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Nama SOP : EVALUASI PENEMPATAN PEGAWAI 
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. UU No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 
2. UU No. 43 Tahun 1999 tentang Perubahan atas UU No. 8 Tahun 1974 

tentang Pokok-Pokok Kepegawaian 
3. PP No. 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil 
4. UU No. 96 Tahun 2000 tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan 

dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil ; (PP No 13 Tahun 2002) 
5. Peraturan Kepala BKN Nomor 37 Tahun 2011 tentang Pedoman 

Penataan PNS 
6. Permenkes No. 53 Tahun 2012 tentang Pedoman Pelaksanaan Analisis 

Beban Kerja di Lingkungan Kementerian Kesehatan  
7. Permenkes No. 39 Tahun 2015 tentang Pedoman Penyusunan Formasi 

PNS di Lingkungan Kementerian Kesehatan 

1. Pejabat Struktural 
2. S.1/DIII Administrasi Negara / Semua Jurusan 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1. SOP Penyusunan Bezzeting Pegawai 
2. SOP Usulan Mutasi Pegawai  

1. Peraturan dan Pedoman yang berkaitan dengan penyusunan formasi 
pegawai 

2. Komputer, Printer, dan Scanner 
3. Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Apabila pelaksanaan evaluasi penempatan ASN tidak dilakukan, maka 
kualitas komposisi dan distribusi ASN Kementerian Kesehatan pengangkatan 
tahun sebelumnya tidak dapat diketahui jika terjadi kesalahan penempatan 

 
 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket 
Kepala Balai 

Kasubag 
ADUM 

Analis 
SDMA 

Ka.Timker 
Kelengkapan Waktu Output 

1. Mengarahkan dan 
mengintruksikan Kepala Sub 
Bagian ADUM, Ketua Tim Kerja 
untuk Melakukan Evaluasi 
Penempatan ASN Kemenkes 
 

    Catatan Arahan 5 Menit Lembar 
Arahan 

 

2. Memberikan intruksi kepada 
kepala Ka.sub ADUM untuk 
menyiapkan pelaksanaan 
evaluasi penempatan ASN 
 
 

    Catatan Intruksi 60 Menit Lembar 
instruksi 

 

3. Menyusun telaah terkait Evaluasi 
Penempatan ASN sesuai dengan 
kebutuhan pegawai 
 

   
 

 Draf telaah 30 Menit Dokumen  

4. Memeriksa dan menyetujui telaah 
staf dan mengarahkan Kepala 
Sub Bagian ADUM untuk 
menindaklanjuti 
 

  
 
 
 

                          
 

 Draf Telaah Staf 15 Menit Dokumen  

5. Memberikan penugasan kepada 
Analis SDMA untuk 
mengumpulkan bahan untuk 
telaah  evaluasi penempatan 
ASN 
 

    Draf 
telaah,jadwal 
dan rencana 

15 Menit Dokumen  

6. Menganalisis dan Menyusun draf 
telaah staf evaluasi penempatan 

  
 

  Peta, ABK dan 
SIMKA 

240 Menit Lembar 
surat 

 



ASN 
 

     Y 

7. Mengoreksi draf telaah staf 
evaluasi penempatan ASN 
 
 

             T  Draf Telaah 5 Menit Draf Telaah  

8. Menyempurnakan draf telaah 
evaluasi penempatan ASN 

 
 
       Y 

   Draf Telaah 30 Menit Lembar 
surat 

 

9. Menyetujui draf telaah evaluasi 
penetapan ASN 

                T   Draf Telaah  10 Menit Draf Telaah  

10 Melaksanakan rapat draf telaah 
evaluasi penetapan ASN 

    Draf Telaah 120 Menit Notulen 
Rapat 

 

11 Membuat laporan telaah evaluasi 
penempatan ASN 

    Notulen Rapat 30 Menit Laporan 
Notulen 
Rapat 

 

12 Menindaklanjuti hasil rapat dan 
menugaskan Analis SDMA untuk 
memperbaiki draf evaluasi 
penempatan ASN 

    Laporan 
Notulen Rapat 

10 Menit Draf Telaah 
Staf 

 

13 Memperbaiki darf evaluasi 
penempatan ASN  

  
 
Y 

  Draf Telaah 60 Menit Draf Telaah 
Staf 

 

14 Mengoreksi draf telaah evaluasi 
penempatan ASN 

 
 
Y 

           T  Draf Telaah 30 Menit Draf Telaah 
Staf 

 

15 Menyetujui draf evaluasi 
penempatan ASN dan 
mengarahkan kepada Kepala 
Sub Bagian Adum dan Timker 
untuk melaksana evaluasi  

            T   Draf Telaah 15 Menit Draf Telaah 
Staf 

 

16 Melaksanakan evaluasi 
penempatan ASN 

    Telaah Staf 5 Menit Hasil 
Evaluasi 
Penempatan 
ASN 

 

   Jangka Waktu Penyelesaian 580 Menit   



 


