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SOP PENYUSUNAN FORMASI PEGAWAI PEMKOT YOGYAKARTA

Nomor SOP YN Y EUVETEY
Tanggal Pembuatan 24 BPEAEMAEAR 20621
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh
NTA S i Kepala BKPSDM Kota Yogyakarta
i AR N
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN r
SUMBER DAYA MANUSIA KOTA YOGYAKARTA o)
BIDANG PERENCANAAN DAN PENGEMBANGAN KEPEGAVIAIAN
PENGEDT;BNANG Al
S
L
Nama SOP Penyusunan Formasi Pegawai Pemkot Y

ohyakata o™/
e

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana ;

1. UU Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

2. UU Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas UU Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah;

3. UU Nomor 33 Tahun 2004 tentang Pertimbangan Keuangan Antara Pemerintah Pusat dan
Pemerintah Daerah;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 54 Tahun 2003 tentang Formasi Pegawai Negeri Sipil;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan, dan
Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil;

6. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 118 Tahun 2020 tentang Kedudukan, Susunan Organissi,

" | Tugas, Fungsi, Dan Tata Kerja Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia

. Kota Yogyakarta;
. Peraturan Kepala BKN No. 14 Tahun 2018 tentang Petunjuk Teknis Pengadaan Pegawai Negeri

Sipil.

Jabatan Fungsional Umum: Perencana Formasi dan Perencana Pengadaan Pegawai
1. Pendidikan : Sarjana Hukum, Sospol, Psikologi

2. Pangkat : W/a-lli/d

3. Diklat teknis/fungsional : Administrasi kepegawaian, Anjab, Analisa kepegawaian

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

SOP mutasi

4. SOP tugas belajar dan izin belajar

5. SOP Diklatpim dan Diklat teknis fungsional
b, SOP Penataan Pegawai

Hasil analisa jabatan seluruh OPD di lingkungan Pemkot Yogyakarta
Data pegawai seluruh OPD di lingkungan Pemkot Yogyakarta
Peraturan dan kebijakan kepegawaian.

Surat masuk perihal pemenuhan kebutuhan pegawai

Lembar Disposisi

ATK

' G G N

. SOP Pengangkatan Pejabat Struktural

BUS A




1. Keterlambatan penyusunan formasi men

2. Keterlambatan penyusunan formasi men

secara akurat.

tidak bisa diakses secara cepat dan lang
dan RB serta BKN)

gakibatkan tidak adanya pemetaan pegawai

gakibatkan database kebutuhan pegawai
sung oleh Pemerintah Pusat ( Kemenpan

Pencatatan dan Pendataan:

lo. | Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Mutu Baku Mutu Baku
Pelaksana | Kasubid PP | Kabid Kepala Persyaratan/Kelengkapan | Waktu Output Keterangan
- PP BKPSDM
Merencanakan  kegiatan  penyusunan » Kumpulan  peraturan | 5 hari kerja Rencana Kegiatan
formasi pegawai Pemkot Yogyakarta secara kepegawaian
komprehensif, » Database kepegawaian
||| i <> » juklak,
» format
» nama-nama tenaga
teknis penyusunan
o - formasi
¢ | Membuat Surat Edaran tentang penyusunan » Lembar disposisi 1 hari kerja Surat Edaran
usulan formasi kebutuhan pegawai seluruh < » Agenda surat keluar
OPD di lingkungan Pemkol Yogyakarta. ~ ) » Kartu kendali
i. | Menerima usulan formasi dari masing- » Lembar disposisi 5 hari kerja Usulan Formasi dari OPD
masing OPD dan melakukan entri dala :(—O—w » Agenda sural masuk
formasi. S » Kartu kendali
. | Melakukan analisa formasi berdasarkan » Lembar disposisi 10 hari kerja Hasil Analisa Formasi
hasil anjab yang dilakukan oleh Bagian A » Database kepegawaian
| Organisasi dan mengidentifikasi data < 4 » Kumpulan  peraturan
. | pegawai berdasarkan usulan formasi dari kepegawaian
__ | masing-masing OPD. o » Hasil anjab
Melaksanakan koordinasi usulan formasi » Lembar disposisi 5 hari kerja Hasil koordinasi usulan
dari masing-masing OPD dengan instansi » Agenda surat keluar formasi OPD
terkait. » Kartu kendali
> Database kepegawaian
» Hasil anjab
> Hasil koordinasi usulan
formasi OPD




g nakan validasi da ' : - -
¢ reet:igfan dan ketentut:npeg:'rwrgt Selzulaar: -Lembar disposisi Shad xexp Data pegawai yang valid ;
penyusunan formasi PNSD tahun yang -Ealaba]se kepegawalsjn
bersangkutan. I -kumpuan' peraturan
< epegawaian
< -Hasil anjab !
-Hasil koordinasi usulan i
— —— . formasi OPD |
7. |Menyusun ~ rekapitulasi formasi dan -Lembar disposisi 3 hari kerja Rekapitulasi usuizn
menyampaikan kepada Kepala BKPSDM -Database kepegawaian formasi
untuk dimohonkan usul dan perbaikan. B -Data pegawai yang valid
8. | Membuat konsep Nota dinas kepada -Lembar disposisi 1 hari kerja Notz Dinas  kepada
Walikota Yogyak.afta tentang Penyusunan _Agenda surat keluar Walikotza YW
formasi PNS Daerah Pemkot Yogyakarta > -Kartu kendali
Tahun Anggaran yang bersangkutan dan @ -Daftar rekapitulasi usulan
Memprosesnya . formasi
3. | Mengiimkan nota dinas dan formasi yang -Lembar disposisi 1 hari kerja Bukti pengiriman
sudah disetujui oleh Walikota Yogyakarta -Agenda surat keluar Penyusunan Formasi
kepada Menteri Pemberdayaan Aparatur -Kartu kendali PNSDPemkot Yogyakartz
Negara Reformasi dan Birokrasi, BKN dan -PenyusunanFormasi PNS tahun Anggaran yang
Pemerintan Provinsi DIY, melalui faxsimile DaerahPemkotYogyakarta bersangkutan
dan pos (softcopy dan hardcopy). Tahun Anggaran yang
bersangkutan  (softcopy
dan hardcopy).
= Mencermati surat Menpan & Reformasi -Lembar disposisi 3 hari kerja Analisa formasi
| Birokrasi  tentang  Usulan  Penetapan -Agenda surat masuk berdasarkan Anjab untuk
*,: Tambahan Formasi CPNSD Daerah untuk i -Kart!.l kepdalt usulan penetapan
‘| Pelamar Umum Tahun yang bersangkutan * -Hasil Anjab tambahan formasi
| dengan  melakukan analisa  formasi -Penyusunan Formasi CPNSD Pemkot
| berdasarkan  Anjab dan  Penyusunan PNS Daerah Pemkot Yogyakarta Tahun
Formasi PNS Daerah Pemkot Yogyakarta Yogyakarta Tahun Anggaran yang
Tahun Anggaran yang bersangkutan. — __ bersangkutan.
| Melaksanakan koordinasi usulan tambahan -Lembar disposisi 5 hari kerja Hasil koordinasi usuiar!
formasi CPNSD untuk Pelamar Umum dari -Agenda surat keluar tambahan formasi
masing-masing OPD dengan instansi terkait -Kartu kendali CPNSD per-OPD
-Hasil Anjab
-Penyusunan Formasi




PNS Daerah Pemkot

berdasar ketentuan format usulan dan
alokasi tambahan formasi CPNSD untuk
Pelamar Umum dari Menteri Pemberdayaan
Aparatur Negara Reformasi dan Birokrasi
dan menyampaikan daftar tersebut kepada
Kepala BKPSDM untuk dimohonkan usul
dan perbaikan.

Y

-Data pegawai yang valid
sesuai skala prioritas
pemenuhan kebutuhan
pada Pemerintah Kota
Yogyakarta.

Yogyakarta Tahun
Anggaran yang
s o - - bersangkutan
Melaksanakan validasi data pegawai sesuai -Lemba?disposisi 5 hari kerja Data pegawai yang valid
skala pnorutas pemenuhan kebutuhan pada Kartu kendali sesuai skala prioritas
Pemerintah Kota Yogyakarta. -Hasil Anjab pemenuhan  kebutuhan
-Penyusunan Formasi pada Pemerintah Kota
< PNS Daerah Pemkot Yogyakarta.
Yogyakarta Tahun
Anggaran yang
bersangkutan
-Hasil koordinasi usulan
tambahan formasi
CPNSD per-OPD
Menyusun daftar usulan tambahan formasi -Lembar disposisi 3 hari kerja Daftar usulan tambahan
CPNSD untuk Pelamar Umum ( Tenaga -Kartu kendali formasi CPNSD untuk
teknis, tenaga guru dan tenaga kesehatan) -Hasil Anjab Pelamar Umum ( Tenaga

teknis, tenaga guru dan
tenaga kesehatan)

Melakukan konsultasi ke Kantor Menteri
Pemberdayaan Aparatur Negara Reformasi
dan Birokrasi terkait dengan daftar usulan
tambahan formasi CPNSD untuk Pelamar
Umum (Tenaga teknis, tenaga guru dan
tenaga kesehatan).

-Lembar disposisi

-Agenda surat keluar
-Kartu kendali

-Hasil Anjab

-Daftar usulan tambahan
formasi CPNSD  untuk
Pelamar Umum ( Tenaga
teknis, tenaga guru dan
tenaga kesehatan)

1 hari kerja

Hasil konsultasi ke Kantor
Menteri Pemberdayaan
Aparatur Negara
Reformasi dan Birokrasi




-Penyusunan Formasi
PNS Daerah Pemkot
Yogyakarta Tahun
Anggaran yang

bersangkutan

Melaporkan hasil konsultasi dengan Menteri
pemberdayaan Aparatur Negara Reformasi
dan Birokrasi kepada Walikota Yogyakarta
dalam bentuk surat perihal Laporan
Konsultasi Formasi CPNS Daerah Tahun
Anggaran yang bersangkutan.

-Lembar disposisi

-Agenda surat keluar
-Kartu kendali

-Hasil konsultasi ke Kantor
Menteri Pemberdayaan
Aparatur Negara
Reformasi dan Birokrasi

1 hari kerja

—

P e ey
Laporan hasil konsultasi
ke Kantor Menteri
Pemberdayaan Aparatur
Negara Reformasi dan
Birokrasi

Melakukan verifikasi daftar usulan tambahan
formasi CPNSD untuk Pelamar Umum
(Tenaga teknis, tenaga guru dan tenaga
kesehatan) sesuai hasil konsultasi dengan
Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara
Reformasi dan Birokrasi.

-Lembar disposisi

-Agenda surat keluar
-Kartu kendali

-Hasil Anjab

-Hasil konsultasi

-Laporan hasil konsultasi
ke Kantor Menteri
Pemberdayaan Aparatur
Negara Reformasi dan
Birokrasi

3 hari kerja

Daftar usulan tambahan
formasi CPNSD untuk
Pelamar Umum yang
telah diverifikasi

.

Mengirim hasil verifikasi berisi Rincian
usulan tambahan formasi CPNSD untuk
Pelamar Umum

(Tenaga teknis, tenaga guru dan tenaga
kesehatan) kepada Menteri Pemberdayaan
Aparatur Negara Reformasi dan Birokrasi,
baik itu melalui faxsimile maupun per-pos
(softcopy dan hardcopy).

-Lembar disposisi

-Agenda surat keluar
-Kartu kendali

-Daftar usulan tambahan
formasi CPNSD untuk
Pelamar Umum yang telah
diverifikasi (softcopy dan
hardcopy)

1 hari kerja

Bukti pengiriman Daftar
usulan tambahan formasi
CPNSD untuk Pelamar
Umum yang telah
diverifikasi (softcopy dan
hardcopy)

Menindaklanjuti  surat  dari Menteri
Pemberdayaan Aparatur Negara Reformasi
dan Birokrasi tentang Persetujuan Prinsip
Tambahan Formasi CPNS Daerah Tahun
Anggaran yang bersangkutan dengan

-Lembar disposisi

-Agenda surat keluar

-Kartu kendali

-Hasil Anjab

-Penyusunan Formasi
PNS Daerah Pemkot

1 hari kerja

Konsep Surat jawaban
Walikota yogyakarta
kepada Menteri
Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi

Birokrasi tentang

membuat konsep Surat jawaban Walikota

™

e N




= Yogyakarta kepada Menten Pendayagunaan |

_——

3

| Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
entang Penjabaran formasi dan Usulan
| Tambahan Formas: CPNS Daerah Tahun

|

Yogyakarla  Tahun |

Anggaran yang
bersangkutan
-Daftar usulan tambahan

{

|

Panjabaran formass dan |
Usulan Tambahan |
Formasi CPNS Daerah |
Tahun Anggaran y3ng |

IS U

| Anggaran yang bersangkutan, formasi CPNSD  untuk | tersangkutan. \
Pelamar Umum yang ‘
| 2

8 Membuat konsep Keputusan Walikota -‘Li:ranhb{aj[::irslm?si 1 har kerja —%@? “eputusan |

Yogyakarta tentang Formasi Calon Pegawai -Agenda surat keluar | Wialikota fogyakaria
Negen Sipii Daerah Pemenntah Kota Kartu kendali | tentang Formasi Caion ! i
Yogyskarta  Tahun Anggaran yang -Daftar usulan tambahan | Pegawai  Megen  Sipi | |
persangkutan Dar Pelamar Umum disertai formasi CPNSD untuk 'u Daerah Pemernntan Kcta {
dengan Nota dinas perhal Usulan > Pelamar Umum yang telah | Yogyakarta Tahun | 1
Penetapan Tambahan Formasi CPNS diverifikasi | Anggaran yang |
Daersh untuk Pelamar Tahun Anggaran | cersangkutan Can | i

| yang bersangkutan. Peiamar Umum ;

20. | Memproses konsep Keputusan Walikota _Lembar disposisi 1 han kerja | Keputusan Walikcta |

Yogyakarta menjadi Keputusan Walikota -Agenda surat keluar | Yogyakarta tentang |

Yogyakartz tentang Formasi Calon Pegawai -Kartu kendali | Formasi Calon Pegawan |

Negeri Sipil Daerah Pemerintah Kota -Konsep Keputusan Negen Sipil  Daeran |

Yogyakarta Tzhun Anggaran yang Walikota Yogyakarta Pemenntah Kota |

bersangkutan Dari Pelamar Umum yang < tentang Formasi Calon | Yogyakara Tanun |

telah ditetapkan. Keputusan Walikota Pegawai Negeri Sipil Anggaran yang |

Yogyakarta tersebut menjadi dasar untuk Daerah Pemerintah Kota bersangkutan

melzkukan Pengadaan Calon Pegawai
Negeri Sipil Daerah Pemerintah Kota
Yogyzakarta Tahun Anggaran yang

bersangkutan Dari Pelamar Umum.

Yogyakarta Tahun
Anggaran yang
bersangkutan Dan

Pelamar Umum

Dan |
Pelamar Umum i
{

|

Jabatan Paraf Tanggal

3 Bidang PP

1

aSubBidang PP | V
. fe




