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LAMPIRAN
PERATURAN KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA
NOMOR 8 TAHUN 2013

TENTANG PEDOMAN PERUMUSAN STANDAR
KOMPETENSI TEKNIS PEGAWAI NEGERI SIPIL

PEDOMAN PERUMUSAN STANDAR KOMPETENSI TEKNIS
PEGAWAI NEGERI SIPIL

. PENDAHULUAN
A. UMUM

1. Berdasarkan Pasal 12 ayat (2) Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang
Pokok-Pokok Kepegawaian dinyatakan bahwa untuk mewujudkan
penyelenggaraan tugas pemerintahan dan pembangunan, diperlukan
Pegawai Negeri Sipil yang profesional, bertanggung jawab, jujur, dan
adil melalui pembinaan yang dilaksanakan berdasarkan sistem prestasi
kerja dan sistem karir yang dititikberatkan pada sistem prestasi kerja.

2. Dalam Pasal 17 ayat (2) Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang
Pokok-Pokok Kepegawaian dinyatakan bahwa pengangkatan PNS dalam
suatu jabatan dilaksanakan berdasarkan prinsip profesionalisme
sesuai dengan kompetensi, prestasi kerja, dan jenjang pangkat yang
ditetapkan untuk jabatan itu serta syarat obyektif lainnya tanpa
membedakan jenis kelamin, suku, agama, ras, atau golongan.

3. Untuk mendukung terwujudnya profesionalisme Pegawai Negeri Sipil
diperlukan standar kompetensi jabatan yang wajib dimiliki oleh setiap
Pegawai Negeri Sipil, yang terdiri dari Standar Kompetensi Teknis dan
Standar Kompetensi Manajerial.

4. Standar Kompetensi Teknis mencerminkan tuntutan aspek
pengetahuan, keterampilan, dan sikap yang dibutuhkan dalam
melaksanakan tugas pekerjaan.

B. MAKSUD DAN TUJUAN

Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara ini dimaksudkan sebagai
pedoman bagi Pejabat Pembina Kepegawaian Instansi Pemerintah Pusat
dan Daerah dalam merumuskan Standar Kompetensi Teknis Pegawai
Negeri Sipil di instansi masing-masing. Tujuan ditetapkannya pedoman ini
adalah agar setiap instansi dapat menyusun dan menetapkan Standar
Kompetensi Teknis Pegawai Negeri Sipil di lingkungannya.
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C. RUANG LINGKUP

Pedoman Perumusan Standar Kompetensi Teknis Pegawai Negeri Sipil ini
menguraikan tentang Tahapan Perumusan Standar Kompetensi Teknis
Pegawai Negeri Sipil dan Penentuan Kualifikasi Kompetensi Teknis.

D. PENGERTIAN

Dalam Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara ini yang dimaksud
dengan:

1.

Pegawai Negeri Sipil yang selanjutnya disingkat PNS adalah
sebagaimana dimaksud dalam Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang
Pokok-Pokok Kepegawaian.

Kompetensi Teknis adalah kemampuan Kkerja setiap PNS yang
mencakup aspek pengetahuan, keterampilan, dan sikap kerja yang
mutlak diperlukan dalam melaksanakan tugas-tugas jabatannya.
Pengetahuan Kerja adalah pengetahuan yang dimiliki PNS berupa
fakta, informasi, keahlian yang diperoleh seseorang melalui pendidikan
dan pengalaman, baik teoritik maupun pemahaman praktis, dan
berbagai hal yang diketahui oleh PNS terkait dengan pekerjaannya
serta kesadaran yang diperoleh PNS melalui pengalaman suatu fakta
atau situasi dalam konteks pekerjaan.

Keterampilan Kerja adalah keterampilan PNS untuk melaksanakan
tugas sesuai dengan tuntutan pekerjaan, yang meliputi:

a. keterampilan melaksanakan pekerjaan individual (task skill);

b. keterampilan mengelola sejumlah tugas yang berbeda dalam satu
pekerjaan (task management skill);

c. keterampilan merespon dan mengelola kejadian/masalah kerja yang
berbeda (contingency management skill);

d. keterampilan khusus yang diperlukan untuk melaksanakan
pekerjaan tertentu di tempat tertentu sesuai dengan tuntutan
lingkungan kerja (job/role environment skill); dan

e. keterampilan beradaptasi dalam melaksanakan pekerjaan yang sama
di tempat/lingkungan kerja yang berbeda (transfer skills).

Sikap Kerja adalah perilaku PNS yang menekankan aspek perasaan
dan emosi, berupa minat, sikap, apresiasi, dan cara penyesuaian diri
terhadap pekerjaan.

Standar Kompetensi Teknis Pegawai Negeri Sipil yang selanjutnya
disingkat SKTPNS adalah kemampuan kerja yang mencakup aspek
pengetahuan, keterampilan, dan/atau keahlian serta sikap kerja yang
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10.

11.

12.

berdasarkan pelaksanaan tugas dan syarat jabatan yang ditetapkan
sesuai peraturan perundang-undangan.

Rancangan SKTPNS vyang selanjutnya disingkat RSKTPNS adalah
rancangan atau rumusan SKTPNS yang dirumuskan dan kemudian
disetujui oleh para pemangku kepentingan (stakeholder) untuk
digunakan sebagai bahan pra konvensi dan konvensi.

Standardisasi Kompetensi adalah proses untuk memperoleh
kesepakatan atas isi rumusan Standar Kompetensi Teknis oleh pihak-
pihak yang berkepentingan melalui konvensi RSKTPNS.

Pra Konvensi RSKTPNS adalah forum dialog antara Tim Perumus
dengan verifikator atau narasumber terbatas dalam rangka
memvalidasi RSKTPNS tentang metodologi perumusan dan muatan
teknisnya.

Konvensi RSKTPNS adalah forum dialog di antara para pemangku
kepentingan untuk mencapai kesepakatan dan konsensus tentang
pembakuan RSKTPNS.

Tim Perumus SKTPNS adalah kelompok kerja yang dibentuk oleh
Pejabat Pembina Kepegawaian Pusat atau Daerah yang ditugaskan
untuk merumuskan Rancangan SKTPNS.

Verifikator SKTPNS adalah pejabat Badan Kepegawaian Negara yang
memiliki kualifikasi dan diberikan kewenangan untuk melakukan
verifikasi dan validasi terhadap norma atau teknis perumusan
RSKTPNS vyang ditetapkan dengan Keputusan Kepala Badan
Kepegawaian Negara.

PEMBENTUKAN TIM PERUMUS STANDAR KOMPETENSI TEKNIS PNS

Untuk kelancaran perumusan SKTPNS di instansi pusat dan daerah, Pejabat
Pembina Kepegawaian membentuk Tim Perumus SKTPNS.

A. Susunan dan Keanggotaan Tim Perumus SKTPNS
Tim Perumus SKTPNS berjumlah sekurang-kurangnya 7 orang, yang terdiri
atas:

1.
2.
3.

Ketua merangkap anggota;
Sekretaris merangkap anggota; dan
Anggota.

Untuk menjamin obyektifitas dalam perumusan SKTPNS, anggota Tim
Perumus SKTPNS ditetapkan dalam jumlah ganjil.

B. Syarat Keanggotaan Tim Perumus SKTPNS
Syarat keanggotaan tim perumus SKTPNS adalah:
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1. memiliki integritas terhadap tugas tim;
2. mempunyai kompetensi merumuskan SKTPNS; dan
3. memahami tugas dan fungsi organisasi yang akan dirumuskan Standar
Kompetensi Teknisnya.
C. Tugas Tim Perumus SKTPNS
Tugas Tim Perumus SKTPNS adalah:
1. Ketua Tim, memiliki tugas:
a. membuat rencana kerja perumusan SKTPNS;
b. memberikan pengarahan dan bimbingan kepada anggota tim
perumus SKTPNS; dan
c. menyampaikan hasil perumusan SKTPNS kepada Pejabat Pembina
Kepegawaian Instansi yang bersangkutan.
2. Sekretaris, memiliki tugas:

a. menyiapkan dan menyelenggarakan sosialisasi, diskusi, lokakarya
atau workshop SKTPNS; dan

b. mempersiapkan tugas-tugas kesekretariatan yang diperlukan untuk

kelancaran pelaksanaan perumusan SKTPNS.
3. Anggota, memiliki tugas:

a. mengumpulkan dan menyusun seluruh data serta informasi yang
dibutuhkan dalam perumusan SKTPNS;

b. melakukan wawancara dengan para pihak (pemegang jabatan,
atasan langsung dan pejabat lain yang ditunjuk) untuk
mengidentifikasi kebutuhan kompetensi teknis;

c. melakukan sosialisasi, diskusi, lokakarya atau workshop perumusan
SKTPNS;

d. merumuskan RSKTPNS berdasarkan hasil sosialisasi, diskusi,
lokakarya atau workshop perumusan SKTPNS; dan

e. menyempurnakan RSKTPNS berdasarkan hasil pra konvensi dan
konvensi.

1. TAHAPAN PERUMUSAN STANDAR KOMPETENSI TEKNIS PNS

Langkah kegiatan perumusan SKTPNS, meliputi:

1. Menyusun dokumen rencana perumusan SKTPNS
Setiap kegiatan perumusan SKTPNS harus didahului dengan perumusan
dokumen perencanaan kegiatan perumusan SKTPNS, sebagaimana
tercantum dalam Anak Lampiran 1 yang merupakan bagian tidak
terpisahkan dari Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara ini.
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2. Mengidentifikasi tugas dan fungsi kerja organisasi
Mempelajari tugas dan fungsi satuan organisasi dari unit tertinggi hingga
terendah dengan merujuk pada tugas dan fungsi organisasi yang
bersangkutan berdasarkan Struktur Organisasi dan Tata Kerja (SOTK)
yang berlaku.

3. Pemetaan fungsi kerja organisasi

Membuat pemetaan fungsi-fungsi organisasi yang dapat bersumber pada
tugas pekerjaan seperti yang ada pada jabatan eselon I, eselon 11, eselon Ill,
atau tugas lain yang relevan. Fungsi-fungsi organisasi ini dianggap
menentukan keberhasilan pelaksanaan tugas organisasi.

Pemetaan fungsi organisasi ini harus dilakukan hingga fungsi-fungsi
organisasi terkecil, yang mencakup tugas-tugas dari jabatan struktural
dan jabatan fungsional, baik fungsional tertentu maupun fungsional
umum. Proses pemetaan fungsi-fungsi organisasi tersebut dilakukan
dengan menggunakan teknik analisis tulang ikan (fish-bone analysis),
sebagaimana tercantum dalam Anak Lampiran 2 yang merupakan bagian
tidak terpisahkan dari Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara ini.

4. Menuangkan fungsi-fungsi kerja organisasi, sebagaimana dimaksud pada
angka 3, ke dalam Tabel Inventarisasi Fungsi-Fungsi Organisasi
sebagaimana tercantum dalam Anak Lampiran 3 yang merupakan bagian
tidak terpisahkan dari Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara ini,
dan merumuskan sub fungsi kerja lain yang mendukung.

5. Hasil perumusan fungsi kerja organisasi selanjutnya dialihkan ke dalam
Formulir Identifikasi Unit Kompetensi sebagaimana tercantum dalam Anak
Lampiran 4 yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan
Kepala Badan Kepegawaian Negara ini. Dalam tahapan ini juga
dirumuskan judul-judul unit kompetensi yang ada dalam jabatan yang
bersangkutan.

6. Menetapkan elemen kompetensi untuk setiap unit kompetensi. Elemen
kompetensi ditetapkan berdasarkan proses sesuai urutan kegiatan dalam
pelaksanaan kerja suatu unit kompetensi.

7. Menetapkan kriteria unjuk kerja untuk setiap elemen kompetensi dengan
cara menuliskan kriteria kompetensi teknis tentang kegiatan yang harus
dikerjakan untuk memeragakan hasil kerja pada setiap elemen
kompetensi.

8. Merumuskan RSKTPNS dengan memperhatikan unsur-unsur sebagai
berikut:

a. Format Penulisan Standar Kompetensi Teknis, meliputi:
1) Kode Unit Kompetensi;
2) Judul Unit Kompetensi;
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3) Uraian Unit Kompetensi;
4) Ruang Lingkup Penggunaan;
5) Panduan Penilaian;
6) Elemen Kompetensi; dan
7) Kriteria Unjuk Kerja.
Perumusan Standar Kompetensi Teknis dituangkan ke dalam formulir
sebagaimana tercantum dalam Anak Lampiran 5 yang merupakan
bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Kepala Badan Kepegawaian
Negara ini.
b. Format penulisan dokumen RSKTPNS, meliputi:
1) Bab Pendahuluan, berisi uraian tentang:
a) Latar Belakang, menjelaskan Ilatar belakang dan relevansi
perumusan RSKTPNS dengan aspek-aspek lain yang terkait;
b) Tujuan, menguraikan tujuan perumusan RSKTPNS;
c) Pengertian, menguraikan tentang istilah-istilah terkait dengan isi
RSKTPNS;
d) Penggunaan dan manfaat RSKTPNS; dan
e) Dasar hukum.
2) Bab Isi, berisi uraian tentang:
a) Kodifikasi Pekerjaan/Profesi;
b) Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia;
c) Paket SKTPNS, Sektor, Sub Sektor, Bidang, Nama Pekerjaan
Bidang; dan
d) Unit-unit Kompetensi.
3) Bab Penutup
c. Penulisan RSKTPNS mengacu pada Tata Cara Perumusan Standar
Kompetensi Teknis sebagaimana tercantum dalam Anak Lampiran 6
yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Kepala Badan
Kepegawaian Negara ini.
d. Penentuan kebutuhan RSKTPNS dirumuskan dengan mengacu pada
norma, ketentuan dan kebijakan.
e. Pengumpulan data dapat dilaksanakan dengan merujuk data sekunder
atau hasil survei lapangan.
9. Pra Konvensi Pembahasan RSKTPNS
a. Hasil rumusan dibahas melalui pra konvensi dapat melibatkan unit
teknis terkait, praktisi, akademisi, dan lain-lain yang dianggap perlu.
b. Pembahasan pra konvensi dilaksanakan sesuai kebutuhan sampai
dengan dianggap layak menjadi bahan konvensi.
10. Konvensi Pembahasan Hasil
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a. Konvensi dilaksanakan untuk pembakuan RSKTPNS.

b. Pelaksanaan konvensi melibatkan Tim Perumus Instansi yang
menyusun dan Verifikator SKTPNS. Apabila diperlukan, pelaksanaan
konvensi dapat melibatkan unsur lain seperti praktisi, akademisi, atau
pihak lain yang terkait dengan bidang substansi yang dibahas.

c. Forum konvensi membahas dan mencari kesepahaman tentang materi
RSKTPNS untuk ditetapkan menjadi SKTPNS.

11. Presentasi dan Penetapan Hasil Perumusan SKTPNS

a. Presentasi Hasil Perumusan
Hasil konvensi perumusan SKTPNS dipresentasikan kepada para
pimpinan instansi yang bersangkutan untuk mendapat tanggapan.
Kemudian SKTPNS disempurnakan/difinalisasi sesuai dengan hasil
pembahasan.

b. Verifikasi
Dokumen SKTPNS selanjutnya disampaikan kepada Verifikator SKTPNS
untuk diverifikasi sesuai pedoman SKTPNS.

c. Penetapan
Hasil perumusan SKTPNS ditetapkan oleh pimpinan instansi yang
bersangkutan.

IV. PENENTUAN KUALIFIKASI KOMPETENSI TEKNIS

A. Penentuan Kualifikasi Kompetensi Teknis

Hasil Perumusan Standar Kompetensi Teknis sebagaimana diuraikan

dalam angka Ill ditentukan kualifikasi kompetensinya melalui konvensi

yang meliputi:

1. Kompetensi Umum yaitu kompetensi yang wajib dimiliki untuk semua
fungsi pekerjaan di organisasi/Zinstansi/unit yang distandardisasi.

2. Kompetensi Inti yaitu kompetensi yang wajib dimiliki sesuai masing-
masing fungsi pekerjaan/jabatan.

3. Kompetensi Pilihan vyaitu kompetensi yang diperlukan untuk
menambah kompetensi pegawai dalam melaksanakan suatu fungsi
pekerjaan yang lainnya.

B. Penentuan Persyaratan Kompetensi Teknis

Masing-masing jabatan yang telah ditentukan kebutuhan kualifikasi
kompetensinya dilengkapi dengan syarat jabatan yang meliputi pendidikan,
pengalaman, dan pelatihan yang sesuai dengan kebutuhan.

Kualifikasi Kompetensi dituangkan dalam formulir sebagaimana tercantum
dalam Anak Lampiran 7 yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari
Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara ini.
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V. HASIL AKHIR

1. Hasil akhir perumusan SKTPNS sebagaimana dimaksud pada angka lll
angka 11 huruf c, ditetapkan dalam bentuk Dokumen Standar Kompetensi
Teknis Pegawai Negeri Sipil (Dokumen SKTPNS).

2. Dokumen SKTPNS sebagaimana dimaksud pada angka 1 dibuat menurut
contoh sebagaimana tercantum dalam Anak Lampiran 8 yang merupakan
bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Kepala Badan Kepegawaian
Negara ini.

VI. PENUTUP

1. Apabila dalam melaksanakan Peraturan Kepala Badan Kepegawaian
Negara ini dijumpai kesulitan, agar ditanyakan kepada Kepala Badan
Kepegawaian Negara atau pejabat lain yang ditunjuk untuk mendapat
penyelesaian.

2. Demikian untuk dilaksanakan dengan sebaik-baiknya.

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA,

EKO SUTRISNO
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ANAK LAMPIRAN 1

12

PERATURAN KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA

NOMOR 8 TAHUN 2013
TENTANG

PEDOMAN PERUMUSAN STANDAR KOMPETENSI TEKNIS PEGAWAI NEGERI SIPIL

FORMULIR PERENCANAAN PERUMUSAN
STANDAR KOMPETENSI TEKNIS PNS

1. Identitas Program Perumusan

Program Perumusan
Standar Kompetensi

Tulis nama kegiatan yang terkait dengan rencana
perumusan Standar Kompetensi Teknis.

Bidang Tulis bidang pekerjaan instansi/unit kerja

Tulis fungsi kerja sesuai dengan nama jabatan
Sektor gst xerja s g !

struktural tertinggi

Tulis fungsi kerja sesuai dengan nama jabatan
Sub-Sektor struktural setingkat di bawah jabatan struktural

tertinggi

Tim Perumus

Tulis nama-nama anggota tim sesuai dengan nama
yang ada dalam Surat Keputusan Tim.

Waktu

Tulis lamanya waktu sesuai dengan rencana kegiatan
dalam Petunjuk Operasional Kegiatan (POK)

2. Ketentuan Sistem dan Kebijakan Perumusan Standar
a. Pengusul Perumusan Standar Kompetensi Teknis PNS

No

Unit Kerja

Target Nama

Tujuan
Jabatan .

Tulis nama unit kerja yang | Tulis nama-nama

mengusulkan kegiatan
perumusan SKTPNS

Tulis tujuan kegiatan

j K
Jabatan yang akan penyusunan SKTPNS

distandardisasi

2

dst

b. Kompetensi Teknis Yang Diperlukan

No

Target Fungsi Kerja/Jabatan Kegiatan/Fungsi Yang Dituntut

Tulis nama-nama jabatan yang

akan distandardisasi

Tulis tugas-tugas dari jabatan yang
akan dirumuskan standar
kompetensinya.

2

dst

c. Dasar Hukum Kegiatan

No

Dasar Hukum Perihal

Tulis nomor dan tahun peraturan

perundang-undangan

yang | Tulis perihal dari peraturan yang

digunakan sebagai dasar kegiatan|digunakan sebagai dasar kegiatan

perumusan SKTPNS

dst
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3. Program Pelaksanaan Perumusan SKTPNS
3.1. lIdentifikasi Ruang Lingkup dan Tujuan
No Ruang Lingkup Tujuan
1 Tulis ruang lingkup kegiatan Tulis tujuan kegiatan perumusan
perumusan SKTPNS SKTPNS
2
dst
3.2. ldentifikasi Sumberdaya
3.2.1. Kualifikasi Tim Perumus
No Peran Pendidikan Pengalaman
Tulis persyaratan Tulis persyaratan
1 Tulis peran setiap pendidikan yang pengalaman yang
anggota tim sesuai dengan peran sesuai dengan peran
dalam tim dalam tim
2
dst
3.2.2. Sarana dan Prasarana
No Sarana/Prasarana
1 Tulis sarana/prasarana yang dibutuhkan dalam kegiatan perumusan
SKTPNS
2
3
Dst
3.2.3. Pembiayaan
No Jenis Pembiayaan Jumlah Sumber
. Rp. Tulis sumber pendanaan
Pembiayaan perencanaan dan .
1. pemetaan kegiatan perumusan
SKTPNS
2 Pembiayaan survei Rp.
3 Pembiayaan penulisan Rp.
" |Rancangan
4 Pembiayaan untuk rapat Rp.
" |pembahasan awal
5. |Pembiayaan untuk verifikasi |Rp.
Pembiayaan untuk pra Rp.

konvensi dan konvensi

3.3. Prosedur Perumusan Standar Kompetensi
3.3.1. Proses Perumusan dan Penjadwalan

Jadwal (Bulan)
. Penanggun
No Proses Kegiatan ggung Keluaran
Jawab 112(3|4|5]|6|ds
t
1 Pendelegasian Tugas | Pimpinan Surat Tugas
2 Perencanaan Program | Ketua Tim [Program
Perumus Perumusan
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3 Pertemuan Tim Ketua Tim |Perumusan
Perumus: Menyusun | Perumus Kegiatan dan
Perencanaan Jadwal
Penulisan Standar
4 Pemetaan Lingkup Tim Peta Bidang
Standar Kompetensi Perumus Pekerjaan
5 Identifikasi Lingkup Tim Daftar Unit
Perumusan Perumus Kompetensi
yang Akan
Dirumuskan
6 Identifikasi Acuan Tim Daftar dan
Normatif Perumus Acuan
Standar
Acuan
Normatif
7 Survei Lapangan Tim Laporan
Perumus Survei
8 Perumusan Tim Bahan
Rancangan 1 SKTPNS | Perumus RSKTPNS 1
9 Pembahasan Tim RSKTPNS 1
Rancangan 1 SKTPNS | Perumus
Oleh Tim Perumus
10 | Verifikasi Rancangan | Verifikator [Hasil
1 SKTPNS Standar Verifikasi
11 | Tindakan Perbaikan Tim RSKTPNS 1
Perumus
12 | Pra-Konvensi Tim RSKTPNS
Perumus 1+Usulan
Perbaikan
13 | Perbaikan Hasil Tim Hasil
Prakonvensi Perumus Perbaikan
RSKTPNS1
14 | Verifikasi Hasil Tim RSKTPNS 2
Perbaikan Verifikator
15 | Konvensi Tim RSKTPNS
Perumus 2+Usulan
Perbaikan
16 | Pengintegrasian Tim Hasil
RSKTPNS sesuai Hasil | Perumus Perbaikan
Konvensi RSKTPNS
17 | Pengajuan RSKTPNS | Tim SKTPNS
kepada Kepala BKN Perumus
untuk mendapatkan
persetujuan
18 |[Pengajuan RSKTPNS | Tim
kepada pimpinan Perumus

instansi untuk
ditetapkan
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3.3.2. Pemantauan dan Peninjauan Program Perumusan
Standar

No Kegiatan Rincian Kegiatan

¢ Pemantauan Perumusan standar

¢ ldentifikasi permintaan tindakan
korektif dan pencegahan

Pemantauan kesesuaian
1. |pelaksanaan dengan

lol e . .
pengelofaan * ldentifikasi kemungkinan perbaikan
¢ Kaji ulang Perumusan standar
2. |Tinjauan program e Perbaikan program Perumusan

standar

3.4. Rujukan Bahan Perumusan

No Jenis Rujukan Sumber
1 Tulis - rujukan yang diperlukan Tulis nama sumber rujukan
untuk perumusan SKTPNS
2
3
dst

4. Program Verifikasi/Validasi Perumusan Standar Kompetensi

No Verifikasi/Validasi Dokumen Penanggung Jawab
1 Verifikasi/ Validasi Tahap | Tulis nama Tulis nama verifikator
| rancangan hasil |sesuai dengan SK Tim
perumusan

2 Verifikasi/ Validasi Tahap
1

3 Verifikasi/ Validasi Tahap
1]

5. Finalisasi Standar Kompetensi

No Kegiatan Penanggungjawab
1 [Penyuntingan : Tim Perumus

¢ Rancangan standar kompetensi diperiksa dan
dilaksanakan pengeditan untuk memastikan perubahan-
perubahan yang relevan telah dilaksanakan dan hasil
akhir telah memenuhi semua persyaratan

« [su-isu yang masih ada dipertimbangkan dan dijadikan
masukan dan rancangan final dikonfirmasikan dan
diserahterimakan kepada klien

* Proses perumusan dievaluasi dan dilaksanakan
pengkajian untuk mengidentifikasi perubahan maupun
perbaikan

2 |Verifikasi/Validasi Akhir Verifikator

* Proses

* Format

* Prinsip-Prinsip Perumusan standar:
a. Transparans dan Keterbukaan

Konsensus dan Tidak Memihak

Efektif dan Relevan

Koheren

Mempertimbangkan Dimensi Pengembangan

®ao0o0C
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ANAK LAMPIRAN 2

PERATURAN KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA

NOMOR 8 TAHUN 2013

TENTANG PEDOMAN PERUMUSAN STANDAR KOMPETENSI TEKNIS PEGAWAI NEGERI SIPIL

BAGAN PEMETAAN FUNGSI ORGANISASI

&

(2 S

* &
O
¢

/
O @Yo

Cara pemetaan dan uraian kode angka:

1 :tuliskan tugas dan fungsi organisasi sesuai hasil
kesepakatan tim dengan merujuk pada SOTK instansi
yang bersangkutan.

1.1 dst. : tuliskan fungsi-fungsi kerja organisasi yang bersumber
pada tugas pekerjaan seperti nama-nama jabatan yang
ada dalam jabatan eselon I, II, Ill, IV atau tugas/fungsi
lain yang relevan.

1.1.1 dst. . tuliskan sub-fungsi kerja organisasi sesuai bidang-

bidang atau masing-masing fungsi organisasi. Sub-fungsi
kerja merupakan ruang lingkup untuk melaksanakan
keberhasilan setiap fungsi organisasi.
Pemetaan fungsi-fungsi ini dapat dilakukan sampai dengan fungsi yang
mencakup tugas-tugas jabatan fungsional dalam organisasi yang
bersangkutan.
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PERATURAN KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA
NOMOR 8 TAHUN 2013
TENTANG PEDOMAN PERUMUSAN STANDAR KOMPETENSI TEKNIS PEGAWAI NEGERI SIPIL

2013, No.298

TABEL INVENTARISASI FUNGSI ORGANISASI

Sub-Fungsi Kerja

Sub Fungsi Kerja

organisasi yang
bersangkutan.

kerja yang menentukan
keberhasilan tugas
organisasi yang
bersangkutan
sebagaimana tercantum
dalam kolom 1.

Tu isasi| F i Kerj isasi S Lai
gas Organisasi| Fungsi Kerja Organisasi Organisasi ain yang
Mendukung
1 2 3 4
Tuliskan tugas |Tuliskan fungsi-fungsi |Tuliskan fungsi-fungsi Tuliskan  sub-sub

kerja yang menentukan
keberhasilan masing-
masing tugas organisasi
sebagaimana tercantum
dalam kolom 2.

fungsi lainnya yang
relevan
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ANAK LAMPIRAN 4

PERATURAN KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA

NOMOR 8 TAHUN 2013

TENTANG PEDOMAN PERUMUSAN STANDAR KOMPETENSI TEKNIS PEGAWAI NEGERI SIPIL

FORMULIR IDENTIFIKASI UNIT KOMPETENSI

. Judul Unit
No. Nama Jabatan Uraian Tugas .
Kompetensi
1 2 3 4
1 | Tulis nama jabatan yang 1.1 Tulis tugas-tugas Rumuskan judul unit
akan dirumuskan standar yang terdapat kompetensi yang sesuai
kompetensinya. dalam informasi dengan substansi tugas.
jabatan
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
dst.
2 2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
dst.
dst| dst dst



http://www.djpp.kemenkumham.go.id

ANAK LAMPIRAN 5

19

PERATURAN KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA

NOMOR 8 TAHUN 2013
TENTANG

PEDOMAN PERUMUSAN STANDAR KOMPETENSI TEKNIS PEGAWAI NEGERI SIPIL

FORMULIR PERUMUSAN STANDAR KOMPETENSI TEKNIS

2013, No.298

No| Komponen Kompetensi Penjelasan
Tulis kode unit kompetensi sesuai dengan kaidah
. . enulisan kode. Untuk unit kompetensi an
1. |Kode Unit Kompetensi p_ . P y _g
dirumuskan dengan proses adopsi, kode harus ditulis
sesuai dengan aslinya.
. . Tulis nama Unit Kompetensi yang dibuat standar
2. |Judul Unit Kompetensi . P yang
kompetensinya.
Tulis aspek pengetahuan, keterampilan, dan sikap kerja
3. |Uraian Unit Kompetensi yang dibutuhkan dalam menyelesaikan satu tugas yang
dipersyaratkan dalam judul Unit Kompetensi.
. Tulis ruang lingku enggunaan unit kompetensi yan
4. |Ruang Lingkup . g ingxkup p gg b yang
dibuat standar kompetensinya.
Tulis aspek penting/pokok yang perlu dilihat pada
5. |Panduan Penilaian waktu pengujian dan metode yang seharusnya
dipergunakan dalam pengujian kompetensi individu.
6. |Elemen Kompetensi 7. Kriteria Unjuk Kerja
1 |Tulis kegiatan-kegiatan yang| 1. Tulis kriteria unjuk kerja dengan kalimat pasif yang
harus dikerjakan untuk menggambarkan kegiatan yang harus dikerjakan untuk
mencapai Unit Kompetensi memeragakan hasil kerja/karya pada setiap Elemen
tersebut. Tulis dengan Kompetensi.
menggunakan kalimat aktif.
Setiap Elemen  Kompetensi™—5
menggambarkan proses
pengolahan bahan menjadi dst
hasil. '
2
dst

Tanggal ditetapkan : .................

Perumus?)

Keterangan :

1. Perumus

2. Verifikator

3. Yang mengesahkan

Verifikator2) Yang Mengesahkan3)

ditandatangani oleh Ketua Tim Perumus Standar Kompetensi
ditandatangani oleh Verifikator Standar Kompetensi BKN
Pimpinan Unit Kerja dari Jabatan yang dibuat standar
kompetensinya
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ANAK LAMPIRAN 6

PERATURAN KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA

NOMOR 8 TAHUN 2013

TENTANG

PEDOMAN PERUMUSAN STANDAR KOMPETENSI TEKNIS PEGAWAI NEGERI SIPIL

TATA CARA PERUMUSAN STANDAR KOMPETENSI TEKNIS

Standar Kompetensi Teknis PNS dirumuskan menggunakan format dan struktur
SKTPNS. Dalam SKTPNS terdapat daftar unit-unit kompetensi. Setiap unit kompetensi
merupakan satu kesatuan yang tidak terpisahkan dari rumusan daftar unit kompetensi
sebagai berikut:

Kode Unit Kompetensi;
Judul Unit Kompetensi;
Uraian Unit Kompetensi;
Ruang Lingkup Penggunaan;
Panduan Penilaian;

Elemen Kompetensi; dan

No ok NPE

Kriteria Unjuk Kerja.

Keterangan :

1. Tuliskan Kode Unit Kompetensi
Kode unit kompetensi mengacu kepada kodifikasi yang memuat sektor, sub
sektor/bidang, kelompok unit kompetensi, nomor urut unit kompetensi dan versi,
sesuai dengan kodifikasi yang ditetapkan BKN.
Format Kode Unit Kompetensi :

RN RNCRECREC)

a. Sektor/Bidang Pekerjaan
Untuk sektor (1) mengacu sebagaimana dalam Klasifikasi Jabatan PNS.
b. Sub Sektor/Sub Bidang Pekerjaan

Untuk sub sektor (2) mengacu sebagaimana dalam Klasifikasi Jabatan PNS dari
nama Sub Sektor/Sub Bidang Pekerjaan.

c. Kelompok Unit Kompetensi
Untuk kelompok kompetensi (3), diisi dengan 2 digit angka untuk masing
masing kelompok, yaitu:
1) 01 : Untuk kode kelompok unit kompetensi inti.
2) 02 : Untuk kode kelompok unit kompetensi pilihan.
3) 03 : Untuk kode kelompok unit kompetensi umum.
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d. Nomor Urut Unit Kompetensi
Untuk nomor urut unit kompetensi (4), diisi dengan nomor urut unit
kompetensi dengan menggunakan 3 digit angka, mulai dari angka 001, 002,
003 dan seterusnya pada masing-masing kelompok unit kompetensi. Nomor
urut unit kompetensi ini disusun dari angka yang paling rendah ke angka yang
lebih tinggi. Hal tersebut untuk menggambarkan bahwa tingkat kesulitan jenis
pekerjaan pada unit kompetensi yang paling sederhana tanggung jawabnya ke
jenis pekerjaan yang lebih besar tanggung jawabnya, atau dari jenis pekerjaan
yang paling mudah ke jenis pekerjaan yang lebih komplek.

e. Versi Unit Kompetensi
Versi unit kompetensi (5), diisi dengan 2 digit angka, mulai dari angka 01, 02
dan seterusnya. Versi merupakan urutan penomoran terhadap urutan
Perumusan/penetapan unit kompetensi dalam Perumusan standar kompetensi
yang disepakati, apakah standar kompetensi tersebut dirumuskan merupakan
yang pertama Kkali, revisi dan atau seterusnya.

Contoh:

BKN.PK.01.013.01 adalah kode untuk unit kompetensi inti pada sektor
Kepegawaian (BKN), Sub sektor Pengembangan Kepegawaian (PK), dengan nomor
urut kompetensi 13 dan versi pertama.

. Tuliskan Judul Unit Kompetensi

Judul unit kompetensi, merupakan bentuk pernyataan terhadap tugas/pekerjaan

yang akan dilakukan. Unit kompetensi adalah sebagai bagian dari keseluruhan

unit kompetensi yang terdapat pada kumpulan Standar Kompetensi Teknis yang
telah ditetapkan.

Judul unit kompetensi menggunakan kalimat aktif yang diawali dengan kata

kerja aktif yang terukur.

a. Kata kerja aktif yang digunakan dalam penulisan judul unit kompetensi
diberikan contoh antara lain memperbaiki, mengoperasikan, melakukan,
melaksanakan, menjelaskan, mengkomunikasikan, menggunakan, melayani,
merawat, merencanakan, membuat, dan lain-lain.

b. Kata kerja aktif yang digunakan dalam penulisan judul unit kompetensi
sedapat mungkin tidak menggunakan kata kerja antara lain memahami,
mengetahui, menerangkan, mempelajari, menguraikan, mengerti dan atau yang
sejenis.

. Tuliskan Uraian Unit Kompetensi

Uraian unit kompetensi merupakan bentuk kalimat yang menjelaskan secara
singkat isi dari judul unit kompetensi yang mendeskripsikan pengetahuan,
keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam menyelesaikan satu tugas
pekerjaan yang dipersyaratkan dalam judul unit kompetensi.

. Tuliskan Ruang Lingkup Penggunaan
Ruang lingkup penggunaan unit kompetensi minimal dapat menjelaskan:
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a. Aspek-aspek yang dapat mendukung atau menambah kejelasan tentang isi dari
sejumlah elemen unit kompetensi pada satu unit kompetensi tertentu, dan
kondisi lainnya yang diperlukan dalam melaksanakan tugas.

b. Perlengkapan yang diperlukan seperti peralatan, bahan atau fasilitas dan
materi yang digunakan sesuai dengan persyaratan yang harus dipenuhi untuk
melaksanakan unit kompetensi.

c. Tugas yang harus dilakukan untuk memenuhi persyaratan unit kompetensi.

d. Peraturan-peraturan yang diperlukan sebagai dasar atau acuan dalam
melaksanakan tugas untuk memenuhi persyaratan kompetensi.

5. Tuliskan Panduan Penilaian

Panduan penilaian ini digunakan untuk membantu penilai dalam melakukan

penilaian/pengujian pada unit kompetensi antara lain meliputi:

a. Penjelasan tentang hal-hal yang diperlukan dalam penilaian antara lain:
prosedur, alat, bahan dan tempat penilaian serta penguasaan unit kompetensi
tertentu, dan unit kompetensi yang harus dikuasai sebelumnya sebagai
persyaratan awal yang diperlukan dalam melanjutkan penguasaan unit
kompetensi yang sedang dinilai serta keterkaitannya dengan unit kompetensi
lain.

b. Kondisi pengujian merupakan suatu kondisi yang berpengaruh atas
tercapainya kompetensi kerja, dimana, apa dan bagaimana serta lingkup
penilaian mana yang seharusnya dilakukan, sebagai contoh pengujian
dilakukan dengan metode tes tertulis, wawancara, demonstrasi, praktek di
tempat kerja dan menggunakan alat simulator.

c. Pengetahuan yang dibutuhkan, merupakan informasi pengetahuan yang
diperlukan untuk mendukung tercapainya kriteria unjuk Kkerja pada unit
kompetensi tertentu.

d. Keterampilan yang dibutuhkan, merupakan informasi keterampilan yang
diperlukan untuk mendukung tercapainya kriteria unjuk Kkerja pada unit
kompetensi tertentu.

e. Aspek kritis merupakan aspek atau kondisi yang harus dimiliki seseorang yang
menentukan tercapainya kriteria unjuk kerja pada unit kompetensi tertentu.

6. Tuliskan Elemen Kompetensi

Elemen kompetensi merupakan bagian kecil dari unit kompetensi yang
mengidentifikasikan aktivitas yang harus dikerjakan untuk mencapai unit
kompetensi tersebut. Elemen kompetensi ditulis menggunakan kalimat aktif dan
jumlah elemen kompetensi untuk setiap unit kompetensi diusahakan terdiri dari
2 (dua) sampai 5 (lima) elemen kompetensi. Kandungan dari keseluruhan elemen
kompetensi pada setiap unit kompetensi sebaiknya mencerminkan unsur
merencanakan, melaksanakan, mengevaluasi dan melaporkan.

7. Tuliskan Kriteria Unjuk Kerja (KUK)

Kriteria unjuk kerja merupakan bentuk pernyataan yang menggambarkan
kegiatan yang harus dikerjakan untuk memperagakan hasil kerja/karya pada
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setiap elemen kompetensi. Kriteria unjuk kerja harus mencerminkan aktivitas
yang dapat menggambarkan 3 (tiga) aspek yaitu pengetahuan, keterampilan, dan
sikap kerja. Untuk setiap elemen kompetensi dapat terdiri 2 (dua) sampai dengan
5 (lima) kriteria unjuk kerja dan dirumuskan dalam kalimat terukur dengan
bentuk pasif.

Pemilihan kosakata dalam menulis kalimat KUK harus memperhatikan
keterukuran aspek pengetahuan, keterampilan, dan sikap kerja, yang ditulis
dengan memperhatikan tingkatan taksonomi Bloom dan pengembangannya
terkait dengan aspek-aspek psikomotorik, kognitif dan afektif, sesuai dengan
tingkat kesulitan pelaksanaan tugas pada tingkatan/urutan unit kompetensi.

ANAK LAMPIRAN 7

PERATURAN KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA

NOMOR 8 TAHUN 2013

TENTANG

PEDOMAN PERUMUSAN STANDAR KOMPETENSI TEKNIS PEGAWAI NEGERI SIPIL

FORMULIR KUALIFIKASI KOMPETENSI TEKNIS

Syarat Kompetensi Syarat Lainnya
No Nama
Jabatan
Umum Inti Pilihan Pendidikan Pelatihan Pengalaman
1 tulis nama tulis syarat tulis tulis syarat tulis syarat tulis tulis syarat
jabatan kompetensi syarat kompetensi pendidikan syarat pengalaman
yang umum yang kompeten pilihan yang pelatihan yang sesuai
distandaris diperlukan si inti untuk sesuai yang
asi instansi yang wajib pegembang- sesuai
ada dalam an karier
jabatan dalam
yang di- jabatan
standari- yang ber-
sasi beda
2 dst. dst. dst. dst. dst. dst. dst.
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ANAT TAMITRAN &

PERATURAN LEPALS HA AN KEPEGAWAIAN NEGAES

IMOEDD IR & TALITIIT 2013

TERTANS PEDOMAN PERTTMITEA STANDAR IOMPETENSI TEIMIS IMECAWAT ITEC ERI SITIL

Condoly Hasil Akl Standar Komapoelensi Tokois PRS

DOKUMEN
STANDAR KOMPETENSI TEKNIS
PEGAWAI NEGERI SIPIL

(SKTPNS)

DI LINGKUNGAN DIREKTORAT STANDARINSAS]
DAN KOMPETENST JABATAN

BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA
2012


http://www.djpp.kemenkumham.go.id

25 2013, No.298

I. INFORMASI UNIT ORGANISASI

A. Nama Direktorat
DIREKTORAT STANDARDISASI DAN KOMPETENSI JABATAN

B. Tngas Pokok dan Fungsi Direktorat
Berdasarkan Peraturan Kepala Badan Hepegawalan Negara Nomor 19
Tahun 2006 tentang Struktur Organisasi dan Tata Herja Badan
Kepegawaian MNegara, Direktorat Standardisasi dan Kompetensi Jabatan
mempunyai tugas untuk melaksanakan standardisasi dan kompetensi
jabatan dengan menyelenggarakan fungsi-fungsi:

1. Penyiapan petunjuk dan bimbingan teknis pelaksanaan inventarisasi
dan analizsis  jabatan, pemanfastan  hasil analisis  jabatan,
pengembangan jabatan serta pemanfaatan informasi dan peta
jabatan pada instansi pemerintah;

2. Penviapan bahan perumusan evaluasi dan klasifikasi jabatan serta
pemanfaatannva pada instansi pemerintah; dan

3. Penyiapan bahan perumusan jabatan pada instansi pemerintah,

C. Peta Jabatan

\Direktur St bomieh
{ (]
I T 1
| ErbN ek | vesndtamase (et e
' N ot | s i
hl] I 1]
T | —— | l—
r : | . 1 1
Kz Pelareren Emairwerton s Ko Apalia sl shatm Erm Lpplissshatm Emri Perurmsss K Perurmem
! Diretivat e 4""""""‘“ [ i Fi 3 I Il | fatan B
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D, Fangsi-Fuapgsi Jabatan
1. IMrektur Standardizasi dan KompetensiJdabaran

a. Penviapan petiinjuk dan bhimbingan  teknis pelaksanaan
trrcntarisasi cdan analisis jabatan. pomanfaatan hasil analisis
jubaian, peugernboangan jabalan seria penmifielan  mlfoiieas
dlan pola jabaio pada s st policrivialg

I Penviapan Lahan permnmisan saluasi dan klasifileasi jakatan
arrta pomanfastannya pada instansi pomeoerintah: dan

o, Poenviapan bohan porocosan jabalan pade meslans=i pornerintal,

2. Kepala Sub Direkioral Evaluasi dan Klasilikasi Jobatan

a. Penviapan petnnjulk dan himbingan teknis pelalssanaan svalasi
jabatan pada instansi pemerintal,

b, Ponviapan  potunjuk can bimbingan  teknis  pelaksanaan
llasifilasci  jabatan delan jenjuaug jubolean pada lastaonsd
prornerin lals:

¢, Fenviapan pelunjulk dan bixpbingan teknis pernanfaaian basil
evaluasi dan kasifikasi jabatan; dan

o, Polaksaiinan polavanan sclizmiags Lrasi ascla Ll Lol
Slandardisasi dan Eompetensi Jatalan,

J. Hepala Sub Direldorsd Aualisis Jabalan

a. Penviapan Lahan petunjuk dan himbingan teknis pelalsanaan
imventarizasi dan analisis jabatan;

b, Pornan s sl analisis jabata doam os ot poincerinials

o, Penviapan balia poeroinusan powgeiobagan jabalan peela
Irrslam=i pernerintahy dan

d. Penviapan hahan  perunmsan informasi jabatan dan peta
Jebrealecty,

4, Kepala Sub Direldloral Perumnosan Joabolan
d, Penviapan Labon peruicisan jabaca; daa
Iy, Pemantaatan bahan pernmmzan jabatan,
5. Kopala Scksi Poelavanan Dircktorat
4, Polavayen  adupdnisiasd pada Dheloral Stondardisasi dan
KompetansiJabatan serta penyiapan laparan,
&, Kepala Seksi Evaluasi dan Elazifikazi Jabatan A
a. Penwviapan bahan, pornumusan scrta pomanfoatan coahiasi dan
klasilikasi jubaian PR,
Kepala Selsi Evalnasi dan KlasifilkaziJabatan B

.ﬂ.'l

a, Penviapan lwahan, perramasan aqrta pamantaaton svahiasi dan
klasifilkasi jabatan PI'T dan Pojabat Negarm.
B, Fepala Selesi Invenioni=ast Jabalan
a. Prlaksanann inventarisasi jabatan pada instansi pemerintah,
o Kepals Belesi Analizis Jabatan A
g, Poovingeunr baben polunjuk den biigbinesn weknis polabesansan
analsis jabalan, pemsnfealan hasil analisis jabalao,
pernperbangan jabialan, serla pernanfaalan informesi dan pela
jabatan dari dan untnk instansi pemerintah deparremen dan
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nwslan=i pomcrinlal daecraly di lingkungon wilayale kaja Kaulor
Regianal Ta/d VI Badan Kepeagawaian Negara,
10, Kepala Seksi Analiziz Jabaran B
a. Penviapan bahan petunjuk dan himbingan teknis pelalsanaan
analizis  jabatan. pemanfeatan  haszil  analisis jabatan,
periperibiniaan jalialan, ety perpanfaaian forossi dean pela
jabaian i dan unlub lusienst poncrotah dopeotenen dan
stansi pemerintaly daerah di lingloangan wilavah lesrjs Kantor
Regianal VT 2 fd ¥1T Badan Kepepawaian MNepara.
11, Kepala Soeksi Porwinosan Jakbatan M
a, Fenviapan dan pernsnlastan bahan perarnusan jabatan
srrualkriiral PHNE.
12, Kepala Seksi Terunmmaan Jabatan B
a. Penwviapan  dan pomanfastan bahan permomszan jabatan
nunsirukioral PHE,
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B. Tabel Inventarisnsi Fungsi Organizasi

2013, No.298

Fungsi : ; Snb- Fangsi Kexy
Tugas Ker?il Sub Fungsi Kerja Lata is:ngm]a
B as Organisand # ast Mandukmngy
n 2] (3 4
Stonederdional | boventarisezl  Ineenterizesi Jabaten Frrgnlabizn diala
dan dan analisizs Polaksanasu anslisis dabatan
Eoampetensi Jaliataa jabaten A

Jakat an

Frwarhiaesr e
Klani il amn
Jabatan

Polakszanasn snalisis
jalaten L3
[rutnsam flan

pornanlaaian cuslnaa

dan kasifilkasl jabatan

Fenganeolisaon data

ju bt i

Frripnlahian
administras

Poriummizan dan
portanfEalan cuvalna
dan klaszifikaal jabatan
TTT dam Teqalial Megpmns
Pelavarian arthomimteas
Circkrarar

Fongoperasian
Komputer

Forummisan
Jabtialam

Ponviapan dan
pernamilaaia bahem
Potiurmaz s jabatan
Pohviapan dan

Fomyisunan
Knrrpolonsi

peramifaaia bhahem Jabatan

POTLTHLIRAT Jabalan

Mrmstruklural PN

C, Identifikasi Unit Kompetensi
. Jodul Undt

Ne HNama Jabatan Urnian Tugas Kompetensi
(1 {2 ) {4}
. Tarekior Meriviapkan pednran | Merntrinslan

S lar g
flam Fonnpielens

Jabatan

H el JT1j L |': |.'."?I"’.'I'1 1 A e |E] ktif:ﬂ 1HATT

Miwertl arigast dan anahsis

jabatan pada instansi

pemmermilah

I]{?drl'l [RE N

e tlaisast Jakualan
Morumuslan
podornan Analisis
Jalatan

Mergitieerlam sas

Jabuaian

Blznyiapkan podoman |
petumiuk tekmis pelaksmiaanm
cvaluaszi dan Klasitiloasi

1kt e pescla mast s

pemarintah

Moumuslan
'FJE?(]TI'I 1A L"."l..':'i-lll il E'.'i
dan Klasifilzasi

j.F] I. WL

Menyiapkan podoman |

TJ[!1 LITIIL I‘l{ |JC?1-".'I'11!-1 HOTLITEH IR AT

Jabatan pada inatansi

pemw=rintal

Morumuskan

'FJC?-!]TI'I‘HH'I‘I TETUTHINISET

Jabatan

2. Repala Suls
Dircltorat
Arinliziz

Meniviaplen pedomnem
Jpomanjuk toknis
pelalsononn irventarizosd

[".'1'!'?11_‘5.-'11 ST THETIGHTILEET
[peodornan
tyvertariaazi jalator
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: Jodul Unit
No  Nama Jabatan Traian Togyas Kompetensi
1] i=2) ) i1
Jabatan dar analisis jabetan pada Mornisin el ran
st pemeriatah pedoman arnalisis
Jabatan
Meriyiapkan Mlornrrneskan jatizian
peclonam feetunguls lekms Ningsanmeal vrmon
nelakramaan penpernliaigan
jobatany pecla instoanai
poncrintal
Pleriyiapkan bahan podoronan | Momvosur inlorrmsa
1]!:1 llj” Ii i HI"iTI'iH. :E:'HlF]I";.ﬁF]T'IF]HTI jf]l?.F]lJ'J'l I
pornumusan informasi jabatan | Menganaliziz behan
clegy peta jebotan korja
Moz pota
jakata
3. Kepuala Sula Merivimplen babeon MleT1w L LT TRTIEAT T
Tharckinrat przedoriaET fractorngole teknis podnrnan eveluas
Evaluasi dan polaksanasn cwaluasi jabkatan | jabkatan
Tlasifibes ]Jr-:r]u TR ETIE '|:Jt'.‘TrIt'?‘I"i1'11.:'-11'1 hlmgemuﬂgijﬂhﬂtm
Jakatan Menviapkan bahan TETIV L AL THTICAT AT
pedemean fpetunjulz relmis pedoman llasifilzasi
jf]l.:l.F”J'.'l'l I
Mrlakuarakan klasiikaw Mlemek Lanii b
Jabhatan dalam jciisng jahatan | abatan
pocla nztensl pem=rintab
Menvinplon ahonm Bl L BLTT TRTICAT L
peclornaAm faetunguk eknis pedinan
petoataatan laosil evaliaosd pemonfoatan ol
dan klasifilkasi jabatan cwaluaal dan
lelazifileasi jebeton
Monghitung haolot
Jalialan
Mle:larbess emrabeant pelaya e Meriealah
advam=iras dneklora achimmslras
clirelttarat
4, FEopala Sub Menyiapkan balian Morsnisin rauca ran
Thrckinmal PrrurHnRAn jabalan PoTLTR ST jabEian
Penitniusen Memantaatkan bahan Monvsun standar
Jeabat perimuann jabot o leompetensi
manapsrial
Mervusun slawlae
lonipetensi telois
3. Eeopala Sckal Blelabee arakoan bnecntarizagi Mogviaplkan bahan
Triwernsarisa s Jeabuat sy padda vt aren TEH Cemg A podntran
Jabatan poncrintal ivcntarisasi jabatan
Melalmiloan
nrvenalen s kel e
fi. THepsls Seksi Melalowaakan uenyiapan Meriia e lialian
Mrialisis bahan potunjuk dan rancangan podoman
Jubatan A 1Y Limnlangen 1ekans sanaliais jalum
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Judul Unit
No  Nama Jabatan Traian Togyas
Eompatensai
] i=2) 2 i
polaksanaan analisis Mousun informasi
jelkatan, pemnefontan ozl iabatan
analisis jabatan - -
; ! Menghitung beban
pongombanga jabatan, scrta ke
perrEnilaalan i lernss dan Tl
. . Tlerivu s ety
pota jabatan dari dan untulke . N
; / ; Jabatan
Ml pemernal posel
deoer daerah <l linglingonn
wilavaln kg | asd X0 1N
7. Tepala Seks Melaksarakan jenylapan Mersaapkan balian

Evaluasi dan
Llersal ks
Jabatlan AL B

bahan pohamusan scrta
IJETTIE]'I 'Irf-]fﬂ.‘.'l'l 1 l.":'l.'Hll I}.'IH'i 4 |.F]'I 1
Flawi least jabalan FHE PTT.
el Pejabot Megara

rancaingan podoman

L) |ll Fl h'.'i [J FIT1

klawi Mg jahatan

Monesvaluasi jabataul

Nlr.'n!..ﬂ 1 -3 Taertaen
jelatan

Meoncklaz ifilasi

Jabialan

&, EKcopala Scloal
Felavenan
Throkinral

Melalmanakan polayanan
aglrinistroz) dir=ldorat

Mombuat konscp
aurat cdirnos

DBler buat vustalon
I'U:‘T'I E]'iI'LFJ'I"I 1.'!!]1 'Igl':}ﬂ
Mool daliar
mventaris Barang
Whlik Megura
Momtasilitas
ponwclongear ann
rapat

Merr bl kommep
laporon leeginton

S, Feopala Sckai

Terntniusan

Jabatan A & B

1. Arahis

Ecpopawalan

11. Fengeanaliziz
Jobatan

Bl:lakeanakan ponyiapan dan
netnalaaian b
porumusan jabatan
alruklinal o rirmstubkilnral
FH=

e 1!3;:’-11'1:’-11';}'.';}'. frn-rn H}'.'i r]un

pengodans

Monviapkan bahan
TH4a11 [!HT'IH.".ITI

pernamns an jabatan
alrukivral clan

nutisiTuklural

Mornsin standar
lrompetensi
mansjorial

Meruznn standar
laennpeedenis Lelans
Menganalinis fornas

cleny prengoelan

Melakosemaboan chlklarn

Mlelabesasmakbeen ok lan

Blergelola tota nezeha
kEcpogaiwaian

Blengolah data dea neann
jokatan

Menigelala tata naalin
ko pogavwraian
Meangaleh dota
jakata

Fi:neanaliaia data jabkatan

Monnisnn informaai
Jekatar
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. Jodul Tnit
Ne  Nama Jabatan Trazan Togas Kompatensi
] 2] il il

Bl:labmlean wawancars

Mogolad data hasil

AW HTEIHETA

Blrumaskan nama jabatan

Mounmuskan nama
Jabatan

12, lPencalaly Lata
Jalatan

TG, Prnvusun
Eompetonsi
Jakatan

Blenviaploa den
rmendistribuaitan formualiv
lzion data jabaton

h‘t‘f‘l’1}"i."—]'|jk."—]11 finvnhe

slan data j[abatan

Blenyenales e dea
mnengelmipnlan dola jaboan
Mernbiat dallar rekapitulam

data jabatan

Me gk dala alemidar
Eompetonsi jabsatan

1 SR E R |'E aT alam ri o,

korrpaolona jabalan

Mengoloh dala
jabliatan

Mlorribi et
rckapditulasi data
Jalizalan

Merieuinpu b
standar kampeteonsi
jakataal

Mercoookan starcae

beorripselozmind

Flonyusun dan

1rET rl‘I:]HTI(]'iTIﬂ‘I‘EH'I 1 k[ITrI'FJt'.‘M'f"I'H-T.'i
vang disyaratlian dengan
vag thinhlka

Menyusun datafinformasi
kompetonsi jabsatan
tnanajerial don teloniz

Mombaadinglan data

Yoo n el eTisd

Monisun
kampctonsl
maiegjetrial
4 by SRRV TRR R

korrpaclonsd Lelois

14, Opcrator
Lomputer

Blomyusun laporan
pelalzaanaan tugns

Moz laporan

Plen 1:.-1 HT I"n‘.ﬂ I |JFJ I‘1 FIT1 (Zl!ﬂ 1

peranglat lterja

Memgoperamibng
¥

leormpatar

KMengctilk konascp dolbmumch
ez Hnsaman

Mel sk ekt petneibiaraan
dory pemearilezaoe

hensleens |l aollwme kmoapuler
Melaksanakan penghiqnan
data ke dalam aplikasi
I"E”T”I:lllll oT

Melaksanakan pongarspan
data

Meonectik onsop
dedanrmen kerhinasan
Merrelihoa
hewdsware f safirore
lssnigialer

Menitpul olata

Mongarsipkan data
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D. Unit-unit Kompetensi

TAEEL DAFTAR TNIT EOMFETENSI DI LINGEUNGAN DIREETORAT
ETANDARDISAEI DAN KOMPETENSI JABATAN

No Judul Unit Kompetensi

1 Metnpsbken pedomnan mvenlimama s galealarn

2] Mlernrrlan podnrnan Analisis Jahaian

& Mg ver ] amisast Jalial em

q Blerunmiskean pedomeant Evaluaad dee Klosifilensi Jabatan
a Eomnuaskan podoman Fonunnsan Jabkatan

& DMenyasi rancangon pedoman dnventarisaad jahetan

7 Mopyusun rancangan podoman analisis jabatan

8 Mommuzskan jabatan fungsional unnun

G Wlemyusur iulfomnast Jalenan

10 Monyasan pota |abatan

Il r'JTCf"I"I}'IJHI.I'I"I THTICATI AT T]Cf'(]rl'l 1 t‘f"l.'i'ill] el !-\'-'i 'i -‘"11. e

19 Mempewaluas jabalan

15 Memyusur vancan pan podorian lasalloasi jabelan

14 Memnuklasilhkast jobatan

15 DBlenyuzsun raneancan pedoman pemafaetan hesil ewolinazi dan
Elasifiltazl jabatan

16  Benghitung Robot jabaten

T Blouasin Facanl an poniunisaal jabatan

13  Meonyusun standar kompetocnsl manajcrial

186 Blensuasie stecwdor kampetensi telonia

2 Meonganalisis formasi dan poneadasn FHS

2 NWolsksarnakan diklarn

22 Mengelola Laia naaln kepegawaian

23 Menyiaplion balion reseongern pedoameon imventoriz ool jehatan

34 Wenpanalivis bebian kerja

5 Memyiaphon alian ramcoigan pedonnan anahzis jabatan

26 DWonyiapkarn baban Tancangan podomnan cuealoast dan klasi ke
jakzatam

97 DMembuat leotisep surat dinas

28  DMeombuat usulan kcnailsn pangleat

20 Memnbiat dallar mvenlavn Harane, Milike Negora

20 Demfasilitasi penyelengarann repeat cdirelmtorat

21 BMembuat konscp laporan locgiatan

22 Meonyiapkan bahan rencangsn poumusan jabatan stuktural dan
nanatraldural

23 DMeopgolal data jabatan

34 Nomwolah dala han] wawanecana

25 Momumuslean nama jalatan

26 Monyiapkan formulir isian data jabatea

27 WMembima rekapiinlas dara jaliaea

8 Mempwrnpullen daola stardas loanpreteea jabal an

39 NWoenpcnoooban standar koropatenigi

A0 Memnbandimglen ety kennpeies
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41 Meomynasu laparan
42 Meongopcorasiken komputer
4% Mengelik konsep dokomnen kedimasan
44  Mcoclihara heovdwaref sobrarc ompator
1% Menginput cdata
Ah Mengarmiphkan claia
UNIT HOMPETENSI
DIFEETORAT STANDARDISAEI DAN HOMPETENSI JABATAN
1. Memmnskan Fedoman Inventarisasi Jabatan
NGO | KOMPONEN KOMPETENSI FENJELASAN
| o )
1 EKode Unit Kompetensi G 1-STATEOMIAR- 12
. . MEEUOMUSKAN PEDOMAN INVENTARISAST
2 Jmidul Unit Eompetensi TARATAN
1 ruit Icorn et et Tat} mengid=rtifileosl
& Uraian Unit Kompetensi pcm@um, kEcvorampilan, sikap den porilakn
vang  diporlulkan dalam mcoviasun podoman
inverilasas jabata i hnekormgem TR
I }'I I.\._[‘\_IJ'I 1H |'CH'I 1 'inlF]'I'I 1 IH‘?" }Jl"iﬁu'l IFIENT 1 ]:]H |i'!f"l-_i LI :f}]'l IB
4 Ruang Linglkup toaleait dengan [ornaLE LA pedoman
invertarisasi jolatoa o Dnglawgen BKN,
L. Pongetahuan: menguasal toarl poliyasunan
p=ilornan,
e Gt Boniiaia i I{ctcrfa_l..upilan: u_.l_cngcupcraajl':an komputer, .
2, Kandisi peongajian:  wewancars, obacrvasi.
predetelz di temnpat lserjaf Tempet L1
Eampeotocnsl atau tompat lain yveng discpalati,
s Elamen Kompetensi Rriteria Unjuk Ketja
[ Momodiow ranoargsEn [ laieri ranearigan pomynsunan poedarnsn
]:J L‘:TI}"IJ ALITIATI Ilffd'i N ﬁhﬂm
2. Busnman bapan podornan dperikea
3. Adab priymsunan pedinnem diagnalisa
4, Hazil rovicw ditandoi
2. Mcnganalisa hasil L. Marcri podomarn dleek dongan hasil rovicw
peerban leen 1 review 2. Hnanman bagom pedornan dleek olag
pedmmnan 2. Adab ponyusunan podoman dperiksa
A, el perchan ket ped rrnen difinalisesd
3, Memfinelizasi pedotnan 1. Jeniz lettns don wariio diternfulan
irecnitarisas  jabatan 2, Lesign ootk dan srarns saanpul
ditenfukan
2. Jadwal dan jumlah poncctakan ditenrukai
Tangeal dEctapRais v i e
Pooasun Veritikeatar ez Mongcsahlean
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Z. DHMerumusken Pedoman Analisis Jahatan

No | HOMPONEN KOMPETENSI PER.JELASAN
1 2 3
1 Kode Unit Eompetensi FE-STANTEOMIAB-12
’ : . MERUNMUSKAN PEDONAN ANATISIS
2 Juodnl Unit Kompetensi JARATAN
L konpel e i mereidenli ke
% Uraian Unit Kompetensi pcngcta.‘t.man, heterampilan . silkeap dan peorilala
vang diperlulen  delam  menyiasun  pedomen
analisis jabatan di lingkungan BN,
Thpunakoan dalam polakssnaan pokenaan yane
4 Ruang Linglup lerkenl dengan penvosunian pedenam miabain
Jabatan di lingloinean BLIT,
1. l'etigetobhuan: mengascd teori peryiisanan
Erecknam
e Panduemn Penilaiam 3. T{::1::T'..'-n.r|pi]rﬂ1: Tr.llcrr1§-11-::TJ::T'HHikHT| (AT T AV TR .
3 Hr]ﬂrh:a] HETILUINETL W B FITTRTTAL, '-'JI.JH.H'I"-"}JH'I._
prakiek chi tempal kerjaf Ternpa Thi
hompetensi atenn tempat lodn vang dizepalzati,
B Elemen Kempetensi Eriteria Unjuk Kerja

| Merswew vamceE AT

peavusuen podoman

1. Maienn THTHEETIEST TETI Y HEELITTET 'F]tf'[]l:ﬂ a1

Ao

o Bimnnean Lagam pedoinan diperisa
3.0 Adab penipusnnan pocornan dignol e
A0 Hesil vevaew ditasidert
2, Mengenaliz o hnsil 1. Mater] pedanon ofeek denson hosil reuies
perbrailsan 2, Jusunan bagen podoman ek ulang
Feowvicw prodoman G Adal pemasunan podanan diperik so
4. Hawl povbaikan podrornan dffnolioosd
2. Mernlmalsast pedomnen 1. Jeras keras odam woma ddientuban
analiziz jaboton A Design bentuls don warne somaul
ditentukar
G Jadwal dan nlaly ponoctakan ditentuioon
THI1§J1§:;.'-11 ditet Hpk:-.m S R Y S e S R S
Pasvyaanin Verifileator Yong Mengeaahlzan
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3. Menginventarizsesi Jabatan

A0 ROMPONEN EOMPETENSL FENJELASAN
1 2 R
1 Kode Unit Kompetensi Ol STANLEOR AL 13
3 Judnl Unit Kounpetensi MEN GINVENTARISAST JABATAN

Ll keanpeetenst o inengoaden e
poryrctahuan, etorampilan, sibeap dan porilalon
vty diperlialzan dolamn melalmilzan invent arisosi
jabatan di lingkmnean BEN.

3 Uraian Unit Kempetensi

Thivntiakan dalam poelakeanasn pokorjEan wang
4l Ruang Lingknp Terkenl, demgent imvmlanaes Jakd e th
Tmiglkumgan GRM.
L. Pongetaliman: meonguasal Teoll ventarisas]
Jatialar
D Teterarnpalan s et usur nraEiEn logas,
mneslalilenn mwenilarmas jalaalan,
i Panduan Panilaian mengnperasikan kornpoier.
J. Kondisi pengijian: wawaoneata, nhasrvasi,
prakiek i ternpal kenjaf Ternpar T
Kampetens atan tenyat lodn vedg

chs r.lml-'.ul:i :

& Eleme=n Eompetensi Kriteria Unjuk Eerja

L. Mengumpullkan bahan

Fveml amsa e jabatan

 Swmbcr data jabatan difderd fikcasi
cThate jubatan dikd e

[ P

cJabatan dikfasifikasi bordas aloan jonis

'i Hh."—ll A

. |"..']::T|i>,r||u|| Lot hieam

N rale diperikse kelemghapmmya
Thatn divatidas] tennnakhivanniva
. Lrate diinpmit lzeclalon zistein
Hebutuhan infarmasi ditermtukan

RETT ARES) o PEETEe

[l R N

3, Meonyajilesn informasi

o rate difeomagrifesd oemeennaken oelorde

I

lerierl

Cnformasi deagfikan dalam hentuk laporan

4, Meomiralchivkean data . Drata bam diperiksa kolongloapannya

O =] L

[rata bara dilvalidosd kenataklirannya

]

. Drata bara diirepere e dalsan sistom

Temgeal diledaphan:

Foripiium Wor ket or Wamw Wompewatibn
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4, Mernmuskan Padoman Evaluasi dan Hlasifikasi Jabatan

NO | HOMPONEN HOMPETENSI FERJELASAN

1 2 3

1 Eode Unit Komp etensi O4-STANKCGMIAB-12

MERUNMUSHKAN FPEDOMAN EVALUASI DAN
KLASIFIRASL JABATAN

Lh lssn npeederim m e el kas
ponpoctalinean. ketorampilae, sileap dan perilalon
2 Uraian Unit Kempetensi vang diperulian dalom  mensisun pedoman
cvaluasl dan klasifikss) jabatan o0 linglonngan
TSR

Iheunakan dalorm pelabkamean pekergams vang
4 Rusng Linghup torkait dongan ponyistunan podoman cvaduasi dan
klazifiltazi jabatesy i Dnglowieon BRN.

1. Pengelahum: nenguess lenm penyosEnmn

b Judnl Unit Kompetensi

'I‘JI:!-!:IIITHHTI.

B ke :11'uTr|Iri|u1|: 'rnr.n;_:rlprﬂ'r—na.i [cema voTnpul e,

Pandusn Pandlaiai

h
al

i ":(TI"I(:‘HH'; Pl I_'i'iH'l 1 LR LR L) I U‘I.]HHT"!-'HN'; .
prolelr di tempot kerjal  Tempat L4

Fomnpeet erest alan deinmal ko vang rhsepakan,

= Flemen Eompetensi Eriteria Unjuk Kerja
L. Mereview rancangan 1. Mater rancangsil poiryasunan peedaman
ey usLTET peclennam i baea
Z.Busunan hapgan podoman dipasikea

e

Adab peryosauien pedoren dianolise
. Hawdl rovace. ditandiod
Iateri podoman dicek dongan hasil rowicws

| =

Menganaliza hasi

perhailzan 2, Busmnan bagon pedoman dicek ulang
Ecwicw podoman 2o Adal ponvusunan podoman dHperikse
4, Hasl perbailcan podaman G fnalisasi
2, Memfinelis asi pedomen 1. Jetys lrertos don warin ditemfukon
analisis 2, Design bontul dan warna aampul ditentaloan
Jabaton G dagdwral clon jwmled pencetaloon ditentnkan

Tamppal diletaphan:

Pty Ver il or Yumie, Men g:fmﬂ thiear
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5. Mernmuskan Pedoman Pemminusan Jabatan

HO (| KOMPONEN KOMPETENSI PERJELASAN
1 2 3
I Koda Unit Koanpetensi 0 -STAMRKOGMIAR- 13
MERUMUSKAN FEDOMAN PERUBMUSAN
2 Judul Unit Kompetensl AR LA
Lhm lecn et T tnengideriaf ke
a Uraien Unit Kompetensi poTied Hllm.'-m. krterarnpilan, wikap dan poerlalag
WHITIE, T]'Il."'!f"l'l“lif]'l'l d.".'ll}]'lll TR s I]I‘”]rl'lrlﬂ'l'l
PETLITHHIRAN _'iH.I:]:'” HATI .
Digunakan dalemn poabksansan pokeorjaan wvang
4 Ruang Linghup torkait dengan permmnsan jabatan di linglongan
ERM.
1. Pengelahum: nengussm lenm penyosEnmn
pedamarn
= P Peniiiia '.?. |~'.u.=.1 r11'.uT.r|p'i|u1|: 'rnﬁngrlpm'r—]:ai lesnn boiroprd e .
G Komchst peongunm: wawancama,  oliaeruewsn,
prakiele di Lornpa krrqa f Tl THi
Eompctonsi atan tompat lain veulg discpaloatl.
£ Elemen Hompetensi Eriteria Unjul: Kerja
1. Merewew pareagmul 1. Materi ranenilgan peayiisimist padorian
AV W LEELITIETI llﬂi:ll.':l'l T Iﬂ.bm
d, Ensunan begon pedanan diperiksea
H.omcla b perreisanan pedoman danaeliza
4, Hazi revicw diberi tanda
2. Menganalisa hiasil 1. Materi podoman dicek dongan hasil rovics
perbeanlan Kewew Y Buaurem bagam pecdoman dicek ulmy
pedaman G adeh peryusunan pedomen diperiksa
A, Hasal perleenliom pedonnam diffnalisasi
3. Wernfinahsast pedomnan I T kentas dan warna dibesrakon
analisis |abatan 2, Design bontuk dan warna sampul ditentakon
Aodamclwal dar qunnlah pencet akan ditentnkon
Tangeal i ctapham: v i e e
TertyLimnn Wer Al o i Werpesaliban
[ I [ I
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&. Monymansn Eencangan Podomen Inventarizagsi Jabaton

NG | KOMPONEN KOMPETENRSI FENJELASAN

1 2 3

1 Eode Unit Kompetensi O STANEGRMIAR-12

MENYUSUN RANCANGAN PEDOMAN

2 Judul Unit Kompetensi I PARTSAST JARATAN
L lirnrigarslen v el enedm i fikam
pengotahnan, ketcrampilan, sikap dan peorilakm
3 Uraiam Unit Kompetem=d  yvang diperhiton dalemn  menyusun rencsngean
podoman mwentarisas,  jabatan 4 Logkungsn
TN,
[emalen dalamn pelabksmamy pekegaan g
4 Ruang Lingkup tokadt dongan mcnvnsun rancangse podomai
inventarisasi jolata i Hnglomgen LKEN,
1. Pengelaliim: nenguesn leomn nemyusum
podnran,
2. Kelerampilmo: T s peeselemen,
5 Pa]lﬂuu]l Pmﬁ]ﬂiﬂl Trle"I"IE-!l[I'I.'IE'f'I'HH'”‘:-"i'I'I I‘i.(:l'lfl'l]l]]!‘f'l'.
2, Hondiai  penpujisey:  wawaneora,  oleergnad,
prakiek th Tenrmaad kerya el Ly
Eampetensi atou tempat ladn vong disepalati,
t Elamen Kaanpetensi Kriteria Unjuk Kerja
1. Metyiapkam Lalen 1. Nahar f Belere v clsdaph o
HOTIVIRLITIATI THH LHTIEEN 3. Ronten pedomon dilsaien
pezlonia S Telaalion tnalert pedotnem dilniat
4. Fonsme deall pedonan ditreat
2. Mcirnasun rancangan L. Eancangan podoman dibahoas
podaman 2. BEancangan podoman dikoreksi
3. Rancanpan pedomnan diseidsd sesoa hawl

|i N ".".‘I"'.h'.'i

]

3, Memfinelizeal Koneongnen CHanconzan pedomnn vang telah direvisi

podoman disnsun sosual dongan tara naskal dinas

2. Eancangan podoman disiapkarr
A, Menghkaji ulang pedomean 1. Hencana evalias dibiat
2 Terwcana '|:Jt?TrIlI1.:’-11-';1'1'i1'H1I il drrerr
Tangeal ditctaplaii: e e
Foripiizun Woer ikl or Yamy Wongowabikan


http://www.djpp.kemenkumham.go.id

2013, No.298

40

T.Menynsnn Rencangan Pedomen Anelisis Jabatan

NG | KOMPONEN KOMPETEREI PENJELASAN
1 2 3
1 Eoie Unit Kompetensi T STAMEOMAL 13
. . MENYUSUN EANCANGAN PEDOMAN ANATISES
2 Judul Unit Kompetensi JABATAN
I rait Irompetenasi irai mengicantifileasl
G Uraian Unit Kompetensi pmu._;r:l.t.ﬂ-lu.rnh kalerammplan, wmbkop don penlako
vany  diporlalean dalaam menjusun rencangsi
pedornan Anolisia jabaron i linglmnean LN,
[nwialens clalarn pelabsmiams pekenamn wmng
4 Rmang Lingknp Torkanl domipan nomvosom ranesangan podnmnan
muehmisa qubalan oh hrelongam KN,
[, Pemgelaliuan: miengnEsa lenm neTyusun
pedoma,
2. heleramplan: THET YU perlorian,
= Paniduan Penilaian Tremgnperas kan kompuior,
J Ko pencupien: wawancena, nbsevoaa,
prakiedk chi Tenpal kemia f Ternpeat Tl
Kaumpetensi aten tempat ledn veng disepoalzati,
B El=men Kompetensi Kriteria Unjuk Kerja
I Meniyviapkan Lalen . DabianfBeleens dlsiaphkan
PGV SUULEL] Fan Callgan 2. Eomten pedotmci «Hsilsin
peclonien 2. leluabinn malen pedomman diwrd
4. Remvaop drall. poedoman Giloaod
4, Metmnizi ©ananlgan 1. Lancongan pedomon dibahas
peclennens 2. Hanesmgsn pecomnem iivesrelesl
d, Baneongan pedoman divendsi =zl hoail
Lo plasm
3. Mernlimalisas Fanoangam . Rancanpan pedooan yane telah dlnecdsd
pedonan disusun scsual dongan tats naslsalh dinas
2. FEancongan podoman di siapkan
4. Menghkap vlang podorosm . Fornearna cwaluas dfilenat
2, Hewama petnolalhion dileiat
Tangeal D ctapBams e i e e
FPanyasun Wertileator Yoz M=ngesabiloan
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8. Merummskan Jabeten Fungsional Umnm

NG | KOMPONEN ROMPETEREL PENJELASAN
1 2 I
1 Eale Tnit Kompetensi U STAMEOINLIAL 13
) Jodul Unit Kompetensi MERUMUESKAN JABATAN FUNGEIONAL UMUR
Thnt krnrmete wi el e e fileas

pongctabhuan, ketcrompilan, sikap den perlaku
}' HTI% [ |1 1] I:T'l 11 I‘i}lﬂ 1 l'l}JlHTII THETLITII LI :i.l': FIT1 jH |:]H1 FITI

funpeional vmm di linglawgen BEN,

4 Uraiam Unit Kompetemsi

Diemnakan dalam  peolaksansan pokorjasan yang
4 Rpang Linglmp terkatl, ddengan pervmmosan jabacan Nmpsaon sl
umum di lingkunean BE,

1. Pongetalinan:  meonguagsad  toorl  porimaszan
jakata
3, Estorampilan: mongopsrasilcan kompatcr

5 Panduan Penilaian : o i :
3 Handisal  pengujion:  worenoors,  obssrvns,
praktclk di wmpat kojafTompat T
Hampctonsi aten tompat lain venlg discpalsati,
£ Elemen Kanpetensi Kriteria Tnjuk Ketja
1. Metginven!amsnr 1atns 1. Memrne nierna jalealan o dentifibasi
nama jabatan 2. Nama-nama jabatan direemepoenioen
4. Mengmanliso vredan 1. #0TL difcrorepulican
tazas 2, Informasi jahatan dinembaris&r
3 tI1'H'ifiT1 1.l.|!-';i"]!-i 1 r|.'-15.1'1 1H-TH i'i}'-'i'l"l!.-';__'i.'.‘ihi"ﬂ...‘-]'l 1
cHonalise
2, Menetapkan nama 1. Uraisn tugas vang dominan didderndfikasi
jokatan 2. Neune jebatan ditefaplan
TamafEal IEHPRETIE v e L D sl B ey
RSP ITLR Ve Akl o Yo, Menigeaaliban
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9, Monymsnn Informasi Jabatan

NG | KOMPONEN KOMPETENRSI FENJELASAN
1 2 3
1 Eode Unit Kompetensi 0% STANEGMIAR-12
& Jodul Unit Kompatensi MENYUSUN INFORDMAT JARATAN
Thit kompotensi il mengiderntitioas)
:!, _L&aim Uuit Kmpete'm,i Ilt'f"l 'Iﬁtﬂ}.'l.l 11§M1 ., I"i.t'f'|.t'f"|'|'-]Tl|I]'i|HTl e !'i.'i I"LF]]_::I [J FIT1 ) lJCf‘Til}.'II’i IJ.
veny cliperhaleon  delom memyusnn informeasi
jalialem o1 lmghkonesna TVRN.
Thpinakan dalam pelaksanam pekequaan panag
4 Ruang Lingkup torkait deongan ponvuswan informasi jabatan di
linglawgan BE.
1. Pengetehuml:  menmiazed teord aneliziz
jahatan,
E Panduan Penilai P iE.eterf;u.npilm.u: u:.lrengc:upermjl&m: COLTLNALEL, .
J. Kondisi  pongujian:  waseuicora, obsorvasi,
prafeccke di tempar kerja) Tompat T
Frrrpeiems Alan lornpal Tam vang isepakals.
s Elamen Kanpetensi Kriteria Unjulkt Kerja

1. Menginventarieiv Struldar
atwauansi dadl tata
ke SO

- Moenigarnalisnag uraian

b

Thgas

 Mengisi formmalir
indormasi jakbetan

[

1. Nama jabatan diidemntfikasi

2, kecdueulzan jabaton dalom orgaisazi
dianelisa

I Thraian tnwas ddbvaea

2, Vrenm Luean ditrared aal o perasin

stz lngas dan ahapan dibedaban

. Hama jabatan o

o Ko jalatan diisi

Tl rrgarn sawn aiided

o Reslueluliam dalarn alold o eligeebisiean

- Telnasa jaleatan divradlan

. Uredady tugos ciinrai ot persat lengloap

a

v

[ R T I

[

dlenigam L alapan

-]

o Babymr gla dan beaeil, dand tnasine-inaving
lITF]i."]'II I'”ﬂ}"“ ‘ﬁisi

8, Tenpoung jawab don wewenonx diisi

0 Rrmelas qubatan, koadia lnghoamnean lkega,

syarat jahatan. minat, baloat zcrta hasil kegja

dar b inforrean Taivnya ditseliskoai.

Tongeel ditetaplooar: e,

Perry i

Ve il or Y Men gtfmﬂ thisar
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10. Menyuant Feta Jabatan

NG | KOMPONEN KOMPETENRSI FENJELASAN
1 d 2

1 Eode Unit Kompetensi 10- STANEGRIAR-12

12

Jodul Unit Kompatensi MENYOSUN FETA JARATAN

Thit kompotensi il mengiderntitioas)

:!, 'L&-aim Uuit Kmpet He 'Iﬁtﬂl:.'ll 1M1, I"{.tﬂrﬂ'HTll I]il}lTl ! :'i.'i I"i. FI2 [J F]'I"I- lJCf'Til}J I"i ”_
veny diperlulian daleon menyusun peta jelaton o

[rekomgan RN,

Thpinakan dalam pelaksanam pekequaan pang

4 Ruang Lingkup torkait  deonean  ponpusunsan peta jabatan di
lingklawgan BE.

1. Pengetehuan: menguesal tearl eralisia jabetan,
2, Estorampilan: mengoporasikan komputor,

= Panduean Penilaian 2, Kondisl  peongujisen wawalcera. obscrvasi.
prodegele i tempat lerjef lermmpat L4
Fampctonsl atan tcmpat lain vang discpakati.

B El=men Kompetensi Kriteria Unjuk Kerja
1. Mengimventorizi Strulodar 1. Noane jabatan dfident flosi
TN I'i H}]H'i l.'l}.'l'l 1laa :.:l . Ktrri L1 ri 1 I"i}.'l'l I jH |:J.‘]| HTI TIFJl}J'I rem 'EHT'I'i BT ﬁ'i
keerjaf ST dianralisn

S dnlab pegawen difafung
4, Pendidikan, paaglkat dan golongan
diinventarisi
2. MenigInt g beban ketja 1. Lhraiom Luges el se
2, Welttn penzarjoon dikitioeg seound waltn
elekiil
2, Valume pelerjasn dikitang dikaliltan walca
efeldif pevelsznion elzetjann
3. Metnelakm e 1. Biruklin pela dilgiat
. Marria jabiaan diteel she oo
v esle keage snpennseen difuliskarn
cdumlah pegeeval vang ade. dimasukan

10

kopopawaian kedal avn

o

alvukl i fqela

[ R—"

emehiehiken dlan gnlongom rmw, didulishean

Galongan mang perjcn)ang o 5§

dmmleh kebutiuhon pegavead Ve diperhioan
diisi

1y

Temgeal dilelaphan: o e e
Teripimun e ket or AT T'l.-'ch'ny‘tﬁ:M rhiaan
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11. Menyuani Eancangan Pedoanan Evalnasi Jabatan

NG | KOMPONEN KOMPETENRSI FENJELASAN
1 2 3
1 Eode Unit Kompetensi 11-STANEGRIAR-12
’ . , MENYUSUN RANCANGAN PEDOMAN EVALUASL
2 Judul Unit Kompetensi TARATAN
L lirnrigarslen v el enedm i fikam
% Uradan Unit Kompetensi I cngcta.?luan, botcrampilan, zikap dan peorilakm
veng  diperhiton  cdalomn menyusun reneangon
podoman Evaluasi jakatai i ingkungan BEH,
Thwntiakan dalarn polaksatasn pokenasn yang
4 Roang Lingknp terketl, denean menyvosum vmempan pedotnan
Ewvaluasi jabatan di lingkoangan BE.
1. lengetalinan:  menguesad  teorl  01em311E141
pedma.
3. Ratoramnpilan: THETT: UH LT preerdomriar.
o Panduan Peunilaian tnemgopeas i ko nponter,
3. R 'Il:]'iﬂ'i HE1IEI I_'i'ii"l'l"l i WSSV ATIEZET A, r]t]ﬁtﬂ"..l':'l H'i :
prodetels i tempat  kerjoflempat Ui
Fennqueienes alan dernpal Lo vang dlsepeakan,
£ Elamen Kompetensi Eriteria Unjuk Kexja
L. Menviapkan bahan 1. Bahan [ Bclorensi o sicapk ot
JETIVIALITIAT] TET TN 2. fnnde precdomon dlsasen
poedanriEn 3. Tedaghan ralet poedornan et
A, konseg deall pedonian dilbeieat
2, Plemynizian Fanenngan 1. Bancenzan pedoman dibahas
pedoeman 2. Bancangan podoman dikoreksl
2 Bancangan podoman direrdsi sosiad hasil
Reowrizhena
3. Metnfmuhsas Hameaniyma 1. Raneamga perdomnen vemg elal threwm
pedaman ofi seesum 2ol denpan tata nozleady dino
2. Rancangan podoman disicpiont
4. Menipkap vlang pedonimm |. Reneania evalugs dibmiat
2. Hencana permitakhiran dibaat
Tanggal dtctaphai: o
Ponyusnn Verdikator Yang Mongczahloan
(o J TP TRAINTINY ) [, !
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1Z. Mengewvaluasi Jabatan

N0 Komponen Kompetensi Penjelazan
1 s 3
1l ERode Unit Kompetensi L3-STANECOMIAR- 13
2 Judul Unit Kompetensi MENGEVALTASI JABATAN

ey}

Uradan Undt Kemmpetensi  Kooopelenst inid encaknp pengetalnoan,
kstcrampilan dan sikap vang diperlakan dalam
mclakukan kogiatan ovaluast jabaton di

e

linglmngan BN,

"1 ng Lijlgkﬂp I }'il\._’:_ll1'1}.'||if]'l1 Ii }J|H1 I ]:H'.‘IH I’ili!ﬂ TE1F111 llﬂliﬂ‘lj FIR 1 _'\_\.-'511 12,
terkan dengan ewaluas jaliaean b ingkongam
BKN.

S Pandusn Penilaian 1. Pengetahuan:  menguazal toarl ovelussi

jabaton, mernolarm Uradod tEos,

2, Fotorampilan: mencntulan babot  jabatan,
etz peragilion kom puter,

& Rondisi ponguiian: wawalcala, obsclvasi,
IlTHli'.t?l': rh Tennipal, I»u:Tju ," e 1pEl llj'i
Kompetensl  oton tempet  lein wang

chsepa e,

L Elamen Koinpetensi Kriteria Unjuhk Kerja
1. Memuinven! amisas 1. Natna menne jabalan dihdmpen
Jabetan 2 Jehetan dikelompokan berdasarloan jenis

jabatan dan it orgailisast
. Fota jaliatan disusmen bordazauloan hasil
pencelampelan jokaten

Cay

2. Meneluuh kr.h‘.nglw’.upun 1. Imlnmnam ju bt tﬂperikm berd s arlean
informasi jabeaton atondar analisis jabetoan
2, Informasi jabatan yvang tidak scaual Heata?
3. Catatan kctidakzcauaian dilengkapi

berdozarloan informnasi doi pihals terloadt

—

A, Menenmloon nilod dea
kclaa jahatan bordasatan falar-falstor jabatan
2, Tinglet falgor  jelatoan diterrtnkan
bordasarkan hasil analisis
. Buleti pendulming darl masing- masivng
tinngliat falster johaton dirangkim
4, Milal masing-masing taktor jahatan
dijumiahibon wntale memperolzh kelas
Jabatan
4, Mclalmibean walidasi 1. Ecsume nilai dan kelas jalbatan dibaot
- ITnpan balik hasil vesorne afbdmpaess oo

LButir buty bformesl jabatony dieralisis

Ca

Iut

heaal cwaluan (abalan
pomangkaa jalatan
S TTasal inopan bahk dlesalisis vesoa dengan
feonrednss v afcEst ot
4, Hazl svalussi jahatan diperbaild scaual

detipan analigis urnipan balik
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3, Membuat laporan hasil 1. Laporan ewalusasi untuk masing-masing

LR R A R | INETES Jabualan eyt wonnal dompan pordaliorEn
iabatan vang borlakoa
3. Felenpkapam lapnran Jabalan diperifse
2 Laporan polaksanaan koglatan cvaluasi

1abiaten dilsasan
. Laparan hasil evaluaal don leparan
IJ'L‘?l.F]l’iH.F]] 1FIEITT |-e-:.~g1'u1 FIT1 dfkﬂﬂlpﬂdsi

=y

Tempeal dilelaphan: o
Pooasun Veritikeatar Yoz Mongczahloan
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123, Meayusnil Rancangan Pedoman Klasifikasi Jabatan

NG| KOMPONEN KOMPETENSI PENJELASAN
1 2 3
| Kode Uit Kompetansi | 3-STATEREOMIAR- | 2
; , MENYUSUN RANCANGAN PEDOMAN
ey Judul Unit Kempetensi
ELABIFIKASI JABATAN
Lhni krnnpeslen v el i i fkesn
) : . % perwelalivan, kelerampilan, sikap dan penlaka
e Traian Umit Koonpetensi ” ;i ’

vorlg  ciperhalion  cdalost  menyasiun roncaiaged
pedotnan Klasiflias jaluan oh hoglamgom TN
Dipunalkan dalem polaksansan poehorjaan vang
4 Ruang Lingkup todeait dongan mcnynsun rancangan podoman
klanifkan jabslan th ingkungan BN

. ahuan: asal  toorl z
L. Pengetahan:  meonguasal toorl  mroiiyiisiul
pedrnia.

o

CEctorampilan: PSS UL podomar,
o Panduan Penilaian mengopcrasikan kaomputer,

3. Foredisd pergoigian: wAsdanoera. nbworees.
praltcl di tompat eorpa) Tompat 1Til
Fonnqetens alan ernpal lan vang disepakan,

fr Elemen Koinpetensi Kriteria Unjuk Ketja
1. Mcnviapksn hahan L. Bahanf Fcicronsi disiapkan
PSS IR CALIGALN 2, Kumiteni pedomoni disusun
polarizn 2. Telaahan malen poednmnan dideat
4, Eanacp draft podoman dibuet
2. Monyunum rarnsaEnpan | . Ratcanpan pedornan divihes
]:JH';]':H THEN1 2 ' I'\:'}.'ITHFFJ'I"I I.\._’;F]'I 1 IJ'I?';'JII'I 1 tﬁ.l‘m‘ek&i
-:-“: f F:"HTI(?H'I"I HH'I 1 'FJI?(:‘I[I'I A1 dh"l!'ﬂisi Hetnl I.'.".I'i 1 IHH'”
korclsi
3, Memtinglisazi Eancangan 1, Eancangan podoman yeane telah disenisi
pedanan distzin sesuni dengan toto naslah dinas
. Eancangan podoman dHslapikan

—

. Feneana I'f'l.l'.‘"ﬂ l.IHH'i di.bﬂm:
 Lenennn permutalthiroen dibioat

4. "-I'Tt‘.‘TI!-';kH_'ii L I1."-11 1 e 11’)1 [REChA

bz

Tamppal ditmaphan:

[y amnm Ver floal or Yeam, |"l.-"|-:’r1gt.~m1| thiaam
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14. Mengklasifikasi Jabatan

48

HO Eomponen Eonpetensi Penjelasai
1 a 3
1 Hode Unit Kompetensi 14 STANKOMIAR 13
% Jodul Unit Kompetensi | MENGRLASIFIKASI JABATAN
& Ureden Undt Konpetensl | Kompolorsi iid mencakup peneslabaen,
kedermnplan dent wkap ven g diperluliam dalam
melalonleen leeginton llasifilensi jaboton di
lmglonazena LN,
4 ng Li:ngk‘l:lP r:"'ii-":l Im :']ki'i'l"l (:‘I:i1:i1 I ]Jﬂ1:il'§.5 AT1EHET ].‘-r‘kt—"ri Ha YA
torkait dengan EHashikasi jabatan o ngloangan
BEN.
3 Panduasn Penilaian 1. l'engetohuiml:  menmiezad teori 2vednasi
g, tnemalann uTatan Tngas.
4, Keterampileni:  menentulean kelaz jabatan,
mengnperasilkem kompadder,
G Kondisi  ponenjisn: wawsicara, obsorvasi,
prakick o teropaal kerjad Tornpst T
Krnmnped emisn el Ternpad L YL
dix g skl
i Elemen KEompetensi KEriteria Tnjuk Kerja

I Memgimueriariage

Jabialem

L3

Mernclaah
kolonghkapan

inforrhag Jrbeal an

4, Mensntulzor nilod
flann kolas jabatan

1, Melolouloarn wolidasi
hasil klasihlkast
jabatan

I, Marna-narna jabiaan dfinegrae

2 dabelen dikefompokean bevlasorkan jerns
Jahatan dan unit arganisasi

&, leto jabaton di smsun berdozarloon sl

prugelnmmpnlea jabaim

1. Infoermasi jabaran diperiksa hordasarkan
gtanidar analiziz jalatan

Z. Tolorrmawt jabatan vang tidabk woesoen ddeodat

G Ulalalen el aabasmm nenam dilesghapd

bevclasm kan inlomnast dant qnlhiak 1erkeat

1. Lutie batir inforroosi jahotoan dienalisis
Iordasarkan faldor-faltar jabatan

4, Tlinglat  fedmtor  jabetmn ditentukoan
bordasarlsan hasil analisis

v Tk pendnlkurng dan masinig-tnasing
tinglzat faldor jabatan diromgloon

A, Ml s toasmg lakior jabaden
dilfumilahian imiok memporoleh Kelan
grbiedd e

1. Hesume niled dan kelas jahatan dibuat

2. Umpan balils hasid resums didspien dar
pomangkn jabatan

3. Hamal urnpan balik ddaseldicsd s wraoq
denigem koneens) lasififass jabaton

4. TTasl klamifikast jalbmtan dperiedbd sesum
dengon aalisis tmipen balile
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2. Membuat laporaa 1. Laparan kMazifikaziantul mazing-masing
hanil kegigian Juheatan dlstgneg wonua domigan potal nran
Klasifikasi jabatan vang borlaka

2. Kelenghkapan lapman jubatan Hperiisa

2. Laporan polaltzanaan beriatan klegitiloas]
jerhalm dlsasan

4. Laparan hasil Idagifileasi dan laporan

I?Hli]l".ﬁi]ﬂHHTl kngim HTI diﬁ:ﬂﬂlpﬂﬂsi

Tempeal dilelaphan: o
Pooasun Veritikeatar Yoz Mongczahloan
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15. Menyunsun Rancangan Pedoman Pemanfeatan Hesil Evalneai dan

Klasifilkazi Jabatan
NGO | KOMPONEN KOMPETENESI FENJELASAN
1 2 3
I EKoda Unit Kompeatansi I - STAMECONLIAR- |3
MENYUOSUN RANCANGAN PEDORMAN
iy Jdul Unit Kompetensi FERMANFAATAN HABIL EVALUASL DAN
ELASIFIRAST JABATAN
Tt krmrpusbor e i rhprnzid et e
B 'I*_Lﬁl}'.'ll I, I"i.ﬁl.ﬁ"l'f-]'l'll IJ'il}ITI 3 H.'i I"i. FIL? IJ FIT1 ]:."'E‘Til}.'l I"i [
3 Traian Unit Koampetemnsi vany, tiperlokan dalarn TOETTYLIRUTT TATICAT I HT
pedorman  pemenfaton  hesil  ewaluasi den
lleasifi kst jalwden th hriglkungam BKN.
Thpntiakan dalarn poelabkzatasn pekerjasn yang
. tokait dengan mcnymaun rancangan  podoman
i Ruang Linglup peanam laatan hastl pvaluas dan kKlasifiles jahaan
di lingloangan BRI,
1. Pengelalims nengoesn leomn nemyusum
'FJ{?-!]TITHHTI -
2, KEctorampilar: LIS 1L podama.
i Pandnan Pegdlaian tnzmgnperas kan kornpooer,
3 Eondisi penguilan:  wawallcara. obacrwasl.
prakielk 1 Aenpe Lerja [Tetnpat T
Frampctonsl atan tempat lain vang discpakati.
et Elemen Kompetensi Kriteria Uojuk Kezja
1. Menyiaplan kahan 1. BahanRoloronsi disfapkan
TOTIVIRLITIAT] THH HETIEAEN 2. Rontan, padom o disueyn
podaman 2. Telaahan matcri podoman dibeuaE
A, Kans=p roft pedoman difiuet
9. hletyusun e 1. Rancameam pedmoen dibahas
podaman 2. Eancangan podoman dikoreksi
2, laneoigedy pedomean direrdst asstiod [1osil
korclksai
3. Moetnlhimalizas Eanrsangan | Faneanpan podornan pane iolah ddeecdsd
pezclonnian chausun aesoen denga tala naskab dmes
2. Rancanpan podornan o ol apie o
4, Mengkajl ulang podoman 1. Echcana cwaluas] dibuat
2. Eeneona pemntalchiron dibieat
TR P EEAPIERITY vueionems s armar seiamin e e e e
Pariyaann Werifileator Yoz Mengeaaliloan
Eenn ] Levesmenariman v ] i cwivcio s vatinorenin ]
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16. Menghitnng Bobot Jabatan
NQ Komponen Kompetensi Penjelazan
1 2 3

1 Kode Unit Hompetensd
2 Judnl Unit Koonpetansi

16 STANKOM AL 13
MENGHITONG BOBOT JABATAN

3  Uraian Unit Kompetensi

4 Rusng Linglop

Kaompetensi ini menealmp petg=tobnion,
|i'€f‘1.'ﬂ"l'}.'l'| rlI?'i |E]'I'I ri HTI H'i I"iFJI? M ri'i]::?ﬂ"l'll.ll‘iﬂ'l"l r]nhnrl
TrlﬁlHkl]kHT'l kt‘ﬂ'i Aldam Tnen Hl I'il.l TR 1..'!'.':!1:]”1 'i Hl).‘.‘51 AT
ol ligloan coay LN

Dignakezey dalam pelalcsanaan polect] aan yang
lerkail dongan penehitungan baobien jateaian

jabatan di linglningan BERH,

i Pantdunan Penilaian

& Elemen Kompetensi

L. Pengetahian:  mengaagal  teorl  =wedansi
Jabatan, memahaimi vraian tgas,

2, Eetcrampilan: mconcnbtakan kelas jabatan,
Tnocngnporasikan Kormpotor,

h H'HTIIJ'iH'i Ii'l."i'l Igll_'i'i.‘]'l T WAWETILDATF, 'ill:]:“:T"h'HH'i '
i

'|:J'I'H1':|.L“?‘I-". cli Lernpral 1-:.:-:1_‘i.-1}' Ten 1Al

Kompetonsl,  atan tompat lain

cizeprdkali.

Kriteria Unjok Kexja

L. Menpinwentarisasi
Jabaton

L. Nama-nama jabataon difimpun
. Jakatan dikelompoioan bevdazorlzon jenis
Jahatan dan unit organizasi
3. Peta jabatan disasun berdasorloon hozil
peongclompokan jabatan

[

2. Wenelaah kelenekapam
infarneasi jebatan

I. Tifearnasm jabaan diperiksa Leadasarkan
atalelor stanlisis johatoe

2. I'I'II-(J'I'ITIHH'i _'i.F]I.J.F”JJ'II _'\_\."F]'I"IE |.'id}]l’i Ht‘f‘:ill.‘]'i
cfi otk

3, Catatan kctidalkscsuaian dliengkapi
herdasarkse informeasi deul pihiake terkait

S Mererilubkar mlan dem

holent, jabiaian

chierrvalisiz

Lierlamarkan fakionr-lfakior jabalan

fedoar diterrinkan
bievrlamark hasil manhas

3. Budeti penduloang dari mesing masing
Iniekal Takdon jalwalen divemghum

4, Milad mazing-masing faktor jabatan
dHfumlahkan utnnk wmernpseroleh Tinksol
Jjahatan

T Balir Lt anlfinnesn gubalen

&, linglzar jalratan

4. Wdakulan walidas
hesal gremnibimabe ey

Jabatan

| Fomorne: ralai dan bobim clireat

2. Whnpsan babik heasl reaooe s fdnepa o an
pemeangkn jabatan

A Llawil wmpen balil: dienefisis ceaund
diongan konvensl pombabotan jalbatan

1, llamil pembobaten jalaton diperboaiki
asceual dongan analisls wapan halik
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S Mombuat laporan hasil [ 1. Laparan pembobaotae: antule mazing-meazing
kogiatan klamilileas Jebalan e wesl gl dorieEan geTaLnTEn
Jabatan vang borlakn

2. Redemgkapan lapmman jahatan diperiksa
3. Laporan pclaksanaan kegiatan pombaobotan
jebialm dissisan
1. Loparan haszil pembaboton den loparan
1::‘.|uk:u11 T I«u:gim 1 diln:amp:l.iasi
Tearpeal ditetaploatl! oo s
Per1yisnn Wer kol or Yo, Metigesaalibar
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17. Menyns=on Rancangem Perumnsan Jabatem

NG | KOMPONEN ROMPETEREL
1 2
1 Eale Tnit Kompetensi

it Jodul Unit Kompetensi

PENJELASAN
I
17 STAMECONIAL 13
MENYUSUN RANCANGAN FPEROMUSAN
JABATAN

4 Uraiam Unit Kompetemsi
4 Rmang Lingknp

2 Panduan Penilaian

B El=men Kompetensi

l. Mtfnj,'i:—:] dam
RFEFUsiUlEd]l FACEgarn
TutnusaT Jakalan

I rait Irompetenasi irai mengicantifileasl
prawelabinan, keleramplan, sikap dem penlaku
vany  diporlalean dalaam menjusun rencangsi
peraiazan jakatan i lneslnmgan UK,
[nwialens clalarn pelabsmiams pekenomn wmng
Torkanl dotigan poreaisoman perorn usan jabalan o
[iekomgan RN,

I Tengelalinan: miengnasal e Perinnsan

jalatad,

2, heleramnplan: THET Y s perlorian,
tnemgnporasiban kornpior.

J Bandhs penpupian: wawanoora, nbsevoeaa,
prakiek h Ie Al e fTermpal Tl
Hompetensi aten tempat ladn vaneg disepoalzati,

Kriteria Unjuk Kerja

I. Thahian [ Releens disiaphan

2, Lanten podeman of sELEsii

3. Teluaklen malen vornosen dfbowst

. Bonsap rancangan rumnsan et
2, Memnizin raenlean 1. Hoanesnizan rarmnson dienalisa
T AAT jF]l.':IF”J'J'I 1 :.:l . I'\?}JTI(?HT'IE;E]'I 1TLITIIATN ﬂmfk&l
A, Banemgan mmnson direrisi ssanad hesil
lerelasa
3. Mernlimalisas rancang=mn I Rancangan rutnnsan yang 1elals dives
numusan jakatan st
2. Fancangan mnmsan divemdst scaual hasil

learelsal

A, Metigkan ulmag

TEATIEATIEATE TLITHH IR AT

1. Heneema svalana dilmiat

cRomearia petnnl gk hivam Tornnzan jabatan

14

Jahatan dibuat
Temgeal dilelaphan: oo e e e
Ponyusun Verifileator Yang Monsczahloan
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18, Menynson Stander Kompetensi Manejerial

AOe ROMPONEN KOMPETENEL PENJELABAN
1 br 3
1 Kode Unit Kompetensi 18 STAMNICNL ALY 13
a3 Judnl Tnit Kempetensi MENYUSTN STANDAR KOMPETENSI MANATERIAL
L ke imaederis nn mengdendifhkam

4 T Unit Kompetansi pengetalinan, ketersmpilon, zikap dan perilalm

YETIE riip l."f'l'l [ I’U-JTI l::lH |.F]1 I TOETTY LN SLAETI ri HT

Lranipetensl meniajerial di linglmpngan BN,

Dirmnakan dalam polaksanasn polkcriasn vang
4 Ruang Lingkmp Terkal, denipan mervuenn slandar kinopelens
raestagerial di inglnuigos DR

1. Pepgetaliman: meonmasal toarl Borinisin
glarrlar knmpoeiens manaenidl, metnahani
toorl monusn ajak,

2, Keterompilan : mensiisiin urainn tagas,

FPandusn Pendlaian merumuskan standar kompetonst

THATIFEIT E]l ATIETTE NI TR |i HTI I". g et

Rl

Comidind prrgiiian weaw anoaTa, nhinoreas,
pralilel «h tenupal kenga/ Tennpal. Up

Kampetansl atan tampat loin yeug disspaloati,

5 Elemen Eompetensi Eriteria Unjuhk Kexja

1. M=lakndeen penmunpalan 1, Stddur orgonizeci dea tota kerjo ditelnah
dali O W dun Mua (e nuasnl dfnraikern
A Tafimanast Jalwtan didaosenrardsis
A, Formmuliy pemegan g jabaton oigsi
2. Memgicleniahleem 1. Uramiar lugas dlednet mengadi kegaiaa
kotopoierig toarviajorial 111t HA

2, Kala ko de roaamig tnasimg keealam
manna ditentaba

2, Kompetensl terkiait meszing masing lzata
kuncl ditdernd fikast

A, Lewel nntuale maging masing lompeternsi

difentiukan
2. NWernrnnskan wiandar I. Thallar somnor ara kornpolonal rnangjensl
kompctonsl manaporial disusun mcngenakan formulic vaneg tolah

clit el wikean
8. Laftor sementore ltompeatensi diftonfirmast
S komnpetenm koonpedenm yang sudah repaal
diklosifikasikan kedolean level lompretanai
4, Trata organisasl dharefisds untulk poocituan
kompotensi tambalhian
o Lraftenr leodpretensi monajeriod dern
kampotonsl teanbalian dismsun odalam
formulir Stonder kompetensi Menajerial

a1

TR Eal I EEAPIRITY e it st aminm s e s e
Pariyaann Werifileator Yoz Mengeaaliloan
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19. Menyusun Standar Kempetensi Teknis

No. EOMFPCONEN FEN.JELABAN
1 2 3
1 Eode Unit Kompetensi 19 STANKOM AL 135
. Judnl Uit Koan pet ensi MENTUSON STANDAR KOMPETENSIL
TEKNIS
4, Uraian Unit Kompetensi Linit bompetansd inl mengidentifileasi

prngelahuan, keteragal o, mkap den
porilalu rang diperlulean dalaam menyusun
statieor lempeterad telomis N5,

4. Ruang Lingknp [gumakan dalar pelabsomaem pekegomn yome
Lovlkeal dotigan ponyosutian slandar
kntnpslerm lelans PN d hmglongarn Headen
Lepogawaian Hogara,

&, Pandnan Penilaian 1. engetabam: menguasad teord katnpetensi,
G Keteramnpnlem: toemynsun kotnpelena
Lobernia dan jatiaan,
o Krm rii:ai ]:i"!f'TIEI..-Ij'i 1115 W BT TLIFITTET . 6 |:I h'.ﬁ'l"l.‘}]ﬁ'i S
'I::I'I'i"l.l"i.| t‘f‘k fI'i 1 |'|:]:i| I‘i.!'f'l_'i.'.‘illl le |'|::li'i|. IJ_'i'i
rompetans ateu tempat lain yang

dia‘.::p:—: kaala.

v ELEMEN KOMPETENSI ERITERIA UNJUK KERJA
1. Momctaloan fiungsi 1. Fungsi arganizaczi difdenti fkoast
argetizazi 2, lunegsi argoisasi dipetakan ke clolun
Jigh lone
A Moenginveriarigir (uresi I Tugeas nrgamiaast dilew:] caelon dus dtulie
T T 20 Mumest Kerpe Crgarmas ditelis

3. Suh-Tumpes Ferja Chganeasl ditatis
1. Bub funesi kayo Lain yang meneualoog
diteedt s

E Moengidontifikas ol MHemnar v ditulis

b —

kompotonsi . Haama Jahatan ditalis
3. Pengumaiam lueas 1nasiug-rasing jabizan
dila ke e
A Juedal LAl konnqetens aitesduke o
4, Monwmuslian unit S Homer urut ditulis
lernnpeterim 1. Knde vmil kinnpedens dfrunntskhart
Z. Judul vmin komnpeers dBECuiEe
3, Uradan unit kampcetonsi ditulis
4. Roane ngkup kegunsmn kaonnpetens
ditulis
G Pavrluem pemlman kinnpelensa ditedis
G, Elemen lompetansl dirnmuskan
T Wlenen komnpelerat aalu peraali
dituliskan
%, Llenmien kompetensi dfurmikan mnenjaddi

kriteria vnjak kerja
b, kriteria unjuk leerja ditalis
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5, Morvasun bnalifileagi 1, Namorwut ditulis
krrnpotlenis Z. Warnma jabalan diiubtle
3, Unit kampetonsi intuk satu jabatan
ditrerttarizir
4, Unit kempetonsi dikelempoakant mcnjadi
I"if]TfIIJt‘ﬂﬂ'lH'i LITTILITIT 'i'l 'II'I (:l!]'l'l ]_TII'I I'IHTI
5. Syerat rompetensi umnm, int, pilihen
dliteetis
G, Syewat joboton lednnya, pendidiloon,
pelatihan dar penealaom ditolis
G Wervosnn Tokoaren . Tt Peinelaan luugsl nrgarsas
Standar Fampctonsi aiFd mpn
T'esba 1 D Foroubr lnvendenasast lungs nrgm naam
di Fimpun
F Frmrnabr ldertiihles ol karnpetenm
i e maprerar
1. Fopmalit unit otmpetenai dihimpin
%, FPormulir laalifikasi kom potensi tolenis
diFimpun
3, Dokumen rancangan SETEHS dibuot
T Remosmgan SRPNS alafadkean vnilals
eI taR R
Tongeal ditetaploast: e e
PertyLimmn Ve kol o Yo, Metigesaaliban
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20. Menganelisis Formasi dan Pengadasn PNS

2013, No.298

N, KOMPONEN PENJELASAN

1 2 3

1 Kode Unit Kounpetensi G0 STAMNROMIAL 13

3. Judul Undt Kompetensl HMENGANALTSIS FORMASI DAN PENGADA AN
PASs

4, Uraian Unit Kompetensi  Unit kompetenst ini mengidentifilzasi
prneelaliuan, kelerarnpilan, sikap dan porlaku
yang diperlukan dalam meneanaliziz tarmasi
dan pengoclassy 1N eli lineglosgan BN,

4. Ruoang Lingknp [ Mgumiakean dalann pelaleimvm e peliegamn vy
lorkan denigan rnenpanahsis lorrnas dan
peneadaun PMS o lmglamiema 1VRN,

0 Pandnan Pediladan | . Pempelaliuam: rneniped alind pensl uran

perunceng witdlango kepegairad a

2. Relermngnlan: roengoperaatlian kinogooer,
Ty Eu T pela jabalan,

Se kel pereugiom: praldek di Lerngad
ke [ Ternpat T Hornpeisrisd alaEu el
lain vene disepaliati,

5. ELEMEN KOMPETEMSI ERITERIA UNJUK KER.JA

1. Meriyiap ke limrnesn 1. Naskah maskab peogummoanan peasminaan
dann pengadasel pogawai preawal disiapkan

2. helenglapen berlas lomoray diperikse

2. Melakaamalean upan 1. Pelaksmanm upan aommgen digroasl
HOTHETITIRAT 2. Koleniphapan bovleos posoerias yang Tulug
viqien dipreadhe s
5 Weretaplen HIT - TTsul peniminaam NIT disdaphkan

2. Eelengha paut usul permintaan NIF
diperiksa

3. Borkas u=mol perrmmaan NP dlajakan

A, Menmgamglal, CHN S 1. S peninlah mielaksanamn 1ngas
mernjadi PNS disiapkan

2 Aarar pemberitahuan mengilmti latihan
prajabatan disiapioer

J. Surar pomberitahuan kolonglkapan hahan
ldake lemgleaps f1adals menenobn avenral,
disiapkan

4, Sarar pormohaonan menjadi
saka frohaniawan dlslapieest

3. Merel apboms o Vsl Pevnmlam Karpep, fhomsf Karan
KarpeefEaris ! Karsu i slap ko
2. Helempkapan syaral-avara diperikesa
3. Karpeogf Levis) Karsn diagmkan
Temgeal dilelaphan: oo e e
Ponasun Vordikeator ez Mongcsahlan
Qe ] Dot s v oot o ] (rvesean i ivvsmtns v v ]
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21. Melaksanekan Diklat
No. EOMPONEN
1 2
1. Kade Unit Konpetansi
3. Juidnl Tt Kompetens]
et Uraia Uikt Koinpeteisi

58

PENJELABAN
I

21 STAMKOIMIAL 13
Melakeanalran Dhlklat

Urial krnnpeedenean v vnemead el fls e

PpenEstatnion, lesterampilan, sileegs dew perilalon

yeg shiperlukm dalan rnelakaanabkan shlslal b

linglmngan PEH.

. ELEMEN KOMPETENSL

4, Bnang Lingknp Dipunakan dalam polalsanaan peloorjaan vang
1.!?1"{ L] 'h 4 |tf'T|EF]'|"| 11 It'f'lé'.'ll"i:l}]'l 1] I"T.F]'I"I d'l |{|}]'| ri1
Tmigknimigan BREM.
. Panduan Pemilaian L. Pongotalhmen: meongctalhii poratiiran
perunidang-nndangan dikelal kepegawaian.
i

. Keterainpilan: mengoperasilzan loomnputer,

membuad jadwal chklal.

- onelind poreajiam: prakick 3 lernpa

|<-r."|jr-1||r'|'tﬂr|]:':-u1 le'i ItrJTrlprrl.rmH.i alau sl
it wany climepakali.

HKEITERIA UNJUK KERJA

| Woromomniakan ikl

O

ok

. Bural TAETIAW HTHTI h:::'rrlhc:"ﬁl:—ﬂu 14T

pelaluanaam thklal disiapices:

. Faikmlum disusure

LoJdemia cilzlat ditentuican

. Modul peoscrta disiapken

« Tenega pengajor o siepkanr

@ Ml alkaamalenn thklal

E. Mongovalinag

polaksanaan diklat

05 by —

[

. Pernberilal i IJ-:|H lessmmimenn ilslent elffdrioee
- Water diklat dslaphan
. lenyiapan saroais don prosacana dildart

dikoorcina stk an

- Taporan haail pelakeariaan diklat

direkapitnulaesi

- Thala wingaan balik [Teecdback) ddolak

Tangeal ditctaplaii: e e
Verkatar Yang Mongcsahkan

Fonvusun
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2. Mengelola Tate Usaha Kepegawaion
No. EOMPONEN PENJELABAN
1 2 I
1. Kode Unit K ounpetensi 29 STAMNRKOMIAL 13
3. Judnl Undt Kompetensi  Mengelola Tata Usaha Kapagawalan
et Uraia Uikt Koanpetensi  Umil koropel e m o ieneidenliflam
PpenEstatnion, lesterampilan, sileegs dew perilalon
yeg siperlubka dalan nemeelola Lala naaha
kopogawaian di linglmnpan PEW,
4, Bnang Lingknp Dipunakan dalam polalsanaan peloorjaan vang

1.!?1"{ ] 'i'l s |t?TIE__FJ1'1 T1HET t:l.“fl(:ll N T IH.F]l 1£1

kopogawaian O hinghkomean BRI
. Panduan Pemilaian L. Pongotalhmen: meongctalhii poratiiran
aduningl rasi kepepawaian,
2. Keterampilon: mengapernsiloan leomnputer,

eneageticla soreal.

. Fonedimi pormenjian: prakick 3 letnpal koma.

i, ELEMEN KOMPETENSL ERITERIA UNJUK EKERJA
I Wornprones dalkuriom | . Tral s kopepawsian disoardd koo oo dalam
s erpregarvent o Marris b forelnag,
S Tekurnen kopepawaian diooarsdieg b

dalatn rnecha kornpoad e

« Daknuncen kepogawaia dicabot koo dalan
bulm Eepegoiwrod

4, Dralnuncn Eoporawaial dimasukboan ko
cleloun tate nezloel PN

. Surar pomberitahuan tentang tata nashkah
tidal iorkembang of siapkan

i

n

8, Menyeqjilzan informeasi L. Data kepegeoraion diimoentor sie
dela kepegawaan 20 e anlnrmas dala kepegaweaian secara
periadilk diterhitkan
2, Mondalamentasiban L. Drata kopogawaian diklasiRiostkan
daata kepegawaian 2. Thala kepegawaian dlsdmgpess dalan Lenionk
soft copy dan fored copy
Teangeal dtctaplarm: v i e e
ety s Wer kol o Yo, MeTigeaaliban
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23. Menyiapkan B ahan REancangon Pedoman Inventarizasi Jobatan

NO | HOMPONEN KOMPETENEI PENJELASAN
1 2 3
1 Kode Unit Kompetensi 25-5TANECRIAR-13
; . , MENTYIAPKAN BAHAN RANCANGAN PEDOMAN
o Jmdul Unit Kompetensi TARISAST JATATAN
Lha krarrigeeslen en nmn eneaden il fkam
pongetalman, ketorampilsa, zikap dan peorilalm
e Uraiam Unit Kompetensi | veng  diperhibzon dalaan menyvasun roscongan
podoman  mwcntarisast jabatan 4 ogkungan
RN,
Irgaben dalan pelalsanam pelkerjaan yae
4 Ruang Linglap totkoait dengan el s EA a1 predomai
mverntaris ol jakata i nglauigon GREN,
1. Pengedabinem: nengelalen amnber somiber
yump  dapal dipunakan dalatn rmoenynsam
I]{fd TITTIATE,
r Paﬂdum._ Pes . I A '_j.. Kt‘ﬂ.ﬁ'THTI'IT]'”HTI 3 11 ICf"I"I?-';_I.'J'I.'IE'f'I'-"']!'T.'ik-"']'I 1 k(ﬂ I |'|]|.I|£'f"|' :
mengunduh data dari kkamputer,
Aokt penpupam: wswaroara, olkerast,
predatele di temapat kerjeflerapat L1
Kampetenai atau tompat lain yang discpakati,
o] Elemen Kompetensi Kritexia Unjuk EKexja
I Tlomiar bahian . Falvroma dikaumepaeli oot
FETIY LALTIAT TAT CATIEET Y. Helmenm dipesikso
pedman 3 Releena digilah
1. Heferens ditefaphkan
2. Wempnlah bahan I. Mated relerensn dicnallsa
POV VLA DAl COILEar 2. Eosumes reforcnsi of Bevae
A Resume releren s diboreiesd
1. Hesumes referenasi diperbaiic
3, Momfinalizasi sclumh L. Ecaume bahan pociniisiinan Fancallgan
balvan penyosinEm cHd erpei-core
rancatgan pedoman 2. Hesirme hahan penvisunan ranocangan
cHoel alr
Tangeal ditctaplaii: e e
Paryyaang Weritileator Yotz Mengeaalilzan
fre ! [omemn vl O e |
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NG EHOMPONEN KOMPETENSI PENJELASAN
1 2 3
1 Kode Unit Kompetensi 24 STANEGMIAR-12
a Judul Unit Kompetensi MEN GANALISIS BEBAN EERJA
Uit lsompetensi ini mengidentifileaai
: B 1}_‘5‘:"}-.1' (RE LI I"i.ﬁl.ﬁ"l'HTflIJil}JTl . H.'i I"i. FIL? d FIT1 1."':"11 I.‘]I"i [N
? Tralan [hdlkempetansd vl diporlulkan dalam mclalouloan snalisis
belan lerja pegesvad di linglnugan Lk,
Fgimalens dalamn pelalaanamn pelkeyaan vang,
4 Buang Linghmp Torkatl dempan analizis bebam keria
[miekumgan BEN,
1. Pengetaliian: mensuasal tearl aaodiabn el
kerja,
_.:I ke t'f"l'ﬂ'l'l'll.'fi |}IT| ST LR ||'|'E:|'iHT| 11 TS,
toclakodean porbnl nngan anahaas boban koga,
3 Paniduan Pendlaian mengnperas kan korngoier,
2. Fondis prugnqizn: wawanoata, nhiservas,
pralkrels i tempat Eerjal Tampat Lji
Kotnpelen=m alau lennpal Jain vamg,
cimepaloati,
& Elemen Komp stensi Kriteria Unjuk Kexja
1. Mclakukan persiapan 1. Prosedur analisis beban korja dliviateans
leesn el e emialiane behen 2. hebrornen aoahas belun kenja distesun
koA A Jadwal pelalkeeanaan kesiaian disisin
Ay Tenee pelakaaomea imaohsis belenn lkere
disiaphkan
o, |'l.-'1-:‘.’r1;_>__u1'||11-u||-;e.m elale 1. Lhni {h'guni e W, abem diumializs belian
Iclhan karja kcrjanva diberitahi.
2. Anelia veng alzedy melalailod pengmunpulan
data diarahkan.
A, Leate bebon kecjo di Fimpaon.
4, Lrata bcban korja veng tolah dihimpun
ﬂmiﬁkﬂ&i 1"\'.!'5"].'.‘5'.'1:"] 1 :l'i'l I I'IJ'i'I L IT'I'i I
argallisasi.
2, Menghitung wohune ) isl 1. Tugas-tugas jabatan dituliskan lecdalam
lretija jobhatan mestunen onoliais

herdasarkan koban korja

b

. Frelmcnaif heban koria tahunan natuk
getiap tuzas dalan zatn joabaton
dHidentdfikas

Eata-ratafstandar walen ponyclosaian antale
wrliap Luwas jabalan ddidtueng

A, Wolume 1w kenga jaleiomy iRty

mengeurEkan vinus vang 1elah ditend uleamn.

EJ
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4, Menzanaliziz nilai izl

koA jabiaian

62

Valmne fizl keria jabkatan dilootegorikan
kerrdalamn kritoria boebyvan koera jabiaian

(raricden ol irifoccd dan orerToced),

Erileria belian kena jabiatan ditnterpretast
kedalam azpck porocncanaan, distribusi dan

HET e I|.J.FJ1 WA TIEE R 'L"."H'i .

. Juwmlah kkcbutubhan pogawal dalsan satn

.H|:JE]| FIT1 tﬂh‘ﬂ'ﬂ |Jl."f1'f|HHE]1'I‘iEJ1 1 '..I'[Il LITIHIE 'r'i !i'i
] g )
leerja jnletarn

I, Meonghitung nilai cfisicinal 1, Crata wolunoefisi koria dan jumlah peeassal
i ik gelural jatiaiam dalam galu umil
arganisasi divekapitilasi
G T mglkal elfmens o, difd tusee
mengminoton runmie veag telall ditentuloan
S Ralegena ehmens ol diteriu koo
Tangeal ditctaplali: e
Porpiimum Vo ket or Yamp MWompewahilan
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25. Menyiapken Eshan Rancangan Pedoman Analisizs Jabatan

NG
1
1

EOMPONEN ROMPETEREIL
2
Eale Tnit Kompetensi

Jodul Unit Kompetensi

PENJELASAN
I
A0 STAMEOINLIAL 13
MENYIAFKAN BAHAN RANCANGAN PEDOMAN
ANALISIS JABATAN

L

Uraiam Unit Kompetemsi

I rait Irompetenasi irai mengicantifileasl
prawelabinan, keleramplan, sikap dem penlaku
vanny  diperlukan dalam menyiaplksan bahan
rencangan pedomian snalisis jobaten i

lingkngan BEN,

Roang Lingknp

Thwntiakan dalarn polaksatasn pokenasn yang
terkenl,  devgan perviapan bahom vamosmgun

podamean analizizs jabatan di ingdoangse: BRIV,

Panduan Peidlaian

Elamen Kaanpetensi
1. Mencena baban
FOTTS I3 1RLETL FETIHT IR

IJI‘:[][ITII}N |

1. Pengetehiamy:  mengetehui  sumber suniber
vimig, «lapal chgnmakan dalmn nemyusun
rancangan pedornan,

2 helmmnpilem:  mengnperaslen kompuler,
engrmcdul dara dam komnpnte

3, Londizi pengujisty woawencarn,  olaervns
kel b ternqal, kerqaf Ternqeal. Lp
Lomipetensi atan tempat Lodn vy dizepealooti,

Kriteria Unjuk Kerja
1. Reletermn difcumpeeiion
. Bolorerwmi dipardkesda
S Heletem dipdlalr
T Felorensi ditetapioon

10

2, Mongolah halisa
PERFUSTHLAL FACALEaT
podoman

i

» Momfinalizazi 2chuah
baban porreusuran

THTILEN L AT e ]1'31 AT

L. Matcrad reforens) dicnalisa
2, Kemune r=ferensi dibnak

3. Eosuamec roforensi dikoreksl
A Weaurne releresa cﬁperbaii'i
L

Eosune baban poniisunan raccangs

disiaplean

L

 Reaume |:J.‘]| TENT 1 USRI TATIEEN AT ri'ill |E]| 1

FPonrasun

Tamppal ditctaphan: o

Yeridibator Yane Monzczahlian
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Z6. DMenviapkan Eahan Rancangan Pedaman Evalnasi & Klasifilzagd
Jabatan
N3 | KOMPONEN KOMPETENSI PFENJELASAN
1 2 3
1 Eode Unit Kompetensi S ETANLOMIAL 13
MENYIAPEAN EAHAN RANCANGAN PEDOMAN
| JodulUnit Kompetensl  po,piAST DAN KUALIFIEASI JABATAN
Tt krmrpusbor e i rhprnzid et e
B 'I}_Lﬁl}'.'ll I, I"i.ﬁl.ﬁ"l'f-]'l'll I]'il}lTl 3 H.'i I"i. FIL? d FIT1 ]:."'E‘Til}.'l I"i [
3 Traian Unit Koampetemnsi vany, fiperlukan dalarn mmemnsun vamesgan
pedorman  evalnaz  don  klasifilzasi  jabateay el
[k mgan BN,
Thpntiakan dalarn poelabkzatasn pekerjasn yang
4 Ruang Lingkup torkadt dongan penyusunan podanan ovaluasl dan
Klazifikasi jabmian h inekongan TTRF.
1. Pengelahume: nemgelabor sinnber somnber
vimig,  olapal. chgnmakan cdalmn nemyusun
THLzE IotraT.
5 P Pasiilad 2, Kcotorampilan: mcng-:-pcrasikan Eomputcr.
TH{:‘TIHI..I'I"I-!]ll}"I l!].'.‘-ﬂ H -:]H'n k!lTrl'l:] i,
3, Eondizl ponguiian:  wawallcala,  ob@crvas.
malkielk b temnpan kenjafTerqeal T
Eompeotcnsl atan tompar lain vang discpakati,
et Elemen Kompetensi Kriteria Uojuk Kexja
L. Meoncari halisa 1. Reforcnsi dikumpulkan
PUTTR IR TIREN TATEEHEAT 2. Feloromst diperiksa
podoman 3. Roforcnsi dipilah
4. Tulere wi ditetapioen
ik, |"l.-'|m1g|:||.|=1|1 braahieami 1. Mealen relereen dasaliza
[oRrusTLAN FANCANZALL S, Rosume roforcnal dibuoet
3, Hesune referens dtfvoreksi
4, Foawumne roforonsl diperiaiio
3. Meomfinalisasi sclhamah L. Fesume hahan ponyuisvilal rancangain
baban pensvusuranm i slerp ke
roncagan pedoimean 2. Hemune halion perrusunan rancangan
dindal
Trmpeal diletfophan: o e
PertyLimnn Wer Aloal o i Wetipesaliblan
I i [istetpammatseisn st omiicei T ] e B B 1
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27. Dembnat Kensep Buzat Dinag

NGO Komponen Kompetensi Penjelasan
1 2 3
1 | Emle Unit Eompetensi 27-5TANLCOMJIAR-1:3
2 | Judul Unit Kompetensi MEMBUAT HONSEP SURAT DINAS
4 | Uradian Umit Kompetensi Uit ko petsrsei il mengidentifileos

peneelaliuan, kelernnlan, sikap dan
porilakn vang diperlulean dalam
pembuatan lronsep surat <inas yoang
soanal dengan podoman tata naskal
diras oh linglymgpan RN

4 | Ruang Lingknp mgeel e chaakean clalam
polaksanasn pokorjasn yar torkadt
denzan  pembuetany suret cines

linglmngan BEN,
| Pandusan Penilaian . Pempetabinan: e porsurvalan fonia
dhnies, Levhaliase Indmaesia ving, Ltk
2. Keterarmpilan: TR s T
aplibeasi MY O fTee Word
2 Konadisa eI THT e H W ATIINET A,

aboerveai, i tempat leerja lempat Uji
Hompctonal ataa tompat lain yeaneg

higepredeati
0 Eleimen Koanpetesi Eriteria Tijuk Kerja
L. Menviaploan behea kansep 1, Ligpozisl phopinon witale membrat
surat dinss surat dinas diverima
2, Bahan ¥ANZ terleait dengan

pokokfpembial surval dikurmepaliean

4. Konscp surar dinas dikefik
2 Wenperhaiki komsep soral [. Hrmsep sorme cdinas wvamg 1elahb
dines sesued lorelzs cileorelzai pinpinen o ketik ulang
FATRATI AT Gl ket Krmaep s dhinaos
diedit
A Konscp surat dinas vang tolal dicdic

disampaiioan leepade plupin o

3, Momber nomar surat dinas | 1. Sawat dinas vang tolah ditandatangsand
olzh pimpinan disintekar nomaor lee
Bagian porsuratan

2, Swrat dinag dimomoord

3. Bural dinds wane olah ditien vornnT

dizerahkom kcpada sclrctaria

Tongeel ditetaplooat: e e

ety amn Wer Al s Yo, Mergesaaliban
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2%. DMombnat Usnl Kenaiken Fangkat
NO HKomponen Kompetensi Penjelasan

1 2 3

1 Kode Tnit Kompetensi 25- STANEGMIAR-13

pr Judul Unit Komp etemnsi MEMBUAT USUL KENAIKAN PANGHAT

3 Uraian Umit Kompetensi  Unit  lcomp=tensl ol mengidentifilzesi
prawelabivan, kelomogalan,  smkap ddam
perilaloa wang diporukan dalam membuar
raembziat nsulan kenailean pangleat,

A Ruang Lingknp Lhnt Kennpedsnm o chgonaleny clalom
polakuanasan pekorjasn vang lerkal dovgan
peanbualan maulan leneabean panelsal
lingklawigan BE.

3 Panduan Penilaian 1. lengetabiian: peratiro tentang lenodloon

pungken  jena jems kenatkan pamglal..
3. Woenerarnpalan: rnognporasilean WS O,
el i tnase erja,
. Fomdisd pempujian s wawancars, nhservas
ci tempat lerja[Tempat i Kompetens
Al el lann vang rheepakan,
e Elamen Kompetemnsi EKriteria Unjul Kexja

L. Mombuat daftag pogarsd
vone aken nedls pangloat
pada poriode tortcnm

1. Poppwad yvang akan naik pangkat pada
periade tertentu didata

2, Kanacp daftar nema pogawal yang akan
dinsullcan kenailzan Predazliotaa
dkontflrmasikan kopada pimpinen

2, Dattar nema peogawal  di sempinmokan

wrmual doergan krvckw dan prmnparnan

I

Melninpirlzasn
pervaralan adermiadeam
Peegerad varne edoeul nadls

e krl,
I L

)

Tlernbat Sorat Taolan
Kehalkan Fangkat

1. Svarat terlmnit jemds  leenodloan  pongleat
pruawen difdesatiflcesd

2, Kelengloepan rerlos |
I]H'I'-'J:f'I'-JTH" FIT1 tﬁpﬂ:“ikm

2, Berkasf  deloumecn porsyeratan
belumn leraedin dilengicapi

. Fomnkep sural usolan kenaikan pangkal
diketik

2. komsep surel usolan bkenatkem penleal
disampaikar lepada panpinen aontal

dlolomen

rang

il el alemigen n

nzulan  konailean  paoglost
telah ditendatoangeni pimnpiian digomor

E.J

Surat vang

ACEAL Ut agonda
4, Swat vzalan kenedlion pongket dikirime
ke Bire Eepegarralan scsual proscdur

Temggal dilelaphan: o
YWor ket or

Foririisnn

Yamp MWompgowahilan
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29, Membuat Daftar Inventarizasi Earang Ml Negata

NO Homponen Kompetensi Penjelasan

1 2 3

1 Hode Unit Kompetensi 2%-STANEOMIAB-12

2 Judual Unit Kompetensi KEMBUAT DAFTAR INVENTARISAS]
BARANG MILTKE NEGARA

4 Uradan Unit Keanpetemsi Uil koeoged s 1 ineeidenlafkam
Ppongctalmian, kcterampilan, 2ilea)y dan
perilaln vang diperlulian dalrn memluar
daftar nwontarisasl Barang Milik Negara,

4  Ruoang Lingkmp Thpumakan dalam polakasnaan pokerjaan vang
lerkan dengm lungs mvenlomsas ovang,
milik negara di lingloanzan BRN.,

3 Panduan Pemilaian 1. Papgetalmeod: adiminizteosd materiad,

2 Kelerarnpalnc inernbuan daliean mvend s
barame, tnengelola barane, monpoperasilian
bownipaidens,

A Tan I(:‘HH'; e I_'i'ii'i'l"l DWW HTILAETH rI.IJHCf‘T '-"HH'i_._
i temipat kerjaf Tempat LH1 Kompetens
Alav lenpal lam vang dicepakata.

e Elomen Kompetensi Kriteria Unjuk Keria

1. Mongajpakean Sursat 1. Draft S AL pormintasn barang
Verminitaos Barag inventaria lzooator dikedik
Inwcntaria Kantor Mililk 2 Swrat pormintaan bacang ioventaris lantar
N=gere disampaikaen  lepada  pinpinan wntalk
dizctujud

3 fwrat pormintaan berang Drventaris kantor
i hdine b Bavo TIinorn dan Perlensleapan

2. Memernina Berang 1. Hatany nwendans lanler wemg elab
Lnwentoria boator Blilile dip=zon dicocokkar  dengon surat
Meszene pernailminve

2 PBorita acsus scrah torima barang invoatasis
kantn ditanndatostigernd

3 Porang Inventaris lantoar Mililk Hegora
dilapiekan kopada pirnpanan

d, Membuat Leftor 1. Meuna tiune boecong inventesiz leantar
ITrveni | ariaa e diewrfat

Iilik Negaua 2, Dafter nama harang  loecotseiz  kaotor
diketik

2 Botlap bkerane brrcataris laator dimomord
Mkl I.'.‘-.l'i 1'1 TR 1 H1'1 11 pem HH(L"‘] HT

Temngeal Aitctaplaltt o
Pariyasig Werifileator Yotz Mengeaalilzan
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30. Memfrsilitesi Penyelenggaraan Rapet
NO Eomponeil Kompetensi Pedajelazan
1 2 I
1 Kade Unit Kompetensi S ETANLROMIALG 13
s Judnl Unit Kompetansi MEMFASILITASI FENYELENGGARAAN
RAPAT DIREKTORAT
4 Uraiam Unit Kompetensi Uit lkompetensd il oengidentifilzasi
prawelabivan,  kelomogalan,  smkap ddan
[rerilaloa WAy clipperhalean dalaun
pervelslenagorann  tapat Direlsttorat  dalom
rangka  pcolaksasn  mgas: pokak dan

4 Hmomang Lingkup

a Fanduan Pealaian

e Elamen Kompetemnsi

Miniesinya.

e lenn dalarn pelalsanamn peleeryaan

vaulr torkait dengan momtazilitazi

petwelengaaran rapat i ingloangan BN,

1. Pemgedaluam: penga nvam acara,

2. RKeterarnpilan: borvlornomikoas.
terplkomdmambkon aemea,

B Tienahe pengufian: wawaniemry, olwervas,
i tempat lerjaTempat UL Kormpeterai
Aldn 1ennpaEl [sa1m Vg :11'5::]:1:-11-;31.1'.

EKriteria Unjul Kexja

L. Meoroncsnaksn
etyyelengzorann Heapat

b

T‘uftn'1j,-trlm1ﬂgurri|f..-.11| Tapal
Circltorat

3. Meombuat Laporan Hasil
Tapal

Tangeal ditctapleo: e,

WVer ikt or

Foripiisun

1. Nama dan punlal poscrta rapat dicotat
9. Jachval Mopat ditetapican
. Undanegan rapat dibaeot scsuel dongan

jumlab peserta rapot
Undengan rapat dagendaikoi
. Suval ndangan capa. didsdm keparlas

*

poscrta rapat
2. keharlvan peasda rapal,

H ke flrmasik an

G R premvelen g araan rupal
cHperstapioast

4, Lafter hadiv don kebutuhen AT rapar
i perstaplan

L. Essuunc hasil keputusan rapat ¢HKetik
2. Keavmne rapen dbagialeart kel pnnpman
ik digstagen

G Heavmne tapel didizteibusikar  leparla

REITILEA HTIHI.;(JI.H TH'FJ."-]l.

Yany Wongpowabikan
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31. DHDembnat Koensep Laporan Kogilatan

NGO Homponen Kompetensi Penjelasan
1 2 3
1 | Emle Unit Eompetensi 21-STANEOMIAE-12
2 Judul Unit Kompetensl MEMBUAT KONSEF LAPORAN KEGIATAN
4 | Uradian Umit Kompetensi Uit lkompetensi i oengidsotifilzos
prawelabivan,  kelomogalan,  skap dan

perilaloa wang dipolulkan dalam  membuar
lraizep laporan lepiotos Direlmorot selbiagad
upava moembanta pumpinan dalsos membuaat
lapinmram kepiatan.

4 | Ruang Lingknp [emalem dalan prloksamaan pekerjaon
vaulr torkadt dengan tugas mcmlbiat kansop
laporen kegiaton di linclouigesn BEN,

| Pandoan Pendlaian 1. Pengedlabiuan © Ketsita el Lalop

2. Kotorarnpilar: rhemeoporasikan aplilas
APH. nffine.

. T{r11'1t11'!-7.1' 'I::lt'f"l'li-';ll_'i'i.'.‘-]'ll: W WA I AT r]l]}'-t‘f"l"h'-"iﬁ'i:
di tempot kerja/Tempat Ui Kompetensi

alan ternpeal Lain vang cheeprakali,

[#] Elstnen Kompetensi EKriteria Unjul Kexja
L. Mengoumpudksa abisn 1. Disposizl  pimpinan untuk  meoagiasun
pemibuaton lansep loproren leeginton  diterimea

b

Laporan Keogiatan . Dispoaial pimpinan didistribusikbon

3, Hezll keginten setiap  Subditftiog kerja

dikampulkan
4, Capaisn kincrja gctiag kcgiatan
didentifl ko
2 Metnbial velepanulam 1. Junlab penyerapan ava dem seliap
PSSR IEU] BT A lzegintan Subxlit dihimpun

9. FHekapiiules beye weloohs kegaalan
dalam zat tahun o bnat

J. Hawil rvolapilulasi pornoTApan angpgsTan
dalam sata tahun disempeikan lopada
I
3. Mennbal rancargan 1. lamesmga laporam kegaolom dikeedlic
Loproreat hegintan 2. Ketilban rancengen loporan disampaikoan
e pesda pnpnan
2 Bancangan somontsos hasil korcksiao

pimpinean diterina
4, Eancangan Laporan vang tolah diperhaik
el sererepocrlibc ez lepiaclaa pvnganan

Tangeal it ctapham: v i e e
PeriypLisnn Wer Al or e Wemgeszaliban
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2Z. Menyiaplkan Fahan Fancangan Perumusan Jabatan Struktural dan

NMonstronkimral
N3 | KOMPONEN KOMPETENSI PFENJELASAN
1 pE a
1 Eode Unit Kompetensi S ETANLOMIAL 13
MENYIAPEAN EAHAN FANCANGAN
i Jodnl Unit Kompetensi PERUMUSAN JABATAN STRUKTURAL DAN
NONSTRUKTURAL
L Lrnrpeten v 1 et Mo
He 'I!r"t'f'|.."i1 Hian, ktﬂrﬂ'HTll 'FJ'“ HTI '-\.'”"i. Al [1 AT 'I.'IC“T“ Hk [
3 Uraiam Unit Kompetem=i  yvang diperlnben  dalesn menviaplon resncsngean
HETVLITHLISATI _'i.FJI.JIFHJ'.'I'II sl I"‘i.|l I'I'}.'Il ri.HTI T|[|T|'."i.|TL.|I'§.1.ll'I'E]|
di linglawngea BEN,
Dimnakan dalam peolaksansan polorjasan yang
; terkatl,  dengan perviapan bahan vanesngan
4 Rueng Linglup ponaumusan jabatan strultural dan nonstraktural
ch hgkumgean kN,
I, Fonpoiahoan: rmemgolahod gornbor-somnboer
vang dapat dpunalkan dalam  meooyisun
TATICATIENETT.
5 Panduan Pesilaian 2, Ketcramnpilan: mcng-:-pcrasikfun Eampater.
mengrmcdul daa dam comnpnter.
3, Kondisi pongmiian:  wawaicala,  obscrvasi,
waliek b renpal kenafTernpal. Lp
Rorrpeemsl Stan lernpeal lain vang disepakalh.
5 Elemen Kompetensi Kriterin Tojuk Kexja
1. Meoncari bahan L. Rcforensi dikumpulian
T LS TR THTEE T 2. TReleromd dipertksa
ponunusan 3, PBeforensi dipileh
4. Refereiw divetoplon
4 Memgolak balian 1. Melen relereen dianalisa
[t LLE LAY UL CANTE 2, RFesame roforcnsi dibaet
parnI L 3. Hesumne referensi didcoreksi
4. EFeosame roforons diperbaiic
3. Momfinalisasi scharuah L. Eocsumc hahan poosusiiian rancangsi
baban pensisumeam i sherp heerin
reqcangan pedomen 2, Fesume hohon penvusuna rancangeon
diolah
Temgeal ditetaploasi: e
Per1yiEnn Wer kel or Ve Metigesaa b
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Mo

KEOMPONEN KOMPETENSI

FENJELASAN

2

3

Kode Unit Kompetensi

20- STANEGMIAR-13

12

Jodul Unit Kompatensi

MENGOLAH DATA JABATAN

Uraden Uint Kompetemnsi

Ruang Lingkup

Panduan Feniladan

Thit kompotensi il mengiderntitioas)

IJL"?"I'I%#?“-J'II].F]'I'I.\, I"i.'."f'|.t'f"|'|'-]Tl|I]'i|HTl.\, !'i.'il"i.i]]_::l [J FIT1 lJCf"I'iléJI’iIJ

veny diperhidean delam mengolab date jelhotan

peeawen ch hnglungarn TN,

Thpinakan dalam pelaksanam pekequaan pang

torkait  dengan  meongolalr data  jabatan dl

lingklawgan BE.

1. lengetalinan: menguaza teori mengolaly cdota
Jabatarn.,

2, Ketersampilasn: [Pt LA laparee,
mengoporasilan compuatcr,

L]

CHondizl pengujian: wawancera.  obsorvasi
prakick i Terrmast komya f Tetnpat TIn

BEeonnpetens alan dernpal Lo vang dhaepakala,

0

Elemei Kaanpetensi

Kriteria Unjuk Kerja

1. Bengumpullzos date

@, bMemverifilbas dote

3, Belaladean pengalodion
data

Surnker date diidentifikas

e dberryeul an

Tl diklasifi Rosikan bovdasarkan joms dAia

il dfiterd lnde seana bzl klaahlas,

Briterio deta veoag velid dfibarat

 Diara diperifikoasd bordasarkan kritcria vang
dibuat

STurnlah dala dl Rty wonata akural

Lapnman qurnlal dela dilwiat

1. M=tade vang dimunalean daleen pengolaban
data pilih

. Data diifrprrt kodalam sistom

CDala dHprogses soyual dengan mclods vary
tclah dipilib

- Rokapiiulam kegiatlan poneolahan dais diiemat

| P T R R Ly

i

)

o b

A, Menvapkam clale

» Lentalz laparan siteminian
¥ I.nF]l.'lfITHTI |I}]H'i| IJ!?TI%T]'}J'IF]'I"I Tl}]'.H fﬂ.ml
Laporan howil pengolahan dote. dicetak

[ e

Temgpal diletapkan:
Parmyasun

Werifileator Yoz Mengesalilzan
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34. Mengolah Dete Hasil Wawancera

NG
1
1

EOMPONEN ROMPETEREIL
2
Eale Tnit Kompetensi

Jodul Unit Kompetensi

Uraiam Unit Kompetemsi

PENJELASAN
I
1 STAMEOINLIAL 13

MENGOLAH DATA HASIL WAWANCAHA

Thnt krnrmete wi el e e fileas
pongctabhuan, ketcrompilan, sikap den perlaku
}'I‘]Tl% l:l'il][:T'll]I‘i}]'ll Tl}]lHTn THE 15("”"1 ri F11 41 | 15]:"”

wewrancern pegowal d Lngloangan BEN,

Rpang Linglmp

Diemnakan dalam  peolaksansan pokerasan yang
terkal dempan menpolah dats sl wawanoara o

linglangan BEN,

Panduan Penilaian

L. Peongotshaan: mengmazal toknik pongolalian

data,

Ectorampilan: [ICIFUAILAR laparan .

mengoparosiloon leampater,

3, Eondisi pongujien: wawancsars, obscorvasi,
prafeccke di tempar kerja) Tompat T

Frrrpeiems Alan lornpal Tam vang isepakals.

L

Elamen Kanpetensi

Kriteria Unjulkt Kerja

Fonvasun

1. Mengumpulkan data

. Sunnilser data dildearlfikasd
2, Lato difcumpulicen
3. il didestifileadan Lerdaaamlan jern dala

b

Blomvcrifibeasi data

4 Tralaa iiber kodoe sogna hasil klawillkaa

L. Ixitcria data vang walid ofi beoat

2, Lato diverifikasi berdos ool leviterio vong
dibivwat

3, Juinlah data dibifung sccara aboarat

4. Taporan jurnlah date ot

B-lakulan pongalahan
data

F...'p

L., Mctode vane dignnakan dalam pongalalian
deta dipilik

. Lrata dilaput kodalam sistom

. Liata diprogses sosual dongan mcetode

. Fulbapitulagi Keelaiun poneolatian data diiniet

S o I

a4 Menvajikan daia

Tanmgpal dilotapkan: oo
YWeridikatar Yang Mongeaahkan

1. Nenluak lapnram ditesbukess
2. Taaporan hasl peogolahan data diseesaen
3, Laporan hazil pengolahan dato dicetai
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32. Merumuskan Nama Jahatan

N0 EKOMPONEN KOMPETENSI PENJELASAN
1 P 2
1 Kode Unit Kompetensi 25- STANEGMIAR-13

Judul Unit Kompetensi MERUMUSEAN NAMA JABATAN

[

NEES| leean |1.~-:f1.tm:a1' nn i 1§,1'-:] el 101 ke
3 - & 'FJt'f"l'I!r"l"f'h.‘ihll."i'l'lr 1":.!"1 I'f'l'.‘"]'lll'l]'”i'i'l"lr !-T.'”'L.‘"]'IJ |:1.‘.‘-]'” 'IJI:T'”.HLCU
TUraian Unit Kompetensi .

L veng  diperlulon dolom merumslan nona

jabatan di lingkmnean BEMY.

Thpntiakan dalarn poelakagngan pelkeriasan wag
Ruang Lingkmp terkal, deresa merunuskan namea galslan
Tigkumgan BRM.
1. Fengctalman: monmaasal telkenis ponamusan
jabatan, momahami teorl ey

inforrriaa jabsalan .

[ ou]

. Ketoram pilan: menyusun waian tugas.

Paﬂﬂm ch i '|||CfT||Tr|||H1‘:H'| I TiA 'i Hl:lH1 HT1 Tr“‘f"'lHL'J'IJH'l'-"iH'ik:i'l'l
komputeor,

3 i T{r]'l 1(1'iﬁ'i '|jt'f‘l'1!.3;_|.]_‘i'iHTl SO EHWHETICNTAE (JI:JHH1'UHH'i T

prakiek i lemmpal keqa fernpal Up
Kmipelers alan lernpal lam wang
dizepalzat,

Elemen Eompetensi Eriteria Unjuk Eexja

]

L. Melodobooay c Strulstar orgonieas dada tate lzerjo ditelank
e |g||'rrlpu|s:11 cluin sl en M {'}l'guni:mﬁi allvivert ke an

. lnformest Jehoton diinvertarisir

. Formulir pemeogang jabatan S &

|l I = P

2, Mengenelisis nraion Uroinn tugaes diarmalisis lesesioionnra

Ligae Henem viara jubalan vang ada

kehtigar wraian tugas dianoli sa
kesnaiatinya dengan uradon tugns

» Koglatan uraion tagas vadlg mchorn]al

dijediloon numnean nome jabatan

2]

L]

3 Mombuat mmusan 1. Daftar sement ars manmean nama jabatan
name jakatan ofi susumr mensrunaleon formulie veng telah

dientaleam

2, Deftar sementara rannizan jabotan
i konfiraeasd leparda ol oz peinegame
jakratan

2, Famnzan nana jabatan year sucal tepat
fi ki pesai

Tangeal ditctaplaii: e e

ForipLizum Wor ket or Yoy Womgoweatiban
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36. DHMaayiaplian Formulir Isian Data Jabatan

NG | KOMPONEN KOMPETENRSI FENJELASAN
1 d 2

1 Kode Unit Kompetensi

20 STANEGRMIAR-13

2 Judul Unit Kompetensi

& Traian Unit Kompetemsi

MENYLAPHAN FORMULIR ISLAN DATA
JABATAN

L lirnrigarslen v el enedm i fikam
pengotahnan, ketcrampilan, sikap dan peorilakm
veng diperlulian dalomm mamviaploan fornnibiv d2ian
data jabatan i lingknegan BREN.

4 Roang Lingknp

Thwntiakan dalarn polaksatasn pokenasn yang

lerhkenl, sengan perviapeam ommuohe e dala

jabatan di lingkungan BRI,

) Panduan Peidlaian

t Elamen Kaanpetensi
1. Mlengimvendarian
imlmrrrnas jatisatan yarne

chipen|ulem

2, Mombuat aplileasi
lrronlie wanw akan

'i'.]'ii',l ATIF] I"’.HTI

1. Pengetebhian: mengetalni teloiks meraicang

leamriuhr.

[

o Roetorarnpilan: rnoerwoporagikan Reornpulat,
enigmidul ilaly el brrniprialeT
engnperasikan aplikaws.

4. kondizi pengmjiesy:  wasvanicars,  observasi
kel b ternqal, kerqaf Ternqeal. Lp
Lomipetensi atan tempat Lodn vy dizepealooti,

Kriteria Unjuk Kerja
1. hifurnast dola jabeim vang chperhinlag
i dertee
2, Buhr bodir infommeazs jabatan v shperhlaen
ditrnertiarizir
2, Jurndal kalom yeng diperhudion ditedapioen
1, Pormalir izisn data jabatan dirareeng

2. Aphilkeas lornpolor vanig akan dignnaban
ditentakait

2. Tt elale jaleaan difmae ke dalam

aplilzasi leampuater

3. Monvajilean aplileasi 1. Pormalir izisn data jabatan disimpenr dalam
[vrtoulir vanie aloarn e kemapaualor
dicunalean &, Formulir izisan data jabatan siap matulk
i crariake an
Teangeal ditetaploat: e
RIS EITRR Wer ko o Yo, Metigesaaliboar
i . (oo, ] [ i
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27. Membuat Fekapitulasi Data Jabaten

N | EOMPONEN EOMPETENSI PENJELASAN
1 2 3
1 HKode Onit Kompetensi A7 STAMLORAL 14

Z Jodul Unit Kempatensi

MEMBUAT FEEKAPITULASI DATA JABATAN

2 Uraian Unit Kompetensi

it lzotnpetensd itai metnzidetifiloas
pengetabinan, keteramplan, sikap dem penlak
veal liperhaleon dolom meminaat reloapitulas data
jabatan di lingkmnean BEMN.

| Ruang Linglkup

Tk dalam pelaksanam pekegaan pang
terlenit  dencan  pembuatan  relsoapitulasi data
jaaliatem ol hraglonmgsn MM

. Pengoenabiarn: micngetiahon wokemb mernbiaen

rckapitulasi,
I Fetevarpalan: anenpoperasikan RornpuleT,
5 Pahitisi Peail mcngundLﬂl. data _ dari kEammatzr,
engnperas kot aplhika.
G Tomdini pomiujidan: waw HTeETE,  nbnoruEad,
praleiel el Lesrnipsal. keaga ! Tetnpad Lip
Kampetena atan tempar loin veng disepaloati,
& Elemen Kompetensi Kriterin Unjuk Kexja

1, Meoonsinwentariaic

'iTIr[I'I'I'rIH%'.'i _iHlJH] HTT WHTIR

diporlulsan

A Mlembuat aplileasi
statistik data jabatan

L, Informasi data jabataa vang dipoduloon ddote

2. Tnr-Lativ dnfirrnast jalestan vang tiperlukag
cHirrvertarisis

3. lalonnaen cala jabiaian dibdnepas

L. Bentude statistile vong edeony dimunadzan
ditentukan

2, Infarmasi data jalhaten dislah ke dalam
bk statistik vang sesuad jorns inkrrnas

data jabatan

Jix)

3 T'I 1r::il1'l rI.'.‘-.IH'i (Z-I."il i | _'i Hh.‘.‘:ll.:’i'l'1 dil"ﬂ‘i.‘ﬂp T1filfiTII 1:]'.“?1'11.[.{"'.
atatistik vang sosual

4. Mlenvajileon aplibenzi
rokapitulasi informasi
data jalasatan

Tangeal ditctapkain: ooven,

L. E=lapitulesi informaal dete jaboton disimpan
dalam tilc komputcr
2, Eckapitulazi data jalatan siap disafikon

PeryLisun Ve Akl or g, Wengesalikan
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38, DHMaangumpnlkan Data Standar Kompetensi Jabatan
NG | KOMPONEN KOMPETENRSI FENJELASAN
1 2 3
1 Eode Unit Kompetensi 25- STANEGMIAR-13
’ . , MENGUMPULKAN DATA STANDAR
2 Judul Unit Kompetensi _-— S JABATAN
L lirnrigarslen v el enedm i fikam
pengotahnan, ketcrampilan, sikap dan peorilakm
3 Uraiam Unit Kompetemsi  vang  diperlulran dalan mengumpullien data
standar  kompotonsr jabatan L Lngkungan
mslans pusal dan daerat.
[emalen dalamn pelabksmamy pekegaan g
q Ruang Lingkup torleadt d-?n.gan pcr.lgl._lmpulan c_l-a.ta &_sta_mla.r

Lroanpetens jabatesy i lingkignn instans pusat

dan dacrah,

. Pemgoratinan: rnemeciabio robkmik ponguropelan
'i'.l HT1 ]:i"!f'Tl:r"i'l LT 1N ri i,

3 Keterarmalan: anenpoperasiloan Forniiter,

¢ N TE mengunduh. clm.:n _ clari lrammpater
Trl!‘f'llﬂrl'l:]ﬁTHﬂ'IkHTl HT]"II"\'.HH'I.

S, Konelizd peiagujiay: observosd,  prolitel ol
tompat  koriafTempar 10 Koampctonsl  atan
temprat lain yeang disspalot,

£ Elemen Kanpetensi Eriteria Unjuk Kezja
1. Memgicleniihileas lunga 1. Mungsi Kerje nsfons diaaalise
keaja mslonen 2. Tumgs kena ipetakan ke dalann fisdthones
32, hangsd kerje per ezelon diinee miarisir
2. DWengiclerilikas nrnl 1. Neauma jabatea dituliskan
kampectonst 2. Theanam Lowas dldereml Rt waln porasto
3. Jduddul vl krrnpel s i dend file asF
3. Metwmrnealann vl T, whasdul wmil knmnpenena difeelis
kampectonal 3, Komponcn unit kampetonsl ditulis
2. Elianem kotnpelonal cleeeed
4, Eritcria unjuk kcrja ditulis
1. Unit kampetenszi dikorek st
A, Menglonnpalasa rlala 2. Elennen kotnpeienan dkoreksd
lampetenai 3, kriteria nnjuls kerja dikorek st
4, Htandar kompotons: dhalldas
Temgeal diledaphan:
Foririisum Yo ket or Wamie Wompewatbiban
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39, Mancocolkan Btandor Kompetensi Jabatan

NG | KOMPONEN KOMPETENRSI FENJELASAN
1 d 2

1 Eode Unit Kompetensi 20 STANEGRMIAR-13

MENCOCOHAN STANDAR KOMPETENSI

2 Judul Unit Kompetensi TARATAN
L lirnrigarslen v el enedm i fikam
pengotahnan, ketcrampilan, sikap dan peorilakm
3 Uraiam Unit Kompetem=d  yvang  diperlulzan dalan  mencocolzan standoe

kamprtons jabatan o ingkungan mstans pasat
lan daealh,

[emalen dalamn pelabksmamy pekegaan g
4 Ruang Lingkup tokadt dongan poncocokan  standse koompetcnsi
jabeten di lnglmnga instensi pasat oo daseah,

1. Pengetabien: anengelabor rebank walindam
wlandar koo enisi .
2, Balararngalan e e bk FoomnpiuleT
r P‘aﬂﬂuml Pm'jlaia_tl Trlrf'llﬂllTlﬂLl‘I"l. (1-"'1!..‘5 - (:‘I:'l'l"i k(ﬂ'll]]l.l'.ﬁ"l':
mengoperasilzan aplilzasi.
3 kondisn pempupan: wawanicars,  nbserose,
predecels di tempet  kerjaTempat Ui
Kampetonsl atan tompat lain vang discpalati,
3 Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk Kexja
. Mengoreks dala . Srandar kornpoiens diapalisie
kownped e wenge Lelah 2. Hemiclar komnpetens yame Lidale aeana ozt
iz umELm Larida
2, Momporhailkl data L. TThit kompotonsi dan lowelnya dicocnkan
kampetensci vang telah 2, Uradon unit kompetensi deal elemennye
dikarclosi divalidasi
3, Tnit kompotenszl yang tidals scsual diperboild
4. Vahdaw slandar koropoelens dllakakan
4, Mendolmmeontazilzan L. Standar kompctonsl dihimpun
atondor Ieomypestensl vang 2 Steonder lompetenal veor teloby divaliclasi
tolah divvalidasi dHsimpom
Trmpeal diletophan: o e
Ponyusnn Verdikator Yang Mongczahloan
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40. Maembandinglan Data Kompetensi
NG | KOMPONEN KOMPETENRSI FENJELASAN
1 d 2
1 Eode Unit Kompetensi 40 STANEGRMIAR-12
& Jodul Unit Kompatensi MEMBANDINGEAN DATA KOMPETENSI
Thit kompotensi il mengiderntitioas)
He 1%’.":1}-.1' 1M1, I"i.tﬂ.t'f"l'HTll IJ'ilHTI ! !'i.'i I"{. FI2 [J FIT1 lJCf"I'ilé.'l I"i [
4 Uraiam Unit Kompetemsi  yeuyy cdiperhioen dalam  membandingloon data
konnpetenm qubalon b hnglkungan inalanm posal
dan dacrah,
Dipmnakan dalam pcolaksansan polkorjasn yvang
4 Ruang Lingkup torkadt dengsn pombandingan data kompetcnsi
jabiatan i ingloniparn inglans pusal dan dacrah,
L. Pongetalman: mengctalini toknilke validasi data
lzoem p=tensl,
2, Ketorampilau: meonegoperasiken Eomputor,
5 P liaaii, Prdilatasi DlCﬂgl_llldLﬂl. da1.:a _ dari kampater.
tnongrperas kan aplhibeas .
G Kondist peneupan: wawanicara, ke,
prakick i LiTrIpeAl krrja, Tetnpat ITii
Farnpelenm alau lmogal lan vemg disepalsads
B Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk Kezja
1. Mengid=tifiliaal uraian L. Uraioe tuga: dicnalis
tuegas 2, Uraian tugas élired satu porsatu
2. Mengorelke dara . That konpeelens diperiksa
kampetensd 2, Uradoay wint komipetenci diperboiic
|'El'f aeAau FJ'iH'I LR
3. Moncapkan vmi | Marna jahaian ditabs
komnpeed e na 2 rmem lueas ditgreilan acsua boal perel amn
ML
S, el unit kormpetensi ditetapkan
4, Mcnglkaompilaszi data L. Kampotons wang zudall disusun dibsadinglean
kampeteia vang dengan avarat yang dberiakukan
disyaratkan deongan vang 2, Valideazi hasil pabandingan kampetensi
ik Hlvkkon
Teangeal ditetaploat: e
RIS EITRR Wer ko o Yo, Metigesaaliboar
[ ] | YT Y ]
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41. Menynsnn Leporan

NGO | ROMPONEN KOMPETENEI FENJELATAN
I i 5
1 Eale Tnit Kompetensi A7 ETAMEONIALL 12
py Jodul Unit Kompetensi MEMEBANDINGEAN DATA KOMPFETENEI
Thnt krnrmete wi el e e fileas
% Uraian Unit Kompetensi pongctabhuan, ketcrompilan, sikap den perlaku

YETIE rl'il)t?rllll"ﬂ]1'1 rif]l}lTrl 1T LELIT |}.'I]_J(ZI1'E]1I l.'|1

lingloangen BN,

Diemnakan dalam  peolaksansan pokorjasan yang

4 Rpang Linglmp Terkal dengan pervvnaomean laporsn OF mgkungan
EEN.
1. Pongetabinan: mengctabini tolonik poayasunan
laporon.,
3, Estorampilan: mengoporasibban FKampator.
K Panduan Peslatast menguncluh. dEn.:s-. . cleel bearm patar,
mengopcrasilan aplikasi,
3 Handisi  pongujisn:  wawsncara,  obscrvasl.
prakick  ch Toerripal keoTia f Torrpeat TIn
Feanpet e alan dernpal o vang chisepalala,
£ Elemei Kaanpetensi Kriteria Unjuk Kerja

1. Menmunpullzan alis Alagil paivmsnsan kompetensi dikumprficon

Hasal waliclas kornpetes s dlheerpath an

i

e HANTIEN I}JIH’H HT1

2. Motk krmanp lapsoran - Krmaeys laporan dilieat

I
2, KEonscp laporan diketik
2. Trmsep laporan dikorak sd
4, Forbalkan laporan ddlakukan
3. Menvampailean laporan 1. Laparan pelakzanasn tugse dipiimbouE
polabksariaan 1upan 2. Taporan ddsamepad koot prada pritiprinan
Teaugeel ditetaploat: oo e e
Per1y i Ve Al s Yeari Metigesanl o
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42. Mengoperasikan Homputaz
NG | KOMPONEN KOMPETENRSI FENJELASAN
1 d 2
1 Eode Unit Kompetensi 42 - ATANEGRIAR-12
& Jodul Unit Kompatensi MENGOPERASIKAN KOMPUTER
Thit kompotensi il mengiderntitioas)
IJ [} 1%’.‘11}-.1' 11§M1 ., I"i.'."f'|.t'f"|'l'-]Tl| IJ'ilHTI e !'i.'i I"i. F]]_::l [J FIT1 lJEf‘Til}.'l I"i ¥
? Uratan Unit Kompetensi veny diperhilean dolam mengoperesilton ltampater
ch loekungean BEN,
Thpinakan dalam pelaksanam pekequaan pang
4 Ruang Lingkup torkait  dongan  mcoheoporasilan Komputcr  di
lingklawgan BE.
1. lengetalinan: mengiasad teor mengoperaziloan
komputer,
2, Hetersmpilan: i mengopstasibken  leampoater,
= Panduean Peniladen meznjalankan aplilkasi,
2. Handisi  pengujian:  wawancara.  obacrvasi.
prakick i Terrmast komya f Tetnpat TIn
BEeonnpetens alan dernpal Lo vang dhaepakala,
£ Elemei Kaanpetensi Kriteria Unjuk Kerja

1. Mengalifleany aplilzasi

kernpaiter

1. Mampter difridupioan dalon leadoan on
o Aphkas dipdilh aeaoe clengan kebololan
Pengganaal

n

2 Mengguna ke aphkas

kornpiter

G Monvimpan data dalaun
e

Temgeal ditctapka: e,
Paryann

1. alefnilmTnesn didapat
o Dala fmalin s dlspsan sesoai deniean
lzebutuhan

1.0

1. Data) indormeasi yaag tolah diimpat disimpan
lare 5] dorwan diboer niarna
2. Dalafmlimanan disssun dalan smatenn folder

vang innclal diven Akesa

Verifilator Yane Mengeaahkan
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43. Mengetik Honsep Dokumen Kedinasen

AOe ROMPONEN KOMPETENEL PENJELABAN
1 2 3
1 Kaode Uit Kcanpetensi Ak STAMEDINLIALY 135
2 Judul Unit Konmpetensi MENGETIRK KONSEP DORKUMEN KEDINASAN

Ll lemnpeedenst orn inengicleninfleas
pengetabnarn, lesterem pilon, zileapy dlon perilalon
I Traian Unit Kempetensi  yong diperlulan dalan penbualon kinmen
surat dinas yane soeual dengan podaman tata
finzlzely ditnes i Enclomgen BEN,
Fgimalens dalamn pelalaanamn pelkeyaan vang,
4 Buang Linghmp Torkatl dempan pornbsual an 2oral dinas i
[rekongan EN,
1. Pengetolnacu: tota persuratan nato dinog,
kerbahasa Indoncsia vang bailk,
D Kelerm ol mengoperasbken aphilas W5
2 Panduan Penilwian | e Word. .
S kmeian peneugian s ienea, ok,
1makiek d ternpal kema [ Temnpal T
kg etena atan ternpat lain vang
Hisepakeai.

e Eleinen Kompatensi Kriteria Onjuk Kexja

I Tlemyiapskean balian 1. Talian vare ekt dengan pokoldpenlaal
konscp surat dinas surar dikzmpuikon

I spree pnopiman welak mernboal aoreal.

iras diproses

e kmsep mal dinan dikeefile aeeuem doen

[N

format surat rang tolal discpaloati
2. I'l.-'l-:’rrlpm'l;-s]il-;i l-’.rm:mlj 1. lFnmsep auval thiaa y+11|51n|uh thikunreka
slrar dinas acsual pinpinan diketik ulang
lzerelai pirapin s 4. llawdl leetilzon Konzep suret dities diedit
wurtuls memininalisiv koaalahan
4. boonwep surat dinos vang telal diedit
disampaik an kopada pimpiian untnle

[ '
ri'lli‘:'ﬂ I ri:—ﬂ.e—.n 1A

3 Membet vorne snuval 1. Swrent imemn :.-'e:nluh‘.hjh ol F]1'1r]!]|HTI§_’;FJT1'i nleh
dinas pinpinan diberi nomar koo Baglan
perauratoty
2, Sarar dinas dimomerd aosual dongan nomar
vang diberilian dari Bagien Persuraton
& sarar dinas vang tolah dilkerl nomar
diserahkan kcpada schrctariz ik diloivim

wem il dlarnEl yarne horsaneloian

Teangeal ditetaploat: e

R IAREITRR Wer kol o Yo, Metigesaalibar
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44. Memelihere Hoerdwaere/Saoffuware HKompnter

NG

EOMPONEN ROMPETEREIL

.

a

Eale Tnit Kompetensi
Jodul Unit Kompetensi

PENJELASAN
A0 STAMEOINLIAL 135
MEMELIHARA HAROWARE SOFTWARE
KOMPUTER

Uraiam Unit Kompetemsi

Rmang Lingknp

Panduan Feniladen

Elemen Kompetensi
1. Blclalulbian Porassataon

kcnll]u.ll.m'

I rait Irompetenasi irai mengicantifileasl
prawelabinan, keleramplan, sikap dem penlaku
Vg dipcrlulean dalzan Memelihara
Herdrpare/ Suffieare Komputer di lincloangan BN,
| }I AR |':."]'| I« |}I|F]'|'| I I:lt"'l }JI"{H.}J'I TELET llﬂlftﬂ-j HENL WENRE
Torkanl dengan WMoernelhharas Haradvarss Softiare
Femrenter i lmghkonemn 1VRN,

. Pengelahuogan: mienpuasa 1eom perneliharaan

kormputer,

0 Keterenugnlen: tnemiehibaa korpoder,

3. Krmrdind pomgnjiar: weavednoard,  nbwmoreas,
praklek o tennpal. kegaTempal. Up
T':TITI'I'FI =1 H'i Alan e 1 a1 1 H'iTI ETIE r]i HE .'IH.I"L ] I'i ]

Eriteria Tnojuk Kexrja
cJadwal dean proscdur poranvatal dibudat
CAdat | foof Al don behan pembersih disiapkan
. Eomputer dibersikkan smsual proscdor

e bao—

perawalan kennauier

. Tangzal kadaluarsa Antivirus diperkaa

L2

Blongl ulang hasil

pornelibaraan

CAplikaszi kamputor dicek dan dijslanlean alang
CEonmpier dijedankett - it ularg
 Tpdatc Antivirns difalankan

3, Belaporlzan hasil
pomcliharaan kampator

[l IR ] I

. Llagil kegietan pemelilnrom ol s lze dalaem
Bulm Laporan FPomcliharas Eomputcr

Tompeal diletophan: o,
Teripuisnn

Wer Aloal o Wi, Werpesaliban
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45. NMaaginput Data
NG EHOMPONEN KOMPETENSI PENJELASAN
1 2 3
1 Kode Unit Kompetensi 45- STANEGMIAR-11
a Judul Unit Kompetensi MENGINFUT DATA
Uit lsompetensi ini mengidentifileaai
: Ilﬂ"l 'I*_"ﬁ'l}-.'ll 11§11, I"i.ﬁl.‘-"f"l'l’-lelIJ'il}JTl . H.'i I"i. F]:Ei' Ii FIT1 IJ'!“'I-I I.‘]I’i 1
5 Traian Twdt Kompatansi )
B vl diporlulksn dalam polalizanaloan
tnengiput deta i Haglningan KN,
Fgmalens dalamn pelalaanamn peleeyaan vmig
4 Euang Lingluap 2 C
g Torkatl dempan inpol data i imgkonipan BRM.
1. Fenectalmian: proagraom kom st
2, heterampilon: mengoperoailoan aplilsasi
2 Fandusa Peondlaiext proeran omputcr, mongctil ocpat,
2, Kondisi pongnjizn: wawancara, obscrvazi.
prakick & lotnpal korja.
& Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk Kexja
1. Metiyispboar balian o iaban diimoentarisiv
veng aloant diin gt 2, Bahan dikfasifikasikan seaual lezbutubon
S Naban disgestr Lenclosmc ko prinnias
2. Memasuldean datn le 1. Aplileasi prograrm ditentuicon
dalam program aplikasi 32, Aplikasi prograon dipersicpkan
A, Bahan diketik/diipput szl progrom
4, Drata dicek ulang untuk mominimalisir
kesalahen
3, Leta divelapitnlasi wuitade logporoe
A Mleniytirpeen data 1. Tempeal perimnparen dlslapkan
8, Data eisimpan e daloon detabosze,
Mersalvedisals, 203, ol
2. Trala wiap uniuk diproses
Temngeal ditctaplall: oo
Fohirusun Yeritikator Yang Mongcsahkan
Con ] | FTTITTPP R ] [, ]
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46. Mangargipkan Data
NG EHOMPONEN KOMPETENSI PENJELASAN
1 2 3
1 Kode Unit Kompetensi 45 STANEGMIAR-11
a Judul Unit Kompetensi MENGARSIPEAN DATA
Uit lsompetensi ini mengidentifileaai
: Ilﬂ"l 'I*_Lﬂ'l}-]l 11§11, I‘iﬁl.ﬂ'HTrIIJil}JTI . H.'i I"i. F]:Ei' d FIT1 1."'!“11 I.‘]I"i 1
5 Traian Twdt Kompatansi ) .
B vy diporluksn dalam polalizanalean locgiatan
petyralaloon oesip di lnglminean LN,
Fgimalens dalamn pelalaanamn pelkeyaan vang,
4 Buang Linghmp Torkatl dempan penwaraipan dokornen
[miekumgan BEN,
1. Pengetolnacun: totaf slstam kearaiparn. tate
Porziwatan,
A Pl Pt N |‘-1::1._::T'.t11||_p'i||=11'1: miengoperiiken aphilas WY
ciffire W,
-H'. |ir11 'I'l']'iH.'i 1!ﬂ1ul]jiﬂﬂ W FIWLTT RO AL 'i)l:?llﬂ'l"l.l'}lli'i:
makiek di ternpal kema,
= Eleanen Kompetensi Eiiteria Unjuhk Kexja
1. Memgimverdarmn 1. Ihspnsast prnparenr, beropa dokoonen, vang
dolonmen wang telal o sidedl ditindalklenjati ditdentifikasi
1.'i1|r:|u|i|e:|1|ju11' Gl nen d¥strsien
2, Dokumen dicek ulang wirtule meomastilean
gieleh loyal maszul e dalom temyp ot
o ITY L prALEN ALSI
2, Memsnumitlenn dalomen 1. Dolmmen diimertarisr
ACE1AL Domor surat 2, Dokunen diklasifikasikar ncnjadi aesip
cledern agenda edctif cen pazif
S, Werpirnpan dokinnen . Tempal peannpanan ars) ddsdapkan
sesed tote keorsipen 4, Dolmmen diarsipkan
yang borlaku 2. Dokunmcn arsip dipelihare
Tongeal ditetaploast: e e
Fohivasun Weridikatar Yang Mongeaahkan
.. i (oo, ] [oeoeoee i
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