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Nama SOP Pelaksanaan Ujian Seleksi Penerimaan CPNS Kota Bima
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Aparatur Sipil Negara

2 Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 9 Tahun 2012 tentang Pedoman Pelaksanaan
Pengadaan Calon Pegawai Negeri Sipil

3 Peraturan Daerah Kota Bima Nomor 7 Tahun 2012 tentang Organisasi dan Tata Kerja Inspektorat,
Badan Perencanaan Pembangunan Daerah, Badan Pelayanan Perijinan Terpadu, Badan Kepegawaian
Daerah dan Lembaga Teknis Daerah

4 Peraturan Walikota Bima Nomor 61 Tahun 2012 tentang Uraian Tugas Pokok, Fungsi dan Tata
Kerja Badan Kepegawaian Daerah Kota Bima

1. Memahami peraturan-peraturan terkait kepegawaian

2. Memahami prinsip-prinsip Pengadaan Pegawai Negeri Sipil

3. Memiliki kemampuan pengoperasian komputer

4 Memiliki kemapuan manajemen massa

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1 SOP Administrasi Pendaftaran Seleksi Penerimaan CPNS Kota Bima
2 SOP Pemberkasan dan Pengusulan NIP CPNS Kota Bima

1. Komputer dan Printer
2. ATK
3. Perlengkapan ruangan (meja, kursi)
4 Jaringan Internet

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Jika pelaksanaan Ujian Seleksi Penerimaan CPNS tidak optimal, maka akan berakibat pada penurunan
Indeks Kepuasan Masyarakat khususnya para Pelamar Ujian Seleksi Penerimaan CPNS Kota Bima Data Daftar Hadir dan Daftar Nilai Hasil Ujian Seleksi Penerimaan CPNS Kota Bima

PROSEDUR PELAKSANAAN UJIAN SELEKSI PENERIMAAN CPNS KOTA BIMA

NO KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

KETERANGANKEPALA
BADAN SEKRETARIS

KABID
PERMADI

KASUBBID
PENGADAAN

DAN
KEPANGKATAN

JABATAN
FUNGSIONAL

TIM PELAKSANA
UJIAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

1 Menugaskan Kabid untuk merencanakan kegiatan
pelaksanaan Ujian Seleksi Penerimaan CPNS
sebagai tindak lanjut Pendaftaran Seleksi
Penerimaan CPNS

15 menit disposisi

2 Memerintahkan Kasubid untuk membuat
perencanaan kegiatan Ujian Seleksi Penerimaan
CPNS terkait Sistem Ujian CAT, Jadwal
Pendaftaran, Alur Pelaksanaan Ujian, serta Sarana
dan Prasarana yang diperlukan

disposisi 15 menit disposisi

3 Memerintahkan Staf Fungsional untuk membuat
perencanaan kegiatan Ujian Seleksi Penerimaan
CPNS terkait Sistem Ujian CAT, Jadwal
Pendaftaran, Alur Pelaksanaan Ujian, serta Sarana
dan Prasarana yang diperlukan

disposisi 15 menit disposisi

PEMERINTAH KOTA BIMA

BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA



NO KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

KETERANGANKEPALA
BADAN SEKRETARIS

KABID
FORMASI DAN

INFORMASI

KASUBBID
JABATAN

FUNGSIONAL
TIM PELAKSANA

UJIAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

4 Membuat perencanaan kegiatan Ujian Seleksi
Penerimaan CPNS terkait Sistem Ujian CAT,
Jadwal Pendaftaran, Alur Pelaksanaan Ujian, serta
Sarana dan Prasarana yang diperlukan

Ya

Tidak

Ya

Tidak

Ya

Tidak

Ya
Tidak

Ya

disposisi 5 hari Draft Rencana
Kerja Ujian

Seleksi
Penerimaan

CPNS

5 Meneliti dan mengoreksi dokumen perencanaan
kegiatan Ujian Seleksi Penerimaan CPNS terkait
Sistem Ujian CAT, Jadwal Pendaftaran, Alur
Pelaksanaan Ujian, serta Sarana dan Prasarana
yang diperlukan

Draft Rencana
Kerja Ujian

Seleksi
Penerimaan

CPNS

3 jam Draft Rencana
Kerja Ujian

Seleksi
Penerimaan

CPNS

6 Memeriksa dokumen perencanaan kegiatan Ujian
Seleksi Penerimaan CPNS terkait Sistem Ujian
CAT, Jadwal Pendaftaran, Alur Pelaksanaan Ujian,
serta Sarana dan Prasarana yang diperlukan

Draft Rencana
Kerja Ujian

Seleksi
Penerimaan

CPNS

3 jam Draft Rencana
Kerja Ujian

Seleksi
Penerimaan

CPNS

7 Memeriksa dokumen perencanaan kegiatan Ujian
Seleksi Penerimaan CPNS terkait Sistem Ujian
CAT, Jadwal Pendaftaran, Alur Pelaksanaan Ujian,
serta Sarana dan Prasarana yang diperlukan. Jika
sudah setuju memberikan tandatangan. Jika tidak
setuju dikembalikan untuk diperbaiki

Draft Rencana
Kerja Ujian

Seleksi
Penerimaan

CPNS

3 jam Draft Rencana
Kerja Ujian

Seleksi
Penerimaan

CPNS

8

9

Memeriksa draft dokumen perencanaan kegiatan
Ujian Seleksi Penerimaan CPNS terkait Sistem
Ujian CAT, Jadwal Pendaftaran, Alur Pelaksanaan
Ujian, serta Sarana dan Prasarana yang
diperlukan.. Jika sudah setuju memberikan
tandatangan. Jika tidak setuju dikembalikan
untuk diperbaiki.

Draft Rencana
Kerja Ujian

Seleksi
Penerimaan

CPNS

1 hari Rencana Kerja
Ujian Seleksi
Penerimaan
CPNS yang

telah disetujui

Membentuk Tim Pelaksana Ujian Seleksi Penerimaan
CPNS yang bertugas melakukan persiapan Sarana dan
Prasarana Ujian, Lokasi serta Pengaturan Teknis
Pelaksanaan Ujian

Daftar PNS di
lingkungan

BKPSDM Kota
Bima serta

SKPD terkait

3 hari Keputusan
Kepela BKPSDM

tentang Tim
Pelaksana Ujian

Seleksi
Penerimaan

CPNS

10 Melakukan persiapan lokasi ujian dan sarana serta
prasarana serta memberikan pelayanan informasi
bagi Peserta Ujian

Berkas Pelamar,
ATK,komputer
dan jaringan

internet

14 hari Kesiapan Lokasi
serta sarana

dan prasarana
ujian

11 Melaksanakan proses fasilitasi Ujian CPNS sesuai
Jadwal, Prosedur dan Alur yang telah ditetapkan.

Berkas Pelamar,
ATK,komputer
dan jaringan

internet

10 hari Terlaksananya
Ujian Seleksi
Penerimaan

CPNS dengan
Sistem CAT

KEPANGKATAN

PENGADAAN 
        DAN



NO KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

KETERANGANKEPALA
BADAN SEKRETARIS

KASUBBID
JABATAN

FUNGSIONAL
TIM PELAKSANA

UJIAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

12 Setelah Jadwal Ujian berakhir, dilakukan proses
rekapitulasi Absensi dan Daftar Nilai Hasil Ujian
yang telah dilaksanakan.

Daftar Hadir dan
Daftar Nilai Hasil

Ujian

2 hari Rekapitulasi
Daftar Hadir

dan Daftar Nilai
Hasil Ujian

13 Melaporkan Hasil Ujian Seleksi Penerimaan CPNS
kepada Kepala BKPSDM dan ditindaklanjuti
dengan mengirimkan data hasil ujian, termasuk
absensi peserta kepada Panitia Seleksi Nasional
CPNS untuk dilakukan proses pengolahan hasil
ujian

Laporan Hasil
Ujian Seleksi
Penerimaan

CPNS

2 hari Terkirimkannya
Data Daftar
Hadir dan

Daftar Nilai
Hasil Ujian ke

Panselnas
CPNS

KABID
PERMADI

PEGAWAI

PENGADAAN 
DAN 

KEPANGKATAN


