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1. 1Apabila seluruh tahapan dalam SOP ini tidak dilakukan sebagaimana mestinya, maka proses pengusulan, 

pembahasan, dan penetapan standar kompetensi jabatan di lingkungan Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan akan 

terhambat

Konsep standar kompetensi jabatan dan surat usulan standar kompetensi jabatan di lingkungan 

Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan disimpan dalam arsip manual dan elektronik

Pencatatan dan Pendataan :Peringatan :

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE



1 Sekretaris Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan memberikan 

arahan kepada Kepala Bagian Umum untuk melakukan 

penyusunan standar kompetensi jabatan fungsional Inspektur 

Ketenagalistrikan, jabatan pimpinan tinggi, jabatan administrasi, 

dan jabatan pelaksana di lingkungan Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan. Selanjutnya, Kepala Bagian Umum 

menugaskan Analis SDM Aparatur untuk melakukan penelaahan 

terhadap informasi jabatan dan analisis standar kompetensi 

jabatan  

1. Surat Kepala Biro 

Organisasi dan Tata 

Laksana hal Standar 

Kompetensi Jabatan; 

2. Informasi jabatan; 

dan/atau 

3. Evaluasi Standar 

Kompetensi Jabatan untuk 

Uji Kompetensi maupun 

seleksi terbuka 

1 Hari Kerja Disposisi 1. SOP Penyusunan Usulan 

Struktur dan Tugas Fungsi 

Organisasi Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan

2. SOP Penyusunan Analisis 

Jabatan di Lingkungan Direktorat 

Jenderal Ketenagalistrikan 

2 Analis SDM Aparatur melakukan penelaahan informasi jabatan 

dan analisis standar kompetensi jabatan, kemudian mengevaluasi 

rincian tugas dan rincian kegiatan dengan melakukan 

wawancara, observasi dan menyampaikan kuesioner untuk 

mengumpulkan data 5W1H pada jabatan di lingkungan Direktorat 

Jenderal Ketenagalistrikan, kemudian menyiapkan rancangan 

standar kompetensi jabatan. Selanjutnya, Analis SDM Aparatur 

melaporkan kepada Kepala Bagian Umum 

Disposisi 10 - 15 Hari 

Kerja

1. Konsep Standar 

Kompetensi Jabatan 

2. Konsep Undangan 

Rapat Penyusunan 

Standar Kompetensi 

Jabatan 

Penyusunan Standar Kompetensi 

Jabatan dilakukan pada: 

1. 5 (lima) Jabatan Pimpinan 

Tinggi 

2. 1 (satu) Jabatan Administrator 

3. 1 (satu) Jabatan Pengawas 

4. Jabatan Fungsional Inspektur 

Ketenagalistrikan 

5. Jabatan Pelaksana 

3 Kepala Bagian Umum menelaah konsep standar kompetensi 

jabatan, kemudian memberikan penyempurnaan terhadap konsep 

tersebut, kemudian menugaskan Analis SDM Aparatur untuk 

menyiapkan rapat pembahasan internal dengan unit kerja terkait 

di lingkungan Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan 

1. Konsep Standar 

Kompetensi Jabatan 

2. Konsep Undangan 

Rapat Penyusunan 

Standar Kompetensi 

Jabatan 

5 Hari Kerja 1. Konsep Standar 

Kompetensi Jabatan 

2. Undangan Rapat 

Penyusunan Standar 

Kompetensi Jabatan 

4 Melakukan koordinasi dengan unit di lingkungan Direktorat 

Jenderal Ketenagalistrikan untuk melakukan konfirmasi standar 

kompetensi jabatan 

1. Konsep Standar 

Kompetensi Jabatan 

2. Undangan Rapat 

Penyusunan Standar 

Kompetensi Jabatan 

1 Hari Kerja 1. Notula Rapat

2. Konsep Standar 

Kompetensi Jabatan 

5 Analis SDM Aparatur melakukan finalisasi draft awal standar 

kompetensi jabatan serta menyiapkan laporan dan konsep surat 

Sesditjen tentang usulan standar kompetensi jabatan kepada Biro 

Organisasi dan Tata Laksana

1. Notula Rapat

2. Konsep Standar 

Kompetensi Jabatan 

5 Hari Kerja 1. Konsep Nota Dinas 

Laporan Pembahasan 

Standar Kompetensi 

Jabatan 

2. Konsep Surat Usulan 

Standar Kompetensi 

Jabatan

3. Konsep Standar 

Kompetensi Jabatan

SOP Penyusunan Standar Kompetensi Jabatan di Lingkungan Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan 

KeteranganAnalis SDM 

Aparatur 

Unit Terkait di 

Lingkungan Ditjen 

Ketenagalistrikan

Biro Organisasi 

dan Tata 

Laksana 

Kementerian 

ESDM

Kelengkapan Waktu Output

Mutu Baku

No. Kepala Bagian 

Umum

Sekretaris Direktorat 

Jenderal 

Ketenagalistrikan

Pelaksana

Aktivitas
Tata Usaha
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6 Kepala Bagian Umum memeriksa konsep laporan, surat usulan, 

dan draft awal standar kompetensi jabatan, apabila setuju 

meneruskan kepada Sesditjen Ketenagalistrikan, apabila terdapat 

koreksi mengembalikan kepada Analis SDM Aparatur 

1. Konsep Nota Dinas 

Laporan Pembahasan 

Standar Kompetensi 

Jabatan 

2. Konsep Surat Usulan 

Standar Kompetensi 

Jabatan

3. Konsep Standar 

Kompetensi Jabatan

1 Hari Kerja 1. Nota Dinas Laporan 

Pembahasan Standar 

Kompetensi Jabatan 

2. Konsep Surat Usulan 

Standar Kompetensi 

Jabatan

3. Konsep Standar 

Kompetensi Jabatan

7 Sekretaris Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan memeriksa 

konsep surat usulan dan draft awal standar kompetensi jabatan, 

apabila setuju mengirimkan kepada Biro Organisasi dan Tata 

Laksana untuk dilakukan validasi internal Kementerian ESDM, 

apabila terdapat koreksi mengembalikan kepada Kepala Bagian 

Umum 

1. Nota Dinas Laporan 

Pembahasan Standar 

Kompetensi Jabatan 

2. Konsep Surat Usulan 

Standar Kompetensi 

Jabatan

3. Konsep Standar 

Kompetensi Jabatan

1 Hari Kerja 1. Surat Usulan 

Standar Kompetensi 

Jabatan

2. Konsep Standar 

Kompetensi Jabatan

SOP Penanganan Naskah Dinas 

Keluar

8 Melakukan validasi internal atas draft awal standar kompetensi 

jabatan 

1. Surat Usulan Standar 

Kompetensi Jabatan

2. Konsep Standar 

Kompetensi Jabatan

1 Hari Kerja 1. Notula Rapat

2. Konsep Standar 

Kompetensi Jabatan

9 Analis SDM Aparatur melaksanakan tindak lanjut hasil validasi 

internal dan menyusun finalisasi atas standar kompetensi jabatan 

1. Notula Rapat

2. Konsep Standar 

Kompetensi Jabatan

2 hari Kerja 1.Konsep Nota Dinas 

Laporan Rapat Validasi 

Internal atas Usulan 

Standar Kompetensi 

Jabatan 

2. Konsep Standar 

Kompetensi Jabatan    

3. Konsep Surat 

Penyempurnaan 

Standar Kompetensi 

Jabatan

10 Kepala Bagian Umum memeriksa hasil finalisasi standar 

kompetensi jabatan, apabila setuju menyampaikan kepada 

Sekretaris Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan, apabila tidak 

setuju mengembalikan kepada Analis SDM Aparatur  

1.Konsep Nota Dinas 

Laporan Rapat Validasi 

Internal atas Usulan 

Standar Kompetensi 

Jabatan 

2. Konsep Standar 

Kompetensi Jabatan    

3. Konsep Surat 

Penyempurnaan Standar 

Kompetensi Jabatan

1 Hari Kerja 1.Nota Dinas Laporan 

Rapat Validasi Internal 

atas Usulan Standar 

Kompetensi Jabatan 

2. Konsep Standar 

Kompetensi Jabatan    

3. Konsep Surat 

Penyempurnaan 

Standar Kompetensi 

Jabatan

Y T

Y T

Y T
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11 Sekretaris Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan membaca dan 

menelaah hasil finalisasi standar kompetensi jabatan, apabila 

setuju menyampaikan kepada Biro Organisasi dan Tata Laksana, 

apabila tidak setuju mengembalikan kepada Kepala Bagian 

Umum   

1.Nota Dinas Laporan 

Rapat Validasi Internal atas 

Usulan Standar 

Kompetensi Jabatan 

2. Konsep Standar 

Kompetensi Jabatan    

3. Konsep Surat 

Penyempurnaan Standar 

Kompetensi Jabatan

1 Hari Kerja 1.Surat 

Penyempurnaan 

Standar Kompetensi 

Jabatan 

2. Standar Kompetensi 

Jabatan    

12 Tata Usaha melakukan pemrosesan surat keluar pada aplikasi 

Nadine dan pengarsipan dokumen 

1.Surat Penyempurnaan 

Standar Kompetensi 

Jabatan 

2. Standar Kompetensi 

Jabatan    

1 Hari Kerja Arsip 1. SOP Penanganan Naskah 

Dinas Keluar

2. SOP Analisis Kebutuhan 

Pelatihan Pegawai 

3. SOP Analisis Kebutuhan Tugas 

Belajar Pegawai 

4. SOP Pengusulan Uji 

Kompetensi  Jabatan Fungsional 

Y T
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