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PENDAYAGUNAAN APARATUR NEGARA
REPUBLIK INDONESIA

PERATURAN MENTERI NEGARA
PENDAYAGUNAAN APARATUR NEGARA
NOMOR : PER/ 36 /M.PAN/11 /2006
TENTANG
JABATAN FUNGSIONAL ANALIS KEPEGAWAIAN DAN ANGKA KREDITNYA
DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
MENTERI NEGARA PENDAYAGUNAAN APARATUR NEGARA,

- Menimbang : a. bahwa kegiatan pengelolaan kepegawaian yang dilakukan oleh
Analis Kepegawaian diarahkan kepada manajemen Pegawai
Negeri Sipil; _

‘b. bahwa kegiatan-kegiatan yang dilakukan Analis Kepegawaian
berdasarkan -Keputusan Menteri Negara Koordinator Bidang
Pengawasan Pembangunan dan Pendayagunaan Aparatur Negara
Nomor 53/KEP/MK.WASPAN/9/1999 tentang Jabatan Fungsional
Analis Kepegawaian dan Angka Kreditnya, tidak sesuai lagi dengan
perkembangan dan kebutuhan;

c. bahwa sehubungan huruf a dan huruf b, perlu mengatur
kembali Jabatan Fungsional Analis Kepegawaian dan Angka

Kreditnya, dengan Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara; :

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok
Kepegawaian (Lembaran Negara Republlk Indonesna Tahun 1974
Nomor 55, Tambahan -Lembaran Negara Republlik Indonesia
Nomor 3041), sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang
Nomor 43 Tahun 1999 (Lembaran Negaja - Repu‘biik Indonesia
Tahun 1999 Nomor 169, Tembahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 3890);



. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 1966 tentang
Pemberhentian/Pemberhentian ~ Sementara  Pegawai  Negeri
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1966 Nomor 7,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 2797);

. Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 tentang Peraturan
Gaji Pegawai Negerl Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 1977 Nomor 11, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 3098), sebagalmana telah beberapa kall diubah
terakhir dengan Peraturan Pererintah Nomor 66 Tahun 2005
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor 151);

. Peraturan Pemerintah Nomor 30 Tahun 1980 tentang Peraturan
Dislplin  Pegawal Negeri Sipll (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1980 Nomor 50, Tambahan Lembaran Negata
Republik Indonesia Nomor 3176);

. Peraturan Pemerintah Nomor 16 Tahun 1994 tentang Jabatan
Fungsional Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1994 Nomor 22, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 3547);

. Peraturan Pemerintah Nomor 97 Tahun 2000 tentang Formasi
Pegawai Negeri Sipil (Lenﬁbaran Negara Republik Indonesia Tahun
2000 Nomor 194, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4015), sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Pemerintah Nomor 54 Tahun 2003 (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2003 Nomor 122, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4432);

. Peraturan Pemerintah Nomor 98 Tahun 2000 tentang Pengadaan
Pegawai Negeri Sipll (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2000 Nomor 195, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4016), sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Pemerintah Nomor 11 Yahun 2002 (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2002 Nomor 31, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4192);



Memperhatikan

8. Peraturan Pemerintah Nomor S9 Tahun 2000 tentang Kenaikan
Pangkat Pegawal .Negeﬂ Siptt (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2000 Nomor 196, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 401?)',_-hseb_agaimana telah diubah
dengén Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002, (Lembaran
Negara Republik Indonesla Tahun 2002 Nomor 32, Tambahan
Lembaran Negara Repubiik Indonesia Nomor 4193);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan
dan Pelatthan Jabatan Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara
- Tahun 2000 Nomor 198, Tambahan Lembaran Negara 4019);

10. Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 tentang Wewenang
Pengangkatan, Pemindahan dan Pemberhentian Pegawai Negeri
Sipll (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor
15, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
4263);

11. Keputusan Presiden Nomor 87 Tahun 1999 tentang Rumpun
Jabatan Fungslonal Pegawai Negeri Sipil;

12. Keputusan Presiden Nomor 103 Tahun 2001 tentang Kedudukan,
Tugas, Fungst, Kewenangan, Susunan Organisasi dan Tata Kerja
Lembaga Pemerintah Non Depeartemen sebagaimana telah
beberapa- kali diubah terakhir dengan Peraturan Presiden Nomor
64 Tahun 2005;

13. Peraturan Presiden Nomor 9 Tahun 2005 tentang Kedudukan,
Tugas, Fungsi, Susunan Organisasi, dan Tata Kerja Kementerian
Negara Republik Indonesia;

: Usul dan pertimbangan Kepala Badan Kepegawaian Negara dengan

surat Nomor K.26-30/V.131-2/93 tanggal 10 Nopember 2006;




Menatapkan

MEMUTUSKAN :

: PERATURAN  MENTERI NEGARA  PENDAYAGUNAAN

APARATUR NEGARA TENTANG JABATAN FUNGSIONAL
ANALIS KEPEGAW ATAN DAN ANGKA KREDITNYA.

BAB 1
KETENTUAN UMUM
Pasal 1

Dalam Peraturan Menteri Negara 'Pendayagunaan Aparatur Negara
ini yang dimaksud dengan : '

1. Analis Kepegawaian adalah Pégawai Negeri Sipil { PNS ) yang
diberi tugas, tanggung jawab, wewenanlg dan hak secara
penuh oleh pejabat yang berwenang untuk melakukan kegiatan
manajemen PNS dan pengembangan sistem manajemen PNS.

2. Manajemen PNS adalah keseluruhan upaya untuk
meningkatkan efisiensi, efektivitas dan derajat profesionalisme
penyelenggaraan tugas, fungsi dan kewajiban kepegawaian
yang terdiri atas formasi dan pengadaan, mutasi, pendidikan
dan pelatihan (diklat), gaji, tunjangan dan kesejahteraan,
ketatausahaan kepegawaian, disiplin dan pengendalian
kepegawaian, pemberhentlan dan pelaporan.

3. Pengembangan sistem manajemen PNS adalah kebijakan
manajemen PNS mencakup norma, standar, prosedur
mengenai sistem pengadaan kepegawaian, sistem mutasi,
sistem ketatausahaan kepegawaian dan sistem gaji, tunjangan:
dan kesejahteraan.

4, Analis Kepegawaian keterampilan  adalét -Analis
Kepegawaian yang dalam pelaksanaan pekerjaannya
mempergunakan prosedur dan teknik kerja tertentu.

5. Analis Kepegawaian keahlian adalah Analis Kepegawaian yang
dalam pelaksanaan pekerjaannya didasarkan atas disiplin ilmu
pengetahuan, metodologi, dan teknik analisis tertentu.



6. Angka kredit adalah satuan nilai dari tiap butir k;egiatan dan/
atau -akumulasi butir-butir kegiatan yang harus dicapai oleh

~ seorang Analis Kepegawaian dalam rangka pembinaan karier
kepangkatan dan jabatannya.

7. Tim Penilal Angka Kred|t adalah tim penulal yang dibentuk dan
- ditetapkan oleh pejabat yang berwenang dan bertugas untuk
menilat prestasl kerja Analls Kepegawaian. '

BAB II

RUMPUN JABATAN, KEDUDUKAN TUGAS POKOK
DAN INSTANSI PEMBINA
Pasal 2

Jabatan fungslonal Analls Kepegawatan termasuk dalam rumpun
manajemen.

Pasal 3

(1) Analis Kepegawalan berkedudukan sebagai pelaksana teknis di
bidang manajemen PNS dan pengembangan sistem manajemen
PNS pada instansi pemerintah.

(2) Analis Kepegawaian sebagaimana dimaksud pada ayat (1),
merupakan jabatan karier.

Pasal 4
Tugas pokok Analis Kepegawaian adalah melakukan  kegiatan
manajemen PNS dan pengembangan sistem manajemen PNS.
Pasal 5
Instansi Pembina jabatan fungsional Analis Kepegawaian adalah
Badan Kepegawaian Negara, yang selanjutnya disingkat BKN.
BAB 1II
UNSUR DAN SUB UNSUR KEGIATAN
Pasal 6

Unsur dan sub unsur kegiatan Analis Kepegawaian yang dinilai
angka kreditnya adalah :



a. Pendidikan, terdiri atas :

1.
2.

Pendidikan formal dan mendapat gelar/ijazah;

Pendidikan dan pelatihan fungsionél analis kepegawaian
dan memperoleh Surat Tanda Tamat Pendidikan dan
Latihan (STTPL) atau sertifikat, dan C

Pendidikan dan pelatihan prajabatan  dan memperoleh
Surat Tanda Tamat Pendidikan dan Latihan (STTPL) atau
sertifikat,

b. Manajemen PNS, terdiri atas :

1.

7.

I T

Formasi dan Pengadaan;

Mutasi; |

Diklat;

Gaji, Tunjangan dan Kesejahteraan;
K}étatausahaan kepegawalén;

Disiplin dan Pengendalian kepegawaian; dan

Pemberhentian.

c. Pengembangan sistem manajemen PNS, terdiri atas :

1.
2.
3.
4,

Pengembangan sistem pengadaan kepegawaian;
Pengembangan sistem mutasi;
Pengembangan sistem kesejahteraan; dan -

Pengembangan sistem ketatausahaan kepegawaian.

d. Pengembangan profesi, terdiri atas :

1.

Pembuatan karya tulis/karya ilmiah di bidang manejemen
PNS; |

Penerjemahan/penyaduran buku dan bahan lainnya di
bidang manajemen PNS; dan

Pembuatan buku pedoman/petunjuk pelaksanaan/ petunjuk
teknis di bidang manajemen PNS.

e. Penunjang tugas Analis Kepegawaian, terdiri atas:

1.
2.
3.

Pengajar/Pelatih dalam bidang manajemen PNS;.
Peran serta seminar/lokakarya di bidang manajemen PNS;

Keanggaqtaan organisasi profesi Analls Kepegawaian;



4, Keanggotaan Tim Penilai Jabatan Fungsional;
5. Perolehan gelar kesarjanaan lainnya; dan

6. Perolehan penghargaan/tanda jasa.

| BAB IV ,
JENJANG JABATAN DAN PANG'KAT
Pasal 7

(1) Jabatan fungsional Analls Kepegawalan terdlri atas Analis
Kepegawalan keterampllan dan Analls Kepegawalan keahlian.

(2) Jenjang jabatan Analls Kepegawaian keterampitan dari yang
terendah sampal dengan yang tertinggi yaitu:

a. Analis Kepegawaian Pelaksana;
b. Analls Kepegawalan Pelaksana Lanjutan; dan
c. Analis Kepegawaian Penyelia.

(3) Jenjang jabatan Analls Képegawalan keahllan dari yang
terendah sampal dengan yang tertinggi yaltu:

a. Analls Kepegawaian Pertama;
b. Analis Kepegawalan Muda; dan
c. Analis Kepegawalan Madya.

(4) Jenjang  pangkat Analls  Kepegawalan  keterampilan
sebagalmana dimaksud pada ayat (2), sesuai dengan jenjang
jabatannya, yaltu:

-a. Analis Kepegawalan Pelaksana:

1. Pengatur golongan ruang Ii/c;

2. Pengatur Tingkat I golongan ruang II/d.
b. Analls Kepegawaian Pelaksana Lanjutan:

1. Penata Muda golongan ruah_g 1l/a;

2. Penata Muda Tingkat I golongan ruang III/b.



c. Analis Kepegawaian Penyelia:
1. Penata golongan ruang IIl/c;
2. Penata Tingkat I golongan ruang I1l/d.

(5) Jenjang pangkat Analis Kepe'gawgian keahllan sebagaimana
dimaksud pada ayat (3), sesuai dengan jenjang ja_batannya,
yaitu: -

a. Analis Kepegawaian Pertama:
1. Penata Muda golongan ruang Ill/a;
2, Penata Muda Tingkat 1 golongan ruang III/b.
b. Analis Kepegawalan Muda:
1. Penata golongan ruang IIl/¢;
2. Penata Tingkat‘I golangan ruang III/d.
c. Analis Kepegawalan Madya:
1. Pembina golongan ruang IV/a;
2. Pembina Tingkat I golongan ruang IV/b; dan
3. Pembina Utama Muda golongan ruang IV/c.

(6) Jenjany pangkat untuk masing-masing jabatan Analls
Kepegawalan sebagaimana dimaksud pada ayat (4) dan ayat
(5) adalah jenjang pangkat dan jabatan berdasarkan jumlah.
angka kredit yang dimiiki untuk ‘masing-masing jenjang
jabatan.

(7) Penetapan jenjang jabatan Analis Kepegawaian untuk
pengangkatan dalam jabatan ditetapkan berdasarkan jumlah
angka kredit yang dimilikl setelah ditetapkan oleh pejabat yang

~ berwenang menetapkan angka kredit, sehingga dimungkinkan
pangkat dan jabatan tidak sesual dengan pangkat dan jabatan
sebagaimana dimaksud pada ayat (4) dan ayat (5).



BAB V

RINCIAN KEGIATAN DAN UNSUR YANG DINILAI

DALAM MEMBERIKAN ANGKA KREDIT

‘Pasal 8

(1) Rincian kegiatan Analis Kepegawaian tingkat Terampil, sebagai
‘berikut:

a. Analls Kepegawalan Pelaksana :

1.
2,
3
4,

10.
11,
.12.
13.

14.

15.
16.
17.

Menylapkah naskah pengumuman penerimaan pegawai;
Memeriksa kelengkapan berkas lamaran:
Mengawasl pelaksanaan ujian saringan;

Menerima dan memeriksa kelengkapan berkas peserta
yang lulus ujian; '

Menyiapkan usul permintaan NIP;
Ménylapkan surat perintah melaksahakan tugas;

Menylapkan surat pemberitahuan mengikuti latihan
prajabatan;

Menyiapkan surat pemberitahuan tentang usul bahan
tidak lengkap (BTL)/tidak memenuhi syarat (TMS);

Menyiapkan surat permohonan menjadi  saksi/
rohaniwan;

Menyiapkan usul permintaan Karpeg dan Karis/ Karsu;
Menyiapkan Karpeg dan Karis/Karsu; |
Menyiapkan bahan/berkas usulan kenaikan pangkat;

Menylapkan  usul persetujuan/pertimbahgan teknis
kenalkan pangkat PNS;

Menyiapkan surat pengantar pengembalian usul bahan
tidak lengkap (BTL)/ tidak memenuhi syarat (TMS);

Menyusun daftar jabatan yang lowong;
Menyiapkan usul perpindahan pegawai;

Mengesahkan/mencatat mutasi keluarga;



18.
19.
20.
21,

22.

23,
24.

25,
26.

27.

28.

29.

30.

31.

32,
3.
34

35,

36,

Mengumputkan dan m emeriksa data kepegawaian;
Menyiapkan usul peninjauan masa kerja;
Mengelola DP3;

Menyiapkan bahan-bahan untuk pe'netapan status dan
kedudukan hukum kepegawaian;

Menylapkan surat penawaran/pemberitahuan
pelaksanaan diklat;

Menyiapkan surat panggilan me ngikuti dikiat; -

Menyusun daftar pegawal yang akan memperoleh
Kenalkan Gaji Berkala (KGB);

Menylapkan surat keputusan penundaaf) KGB;
Meny%apl;an sufat usulan untuk memperoleh tunjangan;

Mendata pegawai yang belum - memiliki Karpeg/
Taspen/Askes;

Mendata pegawal yang akan menerima penghargaan/
tanda jasa;

Menyusun daftar pegawai yang akan menerima
penghargaan/tanda jasa;

Penyandian data mutasi kepegawaian ke dalam
formulir/coding;

Scanning dokumen kepegawian ke dalam media
komputer;

Mencatat dokumen ke dalam buku pengendalian;
Mengelola dokumen ke dalam tata naskah PNS;

Menyiapkan surat pemberitahuan tentang takah tidak
berkembang;

Menerbitkan daftar Informasi kepegawaian secara
perlodik;

Mengelola daftar hadlr;

10



37.

Mendata PNS yang aka'n mencapai batas usia pensiun
(BUP);

38, Menyiapkan kelengkapan usul pensiun/KP Pengabdian;

39.

40.

Menyiapkan data pegawal yang berhenti sebelum BUP;

Mencatat dan memelihara perubahan data pensiun
baru;

41, Menyusun laporén.

., Analis K_e_pegawaian Pelaksana Lanjutan:

1.

2.

10.
11.
12.

13.

14,

15,

Menylapkan bahan pembahasan rencana usul formasi;
Menylapkan bahan rapat persiapan pengadaan pegawai;

Menyiapkan surat panggilan/penolakan untuk mengikuti
ujian saringan;

Mengawasi pelaksanaan ujlan saringan;

. Menyiapkan pengum uman-hasil ujian saringan;

Membuat surat pemberitahuan permintaan kelengkapan
berkas pengangkatan;

.- Memeriksa berkas nota usul permintaan NIP;

Mengendalikan formasi ( kualifikasi pendidikan dan
jabatan);

Menyiapkan naskah keputusan pengangkatan;
Menylapkan surat permintaan pengujian k esehatan;
Memeriksa usul permintaan Karpeg dan Karis/Karsu;
Menyiapka'n SK penetapan Ka::peg dan Karls/Karsu,

Menylapkan berita acara penyerahan Karpeg dan
Karls/Karsu;

rMemeriksa berkas usul kenaikan pangkat PNS;

Mengendalikan listing persetujuan teknis kenaikan
pangkat;

i1



16. Menyiapkan data pegawai yang memenuhi syarat
administrasi untuk diangkat dalam jabatan:

17. Menyiapkan bahan penitalan dan penetapan angka
kredit jabatan fungsional; ‘

18, Memeriksa permohonan perpindahan pgg'awai;
19. Pengelolaan data mutasi keluarga;

20. Menyusun Daftar Urut Kepangkatan (DUK);
21, Menyempurnakan DUK atas keberatan;

22. Memeriksa usul peninjauan masa kerja (PMK);

23. Menyilapkan surat pengantar penetapan status dan
kedudukan hukum kepegawaian;

24, Menyiapkan surat pem beritahuan pelaksanaan c uti;
25. Menyiapkan surat keputusan pemberian tunjangan;
26. Menylapkan data peserta diklat;

27 Menyi;pkan bahan-bahan sidang Baperjakat;

28, Menyiapkan laporan hasil sidang Baperjakat;

29, Entry data kepegawaian ke dalam media komputer;

30. Menyusun, memellhara dan merasionalisasikan tata
naskah;

31, Mencocokkan daftar nominatif ke dalam tata naskah;
32. Menyajlkan Informasl data kepegawalan;

33. Menylapkan surat pemberitahuan permasalahan data
kepegawalan;

34, Menylapkan konsep surat panggilan/peringatan;

35. Menylapkan referensl peraturan yang berkaitan dengan
surat pengaduan;

36. Menerima dan memerlksa surat-sura't pengaduan;

12



.37, Menyiapkan Data Perorangan Calon Penerima Pensiun
(OPCP);

38. Menyiapkan surat jawaban permasélahan kepegawaian;

39. Menylapkan usul pensiun Pejabat Negara dan janda/
dudanya;

40. Memeriksa berkas usul pemberhentian pegawai;
41, Mencatat dan memelihara data pensiun baru;
42, Mengumpulkan data;

43. Mengumputkan dan menylapkan data/bahan pedoman
pengelolaan dokumen kepegawaian;

44, Mé.-.yusun laporan.
. - Analis Kepegawalan Penyelia:
1, Memeriksa usul formasi;

2. Menylapkan surat/surat jawaban permasalahan usul
formasl; h

3. Mengawasl pelaksanaan ujian saringan;

4, Memeriksa usul persetujuan teknis pengangkatan PNS
bagi CPNS yang menjalarii masa percobaan lebih dari 2
tahun;

5. Memerksa dan atau menandatangani usul persetujuan

teknis pengangkatan PNS bagi CPNS yang menjalam
masa percobaan lebih dari 2 tahun;

6. Menylapkan surat jawaban permasalahan Karpeg d,a'n
Karis/Karsu;

7. Menylapkan naskah keputusan kenalkan pangkat;

8. Mgnylapkan surat pengantar pertimbangan teknis
kenalkan pangkat PNS;

9. ‘Menylapkan bahan-bahan untuk sidang baperjakat;
10. Menylapkan SPMT/SPMI/SPP/SPMMDI;
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“11. Menyiapkan naskah pemberitahuan/peringatan kepada
pejabat fungsional; '

i_2. Mgmgriks_a naskah_keputusan perpindahan pegawai;

13. Memeriksa dan menandatangqni nota usul  peninjauan
masa kerja; - o '

14, Menyiapkan surat keputusan peninjauan masa kerja;

15, MenYiapkan surat kt‘ep‘utusan penyesuaian gaji pokok;

16. Ményiapk!;n usul pember ian penghargaa n/tanda jasa;

17. Menyiapkan surat keputusan pemberian pengharéaanl
tanda jasa; ' '

18. Memeriksa dan  menelitt  keabsahan dokumén
kepegawaian; '

19. Memelihara keakuratan, kelengkapan dan kekinian
“informasi kepegawaian;

20. Menganalisis keabsahan data mutasi kepegawaian;
21. Meneliti surat-surat pengaduan;
22, Memeriksa dan meneliti berkas yang bermasalah;

23, Menyiapkan naskah surat pembatalan keputusan
pejabat pembina kepegawaian;

24. Memeriksa usul pensiun/KPP dan pensiun janda
dudanya;

25. Menyiapkan konsep surat/menandatangani keputusan
pensiun/KPP dan pensiun janda;

26. Menylapkan  konsep  surat  keputusan  pensiun
janda/duda;

27. Membuat telaahan  usul pemberhentian/pensiun
pegawal;

28. Mengidentifikasi bahan/data Norma Standar Prosedur
(NSP);

29. Membuat Iaporari hasil analisis jabatan;

30. Méngih\}entarisasl jabatan;

14



31,

Mengumpulkan referensifliteratur = tentang  evaluasi
jabatan; ‘
Mengumpulkan data jabatan;

32,
33.

34.

35.

Mengumpulkan bahan-bahan pengembangan sistem
pengelolaan dokumen kepegawaian; '

Menganalisis data yang dibutuhkan dalam pembuatan
pedoman pengelolaan dokumen kepegawaian;

Menyusun laporan.

(2) Rinclan kegiatan Analis Kepegawalan tingkat Ahli, sebagal
berikut:

a. Analls Kepegawalan Pertama:

1.
2.

Menyusun soal u1ian sarlngan sebaqai anggota,

Mengawasi pelaksanaan ujlan saringan;

. Memeriksa dan menandatangani usul persetujuan teknis

. pengangkatan PNS bagi CPNS yang menjalani masa

10.

11,

percobaan lebih dari 2 tahun;

Menyiapkan surat keputusan penetapan Karpeg dan
KarisfKarsu;

Menyusun laporan hasll sidang Baperjakat;

Memeriksa dan menandatangani usul perpindahan
pegawai;

.. Memeriksa keberatan DUK;

Memeriksa dan menandatangani nota usul peninjauan
masa kerja;

Memeriksa usul penetapan CLTN/Tewas/Anumenta;
Menyusun kebutuhan diklat teknis;

Mengiventarisasi data yang berkaitan dengan
kesejahteraan;

15



12.

13.

14.

1s,
16.
17.

18.

19,

20.

2.
22,

23.
24,

25.
26,

27,

28.

29,

Menylapkan konsep surat tentang tindak lanjut surat
peringatan/teguran; -

Menyiapkan surat jawaban atas surat pengaduan;

Menyiapkan bahan-bahan yang berkaitan - dengan
surat pengaduan; '

Menyiapkan surat jawaban atas surat pengaduan,
Menytapkan surat pemberitahuan hasil pemeriksaan;
Menyiapkan konsep surat peringatan/teguran;

Menyiapkan konsep surat tentang tindak lanjut surat
peringatan/teguran;

Menyusun laporan hasii pemeriksaan;

Menyiapkan dan menandatangani surat keputusan
pemberhentian dengan hak pensiun;

Menyiapkan pem berian NPP péjabat negara;
Menyiapkan SK pem berhentian pegawai;

Menyiapkan instrumen evaluasi pelaksanaan rekrutmen
pegawal;

Membuat daftar pertanyaan yang -akan digunakan
dalam analisis jabatan;

Membuat laporan hasil analisis jabatan;
Menganalisis data jabatan;

Menganallsis setlap struktur untuk  mengetahui
eselonering setlap nom enklatur jabatan;

Membuat konsep kajlan tentang klasifikasi jabatan;

Menginventarisasl  seluruh jabatan pada Instansi
pemerintah untuk memperoleh jumiah data/informasi
jabatan;
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b.

30. Menylapkan konsep prosedur, metode, standar dan
teknik evaluasi jabatan; '

3L Menganalisis bahan/data penyusunan pola dasar karier;

32. Menganalisis data jabatan;
33. Menyusun standar kompetensi jabatan;

34, Mengidentifikasi _dan menganalisa - kebutuhan
penelusuran bakat pegawal; '

35. Menginvetarisasi  dan menganaﬁsls bahan-bahan
pengembangan sistem pengelolaan arsip kepegawaian;

36. Membuat kajlan tentang pengembangan  sistem
pengelolaan kepegawalan;

37. Menyempurnakan konsep sistem pengelolaan dokumen
kepegawalan; -

38. Membuat naskah konsep pedoman pengelolaan
dokumen kepegawaian;

39. Mengidentifikasi permasatahan gaji, tunjangan dan
kesejahteraan;

40, Menyusun faporan:

Analis 'Kepegawélan Muda:’

-1, Menyusun kekuatan pegawai/bezetting;

2. Memfasiiitasi penyusunan formas;

3. Menylapkan surat pertimbangan teknis/penetapan usul
formasl;

4, Menyusun naskah panduan pengadaan pegawai;
5. Mgnyusun soal ujian saringan sebagai Ketua;

6 Menyusun soal ujian saringan sebagal Anggota;
7. Mengawasl pelaksanaan ujian sarlngan;

]
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10.

11.

12.

13.

14,
15.
16.

17.

18.
19.
20.
21,

22l

23
24,

25.

Memeriksa hasil ujian saringan soal pilihan ganda;

Memeriksa dan menandatangani_ nota usul permintaan/
penetapan NIP;

Menyiapkan surat jawaban permasalahan penetapan
NIP; '

Memeriksa dan menandatangani usul persetujuan teknis
untuk pengangkatan PNS bagi CPNS ‘yang menjalani
masa percobaan lebih dari 2 tahun;

Memeriksa danfatau menandatangani berkas |
persetujuan/pertimbangan teknis kenaikan pangkat
PNS;

Menyiapkan surat jawaban permasalahan kenaikan
pangkat PNS;

Menyiapkan naskah usul pengangkatan dalam jabatan;
Menyusun laporan hasil sidang baperjakat;

Menyiapkan naskah  keputusan  pengangkatan/
pembebasan sementara/pengangkatan kembali/
pemberhentian dari dan dalam jabatan;

Menyiapkan naskah surat keputusan perpindahan
pegawal;

Memeriksa usul penetapan status hukum PNS;
Menyusun kebutuhan diklat pimpinan;
Menyusun kebutuhan diklat fungsional;

Menganalisis data yang berkaitan dengan
kesejahteraan;

Menganallsl-s jenis penghargaanftanda jasa yang akan
diberlkan; '

Memeriksa dan meneliti surat-surat pengaduan;

Membuat konsep surat pembatalan SK mutasl
kepegawalan;

Menyusun risalab hasil pemerlk;aan;
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26.

27.

28.

29,

30.

31,

32.
33.
34,

35.
36.

37.

38.
39,

40.
41.

42,

Menylapkan pertimbangan teknis pensiun dan kenaikaﬁ
pangkat pengabdian/KPP PNS dan janda/dudanya yang
menjadi kewenangan Presiden;

Menyiapkan konsep pertimbangan teknis pensiun
pejabat negara; '

Menyiapkan konsep surat keputusan pensiun janda/ -
duda mantan pejabat negara;

Menyiapkan pertimbangan teknis pensiun duta besar
luar biasa dan berkuasa penuh,

Menyiapkan konsep surat jawaban permasalahan
pensiun;

Menyusun konsep naskah akademik NSP' rekrutmen
pegawal;

Merumuskan konsep NSP rekrutmen pegawai;
Memfasilitasi teknis pelaksanaan rekrutmen pegawai;

Merumuskan data vyang diperlukan untuk analisis
jabatan;

Menyusun pedoman pelaksanaan analisis jabatan;

Mengkaji dan menganalisis data/informasi jabatan PNS
dalam rangka penyusunan daftar jabatan;

Menyusun rancangan pedoman penyusunan standar
jabatan PNS;

Mengiventarisasi jabatan;

Menyusun naskah akademik pedoman standar jabatan
PNS;

Menyusun rancangan pedoman standar jabatan PNS;

Membuat konsep surat permintaan struktur organisasi
dan tata kerja instansi pemerintah pusat dan daerah;

Mengumpulkan referensifliteratur tentang evaluasi
jabatan;
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43.

44,

45.
46.
47,
48.
49,

- 50,

51.

S2.

53.

54'

55,

56.

57,

58.

59.
60.

61.

Menelaah datafinformasi jabatan PNS untuk menilai -

‘bobot jabatan;
Menginventarisir bahan/data penyusunan pola dasar

karier PNS;

Menyusun konsep pola dasar karier PNS; |
Menyusun persyaratan jabatan;

Menyusun naskah pola karier;

Menyusun naskah keputusan pola karier PNS;
Membuat kajian standar penelusuran bakat pegawai,

Menyusun Instrumen penelusuran bakat sebagai satu
alat seleksi;

Melaksanakan evaluasi pelaksanaan penelusuran bakat.
pegawai;

Menyusun konsep usul penetapan jabatan fungsional;

Memberikan konsultasi teknis terhadap hasil identifikasi
butir kegiatan jabatan fungsional;

Melakukan pengukuran beban kerja pejabat fungsional
di lapangan;

Membimbing péngoiahan data hasil pengukuran beban
kerja;

Menganalisis dan mengevaluasi hasil pengukuran beban
kerja;

Memberikan konsultasi teknis “terhadap analisis dan
evaluasl pengukuran beban kerja;

Menghitung angka kredit butir kegiatan jabatan
fungslonal; '

Menyusun pedoman formasi;

Melaksanakan ~ pemeriksaan  kelengkapan  bahan
penilaian dupak;

Melakukan kajian pengukuran standar kinerja pegawai;
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62.
63.

64.
65.
66.

67.

69.

70.
71,

72.

Membuat konsep NSP penilaian kinerja pegawai;
Melaksanaka.n' evaluasi pelaksanaan penilaian kinerja
pegawai; '

Membuat konsep sistem pengelolaan dokumen
kepegawaian; |
Melaksanakan uji coba konsep sistem pengelolaan arsip

kepegawalan;’

Menganalisis data -yang yang dibutuhkan dalam
pembuatan pedoman per_ngelolaan arslp kepegawalan;

Membuat naskah metode penyimpanan dokumen
kepegawalan;.

. Membtust naskah metode pemeliharaan dokumen
_kepegawaian;

Menganalisis peraturan-peraturan gaji, tunjangan dan
kesejahteraan pegawai; '

Menyusun naskah akademik;

Membuat  konsep ‘perubahan penetapan dan
penyesuaian pensiun PNS dan janda/dudanya;

Menyusun laporan,

. Analis Kepegawaian Madya:

1.

I I S

Menyusun kebutuhan pegawai;

Menyusun usul formasl;

Menyusun soal ujian saringan sebagai ketua;
Menyusun soal ujian saringan sebagal ahggota;
Mengawasi pelakéanaén ujlan saringan;
Memeriksa hasil ujian saringan soal esai; .
Menylapkan risalah pertimbangan KP luar biasa;
Menyusun kebutuhan pendidikan form al;

Mengendalikan lulusan diklat;
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10.

11
12.
13.

14,

13,

Menyiapkan - konsep - surat kepeutusan  pensiun
janda/duda pensiunan pejabat negara;

Menyusun naskah sosialisasi NSP rekrutmen pegawai;
Mengevaluasi pelaksanaan rekrutmen pegawai;

Mengolah data jabatan - berdasarkan teknik/metode
analisis jabatan;

Menyusun dan merumuskan konsep standar jabatan
PNS;

Membuat - kajlan akademis bahan pemmbarigan_
penetapan peraturan perundang-undangan di bidang
kepegawaian khususnya yang terkait dengan standar

~ jabatan;

16.
17.
18.

18,
20.
21.

22,
23,

24,

25.

Membuat konsep kajian tentang rumpun jabatan;
Membuat laporan hasit klasifikasi dan rumpun jabatan;

Menyiapkan konsep kajlan tentang faktor-faktor jabatan
untuk evaluasi jabatan;

Menyusun naskah akademik penyusunan pola dasar
karier PNS;

Mengumpulkan data jabatan dalam rangka penyusunan
pola karier PNS;

Mengevaluasi jabatan dalam rangka penyusunan pola
karier PNS;

Membuat kajian prosedur penelusuran bakat pegawali;

Menylapkan naskah kebljakan penelusuran bakat
pegawal;

Mengidentifikasl dan menganalisa permasalahan
pelaksanaan penelusuran bakat pegawal; '

Menyusun rancangan penetapan jabatan fungsional dan
angka kreditnya; |
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26. Menyempurnakan konsép ‘ fancangan naskah - usul
penetapan jabatan ungsional; ’

27.Menyusun bahan petimbangan teknis penetapan
jabatan fungsional; ‘ -

28, Menyusun pengembangan sistem informasi jabatan;

29. Mengidentifikasi dan menganalisis penilaian_ kinerja
pegawai;

30. Melakukan kajian prosedur penilaian kinerja pegawai;

31, Memfasilitasi  konsultasi teknis penilaian  kinerja
~ pegawai;

32, Membuat  naskah metode pencatatan  dokumen
kepegawaian; o

33. Melakukan pengkajian gaiji, tuhjarigan dan
kesejahteraan pegawal;

34, Menyusun rencana kebutuhan perubahan pokok
pensiun;

35. Menyusun naskah akademik;

36. Menyusun faporan.

(3) Analls Kepegawaian Pelaksana sampai dengan Analis.
Kepegawaian  Penyelia yang‘ melaksanakan  Kegiatan
pengembangan profesi dan penunjang tugas Anglis
Kepegawaian diberikan nilal angka kredit sebagaimana tersebut
dalam Lampiran I Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara ini. ‘ ‘

(4) Analis Kepegawaian Pertama sampai dengan Analis
Kepegawalan  Madya yang  melaksanakan  kegiatan
pengembangan - profesi dan penunjang tugas Analis
Kepegawaian diberikan nilai angka kredit sebagaimana tersebut
dalam Lampiran II Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara inl. ‘ '
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Pasal 9

Apabila pada suatu unit -kerja tidak terdapat Analis Kepegawaian
yang sesuai dengan jenjang jabatannya untuk melaksanakan
kegiatan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 8 ayat (1) atau ayat
(2), maka Analis Kepegawaian lain yang berada satu tingkat di atas
atau satu tingkat di bawah jenjang jabatannya dapat melakukan
kegiatan tersebut berdasarkan penugasan secara tertulis dari
pimpinan unit kerja yang bersangkutan.

Pasal 10

Penilaian angka kredit pelaksanaan tugas sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 9 ditetapkan sebagai berikut: '

a. Analis Kepegawaian yang melaksanakan tugas Analis
Kepegawaian satu tingkat di atas jenjang jabatannya, angka
kredit yang diperoleh ditetapkan sebesar 80 % (delapan puluh
persen) dari angka kredit setlap butir keglatan, sebagaimana
tersebut dalam Lampiran I atau Lampiran II Peraturan Menteri
Negara Pendayagunaan Aparatur Negara ini;

b. Analls Kepegawalan yang melaksanakan tugas  Analis
Kepegawalan satu tingkat di bawah jenjang jabatannya, angka
kredit yang diperoleh ditetapkan sama (100 %) dengan angka
kredit dari setiap butir keglatan, sebagaimana tersebut dalam
Lampiran I atau Lamplran II Peraturan Menteri Negara
Pendayagunaan Aparatur Negara Inl.

Pasal 11

(1) Unsur keglatan yang dinilal dalam memberikan angka kredit
terdiri atas:

a. Unsur utama;.
b. Unsur penunjang.
(2) Unsur utama terdiri atas:
a. Pendidikan;
b. Manajemen PNS;
of Pengémbangan sistem manajemen PNS;

d. 'Pengembangan profesi.
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(3) Unsur penunjang  adalah kegiatan yang  mendukung
pelaksanaan tugas Analis Kepegawaian sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 6 huruf e.

(4) Rincian kegiatan Analis Kepegawaian dan angka kredit masing-
masing unsur sebagaimana dimaksud pada ayat (1) untuk
Analis Kepegawalan keterampilan adalah sebagaimana tersebut
dalam Lampiran 1 dan untuk Analis Kepegawaian keahlian
adalah sebagaimana tersebut dalam Lampiran '_II Peraturan
Menteri Negara Pendayagunaan Apafatur Negara .

Pasal 12

(1) Jumlah angka kredit kumuiatif minimal yang harus dipenuhi
oleh setiap PNS untuk dapat diangkat dalam jabatan dan
kenaikan jabatan/pangkat Analis Kepegawaian, untuk :

a. Analis Kepegawaian keterampilan adalah sebagainﬁana
tersebut dalam Lampiran III Peraturan Menteri Negara
Pendayagunaan Aparatur Negara ini;

b. Analis Kepegawaian keahlian adalah sebagaimana tersebut
dalam Llampiran IV Peraturan Menteri Negara
Pendayagunaan Aparatur Negara ini.

(2) Jumlah angka kredit kumulatif minimal sebagaimana dimaksud
pada ayat (1) adalah :

a. Paﬁng rendah 80 % (delapan puluh persen) angka kradit
berasal dari unsur utama; dan

b. Paling tinggl 20 % (dua puluh persen) angka kredit berasal
dari unsur penunjang.

Pasal 13

(1) Apalis Kepegawaian yang telah memiliki angka kredit melebihi
angka kredit yang telah ditentukan untuk kenaikan
jabatan/pangkat setingkat lebih tinggl, kelebihan angka kredit
tersebut dapat diperhitungkan untuk kenalkan jabatan /pangkat
berikutnya.
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. (2) Analis Kepegawaian yang telah mencapai angka kredit untuk
-kenaikan jabatan/pangkat setingkat lebih tinggi pada tahun
pertama dalam masa jabatan/pangkat yang didudukinya, pada
tahun berikutnya diwajibkan mengumpulkan angka kredit
paling rendah 20 % (dua puluh persen) dari jumlah angka
.kredit yang dipersyaratkan untuk kenaikan jabatan/-pangkat
setingkat lebih tinggi yang berasal dari kegiatan tugas pokok.

Pasal 14

Analis Kepegawaian Madya pangkat Pembina golongan ruang IV/a,
dan Pembina Tingkat I golongan ruang IV/b yang akan naik
pangkat setingkat lebih tinggi,  angka kredit kumulatif yang
diversyaratan untuk kenaikan pangkat, paling rendah 12 (dua
belas) angka kredit harus berasal darl unsur pengembangan
profesi. :

Pasal 15

(1) Analis Kepegawaian Penyelia, pangkat Penata Tingkat I
golongan ruang IIl/d, setiap tahun sejak menduduki
pangkat/jabatannya diwajibkan mengumpulkan angka kredit
dari keglatan tugas pokok paling rendah 10 (sepuluh) angka
kredit. '

(2) Analis Kepegawaian Madya, pangkat Pembina Utama Muda
golongan ruang IV/c, setiap tahun sejak menduduki pangkat/
jabatannya diwajibkan mengumpulkan angka kredit dari
kegiatan tugas pokok paling rendah 20 (dua puluh) angka
kredit.

Pasal 16

(1) Analis Kepegawaian yang secara bersama-sama membuat
karya tulis/karya ilmiah di bidang manajemen PNS, pembagian
angka kreditnya ditetapkan sebagai berikut:

a. 60 % (enam puluh persen) bagi penulis utama;

b. 40 % (empat puluh persen) dibagi rata untuk semua
penulis pembantu.

(2) Jumlah penulis pem bantu sebagaimana—dimaksud pada ayat (1)
huruf b, paling banyak terdisi dart 3 (tiga) orang.
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BAB VI
PENILAIAN DAN PENETAPAN ANGKA KREDIT
Pasal 17

(1) Untuk kelancaran penilaian dan penetapan angka kredit,
setiap Analls Kepegawaian diwajibkan mencatat dan
menginventarisasi seluruh kegiatan yang dilakukan.

(2) Apabila dari hasil catatan atau inventarisasi seluruh kegiatan
sebagalmana dimaksud pada ayat (1) sudah dapat memanuhi
jumlah angka kredit yang ditentukan untuk kenaikan
jabatan/pangkat, secara hirarkhi Analis Kepegawaian dapat
mengajukan usul penilaian dan penetapan angka kredit.

(3) Penilaian dan penetapan angka kredit Analis Kepegawaian
dilakukan paling singkat 2 (dua) kali dalam 1 (satu) tahun,
yaitu 3 (tiga) bulan sebelum periode kenaikan pa ngkat PNS.

Pasal 18
(1) Pejabat yang berwenang ménetapkan angka kredit, adalah:

a. Kepala BKN atau pejabat eselon 1 yang ditunjuk bagi Analis
Kepegawaian Madya di lingkungan BKN dan instansi lain di
luar BKN;

b. Sekretaris Utama BKN atau pejabat lain yang ditunjuk
paling rendah eselon II yang secara fungsional bertanggung
jawab di bidang kepegawaian bagi Analis Kepegawaian
Pelaksana sampal dengan Analis Kepegawaian Penyelia dan
Analis Kepegawalan Pertama sampai dengan Analis
Kepegawaian Muda di fingkungan BKN Pusat;

¢. Kepala Kantor Regional BKN bagi Analis Kepegawaian
Pelaksana sampal dengan Analis Kepegawaian Penyella dan
Analis Kepegawalan Pertama sampai dengan Analis
Kepegawalan Muda bagi PNS di lingkungan Kantor Regional
BKN masing-masing; '
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d. Pimpinan instansi Pusat atau pejabat lain yang ditunjuk
paling rendah eselon Il yang secara fungsional bertanggung -
jawab di bidang kepegawaian bagi Analis Kepegawaian
Pelaksana sampai dengan Analis Kepegawaian Penyelia dan
Analis  Kepegawaian Pertama sampai dengan Analis
Kepegawaian Muda di lingkungan masing-masing;

e. Seckretaris Daerah Propinsi atau pejabat lain yang ditunjuk
' paling rendah eselon II yang secara fungsional bertanggung
jawab di bidang kepegawaian bagi Analis Kepegawalan
Pelaksana sampal dengan Analis Kepegawaian Penyelia dan
Analis  Kepegawaian Pertama sampai dengan Analis

Kepegawalan Muda di lingkungan Pemerintah Daerah
Provinsi.

f. Sekretaris Daerah Kabupaten/Kota atau pejabat laln yang

- ditunjuk paling rendah eselon.II yang secara fungsional
bertanggung jawab di bidang kepegawaian bagi Analis
Kepegawaian Pelaksana sampai dengan Analis Kepegawaian
Penyelia dan Analis Kepegawaian Pertama sampai dengén
Analis Kepegawaian Muda di lingkungan Pemerintah
Daérah Kabupaten/Kota.

{(2) Dalam menjalankan kewenangannya, pejabat sebagalmana
dimaksud pada ayat (1) dibantu oleh :

a. Tim Penilai Jabatan Analis Kepegawaian BKN bagi Kepala
BKN atau pejabat eselon I yang ditunjuk, selanjutnya
disebut Tim Penilai Pusat;

b. Tim Penilai Jabatan Analls Kepegawaian Sekretariat Utama
bagi Sekretaris Utama BKN atau pejabat lain yang ditunjuk

(paling rendah eselon II), selanjutnya disebut Tim Penilai
Sekretariat Utama BKN;

¢. Tim Penilal Jabatan Analls Kepegawaian Kantor Regional
" BKN bagi Kepala Kantor Regional BKN, selanjutnya disebut
Tim Penilai Kantor Regional; ‘

d. Tim Penilai Jabatan Analls Kepegawalan Instansi Pusat
' bagi Pimpinan Instanst Pusat atau pejabat lain yang

ditunjuk paling rendah eselon II, selanjutnya disebut Tim
Penllai Instansi; :
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e. Tim Penilai- Jabatan Analis Kepegawaian Provinsi bagi

Sekretaris Daerah Provinsi atau pejébat lain yang ditunjuk
(paling rendah eselon II), selanjutnya disebut Tim Penilai
Provins;

Tim Penilai Jabatan Analis Kepegawaian Kabupaten/Kota
bagi Sekretaris Daerah Kabupaten/Kota atau pejabat lain.
vang ditunjuk (paling rendah esefon II),  selanjutnya

 disebut Tim Penilal Kabupaten/Kota.

Pasal 19

(1) Tim Penilai terdiri dart unsur unit teknis yang ‘rhembidangi
kepegawaian, unsur kepegawatan,dan pejabat fungsional Analis
Kepegawaian.

]
(2) Susunan keanggotaan Tim Penilai sebagai berikut:

b.

C.

d.

Seorang Ketua merangkap anggota dari unsur teknis;

Seorang Wakll Ketua fnerangkap anggota dari unsur
kepegawalan;

Seorang Sekretaris merangkap anggota; dan

Sekurang-kurangnya 4 (empat) orang anggota.

(3) Anggota Tim Penilai dimaksud ayat {2) huruf d, sekurang-
kurangnya 2 (dua) orang dari pejabat fungsional Analis
Kepegawaian;

(4) Syarat untuk menjadi anggota Tim Penilai adalah:

a.

C.

Menduduki jabatan/pangkat paling rendah sama dengan
jabatan/pangkat Analls Kepegawaian yang dinilai;

Meriliki keahlian serta mampu untuk menilai prestasi kerja
Analis Kepegawalan;dan

Dapat aktif melakukan penilaian.

(5) Apabila jumlah anggota Tim Penilai sebagaimana dimaksud
ayat (3) tidak dapat dipenuhi darl Analis Kepegawalan, maka
anggota Tim Penllai dapat diangkat darl Pégawai Negeri Sipil -
lain yang memiliki kompetensi untuk menilai prestasi kerja
Analis Kepegawaian;
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Pasal 20

(1) Apabila Tim Penilai Instansi belum dapat dibentuk karena
belum memenuhi syarat keanggotaan Tim Penilai yang

. ditentukan, penilaian dan penetapan angka kredit Analis
Kepegawaian dapat dimintakan kepada Tim Penilal Pusat.

(2) Apabila Tim Penilal Provinsl, belum dapat dibentuk karena

" belum memenuhi syarat keanggotaan Tim Penilal yang
ditentukan, penilalan dan penetapan angka kredit Analis
Kepegawalan dapat dimintakan kepada Tim Penilal Provinsi lain
terdekat, atau Tim Penllal Kantor Reglonal BKN vyang
bersangkutan,

(3) Apabila Tim Penilal Kabupaten/Kota, belum dapat dibentuk
karena belum memenuhi syarat keanggotaan Tim Penilal yang
ditentukan, penilaian dan penetapan angka kredit Analis
Kepegawaian dapat dimintakan kepada Tim Penilai
Kabupaten/Kota lain terdekat, Tim Penilai Provinsi yang
bersangkutan atau Tim Penilai Kantor Regional BKN yang

bersangkutan.

(4) Pembentukan dan susunan Anggota Tim Penilai ditetapkan
oleh:

a. Kepala BKN untuk Tim Penilai Pusat;
b. Sekretaris Utama BKN untuk Tim Penilai Sekret ariat Utama;

c. Kepala Kantor Regional BKN untuk Tim Penilai Kantor
Regional; -

d. Pimpinan Instansi Pusat untuk Tim Penilai Instansi;
e, Sekretaris Daerah Provinsi untuk Tim Penilai P‘rovlnsi;

f. Sekretaris Daerah Kabupaten/Kota untuk Tim Penilai
Kabupaten/Kota.

Pasal 21

(1) Masa jabatan Anggeta Tim Penilai adalah 3 {tiga) tahun dan
dapat diangkat kembali untuk masa jabatan berlkutnya.
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(2) Pegawai Negeri Sipil yang telah menjadi Anggota Tim Penilai
dalam 2 (dua) masa jabatan berturut-turut, dapat diangkat
kemball setelah melampaui masa tenggang waktu 1 (satu)
masa jabatan. '

(3) Dalam hal terdapat Anggota Tim Penilai yang ikut dinilai, maka
Ketua Tim Penilali dapat mengangkat Anggota Tim Penilai
Pangganti. -

Pasal 22

Tata kerja dan tata cara penilalan Tim Penllal Jabatan Analls
Kepegawalan ditetapkan oleh Kepala BKN selaku Pimplnan Instans
Pembina Jabatan Analis Kepegawalan,

Pasal 23
Usul penetapan angka kredit Analis Kepegawalan diajukan oleh:

a. Sekretaris Utama BKN, Pimpinan instansi Pusat, Sekretaris
Daerah Provinsi/Kabupaten/Kota atau pejabat lain yang
ditunjuk paling rendah eselon II yang secara fungsional
bertanggung jawab di bidang kepegawaian, kepada Kepala BKN
untuk angka kredit Analis Kepegawaian Madya di lingkungan
masing-masing;

b. Kepala Biro Kepegawaian BKN kepada Sekretaris Utdama BKN
untuk angka kredit Analis Kepegawaian Pelaksana sampai
dengan Analls Kepegawaian Penyelia dan Analis Kepegawaian
Pertama sampai dengan Analis Kepegawaian Muda di
lingkungan BKN Pusat;

c. Kepala Bagian Umum kepada Kepala Kantor Regional BKN
untuk angka kredit Analis Kepegawaian Pelaksana sampai
dengan Analis Kepegawaian Penyelia dan Analis Kepegawaian
Pertama sampai dengan Analis Kepegawaian Muda di

-lingkungan Kantor Regional masing-masing;

d. Kepala Biro Kepegawaian atau Pejabat eselon II yang

membidangi kepegawaian yang bersangkutan kepada Pimpinan
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" instansi  Pusat untuk angka kredit Analis Kepegawaian
Pelaksana sampal dengan Andlis Kepegawaian Penyelia dan
Analis ' Kepegawaian Pertama sampai dengan Analis

Kepegawaian Muda di lingkungan Instansi masing-masing;

e. Kepala Badan Kepegawaian Daerah Provinsi atau Pejabat
eselon II yang membidangi kepegawaian kepada Sekretaris
Daerah Provinsi untuk angka kredit Analis Kepegawaian
Pelaksana sampai dengan Analis Kepegawaian Penyelia. dan
Analis Kepegawalan Pertama sampai dengan Analis
Kepegawaian Muda dI lingkungan Pemerintah Daerah Provinsi;

f. Kepala Badan Kepegawalan Daerah Kabupaten/Kota atau
Pejabat eselon II yang membidangl kepegawalan kepada
Sekretarls Daerah Kabupaten/Kota uhtuk angka kredit Analis
Kepegawaian Pelaksana sampai dengan Analis Kepegawalan
Penyelia dan Analis Kepegawalan Pertama sampal dengan

Analis Kepegawalan Muda di lingkungan Pem'erintéh Daerah
Kabupaten/Kota.

‘Pasal 24

(1) Angka kredit yang ditetapkan oleh pejabat yang berwenang
menetapkan angka kredit, digunakan untuk
mempertimbangkan kenaikan  jabatan/pangkat  Analis

Kepegawaian sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan.

(2) Keputusan pejabat yang berwerang menetapkan angka kredit
tidak dapat diajukan keberatan cleh Analis Kepegawalan yang
bersangkutan.

BAB VII
PENGANGKATAN DALAM JABATAN ANALIS KEPEGAWA IAN
Pasal 25

Pejabat yang berwenang mengangkat dalam jabatan Analis
Kepegawaian adalah pejabat yang berwenang sesual dengan
peraturan perundang-undangan.
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Pasal 26

(1) PNS yang diangkat untuk pertama kali dalam jabatan Analis
Kepegawaian keterampilan harus memenuhi syarat :

a.

b.

 Berijazah paling rendah Diploma III Kepegawaian;

Pangkat paling rendah Pengatur golongan ruang II/c; dan

Setiap unsur penilaian prestasi_ kefja dan pelaksanaan
pekerjaan dalam Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan
(DP3) paling rendah bernilai baik dalam 1 (satu) tahun
terakhir. :

(2) PNS yang  diangkat untuk pertama kall dalam jabatan Anahs
Kepegawalan keahlian harus memenuhi syarat:

a.

Berijazah paling rendah Sarjana (S1) sesual dengan
kualifikasi yang ditentukan /Diploma IV Kepegawaian;

Pangkat paling rendah Penata-Muda, golongan ruang Iii/a;
dan

Setiap unsur 'penilaian prestasi kerja dan pelaksanaan
pekerjaan dalam Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan
(DP3) paling rendah bernilai baik dalam 1(satu) tahun
terakhir.

(3) Pengangkatan pertama sebagaimana dimaksud pada ayat (1)
dan ayat (2) adalah pengangkatan untuk mengisi lowongan
formasi jabatan Analis Kepegawaian melalui pengéngkatan
Calon Pegawai Negeri Sipll '

(4) Pegawai Negeri Sipil yang diangkat dalam ]abatan fungsional
Analis Kepegawaian sebagaimana: dimaksud pada ayat (2)
huruf a kecuali Diploma IV Kepegawaian, paling lama 2 (dua)
tahun setelah diangkat harus mengikuti dan fulus diklat
fungsionafAhaEis Kepegawaian yang ditentukan oleh BKN.,

(5) Peéa_v)vai Négeri Sipil sebagaimana dimaksud -péda ayat (4),
yang tidak lulus diklat fungsional  Analls Kepegawalan,
diberhentikan dari jabatan Analis Kepegawaian.
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Pasal 27

Disamping persyaratan sebagaimana dimaksud dalam pasal 26,
pengangkatan PNS dalam jabatan Analis Kepegawaian
dilaksanakan sesuai dengan formasi jabatan Analis Kepegawaian,
sebagai berikut : '

a. Pengangkatan PNS Pusat dalam jabatan Analis Kepegawaian
dilaksanakan  sesuai dengan formasi jabatan Analis
Kepegawaian yang ditetapkan oleh. Menteri yang bertanggung

. jawab dibidang pendayagunaan aparatur ‘negara setelah
mendapat pertimbangan Kepala BKN;

. b, Pengangkatan PNS Daerah dalam jabatan Analis Kepegawaian
dilaksanakan sesual dengan formasi jabatan Analis
Kepegawaian yang ditetapkan oleh Kepala Daerah masing-
masing setelah mendapat persetujuan tertulis dari Menteri yang
bertanggung jawab dibidang pendayagunaan aparatur negara
setelah mendapat pertimbangan Kepala BKN.

Pasal 28

(1) Pengangkatan PNS dari jabatan lain ke dalam jabatan Analis
Kepegawaian  dapat dipertimbangkan dengan ketentuan
sebagal berikut:

a. Memenuhi syarat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 26
ayat (1) atau ayat (2) dan Pasal 27;

b. Memiliki pengalaman dalam kegiatan manajemen PNS/

pengembangan sistem manajemen PNS paling singkat 2
(dua) tahun;

c. Telah mengikuti dan lulus diklat fungsional Analis
Kepegawaian; '

d. Usia paling tinggi 5 (lima) tahun sebelum mencapai usia
pensiun dari jabatan terakhir yang didudukinya; dan

e. Setiap unsur penilaian prestasi kerja atau pelaksanaan
pekerjaan dalam Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan

(DP3) paling rendah bernilai baik dalam 1 (satu) tahun
terakhlr.
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(2) Pangkat yang ditetapkan bagi. PNS sebagaimana dimaksud
pada ayat (1) adalah sama dengan pangkat yang dimilikinya,
dan jenjang jabatan Analis Kepegawaian ditetapkan sesuai
dengan jumlah angka kredit yang ditetapkan oleh pejabat yang
berwenang menetapkan angka kredit. _

(3) Jumlah angka kredit sebagaimana dimaksud pada ayat (2)
ditetapkan dari unsur utama dan unsur penunjang.

Pasal 29

Analis Kepegawaian tingkat terampil apabila memperoleh ijazah
Sarjana (S1)/Diploma 1V dapat dipindahkan dalam jabatan Analis
Kepegawaian tingkat ahli.

BAB VIII

PEMBEBASAN SEMENTARA, PENGANGKATAN KEMBALI,
DAN PEMBERHENTIAN DARI JABATAN

Pasal 30

(1) Analis Kepegawaian Pelaksana. pangkat Pengatur golongan -
ruang 1l/c sampai dengan Analis Kepegawaian Penyelia
pangkat Penata golongan ruang II1/c, dibebaskan sementara
dari jabatannya apabila dalam jangka waktu 5 (lima) tahun
sejak menduduki pangkat terakhir tidak dapat mengumpulkan
angka kredit yang ditentukan untuk kenaikan pangkat setingkat
lebih tinggi.

(2) Analis Kepegawaian Pertama pangkat Penata Muda golongan
ruang 11l/a sampai dengan Analis Kepegawaian Madya pangkat
Pembina Tingkat I golongan ruang IV/b, dibebaskan sementara
dari jabatannya- apabila dalam jangka- waktu 5 (lima) tahun
sejak menduduki pangkat terakhir tidak dapat mengumpulkan
angka kredit yang ditentukan untuk kenaikan pangkat setingkat
lebih tinggi.

(3) Analis Kepegawaian Penyelia pangkat Penata Tingkat I
golongan ruang IIl/d, dibebaskan sementara dari jabatan

apabila setiap tahun sejak menduduki pangkat/jabatannya tidak
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| dapat mengumpulkan angka kredit paling rendah 10 (sepuluh)

dari kegiatan tugas pokok.

(4) Analis Kepegawaian Madya pa‘ngkat Pembina Utama Muda

golongan ruang 1v/c, dibebaskan sementara dari jabatan

apabila sétiap'tahun sejak menduduki pang kat/jabatannya tidak

dapat mengumpulkan angka kredit paling rendah 20 (dua
puluh) dari kegiatan tugas pokok.

(5) Selain.'pembebasan sementara sebagaimana dimaksud bada

ayat' (1), ayat (2), ayat (3) dan ayat (4), Analis KepegaWaian
dibebaskan sementara dari jabatannya apabila :

a.

Dijatuhi hukuman disiplin tingkat sedang atau berat berupa
jenis hukuman disiplin penurunan pangkat;

Diberhentikan sementara sebagai Pegawai Negeri Sipil;

Ditugaskan secara penuh di luar jabatan Analis
Kepegawaian;

Menjalani cuti di luar tanggungan negara, kecuali untuk
persalinan keempat dan seterusnya;

Tugas belajar lebih dari 6 (enam) bulan.

Pasal 31

(1) Analis Kepegawaian yang telah selesal menjalani pembebasan
sementara sebagaimana dimaksud pada Pasal 30, dapat
diangkat kembali dalam jabatan Analls Kepegawaian.

(2) Pengangkatan kemball dalam jabatan Analls Kepegawaian ‘
sebagaimana dimaksud pada ayat (1), dapat menggunakan
angka kredit terakhir yang dimiliki dan dari prestasl kerja di
bidang- manrajemen PNS/pengembangan sistem manajemen
PNS vyang diperoleh selama tidak menduduki jabatan Analis
Kepegawalan setelah ditetapkan oleh pejabat yang berwenang
menetapkan angka kredit.

Pasal 32

Analis Kepegawalan diberhentikan dari j abatannya apabila :
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a. Dalam jangka waktu 1 (satu)- tahun sejak dibebaskan
sementara dari jabatannya sebagaimana dimaksud dalam

Pasal 30 ayat (1) atau ayat (2), tidak dapat mengumpulkan
angka kredit yang ditentukan untuk kenaikan pangkat setin_gkat
lebih tingagi; - _

b. Dalam jangka waktu 1 (satu) tahun sejak dibebaskan .
‘sementara dari jabatannya sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 30 _ayat' (3) atau ayat (4)} tidak dapa;-méngumpulkan
angka kredit yang ditentukan; atau

c. Dijatuhi hukuman disiplin tingkat berat dan telah mempunyai
kekuatan hukum tetap, kecuali hukuman disiplin berat berupa
penurunan pangkat. '

BAB IX -
KETENTUAN PERALTHAN

Pasal 33

(1) PNS yang memiliki ijasah paling rendah SMA/yang sederajat
dapat dipertimbangkan untuk diangkat dalam jabatan
fungsional Analis Kepegawaian tingkat terampil, setelah
njer'nenuhi syarat sebagai berikut :

a. memiliki pangkat paling rendah Pengatur golongan ruang
Ii/c; :

b. memiliki pengalaman dalam kegiatéh manajemen PNS/
pengembangan sistem manajemen PNS paling singkat
3 (tiga) tahun;

¢. usia paling tinggi 50 (lima puluh) tahun;

d. setiap unsur penilalan prestasi kerja atau pelaksanaan
pekerjaan dalam Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan

(DP3) paling rendah bernifai balk dalam 1 (satu) tahun
terakhir;

e. sudah ikut dan lulus dikiat fungsional Analis Kepegawaian.
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(2) Ahgka - kredit- kimulatif ‘untuk pengangkatan dalam jabatan
‘Analis Kepegawaian Keterampilan sebagaimana dimaksud pada

ayat (1), adalah sebagaimana tersebut dalam lampiran V.

(3) Pengangkatan PNS dalam jabatan Analis Kepegawaian
‘Keterampilan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) hanya
berlaku bagi instansi yang belum pernah mengangkat Analis
Képégawaian melalui penyésuaian/inpassing dan setelah
mendapat pertimbangan dari'BKN selal';u Instansi Pembina
Jabatan Anallis Kepegawaian.

(4) Pengangkatan Pegawal Negeri Sipil dalam jabatan Analis
sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dapat dilaksanakan
sampai dengan tanggal 31 Desember 2009.

(5) Untuk menjamin keseimbangan antara beban kerja dan jumlah
Pegawai Negeri Sipil yang akan diangkat harus
memperhitungkan formasi jabatan.

Pasal 34

Keputusan Pejabat yang berwenang mengangkat, memindahkan,
membebaskan sementara dan memberhentikan dalam dan dari
jabatan Analis Kepegawalan yang ditetapkan sebelum' Peraturan
Menteri Negara -Pendayagunaan Aparatur Negara ini ditetapkan,
dinyatakan tetap berlaku.

Pasal 35

Prestas| kerja Analis Kepegawaian yang telah ditakukan oleh Analis
Kepegawalan sampai dengan ditetapkannya petunjuk pélaksanaan
Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara ini,
masih dinilai berdasarkan Keputusan Menteri Negara Koordinator
Bidang Pengawasan Pembangunan dan Pendayagunaan Aparatur
Negara Nomor 53/KEP/MK.WASPAN/ 9/1999.
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BAB XI
PENUTUP

Pasal 36

Ketentuan pelaksanaan Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara ini diatur lebih lanjut oleh Kepala BKN:

Pasal 37

Pada saat Peraturan Menteri Negara Pendayagunaéﬁ Aparatur
Negara ini mulal berlaku, Keputusan Menteri Negara Koordinator
Bidang Pengawasan Pembangunén dan Pendayagunaan Apératur
Negara Nomor 53/KEP/MK.WASPAN/9/1999 tentang Jabatan

Fungsional Analis Kepegawaian dan Angka Kreditnya dicabut dan
dinyatakan tidak berlaku.

Pasal 38

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara ini
mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan : diJakarta
pada tanggal : 1B MoPetber 2%

MENTERI NEGARA
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LAMPIRAN( :

PERATURAN MENTER|I NEGARA
PENDAYAGUNAAN APARATUR NEGARA

NOMOR
TANGGAL

: PER/

36 M. PANI 12006
: 1S tvofember 2006

RINCIAN BUTIR KEGIATAN JABATAN FUNGSIONAL ANALIS KEPEGAWAIAN DAN ANGKA KREDITNYA TINGKAT TERAMPIL

SATUAN ANGKA
No. UNSUR SUB UNSUR BUTIR KEGIATAN HASIL PELAKSANA
; KREDIT
TAP
3 2 3 4 5 [ 7
1} PENDIDIKAN A. Pendidikan formal dan mem- | 1. Sagana (51) ljazah 100 |Semua jenjang
: perleh ijazah/gelar 2. Diploma ll tiazah 60 Semua jenjang
8. Pendidikan dan pelatihan 1. Lamanya lebih dari 960 jarn . Sertifikat .15 jSemua jenjang
fungsional dan memperaleh 2. Lamanya antara 641 - 960 jam Sertifikat 9 Semua jenjang
surat landa tamat pendidikan | 3. Lamanya antara 401 - 640 jam Sertifikat 6 Semua jenjang
dan pelatihan {STTP) 4_ Lamanya antara 161 - 400 jarn Sertifikat 3 Semua jenjang
: 5. Lamanya antara _81 - 160 jarn Serifikat 2 Semua jenjang
6. Lamanya antara 30 - 80 jam Sertifikal 1 Semua jenjang
It MANAJEMEN PNS A. Formasi dan Pengadaan 1. Formasi
a, Menyiapkan bahan pembahasan rencana usul forrnasi Bahan 0.010  {AK Pei Lanjutan
b. Memeriksa ysul formasi Usul . 0.003 |AK Penyelia
c. Menyiapkan surat/surat jawaban permasalahan usul fonnasi Surat 0.002 _|AK Penyelia
2. Pengadaan
a. Persiapan pengadaan pegawai
1) Menyiapkan bahaa rapat persiapan pengadaan pegawai Bahan 0.010 Ak Pet Lanjutan
2) Menyiapkan naskah pengumuman penerimaan pegawat Naskah 0.010  JAK Pelaksana
3) Memeriksa kelengkapan beskas lamaran Berkas 0.005 |AK Pelaksana
4) Menyiapkan surat panggilan/penclakan uniuk mengiuti ufan saringan Sural 0.002 {AK Pel Lanjutan
b. Ujian saringan '
1) Mengawasi pelaksanaan ugan sarngan Materi 0.040 |AK Penyelia
Materi 0.020 |AK Pel Lanjutan
: Materi 0.008 |AK Pelaksana
2) Menyiapkan pengumuman hasil ujian saringan 50 orang 0.009  |AK Pel Lanjutan
3) Menerima dan men kelengkapan bevkas peserta yang lulus vjian Berkas 0.005 |AK Pelaksana
¢. Penetapan Nomar Identitas Pegawai (NIP) CPNS
R mxﬂuz?mmﬁ o gﬂﬂ:apemmp keleagkapan berkas mma" Surat 0.006 [AK Pel Lanjutan
2) Menyiapkan usul permintaan NIP Surat 0.006 - }AK Pelaksana
3) Memeriksa berkas nota usul permintaan NiP Berkas 0.005  JAK Pel Lanjutan
4) Mengendalikan formasi { kualifikasi pendidikan dan jabatan ) _|100 berkas 0.020  |AK Pel Lanjutan
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' SATUAN | n
No UNSUR SUB UNSUR BUTIR KEGIATAN HASIL KREDIT PELAKSANA
TIAP
3 2 3 4 5 3 7
d. Pengangkatar CPNSiPNS
1) Menysgpkan naskah ..bta! kepulusan pengangkatan Naskah 0,005 {AK Pel Lanjutan
2) Menyiapkan sural perintah melaksanakan tugas Surat 0.001 _ |AK Pelaksana
3) Menyiapkan suial pemberitahuan mengikuli lalihan prajabatan Surat 0.001  |AK Pelaksana
4} Menyiapkan surat parmintaan pengujian kesehatan Surat 0.002 |AK Pel Lanjutan
njalani .
5) xrsn:nksa usul iﬁ:mdl::g :l:‘nutrs‘ p.eflgafngkatan PNS bagi CPNS yang me |a 3 Nusu 0005  |AK Penyelia
6} Ldyeanr:;am;)sural pemberitahuan lentang bahan tidak lengkap (BTL Vtidak memenuhi Surat 0018 |aK Peiaksana
7} Menyiapkan sural permohonan, menjadi saksi frohaniwan Sural 0.002  JAK Pelaksana
. Penetapan Kartu Pegawai (Karpeg) dan Karlu Isteri(Karis) Kartu Suami (Karsu) .
1) Menyiapkan ysul permintaan Karpeg dan Karis/Karsu 10 Usul 0.018  |AK Pelaksana
2) Memeriksa usul permintaan Karpeg dan Karis/Karsu Berkas 0.002 |AK Pel Lanjutan
3) Menyiapkan Karpeg dan Karis/Karsu 10 Karlu ~ 0.006 AK Pelaksana
4) Menyiapkan sural keputusan penetapan Karpeg dan karis/Karsu Surat 0,002  JAK Pel Lanjutan
5) Menyiapkan berila acara penyerahan Karpeg dan Karis/Karsu 8 Acara 0.002 |AX Pel Lanjutan
6} Menyiapkan sural jawaban permasalahan Karpeg dan Karis/iKarsu Surat 0.002  JAK Penyetia
B. Mutasi . Pangkat i
a. Menyiapkan bahan berkas usulan kenaikan pangkal Berkas 0,006  |AK Pelaksana
" b. Menyiapkan usul persetujuan /pertimbangan leknis kenaikan pangkat PNS Surat 0.006 _[AK Pelaksana
¢. Memeriksa berkas usul kenaikan pangkal PNS {Berkas 0.006__ |AK Pel Lanjutan
d. I.Mdo:tkynaplum surasl y?r:??l‘n;g )pengembahan usul yang dinyatakan bahan tidak lengkap (BTL) Surat 0018 |AK Pelaksana
e. Mengendalikan listing persetujuan teknis kenaikan pangkat PNS 100 Berkas 0.002 |AK Pel Lanjutan
. Manyiapkan naskah keputusan kenaikan pangkat Naskah 0.002  [AK Penyelia
g. Menyiapkan surat pengantar perimbangan leknis kenaikan pangkat PNS Surat 0.002 AKX Penyelia
._Jabatan ‘ -
a. Menyusun daftar jabatan yang iowong 10 Orang 0.020  |AX Pelaksana
b. Menyiapkan data pegawai yang memenuhi syaral. adminisirasi untuk diangkat dalam jabatan Pegawai 0018  |AK Pel Lanjutan
¢. Menyiapkan bahan-bahan uniuk sidang bépecjakat"" Bahan 0.003  |AK Penyelia
d. Menyiapkan surat permohonan menjadi saksi/rohaniwan Sural 0.002  |AK Pelaksana
e. Menyiapkan SPMT/SPMJISPP/SPMMDJ Surat 0.006 AK Penyelia
f. Menyiapkan bahan penilaian dan penelapan angka kredit jabatan fungsional Berkas 0.020 AK Pel Lanjutan
g. Menyiapkan naskah pemberitahuan/peringalan kepada pejabat fungsional Naskah 0.006  |AK Penyelia
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SATUAN

ANGKA

No. UNSUR SUB UNSUR BUTIR KEGIATAN HASIL KREDIT PELAKSANA
TIAP
1 2 3 4 5 [ 7
. Permpindahan PNS :
2. Memeriksa permohonan perpindahan pegawai Berkas 0,006 |AK Pel Lanjutan
b. Menyiapkan usul perpindahan pegawai . Usul 0.002 . JAK Pelaksana
c. Memeriksa naskah keputusan perpindahan pegawai Naskah .0,002 _|AK Penyelia
. Mutasi lain-lain ) ' i
a. Mutasi keluarga ‘
1) Mengesahkan/mencatat mulasi kelurga Data mutasi 0,00.2 AK Pelaksana
2) Pengelolaan dala mulasi keluarga Data mutasi . 0006 |AK Pel Lanjutan
b. Dafar urut kepangkatan (DUK):
1} Mengumpulkan dan memeriksa dala kepegawaian 100 orang 0.025 - |AK Pelaksana
2} Menyusun DUK : - {100 orang ‘0018 AK Pel Lanjutan
3) Meényempurnakan DUK alas keberatan _ {Orang 0.002 |AX Pel Lanjutan °
c._Peninjauan masa kerja ' )
1) Menyiapkan usul_peninjauan masa kefja- Usul 0006 [AK Pelék:sana
2) Memeriksa usul peninjauan masa kéfja syt 0005 [AKPel Lanjutan
3) Memeriksa dan menandatangani nota usul peninjauan masa kerja Berkas. 0.006 |AK Penyelia
"4} Menyiapkan surat keputusan peninjausn masa kefja ‘|Naskah 0.002. |AK Panyelia
d. Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan (DP3) :
Mengelola DP3 ‘ 150 Orang 0005 |AK Pelaksana
e. Status dan kedudukan hukum kepegawaian PNS ' o -
1) Menyiagkan bahan-bahan untuk penetapan status dan kedudukan hukum Berkas 0.001__|AK Pefaksana
2) Menyiapkan sural pengantar penetapan status dan kedudukan hukum Surat 0.002 - |AK Pet Lanjutan _
C. Diklat . Menyiapkan surat penawaranlperhberitahuan pelaksanaan diklat Surat 0,002 |AK Pelaksana
' . Menyiapkan dala peserta diklal ‘ Data 0,005 " |AK Pel Lanjutan
. ._Menyiapkan surat panggilan mengikuti dikiat Surat 0,002  |AK Pelaksana
0. Gaji, Tunjangan dan Penggajian
" Kesejahteraan a. Menyusun daftar pegawai yang akan mempercleh Kenaikan Gaji Berkala (KGB) Daftar 0.025 |AK Pelaksana
b. Menyiapkan surat keputusan penundaan KGB Surat 0.005 |AK Pelaksana
¢. Menyiapkan surat keputusan penyesuaian gaji pciok -}50 Orang 0002  |AK Penyelia
. Tunjangan - ,
a. Menyiapkan surat usulan untuk memperoleh tunjangan Surat 0.012  [AK Pelaksana
b. Menyiapkan surat keputusan pemberian tunjangan SK 0.012  |AK Pel Lanjutan
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' 3. Upaya Kesejahteraan

a. Mendata PNS yang belym memiliki Kartu Pegawai/Taspen/Askes Joata 0.001 __|AK Pelaksana
b. Menyiapkan surat pembaritahuan pelaksanaan culi Surat 0.002 |AK Pel Lanjutan

4. Pengliargaan )
a. Mendata pegawai yang akan menerima penghargaan/tanda jasa Data 0.001 |AK Pelaksana
b. Menyusun daftar pegawai yang akan menerima penghargaan/tanda jasa Daftar 0.025 |AK Pelaksana
c. Menyiapkan bahan-bahan sidang baperakat/TPP Bahan 0.020 }AK Pel Lanjutan
d. Menyiapkan laporan hasil sidang baperakal/TPP Laporan 0.003 |AK Pel Lanjutan
&, Menyiapkan usul pemberian penghargaan/tanda jasa Usul 0.005  jAK Penyelia
f. Menyiapkan surat keputusan pemberian penghargaanl!anda jasa Orang 0,002  |AK Penyelia

E. Tata Usaha Kepegawaian 1. Pengelolaan dokumen Kepegawaian

3. Memeriksa dan meneliti keabsahan dokumen kepegawaian |Dokumen 0.005 |AK Penyelia
b. Penyandian data mutasi kepegawaian kedalam fonmulir /coding Data 0.001  |AK Pelaksana
c. Entry data kepagawaian kedalam media komputer Data 0.002  |AK Pel Lanjutan
d. Scanning dokumen kepegawaian kedalam media komputer Dokumen 0.001  [AK Pelaksana
&. Mencatat dokumen kedalam buku pengendalian Ookumen 0.001 _ |AK Pelaksana
f. Menyusun, memelihara dan merasionalisasikan tala naskah Takah 0.006 |AK Pel Lanjutan
. Mengelola dokumen kedalam tata naskah PNS Dokumen 0.001  |AK Pelaksana
h, Mencocokan daftar nomiralif dengan takah Takah 0.002 |AK Pei Lanjulan
i. Menyiapkan surat pemberitahuan tentang takah tidak berkembang Surat 0.002  |AK Pelaksana

2. Pengeiotaan informasi data kepegawaian:
a. Menerbitkan daftar informasi kepegawaian secara periodik Dattar 0.025 |AK Pelaksana
b. Menyajikan informasi data kepagawaian Data 0.002 |AK Pel Lanjutan
¢. Memelihara keakuralan, kelengkapan dan kekinian informasi kepegawaian Data. 0.005 {AK Penyelia
d. Menganalisis keabsahan dala mutasi kepegawaian Data 0,002 |AK Penyalia
e. Menyiapkan sural pemberitaluan permasalahan data kepegawaian Surat 0.003 |AK Pal Lanjutan

F. Disiplin dan Pengendalian 1. Disiplin
Kepegawaian a. Mengelola administrasi disiplin
1) Mengeloia daftar hadir Laporan 0.001 AK Pelaksana
2) Menyiapkan konsep sural panggilan/peringalan Konsep 0.003 AKX Pel Lanjutan

b. Memeriksa sural-sural pengaduan Surat 0.003 |AK Penyelia
c. Manyiapkan referensi peraturan yang berkaitan dengan surat pengaduan Paket 0.020  |AK Pel Lanjutan

2. Pengendalian Kepegawaian
a. Menerima dan memeriksa sural-sural pengaduan Surat 0.005 }AK Pel Lanjutan
b. Memeriksa dan meneliti berkas yang bermasalah Berkas 0.005 JAK Penyelia
¢. Menyiapkan surat jawaban permasalahan kepegawaian Surat 0.003 ]|AK Pel Lanjutan

" d. Menyiapkan naskah surat pencabutan keputusan pejabat pembina kepegawaian Naskah 0.003 |Penyelia
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G. Pemberhentian 1. Pemberheniian PNS dengan hak pensiun dan pensiun janda/dudanya
a. Mendata PNS yang akan mencapsi batas usia pensiun (BUP) Orang 0.001  JAK Peiaksana
b. Menyiapkan Data Perorangan Calon Penerima Pensiun (DPCP) 50 Orang 0.018 |AK Pel Lanjutan
c. Menyiapkan kelengkapan usul pensiu/ Kenalkan Pangkat Pengabdian (KPP) Usul 0.002 |AK Pelaksana
d. Memeriksa usul pensiun/KPP dan pensiun janda dudanya Usul 0.005 |AK Penyelia
e. Menyiapkan sural pembersitahuan bahan tidak lengiap{BTLVYTMS Surat 0.003 |AK Pel Lanjutan
f. :lanyiapkan konsep surat/menandatangani keputugn pensiun KPP dan pensiun janda Surat 0005  LAK Penyelia
udanya
2. Pensiun Pejabat Negara dan janda dudanya -
a. Menyiapkan usul pensiun pefabat negara dan janda/dudanya Usul 0.002 _ JAK Pel Lanjutan
b. Menyiapkan konsep sural kepulusan pensiun janda/duda Surat 0.005 |AK Penyelia
3. Pemberhentian lainnya :
a. Menylapkan data pegawai yang berhenti sebelum BUP Data 0.002  |AK Pelaksana
b. Memeriksa berkas usul pemberhentian pegawai Berkas 0005 |AK Pe! Lanjutan
c. Mambuat lelaahan usul pemberhentian/pensiun pegawai Berkas 0.006 |AK Penyelia
4. Pengalolaan takah pensiun
a. Mencatat dan memelihara data pensiun baru Data 0.002 |AK Pel Lanjutan
. b. Mencalat dan memelihara perubahan data mulasi pensiun Data 0.002  |AK Pelaksana
W |PENGEMBANGAN A. Sistem Pengadaan Rekruitmen Pegawai .
SISTEM MANAJEMEN Mengidentifikasi bahan/data Norma Standar Prosedur (NSP) Bahan 0.020 AK Penyeliz
PNS B. Pengembangan jabatan 1. Penyusunan analisls jabatan : »
Membuat laporan hasil analisis jabatan Laposan 0.005 |AK Penyelia
2. Penylapan naskah pedoman penyusunan standar jabatan PNS
3. Persiapan penyusunan
Mengumpuikan data Data 0.018  JAK Pel Lanjutan
b. Menyusun standar jabatan PNS
Menginvenlarisasi jabatan Jabatan - 0.005 |AK Penyelia
3. Evaluasi jabatan pada instansi pemerintah - )
a. Mengumpulkan referensifiiteratur tentang evaluasi jabatan Referensi 0.002__ {AK Penyelia
b. Mengumputkan data jabatan Data 0.006 _ |AK Penyelia
C. Sistem Kelatausahaan Sistem Pengelolaan Dokumen Kepegawaian :
Kepegawaian a. Perencanaan sistem pengelolaan dokumen kepegawaian :
Mengumpulkan bahan-tahan pengembangan sistem pengelolaan dokumen kepegawaian Bahan 0.002 |AK Penyelia
b. Membuat pedoman pengelolaan dokumen kepegawaian : i -
1) Mengumpulkan don menyiapkan data pembualan pedoman pengeloaan dokumen Data 0.025 . |AK Pel Lanjutan
2) Menganalisis data yang dibutuhkan dalam pembuatan pedoman pengelolaan dokumen Data 1 AK Penyelia
) -|Laposan 0.003 {AK Pelaksana
La 0.004  [AK Pel Lanjutan
{Laporan 0.005 _ |AK Penyelia
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u PENGEMBANGAN PROFESI|A. Pembuatan karya tulis/karya 1. Karya tulis/karya iimiah hasil penelitian, pengujian, survai dan atau evaluasi di bidang
o kepegawaian yang dipublikasikan daiam bentuk :
ilmiah di bidang manajemen PNS
a. Buku yang diterbitkan dan diedarkan secara nasional Buku 12.50 Semua jenjang
b. Majalah yang diakui oleh instansi yang bersangkutan ‘|Majaiah € Semua jenjang
2. Karya tlis/karya ilmiah hasil penelilian, pengujian, survai dan atau evaluast di bidang
kepegawaian yang fidak dipublikasikan tetapi didokumentasikan dalam bentuk :
a. Buku Buku Semua jenjang
b. Makalah Makalah 4 Semua jenjang
3. Karya tuliskarya ilmiah berupa tinjauan atau ulasan iimiah hasil gagasan sendiri di bidang
kepegawaian yang dipublikasikan dalarm: bentuk :
a. Buku yang diterbitkan dan diedarkan secara nasional Buku 3 Semua jenjang
. Majalah yang diakui oleh instansi yang bersangkutan Majalah Semua jenjang
4. Karya lulis’karya ilmiah berupa tinjauan atau ulasan iimiah hasil gagasan sendiri di bidang :
kepegawaian yang lidak dipublikasikan tetapi didokumentasikan datam bentuk
a. Buku Buku 7 Semua jenjang
b. Makalah Makalah 350 . |Semua jenjang
5. Karya tulis/karya ilmiah populer di bidang kepegawaian yang disebarduaskan melalui media . ]
masa Makalah 2 Semua jenjang
6. Karya tulis/karyz iimiah berupa prasaran tinjauan, gagasan atau ulasan iimiah yang o
disampaikan dalam pertemuan ilmiah Makaiah 25  [Semuajenjang
B. pembuatan petunjuk teknis 1. Menyusun pedoman standard manajemen PNS yang diakui oleh BKN dan diedarkan secara L
dibidang manajemen PNS nasional Naskah 5 Semua jenjang
2. Menyusun pedoman umum petunjuk teknis manajemen PNS Naskah 3 Semua jenjang
. Penerjemahan/penyaduran Terjemahar/saduran buku di bidang kepegawaian yang dipublikasikan datam bentuk :
buku dan bahan-bahan Jain a. Buku yang diterbitkan dan diedarkan secara nasional Buku 7 Semua jenjang
di bidang manajemen PNS b. Majalah yang diakui oleh instansi yang berwenang Majalah 3.50 Semua jenjang
v NJANG . Pengajar/pelatih M j lati idil 2 i i P .
PENUNJ. engajar/pelati engajar atau melatin pada pendidikan dan pelatihan (diklat) pegawa! 2 Jam Pet 0024  |Semua jenjang
dibidang manajemen PNS di bidang kepegawaian
. Seminar, lokakarya Tingkat nasional/intemasional sebagai :
dibidang manajemen PNS a. Pemrasaran _|Laporen 3 Semua jenjang
b. Moderator/pembahas/nara sumber Laporan $emua jenjang
c. Peserta Laporan 1 Semua jenjang
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1 z 3 4 5 6 T
Keanggotaan organisasi 1. Tingkat nasional sebagai :
profesi Analis Kepegawaian a. Pengurus akiif Tahun 1 Semua jeniang
b. Anggota aktif Tahun 0.075 |Semua jenjang
2. Tingkat Provinsi/kabupaten/kola sebagai '
a. Pengurus aktif Tahun 0.050 [Semua jenjang
b._Anggota akiif Tahun 0.250 [Semua jenjang
. _Keanggotaan Tim Penilai Menjadi anggota Tim Penilai Jabatan Fungsional Tahun 0.500 |Semua jenjang
. Perolehan penghargaantanda |Tanda jasa Salyalancana Karya Satya :
jasa 2. 30 (tiga puluh ) tahun Tanda jasa 3 Semua jenjang
b. 20 ( dua puiuh ) tahun Tanda jasa Semva jenjang
c. 10 { sepuluh ) tahun Tanda jasa 1 Semua jenjang
. Perolehan gelar kesarjanaan (Gelar kesarjanaan lainnya yang ﬁdék sesuai dengan bidang tugas :
lainnya 1. Diploma iil ljazah 3 Semua jenjang

2. Sagana (S1)y0V

Semua jenjang
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LAMPIRAN |l : PERATURAN MENTERI NEGARA
PENDAYAGUNAAN APARATUR NEGARA
NOMOR :PERI 36 /MPANM112006
TANGGAL : IS tOFembagr 2006

RINCIAN BUTIR KEGIATAN JABATAN FUNGSIONAL ANALIS KEPEGAWAIAN DAN ANGKA KREDITNYA TINGKAT AHLI

SATUAN ' NGk
No. UNSUR SUB UNSUR BUTIR KEGIATAN HASIL KREDIT PELAKSANA
TIAP
1 2 3 4 S 6 -7
| |PENDIDIKAN A. Pendidikan formal dan 1. Doktor (S3} lrazah 200 Semua jenjang
’ memperoler ijzah/gelar 2. Magister (52) liazah 150 Semua jenjang
3. Sarjana (S1) ljazah 100 Semua jenjang
B. Pendidikan dan Pelatihan 1. Lamanya lebih dari 960 jam Sertifikat 15 Semua jenjang
fungsional dan memeperoleh 2. Lamanya antara 841 - 960 jam Sertifikal 9 Semua jenjang
surat tanda tamat pendidikan 3. Lamanya antara 401 - 640 jam Sertifikal 5 Semua jenjang
dan pelatihan (STTP) 4. Lamanya antara 161 - 400 jam Sertifikat 3 Semua jenjang
5. Lamanya antara 61 - 169 jam Sertifikat 2 Semua jenjang
6. Lamanya antara 30 - 80 jam Sertifikat 1 Semua jenjang
MANAJEMEN PNS A. Formasi dan Pengadaan 1. Formasi ] -
a. Menyusun kekuatzn pegawailbezetling {Daftar 0.010 AK Muda
b. Menyusun kebutuhan pegawai |Dafar 0.168 |AK Madya
¢. Menyusun usul formasi IUsul 0.168 |AK Madya
d. Fasilitasi penyusunan formasi |Kegiatan 0.100 |AK Muda
e. Menyiapkan konsep surat pertimbangan leknisipenetapan vsul formasi Surat 0.040  |AK Muda
2. -Pengadaan ] - v
2. Pessiapan pengadaan pegawai
Menyusun naskah panduan pengadaan pegawai Naskah 0.100 |AK Muda
b. Ufan saringan i
1} _Menyusun soal ufian -
a) Ketua Naskah 1,50 Madya
b) Anggota Naskah 1 Semua jenjang
2) Mengawasi pelaksanaan ujian saringan: - Materi 0.0z0 |AK Pertama
: Matesi * 0.040  {AK Muda
- Matedi 0.060 |AK Madya
3) Memeriksa hasil ujian saringan : '
a) Memeriksa hasil ujian saringan soal pilihan ganda 50 Crang 0.020 |AK Muda
b) Memeriksa hasi ujian saringan soal esai 10 Orang 0.040 |AK Madya
€. Penetapan Nomor ldentitas Pegawai (NIP) CPNS
1). Memeriksa dan menandatangani nola usul permintaan/penelapan NIP Berkas 0.006 |AK Muda
2) Meanyiapkan surat jawaban permasalahan penetapan NIP Surat 0.006 .JAK Muda
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TIAP
3 4 S 6 7
d. Pengangkatan PNS : ]
1) Menytapkan usu! persetujuan l.eknis 'unluk pengangkatan PNS bagi CPNS yang Usul 0003 |AK Pertama
menjalani masa percobaan lebih dari 2 tahun
2} Memeriksa dan menrandatangani usul pers.etuiuan teknis pengangkatan PNS bagi CPNS|, 0002 |AK Muda
yang menjalani masa percobaan lebih dari 2 tahun
1. Pangkat .
a. Memeriksa dan/atau menandatangani berkas persetujuan kenaikan pangkat PNS Berkas 0.005 [AK Pertama
b. Menyiapkan konsep perlimbangan teknis kenaikan pangkat PNS [Berkas 0.002 |AK Muda
¢. Menyiapkan surat jawaban permasalahan kenaikan pangkat PNS Surat 0.005 |AK Muda
2. Jabatan ) -
a. Menyiapkan naskah usul pengangkatan dalam jabatan Jabatan 0.005 JAK Muda
b. Menyusun laporan hasil sidang baperjakat Laporan 0.003 |AK Muda
<. €. Menylapkan naskah keputusan pengangkatan/pembebasan sementara/ pengangkalan Naskah 0.005 AK Muda
kembali/pemberhentian dar dan dalam jabalan
3. Perpindahan PNS
a. Memeriksa dan menandalangani usul perpindahan pegawai SK 0,005 |AK Pertama
b. Menyiapkan Naskah Surat Keputusan perpindahan pegawai SK 0.006  [AK Muda
4. Mutasi laindain i )
a. Daflar urut kepangkatan (OUK):
Memeriksa keberatan atas DUK Orang 0.003 JAK Pertama
b. Peninjauan masa kerja
Memeriksa dan menandatangani nota usul peninjauan masa kerja Berkas 0.004 AK Pertama
¢. Status dan kedudukan hukum kepegawaian
1) Memériksa usul penetapan CLTN/Tewas/Anumerta Usul 0.025 {AK Pertama
2) Memeriksa usul penetapan slatus hukum PNS Usul 0.050 |AK Muda
3) Menyiapkan risalah pertimbangan. KP Luar Blasa Naskah 0.075 |AK Madya
C. Diklat Menyusun kebutuhan dikiat/pendidikan formal
a. Diklat Pimpinan - Paket 0,006 |AK Muda
b. Dixlal Fungsignal Paket 0.006 |AK Muda
¢. Dikiat Teknis Pakat 0.005 JAK Pertama
d. Pendidikan Formal Paket 0.006 |AK Madya
e. Mengendalikan lulusan diklat Laporan 0.050  JAK Madya
D. Kesejahteraan Upaya Kesejahteraan
a. Menginventarisasi data yang berkailan dengan kesejahteraan Data 0.003  JAK Pertama
b. Menganalisis data yang berkaitan dengan kesejahteraan Data 0.005 JAK Muda
|Penghargaan
Menganalisis jenis penghargaan/tanda jasa yang akan diberikan Tanda jasa 0.050 JAK Muda

4R’




SATUAN ANGKA
No. UNSUR SUB UNSUR BUTIR KEGIATAN HASIL KREDIT PELAKSANA
. TIAP
1 2 3 4 5 6 7
E. Disiplin dan Pengendalian 1. Disiplin -
Kepegawaian a. Menyiapkan konsep surat tentang tindak lanjut surat peringatanfteguran Konsep 0.006 AK Pertama -
b.- Memeriksa dan mencliti surat-surat pengaduan Surat 0.006 AK Muda -
C. MenYiapkan bahan-bahan yang berkailan dengan sural pengaduan Bahan 0.010 AK Pertama
d. Menyiapkan surat jawaban atas surat pengaduan Surat 0.006 _ JAK Pertama
2 Pengendalian Kepegawaian
__a. Menyiapkan sural pemberitahuan hasil pemeriksaan Surat 0.006 _ |AK Pertama
b. Menyiapkan -konsep sural peringataniteguran Konsep 0.006 _ |AK Pertama
¢. Menyiapkan konsep surat tentang ltindak lanjut surat peringatan/teguran Konsep 0.050 {AK Pertama
d. Membual konsep sural pembatalan SK mutasi kepegawaian Konsep 0.006 AK Muda
e. Menyiapkan surat jawaban atas surat pengaduan Surat 0.006 _ |AK Pertama
f. Menyusun risalah hasil pemeriksaan Risalah 0.050  [AK Muda
g. Menyusun laporan hasil pemeriksaan Laporan 0.030 AK Perlama
F. Pemberhentian 1. Pemberhentian dengan hak pensiun PNS dan pemberian pensiun janda/duda PNS
Menyiapkan pertimbangan teknis pensiun/KPP PNS dan janda/dudanya yang menjadi Konsep 0112 AK Muda
kewenangan Presiden
2. Pensiun Pejabat Negara
a. Menyiapkan konsep pertimbangan teknis pensiun Pejabal Negara Konsep 0.050 AK Muda
b. Menyiapkan konsep surat keputusan pensiun janda/duda mantan pejabat negara Konsep 0.075  JAK Madya
¢ Menyiapkan konsep partimbangan teknis pensiun duta besar luar biasa dan berkuasa penuh JKonsep 0.050 |AK Muda
d. Menyiapkan konsep surat jawaban permasalahan pensiun Konsep 0.050 AK Muda
I |'PENGEMBANGAN A. Sistern Pengadaan Rekruitmen Pegawai
SISTEM MANAJEMEN a. Menyusun konsep naskah akademik NSP rekrutmen pegawai Konsep 0.500 {AK Muda
PNS b. Merumuskan konsep NSP rekrutmen pegawai Konsep 0.750 |AK Muda
c. Menyusun naskah sosialiasasi NSP rekrutmen pegawai Naskah 0.200 |AK Madya
d. Memfasilitasi teknis pelaksanaan rekruimen pegawai Konsep 0.100  AK Muda
e. Menyiapkan instrumen evaluasi pelaksanaan rekruimen pegawai |Laporan 0.750  |AK Pertama
f. Mengevaluasi pelaksanaan rekrutmen pegawai Laporan 0.100 JAK Madya
B. Pengembangan Jabatan 1. Penyusunan analisis jabatan
3. Mengolah dala jabalan berdasarkan tehnik/metode analisis jabatan Data 0.700  [AK Madya
b. Merumuskan data yang diperiukan untuk analisis jabalan Rumusan 0.750  |AK Muda
c. Membuat dafiar pertanyaan yang akan digunakan dalam analisis jabatan Naftar 0.600 [AK Perlama
d. Menyusun pedoman pelaksanaan analisis jabatan {Naskah 0.750  {AK Muda
e ;\:::gl:‘aﬂ dan menganalisis data/informasi jabatan PNS dalam rangka penyusunan daftar Data 0.750  |AK Muca
f. Membuat laporan hasil analisis jabatan Laporan 0.080 JAK Pertama
g. Menyusun dan merumuskan konsep standar jabatan PNS Konsep 0.750  |AK Madya
h Membual kajian akademis bahan pertimbangan penetapan peraturan perundang-undangan di
bidang kepegawaian khususnya yang lerkait dengan standar jabatan Kajian 0.750  |AK Madya
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No. UNSUR SUB UNSUR BUTIR KEGIATAN HASIL KREDIT PELAKSANA
TIAP
1 2 3 4 5 6 7
. Penyiapan naskah pedoman penyusunan standar jabatan PNS
a. Persiagan penyusunan '
1} Menganalisis data Data 0.060 AKX Perama
2) Menyusun rancangan pedoman penyusunan standar jabatan PNS Rancangan 0.300  [AK Muda
b. Menyusun slandar jabatan PNS
1) Menginventarisasi jabatan Jabatan 0.010  JAK Muda
2) Menganalisa dala jabatan Data 0.080 |AK Pertama
3) Menyusun rancangan pedoman standar jabatan PNS Rancangan 0.030 |AK Muda
. Inventarisasi Jabatan pada instansi Pemerihtah
a. :’Ajsna\t::::\ k;;:::hsuml permintaan struktur organisasi dan tala kesja instansi pemenntar? Konsep 0.003  |AK Muda
b. Menganalisa setiap struktur unluk mengetahui eselon nerring setiap nomen-klalur jabata Konsep 0040 |AK Pertama
. Klasifikasi jabatan pada instansi Pemerintah
a. Membuat konsep kajian tentang klasifikasi jabatan Konsep 0.750  |AK Pertama
b. Membuat konsep kajian tenlang rumpun jabatan Konsep 0.750 {AK Madya
"¢. Membuat laporan hasil klasifikasi dan rumpun jabatan Konsep 0010  |AK Madya
. Evaluasi jabalan pada instansi pemerintah
a. Mengumpulkan refrensifliteratur tentang evaluasi jabatan Refarensi 0.010 _ [AK Muda
b. (h;\:':g::;f:‘l:;;si:zna s:ae:luruhjabatan pada inslansi Pemerintah untuk memperoleh jumiah Data 0040 |AK Pertama
¢. Menyiapkan konsep prosedur, Melode, Standar, dan taknik evaiuasi jabatan - |Konsep 0.500 JAK Pertama
d. Menelaah datafinformasi jabatan PNS untuk menilai bobot jabatan Data 0.030 [AK Muda
e. Menyiapkan.konsep kajian lentang faktor-fakior jabatan untuk evaluasi jabatan Konsep 0.750 [AK Madya
. Pecumusan Kebijakan Jabatan Karier
a. Penyusunan Pola Dasar Karier
1) Mengivenlarisasi bahar/data Data 0.010  {AK Muda
2) Menganalisis bahan/data Konsep 0.150¢ |AK Pertama
3) Menyusun konsep Pola dasar Karier Laporan 0.750 AK Muda
b. Penyusunan Pala Karier
1) Mengumpulkan data jabatan Data 0.010  JAK Madya
2) Menganalisis data jabatan Pak data 0.010 |AK Pertama
3) Menyusun persyaratan jabatan Laporan 0.150 JAK Muda
4} Mengevaluasi jabatan |Jabatan 0.337 AR Madya‘
5) Menyusun naskah pola karier Naskah 0.500  JAK Muda
6) Menyusun naskah keputusan Pola Karier Naskah 0.750  _JAK Muda




» SATUAN ANGKA
No. UNSUR SUB UNSUR BUTIR KEGIATAN HASIL KREDIT PELAKSANA
R TIAP
1 2 3 4 5 6 7
7. Penelusuran bakal pegawai :
| _a. Mengidentifikasi dan menganalisa kebuluhan penulusuran bakat pegawai Laporan. 0.112 _ |AK Pertama
b. Membuat kajfian standar penelusuran bakat pegawal Dala 0.337 _ }AK Muda
c. Membuat kajian prosedur penelusuran bakat pegawai Laporan 0.050 |AK Madya
d. Menyusun instrumen penetusuran bakat sebagai sty alat seleksi Intrumen 0.337 _ 1AK Muda
e. Manyiapkan naskah kebijakan penelusuran bakal pegawai Naskah 0.337 {AK Madya
f. Mengidentifikasi dan menganalisa permasalahan pelaksanaan penelusuran bakat pegawai Naskah ‘0412 |AK Madys
g Melaksanakan evaluasi pelaksanaan penelusuran bakat pegawai Lapcran 0.337 |AK Muda
8. Pembinaan jabatan fungsional PNS )
a. Meayusun jabatan fungsional .
1) Menyusun konsep usul penelapan jahaitan fungsional Konsep . 0,12 [AK Muda
2) Memberikan konsultasi teknis larhadap hasit identifikasi butir kegiatan jabatan fungsional [Kali T 0025 |AK Muda
3) Menyusun rancangan penetapan jabatan fungsional dan angka kreditnya Naskah 0,225 |AK Madya
4} Molakukan pengukuran beban kesja pejabat fungsional di lapangan Paket data 0.450  }AK Muda
5)" . Membimbing pengolahan data hasil pengukuran beban kefa Paket data 0,225 |AK Muda
6) Menganalisis dan mengevaluasi hasil pengukuran beban kerja Pakel dala 0.450 |AK Muda
7) Memberikan konsuitasi teknis terhadap analisis dan evaluasi pangukuran baban kena Kali 0,025 |AK Muda
8) Menghitung angka kredit butir kegiatan jabatan fungsional ' [Kali 0,450 _ JAK Muda
9) Menyempumakan konsep rancangan naskah usul penetapan jabatan fungsional Naskah 0,337 |AK Madya
10} Menyusun bahan pertimbangan teknis penelapan jabatan fungsional Naskah 0,337 |AK Madya
b. Pgmbinaan jabatan Fungsional Analis Kepegawaian
1) Menyusun standar kompetensi jabalan Naskah 1 AK Pertama
2} Menyusun pedoman formasi Naskah 0.750  [AK Muda -
3) Menyusun pengembangan sistem informasi jabatan . Naskah 0.750 |AK Madya
4) Melaksanakan pemesiksaan kelengkapan bahan penilaian dupak MNaskah 0.030 JAK Muda
9. Penilaian kinesja :
a. Mengidentifikasi dan menganalisis penilaian kinetja pegawai Laporan 0.112  |AK Madya
b. Melakukan kajian pengukuran standar kineija pegawai Data 0.337__|AK Muda
c. Melakukan kajian prosedur penilaian kinesja pegawai Data 0.112  |AK Madya
d. Membuat konsep NSP penilaian kinerja pegawai Konsep 0.337 _ JAK Muda
e. Memfasitasi konsultasi teknis penilaian kinera pegawai Kali 0.112  [AK Madya
f. Melaksanakan evaluasi petaksanaan penilaian kineda pegawal Laparan 0.112  |AK Muda
C. Sistem Ketatausahaan Sistem Pengelolaan Dokumen Kepegawalan
Kepegawaian a. Perencanaan sistem pengelolaan dokumen kepogawaian :
1) Mendnven!alwrdan manganalisls bahan-bah‘m penwibangan sistem pengelolaan Bahan 0675 IAK Pestama
sl Memhuat kajian tentang pengembangan sistim pengelolaan dokumen kepegawaian Laporan 0.675 JAK Pertama
3) Membuat konsep sislem pengelolaan dokumen kepegawaian Konsep 0.675 |AK Mudz
4) Melaksanakan uji coba konsep sistem pengulolaan dokumen kepegawaian Konsep 0.112  jAK Muda
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b. Membuat pedaman pengelolaan dokumen kepegawaian :
1) kMeepr:;%aar\‘::is;: data yang dibutuhkan dalam pembuatan pedoman pengelolaan dokumen Data 0050 |AK Muda
2) Membuat naskah konsep pedoman pengelolaan dokumen kepegawaian Konsep 0.075 |AK Pertama
3) Membuat naskah metode pencatalan dokumen kepegawaian Naskah 0.050 _ |AK Madya
4) Membuat naskah metode penyimpanan dokumen kepegawaian Naskah 0.050 JAK Muda
. 5) Membuat naskah metode pemeliharaan dokumen kepegawaian Naskah 0,006 |AK Muda
0. Sistem Gaiji, Tunjangan dan 1. Mengidentifikasi permasalahan gaji, tunjangan dan kesejahleraan . |Laporan 1,012 ' |AK Perlama
Resejahteraan 2. Menganalisis peraturan-peraturan gaji, tunjangan dan kesejahteraan Laporan 0.090__ [AK Muda
3. Melakukan pengkajian gali. tunjangan dan kesejahteraan Naskah 3 AK Madya
4. Membual konsep perubahan penetapan dan penyesuaian pensiun PNS dan janda/dudanya Konsep 1.5 AK Muda
5. Menyusun rencana kebuluhan perubahan pokok pensiun Konsep 0.080  [AK Madya
E. Penyusunan Naskah Akademik Menyusun naskah akademik :
' 1. Sebapai keiua |Naskah 1.50 AK Madya
2. Sebagai anggota Naskah 1 AK Muda
F. Peiaporan Menyusun laporan Laporan 0.004 AK Pertama
Laporan 0.005 |AK Muda
. Laporan 0.005 |AK Madys
IV |[PENGEMBANGAN A Pembualan karya tlis/karya ilmiah [, Karya tulis/karya ilmiah hasil panelitian, pengujian, survai dan atau evaluasi di bidarg
PROFESI di bidang manajemen PNS kepe.gawaiah yang dipublikasikan dalam bentuk :
a. Buku yang diterbitkan dan diedarkan secara nasional Buku 125 Semua jenjang
b. Majalah yang diakui oleh instansi yang bersangkutan Majalah 6 Semua jenjang
2. Karya tulis/karya iimiah hasil penelitian, pengujian, survai dan alau evaluasi di bidang
kepegawaian yang tidak dipublikasikan letapi didokumentasikan dalam bentuk :
a. Buku ’ ) Buku 8 Semua jenjang
b, Makalah . Makalah 4 Semua jenjang
|3. Karya tulis’karya iimiah berupa tinjavan alau ulasan fimiah hasil gagasan sendin di bidang
kepegawaian yang dipublikasikan dalam benluk:
a. Buku yang diterbitkan dan diedarkan secara nasional Buku 8 Semua jenjang
b. Majalah yang diakul oleh instansi yang bersangkutan Majalah 4 Semua jenjang
4. Karya tulis/karya iimish berupa linjauan atau ulasan limiah hasil gagasan sendiri di bidang
kepegawaian yang lidak dipublikasikan tetapi didokumentasikan dalam bentuk
a. Buku Buku 7 Semua jenjang
b. Makalah . Makalah 35  |Semua jenjang
5. ﬁ::: twiis/karya iimiah poputer di bidang kepegawaiah yang disebarluaskan melalui media Makalah 2 Semua jenjang
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. Pembuatan petunjuk teknis 1. Menyusun pedoman standard manajemen PNS yang diakui oleh BKN dan diedarkan secara Naskah 5 Semua jenjang
dibidang manajemen PNS nasional
2. Menyusun pedoman umum petunjuk teknis manajemen PNS Naskah 3 Semua jenjang
. Penerjemzhan/penyaduran Terjemahan/saduran buku dibidang kepegawaian yang d:publnkasnkan dalam bentuk :
buku dan bahan-bahan lain la. Buku yang diterbitkan dan diedarkan secara nasional- . . ~ i Naskah 7 Semua jenjang
di bidang manajemen PNS b._Majalah yang diakui oleh instansi yang berwenang - v r e =~Ymaialah 35  |Semua jenjang
V  [PENUNJANG . Pengajaripelatih Mengajar atau melatih pada pendidikan dan pelatinan {diklat) pggawai 2 Jam Pel 0.24 Semua jenjang
dibidang manajemen PNS di bidang kepegawaian
. Seminar, lokakarya Tingkat nasionalfinternasional sebagai :
dibidang manajemen PNS a. Pemrasaran Laporan 3 Semua jenjang
b.” Moderator/fpembahas/nara sumber Laporan 2 Semua jenjang
c. Peserta Laporan 1 Semua jenjang
. Keanggotaan organisasi 1. Tingkat nasional sebagai :
profest Analis Kepegawaian a. Pengurus aktif Tahun -1 Semua jenjang
b. MLakﬁl Tahun 075 _ Semua jenjang
2. Tingkat Provmsnlkabupalenlkota sebagai
a.-Pengurus aklif Tahun 0.50 Semua jenjang
b. Anggola aktif Tahun 0.25 Semua jenjang
D. Keanggotaan Tim Penilai Manjadi anggota Tim Penilai Jabatan Fungsianal Tahun 0.5 Semua jenjang
E. Perolehan penghargaan/ 1. Tanda jasa Satyalancana Karya Satya : :
landa jasa 3. 30 (tiga pulub ) tatwn Tanda jasa 3 Semua jenjang
b. 20 ( dua puluh ) tahun Tanda jasa 2 Semua jenjang
¢. .10 ( sepuluh ) tahun Tanda jasa 1 Semua jenjang
2. Gelar kehormatan akademis Tanda jasa 15 Semua jenjang
F. Perolehan pelar kesarjanaan Gelar kesarjanaan lainnya yang tidak sesuai dengan bidang tugas :
1 Sagana (81) ljazah 5 Semua jenjang
2 Pasca Sarjana (S2} ljazah 10 Semua jenjang
3 Doktor (S3) ljazah 15 Semua jenjang
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LAMPIiRAN III : PERATURAN MENTERI NEGARA
PENDAYAGUNAAN APARATUR NEGARA
NOMOR : PER/ 36  /M.PAN/11/2006
TANGGAL : 1S MOPowmber 2006

JUMLAH ANGKA KREDIT KUMULATIF MINIMAL
UNTUK PENGANGKATAN DAN KENAIKAN JABATAN/PANGKAT
ANALIS KEPEGAWAIAN TINGKAT TERAMPIL

JENJANG-JABATAN/GOLONGAN RUANG/ANGKA KREDIT
Anails Kepegawaian Analis Kepegawaian Analis Kepegawaian
N .
° UNSUR PROSENTASE Pelaksana Pelaksana lanjutan Penyelia |
Iljc II/d HI/a 1I/b Il/c I;I/d
I |UTAMA
A. Pendidikan
B. Manajemen Pegawai Negeri Sipil :
C. Pengembangan sistem >80% 48 . 64 80 120 160 240
Manajemen Pegawai Negeri Sipil
D. Pengembangan Profesi
. [1. {PENUNJANG
Pendukung pelaksanaan kegiatan
Analis Kepegawaian <20% 12 16 20 _ 30 40 60
JUMLAH 100% 60 80 100 150 200 300
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LAMPIRAN IV :  PERATURAN MENTERI NEGARA
PENDAYAGUNAAN APARATUR NEGARA
NOMOR : PER/ 36 /M.PAN/11/2006

. JUD;ILAH ANGKA KREDIT KUMULATIF MINIMAL
UNTUK PENGANGKATAN DAN KENAIKAN JABATAN/PANGKAT
ANALIS KEPEGAWAIAN TINGKAT AHLI

JENTANG JABATAN ] GOLONGAN RUANG / ANGKA KREDIT
NO UNSUR PROSENTASE A"a"spzet';en?:“’a'a" Analis Kepegawaian Muda | -Analis Kepegawaian Madya
i/a i) Tifjc md | “1Vja N\ vjc
f 1 |utAma |
A. Pendidikan | | |
B. Manajemen Pegawai Negeri Sipil | - > g0 % 80 120 160 240 320 | 440 560
C. Pengembangan sistem ‘ : : -
manajemen Pegawai. Negeri Sipil
D. Pengembangan Profesi
L. {PENUNJANG
Pendl.ikung pelaksanaan kegiatan ‘
Analis Kepegawaian <20% 20 30 40 60 80 110 140
JUMLAH 100% 100 150 200 30 | 400 550 700

o (’4'4 » Q,rg
AN AP
Y81« wol
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ANGKA KREDIT KUMULATIF

LAMPIRAN V:

PERATURAN MENTERI NEGARA
PENDAYAGUNAAN APARATUR NEGARA

NOMOR
TANGGAL :

PER/ 36 /M.PAN/11/2006
1S MOPemloe—~ 800k

UNTUK PENGANGKATAN BAGI JABATAN FUNGSIONAL ANALIS KEPEGAWAIAN TINGKAT TERAMPIL MASA PERALTHAN

ANGKA KREDIT DAN MASA KEPANGKATAN

STYB/LIAZAH ATAU
NO. | GOLONGAN RUANG JANG SETINGRAT KURANG 1 TAHUN|  1TAHUN 2 TAHUN ITAHUN | 4 TAHUN / LEBIH
B e SLTA/D.I/DIT 60 65 |
SARJANA MUDA / D HI 60 66 72 78 80
5 i SLTA/D.I/DII 80 83 87 91 95
SARJANA MUDA / D III 80 85 90 95 100
N s SLTADL/DIL 100 110 | 1»20' 130 140
SARJANA MUDA / D III 100 111 122 133 145
. b SLTA/D.I/DIL 150 160 170 180 190
: SARJANA MUDA / D 1II 150 161 172 183 195
5 /e SLTADI/DI 200 222 244 267 290
SARIANA MUDA / D III 200 223 247 271 295
] e SLTA/D.I/DII 300 300 300 300 300
SARJANA MUDA / D TII 300 300 300 300 300
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