
Nomor SOP B-4483/BKPSDM/PPI/800.1.2/01/2025

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh Kepala Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber

Daya Manusia,

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA

KAB. KUTAI KARTANEGARA Nama SOP

Dasar Hukum

1. Undang Undang Nomor 5 Tahun 2014

    Tentang Aparatur Sipil Negara

2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017

    Tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil 

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

    Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2024

    tentang Pengadaan Pegawai Aparatur Sipil Negara

4. Perka BKN Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Petunjuk Teknis 

    Pengadaan Pegawai Negeri Sipil.

Keterkaitan

SOP Surat Keluar Ruang CAT Kertas HVS F4

Komputer Mesin Photo Copy

Pulpen dan Pensil Scanner

Penghapus pensil Staples dan isinya

Tipe-ex Jaringan Internet

Klip Map

Peringatan

Bila SOP Pengadaan Pegawai Negeri Sipil tidak berjalan maka tidak

dapat diproses untuk tahapan selanjutnya.

Peralatan dan Perlengkapan

Pencatatan dan Pendataan

3. Menguasai penggunaan sarana dan prasarana pendukung dalam menjalankan mekanisme dan prosedur Pengadaan Pegawai Negeri Sipil

01 JANUARI 2025

-

01 JANUARI 2025

PENGADAAN CPNS DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

Kualifikasi Pelaksana

1. Memiliki Kemampuan menganalisa permasalahan, memutuskan dan menetapkan berdasarkan prioritas  serta urgensitas Pemeliharaan/perbaikan  

2. Mengetahui tugas pokok dan fungsi serta sistem dan prosedur Pengadaan Pegawai Negeri Sipil



TIM SELEKSI 

ADMINISTRASI

VERIFIKATOR - 

VERIFIKATOR

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

1 Pengumuman Lowongan Penerimaan CPNS -

1 HK Dokumen Pengumuman 

Lowongan Jabatan

TAHAPAN PENDAFTARAN

2 Pendaftaran Online
Dokumen 

Elektonik
15 HK Dokumen Elektonik

3 Verifikasi Administrasi
Dokumen 

Elektonik
15 HK Verifikasi Online

4 Pengumuman Seleksi Administrasi 1 HK
Dokumen Pengumuman 

Seleksi Administrasi 

5 Masa Sanggah Seleksi Administrasi
Dokumen 

Elektronik
7 HK -

6 Proses Jawab Sanggah Pelamar
Dokumen 

Elektronik
7 HK Status Jawab Online

7 Pengumuman Sanggah - 1 HK Dokumen Elektronik
Tidak Lulus  

GUGUR

TAHAPAN PELAKSANAAN SELEKSI

8 Pengumuman Pelaksanaan SKD - -

Dokumen Pengumuman 

Pelaksanaan SKD

9 Pelaksanaan SKD
Komputer & 

Jaringan
- -

10 Pengolahan Data Hasil SKD - - -

11 Pengumuman Hasil SKD - -

Dokumen Pengumuman 

Hasil SKD
Tidak Lulus  

GUGUR

12 Pengumuman Pelaksanaan SKB - - -

13 Pelaksanaan SKB
Komputer & 

Jaringan
- -

14 Pengolahan Data Hasil Seleksi - - -

15 Pengumuman Hasil Seleksi CPNS - -

Dokumen Pengumuman 

Kelulusan Hasil Seleksi
Tidak Lulus  

GUGUR

BKN REG. 

VIII 

BANJARM

ASIN

KETUAPENANGGUNG 

JAWAB / PPK

BKN 

PUSAT

BKN REG. 

VIII 

BANJARM

ASIN

SEKRETA

RIS

SUPERVIS

OR PUSAT

PANITIA 

SELEKSI 

SKD DAN 

SKB

OUTPUT

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGADAAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL DILINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

NO KEGIATAN PELAMAR

MUTU BAKU

KET

KELENGKAPAN WAKTU

TIM 

SELEKSI 

SKD & SKB

ADMIN 

SSCASN

SUPERVIS

OR 

SSCASN

PANITIA PENGADAAN CPNS PANITIA SELEKSI NASIONAL

BKPSDM

start

start

Lulus

Lulus

Tidak Lulus

Lulus

Lulus

           S.O.P. PENGADAAN CPNS Hal 1 dari 2 BKPSDM Kab.Kukar            



TIM SELEKSI 

ADMINISTRASI

VERIFIKATOR - 

VERIFIKATOR

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

BKN REG. 

VIII 

BANJARM

ASIN

KETUAPENANGGUNG 

JAWAB / PPK

BKN 

PUSAT

BKN REG. 

VIII 

BANJARM

ASIN

SEKRETA

RIS

SUPERVIS

OR PUSAT

PANITIA 

SELEKSI 

SKD DAN 

SKB

OUTPUT

NO KEGIATAN PELAMAR

MUTU BAKU

KET

KELENGKAPAN WAKTU

TIM 

SELEKSI 

SKD & SKB

ADMIN 

SSCASN

SUPERVIS

OR 

SSCASN

PANITIA PENGADAAN CPNS PANITIA SELEKSI NASIONAL

BKPSDM

TAHAPAN PEMBERKASAN DAN

PERCETAKAN SK

16 Pengumuman Pemberkasan - -

17 Proses Pemberkasan

Berkas Sesuai 

Pengumuman -

Berkas Persayaratan 

Pengangkatan CPNS

18 Nota Persetujuan Teknis - -

Nota Persetujuan Teknis

TMS  GUGUR

19
Percetakan Surat Keputusan Pengangkatan

CPNS
- -

Naskah Surat Keputusan

20 Serah Terima Surat Keputusan - -

SK Pengangkatan sbg 

CPNS

Lulus

endend

Lulus

           S.O.P. PENGADAAN CPNS Hal 2 dari 2 BKPSDM Kab.Kukar            



Nomor SOP B-4482/BKPSDM/PPI/800.1.2/01/2025

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh Kepala Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber

Daya Manusia,

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA

KAB. KUTAI KARTANEGARA Nama SOP

Dasar Hukum

1. Undang Undang Nomor 5 Tahun 2014

    Tentang Aparatur Sipil Negara

2. Peraturan Pemerintah Nomor 49 Tahun 2018

    Tentang Manajemen Pegawai Pemerintah dengan 

    Perjanjian Kerja

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

    Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2024

    tentang Pengadaan Pegawai Aparatur Sipil Negara

Keterkaitan

SOP Surat Keluar Ruang CAT Kertas HVS F4

Komputer Mesin Photo Copy

Pulpen dan Pensil Scanner

Penghapus pensil Staples dan isinya

Tipe-ex Jaringan Internet

Klip Map

Peringatan

Peralatan dan Perlengkapan

Pencatatan dan Pendataan

Bila SOP Pengadaan Pegawai Pemerintah dengan Perjanjian Kerja

tidak berjalan maka tidak dapat diproses untuk tahapan selanjutnya.

PENGADAAN PPPK DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

Kualifikasi Pelaksana

1. Memiliki Kemampuan menganalisa permasalahan, memutuskan dan menetapkan berdasarkan prioritas  serta urgensitas Pemeliharaan/perbaikan  

2. Mengetahui tugas pokok dan fungsi serta sistem dan prosedur Pengadaan Pegawai Pemerintah dengan Perjanjian Kerja (PPPK)

3. Menguasai penggunaan sarana dan prasarana pendukung dalam menjalankan mekanisme dan prosedur Pengadaan Pegawai Pemerintah dengan Perjanjian Kerja 

(PPPK)

01 JANUARI 2025

-

01 JANUARI 2025



TIM SELEKSI 

ADMINISTRASI

VERIFIKATOR - 

VERIFIKATOR

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

1
Pengumuman Lowongan Penerimaan

CPPPK
-

1 HK Dokumen 

Pengumuman 

Lowongan Jabatan

TAHAPAN PENDAFTARAN

2 Pendaftaran Online
Dokumen 

Elektonik
15 HK Dokumen Elektonik

3 Verifikasi Administrasi
Dokumen 

Elektonik
15 HK Verifikasi Online

4 Pengumuman Seleksi Administrasi 1 HK

Dokumen 

Pengumuman 

Seleksi 

Administrasi 

5 Masa Sanggah Seleksi Administrasi

Dokumen 

Elektroni

k

7 HK -

6 Proses Jawab Sanggah Pelamar

Dokumen 

Elektroni

k

7 HK
Status Jawab 

Online

7 Pengumuman Sanggah - 1 HK
Dokumen 

Elektronik

Tidak 

Lulus  

GUGUR

TAHAPAN PELAKSANAAN SELEKSI

8
Pengumuman Pelaksanaan Seleksi

Kompetensi
- -

Dokumen 

Pengumuman 

Pelaksanaan 

Seleksi 

9 Pelaksanaan Seleksi Kompetensi

Komputer 

& 

Jaringan

- -

10
Pengolahan Data Hasil Seleksi

Kompetensi
- - -

11 Pengumuman Hasil Seleksi Kompetensi - -

Dokumen 

Pengumuman 

Hasil Seleksi 

Kompetensi

Tidak 

Lulus  

GUGUR

BKN REG. 

VIII 

BANJARM

ASIN

KETUAPENANGGUNG 

JAWAB / PPK

BKN 

PUSAT

BKN REG. 

VIII 

BANJARM

ASIN

SEKRETA

RIS

SUPERVIS

OR PUSAT

PANITIA 

SELEKSI 

KOMPETE

NSI

OUTPUT

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGADAAN CALON PEGAWAI PEMERINTAH DENGAN PERJANJIAN KERJA DILINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

NO KEGIATAN PELAMAR

MUTU BAKU

KET
KELENGKA

PAN
WAKTU

TIM 

SELEKSI 

KOMPETEN

SI

ADMIN 

SSCASN

SUPERVIS

OR 

SSCASN

PANITIA PENGADAAN PPPK PANITIA SELEKSI NASIONAL

BKPSDM

start

start

Lulus

Lulus

Tidak Lulus

Lulus

Lulus

           S.O.P. PENGADAAN CPNS Hal 1 dari 2 BKPSDM Kab.Kukar            



TIM SELEKSI 

ADMINISTRASI

VERIFIKATOR - 

VERIFIKATOR

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

BKN REG. 

VIII 

BANJARM

ASIN

KETUAPENANGGUNG 

JAWAB / PPK

BKN 

PUSAT

BKN REG. 

VIII 

BANJARM

ASIN

SEKRETA

RIS

SUPERVIS

OR PUSAT

PANITIA 

SELEKSI 

KOMPETE

NSI

OUTPUT

NO KEGIATAN PELAMAR

MUTU BAKU

KET
KELENGKA

PAN
WAKTU

TIM 

SELEKSI 

KOMPETEN

SI

ADMIN 

SSCASN

SUPERVIS

OR 

SSCASN

PANITIA PENGADAAN PPPK PANITIA SELEKSI NASIONAL

BKPSDM

TAHAPAN PEMBERKASAN DAN

PERCETAKAN SK

12 Pengumuman Pemberkasan - -

13 Proses Pemberkasan

Berkas 

Sesuai 

Pengumum

an

-

Berkas 

Persayaratan 

Pengangkatan 

CPPPK

14 Nota Persetujuan Teknis - -

Nota Persetujuan 

Teknis TMS  

GUGUR

15
Percetakan Surat Keputusan

Pengangkatan CPPPK
- -

Naskah Surat 

Keputusan

16 Serah Terima Surat Keputusan - -

SK Pengangkatan 

sbg PPPK

Lulus

endend

Lulus

           S.O.P. PENGADAAN CPNS Hal 2 dari 2 BKPSDM Kab.Kukar            


	7. SOP PENGADAAN CPNS PEMKAB KUKAR_signed
	8. SOP PENGADAAN PPPK PEMKAB KUKAR_signed



