksa nakan sebelum  tiba di lokasi 

pengam bilan U K  hasil u jian (Kabupaten Karanganyar).

g ) Pengolahan U K  Hasil U jian

1) LMFE-UI. m elakukan pengolahan te rhadap U K  hasil u jian dengan 

m enggunakan tekhnolog i OM R (Optical M ark Reader);

2) Tahapan pengolahan yang dilakukan m eliputi:

a) Batching I

Merupakan proses pengelom pokan dan sekaligus pencatatan bagi 

peserta tes yang tida k  hadir

b) Scanning/Pem indahan

M erupakan proses pem indahan dengan m enggunakan OMR

(Optical M ark Reader)

c) Data Control

M erupakan proses pem bandingan, dim ana Nama, Nom or (dan 

. kode-kode la in) d ibandingkan dengan Data Base peserta yang 

apabila te rjad i ketidak cocokan akari d itangani oleh proses data 

contro l (proses Validasi dan M atching).

h) Perangkingan Nilai Seleksi Caion Pegawai Negeri Sipil

1) Setelah data jaw aban sudah di scan dan dilakukan data contro l, 

maka dilakukan penilaian dengan cara m em bandingkan data base 

jaw aban dengan data base kunci soal dengan m enggunakan 

kodifikasi soal dan kunci yang sudah didefin is ikan sebelum nya serta 

dengan m enggunakan form ula penilaian yang te lah d iten tukan ;

2) Hasil penilaian berupa data base nilai, u ru t dari nilai te rtingg i sampai 

dengan te rendah sesuai dengan kualifikasi form asi serta m enuru t 

jum la h  lowongan form asi yang te lah d ite tapkan.



i) Pelaporan

Setelah dilakukan pengolahan serta d iketahu i hasil penilaian (rangking), 

maka LMFE-UI m elaporkannya kepada Panitia Pengadaan Calon Pegawai 

Negeri Sipil Daerah Kabupaten Karanganyar dengan m em berikan p rin t 

ou t hasil tersebut.

5. Penetapan Kelulusan • .

a) Setelah proses pengolahan U K , hasil u jian selesai dengan ou t pu t da fta r 

peringka t nilai • (rangk ing), maka Panitia Pengadaan Calon Pegawai 

Negeri Sipil Daerah Kabupaten Karanganyar m elaporkannya kepada 

Bupati Karanganyar;

b) Panitia pengadaan Calon Pegawai Negeri Sipil Daerah Kabupaten 

Karanganyar m enyiapkan SK Pengumuman Kelulusan;

c) Bupati Karanganyar m em bubuhkan tanda tangan pada SK pengum um an 

kelulusan.

6. Pengumuman Kelulusan

a) SK Pengumuman Kelulusan yang te lah d itanda ! tangan i oleh Bupati 

kem udian d ium um kan kepada khalayak ramai dan d im u a t pada papan 

pengum um an resmi.

b) Dalam SK Pengumuman Kelulusan d ilam pirkan da fta r nama dan 

pe ringka t peserta sesuai dengan jen is , nama dan alokasi form asi yang 

te lah d ite tapkan.

F. PEMBERKASAN
1. Verifikasi Kelengkapan/Keabsahan Berkas

a. Sub T im  Adm m enetapkan petugas yang m enerim a peserta un tuk 

m elakukan pendaftaran ulang;

b. Sub T im  Adm m enetapkan petugas yang m eneliti kebenaran data dan 

m enata pada berkas peserta lulus;

c. Petugas yang te lah d ite tapkan m em berikan undangan kepada masing- 

masing peserta yang te lah dinyatakan lulus un tuk  se lan jutnya m engikuti 

pemberkasan sesuai dengan tanggal yang te lah d iten tukan ;

d. Petugas m em berikan sosialisasi penyiapan kelengkapan berkas 

adm inistrasi kepada peserta yang te lah d inyatakan lulus;

e. Kelengkapan berkas yang harus disiapkan m e lipu ti;

1) Foto copy Ijasah /A kta  (Legalisir);'

2 ) D afta r R iwayat H idup yang te lah d item peli pas fo to ;

3) Asli SKCK dari Kepolisian;

4) Asli Surat Keterangan S e h a t;

5) Asli Surat bebas NARKOBA;

6) Sura t pernyataan berm aterai 6000 te rd iri dari po in t a ,b ,g,d dan e;

7) Foto copy bukti pengalaman kerja yang au ten tik  dan d ilegalis ir bagi 

yang m em ilik i pengalam an kerja ;

8) Khusus bagi |yang berusia lebih dari 35 tahun dan tida k  lebifh dari 40 

tahun  w a jib  m elam pirkan :



. a. Fotocopy bukti-bukti te lah beke ija  (SK Pengangkatan) sekurang- 

kurangnya 12 (sebelas ) tahun 8 bulan sampai dengan 31 

Desem ber 2009 ( le g a lis ir ) ;

b. Surat pernyataan yang m enyatakan bahwa yang bersangkutan 

masih melaksanakan tugasnya sampai dengan sekarang oleh 

pim pinan u n it ke ija .

9 ) Pas Foto h itam  putih  ukuran 3 x  4  cm sebanyak 6 (enam ) lembar.

10) Bagi pe lam ar tenaga kesehatan w a jib  m elam pirkan sura t ijin  tenaga 

kesehatan sesuai dengan peraturan M enteri Kesehatan

f. Petugas m enerim a berkas pendaftaran ulang peserta yang dinyatakan 

lu lus seleksi pada w aktu  dan tem pa t yang te lah d ite tapkan

g. Petugas m enetapkan berkas pendaftaran ulang lengkap, tidak  lengkap 

dan/a tau  keliru

i. Petugas m em beritahukan dan m em berikan kesem patan kepada peserta 

un tuk  m em enuhi jika ; persyaratan kurang lengkap atau keliru

j .  Petugas m em astikah berkas pendaftaran ulang lengkap dengan 

m em berikan pa ra f pada check list.

2. Usulan Penetapan NIP ke BKN

a. Sub T im  Adm m enetapkan petugas yang m em buat aplikasi pencetakan 

data pada fo rm u lir pengusulan Nota Persetujuan NIP (Form  d . l.a ) ;

b. Sub T im  Adm i 'm enetapkan petugas yang bertugas m ang input data 

peserta lulus; j

c. Petugas m em buat aplikasi kom pute r un tuk  m em udahkan dalam 

■ pengisian fo rm  usulan penetapan. NIP;

d. Petugas m eng inpu t data peserta lulus seleksi pengadaan Calon Pegawai 

Negeri S ipil;

e . . Petugas m encetak fo rm  usulan penetapan NIP;

f. Petugas m engusulkan penandatanganan fo rm  usulan penetapan NIP 

kepada pe jabat yang berwenang;

g. Petugas m enyusun surat usulan penetapan NIP setiap prang dengan 

d ilam piri berkas persyaratan sebagaim ana yang te lah  d ite tapkan, 

kem udian d ik irim kan ke Kantor Regional I  BKN Yogyakarta.

G. FENETAPAN SK CPNS
1. Persetujuan BKN

a. BKN m enerim a usulan penetapan NIP,

b. BKN m eneliti kelengkapan dan kebenaran berkas persyaratan 

persetu juan penetapan NIP

c. BKN m enetapkan MS, TM S,dan BTL atas berkas persyaratan persetujuan 

penetapan NIP

d. BKN m engem balikan berkas yang TMS dan BTL kepada daerah un tuk 

dilengkapi ; lj

e. BKN m enerb itkan , Nota Persetujuan (NP) NIP pada berkas yang MS



i

i
i

2 Penerbitan SK Ca 

a

b.

c.

on Pegawai Negeri Sipil 

Daerah m enerim a Nota Persetujuan (NP) NIP sebagai dasar penetapan 

dan penerbitan SK Calon Pegawai Negeri Sipil 

Bupati m enerb itkan sura t keputusan Calon Pegawai Negeri Sipil 

Bupati m enyerahkan SK Calon Pegawai Negeri Sipil d ilam piri dengan 

SPMT

d. Bupati m em erin tahkan Calon Pegawai Negeri Sipil m enghadap ke

instansi !:

e. Calon Pegawai Negeri Sipil m enghadap ke instansi dan m enyatakan siap

bekerja ||

f. Calon Pegawai!Negeri Sipil mulai bekerja secara resmi.
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