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1. 1

2. Kolom di sebelah logo; tampilkan nama instansi (Kementerian/Lembaga/lambang daerah) dan unit kerja (secara hierarki ).

3. Dasar Hukum; tampilkan perangkat/materi hukum yang mendasari dibuatnya SOP.

4. Kualifikasi Pelaksana; cantumkan kemampuan minimal yang harus dimiliki Pelaksana SOP terkait. 

5. Keterkaitan ; sebutkan SOP apa saja yang terkait dengan SOP tersebut (jika ada). 

6. Peralatan/Perlengkapan; sebutkan dokumen apa saja yang muncul dalam pelaksanaan SOP.

7. Peringatan: sebutkan resiko yang dihadapi bila SOP tersebut tidak dilaksanakan dengan benar. 

8. Pencatatan dan Pendataan; sebutkan buku catatan (agenda) yang ada dalam SOP terkait.

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

pembahasan NSPK Jabatan Fungsional Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan dalam peraturan Menteri PAN dan RB 

akan terhambat

Pencatatan dan Pendataan :Peringatan :

Naskah Akademik dan surat usulan NSPK Jabatan Fungsional Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan 

disimpan dalam arsip manual dan elektronik

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



1 Direktur Jenderal Ketenagalistrikan memberikan arahan 

kepada Pimpinan Tinggi Pratama terkait pengembangan 

jabatan fungsional Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan 

sesuai dengan amanat peraturan perundang-undangan, 

rencana strategis, dan penguatan organisasi dalam 

menghadapi tantangan isu strategis subsektor 

ketenagalistrikan 

1. Amanat Peraturan 

Perundang-Undangan 

subsektor 

Ketenagalistrikan

2. Isu Strategis Subsektor 

Ketenagalistrikan 

3. Peta Proses Bisnis 

Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan 

1 Hari Kerja 1. Disposisi SOP Penyusunan 

Peta Proses Bisnis 

2 Sekretaris Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan memberikan 

arahan kepada Kepala Bagian Umum untuk melakukan kajian 

dan menyusun rancangan NSPK jabatan fungsional sesuai 

dengan arahan Direktur Jenderal Ketenagalistrikan serta kaidah-

kaidah penyusunan NSPK jabatan fungsional sesuai dengan 

peraturan perundang-undangan yang berlaku. Selanjutnya, 

Kepala Bagian Umum menugaskan Analis SDM Aparatur untuk 

melakukan kajian, pembahasan dengan unit terkait, serta 

menuangkan hasil kajian dan pembahasan dalam naskah 

akademik usulan NSPK jabatan fungsional 

1. Disposisi 1 Hari Kerja 1. Disposisi

3 Analis SDM Aparatur mempelajari peraturan perundang-

undangan tentang pembentukan jabatan fungsional serta 

amanat pelaksanaan tugas oleh jabatan fungsional serta 

rencana strategis Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan 

dan melakukan analisis dan kajian awal untuk dituangkan 

dalam naskah akademik, kemudian menyampaikan 

rancangan naskah akademik beserta berkas pelaporan 

dan rencana pembahasan kepada Kepala Bagian Umum 

1. Disposisi

2. Amanat Peraturan 

Perundang-Undangan 

subsektor 

Ketenagalistrikan

3. Isu Strategis Subsektor 

Ketenagalistrikan 

4. Peta Proses Bisnis 

Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan 

5 Hari Kerja 1. Konsep Awal Kajian NSPK 

Jabatan Fungsional Direktorat 

Jenderal Ketenagalistrikan 

2. Konsep Tugas, Ruang 

Lingkup, dan Butir Kegiatan 

NSPK Jabatan Fungsional  

Ditjen Ketenagalistrikan 

3. Konsep Undangan 

Pembahasan Internal NSPK 

Jabatan Fungsional Direktorat 

Jenderal Ketenagalistrikan 

1. SOP Penyusunan 

Analisis Jabatan di 

Lingkungan 

Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan 

2. SOP Penyusunan 

Analisis Beban Kerja 

Jabatan di 

Lingkungan Ditjen 

Ketenagalistrikan

4 Kepala Bagian Umum memeriksa rancangan naskah 

akademik usulan NSPK jabatan fungsional Direktorat 

Jenderal Ketenagalistrikan kemudian memberikan 

masukan dan penyempurnaan terhadap konsep naskah 

akademik tersebut. Selanjutnya, menyampaikan 

rancangan naskah akademik, nota dinas laporan kajian, 

serta konsep undangan rapat pembahasan kepada 

Sekretaris Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan 

1. Konsep Awal Kajian 

NSPK Jabatan Fungsional 

Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan 

2. Konsep Tugas, Ruang 

Lingkup, dan Butir Kegiatan 

NSPK Jabatan Fungsional  

Ditjen Ketenagalistrikan 

3. Konsep Undangan 

Pembahasan Internal 

NSPK Jabatan Fungsional 

Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan 

3 Hari Kerja 1. Konsep Awal Kajian NSPK 

Jabatan Fungsional Direktorat 

Jenderal Ketenagalistrikan 

2. Konsep Tugas, Ruang 

Lingkup, dan Butir Kegiatan 

NSPK Jabatan Fungsional  

Ditjen Ketenagalistrikan 

3. Konsep Undangan 

Pembahasan Internal NSPK 

Jabatan Fungsional Direktorat 

Jenderal Ketenagalistrikan 

SOP Penyusunan Usulan NSPK 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. Direktur Jenderal 

Ketenagalistrikan

Kepala Bagian 

Umum

Sekretaris 

Direktorat 

Jenderal 

Ketenagalistrikan

Pelaksana

Aktivitas
Tata Usaha
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5 Sekretaris Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan 

membaca laporan hasil kajian awal pengembangan 

organisasi Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan dan 

menelaah rancangan naskah akademik, kemudian 

memberikan masukan penyempurnaan. Selanjutnya, 

Sekretaris Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan 

memeriksa surat undangan rapat pembahasan usulan 

NSPK jabatan fungsional Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan, apabila setuju meneruskan kepada unit 

terkait, apabila tidak setuju, mengembalikan kepada 

Kepala Bagian Umum untuk diperbaiki

1. Konsep Awal Kajian 

NSPK Jabatan Fungsional 

Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan 

2. Konsep Tugas, Ruang 

Lingkup, dan Butir Kegiatan 

NSPK Jabatan Fungsional  

Ditjen Ketenagalistrikan 

3. Konsep Undangan 

Pembahasan Internal 

NSPK Jabatan Fungsional 

Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan 

1 Hari Kerja 1. Konsep Awal Kajian NSPK 

Jabatan Fungsional Direktorat 

Jenderal Ketenagalistrikan 

2. Konsep Tugas, Ruang 

Lingkup, dan Butir Kegiatan 

NSPK Jabatan Fungsional  

Ditjen Ketenagalistrikan 

3. Undangan Pembahasan 

Internal NSPK Jabatan 

Fungsional Direktorat 

Jenderal Ketenagalistrikan 

6 Melaksanakan rapat pembahasan usulan NSPK jabatan 

fungsional Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan secara 

internal bersama seluruh unit kerja di lingkungan 

Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan 

1. Konsep Awal Kajian 

NSPK Jabatan Fungsional 

Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan 

2. Konsep Tugas, Ruang 

Lingkup, dan Butir Kegiatan 

NSPK Jabatan Fungsional  

Ditjen Ketenagalistrikan 

3. Undangan Pembahasan 

Internal NSPK Jabatan 

Fungsional Direktorat 

Jenderal Ketenagalistrikan 

1 Hari Kerja 1. Notula Rapat 

2. Draft Naskah Akademik 

NSPK Jabatan Fungsional 

Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan 

3. Konsep Awal Tugas, Ruang 

Lingkup, dan Butir Kegiatan 

NSPK Jabatan Fungsional  

Ditjen Ketenagalistrikan 

7 Analis SDM Aparatur melakukan finalisasi rancangan 

naskah akademik dan rancangan NSPK jabatan 

fungsional Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan, 

kemudian menyiapkan konsep surat NSPK jabatan 

fungsional Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan dan 

menyampaikan kepada Kepala Bagian Umum 

1. Notula Rapat 

2. Draft Naskah Akademik 

NSPK Jabatan Fungsional 

Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan 

3. Konsep Awal Tugas, 

Ruang Lingkup, dan Butir 

Kegiatan NSPK Jabatan 

Fungsional  Ditjen 

Ketenagalistrikan 

5 Hari Kerja 1. Draft Naskah Akademik 

NSPK Jabatan Fungsional 

Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan 

2. Konsep Awal Tugas, Ruang 

Lingkup, dan Butir Kegiatan 

NSPK Jabatan Fungsional  

Ditjen Ketenagalistrikan 

3. Konsep Surat Usulan NSPK 

Jabatan Fungsional Direktorat 

Jenderal Ketenagalistrikan 

8 Kepala Bagian Umum menelaah rancangan naskah 

akademik dan rancangan NSPK jabatan fungsional 

Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan serta memeriksa 

konsep surat usulan NSPK jabatan fungsional Direktorat 

Jenderal Ketenagalistrikan, apabila ada koreksi dan 

masukan, mengembalikan kepada Analis SDM Aparatur 

untuk diperbaiki, apabila tidak ada koreksi, 

menyampaikan kepada Sekretaris Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan 

1. Draft Naskah Akademik 

NSPK Jabatan Fungsional 

Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan 

2. Konsep Awal Tugas, 

Ruang Lingkup, dan Butir 

Kegiatan NSPK Jabatan 

Fungsional  Ditjen 

Ketenagalistrikan 

3. Konsep Surat Usulan 

NSPK Jabatan Fungsional 

Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan 

3 Hari Kerja 1. Draft Naskah Akademik 

NSPK Jabatan Fungsional 

Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan 

2. Konsep Awal Tugas, Ruang 

Lingkup, dan Butir Kegiatan 

NSPK Jabatan Fungsional  

Ditjen Ketenagalistrikan 

3. Konsep Surat Usulan NSPK 

Jabatan Fungsional Direktorat 

Jenderal Ketenagalistrikan 

Y

T

Y T
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9 Sekretaris Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan 

menelaah rancangan naskah akademik dan rancangan 

NSPK jabatan fungsional Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan serta memeriksa konsep surat usulan 

NSPK jabatan fungsional Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan, apabila ada koreksi dan masukan, 

mengembalikan kepada Kepala Bagian Umum untuk 

diperbaiki, apabila tidak ada koreksi, menyampaikan 

kepada Direktur Jenderal Ketenagalistrikan 

1. Draft Naskah Akademik 

NSPK Jabatan Fungsional 

Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan 

2. Konsep Awal Tugas, 

Ruang Lingkup, dan Butir 

Kegiatan NSPK Jabatan 

Fungsional  Ditjen 

Ketenagalistrikan 

3. Konsep Surat Usulan 

NSPK Jabatan Fungsional 

Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan 

1 Hari Kerja 1. Draft Naskah Akademik 

NSPK Jabatan Fungsional 

Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan 

2. Konsep Awal Tugas, Ruang 

Lingkup, dan Butir Kegiatan 

NSPK Jabatan Fungsional  

Ditjen Ketenagalistrikan 

3. Konsep Surat Usulan NSPK 

Jabatan Fungsional Direktorat 

Jenderal Ketenagalistrikan 

10 Direktur Jenderal Ketenagalistrikan menelaah rancangan 

naskah akademik dan rancangan NSPK jabatan 

fungsional Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan serta 

memeriksa konsep surat usulan NSPK jabatan fungsional 

Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan, apabila ada koreksi 

dan masukan, mengembalikan kepada Sekretaris 

Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan untuk diperbaiki, 

apabila tidak ada koreksi, meneruskan kepada Sekretaris 

Jenderal Kementerian ESDM 

1. Draft Naskah Akademik 

NSPK Jabatan Fungsional 

Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan 

2. Konsep Awal Tugas, 

Ruang Lingkup, dan Butir 

Kegiatan NSPK Jabatan 

Fungsional  Ditjen 

Ketenagalistrikan 

3. Konsep Surat Usulan 

NSPK Jabatan Fungsional 

Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan 

1 Hari Kerja 1. Surat Usulan NSPK 

Jabatan Fungsional Direktorat 

Jenderal Ketenagalistrikan  

2. Naskah Akademik 

3. Rancangan Tugas, Ruang 

Lingkup, dan Butir Kegiatan 

NSPK Jabatan Fungsional  

Ditjen Ketenagalistrikan 

SOP Penanganan 

Naskah Dinas 

Keluar

11 Melakukan rapat koordinasi dengan Sekretariat Jenderal 

c.q. Biro Organisasi dan Tata Laksana Kementerian 

ESDM serta unit terkait di lingkungan Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan dalam rangka pengusulan NSPK 

jabatan fungsional Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan

1. Surat Usulan NSPK 

Jabatan Fungsional 

Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan  

2. Naskah Akademik 

3. Rancangan Tugas, 

Ruang Lingkup, dan Butir 

Kegiatan NSPK Jabatan 

Fungsional  Ditjen 

Ketenagalistrikan 

1 Hari Kerja 1. Notula Rapat 

2. Draft Naskah Akademik 

3. Rancangan Tugas, Ruang 

Lingkup, dan Butir Kegiatan 

NSPK Jabatan Fungsional  

Ditjen Ketenagalistrikan 

12 Analis SDM Aparatur melakukan penyempurnaan dan 

finalisasi rancangan naskah akademik dan rancangan 

NSPK jabatan fungsional Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan berdasarkan hasil pembahasan dengan 

Biro Organisasi dan Tata Laksana, kemudian menyiapkan 

konsep surat usulan organisasi Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan dan menyampaikan kepada Kepala 

Bagian Umum 

1. Notula Rapat 

2. Draft Naskah Akademik 

3. Rancangan Tugas, 

Ruang Lingkup, dan Butir 

Kegiatan NSPK Jabatan 

Fungsional  Ditjen 

Ketenagalistrikan 

5 Hari Kerja 1. Draft Revisi Naskah 

Akademik 

2. Rancangan Tugas, Ruang 

Lingkup, dan Butir Kegiatan 

NSPK Jabatan Fungsional  

Ditjen Ketenagalistrikan 

3. Konsep Surat Usulan  

Penyempurnaan NSPK 

Jabatan Fungsional Direktorat 

Jenderal Ketenagalistrikan 

Y T

Y

T
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13 Kepala Bagian Umum menelaah rancangan naskah 

akademik dan rancangan NSPK jabatan fungsional 

Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan hasil pembahasan 

dengan Biro Organisasi dan Tata Laksana serta 

memeriksa konsep surat usulan NSPK jabatan fungsional 

Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan, apabila ada koreksi 

dan masukan, mengembalikan kepada Analis SDM 

Aparatur untuk diperbaiki, apabila tidak ada koreksi, 

menyampaikan kepada Sekretaris Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan 

1. Draft Revisi Naskah 

Akademik 

2. Rancangan Tugas, 

Ruang Lingkup, dan Butir 

Kegiatan NSPK Jabatan 

Fungsional  Ditjen 

Ketenagalistrikan 

3. Konsep Surat Usulan  

Penyempurnaan NSPK 

Jabatan Fungsional 

Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan 

3 Hari Kerja 1. Draft Revisi Naskah 

Akademik 

2. Rancangan Tugas, Ruang 

Lingkup, dan Butir Kegiatan 

NSPK Jabatan Fungsional  

Ditjen Ketenagalistrikan 

3. Konsep Surat Usulan  

Penyempurnaan NSPK 

Jabatan Fungsional Direktorat 

Jenderal Ketenagalistrikan 

14 Sekretaris Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan 

menelaah rancangan naskah akademik dan rancangan 

NSPK jabatan fungsional Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan serta memeriksa konsep surat usulan 

NSPK jabatan fungsional Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan, apabila ada koreksi dan masukan, 

mengembalikan kepada Kepala Bagian Umum untuk 

diperbaiki, apabila tidak ada koreksi, meneruskan kepada 

Kepala Biro Organisasi dan Tata Laksana Kementerian 

ESDM 

1. Draft Revisi Naskah 

Akademik 

2. Rancangan Tugas, 

Ruang Lingkup, dan Butir 

Kegiatan NSPK Jabatan 

Fungsional  Ditjen 

Ketenagalistrikan 

3. Konsep Surat Usulan  

Penyempurnaan NSPK 

Jabatan Fungsional 

Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan 

1 Hari Kerja 1. Surat Usulan 

Penyempurnaan NSPK 

Jabatan Fungsional Direktorat 

Jenderal Ketenagalistrikan  

2. Revisi Naskah Akademik 

3. Rancangan Tugas, Ruang 

Lingkup, dan Butir Kegiatan 

NSPK Jabatan Fungsional  

Ditjen Ketenagalistrikan 

15 Tata Usaha melakukan pemrosesan surat keluar pada 

aplikasi Nadine dan pengarsipan dokumen 

1. Surat Usulan 

Penyempurnaan NSPK 

Jabatan Fungsional 

Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan  

2. Revisi Naskah Akademik 

3. Rancangan Tugas, 

Ruang Lingkup, dan Butir 

Kegiatan NSPK Jabatan 

Fungsional  Ditjen 

Ketenagalistrikan 

1 Hari Kerja 1. Arsip SOP Penanganan 

Naskah Dinas 

Keluar

Y T

Y T
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