


Sub Bagian Umum dan 
Kepegawaian

Sub Bagian/Bidang Sekretaris Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output

1 2 5 6 7 8 9 10
1 Subbag Umum dan Kepegawaian menyiapkan 

data-data yang diperlukan untuk bahan 
penyusunan Peta Kompetensi serta membuat 
Nota Dinas Permintaan

1. Bezetting Pegawai;                                   
2. Dokumen Rencana Kebutuhan Diklat;                                                          
3. Kalender Diklat

30 Menit Draft Peta Kompetensi 
Sementara;

2 Masing-masing Bidang/Sub Bagian menyiapkan 
data untuk bahan evaluasi jabatan dan 
diserahkan ke Sub Bagian Umum dan 
Kepegawaian 

1. Bezetting Pegawai;                                   
2. Dokumen Rencana Kebutuhan Diklat;                                                          
3. Kalender Diklat

60 Menit Draft Peta Kompetensi 
Sementara;

3 Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 
mengolah, menganalisis dan mengevaluasi 
bahan penyusunan peta kompetensi

1. Bezetting Pegawai;                                   
2. Dokumen Rencana Kebutuhan Diklat;                                                          
3. Kalender Diklat                                      4. 
Draft Peta Kompetensi Sementara

60 Menit Draft Peta Kompetensi 
Sementara;

4 Sub Bagian Umum dan Kepegawaian membuat 
simpulan sementara Peta Kompetensi untuk 
dikonfirmasi ke Bidang/Sub Bagian 

1. Bezetting Pegawai;                                   
2. Dokumen Rencana Kebutuhan Diklat;                                                          
3. Kalender Diklat                                      4. 
Draft Peta Kompetensi Sementara

60 Menit Draft Peta Kompetensi 
Sementara;

5 Hasil konfirmasi/identifikasi diserahkan kembali 
ke Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

1. Bezetting Pegawai;                                   
2. Dokumen Rencana Kebutuhan Diklat;                                                          
3. Kalender Diklat                                      4. 
Draft Peta Kompetensi Sementara

60 Menit Peta Kompetensi Final;

6 Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 
menyusun Konsep Laporan Peta Kompetensi

1. Bezetting Pegawai;                                   
2. Dokumen Rencana Kebutuhan Diklat;                                                          
3. Kalender Diklat                                      

1 Hari Peta Kompetensi Final;

7 Konsep Laporan Peta Kompetensi diriview oleh 
Sekretaris

1. Bezetting Pegawai;                                   
2. Dokumen Rencana Kebutuhan Diklat;                                                          
3. Kalender Diklat                                      

60 Menit Peta Kompetensi Final;

8 Laporan Peta Kompetensi ditandatangani oleh 
Kadis dan diinfokan sementara oleh Sub 
Bagian Umum dan Kepegawaian               

1. Bezetting Pegawai;                                   
2. Dokumen Rencana Kebutuhan Diklat;                                                          
3. Kalender Diklat                                      

60 Menit Peta Kompetensi Final;

FORM 3. SOP PENYUSUNAN PETA KOMPETENSI

No. Kegiatan

Mutu Baku

Ket

Peta 
Kompetensi 
dan ND

Nota Dinas 
(ND)

Siapkan 
Data

Peta 
Kompetensi

Pengolahan 
Data

Hasil 
Sementara 
Peta 
Kompetensi

Hasil 
Sementara

KonfirmasiHasil 
Konfirmasi

Konsep 
Laporan

Konsep Laporan

Review dan 
disetujui

Ditandat
angani


