
Penerbitan Surat Ijin Belajar

Penerbitan Surat Tugas Belajar

Penerbitan Surat Keterangan Belajar Bagi CPNS

Penerbitan Surat Surat Keterangan Tidak Sedang Ijin Belajar/Ikatan

Dinas/Tugas Belajar Bagi PNS

Penerbitan Surat Rekomendasi Bagi PNS Atau Non PNS

Analisa Penyusunan Kebutuhan Dan Evaluasi Pengembangan

Kompetensi PNS

Penilaian Kompetensi / Talent Pool

Diklat Teknis Dan Fungsional

Kegiatan Diklat Teknis Fungsional dan Non Program

Penerbitan Surat Perintah Tugas

 Pelaksanaan Pelatihan Kepemimpinan Nasional Tingkat II/Pelatihan

Administrator/Pelatihan Pengawas/Pelatihan Dasar Cpns Pola

Kemitraan

Pelaksanaan Uji Kesehatan Bagi Cpns Sebagai Persyaratan Untuk

Menjadi Pns

Sop Pelaksanaan Pelatihan Kepemimpinan Pkn Tingkat Ii/Pelatihan

Administrator/Pelatihan Pengawas/Pelatihan Dasar Cpns Pola

Kontribusi

Sop Seleksi Dan Penetapan Calon Peserta Pelatihan Pkn Tk. Ii/

Administrator/ Pengawas

Nama SOP :

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

BIDANG PENGEMBANGAN APARATUR









































































 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENILAIAN KOMPETENSI / TALENT POOL 

Uraian Prosedur / 

Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku  

Pemoh

on 

Staf Kasubbid  Kabid Sekban Kaban Asisten  

IIII 

Sekda Bupati BKD 

JATIM 

Persyaratan / 

Kelengkapan 
Waktu Output Ket 

1. Membuat Nota 

Dinas Rencana 

kegiatan 

Penilaian 

Kompetensi / 

Talent pool 

          

 

 

 

 

 

 

 Draft Surat 

Pengantar dan 

Nota Dinas 

Laporan rencana 

kegiatan  

 Data Pejabat 

Struktural / 

Fungional yang 

belum  

 

3 Hari  Surat 

Pengantar 

dari Kaban 

Tujuan 

Sekda 

 Nota 

Dinas dari 

Sekda 

Tujuan 

Bupati 

 

 

2. Memproses 

Disposisi Bupati  

 

           Surat Pengatar 

 Nota Dinas 

 Disposisi Bupati 

2 Hari  Disposisi 

Sekda 

 Disposisi 

Asisten III 

 Disposisi 

Kaban 

 Disposisi 

Sekban 

 Disposisi 

 



Kabid 

 Disposisi 

Kasubbid 

3. Membuat Surat 

permohonan 

kerjasama/fasilit

asi kegiatan 

 

              Draft Surat 

Pengantar dari 

Kaban tujuan 

Sekda 

    Draft Surat 

permohonan 

fasilitasi ke BKD 

Provinsi Jatim 

 

 

3 Hari   Surat 

Pengantar 

dari 

Kaban 

tujuan 

Sekda 

 Surat 

permoho

nan 

fasilitasi 

ke BKD 

Provinsi 

Jatim 

 

4 Tindak Lanjut 

Kerja sama 

kegiatan Talent 

Pool 

           Surat Persetujuan 

Fasilitasi Kegiatan 

Talent pool 

 Disposisi 

Sekretaris Daerah 

2 Hari  Disposisi 

Sekda 

 Disposisi 

Asisten III 

 Disposisi 

Kaban 

 Disposisi 

Sekban 

 Disposisi 

Kabid 

 Disposisi 

Kasubbid 

 



 

 

5 Pembuatan 

Surat 

pemanggilan 

Calon Peserta 

           Surat Pengantar 

dari kaban Ke Sekda 

 Draf Surat 

Pemanggilan Sekda 

2 Hari Surat 

Pemanggila

n Sekda 

 

6 Tindak Lanjut 

Surat Edaran 

dan Distribusi 

Surat 

pemanggilan 

           Surat Persetujuan 

Fasilitasi Kegiatan 

Talent pool 

 Disposisi 

Sekretaris Daerah 

2 Hari  Disposisi 

Sekda 

 Disposisi 

Asisten III 

 Disposisi 

Kaban 

 Disposisi 

Sekban 

 Disposisi 

Kabid 

 Disposisi 

Kasubbid 

 

7 Rekapitulasi 

peserta dan 

kelengkapan 

berkas 

persyaratan 

           Surat pengantar 

dari OPD 

 Surat Tugas 

 Fc.SKP 

 Fc. SK Pangkat 

terakhir 

 Surat pernyataan 

kesanggupan  

7 Hari  Dokumen 

Kelengkap

an peserta 

 

8 Pelaksanaan 

kegiatan 

           Absensi Peserta 

 Persyaratan lain 

1 hari kegiatan Kegiatan 

per 1 

based 



Penilaian 

Kompetensi 

sesuai ketentuan 

BKD Provinsi Jtim 

dilaksanak

an 1 hari 

9 Pelaksanaan 

Kegiatan 

Penilaian 

Performance 

Appraisial ( 

kinerja + 360 ) 

           Surat Tugas 

 Form Penilaian 

Sekretariat 

 Form Penilaian 

Atasan Langsung 

 Form Penilaian 

Teman Sejawat 

2 hari Penilaian 

Kinerja+ 360 

(Performanc

e Apprisial )  

Petugas 

BKPSDM 

harus 

bertemu 

dengan 

penilai 

secara 

langsung 

dan 

bersifat 

rahasia 

10 Rekapitulasi 

Penilaian 

Performance 

Appraisial ( 

kinerja + 360 ) 

           Form Penilaian 

Sekretariat 

 Form Penilaian 

Atasan Langsung 

 Form Penilaian 

Teman Sejawat 

 SKP 

 Dan Penilaian 

lainnya yang 

diperlukan 

7 Hari Rekapitula

si Nilai 

Performan

ce 

Appraisial ( 

kinerja + 

360 ) 

 

11 Penyerahan 

Hasil Penilaian 

Performance 

Appraisial ( 

kinerja + 360 ) 

ke BKD Provinsi 

Jatim 

           Rekapitulasi Nilai 

Performance 

Appraisial ( kinerja + 

360 ) 

1 Hari File 

Rekapitula

si Nilai 

Performan

ce 

Appraisial ( 

kinerja + 

 



360 ) 

 

12 

 

Penyerahan 

hasil Penilaian 

Kompetensi dan 

Box Talent dan 

form isian 

pengembangan 

kompetensi 

           Hasil Penilaian 

Kompetensi dan Box 

Talent 

 Form isian 

Pengembangan 

Kompetensi 

3 Hari Tanda 

terima Nilai 

kompetens

i dan box 

talent 

 

13 Penyerahan 

isian 

pengembangan 

kompetensi 

           Surat pengantar 

 Form isian 

pengembangan 

kompetensi 

7 hari Form 

pengemba

ngan 

kompetens

i 

 

14 Input data 

Pengembangan 

Kompetensi 

 

 

 

           Disposisi Pimpinan 

 Data isian 

Pengembangan 

Kompetensi 

2 hari Data 

pengemba

ngan 

Kompeten

si peserta 

talent pool 

 

15 Laporan 

kegiatan Ke 

Bupati 

 

           Surat pengantar 

dari Kaban Ke 

Sekda 

 Nota Dinas 

laporan kegiatan 

dan dari Sekda Ke 

Bupati 

 

2 hari Disposisi 

Bupati 

 






























































































