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Dasar Hukum
'1. Undang-Undang Republik lndonesia Nomor 13 Tahun 2003 tentang

Ketenagakerjaan
2. Peraiuran Pemerintah Republik lndonesia Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan

Atas Peraturan Pemerintah Nomor 1 1 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

3. Peraturan lvlenteri Ketenagakerjaan Republik lndonesia Nomor 1 Tahun 2021 tentang

Organisasi dan Tata Keria Kementerian Ketenagakeriaan

4. Peraturan l\,4enteri Ketenagakerjaan Nomor 1 tahun 2022 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis di Kementerian Ketenagakerjaan

5. Peraturan Menleri Ketenagakerjaan Republik lndonesia Nomor 5 Tahun 20'17

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi

6. Pemerintahan Kementerian Ketenagakerjaan

Peraturan Mented Ketenagakeriaan Republik lndonesia Nornor 3 Tahun 2019 tenlang

7. Tata Naskah Dinas diKementerian Ketenagakerjaan
Pemturan Menterj Ketenagakerjaan Republik lndonesia 26 Tahun 2021 tentang
Penyelenggaraan Kearsipan Dinamis Kementerian Ketenagakeriaan

8. ISO 9001;2015 Klausul 7.1 Sumber daya

Kualifikasi pelaksana
1. Memilikikemampuan mengoperasikan komputer
2. lvemiliki kemampuan komu nikasi
3. Memiliki pemahaman tentang Manajemen PNS

Keterkaitan Peralatan / Perlenqkapan
'1. SOP Penyelenggaraan Program Pelatihan
2. SOP Usulan Penambahan Pegawai Baru
3. SOP Usulan Diklat Pegawai
4. SoP Pembuatan Surat Keluar
5 SOP Penerimaan Surat Masuk

Komputer dengan aplikasi office atau seienis
Fasilitas internet2.

1

Pe rinq ata n Pencatatan dan Pendataa n

SemLra dokumen yang dipersyaratkan Sistem l\,4anajemen lvlutu dan berlaku di
intemat Balai Pelatihan Vokasi Dan Produktivitas Kendari wajib dikendalikan.

1. Surat pengantar pemeriksaan kesehatan pegawai
2. Surat usulan pengangkatan pegawaiASN
3. SK Pengengkatan CPNS menjadiPNS
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No, Kegiatan

Mutu Baku
KeteranganSlal SLrbbagian

CPNS Kelengkapan Output

? 3 5 6 7 I I 10

1 Kasubbag Umum mengidenlilikasi pengalEkatan PNS yarg dibL,(uhkan dan

m enginstruksikan kepada Subbagian U m urn untuk m em buat surat
permotronan pemer ksaan kesehatan ke Rumah Sakil Pemerinlah :

f
2 Slaf Subbagian Umum mem blat sural permol_onan f€rnerk$an kesehatan

pegawaiyg diuru kan dan memberikannya kepadaCPNS -.n- Dalltrr nama CPNS l jam

perneriksaan k€s€hatan

3 CPN S melaklka! pemeriks€an k€sehdao ke tim pqneriksa kesehslan

rumah sakit pernerlnlah

Surat permohdar
pemeriksaar keseh€l l

3 jarn H6il pern6riksaan k€sehda.'

Staf Slbbagian Umum mernbuat usular perEd€katan CPNS merJadi PN S

dilriukan kepada Sesdlj€o Bnalav(fts d€rEEn kderEk46n:
1. Fotokopi SK PengEngkalen CPNS legalisir,

2. Foiokopl STPP Prajabatan l6galisir,

3, Fohrkop Stfat PernyaEan lvdaksaEken T146,
4. H6ll prneiksaar kes€Man /Nl€dical clEck l, dari RS Pem€rinlah

5. Fotc*opi ljazah terakhh l€galisir

Dokumen lampiren surai

L6den pengarEkalan

CPNS merjadiPNS

l jarn Sural usulan per.Oangkatan

CPNSmonjadiPNS

5 l(6ubbag Umtrn mgn€riksa eJrat usLaan per€iarEkalan CPNS m€riad
PNS. Apatila dran dsetujui, K6ubb6g UmLrn mqnbubdkar pa.at uduk
dit€ruskan dan ditandstangani Kepala Baiai. Ap6bila 3& koreksi kembali k€

'o'' r-l Surat usulan pengangkalan

CPNS meriadi PNS
15 menil Surai usulan pengarEkatan

CPNS meriad PNS

6 Kepda Bdai menar&rEEri sLral llsdan perua€lGlan CFNS m€rrad
PNS + Surat t6ulan perua.Ekalan

CPNS mejad PNS
15 menil Surat usulao perEangkatan

CPNS mefliadi PNS lelarl

7 Slaf Subbagian Umlrm menyampaikan sofrfle dan hardli e usulan

perEErEkatan CPNS msiad PNS kepeda S€sdillen Eirdavot6 -rf -
1. Sural usulan
per€srEkatan pega{,/ai

ASN

2. Buku eksDenisi

30 men 1 Bukli penglrimansural

I Staf SL6bagio lJmrm merErima SK P€rEarEkaian CPNS medadl PN S

s€su6i derEan prc€drr perErimaa) sual masl*

?
1. SK Pengangkalan
pega!,a A$t
2. Euku agenda

30 men t Nomor agenda surat masuk

I SK Penqangkatan CPN S menladi PN S di6am paikan kepada :

1. Pe$wd ybs (asll)

2. Arsip (t€mbusat)
3 KP(N -il

TanG lerima SK

Pengangkalan CPNS
menjadiPNS

30 menlt Tarda terinra SK

Peigangkalan CPNS menjadi

PNS

+
--t k-L-

-J-
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16-Des-24 01ARI

TANDA TERIMA SK PENGANGKATAN CPNS MENJADI PNS

NO NAMA TANDATANGAN

1
1,.

2
2.

3

4
4.

dst
dst
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KEMENTERIAN KETENAGAKERJAAN REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL

PEMBINAAN PELATIHAN VOKASI DAN PRODUKTIVITAS

BALAI PELATIHAN VOKASI DAN PRODUKTIVITAS KENDARI

NOTA DINAS

NOMOR: ...

Yth. : Sesditjen Binalavotas Kementerian Ketenagakerjaan Rl

Dari : Kepala BPVP Kendari

Lampiran : ...
Hal : Usulan Pengangkatan CPNS menjadi PNS Tahun ...

Tanggal :...

Sehubungan dengan telah dipenuhinya syarat-syarat pengangkatan CPNS menjadi PNS

dengan ini kami sampaikan Usulan Pengangkatan CPNS menjadi PNS tahun ..., dengan daftar

nama pegawai yang diusulkan terlampir.

Atas perhatian Bapak, kami ucapkan terima kasih.

Kepala

NrP. ...



Lampiran Nota Dinas
Nomor :

Tanggal :

DAFTAR CPNS YANG DIUSULKAN MENJADI PNS

No Nama/ NIP Pangkat/ Gol.i Ruang Jabatan

1.

2.

dst

Kepala

NtP. ...


