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DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-undang Nomor 20 tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 13 Tahun 2015
2 tentang Pedoman Penysunan SOP Administrasi Pemerintahan Kementerian
Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia;

Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 28 Tahun 2023
3 [tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi
Manusia Republik Indonesia;

Peraturan Menteri Hukum dan HAM Nomor 26 Tahun 2022 tentang
4 Pelaksanaan Pengembangan Kompetensi melalui Sistem Pembelajaran
Terintegrasi di Bidang Hukum dan HAM;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Reformasi Birokrasi
5 Nomor 7 Tahun 2022 tentang Sistem Kerja Pada Instansi Pemerintah untuk
Penyederhanaan Birokrasi;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Reformasi Birokrasi

1. Mengetahui dan memahami tugas dan fungsi pelaksanaan penilaian kompetensi;
2. Memahami peraturan tentang organisasi dan tata kerja;

3. Memahami dan mengetahui mekanisme kompilasi dan pemutakhiran data peserta penilaian kompetensi

6
Nomor 38 Tahun 2017 tentang Standar Kompetensi Jabatan Aparatur Sipil
7 Peraturan Badan Kepegawaian Negara Tahun 26 Tahun 2019 tentang
Pembinaan Penyelenggaraan Penilaian Kompetensi Pegawai Negeri Sipil;

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PELAKSANAAN EVALUASI DALAM 1. Peraturan Perundang-undangan
PENILAIAN KOMPETENSI 2. Alat Tulis
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENYUSUNAN LAPORAN TAHUNAN 3. Komputer/Printer
PUSAT PENILAIAN KOMPETENSI 4. Jaringan Internet

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDAFTARAN :

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik proses pelaksanaan penilaian
kompetensi di lingkungan Kementerian Hukum dan HAM akan terhambat dan tidak
berjalan optimal

Disimpan sebagai arsip dan dokumen
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Pelaksana Mutu Baku
Ne Kegiatan
° € K;l;:li‘lz::ﬂt Ketua Tim Anggota Anggota Tim Kerja Sisinfo B L Lata EEEDA Kelengkapan Waken Output Keterangan
a 28 Pelaksana Penyelenggara Usaha Hukum dan HAM P &
Kompetensi

| |Menugaskan Ketua Tim untulk mengkoordinasikan penyusunan Laporan Tahunan Kegiatan - Disposisi 30 Meni Disposisi
dan Laporan Kinerja (LKjIP) Puspenkom isposisi enit isposist
Menugaskan Anggota untuk menyusun Laporan Tahunan Kegiatan dan Laporan Kinerja — Dbi L 30 Meni Di L.

2 |(LjIP) Puspenkom isposisi enit isposisi

3 Menghimpun dan mengumpulkan bahan dan data pendukung dari Tim Kerja Program, Tim Di - 30 Meni bi .
Kerja Penyelenggara, dan Tim Kerja Sisinfo. isposist enit isposist
Menghimpun dan mengumpulkan bahan dan data pendukung dari Bidang Program, Bidang

4 |Penyelenggara, dan Sisinfo, dan menyusun draft Laporan Tahunan Kegiatan, Laporan Kinerja Data Dukung 8 Jam Draft Laporan
(LKjIP) Puspenkom dan nota dinas pengantar, serta menyerahkannya kepada Anggota.

Memeriksa, mengoreksi draft Laporan Tahunan Kegiatan dan Laporan Kinerja (LKjIP)

5 |Puspenkom. Jika setuju diparaf dan diserahkan kepada Ketua Tim, jika tidak setuju T T D“"g LaPD"_ra“ dan 30 Menit Dr"‘ﬁ LaPD".’a“ dan
dikembalikan untuk diperbaiki. ota Dinas ota Dinas
Menyelia, mengoreksi Laporan Tahunan Kegiatan, Laporan Kinerja (LKjIP) Puspenkom dan Draft Laj d Laporan Tahunan,

6 |nota dinas pengantar. Jika setuju diparaf dan diserahkan kepada Kapuspenkom. Jika tidak Y ‘ raN - p]g_ran an 30 Menit LKJIP dan Nota
setuju dikembalikan untuk diperbaiki. , Y ota Dinas Dinas
Mempelajari dan mengoreksi Nota Dinas dan Laporan Tahunan Kegiatan dan Laporan Kinerja

7 (LKjIP) Puspenkom. Jika setuju ditandatangani dan diserahkan kepada Sekretaris BPSDM T Lag);};?’ndTah; nas, 30 Menit Laﬁgl;apndTah; .
Hukum dan HAM melalui Kasubbag Tata Usaha. Jika tidak setuju dikembalikan untuk JIP dan ota ent I e ota
diperbaiki. inas inas

A\
Menyampaikan Laporan Tahunan Kegiatan dan Laporan Kinerja (LKjIP) Puspenkom kepada - L?algrlarx’ndTah;nan, L Laf;_’;“d“h;"a“'

8 |Sekretaris BPSDM Hukum dan HAM melalui TU Pimpinan, serta mengarsipkannya J D_::S ota Jam DJ_na:er;’pta

i inas,
Menerima Laporan Tahunan Kegiatan dan Laporan Kinerja (LKjIP) Puspenkom melalui TU Laporan Tahunan, ) Laporan Tahunan,
9 LKjIP dan Nota 30 Menit LKjIP dan Nota
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Dinas

Dinas
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