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Perzturan Wenten Pendayagunaan Aparatur negara dan Reformasi Birckrasi Nomor 408
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Daerah
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Sub Bidang Mutasi - mampu memberican data - deta peserda yang avan & W
kompetensi dan potensi sesual dengan maksud dan fujuan pelaksanaan
StlbaldatgFamnrhanganKanm M2MpU MeNgeoordmr S&ria menyapean
sarana dan prasarana uj kompetensi dan potensl termasuk fasiitas
proses up kompetensi

Asesor SDM Aparatur | memilia kompetensi sera mampu melakuran dan memberican
pembenaran sacara profesional

Calon Peserta Uji Kompetensi : tei2h memenuni persyaratan yang distapkan wundiec
dapat kLt serta dalam up kompetensd dan potensi

Orgarvezsi, Tugzs, Fungsi dan Tata Kerja Badan Kepegawaian Daerah Kab. Pemalang

Peralatan/Periengkapan :

1 Rencana Fegiatan Pendzian Kompetensi dan potensi
2 Usuian Pesena Penilzian Kompetensi dan potenst
3 Standsr Kompedlensi Jabatan

Daftar calon peserta uy kompetensi dan potensi
Jaowsl up kompetensi can potensi
Fm&ﬂmmm@k@ﬁwmmm

@B RN

Form minutes of meeting

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pelakeana bertanggung jewab alas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan

dietapkan

2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, wakiu maupun output
diratagoriran sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggung jawabkan oleh
pelakgana

1. Copy berkas-berkas pelaksanaan uji kompetensi dan potensi dicatat serta didata
sebaqgai data elekironik dan/atau manual dalam berkas kearsioan
Berkas-berkas pelaksanaan uji kompetensi dan potensi dicatat sena didata sebagai
data elektronik dan/atau manual dalam berkas kearsipan

2

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

SOP PELAKSANAAN UJI KOMPETENSI DAN POTENSI

1. Memastikan teriaksananya uji kompetensi
dan polensi serta mendokumentasikan
pelaksanaan uji kompetensi dan potensi.
2. Melaksanakan tugas asesmen.

3. Mengikutli uji kompetensi dan potensi
menyerahkan berkas hasil uji kompetensi
ke petugas.

uji kompetensi dan
potensi, absensi
peserta dan absensi
asesor

dan potensi
dilaksanakan

Pelaksana Mutu Baku
SR 5 Subkoor Bidang Calon Peserta
- it Suhk'::;'aﬂs;dang Pengembangan |Asesor SDM Aparatur| Uji Kompetensi dn Perlengkapan Waktu Output !
Kompetensi Potensi
1 [Memberikan daftar Peserta uji kompetensi dan Daftar calon peserta] 45 menit |Rekap daftar calon
potensi kemudian C) uji kompetensi peserta dan jadwal
memastikan/mengkonfimasi Sub Bidang uji kompetensi dan
Pengembangan Kompetensi perihal rencana potensi dan
uji kompetensi dan potensi konfirmasi dari Sub
Bidang
Pengembangan
Kompetensi
2 |1. Menerima nama peserta uji kompetensi 1 2 Daftar calon peserta| 1 hari  |Sarana dan
dan potensi dari Sub Bidang Mutasi, I:']___D uji kompetensi dan prasarana serta
mempersiapkan sarana/ prasarana Potensi, jadwal uji tempat uji
penyelenggaraan uji kompetensi dan kompetensi dan kompetensi dan
potensi termasuk menyiapkan tempat potensi serta form potensi disiapkan
penyelenggaraan sesuai dengan kesiapan sarana
persyaratan, berkoordinasi dengan perangkat kerja
Asesor SDM Aparatur terkait rencana
pelaksanaan Uji Kompetensi dan Potensi
2. Merencanakan persiapan pelaksanaan
uji kompetensi dan potensi serta
menyiapkan alat ukur dan metode yang
akan digunakan
3 |Mendapal informasi kesiapan pelaksanaan uji Daftar calon peserta 1 hari Informasi
kompetensi dan potensi, menghubungi dan uji kompetensi, kesiapan sarana
mengingatkan para calon Peserta Ujian perihal jadwal uji dan prasarana
pelaksanaan uji kompetensi dan potensi yang I:j kompetensi dan serta lempat uji
akan diselenggarakan. Dol?nsi serta form kompetensi dan
kesiapan sarana potensi
perangkat kerja
4 |Mendapat kepastian jadwal perihal 3 Daftar calon peserta| 15 menit |Mendapat
pelaksanaan uji kompetensi dan potensi yang I::‘ uji kompetensi konfirmasi
akan diselenggarakan.
5 |Melaksanakan uji kompetensi: 1 2 Daftar calon peserta|1 hari Uji kompetensi
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Menyimpan salinan absensi peseria,
absensi asesor, form benta acara dan
form minutes of meeting sebagai arsip.

kompetensi dan
potensi serta form
berita acara

Pelaksana Mutu Baku
- 2 Subkoor Bidang Calon Paserta
s oiard SI.IbK;:.B;;lIﬂu Pengembangan |Asesor SDM Aparatur] Uji Kompetensi dn Perlengkapan Waktu Output
Kompetensi Potensi

1. Mengumpulkan isian uji kompetensi dan 1 ‘:l:’ 2 Eij Berkas hasil uji Berkas hasil uji
polensi, menandatangani berita acara uji kompetensi dan kompetensi dan
kompetensi dan potensi. potensi serta form potensi,

2. Memastikan semua terlaksana sesuai berita acara dokumentasi dan
ketentuan dan menandalangani benta benla acara
acara uji kompetensi dan potensi.

1. Menyusun hasil pelaksanaan uji 3 2 1 Berkas hasil uji 4 jam  |Berkas hasil uj

kompetensi dan potensi L _! I::l __E kompaelensi dan kompetensi dan

2. Mengkaji ulang pelaksanaan dan potensi, form potensi serta form

menyimpan salinan absensi peserta, berita acara dan berta acara
absensi asesor, form berita acara dan form minutes of
form minutes of meeting sebagai arsip, meeling
menyerahkan hasil ke Sub Bidang Mutasi
3. Mengkaji ulang pelaksanaan dan
memeriksa berkas hasil uji kompetensi
dan Potensi.
1. Menenma berkas hasil uji kompetensi, Berkas hasil uji 4 jam  |Berkas hasil uji

kompetensi dan
potensi serta form
berita acara
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