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3.1 Memahami administrasi Administrasi kepegawaian: 12 JpP
kepegawaian ¢ Ruang lingkup administrasi kepegawaian berupa
pengertian Administrasi, Tenaga Kerja dan Pegawai
4.1Melakukan pengelompokan | e  Pengertian administrasi kepegawaian
administrasi kepegawaian e Prinsip-prinsip administrasi kepegawaian
e Fungsi-fungsi administrasi kepegawaian
e Asas-asas pembinaan pegawai
o Kegiatan-kegiatan Administrasi
3.2 Memahami regulasi Regulasi Pegawai: 12 JP
kepegawaian e Pengertian regulasi pegawai
e Macam-macam regulasi pegawai
4.2 Melakukan klasifikasi
regulasi kepegawaian
3.3 Memahami system Sistem administrasi kepegawaian: 18 JP
Administrasi kepegawaian e Sistem Kepegawaian Negara
e Sistem Pengangkatan Pegawai
4.3Melakukan pengelompokan
system administrasi pegawai
3.4 Menganalisis kebutuhan Kebutuhan Pegawai: 24 JP
pegawai ¢ Rencana kebutuhan pegawai
e Pengertian formasi pegawai
4.4 Mer_encanakan kebutuhan ° Tujuan penetapan formasi
pegawal e  Prinsip-prinsip penyusunan formasi
e Sistem penyusunan formasi
e  Proses penyusunan formasi
e Faktor-faktor penyusunan formasi
e Pembuatan dokumen perencanaan kebutuhan pegawai
3.5 Menerapkan system Pengadaan pegawai: 18 JP

pengadaan pegawai

4.5 Melakukan pengadaan
pegawai

Pengertian pengadaan pegawai
Tahapan/Prosedur pengadaan pegawai
Pengadaan Pegawai Negeri Sipil (PNS)
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