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Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

UU RI nomor 5 Tahun 2014 tetang Aparatur Sipil
Negara.

Undang undang nomor 23 tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah.

Peraturan Pemerintah No. 11 Tahun 2017
tentang Manajemen PNS

Peraturan Daerah Provinsi Jawa Tengah nomor
nomor 18 tahun 2016 tentang Perangkat Daerah
( Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2016 nomor 114 tambahan lembaran Daerah
Provinsi jawa Tengah Nomor 85 )

Peraturan Kepala BKN Nomor 23 tahun 2011
tentang Pedoman Penilaian Kompetensi PNS
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara daan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia nomor 38 tahun 2017 tentang Standar
Kompetensi ASN.

Peraturan Gubernur Jawa Tengah Nomor 37
Tahun 2013 tentang Pedoman Standar
Operasional Prosedur di Ligkungan Pemerintah
Provinsi Jawa Tengah.

Peraturan Gubernur Jawa Tengah Nomor 35
Tahun 2015 tentang  Sinergitas  Pilar
Pengembangan Pegawa i Aparatur Sipil Negara
Berbasis Kompetensi dan Berintegritas di
Pemerintah Provinsi Jawa Tengah.

Peraturan Gubernur Jawa Tengah Nomor 104
Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Unit Pelaksana Teknis Badan Kepegawaian
Daerah Provinsi Jawa Tengah.
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Surat Permohonan Uji Kompetensi
Penyusunan Jadwal

Surat Balasan

Penyusunan MOU

Keterkaitan Sarana Prasarana/SDM Pendukung

—

. SOP Penerimaan Surat Masuk

—

Laptop/ Komputer PC, Printer

SOP Surat Keluar 2. Foto Copy, Kertas, Clip, Staples

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

—

Pencatatan Surat Masuk
2. Pencatatan Surat Keluar




SOP PERMINTAAN PENILAIAN POTENS| DAN/ATAU KOMPETENSI

| PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN |Ka Subag TU| Kepala Ka. Unit Kasi Ren |Kasi Pen Kom Kelengkapan Keterangan
BKD Ev Waktu Output
Lembar disposisi dokunen surat
1 Kepala BKD Mendisposisi surat permintaan i I
Penilaian Kompetensi
2 |Staf Administrasi mengagenda dan meneruskan l lembar disposisi, buku 10 menit  |dokumen disposisi surat
kepada Ka. UPK Surat/Permirtaan Stakeholder W pmns | agenda, ballpoint
Pemerintah penyelenggaraan Pemetaan Potensi dan D j —
Penilaian Kompetensi Aparatur.
3 |Kepala Unit mendisposisi surat permintaan kepada A W Disposisi Ka. UPK, 30 menit |drafi ckumen berupa rencana
Kasi Ren Ev dan Kasi Pen Kom selanjutnya Dokumen rencana jadwa kegiatan
mengadakan rapatdan koordinasi untuk menelaah kegiatan, LCD,
dan menyusun jadwal kegiat:n serta melaporkan hasil PC/Laptop
rapat pada Ka. UPK
4 |Ka. Unit mengkoreksi hasil razat dan memutuskan Draf dokumen rencanal 10 menit  |Dratt Jadwal (jka bisa
pelaksanaan fasilitasi permintaan penilai \\ it jadwal kegiatan, RKO difasiliasi), Draf Surat Balasan
kompetensi dari stzke holder. Jika difasilitasi maka < (jik a tix bisa difasilitasi)
dilakukan rapat koordinasi lanjutan, jika tidak, segera /
diberikan surat balzsan.
ya
5 |Kasi Perencanaan dan Evaluasi berkoordinasifrapat Draf jadwal 2 jam - Drat Rencana Pelaksanaan
dengan Stakeholder membahas rencana pelaksanaan pelaksanaan, LCD, kegian yang meliputi : Target
kegiatan, persyaratan administrasi. E’] PC/Laptop Pesara, Data Peserta, Waktu
dan Tempal Pelaksanaan
6 |Kasi Perencanaan dan Evaluasi menyusun surat L PC/Laptop, Printer, 1 hari Draft Surat Balasan dan Mol
balasan, MoU dan Nota Dinas Pengantar D
g 2
7 |Ka UPK mengkoreksi Drarf Surat Balasan, MoU dan drat surat balasan dan 30 menit  |SuratBalasan, MoU dan Nota
Imenandatangani nota dinas pengantar I_j MoU DinasPengantar
8 |Kepala BKD mengkoreksi dan menandatangani surat v Konsep Suratdan MoU| 30 menit  |SuratBalasan dan MoU
balasan kepada stake holderdan MoU dengan Stake &
holder
9 JPengiriman dan pendokumentasian surat balasan Mo siap diarsipkan 1 jam Pengarsipan MoU SOP
kepada stake holder ( ) =2 Pengadministrasian
= dokumen
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