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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok
Kepegawaian sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 43
Tahun 1999;
2. Keputusan Kepala BKN Nomor 26 Tahun 2OO4 tentang Ketentuan
Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 54 tahun 2OO3;
3. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor
KEP/7SIM.PAN /7 l2OO4 tentang Pedoman Penghitungan Kebutuhan
Pegawai Berdasarkan Beban Ke{a dalam rangka Penyusunan Formasi.
4. Peraturan Kepala BKN Nomor 2O Tahun 2015 tentang Uraian T\.rgas
Jabatan Pelaksana di Lingkungan Kepegawaian Negara

1. D3/S1
2. Menguasai operasional komputer (Word, Excel dan Biza&i Modeler)
3. Memiliki tingkat ketelitian, kecekatan dan kecermatan yang baik
4. Memiliki pengetahuan organisasi dan ketatalaksanaan
5. Menguasai peraturan perundang-undangan terkait Penyusunan Peta Reformasi
Birokrasi
6. Menguasai bahasa Indonesia yang baik dan benar

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
l. SOP Penyusunan Peta Jabatan
2. SOP Penyusunan Evaluasi Jabatan

I . Komputer/ printer/ scanner
2. Kertas
3. Jaringan intemet
4. Ballpoint
5. Stempel Rektor
6. ATK [,ainnya

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika tidak dilaksanakan SOP ini mengakibatkan tidak ada legalitas hukum
untuk melaksanakan aktivitas

1. Dokumen hard copy dan soft copy di simpan di Subagian Hukum dan Tatalaksana
2. Dokumen hard copy dan soft copy di simpan di Subagian Tata Usaha dan Kearsipan
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1 Menerim tugas d€ri kementerian
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Sutat &ri KeEederian
untuk mcn)'usun urara.n

Jabat n (UJ)

2 Menindallsnjuti dan menugaskan

岬
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Dbposisi u.ntuk memproses
Perynsunan UJ

3 Menugaskan &n Eemberi srahai

押
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Disposisi utuk mempms€s
Penyusunan UJ

4 M€ngkoordinasikan pen,'usuDan Uraiar Jabat4n Ruang rapat, Data
(Peraturan perlru-an
terkait )
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l. Rapat Koordina3i
PenyusuEn UJ

2. Teftcntuk Tim k da

Menyiapksn data terkait, menganalisis OTK,
rincian tuAas, Men).usun draft, Merakukan

R- Rapat, Peraturan

OTK, Rincian Tusi
Strulftl.rral
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workshop, FGD, RDK
Penyusunan UJ
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Mengkompilasi dlaft Uraian .iabatan R- Rapat, rap top,
Peratumn p€ruu-qn
r€rkrt , oTK,

Stnrr.nrrar
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Soft 6le Dokumen hasil
Workshop, FGD, RDK
Penyusu.ru! UJ yang
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D.af Dokumen UJ

Mengorcksi dan m€mvalidasi d.alt u.aian
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Setulu
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Paraf pada DraI Dokumer UJ

9 Menelaah dan memvardasi dtaft
rdak― ju

「

2 Parafpada DraFDommen u」

Menelaah dan memvaMasi draft
lldak Settlu
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2 Paraf pada DlaF Dohlalen UJ

11 Mcmvalidasi darl Mcnyampailan kepada rcktor
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2 t araf pada Draf Dokumen UJ

Meny€tujui dan Eengesahkan

臀

Tanda tangan pada Dra-f
Dokumen UJ

Menerima draft uaian jabat$ ysns sudah

T 2

Dokur:oen UJ yang sudah
djanda tangsni Reltu!
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Meryarrdak n, mendokumentasikan, dan
Eenyempaikan sarimn uraian jabatsn kcpada
pejabat terkait
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Mesin rotocopy, jilid, 2 t,6i Tcrkirim Soft fir./banr coppy

Dokumen UJ ke pejabat
terkait, dln tcrsimpan di rak

arsip/di8ital


