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PENYUSUNAN FORMASI KEBUTUHAN PNS

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor : 97 tahun 2000
2. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi

1. Menguasai Peraturan-Peraturan Kepegawaian bagi PNS;
2. Menguasai Peraturan-Peraturan khusus tenaga fungsional

Birokrasi nomor : 26 tahun 2011 Dosen;
3. Kepmenpan Nomor 75 tahun 2004 3. Menguasai Pengoperasian komputer terutama exel, dan
word;
4. Teliti.
Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:
1. Komputer
2. Telpon dan Faximili
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Apabila Prosedur tidak dilaksanakan usul formasi kebutuhan tidak dipenuhi

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas tim Ka Jur/Ka|Ketua/ PK|  Persyaratan/ Keterangan
KBA )
pirn[)o;es Unit/ " Perlengkapan Waktu Output
Menerima surat dan formulir
usulan formasi dari Kemenag C)
ﬁi?t?kn%eeﬂml::ukneszgg: rf1grIr(nea?sai1 Surat dan formulir Surat dan formulir
1 sesui formzlir yg terlampir dan usulan formasi dari |5 menit usulan formasi
berdasarkan nama jabatan hasil Kemenag dari Kemenag
validasi dengan Kementerian PAN
& RB
v Surat Pengantar
Mengirimkan formulir usulan | | Surat dan formulir untuk jurusan/
2 kebutuhan Pegawai ke jurusan usulan formasi dari |5 menit UPT, formulir
dan UPT di lingkungan STAIN Kemenag usulan kebutuhan
pegawai
) Surat Pengantar
Jurusan/UPT kerja menyampaikan | | untuk jurusan/ Usulan kebutuhan
3 usulan kebutuhan pegawai ke PK UPT, formulir 10 menit  |pegawai dari
1] usulan kebutuhan jurusan dan UPT
pegawai
Mendata dan meneliti ulang J
?;#ZT:?Q;;:?:;%;T dZiai;?mh | | Usulan kebutuhan Daftar usulan
4 yang ditz;tapkan dan ber das:rkan pegawai dari 120 menit |formasi dari
nama jabatan hasil validasi serta jurusan dan UPT jurusan/ UPT
penghitungan beban kerja
Memverivikasi dan meneliti ulang Daftar usulan
usulan dari jurusan/ UPT apakah y formasi dari Draft Daftar
5 formatnya sudah sesuai dengan I\/ jurusan/ UPT, usulan formasi

yang ditetapkan dan berdasarkan
nama jabatan hasil validasi serta
penghitungan beban kerja

daftar beban kerja
jurusan/UPT

dari jurusan/ UPT
final




Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas tim Ka Jur/Ka|Ketua/ PK| Persyaratan/ Keterangan
pemroses |  KBA Unit/ 1 Perlengkapan Wakitu Output
subaa
I Rekapitulasi
Merekap/mengkopilasi Usulan Draft Daftar usulan
S . o . kebutuhan
6 Kebutuhan Pegawai dari masing- formasi dari 60 menit )
S . ) pegawai STAIN
masing jurusan / UPT jurusan/ UPT final
Pekalongan
A 4 Rekapitulasi Rekapitulasi
7 Memparaf usulan kebutuhan | | kebutuhan 15 menit kebutuhan
pegawai pegawai STAIN pegawai STAIN
Pekalongan Pekalongan
A 4 Rekapitulasi rekapitulasi
Mengesahkan usulan kebutuhan | kebutuhan . kebutuhan
8 ; ) ) 15 menit )
formasi pegawai pegawai STAIN pegawai tahun
Pekalongan berjalan
Mengirimkan surat usulan Surat usulan
kebutuhan pegawai STAIN Yy Rekapitulasi kebutuhan
9 Pekalongan ke Biro Kepegawaian ( ) kebutuhan 2 hari keria pegawai STAIN
Kemenag dalam bentuk hardcopy pegawai STAIN ! Pekalongan,
(buku formasi) dan softcopy Pekalongan Rekapitulasi
(format excel) kebutuhan




