PEMERINTAH KOTA SEMARANG
BADAN KEPEGAWALAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN KOTA SEMARANG
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TANGGAL PEMBUATAN : 08 Oktober 2022

TANGGAL REVISI :

TANGGAL PENGESAHAN :

MAMA SOP S0P SELEKSI TUGAS BELAJAR
NSAHKAN OLEH T KEPALA BKEP KOTA SEMARANG

NIF. 196303 171991021004

[DABAR HUKUW: ST LIPS T

1 Undang Undang F'.aﬂmhk Indunasﬂ Humur 23 Tahum 2[!1-1 Je
Undang Undang Republk Indenasia Momor 11 Tahun 2020 tentang Ciota Kena
2 Burat Edaran Menteri FAM dan RB Marmor 28 Tahun 2021
3, Fesaturan Walikots Semarang Mormor 45 Tahen 2020
4. Pergturan Waliketa Semarang Momor T Tahun 2020
5 Peraturan Walikota Samarang Momor 17 Tatun 2015 jo Peraturan Walikota Nomor 22 Tabwe 2017

1 Memilki kemampuan pengolahan data;

2. Memikkl kemampuan pengarsipan.
3 Mermahami Tata Maskah Dines
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1 SOF Surat Masuk dan Surat Keluar
2 S0P Tata Maskah Dines

1 Aturan Perundang - undangan
2 Homputer
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
SELEKS| TUGAS BELAJAR

PELAKSANA MUTU BAKU
EDUR OFPD SubKoor / KETERANGAN
URALAN PROS Pelaksania / Ketua Tim | Tim Seleksi | Wallkota | KELENGKAPAN/
Fungsional [Ketua Kelompok| "0 B0 | KABKPP |4 Betajar| sexpa |UMVeRIRS|  pepavaARATAN ARy U Ut
Kerja (Pokja)
Persetujuan pragram Tugas Bafajar Persetujuan program Surat Edaran telah teriandatangan
melaiui Surat Edaran Tugss Betajer Thet: (Tt Ederan cleh Walkots / Sekda
. | Surat Edaran dikiimkan ke
Menyampaikan Surat Edaran terdang . _—m.——m - —mq——m: Surat Edaran 1 Hart Biirst Edaran Kasubag Limum dan Kepegawaian
pemberian program Tuges Belsjar | iap-tiap OFD
Sutat Pengantar Usutan  [& SUrt pangantar suian calon
pesarts PNE Tugas Betajar

Memyusun surat pengantar Usulan Calon cdm_ peserta PNS Tugas disarahkan ke BKPP
Peserta PNS Tugas Belsjar den Surst Pengantar Usulan 1 harl Belajar dan berkas b, PNS yang mengspukan seleksi
HrngUAOTAh Derkas pemyacain calan peserta Tugas rOOEhan PASYSIAEN  [Tugas Belajar mengupioad berkas

Baiajar dan unggahan el |oersyaratan ke aplkasi “STuber

berkas persyaratan

admimstras|
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- Disposisi pengantar usulan |Menindaklsnjuti petunjul pimpinan

Menarima surst pengantar Lisuan Tiiges mﬂ —ﬂ"__ ﬂ‘_m 1tad  |calon peserta PNS Tugss |atas Usutan Cafon Peseria PHS
Belaar vang sidah dispasisi Belajar Tuges Belajar
Mefakukan verfikasl & validasi berkas . .
unggahan wsulan Tugas Belapr di Mikggition bestea |Barkas persyaratan admmm
aplikasi "SiTubel” dan mamiln status B utan atmitis cfcak kHIE!ngFm BEsUE
usutan - “memenuhl syaral”, "tidak ! 5 harl calon peserts igas cengan yang diperayaratican
memenuhi syarat” atau "berkas tidak Unggahan berkas bekajar Belessi Bl md.au ulnggahan di aplikasi
iengkap” TIOAK persyaratan administras: SiTubal
{selekei sdmnistrass) calon peserts Tugas

Belajar di apikasi “Si

¥ Tubel Status usulan di aptikasi

"‘“‘.“'-‘“"““‘“" Gackan ceion PNG- Tughe m “SiTubel' dipiih antara Berkas Usul yang dinvatakan
Belogar yang ol status usulan d spkies! S N WA thad  [“tidek memenuhisyarat’  [BTLTMS langsung dikembalikan
P Tulie] | yisng ‘tir, AT SN atau "berkas tidak ke OPD yang barsangkutan
atau "berkas tidak lengkap” ——




PELAKSANA MUTU BAKU
Sub¥oor I
URAIAN PROSEDUR OPD Pelakeana / Fetua Tim | cim |k Tim Seleksi | Walikota! | | . | KELENGKAPAN/ isrd SUE BT KETERANGAN
Fungsional |Ketua Kelompok Tugas Belajar SEKDA PERSYARATAN
Karja (Pokja)
ﬁ*‘
) . i Konzep pengumunan hasil seleks|
Menyampaikan hasil seleksi administyasi | Hesi seleksi administrasii . |Konsep Pengumuman mwrg;l e
¥ ' ' susdah diverifikasi T lhasil selaksi sdministasi P
untulc ditandatangesni | Yang untuk panandatanganan
- g3
|
|
| Fonsep pengumlman
m‘_ n«——md——-: Hasl Seleksi 1 hai Pengumuman Hasé Pengumuman Hasi Seleksi
& |Mengumumbkan hesil Seleksl Adminisirasi Administrasi yang sudsh Seleksi Administrasi Administrasi diumumbkan ke OFD
ditandatangani
Tes Potens Akademik Pelaksanssn Seleksi bisa
Melakukan Saleksi Tes Potens m Tes Potensi Akademik _ {TP&). Psikotest, dan deaksanakan aleh Tim Seleks! Kul;
8 |Akademik (TPA), TOEFL, Psikotest dan [TPA), Pelkotest, dan tentatd  [Wawancara yang sudah  |Semarang atau instans lain sesuai
VWawancara Wanmancara dikerjakan cleh calon dengen Ketentuan dan
peserta Tuges Belajar kesapakatan
Hesé Tes Potensi s .
; : . 3 . Hasd Tes Potens! ; Hasil Tes Potensi Akademik (TPA),
Menerima hasil Seiekal Tes Patansi E" m"—_ﬂ' Akademik (TRA), it JF‘iidmh:n;s:tk ?:A]' o [Pikatest, dan Wawancara yang
10 jAkademik (TPA), Psikotest, dan Peikotest, dan Hesi o et sudah diverifiasi oleh Tim Seleks
Wewsincare; Wawancara gl ME' it disampaikan ke BKPP
Hasll Tes Potens: g -
. . . Akademik (TPA), Haed dari salets Te  |iooh 0 SEIOKE! Tos Polersi
Menyampaikan hasi Seisksi Tes Potensi I ,“ gt Potensi Akademik (TPA), ik {TRA, st dan
11 |Akademik (TPA), TOEFL, Fsikotest, dan WA 5 yang sudah = han Pelkotest dan Wawancars :fmwmﬂﬂﬂ I'EFI:;UW'I
Wawancara untuk ditsndatangani diverifikcas) lah i yang sudsh ditandatanganil. . siﬂa
Seleksi Ak
Hasil dari selaksi Tes —_— . Hasd darl seleks! Tes Potensi
. . i Potensi Akademik (TRA), E“:‘" ol “'“:::“F sy |Akedemik (TPA}, Psikatest, dan
Nk b, el Selei T Retiest -*—H' __H‘——H‘ u— Peskotest, dan otensi Akademik (TPA), |\vawancara yang sudsh
12 |Akademik (TPA), Psikotest, dan Wawancara yang sudah 1 han Pmta‘min W i a'di‘l:#rditangm oleh
Wasnoam ke OPD ditandatangani gieh ::fw i mﬂmsékdd 3 93 mlikota/Sakda sudsh diterima
Walikola/Sekda odeh DPD




PELAKSANA MUTU BAKU
URAIAN PROSEDUR OFD s ; KETERANGAN
Pelaksana / Katua Tim / Tim Seleksi | Wallkota | KELENGKAPANS
Fungsional [Kstua Kelompok| ' DID | KABKPP | s Betajar| sexpa |UMMEIES| o peyARATAN WRHE OUE-PIR
Ketla (Pokja)
ﬁ Pelaksanaan seleksi dakssnakan
13 Melakukan teg seleksi masuk Universitas Tee sabeks masuk tentati Mitai dari tes selaksi sexus ketantuan dan kesepakatan
(Seleksl Akademsk) universitas masuk universias antara Kots Semarang dengan
|instans terkam
) ) ) Hesil tes seleksi masuk Hasil tes seleksl masuk  [Hasil tes seleks masuk universitas
14 “ﬁ“""ﬂ’g@;ﬁ t"‘“'::;:‘]ﬂ;c'"m _.__I——m..__m= | universitas (Seleksi Than  |ureversitas (Selexsi vang telah ditandatangani oleh
N, Akad o | Akadernik) Akadamik) Kepsla BKFP
3 : ; Honsep pengumuman Konsep penglmuman Hasil Salekai
Mengsiskan pergumumen sl seleks - NSt Hd Sl masik iy et bl Kb i
15 |universitas (Selekel Akadamik) wriuk universitas {Seleksi 5 hari :
aitan poly Akademik) universtas (Seleksi Akademik} yang telah
datang Akademik) ditsndatangani Walkota/Sekda
i . o o I —
Menyampaiksn Pengumuman Hasil tes iversites (Seleksi Seleksl masuk uiversitas |universliias (Selexsi Akademik)
16 |seleksi masuk universias (Seleksi 'f iy :mlk} yang dekal 1 han {Seleks| Akademik) yang  |yang telah ditandatangani
Akademik) dan BKPP ke OFD dRandatangan telah ditandatangam Walikota/Sekda disapampalkan ke
WalikotalSekda WalikotalSekds OFD
| Surat Pengantar dan
x Pesgantar usulan SK .
m unggahan barkas 1 hari Thigp Balujhe- i ko CPD mengirimkan Sural Pengantar

17

Membuat Usulan SK Tugas Belajar

persyaratan usulan 5K
Tuges Belajar

BHFP

Ugastan SK Tuges Belajar




