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3. 4. Printer 

4. 5. Jaringan Internet 

5.

1. 1 Surat rekomendasi kebutuhan jabatan fungsional Inspektur Ketenagalistrikan disimpan dalam arsip 

manual dan elektronik

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

SOP Penanganan Naskah Dinas Keluar pada aplikasi Nadine

SOP Penyusunan Peta Jabatan Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan

Apabila seluruh tahapan dalam SOP ini tidak dilakukan sebagaimana mestinya, maka proses pemberian rekomendasi 

kebutuhan jabatan fungsional Inspektur Ketenagalistrikan oleh Kementerian ESDM kepada Instansi Pengguna akan 

terhambat

SOP Pemberkasan Arsip di Unit Kerja/Unit Pengolah
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1 Sekretaris Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan 

menugaskan kepada Kepala Bagian Umum untuk 

melakukan verifikasi dan validasi usulan kebutuhan 

jabatan fungsional Inspektur Ketenagalistrikan pada 

instansi pengguna, kemudian Kepala Bagian Umum 

menugaskan Analis SDM Aparatur untuk menyiapkan 

rapat verifikasi dan validasi usulan kebutuhan jabatan 

fungsional Inspektur Ketenagalistrikan 

1. Surat Kepala Biro SDM 

hal Permintaan Verifikasi 

dan Validasi Kebutuhan 

Jabatan Fungsional 

Inspektur Ketenagalistrikan

1 Hari 

Kerja

1. Disposisi

2 Analis SDM Aparatur melakukan pengkajian 

organisasi terkait tugas dan fungsi, rincian tugas dan 

rincian kegiatan dengan melakukan wawancara, 

observasi dan menyampaikan kuesioner untuk 

mengumpulkan data beban kerja unit di lingkungan 

Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan, kemudian 

melaporkan kepada Kepala Bagian Umum 

Disposisi 5 Hari 

Kerja

1. Konsep Undangan 

Verifikasi dan Validasi 

Kebutuhan Jabatan 

Fungsional Inspektur 

Ketenagalistrikan 

3 Kepala Bagian Umum menelaah konsep undangan 

Verifikasi dan Validasi Kebutuhan Jabatan Fungsional 

Inspektur Ketenagalistrikan, kemudian menugaskan 

Analis SDM Aparatur untuk menyiapkan rapat tersebut 

1. Konsep Undangan 

Verifikasi dan Validasi 

Kebutuhan Jabatan 

Fungsional Inspektur 

Ketenagalistrikan 

1 Hari 

Kerja

1. Undangan Verifikasi 

dan Validasi Kebutuhan 

Jabatan Fungsional 

Inspektur 

Ketenagalistrikan 

4 Melakukan rapat koordinasi verifikasi dan validasi 

kebutuhan jabatan fungsional Inspektur 

Ketenagalistrikan dengan Tim Verifikasi dan Validasi 

Kebutuhan Jabatan Fungsional Inspektur 

Ketenagalistrikan 

1. Konsep Analisis Jabatan 

2. Konsep Analisis Beban 

Kerja 

1 Hari 

Kerja

1. Draft  simulasi hasil 

penghitungan 

kebutuhan jabatan 

fungsional Inspektur 

Ketenagalistrikan 

5 Tim Verifikasi dan Validasi Kebutuhan Jabatan 

Fungsional Inspektur Ketenagalistrikan, memutuskan:

Y: Apabila keputusan rapat memutuskan dibutuhkan 

verifikasi lapangan dan/atau data dukung, maka Tim 

Verifikasi dan Validasi Kebutuhan Jabatan Fungsional 

Inspektur Ketenagalistrikan menyiapkan verifikasi 

lapangan dan/atau surat permintaan data dukung 

T: Apabila tidak dibutuhkan verifikasi lapangan 

dan/atau tambahan data dukung, maka menetapkan 

berita acara rekomendasi kebutuhan jabatan 

fungsional Inspektur Ketenagalistrikan

1. Draft  simulasi hasil 

penghitungan kebutuhan 

jabatan fungsional 

Inspektur Ketenagalistrikan 

1 Hari 

Kerja

1. Notula Rapat 

SOP Verifikasi dan Validasi Usulan Kebutuhan Jabatan Fungsional Inspektur Ketenagalistrikan

KeteranganAnalis SDM 

Aparatur 

Tim Verifikasi dan 

Validasi Kebutuhan 

Jabatan Fungsional 

Inspektur 

Ketenagalistrikan 

Kelengkapan Waktu Output

Mutu Baku

No. Kepala Bagian 

Umum

Sekretaris 

Direktorat 

Jenderal 

Ketenagalistrikan

Aktivitas
Tata Usaha

Instansi 

Pengguna

Pelaksana

Y T

Y

T
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6 Analis SDM Aparatur menyiapkan konsep surat 

verifikasi lapangan dan/atau konsep surat permintaan 

data dukung usulan kebutuhan jabatan fungsional 

Inspektur Ketenagalistrikan 

1. Notula Rapat 1 Hari 

Kerja

1. Konsep Surat Tugas 

verifikasi lapangan; 

dan/atau

2. Konsep surat 

permintaan data dukung

7 Kepala Bagian Umum memeriksa konsep surat tugas 

verifikasi lapangan dan/atau konsep surat permintaan 

data dukung usulan kebutuhan jabatan fungsional 

Inspektur Ketenagalistrikan, apabila setuju 

menyampaikan kepada Sekretaris Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan, apabila terdapat koreksi, 

mengembalikan kepada Analis SDM Aparatur untuk 

direvisi 

1. Konsep Surat Tugas 

verifikasi lapangan; 

dan/atau

2. Konsep surat permintaan 

data dukung

1 Hari 

Kerja

1. Konsep Surat Tugas 

verifikasi lapangan; 

dan/atau

2. Konsep surat 

permintaan data dukung

8 Sekretaris Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan 

menelaah konsep surat tugas verifikasi lapangan 

dan/atau konsep surat permintaan data dukung usulan 

kebutuhan jabatan fungsional Inspektur 

Ketenagalistrikan, apabila setuju menyampaikan 

kepada instansi pengguna, apabila terdapat koreksi, 

mengembalikan kepada Kepala Bagian Umum untuk 

direvisi 

1. Konsep Surat Tugas 

verifikasi lapangan; 

dan/atau

2. Konsep surat permintaan 

data dukung

1 Hari 

Kerja

1. Surat Tugas verifikasi 

lapangan; dan/atau

2. Surat permintaan 

data dukung

1. SOP Penanganan 

Naskah Dinas Keluar

9 Tata Usaha melakukan pengiriman surat keluar 

kepada instansi pengguna melalui media pos dan 

media elektronik (email, whatsapp, dll)

1. Surat Tugas verifikasi 

lapangan; dan/atau

2. Surat permintaan data 

dukung

1 Hari 

Kerja

1. Surat Tugas verifikasi 

lapangan; dan/atau

2. Surat permintaan 

data dukung

1. SOP Pengiriman 

Naskah Dinas Keluar

10 Instansi pengguna menyiapkan data dukung usulan 

kebutuhan jabatan fungsional inspektur 

ketenagalistrikan dan/atau menyiapkan lokasi verifikasi 

lapangan yang akan dilakukan

1. Surat Tugas verifikasi 

lapangan; dan/atau

2. Surat permintaan data 

dukung

5 Hari 

Kerja 

1. Surat konfirmasi 

verifikasi lapangan; 

dan/atau

2. Tautan data dukung 

Data dukung diunggah 

dalam dokumen cloud 

dan tautan dokumen 

cloud  disampaikan 

kepada Direktorat 

Jenderal 

Ketenagalistrikan 

11 Tim Verifikasi dan Validasi Kebutuhan Jabatan 

Fungsional Inspektur Ketenagalistrikan menetapkan 

Berita Acara Penetapan Kebutuhan Jabatan 

Fungsional Inspektur Ketenagalistrikan

1. Surat konfirmasi 

verifikasi lapangan; 

dan/atau

2. Tautan data dukung 

3 Hari 

Kerja

1. Berita Acara 

Penetapan Kebutuhan 

Jabatan Fungsional 

Inspektur 

Ketenagalistrikan

Berita Acara Penetapan 

Kebutuhan Jabatan 

Fungsional Inspektur 

Ketenagalistrikan dapat 

dilakukan dengan: 

1. Verifikasi 

lapangan/pemeriksaan 

data dukung; atau

2. Tanpa verifikasi 

lapangan/pemeriksaan 

data dukung

Y T

Y T
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12 Analis SDM Aparatur menyiapkan konsep surat 

rekomendasi kebutuhan jabatan fungsional Inspektur 

Ketenagalistrikan yang ditujukan kepada Kepala Biro 

Sumber Daya Manusia Kementerian ESDM 

1. Berita Acara Penetapan 

Kebutuhan Jabatan 

Fungsional Inspektur 

Ketenagalistrikan

1 Hari 

Kerja

1. Konsep Surat 

Rekomendasi 

Kebutuhan Jabatan 

Fungsional Inspektur 

Ketenagalistrikan

13 Kepala Bagian Umum memeriksa konsep surat 

rekomendasi kebutuhan jabatan fungsional Inspektur 

Ketenagalistrikan yang ditujukan kepada Kepala Biro 

Sumber Daya Manusia Kementerian ESDM, apabila 

setuju menyampaikan kepada Sesditjen 

Ketenagalistrikan, apabila terdapat koreksi maka 

mengembalikan kepada Analis SDM Aparatur untuk 

direvisi  

1. Konsep Surat 

Rekomendasi Kebutuhan 

Jabatan Fungsional 

Inspektur Ketenagalistrikan

1 Hari 

Kerja

1. Konsep Surat 

Rekomendasi 

Kebutuhan Jabatan 

Fungsional Inspektur 

Ketenagalistrikan

14 Sesditjen Ketenagalistrikan menelaah konsep surat 

rekomendasi kebutuhan jabatan fungsional Inspektur 

Ketenagalistrikan yang ditujukan kepada Kepala Biro 

Sumber Daya Manusia Kementerian ESDM, apabila 

setuju memberikan tanda tangan elektronik pada 

aplikasi Nadine, apabila terdapat koreksi maka 

mengembalikan kepada Kepala Bagian Umum untuk 

direvisi  

1. Konsep Surat 

Rekomendasi Kebutuhan 

Jabatan Fungsional 

Inspektur Ketenagalistrikan

1 Hari 

Kerja

1. Surat Rekomendasi 

Kebutuhan Jabatan 

Fungsional Inspektur 

Ketenagalistrikan

1. SOP Penanganan 

Naskah Dinas Keluar

15 Tata Usaha melakukan pemrosesan surat keluar dan 

mengirimkan naskah dinas kepada Kepala Biro 

Sumber Daya Manusia melalui aplikasi Nadine, 

kemudian melakukan pengarsipan dokumen 

1. Surat Rekomendasi 

Kebutuhan Jabatan 

Fungsional Inspektur 

Ketenagalistrikan

1 Hari 

Kerja

1. Arsip 1. SOP Pemberkasan 

Arsip di Unit Pengolah

Y T

Y T
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