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1 | UU Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara (ASN) Memahami Instrumen

Keterkaitan Peralatan

1. SOP Penyusunan Instrumen ATK

2. Tata Naskah Dinas

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP Penyusunan instrumen Monitoring tidak dilaksanakan, maka hasil

Tema bahan yang diperlukan

pengukuran tidak valid

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas/Kegiatan Ketua |Anggota|Kapus| Persyaratan/ . e
o o KA.TO | Yimker| Tim |diktat| Porlenghapan | MEEU | Outomt | Ket

1 |Mengintruksikan ketua tim untuk
melaksanakan penyusunan instrumen SK Tim Kerja, RKAKL | 5 menit [Memo
monitoring

2 |Melaksanakan rapat persiapan Memo, RKAKL, TOR, SOP
penyusunan instrumen monitoring Surat undangan, surat | 3 jam Notulen |Pelaksanaan
bersama anggota tim tugas Rapat

3 |Menyusun draf instrumen monitoring > Draf
diserahkan ketua tim Notulen 1 hari Instrumen

4 [Mengirim draf instrument kepada i
narasumber, dilanjutkan pembahasan : : ;
instrumen bersama anggota tim Ll Draf Instrumen 3 hari | Hasil review

5 |Melaksanakan kegiatan pembahasan Notul
instrument monitoring bersama Hasil review 2 hari ; tz ulen,
anggota tim L

6 |Melakukan finalisasi hasil masukan Notulen, Instrumen 1 hari Instrumen
narasumber Final

7 |Membuat laporan hasil penyusunan Instrumen Final 1 hari | Draf Laporan
instrumen monitoring diserahkan IJ’ Penyusunan
kepada Ketua Tim Kerja |_J Instrumen

y

8 |Verifikasi laporan hasil pembahasan tdk Draf Laporan 1 hari Laporan
instrumen Monitoring, jika tidak setuju Penyusunan Instrumen Penyusunan
dikembalikan, jika setuju va| & Instrumen
menandatangani dan menyerahkan AN
kepada Kabag TU \/

9 |Mengoreksi laporan hasil pembahasan Draf Laporan 1 hari Laporan
instrumen Monitoring, jika tidak setuju Penyusunan Instrumen Penyusunan
dikembalikan, jika setuju memaraf dan i Instrumen di
menyerahkan kepada Kapusdiklat | N paraf

</

10 {Mengoreksi laporan hasil pembahasar] Draf Laporan 1 hari Laporan
instrumen Monitoring, jika tidak setuju Penyusunan Instrumen Penyusunan
dikembalikan, jika setuju Instrumen
menandatangani dan menyerahkan
kepada Kabag TU untuk B
didokumentasikan

11 |Mengintruksikan kepada pelaksana Dokumen
untuk mendokumentasikan Laporan Laporan Penyusunan ; Laporan.
pembahasan instrumen monitoring Instrumen 5 menit Penyusunan

dan melaporkan kepada Kapusdikiat

Instrumen




