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REKAPITULASI STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

BAGBINKAR BIRO SDM POLDA SULSEL

TANGGAL TANGGAL TANGGAL
SATKER
NO S i PEMBUATAN PENGESAHAN REVIS)
PENDATAAN HASI
T e SOP/06/I/2021/RoSDM | 20 JANUARI 2021 | 29 JANUARI 2021 BAGBINKAR
NYELENG
2 EENTIR ERSANESSESSHT SOP/07/1/2021/Ro SDM 29 JANUARI 2021 29 JANUARI 2021 BAGBINKAR
ANDUAN MATERI DIKBANGSPES
3 :DMDUAN : SOP/08/1/2021/Ro SOM | 20JANUARI2021 | 29 JANUARI 2021 BAGBINKAR
INPUT HASI
a HASILASSESSMENTCENTER | < p/0o//2021/R050M | 29 1aNUARI 2021 | 29 aNUARI 2021 BAGBINKAR
PANDUAN LAPORAN ASSESSMENT
) pisiimpt i SOP/10/1/2021/RoSDM |  20JANUARI2021 | 29 JANUARI 2021 BAGBINKAR
PANDUAN WAWANCARA
s [P0 SOP/11/1/2021/Ro SDM |  20JANUARI2021 | 29 JANUARI 2021 BAGBINKAR
PANDUAN LGD —
7 SOP/12/1/2021/RoSDM |  29JANUARI2021 | 29JANUARI 2021 BAGBINKAR
PANDUAN PRESENTAS!
8 SOP/13/1/2021/RoSDM | 29 JANUARIZ021 | 29 JANUARI 2021 BAGBINKAR
PANDUAN ASSESSOR MAGANG
9 SOP/14/1/2021/RoSDM |  29JANUARI2021 | 29 JANUARI 2021 BAGBINKAR
PANDUAN PROBLEM ANALISIS
10 SOP/15/1/2021/RoSDM | 29 JANUARI2021 | 29 JANUARI 2021 BAGBINKAR
PANDUAN INTRAY ASSESSMENT - T -
LN o SOP/16/1/2021/RoSDM | 29 JANUARI2021 | 29 JANUARI 2021 BAGBINKAR
PANDUAN BRIEFING ASSESSE
12 SOP/17/1/2021/RoSDM | 29JANUARI2021 | 29 JANUARI 2021 BAGBINKAR
PANDUAN SOSIALISASI ASSESSMENT
13 | Cenren SOP/18/1/2021/RoSDM | 29 JANUARI2021 | 29 JANUARI 2021 BAGBINKAR
PANDUAN PEMBERIAN PIN ASSESSOR
14 SOP/19/1/2021/RoSDM | 29 JANUARI 2021 | 29 JANUARI 2021 BAGEINKAR
PANDUAN KLASIFIKAS| ASSESSMENT | __ - -
15 | Coner SOP/20/1/2021/RoSDM | 29 JANUARI 2021 | 29 JANUARI 2021 BAGBINKAR
PEMANGGILAN PESERTA ASSESSMENT
T ey SOP/21/1/2021/RoSDM | 29 JANUARI2021 | 29 JANUARI 2021 BAGBINKAR
PANDUAN MEMBUKA HASIL
17 | cspreienreentes SOP/22/1/2021/RoSDM | 29 JANUARI2021 | 29 JANUARI 2021 BAGBINKAR
- [ MONITORING DAN EVALUAS!
T e e ol SOP/23/1/2021/RoSDM |  29JANUARI2021 | 29 JANUARI 2021 BAGBINKAR
PENYELENGGARAAN POST
T Vo SOP/24/1/2021/RoSDM | 29 JANUARI2021 | 29 JANUARI 2021 BAGBINKAR
2o | PANDUAN LAPORAN ASSESSMENT
i o SOP/25/1/2021/RoSDM |  29JANUARI2021 | 29 JANUARI 2021 BAGBINKAR
PANDUAN PRA DAN PASCA
21 |\ ATIHAN ASSESSOR SOP/26/1/2021/RoSDM |  29JANUARI2021 | 29 JANUARI 2021 BAGBINKAR
22 [PROSES UKP PNS POLRI SOP/27/11/2021/Ro SOM | 01 FEBRUARI 2021 | 01 FEBRUARI 2021 BAGBINKAR
23 [PROSES UKP POLRI SOP/28/1/2021/Ro SOM | 01 FEBRUARI2021 | 01 FEBRUARI 2021 BAGBINKAR
24 |MUTASI/PROMOS! JABATAN SOP/29/11/2021/Ro SOM | 01 FEBRUARI2021 | 01 FEBRUARI 2021 BAGBINKAR

Dipindai dengan CamScanner |
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TANGGAL TANGGAL TANGGAL
NAMA sop NOMOR SOP SATKER
PEMBUATAN PENGESAHAN REVISI
25 |PINTMPATAN LULUSAN SIP S0P/30/11/2021/Ro SDM 01 FEBRUARI 2021 01 FEBRUARI 2021 BAGRBINKAR
26 |PEINEMPATAN LULUSAN PAG SOP/31/11/2021/Ro SOM 01 FEBRUARI 2021 01 FEBRUARI 2021 BAGBINKAR
27 |PENEMPATAN LULUSAN AKPOL SOP/32/11/2021/Ro SDM 01 FEBRUARI 2021 01 FEBRUARI 2021 BAGBINKAR
PENEMPATAN LULUSAN DIKTUK
28 BRIGADIR SOP/33/11/2021/Ro SDM 01 FEBRUAR) 2021 01 FEBRUARI 2021 BAGBINKAR
29 |PENEMPATAN LULUSAN CPNS SOP/34/11/2021/Ro SDM 01 FEBRUARI 2021 BAGBINKAR

01 FEBRUARI 2021

Dipindai dengan CamScanner




Disahkan oleh er Daya Manusia
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA
A HE A KARYANA, S LK., M.AP.
&, UiitHsaris Besar Polisi NRP 68080524
Nama SOP Wﬁiosﬂabatan

Nomor

Tanggal Pembuatan

SOP/2%/11/200 (RO SO |
-0 TEORUAN 2024 -

Tanggal Revisi

| Tanggal Pengesahan

Dasar Hukum

Kulaifikasi Pelaksana

1

Peraturan Kapolri Nomor 16 Tahun 2012 tentang mutasi
anggota Kepolisian Negara Republik Indonesia;

1.

Pernah mengikuti Dikbangspes Komisaris SDM atau Inspektur
SDM;

Polda Sulsel perihal permintaan data catatan personel
(Catpers) agar dibawa pada pelaksanaan sidang Dewan
Pertimbangan Karier (DPK)

2. Surat Keputusan Kapolri Nomor : Skep/977/XI1/2004 tanggal | 2. Memahami tata acara pelaksanaan sidang Dewan Pertimbangan
29 Desember 2004 tentang Pedoman Administrasi Dewan Karir (DPK)
Pertimbangan Karir (DPK),
3.  Keputusan Kapolda Sulsel Nomor : Kep/454/1X/2012 tanggal
28 September 2012 tentang Pedoman Administrasi Dewan
Pertimbangan Karir (DPK) di Lingkungan Polda Sulsel
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14 | 1.  Literatur/referensi peraturan perundang-undangan,
Tahun 2018 tanggal 21 September 2018 tentang Susunan |2. ATK
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Daerah; 3.  Komputer, Laptop, Printer dan jaringan Intranet/Internet
2.  Peraturan Kapoli Nomor 23 Tahun 2010 tanggal 30
September 2010 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja
pada Tingkat Kepolisian Resort dan Kepolisian Sektor
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Nota Dinas Karo SDM Polda Sulsel perihal undangan|1. Pembuatan Notulen hasil Sidang Dewan Pertimbangan Karir
pelaksanaan sidang Dewan Pertimbangan Karier (DPK) paling (DPK);
lambat satu han sebelum pelaksanaan 2. Update data personel pada aplikasi Sistem Informasi Personel
2.  Nota Dinas Karo SDM Polda Sulsel kepada Kabidpropam Polri.

Dipindai dengan CamScanner



PELAKSANA MUTU BAKU T
KASATKER/ | KARO | KABAG | KASUBBAG | TIM ‘ | CHEKLIST
KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT | TIDAK
KASATWIL | SDM | BINKAR | MUTJAB DPK SESUAj SESUAI
Usulan mutasi dan Surat dan nota
@ promosi jabatan dinas yang beisi
usulan mutasi dan
- promosi jab
2 | Menerima, membaca, memahami Usulan mutasi dan 10 | Disposisi
dan memberikan disposisi  untuk promosi jabatan Menit
menindak  lanjuti usulan =il
mutasipromosi  jabatan  dari S—
Kasatker dan Kasatwil kepada
Kabagbinkar
3 | Menerima, membaca, memahami Disposisi 10 | Disposisi
dan memberikan disposisi  untuk i Menit
menindak  lanjut usulan (—‘_’
mutasipromosi  jabatan  dari
Kasatker dan Kasatwil kepada
____| Kasubbagmutjab vl
4 | Menerima, membaca, memahami Disposisi 1 Jam | Rencana mutasi
dan mengumpulkan bahan serta 4 dan promosi
menganalisa usulan mutasipromosi jabatan
jabatan, selanjutnya membuat
rencanamutasi
5 | Melaksanakan pra wanjak dalam ( l Rencana mutasi dan | 2 Jam | Rencana mutasi
rangka membahas rencana mutasi 4 N _V_‘ promosi jabatan dan promosi
dan promosi jabatan serta membuat I | jabatan serta Nota
nota dinas permintaan Catpers Dinas permintaan
Catpers
6 | Melaksanakan sidang Dewan Rencana mutasi dan | 2 Jam | Konsep Keputusan
Pertmbangan Karir (DPK) promosi jabatan Kapolda Sulsel
membahas rencana mutasi dan [_ tentang mutasi dan
_|_promosi jabatan promasi jab
7 | Menindaklanjut hasl sidang DPK Rencana Keputusan | 1Jam | Keputusan Kapolda
dengan membua dan mengajukkan Kapolda Sutsel Sulsel tentang
Keputusan Kapolda tentang mutzsi tentang mutasi dan mutasi dan promosi
8 | Membuat Telegram pemberitahuan Konsep Telegram 1Jam | Telegram
dan petkan Keputusan Kapolda, v dan petkan pembentahuan
Keputusan Kapolda mutasi dan promosi
jabatan sena
i petkan Keputusan
Kapolda

Dipindai dengan CamScanner




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

Nomor

:S0R/30/ /2021 / RO SOM B—

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi .
Tanggal Pengesahan L RATEBRAY ]

- 01 Ceorunm 20210

Nama SOP

Dasar Hukum

Kulaifikasi Pelaksana

1. Peraturan Kapolri Nomor 16 Tahun 2012 tentang mutasi
anggota Kepolisian Negara Republik Indonesia:

2. Surat Keputusan Kapolri Nomor - Skep/a77/XI11/2004 tanggal
29 Desember 2004 tentang Pedoman Administrasi Dewan
Pertimbangan Karir (DPK),

3. Keputusan Kapolda Sulsel Nomor - Kep/454/1X/2012 tanggal
28 September 2012 tentang Pedoman Administrasi Dewan
Pertimbangan Karir (DPK) di Lingkungan Polda Sulsel

1

-

3.

Pernah mengikuti
SDM;

Memahami tata acara
Karir (DPK)
Memahami data personel Polda Sulse|

Dikbangspes Komisaris SDM atau Inspektur

pelaksanaan sidang Dewan Pertimbangan

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14
Tahun 2018 tanggal 21 September 2018 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Daerah:

2. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tanggal 30
September 2010 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja
pada Tingkat Kepolisian Resort dan Kepolisian Sektor

T
2,
3.

Literatur/referensi peraturan perundang-undangan;
ATK

Komputer, Laptop, Printer dan jaringan Intranet/Internet

|

_ Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Nota Dinas Karo SDM Polda Sulsel perihal undangan
pelaksanaan sidang Dewan Pertimbangan Karier (DPK) paling
lambat satu hari sebelum pelaksanaan

2.  Nota Dinas Karo SDM Polda Sulsel
Polda Sulsel perihal permintaan data catatan personel
(Calpers) agar dibawa pada pelaksanaan sidang Dewan
Pertimbangan Karier (DPK)

kepada Kabidpropam

1.

2

Pembuatan Notulen hasil Sidang Dewan Pertimbangan Karir;
(DPK);

Update data personel pada aplikasi Sistem Informasi Personel
Palri. |

1
E
|

Dipindai dengan CamScanner




PELAKSANA MUTU BAKU
URAIAN KEGIATAN KASATKER/ | KARO KABAG | KASUBBAG | TIM CHEKLIST
KASATWIL | SOM | BINKAR | MUTJAB | Dpk |KAPOLDA| KELENGKAPAN |WAKTU| — outPuT [ 52%:1
Menindaklanjuti hasi sidang DPK Rencana Keputusan | 1Jam | Keputusan Kapolda
dengan membuat dan mengajukkan Kapolda Sulsel Sulsel tentang
Keputusan  Kapolda tentang tentang penempatan penempatan SIP
penempatan SIP SIP
Membuat Telegram pemberitahuan Konsep Telegram 1Jam | a. Telegram
dan petikan Keputusan Kapolda, v dan petikan pemberitahuan
Keputusan Kapolda penempatan SIP
6——I | b. Petkan
Keputusan
Kapolda

Dipindai dengan CamScanner




Nomor QAR /30 /11 / 2021/ RO SOM
Tanggal Pembuatan -0l FreruAgl 2021 |
Tanggal Revisi
Tanggal Pengesahan mm 2.0
) Disahkan oleh m\ ) i ber Daya Manusia
S - Q <
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA /3)
DAERAH SULAWESI SELATAN o KEpA p
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA N o}
= 'UPHA KARYANA, S.1.K., M.AP.
& Lidtnimans’ Besar Polisi NRP 68080524

Nama SOP XxP&rnempatan lulusan PAG

Dasar Hukum

Kulaifikasi Pelaksana

1. Peraturan Kapolri Nomor 16 Tahun 2012 tentang mutasi
anggota Kepolisian Negara Republik Indonesia;

2. Surat Keputusan Kapolri Nomor : Skep/977/XI11/2004 tanggal
29 Desember 2004 tentang Pedoman Administrasi Dewan
Pertimbangan Karir (DPK);

3. Keputusan Kapolda Sulsel Nomor : Kep/454/1X/2012 tanggal
28 September 2012 tentang Pedoman Administrasi Dewan
Pertimbangan Karir (DPK) di Lingkungan Polda Sulsel

1. Pernah mengikuti Dikbangspes Komisaris SDM atau Inspektur
SDM;

2.  Memahami tata acara pelaksanaan sidang Dewan Pertimbangan
Karir (DPK)

3. Memahami data personel Polda Sulsel

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14
Tahun 2018 tanggal 21 September 2018 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Daerah;

2. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tanggal 30
September 2010 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja
pada Tingkat Kepolisian Resort dan Kepolisian Sektor

1. Literatur/referensi peraturan perundang-undangan;
2. ATK
3. Komputer, Laptop, Printer dan jaringan Intranet/Internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Nota Dinas Karo SDM Polda Sulsel perihal undangan
pelaksanaan sidang Dewan Pertimbangan Karier (DPK) paling
lambat satu hari sebelum pelaksanaan

2. Nota Dinas Karo SDM Polda Sulsel kepada Kabidpropam
Polda Sulsel perihal permintaan data catatan personel
(Catpers) agar dibawa pada pelaksanaan sidang Dewan
Pertimbangan Karier (DPK)

1. Pembuatan Notulen hasil Sidang Dewan Pertimbangan Karir

(DPK);
2. Update data personel pada aplikasi Sistem Informasi Personel
Polri.

Dipindai dengan CamScanner



PELAKSANA MUTU BAKU 57
NO URAIAN KEGIATAN KASATKER/ | KARO | KABAG | KASUBBAG | TIM CHEKLI
KAoA | 'Som | BINKAR | "MUTIAB | Pk |APOLDA| KELENGKAPAN |WAKTU| — OUTPUT  [grgyy TOOL
1 Meﬂggzukzldkg})l;mhanp:gsonel Usulan mutasi dan Surat dan nota
yang berasal dar lulusan promosi jabatan dinas yang berisi
@ usulan penempatan
lulusan PAG
2 | a Menerima, membaca, Usulan mutasi dan 10 | Disposisi
memahami  dan memberikan promosi jabatan Menit
disposisi untuk menindak lanjuti \7
usulan penempatan lulusan PAG
dari  Kasatker dan Kasatwil l_:"
kepada Kabagbinkar
b. Menerima penghadapan lulusan
PAG
3 | a. Menerima, membaca, Disposisi 10 |a Disposisi
memahami dan memberikan Menit | b. Angket
disposisi untuk menindak lanjut " penempatan
usulan penempatan lulusan PAG
dari Kasatker dan Kasatwil :
kepada Kasubbagmutjab
b. Memberi pengarehan kepada
lulusan PAG dan memberikan
angket penempatan
4 | a. Menerima, membaca, Disposisi 1Jam | a. NotaDinas
memahami dan mengumpulkan saran
bahan serta menganalisa usulan penempatan
penempatan, angket v b. Rencana
penempatan dan selanjutnya —1 penempatan
membuat saran penempatan
lulusan PAG
b. Membuat rencana penempatan
lulusan PAG
5 | Melaksanakan pra wanjak dalam Rencana 2Jam | a. Rencana
rangka membahas rencana mutasi Vo v N penempatan lulusan penem?atan
dan promosi jabatan serta membuat [ [ 1| [ | PAG b. Nota _D:nas
nota dinas permintaan Catpers permintaan
, Catpers
6 | Melaksanakan sidang  Dewan L::‘ Rencana 2 Jam | Konsep Keputusan
Pertimbangan Karir (DPK) \L ppzrgmpatan lulusan :(eapt:lda Sulsel
membahas rencana penempatan ntang
lulusan PAG peneme C penempatan PAG J

Dipindai dengan CamScanner




KEPOLISIAN NEGA

Nomor

/".

'COR[32/11/2024[ROSDM

Tanggal Pembuatan

: 04 Frgrunm 2031

——

Ao

REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

Tanggal Revisi
Tanagaal Pengesahan

et

i

i \\\"

N o i& Besar Polisi NRP 68

Nama SOP

“Sfenempatan lulusan AKPOL

Dasar Hukum

Kulaifikasi Pelaksana

Keterkaitan

1. Peraturan Kapolri

1. Peraturan Kepolisian
Tahun 2018 tanggal 21 September
Organisasi dan Tata Kerja

2. Peraturan Kapolri Nomor
September 2010 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja

ada Tingkat Kepolisian

Kapolri Nomor :
Pedoman Administrasi Dewan

Kep/454/1X/2012 tanggal
Administrasi Dewan

Nomor 16 Tahun 2012 tentang mutasi | 1.
anggota Kepolisian Negara Republik Indonesia;
2. Surat Keputusan
29 Desember 2004 tentang
Pertimbangan Karir (DPK), 3.
3. Keputusan Kapolda Sulsel Nomor :
28 September 2012 tentang Pedoman
Pertimbangan Karir (DPK) di Lingkungan Polda Sulsel

Skep/977/X11/2004 tanggal | 2.

Pernah mengikuti
SDM;

Memahami tata acara pelaksanaan sidang Dewan Pertimbangan
Karir (DPK)

Memahami data personel Polda Sulsel

Dikbangspes Komisaris SDM atau Inspektur

Peralatan / Perlengkapan

23 Tahun 2010 tanggal 30

Resort dan Kepolisian Sektor

Negara Republik Indonesia Nomor 14 | 1.
2018 tentang Susunan | 2.
Kepolisian Daerah; 3.

Literatur/referensi peraturan perundang-undangan;
ATK
Komputer, Laptop, Printer dan jaringan Intranet/Intemet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

lambat satu

L

1. Nota Dinas

Karo

SDM Polda Sulsel perihal undangan 1.
pelaksanaan sidang Dewan Pertimbangan Karier (DPK) paling
hari sebelum pelaksanaan 8

Pembuatan Notulen hasil
(DPK);

Update data personel pada aplikasi Sistem Informasi Personel
Polri. J

Sidang Dewan Pertimbangan Karir

Dipindai dengan CamScanner



‘ PELAKSANA MUTU BAKU —
URAIAN KEGIATAN KASATKER! | KARO | KABAG | KASUBBAG | TIM CHEKUST __
KASATWIL | SOM | BINKAR | MUTJAB DPK KAPOLDA | KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT SESUA! ‘nDA:'
1 | Mengusulkan kebutuhan personel Usulan mutasi dan Surat dan nota SESU
yang berasal dari lulusan AKPOL @ promosi jabatan dinas yang berisi
usulan penempatan
: lulusan AKPOL
2 | a Menerima, membaca, Usulanmutasidan | 10 | Disposisl
memahami dan memberikan promosi jabatan Menit
disposisi untuk menindak lanjut N\
usulan  penempatan  lulusan I
AKPOL dari Kasatker dan :
Kasatwil kepada Kabagbinkar
b. Menerima penghadapan lulusan
AKPOL
3 | a. Menerima, membaca, Dispossi F—"
memahami dan  memberikan g M1e?\it g 2‘:::;5‘
disposisi untuk menindak lanjuti \7 penempatan
usulan  penempatan  lulusan E:'r
AKPOL dari Kasatker dan
Kasatwil kepada
Kasubbagmutjab
b. Memberi pengarahan kepada
lulusan AKPOL dan memberikan
angket penempatan
4 | a Menerima, membaca, Disposisi 1Jam | a. Nota Dinas
memahami dan mengumpulkan l/ saran
bahan serta menganalisa usulan N penempatan
penempatan, angket b. Rencana
penempatan dan  selanjutnya —1 penempatan
membuat saran penempatan
lulusan AKPOL
b. Membuat rencana penempatan
lulusan AKPOL
5 | Melaksanakan pra wanjak dalam Rencana 2Jam | a. Rencana
rangka membahas rencana mutasi \2 v \ penempatan lulusan penempatan
dan promosi jabatan serta membuat 141 11 [ AKPOL b. Nota Dinas
nota dinas permintaan Catpers permintaan
‘ 6 | Melaksanakan  sidang Dewan - R 2 Catpers
[ ] encana Jam | Konsep Keputusan
\ Petmbangan  Karir  (DPK) i penempatan lulusan Kapm)a Sejsel
; membahas rencana penempatan ':j AKPOL tentang
! lulusan AKPOL penempatan
AKPOL

Dipindai dengan CamScanner



di:

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWES| SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

Nomor :S0R/33-|11/2021 / RO SDM
Tanggal Pembuatan  : o4 FEeRUARL 2024
Tanggal Revisi )
Tanggal Pengesahan 6t ge 2021
Disahkan oleh & miiepAlEs ber Daya Manusia
e
(8)) KEPALA (5
%_ JIJIFUDKA KARYANA, S.1.K. M.AP.
(sarsZBesar Polisi NRP 68080524
Nama SOP Wn lulusan DIKTUK BRIG

Dasar Hukum

Kulaifikasi Pelaksana

1. Peraturan Kapolri Nomor 16 Tahun 2012 tentang mutasi
anggota Kepolisian Negara Republik Indonesia;

2. Surat Keputusan Kapolri Nomor : Skep/977/XIl/2004 tanggal
29 Desember 2004 tentang Pedoman Administrasi Dewan

~ Pertimbangan Karir (DPK),

3. Keputusan Kapolda Sulsel Nomor : Kep/454/1X/2012 tanggal
28 September 2012 tentang Pedoman Administrasi Dewan
Pertimbangan Karir (DPK) di Lingkungan Polda Sulsel

1. Pernah mengikuti Dikbangspes Komisaris SDM atau Inspektur
SDM;

2. Memahami tata acara pelaksanaan sidang Dewan Pertimbangan
Karir (DPK)

3. Memahami data personel Polda Sulsel

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14
Tahun 2018 tanggal 21 September 2018 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Daerah;

2. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tanggal 30
September 2010 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja
pada Tingkat Kepolisian Resort dan Kepolisian Sektor

1. Literatur/referensi peraturan perundang-undangan;
2. ATK
3. Komputer, Laptop, Printer dan jaringan Intranet/Internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Nota Dinas Karo SDM Polda Sulsel perihal undangan
pelaksanaan sidang Dewan Pertimbangan Karier (DPK) paling
lambat satu hari sebelum pelaksanaan

2. Nota Dinas Karo SDM Polda Sulsel kepada Kabidpropam
Polda Sulsel perihal permintaan data catatan personel
(Catpers) agar dibawa pada pelaksanaan sidang Dewan
Pertimbangan Karier (DPK)

1.  Pembuatan Notulen hasil Sidang Dewan Pertimbangan Karir
(DPK);

2. Update data personel pada aplikasi Sistem Informasi Personel
Polri.

Dipindai dengan CamScanner



PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN KEGIATAN KASATKER/ | KARO | KABAG | KASUBBAG | TIM CHEKLIST
KASATWIL | SOM | BINKAR | MUTIAB | DPK | KAPOLDA| KELENGKAPAN |WAKTU| — OUTPUT lgpgyy TIOPW
1 | Mengusukan kebutuhan personel Usulan mutasi dan Surat dan nota
} Bintara promosi jabatan dinas yang berisi
| MULAI usulan penempatan
| lulusan Diktuk Brig
2 | a Menerima, membaca, memahami Usulan mutasi dan 10 Disposisi
dan memberikan disposisi untuk promosi jabatan Menit
menindak lanjuti usulan v
penempatan lulusan Diktuk Brig
dari Kasatker dan Kasatwil :'l
kepada Kabagbinkar
b. Menerima penghadapan lulusan
Diktuk Brig
3 | a. Menerima, membaca, memahami Disposisi 10 | a.Disposisi
dan memberikan disposisi untuk Menit | b. Angket
menindak lanjuti usulan W penempatan
penambahan personel berkaitan
dengan penempatan lulusan :
Diktuk Brig dari Kasatker dan
Kasatwil kepada
Kasubbagmutjab
b. Memberi pengarghan kepada
lulusan  Diktuk  Brig dan
memberikan angket penempatan
4 | a. Menerima, membaca, memahami Disposisi 1Jam | a. Nota Dinas saran
dan mengumpulkan bahan serta v penempatan
menganalisa usulan b. Rencana
penempatan, dan selanjutnya penempatan
membuat saran penempatan ]
lulusan Diktuk Brig
b. Membuat rencana penempatan
lulusan Diktuk Brig
5 | Melaksanakan pra wanjak dalam Rencana 2 Jam | a.Rencana
rangka  membahas  rencana v \7 penempatan lulusan penempatan
penempatan lulusan Diktuk Brig | [ ] V] Diktuk Brig b. Nota Dinas
permintaan
r Catpers
6 | Melaksanakan sidang  Dewan | | Rencana 2 Jam | Konsep Keputusan
Pertimbangan Karir (DPK) penempatan lulusan Kapolda Sulsel
membahas rencana penempatan C\; Diktuk Brig tentang
lulusan Diktuk Brig penempatan Diktuk
Brig

Dipindai dengan CamScanner




- Nomor :S0P/24/11/ 2021 /RO SDM
Tanggal Pembuatan :o1 feerupm 2.021
*'*N Tanggal Revisi
b Tanggal Pengesahan / w@ﬁmu
/"3‘?} Disahkan oleh \,55*? Daya Manusia
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA - ‘.
DAERAH SULAWESI SELATAN 'S)) KEPALA (/B
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA 1
N\ - YIKH HA KARYANA. S.I.LK., M.AP.
"\ ¢/, Ramad< Besar Polisi NRP 68080524

Nama SOP > Penenipatan lulusan CPNS

Dasar Hukum

Kulaifikasi Pelaksana

1. Peraturan Kapolri Nomor 16 Tahun 2012 tentang mutasi
anggota Kepolisian Negara Republik Indonesia;

2. Surat Keputusan Kapolri Nomor : Skep/977/XII/2004 tanggal
29 Desember 2004 tentang Pedoman Administrasi Dewan
Pertimbangan Karir (DPK);

3. Keputusan Kzapolda Sulsel Nomor : Kep/454/1X/2012 tanggal
28 September 2012 tentang Pedoman Administrasi Dewan
Pertimbangan Karir (DPK) di Lingkungan Polda Sulsel

1. Pemah mengikuti Dikbangspes Komisaris SDM atau Inspektur

SDM;
2. Memahami tata acara pelaksanaan sidang Dewan Pertimbangan

Karir (DPK)
3. Memahami data personel Polda Sulsel

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14
Tahun 2018 tanggal 21 September 2018 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Daerah;

2. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tanggal 30
September 2010 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja
pada Tingkat Kepolisian Resort dan Kepolisian Sektor

1. Literatur/referensi peraturan perundang-undangan;

2. ATK
3. Komputer, Laptop, Printer dan jaringan Intranet/Intemet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Nota Dinas Karo SDM Polda Sulsel perihal undangan
pelaksanaan sidang Dewan Pertimbangan Karier (DPK) paling
lambat satu hari sebelum pelaksanaan

2. Nota Dinas Karo SDM Polda Sulsel kepada Kabidpropam
Polda Sulsel perihal permintaan data catatan personel
(Catpers) agar dibawa pada pelaksanaan sidang Dewan
Pertimbangan Karier (DPK)

1. Pembuatan Notulen hasil Sidang Dewan Pertimbangan Karir
(DPK),

2. Update data personel pada aplikasi Sistem Informasi Personel
Polri.

1

Dipindai dengan CamScanner



PELAKSANA MUTU BAKU
CHEKLIST
URAIAN KEGIATAN KASATKER/ | KARO | KABAG | KASUBBAG | TIM K |
KASATWIL | SDM | BINKAR | MUTJAB | ppk | KAPOLDA | KELENGKAPAN |WAKTU|  OUTPUT gpgy 5223:1
Menindaklanjuti hasil sidang DPK Rencana Keputusan | 1Jam | Keputusan Kapolda
dengan membuat dan mengajukkan Kapolda Sulsel Sulsel tentang
Keputusan  Kapolda  tentang tentang penempatan penempatan CPNS
penempatan CPNS CPNS
8 | Membuat Telegram pemberitahuan Konsep Telegram 1Jam | a Telegram
dan petikan Keputusan Kapolda, \ |(:an peﬁkankapold pemberitahuan
eputusan a penempatan
«— 1] pose
b. Petkan
Keputusan
Kapolda

Dipindai dengan CamScanner



Nomor S0P /231 /I 7202) /70 DM

Tanggal Pembuatan : 01 Februari 2021

Tanggal Revisi

Zomse ]

Tanggal Pengesahan

Disahkan oleh S ATRERFABIRD SOM POLDA SULSEL
< 7
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA =
DAERAH SULAWES| SELATAN (8)) KEPA
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA HETLT NADHA KARYANA, S.1K. MAP.
FOMISARIS BESAR POLISI NRP 68080524
Nama SOP - Pltes UKPPNS Polri

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang perubahan atas Peraturan
Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 tentang kenaikan pangkat PNS;

2. Keputusan Kepala BKN Nomor 12 Tahun 2002 tanggal 17 Juni 2002 tentang
ketentuan pelaksanaan peraturan pemerintah nomor 99 tahun 2000 tentang
kenaikan pangkat PNS sebagaimana telah diubah dengan peraturan pemerintah
nomor 12 tahun 2002.

1. Pemah mengikuti Dikbangspes Komisaris SOM atau Inspektur SDM;
2. Mampu mengoperasionalkan Komputer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Peraturan pemerintah Nomor 46 tahun 2011 tentang Penilaian Prestasi Kerja
Pegawai Negeri Sipil;

2. Perka BKN Nomor 1 Tahun 2013 tanggal 3 Januari 2013 tentang ketentuan
pelaksanaan Peraturan pemerintah Nomor 46 tahun 2011 tentang penilaian
prestasi kerja Pegawai Negeri Sipil

3. Surat Keputusan Kapolri Nomor : Skep/977/XI1/2004 tanggal 29 Desember 2004
tentangPedoman Administrasi Dewan Pertimbangan Karir (DPK):;

1. Literatur / referensi peraturan perundang-undangan;
2. Komputer, Laptop, Printer dan jaringan Intranet / Intemet;
3. ATK

4. Keputusan Kapolda Sulsel Nomor : Kep/454/1X/2012 tanggal 28 September 2012
tentang Pedoman Administrasi Dewan Pertimbangan Karir (DPK) di Lingkungan
Polda Sulsel.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Nota Dinas Karo SDM Polda Sulsel perihal undangan pelaksanaan sidang Dewan
Pertimbangan Karier (DPK) paling lambat satu hari sebelum pelaksanaan

1. Pembuatan Notulen hasil Sidang Dewan Pertimbangan Karir (DPK) UKP;
2. Update data personel pada aplikasi Sistem Informasi Personel Polri (SIPP).

Dipindai dengan CamScanner



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PROSES KENAIKAN PANGKAT PNS POLRI

PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN KEGIATAN KASATKER! | KARO | KABAG | KASUBBAG | TIM WAKTU i
i | 'sov | BINKAR | PANGKAT | Dpk | APOLDA | KELENGKAPAN { ) OUTPUT  |sesual ;é‘;ﬁ:l
1 | Pengusulan UKP dari Kasatker / Surat usulan dari
Kasatwil - Kasatker dan berkas Surat Usulan
J _ _ UKP i
2 | Menerima, membaca, memahami i
dan memberikan disposisi untuk
menindaklanjuti  usulan  kenaikan | } Surat Usulan dan 30 Disposisi
; . berkas UKP
pangkat dari Kasatker dan Kasatwil
kepada Kabagbinkar _ _ _
3 | Menerima, membaca, memahami \L
dan memberikan disposisi untuk
menindaklanjuti usulan kenaikan I lr Sug:as:ﬁ?(gan 30 Disposisi
pangkat dari Kasatker dan Kasatwil
kepada Kasubbagpangkat i i
4 | Menerima, membaca, memahami , [_j
memeriksa berkas administrasi , Surat Usulan dan
memverifikasi serta meregister UKP berkas UKP =0 Database UKP
PNS Polri = Ny N ) . =
5 | Melaksanakan pra-sidang DPK M hd : Ren Nominatif
|
dalam rangk_a membahas rencana [ J F J F B personel yang MS 60 Ren UKP
Usulan Kenaikan Pangkat PNS Polri dan TMS
\ administrasi : B
6 | Melaksanakan sidang  Dewan Daftar Nominatif " -
Pertimbangan Karir (DPK) personel yang MS 90 Be:lt: aic;agpt;(asil
membahas rencana UKP PNS Polri | dan TMS
7 | Menindaklanjuti hasil sidang DPK .
dengan membuat surat usulan J( J<— J l _p Surat Usulan
kenaikan pangkat PNS Polri ke T A Daﬂz;:lkc;r:lsitg dan 180 Kenaikan pangkat
Mabes Polri (Gol Il dan 1V) dan ke ke Mabes Polri
BKN Makassar (Gol | dan If) :
8 | Membuat Renkep Kapolda Nota Dinas
(Konsederal)  tentang kenaikan [ J««Iﬁ Jé—r J [:I Persetujuan Keputusan Kapolda
pangkat bagi golongan | dan Il yang Kena@kan pangigat 180 tentang Kenaikan'
telah mendapat persetujuan dari | ) \1/ dari BKN bagi Pangkat PNS Polri
BKN Makassar D golongan I dan i golongan | dan I

Dipindai dengan CamScanner




- Nomor "60p /287N /2021 /RO _SDM
Tanggal Pembuatan : 1 Februari 2021 =
Tanggal Revisi e ——
Tanggal Pengesahan (o SRRy 202!
Disahkan oleh . MK SDM POLDA SULSEL
s z
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA (i "
DAERAH SULAWES| SELATAN (8“)5 KEPA e
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA DHA KARYANA, S.1K., M.AP.
MISHRIS BFBAR POLISI NRP 68080524
Nama SOP X Fwses, UKBLolr
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana — j
1. Undang-undang No. 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik | 1. Pernah mengikuti Dikbangspes Komisaris SDM atau Inspektur SDM;
Indonesia 2. Mampu mengoperasionalkan Komputer

2. Peraturan Kapoli Nomor 3 Tahun 2016 tanggal 26 Juni 2016 tentang
Administrasi Kenaikan Pangkat Anggota Kepolisian Negara Republik Indonesia.

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

1. Surat Keputusan Kapolri No.Pol. : Skep/661/V/2001 tanggal 1 Mei 2011 tentang 1. Literatur / referensi peraturan perundang-undangan;
ketentuan pemberian penghargaan bagi anggota Polri yang terlibat dalam | 2. Komputer, Laptop, Printer dan jaringan Intranet / Internet;
operasi tugas khusus Kepolisian; 3. ATK

2. Surat Keputusan Kapolri Nomor : Skep/377/XI1/2004 tanggal 29 Desember 2004
tentangPedoman Administrasi Dewan Pertimbangan Karir (DPK);

3.  Surat Telegram Kapoli Nomor : ST/1729/VIll/2012 tanggal 28 Agustus 2012
tentang pelaksaan ujian beladiri Polri bagi Inspektur maupun Brigadir yang UKP;

4.  Keputusan Kapolda Sulsel Nomor : Kep/454/1X/2012 tanggal 28 September 2012
tentang Pedoman Administrasi Dewan Pertimbangan Karir (DPK) di Lingkungan
Polda Sulsel.

Peringatan ~

Pencatatan dan Pendataan

1. Sefiap periode kenaikan pangkat personel Polri maupun PNS Polri harus
dilengkapi Surat Perintah

2 Nota Dinas Karo SDM Polda Sulsel perihal undangan pelaksanaan sidang
Dewan Pertimbangan Karier (DPK) paling lambat satu hari sebelum pelaksanaan

1. Pembuatan Notulen hasil Sidang Dewan Pertimbangan Karir (DPK) UKP,
2. Update data personel pada aplikasi Sistem Informasi Personel Polri (SIPP).

Dipindai dengan CamScanner




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PROSES KENAIKAN PANGKAT ANGGOTA POLRI
PELAKSANA . MUTU BAKU
NO URAIAN KEGIATAN KASATKER/ | KARO | KABAG | KASUBBAG | TIM CHEKLIST
KASATWIL | SDM | BINKAR | PANGKAT | ppk |KAPOLDA | KELENGKAPAN vmg;J OUTPUT  lsesual Lo
1 | Pengusulan UKP dari Kasatker / i
Kasati L4 Kasatordan.
g Surat usulan
melalui aplikasi E-
UKP
2 | Menerima, membaca, memahami "
dan memberikan disposisi untuk .
menindak lanjuti usulan kenaikan Surat Usulan dari 30 Disposisi
pangkat dari Kasatker dan Kasatwil Kasatker
kepada Kabagbinkar
3 | Menerima, membaca, memahami \L/
dan memberikan disposisi untuk ;
menindaklanjuti usulan kenaikan | = Sura}t(UsutLan dag 30 Disposisi
pangkat dari Kasatker dan Kasatwil asalkar
kepada Kasubbagpangkat ]
4 | Menerima, membaca, memahami , Surat Usulan dari
memeriksa dan  memverifikasi I l Kasatker dan berkas 4000 Daatnabaje}@pzr:;r;]el
usulan dan kelengkapan berkas H digital pada aplikasi ya ?kasi E-UKP
digital pada aplikasi E-UKP E-UKP P
5 | Melaksanakan pra-sidang DPK v / Ren Nominatif
dalam rangka membahas rencana v personel yang MS 240 Ren UKP
Usulan Kenaikan Pangkat personel l I l dan TMS
Polri administrasi
6 | Melaksanakan Ujian Beladiri Polri Surat Telegra_{n ) B
bagi Pama, Bintara dan Tamtama pelaksa_n_aan ujian Has_ﬂ ujian beladiri
dalam rangka UKP beladiri, Surat 3000 | Polri bagi personel
Perintah dan yang UKP
administrasi beladiri
7 | Melaksanakan sidang  Dewan Daftar Nominatif _ _
Perimbangan  Karier  (DPK) personel yangMS |, | Berita acara hasil
membahas  rencana  usulan dan TMS sidang DPK
kenaikan pangkat administrasi e
i juti il sidang DPK .
i zﬁ:ﬂn;:gam;:#gugf siurs;t ;gapdda Surat usulan dan pangkat di kirim ke
Sulsel tentang usulan kenaikan daftar nominatif UKP | o Mabes Polri dan
Mabes Poli dan untuk diajukan ke usulan diproses
pangeat ke Mdhes 1t i Kapolda Sulsel melalui aplikasi E-
memproses usulan melalui Aplikasi UKP
E-UKP

Dipindai dengan CamScanner




NOMOR SOP : 06 1172021 ROSDM
TGL. PEMBUATAN |: 29 JANUARI 2021
A TGL. REVIS| . __JANUARI 2021
%& TOLEFEKTIF %28 Atk
NS i dh DISAHKAN OLEH) 47 \
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA i £ )
DAERAH SULAWESI SELATAN (h ,‘\\\
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA - AN RYANA, S.LK. M. AP
W \KOWSARISBESAR POLISI NRP 68080524
NAMA SOP S RERURFAN HASIL ASSESSMENT CENTER
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Mentei Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor
35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar  Operasional  Prosedur  (SOP)
Administrasi Pemerintahan;

2. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi
Tingkat Markas - Besar Kepolisian Negara
Republik Indonesia;

3. Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Daerah;

4. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Penyelenggaraan Assessment Center Polri.

Mengetahui tahapan kegiatan penyelenggaraan Assessment Center

Polri.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Peraturan Asisten Kapoli bidang Sumber Daya
Manusia Nomor 1 Tahun 2015 Tentang Petunjuk

1. Perkap Nomor 5 Tahun 2016
2. Berkas hasil assessment center

Teknis Pelaksanaan Assessment Center di | 3. Komputer/Printer
lingkungan Polri. 4, ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila pendataan hasil Assessment Center tidak
dilaksanakan sesuai prosedur maka data hasil
assessment tidak dapat tersaji dengan tidak baik.

1. Formulir check list
2. Laporan hasil assessment.

' Dipindai dengan CamScanner
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SEJARAH REVISI

Rev.

Deskripsi
Perubahan Dasar Hukum poin 3:
Peraturan Kepala Kepolisian Negara
Republik Indonesia Nomor 22 Tahun
2010 tentang Susunan Organisasi
dan Tata Kerja Satuan Organisasi
Tingkat Kepolisian Daerah.

Menjadi:

Peraturan Kepolisian Negara
Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2018 Tentang Susunan Organisasi
dan Tata Kerja Kepolisian Daerah.

Aiasan Perubahan
Terbitnya Peraturan Kepolisian
Negara Republik Indonesia Nomor 14
Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian
Daerah

Tanggal

Januari 2021

Perubahan Nomenklatur
Kasubbagmutjab tingkat Polda
menjadi Kasubbagkompeten

Terbitnya Peraturan Kepolisian
Negara Republik Indonesia Nomor 14
Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian
Daerah

Januari 2021

Perubahan pejabat pengesahan

Penyesuaian

Januari 2021

Perubahan aplikasi yang semula
Sisbinkar menjadi aplikasi SIPP

Terbangunnya aplikasi SIPP sebagai
aplikasi pengganti dari Sisbinkar

Januari 2021

Dipindai dengan CamScanner
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PROSEDUR
Ruang Lingkup
Ruang lingkup dari Standar Operasional Prosedur (SOP) ini adalah pada pendataan hasil

assessment center yang dilaksanakan di tingkat Mabes Polri dan Polda.

Maksud dan Tujuan

2.1. Maksud

Sebagai pedoman bagi Operator dalam melaksanakan pendataan data hasil assessment sehingga
data dapat tersaji dengan baik.

2.2. Tujuan

Untuk menyamakan langkah dalam melaksanakan pendataan data oleh operator atas hasil
assessment.

Pengertian

3.1. Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah serangkaian instruksi tertulis yang dilakukan
mengenai berbagai proses penyelenggaraan aktivitas organisasi, bagaimana dan kapan harus
dilakukan, dimana dan oleh siapa dilakukan.

3.2. Assessment Center adalah suatu metode penilaian yang terstandar guna menilai/mengukur potensi
dan prediksi keberhasilan seseorang dalam suatu jabatan melalui beberapa simulasi/alat ukur
berdasarkan kompetensi jabatan dan dilakukan oleh beberapa Assessor.

Ketentuan Umum

Prosedur pendataan hasil assessment menjadi tanggung jawab Kabagpenkompeten Robinkar SSDM Polri
untuk tingkat Mabes Polri dan Kabag Binkar untuk tingkat Polda serta menjadi tugas operator yang
ditunjuk.

~ Dipindai dengan CamScanner
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5 Prosedur
51. Prosedur pendataan hasil Assessment Center
Pelaksana Mutu Baku I ]
Tingkat Mabes Polri ! 7'
. As SDM/ |
i Karo Binkar/ | Kasubbag l
| No. Kegiatan Kabag Kompeten Assessor Assesse Operator | Ket
| Penkompeten Kelengkapan | Waktu Output | ,
Tingkat Polda i
Kapolda/ 5
Karo SDM/ Eg;uit::g Assessor Assesse Operator |
‘ Kabag Binkar pi ! ;
I AWAL : | | ]
1. | Data hasil assessment sudah Formulir i !
- | disiapkan. ‘ ' check list check list | ll
{ [ |
' 2. | Data adalah hasil akhir dalam i | !
? roses Assessment Center. Formulir e
: g j check list chieck tist ’ !
L |
' 3. | Petugas input adalah tenaga
| pelaksana Administrasi ,jj Formulir chaeRii
| | Assessment  Cenfer yang check list
. ditunjuk.
; e -
| 4. | Memiliki K_ata }(unm masuk ke Formulir ‘
| dalam Aplikasi. check list check list
9. | Masuk ke dalam Aplikasi SIPP. .
Formulir . i
! [ j check list 1 menit check list
b 6. | Masuk kedalam menu input
nilai hasil Assessment Center
| pada SIPP. l Er?g;ku::;t Tmenit | check list
!
; -

Dipindai dengan CamScanner




Pelaksana Mutu Baku
[ Tingkat Mabes Polri_
As SDW/
‘ ‘ Karo Binkar/ | Kasubbag ,
No. | Kegiatan Kabag Kompeten Assessor Assesse Operator Ket
| i Penkompeten Kelengkapan Waktu Output
| ] Tingkat Polda i
; Kapolda/ g
| Karo SDM/ Eg;u?t:g Assessor Assesse Operator l
i Kabag Binkar | ™ P
' _Il._| PENDATAAN _
| 7. ' Check Menu Setting Kompetensi ;
| a. Kompetensi yang akan di
; input sudah ada - Formulir -
| check list check fist
? !
| | .
? | b. Laksanakan proses
' I penambahan kompetensi ':I .
‘ - Formulir . ,
.; : : _ check list 1 menit check list
|
8. | Proses Setting Assessment : ~
: ! a. Proses tambah kegiatan ljj
f . assessment - Formulir : .
| ‘, check list 5 menit check list
| b. Input nama kegiatan )
assessment I:Jj - Formulir tment | checklist
; check list ¢ s
' | €. Input tanggal masa berlaku I
hasil assessment center
l:l - Formulir 1menit | check list
éj check list

Dipindai dengan CamScanner
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I Pelaksana Mutu Baku i
Tingkat Mabes Polri |
As SDM/ |
. Karo Binkar/ | Kasubbag :
- No. | Kegiatan Kabag Kompeten Assessor Assesse Operator | ket |
| Penkompeten Kelengkapan Waktu |  Output
' Tingkat Polda |
' Kapolda/ |
o Karo SDM/ :égfnwit:gg Assessor Assesse Operator '
a | Kabag Binkar P
| d. Input Deskripsi pada kolom
' deskripsi
- Formulir .
| ‘ é check list 15 menit | check list
L
* | e. Input kompetensi assessment
' | center sesual dengan RS Eij F .
x - Formulir . .
E check list 5 menit check list
L
! | 1. Tekan Submit
' L4 - Formulir .
l . y_
. [ ]| checklist chiecedlist
|
f' ' g. Check pada list assessment _
apakah semua sudah sesuai 'jj - Et?;?ltl::;t Tamisnitffy Ghecket
9. | Proses Setting Hasil Assessment.
a. Masuk ke menu Setting hasil ) :
I I: | E l?g:;::;t 1 menit check list
1
i b. Pilih nama assessment yang
hasilnya akan di input y Formu
‘:l:I i cl?g:l?l;[st 1menit | check list
] 1

Dipindai dengan CamScanner



— : ! _
i Pelaksana Mutu Baku i |
Tingkat Mabes Polrl | [ }
As SDM/ f | '
- : Karo Binkar/ | Kasubbag | ; ,
'No. | Kegiatan Kabag Kompeten Assessor Assesse Operator | | Ket |
| Penkompeten Kelengkapan | Waktu | Output | ‘

I 0 Tingkat Polda f i[
Kapolda/ . !
I Karo SDM/ :égrsnm:;:g Assessor Assesse Operator i . |
| Kabag Binkar | O™ : | |
C. Proses Sefting hasil ; ; 5
Assessment . |

- Formulir . i

‘ check list 15 menit | check list ;
. ! |
f ' d. Check pada list hasil g ;‘ !
g ‘ assessment apakah - Formulir =g = ~ |
‘ E semua sudzh sesuai [ ] check list 15 menk | Check kst : )
| l 1 |
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Wewenang dan Tanggung jawab

6.1. Operalor

6.1.1. Awal:
6.1.1.1.
6.1.1.2

6.1.1.3.

6.1.14
6.1.1.5

6.1.1.6.

Data hasil assessment sudah disiapkan.
Dala adalah hasil akhir dalam proses Assessment Center.

Petugas input adalah tenaga pelaksana Administrasi Assessment Center yang
ditunjuk.

Memiliki Kata Kunci masuk ke dalam Aplikasi.
Masuk ke dalam Aplikasi SIPP.

Masuk kedalam menu input nilai hasil Assessment Center pada SIPP.

6.1.2. Pendataan:

B2

6.1.2.2

68123

Masuk Check Menu Setting Kompetensi :
6.1.2.1.1.  Kompetensi yang akan di input sudah ada
6.1.21.2.  Laksanakan proses penambahan kompetensi
Proses Setting Assessment :: |
6.1.2.2.1. Proses tambah kegiatan assessment
6.1.2.2.2. Input nama kegiatan assessment
6.1.2.2.3. Input tanggal masa berlaku hasil assessment center
6.1.2.2.4.  Input Deskripsi pada kolom deskripsi
6.1.2.2.5.  Input kompetensi assessment center sesuai dengan RS
6.1.2.26. Tekan Submit
6.1.2.2.7. ] Check pada list assessment apakah semua sudah sesuai
Proses Selting Hasil Assessment;
0.1.23.1. Masuk ke menu Setting hasil

6.1.232. Pilih nama assessment yang hasilnya akan di input
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6.1.2.33. Proses Setting hasil assessment

6.1.2.34. Check pada list hasil assessment apakah semua sudah sesuai

7. Referensj

7.1, Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan

Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi Tingkat Markas Besar Kepolisian Negara Republik
Indonesia.

7.2.  Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Daerah.

7.3. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2016 tenlang
Penyelenggaraan Assessment Center Polri.

7.4, Peraturan Asisten Kapolri bidang Sumber Daya Manusia Nomor 1 tahun 2015 Tentang Petunjuk
Teknis Pelaksanaan Assessment Center di Lingkungan Polri.

8.  Bukti Kerja

8.1. Pemutakhiran data.
8.2. Formulir pendataan hasil assessment center terisi dan ditanda tangani.

9. Lampiran Formulir Pendataan Hasil Assessment Center:

| Dipindai dengan CamScanner
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

DAZRAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

FORMULIR PENDATAAN HASIL ASSESSMENT CENTER

AC JABATAN

WAKTU

NO

LANGKAH KEGIATAN

STATUS

SUDAH | BELUM

KET

A

AWAL

Data hasil assessment sudah disiapkan.

0

Data adalah hasil akhir dalam proses assessment center.

Petugas input adalah tenaga pelaksana administrasi assessme
center yang ditunjuk.

nt

Memiliki Kata Kunci masuk ke dalam aplikasi.

Masuk ke dalam Aplikasi SIPP.

o000 ©

000l O ([O|O

6

Masuk kedalam menu input nilai hasil assessment center pada SIPP.

PE

NDATAAN

7.

Check Menu Setting Kompetensi :

a. Kompetensi yang akan di input sudah ada, bila sudah ada lanjut
point 8, bila belum ada lanjut proses point 7b.

b. Laksanakan proses penambahan kompetensi

Proses Setting Assessment :

Proses tambah kegiatan assessment

Input nama kegiatan assessment

Input tanggal masa berlaku hasil assessment center

Input Deskripsi pada kolom deskripsi

Input kompetensi assessment center sesuai dengan RS

~lolale|o|w

Tekan Submit

g. Check pada list assessment apakah semua sudah sesuai

O0o|0|C|0O[0|0O]| (O] O

Proses Setting Hasil Assessment :

a. Masuk ke menu Setting hasil

b. Pilih nama assessment yang hasilnya akan di input

c. Proses Setting hasil assessment

d. Check pada list hasil assessment apakah semua sudah sesuai

. Proses Setling Assesse :

a. Masuk ke menu Assesse

. Pilih nama assessment tempat input nama assesse

b
c. Proses Setting assesse
d. Check pada list assesse assessment apakah semua sudah

O|0|0/0| |O|O|0|0O

o000 |[o0|0|0O| |Oo|lo|Oo|O|O|0|O| O] O

—

Dipindai dengan CamScanner
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N o e
LA ___STATUS )
e NCKAH NEGIATAN SUDAH | BELUM | BT
—__Sesuat 000 - I ——
1. Proses Setting Tanda tangarr“— T “——L — -
_8._ Masuk ke menu Setting Tanda Tangan o) o B
b' . D S— s ) %
Proses Sefting Tanda tangan o o
MENGETAHUI Makassar, Januan 2021
KABAG BINKAR BIRO SDM POLDA SULSEL KASUBBAGKOMPETEN BAGBINKAR
,4\,(1/“/-
BUDI WAHYONO S.H.SLK.MH. H. SUHTAR, SE.
AKBP NRP 76040915 KOMPOL NRP 77071365
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JNOMORSOP

07 II/2021 /ROSDM

’ . 20 JANUARI 2021

,JANUARI 2021

e <N

TGL PEMBUATAN

TGL. REVISI

———— e e et SL

TGL PENGESAHAN | #72;0y uMﬁfzqzt

DISAHKAN OLEH

POLDA SULSEL

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA b1, ;;
DAERAH SULAWES! SELATAN ‘ !
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA [ IRER NI A hrvana, sk mae.
‘ ‘:;-\ KOMIJARIGBESAR POLISI NRP 68080524
NAMA SOP . PENYELENGGARAAN ASSESSMENT
CENTER
DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional  Prosedur  (SOP)  Administrasi
Pemerintahan,;

2. Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Susunan Organisasi
dan Tata Kerja Kepolisian Daerah;

3. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Penyelenggaraan Assessment Center Polri

4. Peraturan Asisten Kapolri bidang Sumber Daya
Manusia Nomor 1 Tahun 2015 Tentang Petunjuk
Teknis Pelaksanaan Assessment Center di
lingkungan Polri.

5. Peraturan Asisten Kapolri bidang Sumber Daya
Manusia Nomor 3 Tahun 2015 Tentang Tata Cara
Pelaksanaan Kerja Sama Kepolisian Negara
Republik Indonesia dengan Instansi/Lembaga Di
Bidang Assessment Center.

1. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
2. Mengetahui tahapan kegiatan penyelenggaraan Assessment Center

Polr;
3. Mengetahui tugas perencanaan,
evaluasi program Assessment Center Polri.

pelaksanaan dan monitoring

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Peraturan Asisten Kapolri bidang Sumber Daya
Manusia Nomor 1 Tahun 2015.

1. Rencana Kegiatan;

2. Perkap Nomor 5 Tahun 2016
3. Komputer/Printer;

4. ATK.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila penyelenggaraan dllaksanakan lidak sesuai
alur, maka pelaksanaan kegiatan Assessment Center
akan terselenggara dengan tidak baik.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual,

Dipindai d'engan CamScanner
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SEJARAH REVISI
Rev. T Deskripsi Alasan Perubahan Tanggal '
1 Perubahan Dasar Hukum poin 3: | Terbitnya Peraturan Kepolisian Januari 2021

Peraturan Kepala Kepolisian Negara | Negara Republik Indonesia Nomor
Republik Indonesia Nomor 22 Tahun | 14 Tahun 2018 Tentang Susunan
2010 tentang Susunan Organisasi | Organisasi dan Tala Kerja

dan Tata Kerja Satuan Organisasi | Kepolisian Daerah

Tingkat Kepolisian Daerah.

Menjadi:

Peraturan Kepolisian Negara
Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2018 Tentang Susunan Organisasi
dan Tata Kerja Kepolisian Daerah.

2 Perubahan Nomenklatur Terbitnya Peraturan Kepolisian Januari 2021
Kasubbagmutjab pada SOP menjadi | Negara Republik Indonesia Nomor
Kasubbagkompeten 14 Tahun 2018 Tentang Susunan

Organisasi dan Tata Kerja
Kepolisian Daerah

3 Perubahan pejabat pengesahan Penyesuaian Januan 2021
4 Penambahan kegiatan Menentukan fangkah-langkah Januari 2021
penyelenggaraan assessment center | kegiatan assessment center dalam
dalam rangka seleksi pendidikan rangka seleksi pendidikan ke
dalam SOP

Dipindai dengan CamScanner
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PROSEDUR

Ruang Lingkup

Ruang lingkup dari Standar Operasional Prosedur (SOP) ini adalah pada prosedur persiapan,

pelaksanaan, dan monitoring dan evaluasi penyelenggaraan Assessment Center yang dilaksanakan di
tingkat Mabes Polri dan Polda.

Maksud dan Tujuan

2k

2.2.

Maksud

Sebagai pedoman mengenai prosedur penyelenggaraan Assessment Center Polri sehingga
langkah-langkah yang dikerjakan dapat dilaksanakan dengan baik oleh personel yang bertugas.

Tujuan

Untuk menyamakan langkah tindak lanjut dan prosedur penyelenggaraan Assessment Center Polri
baik di tingkat Mabes Polri maupun Polda.

Pengertian

31

3.2.

Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah serangkaian instruksi tertulis yang dilakukan

mengenai berbagai proses penyelenggaraan aktivitas organisasi, bagaimana dan kapan harus
dilakukan, dimana dan oleh siapa dilakukan;

Assessment Center adalah suatu metode penilaian yang terstandar guna menilai/mengukur potensi
dan prediksi keberhasilan seseorang dalam suatu jabatan melalui beberapa simulasi/alat ukur
berdasarkan kompetensi jabatan dan dilakukan oleh beberapa Assessor;

Ketentuan Umum

41.

4.2.

Prosedur penyelenggaraan Assessment Center menjadi tugas dan tanggung jawab
Kasubbagrenprog, Kasubbagkompten, dan Kasubbagmonev Bagpenkompeten Robinkar SSDM
Polri untuk tingkat Mabes Polri dan Kasubbagmutjab Bagbinkar Ro SDM untuk tingkat Polda;

Penyelenggaraan Assessment Center meliputi kegiatan perencanaan yang dilaksanakan paling

lambat 2 (dua) minggu sebelum pelaksanaan Assessment Center, pelaksanaan, dan monitoring
dan evaluasi pelaksanaan Assessment Center.

Dipindai dengan CamScanner




9. Prosedur
5.1, Prosedur penyelenggaraan Assessment Center
| | 1
| : ' PELAKSANA MUTU BAKU 5
; { = 1
| | ‘ |
. JENIS | KABAG PENGEMBAN SATKER/
N URAIAN KEGIATAN KONSEPTOR/ KARO BINKAR/ AS SDM KAPOLRI/ ‘
| KEGIATAN PENKOMPETEN/ KAPOLRI FUNGSISOM | msTans | KELENG 1 ypry | ouppyr |
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i
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| | ‘ssng.:(b&vm BUAT PARAF TANDA Accl Tahun ’
| ND ND 3| TANGAN (<>
! Kebagbinker kepada gl ND SETUL Sebelumnya
{ | As SOM Kepalr/ ,
| ! Kepodatentang |
| | persyasan
|  penysenggaraan ‘
| ; Assessment Center |
|
{ | 3. Membuat suat !
, Daftsr nama 2mg3 SURAT |
i ‘ telegrem Kepoln/ calon paserta BIASA
! Kepoida tentang NOTA
i pemberitahuan ewsl J DINAS
| ke Sater/Setwl
fentang persyaratan ND KEMBALI [
dan permohonan |
dafter nema calon
[ peserta ‘
! ' Assessment Center.
terkat personel BUAT TR KABAG PARAF TANDA
Poln yeng sken > |  TANGAN
‘ il e WARNING PARAF sT e
| en uj
kompetensi
b \an deta KIRIM ST TERIMA
dan Bagmuyab ST
Robinkar SSOM
Polr/ Bagbinkar Ro
SDM Polda
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L (R T ==
PELAKSANA MUTU BAKU i
' f
[ JEns < = KABAG PENGEMBAN SATKER/
MO ke RO | Asstssor | PENKOMPETEN A e || MOSCANESR' | o FUNGSISOM | INsTAms | KELENG |\ | oprpir |
1 ‘ SUBBAG POLDA KASUBBAG KAPOLDA SATKER LUAR POLRI KAPAN 4
| i KOMPETEN |
L8 2 I 3 [ 5 5 7 8 9 10 1 1 13 .
- 2 i
’ e | Dsfornama | 2mgg | SURAT |
kewlsyahanPolda | calon peserta | ?@I: 1
mengnmkarn surst ‘
Kesstker/Kepolda 1 KIRIM DINAS |
‘ kepats As SDMup | SURAT ;
i | ‘ Kero Binker penhal |
| | | usulen hams-nama |
[ “ :don pesarta uy
I ol .
S ! : - |
| 5. Bagpenkompeten |
‘ ' '™ Robiiar TERMA | Daftarnama | 1mgg | FORMAT/
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JENIS
KEGIATAN

URAIAN KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

KONSEPTOR/
KASUBBAG/ PAUR
SUBBAG POLDA

ASSESSOR

KABAG
PENKOMPETEN/
KASUBBAG
KOMPETEN

KARO BINKAR/
KABAG BINKAR

AS SDM KAPOLRY
KARO SDM

KAPOLRV
KAPOLDA

PENGEMBAN
FUNGSI SOM
SATKER

SATKER/
INSTANSI
LUAR POLRI

KELENG
KAPAN

WAKTU

~

J

4

7

10

n

12

'8 Meleksanaran

ropat Assassor
untuk membahes
profil ko

kamus kompetensi
dan menentukan
niia yang

an

RAPAT
ASSESSOR
DIPIMPIN
KABAG

o~

Paparan
Absensi
Notulen

3jam RS

SR -

!
|
»
.’

Meleksanakan uji
kompetens:

. Absensi

Peserta dan
Assessor

. Paparan

sosialisasi

. Form

panduan
Sosialisasi
Form
panduan In
Tray

Form
panduan
Psikometri

. Form

panduan
GAMES

. Form

panduan
WWCR/BEI

. pembagian

kelompok
Assessa
pemba-
gian
kelompok
Assessor
RH
Assessi
Form
penilaian
LCLGD
danLC
WWCR/
EEl
. Hasl
psiko-
metn
Form
hasil
Employee
Angage-
ment
Survey

3 han Berkas dan !
laporan hasil i
uji kompe-
t9ns
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REGIATAN

URAIAN KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

KONSEPTOR/
KASUBBAG/ PAUR
SUBBAG POLDA

ASSESSOR

KABAG
PENKOMPETEN/
KASUBBAG
KOMPETEN

KARQ BINKAR/
KABAG BINKAR

AS SDM KAPOLRI/
KARQ SDM

KAPOLRY
KAPOLDA
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Wewenang dan Tanggung jawab
6.1. Kapolri/Kapolda

6.1.1. menyetujui rencana penyelenggaraan Assessment Center dan memerintahkan As SDM/
Karo SDM Polda untuk menyiapkan pelaksanaan Assessment Center suatu jabatan
tertentu;

6.1.2.  menandatangani sprin pelaksana Assessment Center suatu jabatan tertentu.

6.2. As SDM Kapolri /Karo SDM
6.2.1. menyetujui rencana penyelenggaraan Assessment Center dan menandatangani nota dinas
kepada Kapolri/Kapolda tentang pengajuan TOR/RAB kegiatan;

6.2.2. memerintahkan Karo Binkar/ Kabag Binkar untuk menyiapkan, melaksanakan dan
monitoring evaluasi pelaksanaan Assessment Center suatu jabatan tertentu;

6.3. Kabagpenkompeten/Kabagbinkar

6.3.1.  memeriksa konsep nota dinas, TOR/RAB, sprin dan undangan rapat;

6.3.2. memerintahkan Kasubbag untuk menyelenggarakan rapat persiapan dan evaluasi
Assessment Center,

6.3.3. memimpin rapat persiapan dan evaluasi pelaksanaan Assesment Center;

6.34. memerintahkan Kasubbag menyiapkan dukungan ATK dan konsumsi pelaksanaan
Assessment Center.

6.4. Kasubbag di lingkungan Bagpenkompeten Robinkar/Kasubbagkompeten Bagbinkar
6.4.1. memerintahkan kepada Pamin Subbagrenprog/Paur Subbagkompeten Polda untuk
menyiapkaan perencanaan kegiatan Assessment Center suatu jabatan tertentu;
6.4.2. memeriksa konsep Nota Dinas, TOR/RAB dan Sprin serta undangan rapat;

6.4.3. memerintahkan kepada Pamin Subbagrenprog/ Paur Subbagkompeten Polda untuk
membuat undangan rapat;

6.4.4. memerintahkan kepada Pamin Subbagrenprog/ Paur Subbagkompeten Polda menyiapkan
ruang rapat daftar hadir, paparan dan konsumsi;

6.4.5. memaparkan rencana pelaksanaan Assessment Center;

6.4.6. memerintahkan kepada Pamin Subbagrenprog/ Paur Subbagkompeten Paolda untuk
memesan pembelian ATK dan konsumsi pelaksanaan Assessment Center.

6.4.7. Memerintahkan Pamin Subbagkompeten/ Paur Subbagkompeten Polda untuk menyiapkan
alat yang akan digunakan pada kegiatan Assessment Center.

e S 2.

Dipi-ndai.dengan CamScanner



Bt

VeEmETENET Samn uenaEponTEEn. Thr SOmagrcmimer TaE ;e mens
EOE Yl jReinEa donsssnen e

kﬁmumz = Suttagmorey PR SLCENCIMTEE TIE UTMUN MBS
Faics dan panss Hon pesEETET SosEmTET Cane

(R4 ]
R
‘!4

1D FammSibtsgremng Faw SuetmponpEen Fous
BS iz tirem TORRAE G wonn pRikGansE Acsessment Sanwr maty s
Btentur:
£3Z  mentuat i mcEng anar gersansn Ansemsnent Caner
153 melgtukan pENDNOEDN GET MENQMM IMETHEN JEvEtE M 4@ Hanar wang dluny @y
metaEi P Fotn EmailF:
L34 melEoRan iesammn seiEcmasn mnEt
£33 menwarKammang raa), st tmtn, gEpaten don iensums: !,
32 menmessngentsian LT G Sorsums imtuk pt#canaam Ansessmen Tanter
I3 Famp Supkzmkommsen Far Sonsgkomstsn Polde
I8N Memenriies usdEnasuan caom gEsste ol konpens dar Sitiar Wit Tait ewiavitan
uniuik menesiian SO JEmEtE ErmE e WEat anul nengiial oi sompes
E3Z  Vemmsum Gae CHOm JERTE Wi (OmEmETs wany mEnanumi Svan amu ditvathar Su
Tiegram semangaian
L83 Venwapkan Gaten mEen unitl @Empiaen guasaamn dEpamn i fonpeters SEmgan
Yepatam meEngmr maesn mend pwEnp EEh daisiur cieih AEERgR Iy ISRompER Saam
SEMURUTEN MEEN & @ AomnusT, manaui colE maen’ mani! saiques memerhae
metie sammuer unul menasikan beiungs engan Sk, kel mengavan seakaaE
kexpstan TLT (Conpuier Asmemes Tas));
DL Mantua @potan hesl geliscmmaan u «ongeens wanp melnut o Jenl selsaanaan
AGEDEET MTETWLSEUT EMDE:ENITEn TRy, meEmtua Rum’ Jimer EoEts A armma
SN Tompataghmia ¢ S SIDW Yo’ Saw SIW gitel sengoman apoman
CEIGNCHTEIT {@EDEET W {OMTEENs,
$7  FamrSbitsmnonay T SIenEkcmpEeEn Pilts

77 Nsnwapdan hEnEr moEulaEn umuk seeicEnasr nomicmg Gan avaluss depatar jemizan
sompeians,, Eadhat n iaonr=ers: were pENaiita yang vama diseiam

Ll

72 Ndacwaiar peaian ehaln aimmoras wanp Detaian gsngan nonicmg gan
DUBUES {@DEET JENBE) {ONUERENG JENgET (EPEET MSNIRGEUES (SIS

Dipindai dengan CamScanner




10.

15

administrasi peserta maupun panitia assessment dan membantu pelaksanaan analisis dan
evaluasi kegiatan penilaian kompetensi;

6.7.3

Melaksanakan administrasi yang berkaitan dengan pelaksanaan monitoring dan evaluasi
kegiatan penilaian kompetensi dengan kegiatan mendata laporan pelaksanaan uji
kompetensi dari Polda, membuat surat dinas Kabagpenkompeten kepada Karobinkar
SSDM Polri perihal laporan pelaksanaan uji kompetensi di kewilayahan, mengkompulir
data kegiatan penilaian kompetensi, menyiapkan quesioner yang akan dibagikan ke setiap
peserta uji kompetensi sebagai bahan evaluasi pelaksanaan uji kompetensi, membuat

laporan anev pelaksanaan uji kompetensi melalui surat dinas yang diimkan kepada
Karobinkar dan As SDM Kapolri.

Referensi

71.

1.2

7.3.

74.

[

Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan

Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi Tingkat Markas Besar Kepalisian Negara Republik
Indonesia.

Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Daerah;

Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Penyelenggaraan Assessment Center Poiri.

Peraturan Asisten Kapolri bidang Sumber Daya Manusia Nomor 1 tahun 2015 Tentang Petunjuk
Teknis Pelaksanaan Assessment Center di Lingkungan Polri.

Peraturan Asisten Kapolri bidang Sumber Daya Manusia Nomor 3 Tahun 2015 Tentang Tata Cara

Pelaksanaan Kerja Sama Kepolisian Negara Republik Indonesia dengan Instansi/Lembaga Di
Bidang Assessment Center.

Kondisi Khusus

8.1.

Untuk pelaksanaan Assessment Center di tingkat Polda, pengajuan TOR/RAB kegiatan ditujukan
kepada Karo SDM Polda.

8.2. Apabila Kabagpenkompeten/Kabagbinkar berhalangan dalam memimpin rapat, maka dapat

didelegasikan kepada Assessor senior atau pejabat lain yang ditunjuk.

Bukti Kerja

8.1.
9.2,
9.3.

Nota dinas, TOR/RAB, sprin tim pelaksana, MoU kerja sama dengan Instansi/Lembaga Luar Polri,
Undangan rapat, daftar hadir, notulen dan “~"*imentasi rapat.
Laporan pelaksanaan kegiatan.

Formulir Penyelenggaraan Assessment Center:

Dipindai dengan CamScanner



16

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

FORMULIR PENYELENGGARAAN ASSESSMENT CENTER

INTERNAL

AC JABATAN

WAKTU

NO

LANGKAH KEGIATAN

STATUS

SUDAH | BELUM

KET

Rapat assessor dengan pengembang fungsi SDM Satker untuk
menentukan persyaratan, profil kompetensi dan RS.

o

o)

Pembuatan dan pengiriman nota dinas Karobinkar SSDM Poli
kepada As SDM Kapolri tentang persyaratan penyelenggaraan
Assessment Center

Pembuatan surat telegram Kapolri tentang pemberitahuan awal ke
Satker/Satwil tentang persyaratan dan permohonan daftar nama
calon peserta Assessment Center. terkait personel Polri yang akan
diusulkan untuk melaksanakan uji kompetensi

(JabatanKapolres, Irwasda/Dir/Karo/Kabid/Kasat/PNS Polri kecuali
Karo SDM, Pati Polri berdasarkan data dari Bag Mutjab Robinkar
SSDM Polri.

Satker Mabes Polri dan kewilayahan/Polda mengirimkan surat
Kasatker/Kapolda kepada As SDM u.p Karo Binkar perihal usulan
nama-nama calon peserta uji kompetensi

Bagpenkompeten Robinkar SSDM Polri mengkompulir, merekap
dan memverifikasi usulan dari Polda/Satker

Pembuatan dan pengiriman surat As SDM Kapolri kepada
Kadivpropam Polri untuk meminta data SKHP terhadap calon
assesi yang memenuhi persyaratan administrasi.

Pembuatan dan pengiriman Surat Telegram Kapolri tentang
pemanggilan terhadap personel yang memenuhi syarat untuk
mengikuti uji kompetensi sesuai jadwal yang telah ditentukan

Dipindai dengan CamScanner




LANGKAH KEGIATAN L STAIUS T

—— —— . |subAH|BELUM| €T
8. | Rapat Assgssor untuk membahas profil kompetensi, kamus

kompetensi dan menentukan nilaj yang dipersyaratkan “ @
9. | Pelaksanaan uji kompetensi = 6 [ c;‘ [
10. | Penyusunan laporan pelaksanakan uji kompetensi 0 0
11. | Pembuatan dan pengiriman Nota Dinas Karo Binkar kepada As o o

SDM Kapolri perihal laporan hasil uji kompetensi
12. | Pembuatan dan pengiriman surat As SDM Kapolri kepada Kasatker

pengguna (DIPA SATKER LAIN) perihal laporan hasil uji o] (o]

kompetensi
13. | Pemberian feedback hasil uji kompetensi kepada Assesse melalui: 0 0

Tatap muka telepon/HP, video call

MENGETAHUI Makassar, Januari 2021

KABAG BINKAR BIRO SDM POLDA SULSEL

A

BUDI WAHYONO S.H..SI.K. M.H.
AKBP NRP 76040915

KASUBBAGKOMPEZEN BAGBINKAR

H. MUHTAR, S.E.
KOMPOL NRP 77071365

Dipindai dengan CamScanner
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

FORMULIR PENYELENGGARAAN ASSESSMENT CENTER

EKSTERNAL
AC JABATAN R - B
WAKTU S
STATUS
NO LANGKAH KEGIATAN SUDAH | BELUM KET
1. | Rapat assessor dengan Instansi luar Polri untuk menentukan o o
persyaratan, profil kompetensi dan RS.
2. | Pembuatan perjanjian kerja sama antara Polri dengan instansi luar 0 0

Polri tentang penyelenggaraan Assessment Center

3. | Pembuatan surat Kapolri tentang pemberitahuan awal ke Instansi
pengguna tentang persyaratan dan permohonan daftar nama calon

. . o) o
peserta Assessment Center terkait personel yang akan diusulkan
untuk melaksanakan uji kompetensi. |

4. | Instansi pengguna mengirimkan surat kepada Kapolri u.p As SDM

X . ! (o) o)
perihal usulan nama-nama calon peserta uji kompetensi
5. | Bagpenkompeten Robinkar SSDM Polri mengkompulir, merekap o o
dan memverifikasi usulan n
Pelaksanaan uji kompetensi 0] o)
7. | Penyusuanan laporan pelaksanakan uji kompetensi 0 o)
8. | Pembuatan dan pengiriman surat Kapolri kepada instansi o 0

pengguna perihal laporan hasil uji kompelensi

9. | Pemberian feedback hasil uji kompetensi kepada Assesse melalui: 0 0
Tatap muka telepon/HP, video call |
MENGETAHUI Makassar, Januari 2021 ,
KABAG BINKAR BIRO SDM POLDA SULSEL KASUBBAGKOMPETEN BAGBINKAR é
W
BUDI WAHYONO S.H.SLK.MH, H. MYAITAR, S.E.
AKBP NRP 76040915 KOMPOL NRP 77071365

Dipindai dengan CamScanner
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~ KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

FORMULIR PENYELENGGARAAN ASSESSMENT CENTER
DALAM RANGKA SELEKSI PENDIDIKAN

—

AC JABATAN
WAKTU S
NO LANGKAH KEGIATAN e KET
1. | Menyusun Proposal kegiatan o) o
2. | Melaksanakan rapat penyusunan tools 0 o)
3. | Buat Jukrah ke Polda untuk pelaksanaan uji kompetensi (kegiatan o 0
selaku Panpus)
4. | Melaksanakan Video Conference (kegiatan selaku Panpus) o o
5. | Penyiapan sarana prasarana ) o)
6. | Penyiapan berkas assessment center 0 0
7. | Pelaksanaan Uji Kompetensi 0 o n S
8. Pengumuman t-wsil uji kompetensi o] (o)
9. | Laporan pelaksanaan kegiatan 0 0

MENGETAHUI
KABAG BINKAR BIRO SDM POLDA SULSEL

o s

BUDI WAHYONO S.H.,SI.K.MH.
AKBP NRP 76040915

Makassar, Januari 2021
KASUBBAGKOMPETEN BAGBINKAR

H. MUHTAR, S.E.
KOMPOL NRP 77071365
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TGL. REVIS| JANUARI 2021
TGL EFEKTIF 7 AR R
DISAHKAN OLEH /S OLDA SULSEL
By
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA {;
DAERAH SULAWESI SELATAN {cly) KEP
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA N TTTIUDIA KARYANA S.LK., MAP,
W NKOASEHE BEs A PoLISI NRP 68080524
) >
NAMA SOP . PANLUANOMIER DIKBANGSPES
SOM==
DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. Peraturan  Menteri Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi
Pemerintahan;

2. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi
Tingkat Markas Besar Kepolisian Negara Republik
Indonesia;

3. Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Daerah;

4. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Penyelenggaraan Assessment Center Palri.

Mengetahui tahapan kegiatan penyelenggaraan Assessment Center

Polri.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Peraturan Asisten Kapolri bidang Sumber Daya
Manusia Nomor 1 Tahun 2015 Tentang Petunjuk
Teknis Pelaksanaan Assessment Center di lingkungan
Polri.

Perkap Nomor 5 Tahun 2016

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila materi Dikbangspes SDM tidak disampaikan
sesuai prosedur maka peserta/siswa akan kurang
memahami Assessment Center.

1. Formulir check list

2. Materi Dikbangspes SDM

Dipindai dengan CamScanner
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SEJARAH REVISI

Deskripsi

Alasan Perubahan

Tanggal

Perubahan Dasar Hukum poin 3:
Peraturan Kepala Kepolisian Negara
Republik Indonesia Nomor 22 Tahun
2010 tentang Susunan Organisasi
dan Tata Kerja Satuan Organisasi
Tingkat Kepolisian Daerah.

Menjadi:

Peraturan Kepolisian Negara
Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2018 Tentang Susunan Organisasi
dan Tata Kerja Kepolisian Daerah.

Terbitnya Peraturan Kepolisian
Negara Republik Indonesia Nomor 14
Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian
Daerah

- —

Januari 2021

Perubahan Nomenklatur
Kasubbagmutjab pada SOP menjadi
Kasubbagkompeten

Terbitnya Peraturan Kepolisian
Negara Republik Indonesia Nomor 14
Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian
Daerah

Januari 2021

Perubahan pejabat pengesahan

Penyesuaian

Januari 2021

Dipindai dengan CamScanner
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PROSEDUR

Ruang Lingkup

Ruang lingkup dari Standar Operasional Prosedur (SOP) ini adalah pada panduan pemberian
materi Dikbangspes SDM tentang Assessment Center yang diselenggarakan Lemdiklat Polri.

Maksud dan Tujuan

2.1. Maksud
Sebagai pedoman bagi Kabagpenkompetem/Assessor dalam memberikan materi Dikbangspes
SDM tentang Assessment Center sehingga langkah-langkah yang dikerjakan dapat dilaksanakan
dengan baik.

2.2. Tujuan
Untuk menyamakan langkah dalam melaksanakan pemberian materi tentang Assessment Center.

Pengertian

3.1, Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah serangkaian instruksi tertulis yang dilakukan
mengenai berbagai proses penyelenggaraan akfivitas organisasi, bagaimana dan kapan harus
dilakukan, dimana dan oleh siapa dilakukan:

3.2, Assessment Center adalah suatu metode penilaian yang terstandar guna menilai/mengukur potensi
dan prediksi keberhasilan seseorang dalam suatu jabatan melalui beberapa simulasi/alat ukur
berdasarkan kompetensi jabatan dan dilakukan oleh beberapa Assessor;

Ketentuan Umum

4.1. Prosedur pemberian materi Dikbangspes SDM tentang assessment center menjadi tugas dan
tanggung jawab Kabagpenkompeten Robinkar SSDM Polri/ mewakili (Assessor).

4.2. Pemberian materi Dikbangspes tentang assessment center dilaksanakan sesuai permintaan dari
Lemdiklat Polri.

Dipindai dengan CamScanner



5. Prosedur
9.1, Panduan materi Dikbangspes SUM
f
1 Pelaksana Mutu Baku
. No. Kegiatan Kabag Ket
{ ‘ Penkompeten/ Admatlgrato , Kelengkapan Waktu Output
‘ Assessor
I. | MATERI:
1. Sosialisasi - Formulir
) | checkist | 9oment | checklst
- Materi
‘2 Konsep ac L - Formulir
‘ :] check list 90 menit check list
«FT - Materi
. Kompetensi v - Formulir
} E____I check list 90 menit check list
L - Materi
4. | Pedoman perilaku 4 - Formulir
[ ] check list 90menit | check list
- Materi
5. Metode Assessment Center Polri - Formulir
E:I check list 90 menit check list
- Materi
6. Pemberian feed back Bl
Ej check list 90 menit check list
- Materi
| 7. Administrasi + - Formulir 90 menit check list
‘ check list
' I - Materi
{f
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Pelaksana Mutu Baku Ket ‘

" e .. - e Kelengk Waktu [ Output |

nkompete e ngkapan a !

Reinien Administrator E ;

8 RekamJeiak - Formulir 80 menit check list {

check list g

? - Materi ‘ |

] | | |

g Perkap 5 tzhun 2015 - Formulir | S0 menit check list | |

i . check list |

1

10. ' Maten Isin yang diperiukan tentang v - Formulir 80 menit check fist

kebi:zxan pimpinan terkait Assessment S check list |

CentzrPoln - Materi !
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Wewenang dan Tanggung jawab

6.1. K“bﬂgpenkompelen Robinkar SSDM Polri/Assessor

Memberikan materi sebagai benkut:

6.1.1.
6.1.2,
6.1.3.
6.1.4.
6.1.5.
6.1.6.
6.1.7.
6.1.8.

6.1.9.
6.1.10.

Sosialisasi.

Konsep Assessment Center.
Kompelensi

Pedoman perilaku

Metode Assessment Center Polri
Pemberian feed back
Administrasi

Rekam Jejak

Perkap 5 tahun 2016

Materi lain yang diperlukan tentang kebijakan pimpinan terkait Assessment Center Polri

6.2. Staf Administrator
Menyiapkan materi/paparan Kabagpenkompeten Robinkar SSDM Polri/Assessor.

Referensi

7.1. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi Tingkat Markas Besar Kepolisian Negara Republik

Indonesia.

7.2. Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Daerah.

7.3. Peraluran Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2016 tentang

Penyelenggaraan Assessment Center Polri.

7.4. Peraturan Asisten Kapolri bidang Sun
Teknis Pelaksanaan Assessment Center di Lingkungan Polr.

7.5.
Bukli Kerja

laya Manusimnor 1 tahun 2015 Tentang Petunjuk

8.1, Formulir Monitoring dan Evaluasi Assessment Center terisi dan ditanda tangani.

8.2. Materi/paparan Kabagpenkompetcn Robin

Lampiran Formulir Panduan materi Dikbangspes SDM:

SSDM Polri/Assessor,

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

FORMULIR PEMBERIAN MATERI DIKBANGSPES SDM

TEMPAT

WAKTU

—_—

=
o

MATERERI

STATUS

KET

SUDAH | BELUM

Sosialisasi

Konsep AC

kompetensi

Pedoman perilaku

Metode assessment center Polri

Pemberian feedback

Administrasi

Rekam jejak

2N O |> W IN =

Perkap 5 tahun 2016

-
o

Materi lain yang diperiukan tentang kebijakan pimpinan terkait
Assessment Center Polri

O |O|Oo|o|o|o|o|o|olo
O |O|O|o|o|o|o|o|olo

MENGETAHUI

KABAG BINKAR BIRO SDM POLDA SULSEL

A/\/\Y/L/
BUDI WAHYONO SH..SLK.MH.
AKBP NRP 76040915

Makassar, Januari 2021

KASUBBAGKOMPETEN BAGBINKAR

H. MUHTAR, S.E.
KOMPOL NRP 77071365

Dipindai dengan CamScanner
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NOMOR SOP 0_9 l 172021 RO SDM

TGL PEMBUATAN 29 JANUARI 2021

TGL REVISI ! JANUARI 2021
TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH g
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA é P
DAERAH SULAWES! SELATAN e
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA i
NAMA SOP : |NPU?"¢3A9’K ASSESSMENT CENTER
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional ~ Prosedur ~ (SOP)  Administrasi
Pemerintahan;

2. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi Tingkat
Markas Besar Kepolisian Negara Republik Indonesia;

3. Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Susunan Organisasi
dan Tata Kerja Kepolisian Daerah;

4. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Penyelenggaraan Assessment Center Polri.

Mengetahui tahapan kegiatan penyelenggaraan Assessment Center

Polri.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Peraturan Asisten Kapolri bidang Sumber Daya Manusia
Nomor 1 Tahun 2015 Tentang Petunjuk Teknis
Pelaksanaan Assessment Center di lingkungan Polri,

1. Perkap Nomor 5 Tahun 2016

2. Berkas hasil assessment center
3. Komputer/Printer

4, ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila input hasil Assessment Center tidak dilaksanakan
sesuai prosedur maka data hasil assessment tidak dapat
tersaji dengan tidak baik.

1. Formulir check list
2. Laporan hasll assessment.

Dipindai dengan CamScanner
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SEJARAH REVISI

Deskripsi

Alasan Perubahan

Sisbinkar menjadi aplikasi SIPP

aplikasi pengganti dari Sisbinkar

Tanggal
1 Perubahan Dasar Hukum poin 3: | Terbitnya Peraturan Kepolisian Januari 2021
Peraturan Kepala Kepolisian Negara Negara Republik Indonesia Nomor 14
Republik Indonesia Nomor 22 Tahun 2010 | Tahun 2018 Tentang Susunan
Keja Satuan Organisasi  Tingkat Daerah
Kepolisian Daerah.
Menjadi:
Peraturan Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 14 Tahun 2018
Tentang Susunan Organisasi dan Tata
Kerja Kepolisian Daerah.
2 Perubahan Nomenklatur Terbitnya Peraturan Kepolisian Januari 2021
Kasubbagmutjab tingkat Polda Negara Republik Indonesia Nomor 14
menjadi Kasubbagkompeten Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian
Daerah
3 Perubahan pejabat pengesahan Penyesuaian Januari 2021
4, Perubahan aplikasi yang semula Terbangunnya aplikasi SIPP sebagai Januari 2021

SEE

ﬁibihdai dengah'C;mScanner
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PROSEDUR

1. Ruang Lingkup

Ruang lingkup dari Standar Operasional Prosedur (SOP) ini adalah pada prosedur input data hasil
assessment center yang dilaksanakan di tingkat Mabes Polri dan Polda.

2. Maksud dan Tujuan

2.1. Maksud

Sebagai pedoman bagi Operator dalam melaksanakan input data hasil assessment sehingga data
dapal tersaji dengan baik,

2.2, Tujuan
Untuk menyamakan langkah dalam melaksanakan inpul data oleh operator atas hasil assessment.

3. Pengertian

3.1, Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah serangkaian instruksi tertulis yang dilakukan mengenai
berbagai proses penyelenggaraan aktivitas organisasi, bagaimana dan kapan harus dilakukan,
dimana dan oleh siapa dilakukan.

3.2. Assessment Center adalah suatu metode penilaian yang terstandar guna menilai/mengukur potensi
dan prediksi keberhasilan seseorang dalam suatu jabatan melalui beberapa simulasi/alat ukur
berdasarkan kompetensi jabatan dan dilakukan oleh beberapa Assessor.

4. Ketentuan Umum

Prosedur input hasil assessment menjadi tanggung jawab Kabagpenkompeten Robinkar SSDM Polri untuk
tingkat Mabes Polri dan Kabag Binkar untuk tingkat Polda serta menjadi tugas operator yang ditunjuk.

Dipindai dengan CamScanner
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osedur Input data hasil Assessment Center

Pelaksana ! Mutu Baku f
Tingkat Mabes Polri i ; : |
 ASSDW | z : ] | |
Karo Binkar/  Kasubbag é | ; i _
No Kegiatan . Kabag ‘ Kompeten | ~SSESSOf Assesse Operator '{ , Ket
| Penkompeten | | Kelengkapan | Waktu Output '
L Tingkat Polda |
. Kapolda/ | i
| Karo SO/ ; KKZ:,IUM;:?] Assessor Assesse Operator !
| Kabag Binkar | KOMPe 5
L AWAL . : |
. Masuk ke menu Entry Hasil | | 3 jl
Assessment - Formulir : o -
' D ehank el 1menit | check list i j
2 ' Piih nama assessment yang v
; i - Formulir i :
hasilnya akan di input | | check list 1 menit check list
IIl. | INPUT HASIL NILAI
| ASSESSMENT
3. Masuk ke menu Entry Hasil v Forrik
Assessment - rormuilr i y ;
l :| check list 1menit | check list
4. Pilih nama assessment yang J
. haslinya akan di input - Formulir i ,
‘ Ej check list 1 menit check list | |
5 Input hasil nilai assessment I : T
. ] EaRE 1menit | check list |
check list | I
' & Masukkan nama assesse -
| | . | |
- Formulir : e o |
D check list 1 menit check list | |

Dipindai dengan CamScanner
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Pelaksana Mutu Baku |
| Tingkat Mabes Polri ’
; As SDM/ ‘
! Karo Binkar/ | Kasubbag .
No. | Kegiatan Kabag Kompeten Haspssal Agsosse Operator Ket |
‘ Penkompeten Kelengkapan Waktu Output :
_’ Tingkat Polda :
‘ Kapolda/ 5
| Karo SDM/ Egﬁ]uzt::ﬁ Assessor Assesse Operator
Kabag Binkar P
! b. Masukkan hasil assessment |
assesse ' ,
: ‘ - Formulir . . 1
? I Shisiels [let 15 menit | check list
|
| 6. | Check nilai sudah benar ! _
, | dimasukan kedalam Aplikasi - Formulir : ’
| | E:] check list 15 menit | check list
|
ll. " UPDATE ASSESSMENT
. KE RH
7. | Datz assesse sudah di Input il
'f Seluruhnya E:]
- |
8. ‘l Pilih nama assessment yang v S i |
| hasilnya akan di update - rormulir ; : ‘
| . E:] check list 1 menit check list i j
(9, Proses update assessment ke RH - Formullr ( |
i { . : | [
E:I check list 15 menit | check list l |
" Check nama assessment sudah } 1
update di RH assesse - Formulir . o 1 !
check list 5 menit ! check list

Dipindai dengan CamScanner
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Wewenang dan Tanggung jawab
6.1.  Operator
6.1.1. Awal:

6.1.1.1. Masuk ke menu Entry Hasil Assessment,

6.1.1.2. Pilih nama assessment yang hasilnya akan di input.

6.1.2. Input hasil nilai assessment:
6.1.21.  Masuk ke menu Entry Hasil Assessment Proses.
6.1.22.  Pilih nama assessment yang hasilnya akan di input
6.1.23.  Input hasil nilai assessment:
6.1.23.1.  Masukkan nama assesse
6.1.23.2.  Masukkan hasil Assessment assesse

6.1.24.  Check nilai sudah benar dimasukan kedalam Aplikasi

Referensi

7.1. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi Tingkat Markas Besar Kepolisian Negara Republik

Indonesia.
7.2. Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Susunan

Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Daerah.
7.3. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2016 tentang

Penyelenggaraan Assessment Center Polri.

7.4. Peraluran Asisten Kapolri bidang Sumber Daya Manusia Nomor 1 tahun 2015 Tentang Petunjuk
Teknis Pelaksanaan Assessment Center di Lingkungan Polri.

Buklti Kerja

8.1. Pemutakhiran data.
8.2. Formulir Input Hasil Assessment Center terisi dan ditanda tangani.

Lampiran Formulir Input Hasil Assessment Center.

Dipindai dengan CamScanner
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DAERAH SULAWESI SELATAN
BIROSUMBER DAYA MANUSIA

FORMULIR INPUT HASIL ASSESSMENT CENTER

FC JABATAN B -
I WAKTU h o |
N STATUS 1
0 LANGKAH KEGIATAN SUDAH | BELUM KET
A | AWAL
1. Masuk ke menu Entry Hasil Assessment ) o
2. Pilih nama assessment yang hasilnya akan di input 0 0
B | INPUT HASIL NILAI ASSESSMENT
3. Masuk ke menu Entry Hasil Assessment 0 0
4. Pilih nama assessment yang hasilnya akan di input Q o
5. Input hasil nilai assessment 0 Q
c. Masukkan nama assesse ) 0
d. Masukkan hasil assessment assesse 0 )
6. Check nilai sudah benar dimasukan kedalam Aplikasi 0 0
C UPDATE ASSESSMENT KE RH
7. Dala assesse sudah di Input seluruhnya 0 0
8. Pilih nama assessment yang hasilnya akan di update (a) 0
9. Proses update assessment ke RH (w] (]
10.Check nama assessment sudah update di RH assesse 0 0
MENGETAHUI Makassar, Januar 2021

KABAG BINKAR BIRO SDM POLDA SULSEL

M
BUDI WAHYONO S.H..SI.K. M.H.
AKBP NRP 76040915

KASUBBAGKOMIETEN BAGBINKAR

HTAR, S.E.
KOMPOL NRP 77071365

eSS ——
Dipindai dengan CamScanner
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

NOMOR SOP [0 1112021/RO SOM
TGL. PEMBUATAN | : 79 JANUARI 2021
TGL. REVIS| JANUARI 2021
TGL EFEKTIF ’

DISAHKAN OLEH

3EZAR POLSI NRP 68080524
XPORAN ASSESSMENT

NAMASOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional  Prosedur  (SOP)  Administrasi
Pemerintehan;

2. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi
Tingkat Markas Besar Kepolisian Negara Republik
Indonesia;

3. Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Susunan Organisasi
dan Tata Kerja Kepolisian Daerah;

4. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
indonesia Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Penyelenggaraan Assessment Center Polri.

1. Status personel sebagai Assessor.
2. Mengetahul tahapan kegiatan penyelenggaraan Assessment Center
Polri.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Peraturan Asisten Kapolri bidang Sumber Daya Manusia
Nomor 1 Tahun 2015 Tentang Petunjuk Teknis
Pelzksanaan Assessment Center di lingkungan Polri.

1. Perkap Nomor 5 Tahun 2016
2. Komputer/Printer;
3. ATK.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabilé penyusunan laporan Assessment Center tidak
sesuai prosedur, maka laporan hasil assessment tidak
tersusun dengan baik.

Dipindai dehgan CafnScanner




Rev.
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Deskripsi

Perubahan Dasar Hukum poin 3:
Peraturan Kepala Kepolisian Negara
Repubiik Indonesia Nomor 22 Tahun 2010
tentang Susunan Organisasi dan Tata
Kerja Satuan  Organisasi  Tingkat
Kepolisian Daerah,

Menjadi:

Peraturan Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 14 Tahun 2018
Tentang Susunan Organisasi dan Tata
Kerja Kepolisian Daerah.

2

SEJARAH REVISI

Alasan Perubahan

Terbitnya Peraturan Kepolisian

Negara Republik Indonesia Nomor 14
Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian
Daerah

Tanggal

Januari 2021

Perubahan Nomenklatur
Kasubbagmutjab pada SOP menjadi
Kasubbagkompeten

Terbitnya Peraturan Kepolisian
Negara Republik Indonesia Nomor 14
Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian
Daerah

Januarn 2021

Perubahan pejabat pengesahan

Penyesuaian

Januari 2021

Dipindai dengan CamScanner



3
PROSEDUR

Ruang Lingkup

Ruang lingkup dari Standar Operasional Prosedur (SOP) ini adalah pada panduan penyusunan

laporan Assessment Center lengkap yang dilaksanakan di tingkat Mabes Polri dan Polda.

Maksud dan Tujuan

2.1. Maksud
Sebagai pedoman bagi Assessor dalam menyusun laporan Assessment Center lengkap sehingga
langkah-langkah yang dikerjakan dapat dilaksanakan dengan baik oleh assesse.

2.2. Tujuan
Untuk menyamakan langkah dalam menyusun laporan Assessment Center lengkap setelah
pelaksanaan Assessment Center,

Pengertian

3.1, Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah serangkaian instruksi tertulis yang dilakukan mengenai
berbagai proses penyelenggaraan aktivitas organisasi, bagaimana dan kapan harus dilakukan,
dimana dan oleh siapa dilakukan;

3.2,

Assessment Center adalah suatu metode penilaian yang terstandar guna menilai/mengukur potensi
dan prediksi keberhasilan seseorang dalam suatu jabatan melalui beberapa simulasi/alat ukur
berdasarkan kompetensi jabatan dan dilakukan oleh beberapa Assessor;

Ketentuan Umum

4.1, Prosedur laporan assessment center lenkap menjadi tugas dan tanggung jawab Assessor baik untuk
tingkat Mabes Polri maupun tingkat Polda.
4.2. Pedoman laporan assessment center lengkap digunakan setelah pelaksanaan assessment center.

Dipindai dengan CamScanner
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5 Prosedur
5.1, Prosedur Panduan Laporan Assessment Center Lengkap
l
' Pelaksana Mutu Baku ;
Tingkat Mabes Polri f
As SDM/
Karo Binkar/ | Kasubbag -
No. | Keglatan Kabag Kompeten Assessor | Administrator | Assesse Ket :
! Penkompeten Kelengkapan Waktu Output 1
‘ Tingkat Polda l
! Kapolda/ ;
! Karo SDM/ }fg;ubetigg Assessor | Administrator | Assesse ;
| Kabag Binkar ¥ |
|| BENTUK UMUM j
B Profil kompetensi dibuat dalam 1 . Bortiidlr
| | lembar kertas ukuran A4 80gr | | abisol fst Laporan r
2. | Lembar kedua dan seterusnya
| terdapat tulisan air rahasia s Bl
| berwarna merah melintang pada j ahock [t Laporan
! lembar profil kompetensi.
1
| 1SI PROFIL KOMPETENSI ! |
1 . ! =1
3 ! Cover Profil Kompetensi ljj N — | s :
! check list | e :
4. | Isi cover Profil Kompetensi: _j
| a. Logo Tribrata - Formulir |
; (] check list g |
"b. Nama profil kompetensi pada Ij - Formulir :
| bagian atas check list ko
"¢ Nama pesena assessment A4 - Formulir '
| [ ] check list A
(d. P ra as: en
| d. Pangkat peserta assessment ¥ J— o
! [:I check list | P
| . NRP/NIP peserta assessment
i - Formulir i
- check list "

Dipindai dengan CamScanner



No. |

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Tingkat Mabes Polri

As SDM/
Karo Binkar/
Kabag
Penkompeten

Kasubbag
Kompeten

Assessor

Administrator

Assesse

Tingkat Polda

Kapolda/
Karo SDM/
Kabag Binkar

Kasubbag
Kompeten

Assessor

Administrator

Assesse

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket

Jabatan peserta assessment

- Formulir
check list

Laporan

. Tanggal assessment

- Formulir
check list

Laporan

. Kolom catatan.

Laporan ini bersifat rahasia
dan dikeluarkan oleh (diisi
oleh satker pembuat) untuk
bahan pertimbangan Panitia
seleksi dalam pengambilan
kebijakan penetapan calon
anggota Kompolnas. Segala
tindak lanjut dari laporan ini
adalah wewenang Panitia
Seleksi. Laporan ini berbasls
pada Metode Assessment
Center, dengan menggunakan
Multi-raters  dan Multi-tools.
Sebagal parameter, kamus
kompetensi yang digunakan
adalah kamus kompetensi
yang beriaku di Polri. Validitas
laporan ini berlaku selama 18-
24 bulan.

i

e e

Dipindai dengan CamScanner
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| Pelaksana Mutu Baku ! ;
; Tingkat Mabes Polri 5
| As SDM/ |
f Karo Binkar/ | Kasubbag ol i
No. | Kegiatan Kabag Kompeten Assessor | Administrator | Assesse Ket ;
| Penkompeten Kelengkapan Waktu Output |
; Tingkat Polda ‘
‘ Kapolda/ f
! Karo SDM/ Eg;met:g% Assessor | Administrator | Assesse g
| Kabag Binkar P |
| & l Pengantar Laporan Assessment :
| Center |
! !
| - ' |
! a. Proses Assessment Center ’_Cly_l Et?g:ku::;t Laporan f
| |
| |
' |
. - Formulir
| b. Kompetensi yang di ukur ‘Ej chack fist Laporan
[ .
. Kriteria Rekomendasi fj i ;?g:k”:.:;t Laporan 3
. | ]
6. | Executis Sumary v - Formulir |
! | | check list s
7. T Profil Kompetensi - Formulir Laporan
‘ check list
|'a. Uraian singkat l::l - Formulir ‘
check list A {
Lb. Tzbel profil Kompetensi J
© 1) Nomor kolom ] |
4' : [:] PR Laporan
j l check list
{ 2) Kompetensi i
- Formulir 1 ,
check list ; P '

Dipindai dengan CamScanner

A
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Pelaksana Mutu Baku |
| Tingkat Mabes Polri [ 3 |
| As SDM/ | i |
- Karo Binkar/ | Kasubbag ; l
g, | Kegiatan Kabag Kompeten Assessor | Administrator | Assesse I Ket |
: Penkompeten Kelengkapan | Waktu | Output |'
| i Tingkat Polda ; |
! | Kapolda/ ‘ ;
| Karo SDW/ ngnmbtgg Assessor | Administrator | Assesse ! g
| Kabag Binkar pe | "
3) Kolom RS E | | |
- Formulir , ;
% check list g Laporan |
i )
4) Kolom 1S | v _ ] {
- Formulir . .
|
: l————] check list : Lo |
c. Grafik Kompetensi ! ‘L—_] - Formulir I |
f [: check list E ; i
8  Deskripsi perkompetensi z | ! |
2) Nama kompstensi | 4 - Formulir I : . : 3
| ] checklist | | checklst | |
b) N2 RS | y - Fomuir | | L
| ] checklist | [ e
c hNaZis 5 { z | - Formuli } | |
| | . i check list |
! ! check list ] 3 check list
2} Gapa=zRScanlS | E'j r | i
; |- Formulir | | :
f ! E': { | checklit | i check st
| { | £ | : i

Dipindai dengan CamScanner
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e ——— —

! | Pelaksana Mutu Baku
. Tingkat Mabes Polri B
j As SDM/
| Karo Binkar/ | Kasubbag |
No. Kegiatan i Kabag Kompeten Assessor | Administrator | Assesse ‘ ; | I Ket
| Penkompeten Kelengkapan =~ Waktu | Output |
" Tingkat Polda |
| Kapolda/
Karo SDM/ mugzg Assessor | Administrator | Assesce
| Kabag Binkar p s
e) Definisi Kompetensi .
' - Formulir .
check st o
| L !
f) Uraian lavel kompetensi yang v | | i
oidapat peserta assessment | - Formulir - i
5 check list
I:___' check list . | }
]
' g) Tempat dan tanggal v | | -
penerpitan - Formulir . . ‘ .
C ] checklist | B |
1 i t

— Dipindai dengan CamScanner



Wewenang dan Tanggung jawab

6.1. Assessor

Pembuatan laporan assessment center lengkap, dengan format sebagai berikul:

6.1.1. Bentuk umum

6.1.1.1. Profil kompetensi dibuat dalam 1 lembar kertas ukuran A4 80gr.

Bl Lembar kedua dan seterusnya terdapat fulisan air rahasia berwarna merah
melintang pada lembar profil kompetensi.

6.1.2.  Isi Profil Kompetensi:

6.1.2.1. Cover Profil Kompetensi

0.1:2Z Isi Cover Profil Kompetensi
6.1.2.2.1. Logo Tribrata
6.1.2.2.2.  Nama Profil Kompetensi pada bagian atas.
6.1.2.2.3. Nama peserta assessment.
6.1.2.24. Pangkat peserta assessment.
6.1.2.25. NRP/NIP peserta assessment.
6.1.2.26. Jabatan peserta assessment.
6.1.2.2.7. Tanggal assessment.
6.1.2.28. Kolom catatan,

Laporan ini bersifat rahasia dan dikeluarkan oleh (diisi oleh
satker pembuat) untuk bahan pertimbangan Panitia seleksi
dalam pengambilan kebijakan penetapan calon anggota
Kompolnas. Segala tindak lanjut dari laporan ini adalah
wewenang Panitia Seleksi.

Laporan ini berbasis pada Metode Assessment Center, dengan
menggunakan Multi-raters dan Multi-tools. Sebagai parameter,
kamus kompetensi yang digunakan adalah kamus kompetensi
yang berlaku di Polri.

Validitas laporan ini berlaku selama 18-24 bulan.

 Dipindai dengan CamScanner



6.1.2.3

6.1.24.
6.1.2.5.

6.1.2.6.

10

Pengantar Laporan Assessment Center:

6.1.231.  Proses Assessment Center.

6.1.232.  Kompetensi yang diukur.

6.1.2.3.3.  Kriteria rekomendasi.

Executive Summary

Profil kompetensi

6.1.25.1.  Uraian singkat.

6.1.25.2.  Tabel Profil Kompetensi:
6.1.2521.  Nomor kolom.
6.1.2522.  Kompetensi.
6.1.2523  KolomRS
6.1.2524.  Kolom IS

6.1.25.3. Grafik Kompetensi

Deskripsi Kompetensi

6.1.2.6.1.  Nama kompetensi.

6.1.26.2. Nilai RS.

6.1.26.3. NilailS.

6.1.264. Gap antara RS dan IS.

6.1.26.5.  Definisi Kompetensi.

6.1.26.6.  Uraian level kompetensi yang didapat peserta assessment.
6.1.26.7.  Tempat dan tanggal penerbitan.

6.1.26.8. Tandatangan pejabat yang berwenang.

Dipindai dengan CamScanner



11

Referens:

71 Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan

Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi Tingkat Markas Besar Kepolisian Negara Republik
Indonesia.

7.2 Peraluran Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Daerzh.

7.3. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Repubik Indonesia Nomor 5 Tanun 2016 tentang
Penyelenggaraan Assessment Center Polri

7.4. Peraturan Asisten Kapolri bidang Sumber Daya Manusia Nomor 1 tahun 2015 Tentang Petunjuk
Teknis Pelaksanaan Assessment Center di Lingkungan Polri.

Bukti Kerja

Formulir Panduan Laporan Assessment Center Lengkap terisi dan ditanda tangani.

Lampiran Formulir Panduan Laporan Assessment Cenfer Lengkap:

~ Dipindai dengan CamScanner
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

DAERAH SULAWESI SELATAN
BIROSUMBER DAYA MANUSIA

'AC JABATAN

FORMULIR PANDUAN LAPORAN ASSESSMENT CENTER LENGKAP

'WAKTU

NO

STATUS

LANGKAH KEGIATAN

SUDAH

BELUM

1

BENTUK UMUM

1. Profil kompetensi dibuat lebih dari 1 lembar, menyesuaikan jumlah
kompetesni yang diujikan dengan kertas ukuran A4 80gr

(o]

2. Lembar kedua dan seterusnya terdapat tulisan air rahasia berwarna
merah melintang pada lembar profil kompetensi.

o

o

IS PROFIL KOMPETENSI

3. Cover Profil Kompetensi

4. Isi Cover Profil Kompetensi .

Logo Tribrata

Nama profil kompetensi pada bagian atas

Nama peserta assessment

Pangkat peserta assessment

NRP/NIP peserta assessment

Jabatan peserta assessment

Tanggal assessment

o000 |O|O|O|0|0

0|0|0|0|O0|0(0(0|0

Tlo|~o|a|o ||

Kolom catatan.
Laporan ini bersifat rahasia dan dikeluarkan oleh (diisi oleh

satker pembuat) untuk bahan pertimbangan Panitia seleksi

dalam pengambilan kebijakan penetapan calon anggota
Kompolnas. Segala tindak lanjut dari laporan ini adalah
wewenang Panitia Seleksi.

Laporan ini berbasis pada Metode Assessment Center, dengan
menggunakan Multi-raters dan Multi-tools. Sebagai parameter,
kamus kompelensi yang digunakan adalah kamus kompetensi
yang berlaku di Polri.

~ Validitas laporan ini berlaku selama 18-24 bulan.
5._Penganlar Laporan Assessment Center

b. Kompgl_e_rTg yang di ukur

c. Kriteria Rekomendasi - R

| 6. Executif Sumary

a. Proses Assessment Center I

0|0(0/0|0

0|00 |0|O

Dipindai dengan CamScanner
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KABAG BINKAR BIRO SDM POLDA SULSEL

N

BUDI WAHYONO S.H. SLK.M.H.

AKBP NRP 76040915

LANGKAH KEGIATAN A,*STAI_L@_ i KET q
! Profi Kompetensi SUDAN | OE-H |
_a. Unaiansingkal ——— , .g_, ,g.,, |
b._Tabelprofil Kompetensi o | o |
_ 1) Nomorkolom ~— — o | o |
2 Kompetensi "~ B o | o i |
3) KobmRS T~ T o | —
4) Kolom IS o o |
c. Grafik Kompetensi o | o D
8. Deskripsi Kompetensi o | o |
a. Nama kompetlensi 0 0 -
b. Nilai RS 0 0
c. Nilai IS 0 w] -
d. Gapantara RS dan IS 0 (=)
MENGETAHUI Makassar, Januari 2021

KASUBBAGKOMPETEN BAGBINKAR

H. MUHTAR, S.E.

KOMPOL NRP 77071365

Dipindai dengan CamScanner
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NOMOR SOP © W /172021 RO SDM "
TGL. PEMBUATAN . 29 JANUARI 2021
?“'?'\L**;» TGL. REVISI JANUARI 2021
(z; gv?g {ﬁ‘, TGL E_FEKnF B
S.,i;._);%‘«%,g;ﬁ | DISAHKAN OLEH
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWES! SELATAN . _*
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA (
. ;
NAMA SOP -~ PANDUAN WMNCARA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur | 1. Status personel sebagai Assessor.

Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun | 2. Mengetahui tahapan kegiatan penyelenggaraan Assessment
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Center Polri.

Operasional ~ Prosedur  (SOP)  Administrasi
Pemerintahan;

2. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi Tingkat
Markas Besar Kepolisian Negara Republik Indonesia; 5

3. Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia '
Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Susunan Organisasi
dan Tata Kerja Kepolisian Daerah;

4. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Penyelenggaraan Assessment Center Polri.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN |

Peraturan Asisten Kapolri bidang Sumber Daya Manusia | 1. Perkap Nomor 5 Tahun 2016 ;
Nomor 1 Tahun 2015 Tentang Petunjuk Teknis | 2. Komputer/Printer; \
Pelaksanaan Assessment Center di lingkungan Polri. 3. ATK.

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila penyampaian panduan wawancara | Formulir check list
dilaksanakan, maka pelaksanaan Assessment Center
akan berjalan tidak baik.

—— e — e e |
Dipindai dengan CamScanner




Rev.

Deskripsi

Perubahan Dasar Hukum poin 3:

Peraturan Kepala Kepolisian Negara
Republik Indonesia Nomor 22 Tahun 2010
tentang Susunan Organisasl dan Tata
Kerja Satuan Organisasi  Tingkat
Kepolisian Daerah.

Menjadi:

Peraturan Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 14 Tahun 2018
Tentang Susunan Organisasi dan Tata
Kerja Kepolisian Daerah.

2

SEJARAH REVISI

Alasan Perubahan

Terbilnya Peraturan Kepolisian
Negara Republik Indonesia Nomor 14
Tahun 2018 Tentang Susunan

Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian
Daerah

Tanggal

Januari 2021

Perubahan Nomenklatur

Kasubbagmutjab pada SOP menjadi
Kasubbagkompeten

Terbitnya Peraturan Kepolisian
Negara Republik Indonesia Nomor 14
Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian
Daerah

Januari 2021

Perubahan pejabat pengesahan

Penyesuaian

Januari 2021 |

——

Dipindai dengan CamScanner



3
PROSEDUR

Ruang Lingkup

Ruang lingkup dari Standar Operasional Prosedur (SOP) ini adalah pada panduan wawancara
kepada assesse yang dilaksanakan di tingkat Mabes Polri dan Polda.

Maksud dan Tujuan

2.1. Maksud

Sebagai pedoman bagi Assessor dalam wawancara kepada assesse sehingga langkah-langkah yang
dikerjakan dapat dilaksanakan dengan baik oleh assesse.

2.2. Tujuan

Untuk menyamakan langkah dalam penyampaian wawancara kepada assesse dalam pelaksanaan
Assessment Center Polri.

Pengertian

3.1.  Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah serangkaian instruksi tertulis yang dilakukan mengenai

berbagai proses penyelenggaraan aktivitas organisasi, bagaimana dan kapan harus dilakukan,
dimana dan oleh siapa dilakukan:

3.2. Assessment Center adalah suatu metode penilaian yang terstandar guna menilai/mengukur potensi
dan prediksi keberhasilan seseorang dalam suatu jabatan melalui beberapa simulasi/alat ukur
berdasarkan kompetensi jabatan dan dilakukan oleh beberapa Assessor;

Ketentuan Umum

4.1, Prosedur wawancara menjadi tugas dan tanggung jawab Kabagpenkompeten Robinkar SSDM Polri
untuk tingkat Mabes Polri dan Kabag Binkar untuk tingkat Polda.

4.2. Pedoman wawancara digunakan selama pelaksanaan wawancara.

Dipindai dengan CamScanner



. untuk kepentingan uji kompetensi

4
5 Prosedur
5.1. Prosedur Wawancara
| Pelaksana Mutu Baku | 1
; Tingkat Mabes Polri :
T As SDM/ }
| Karo Binkar/ | Kasubbag ) |
No. | Kegiatan Kabag Kompeten Assessor | Administrator | Assesse Ket
f Penkompeten Kelengkapan Waktu Output
{ Tingkat Polda
Kapolda/
Karo SDM/ :::fn“zt:g Assessor | Administrator | Assesse
, v Kabag Binkar P '
P L J PEMBUKAAN
1. ‘ | Berdirl, bersalaman dengan _
assesse dan mempersilahkan ;
- Formulir . .
| duduk assessee (upayakan | } ={ l i 0,5 menit | check list
3 assessee duduk tidak terlalu Sk ket ;
f dekat dengan meja assessor) '
| 2 [ Mengucapkan salam
| | “Assalamualaikum - Formulir ;
| Warahmahtullahi Wabarakatuh”, D D check list 0,5menit | check lst
' | Selamat pagi/siang Bapak/lbu.
3. | Menyampaikan kepada assesse
| bahwa kegiatan saat ini adalah > - Formulir : ' a
wawancara yang akan memakan D G check list 0.5menit | check st "
, wak1u selama kurang lebih 1 jam. ]
) rrvlenyampafkan kepada assesse ﬁn
dalam menjelaskan Bapak/lbu N - Formulir ’ : |
' menggunakan kata "saya" bukan :] G check list Ubimecit | -eheck el !
J ”kaml" f
| Menyampaikan kepada assesse ]
f’ untuk pertanyaan yang bersifat ;
| pribadi diharapkan dapat N - Formulir . . ; ;
| menjawabnya dengan terbuka D G check list 0,5 menit | - check st |
' dan kerahasiaan dijamin hanya (
J

Dipindai dengan CamScanner
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Pelaksana Mutu Baku ! 7
! Tingkat Mabes Polri 1 |
, As SDM/ , [ j
] Karo Binkar/ | Kasubbag - i |
" No. : Kegiatan Kabag Kompeten Assessor | Administrator | Assesse ! , Ket |
; Penkompeten Kelengkapan | Waktu Output | !
l Tingkat Polda
Kapolda/ | ?
Karo SDM/ Egsnu%t;:g Assessor | Administrator | Assesse : A
g Kabag Binkar P l
1 6. | Menyampaikan kepada assesse |
| "agar memaklumi pada proses N - Formulir . : !
,' wawancara berlangsung kami D G check list 05menit | check st i
| | bertanya sambil menulis”
! 7. Menyampaikan kepada assesse |
» bahwa ruangan wawancara ini ,
5 dilengkapi CCTV sehingga ] } q ] i ;?gg]kull;;t 0,5 menit | check list |
l kegiatan ini terekam (audiovisual) ,
" dan bersifat rahasia. i
' 8. | Menyampaikan kepada assesse B
‘ | bahwa waktu yang digunakan { - Formulir . ,
| adalah penunjuk waktu di D D check list 0.5menit ) - check ist |
| | ruangan. l
['9. | Mengakhiri dengan bertanya: |
! "Apakah ada yang Bapak/Ibu ingin F . [
i - Formulir ! . |
! tanya_kan atau_;ampankan? D D chek Tt 0,5 menit | check list I,
| Apabila ada, dijawab dengan |
,' singkat dan jelas. : |

Dipindai dengan CamScanner
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Pelaksana Mutu Baku
| Tingkat Mabes Polri ] 1 |
. As SDM/ Karo i
| ; Kasubbag - '
No. | Kegiatan Eg:sgn }ézt::g Kompeten Assessor | Administrator | Assesse f Ket
| }' Tingkat Polda Kelengkapan Waktu Output f f
,‘ Kapolda/ Karo
'J SDM/ Kabag Eg;uiﬁ:g Assessor | Administrator | Assesse
i Binkar P
Il | MENGGALI INFORMASI AWAL
10. | Menanyakan tentang pendidikan, -
' pekerjaan dan lingkungan kerja | ; ﬁj l - Formulir i ist |
| e check list 0,5 menit | check list
i 11. Menanyakan motif mengikuti proses |
PSRRI [ ) {: ] ) ;? g:kull;;t 0,5menit | checklist |
; i
.| MENGGALI PERISTIWA PENTING ! |
112, ] Menanyakan kejadian penting yang , . |
| dialami assesse di 2 tahun terakhir [ ,' ='| | - F r?’mk”l’!f ; | 05menit | checklist | :
check lis : I
113, | g$2aRn{§an mer;ggunakan teknik !
, ituasi, Task/Action, Result) : ,
| atau FACT (Feeling, Action, ( | » | | Dot | osmenit | checklis |
| Context, Thinking), mendalami per ‘ RS : |
| kompetensi | |
" IV. | MENGGALI INFORMASI ’ 1
| TAMBAHAN i |
' 14. | Menanyakan area kekuatandan | N s -
' area yang masin perlu | | ] | |- FomMUll o5 menit | checklist |
' dikembangkan dari dirinya check list |
- 15. | Menanyakan kebutuhan dukungan ‘ 1 |
yang diharapkan dari atasan dan l =|j i F'?rmku'l!r 0,5menit | checklist | 1
sistem check list s “
| ]
.| Menanyakan tentang harapan/minat ! |
| } g | |- gﬁgg‘k“::;t 05menit | checklist |

dalam berkarir

Dipindai dengan CamScanner
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Wewenang dan Tanggung jawab

6.1.

Assessor

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

Pembukaan

6.1.1.1.  Bendir, bersalaman dengan assessee dan mempersilahkan duduk assesse (upayakan
assesse duduk tidak terlalu dekat dengan meja assessor).

6.1.1.2,

Mengucapkan salam *Assalamualaikum Warahmahtullahi Wabarakatuh”, Selamat
pagi/siang Bapak/bu.

6.1.1.3.  Menyampaikan kepada assesse bahwa kegiatan saat ini adalah wawancara yang akan
memakan waktu selama kurang lebih 1 jam.

6.1.14.  Menyampaikan kepada assessee dalam menjelaskan Bapak/bu menggunakan kata
"saya” bukan "kami".

6.1.1.5. Menyampaikan kepada assesseee untuk pertanyaan yang bersifat pribadi diharapkan

dapat menjawabnya dengan terbuka dan kerahasiaan dijamin hanya untuk
kepentingan uji kompetensi.

6.1.16. Menyampaikan kepada assesse "agar memaklumi pada proses wawancara
berlangsung kami bertanya sambil menulis”.

6.1.1.7.  Menyampaikan kepada assesse bahwa ruangan wawancara ini dilengkapi CCTV
sehingga kegiatan ini terekam (audiovisual) dan bersifat rahasia.

6.1.1.8.  Menyampaikan kepada assesse bahwa waktu yang digunakan adalah penunjuk waktu
di ruangan.

6.1.1.9.  Mengakhiri dengan bertanya: "Apakah ada yang Bapak/Ibu ingin tanyakan atau
sampaikan?” Apabila ada, dijawab dengan singkat dan jelas.

Menggali informasi awal

6.1.2.1.  Menanyakan tentang pendidikan, pekerjaan dan lingkungan kerja assesse.
6.1.2.2.  Menanyakan motif mengikuti proses seleksi/promosi.

Menggali peristiwa penting

6.1.3.1.  Menanyakan kejadian penting yang dialami assessee di 2 tahun terakhir.

6.1.32. Pertanyaan menggunakan teknik STAR (Situasi, Task/Action, Result) atau FACT
(Feeling, Action, Context, Thinking), mendalami per kompetensi.

E—

Dipindai dengan CamScanner



6.14. Menggali informasi lambahan

6.1.4.1. Menanyakan area kekuatan dan area yang masih perlu dikembangkan dari dirinya.
6.1.4.2. Menanyakan kebutuhan dukungan yang diharapkan dari atasan dan sistem.

6.1.4.3. Menanyakan tentang harapan/minat dalam berkarir

6.2 Assesse

Mengikuti seluruh instruksi yang diberikan oleh assessor,

Referensi

7.1. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan

Organisasi dan Tala Kerja Satuan Organisasi Tingkat Markas Besar Kepolisian Negara Republik
Indonesia.

7.2. Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Daerah.

7.3. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Penyelenggaraan Assessment Center Polri.

7.4. Peraturan Asisten Kapolri bidang Sumber Daya Manusia Nomor 1 tahun 2015 Tentang Petunjuk
Teknis Pelaksanaan Assessment Center di Lingkungan Polri.

Bukti Kerja

Formulir Panduan Wawancara terisi dan ditanda tangani.

Lampiran Formulir Panduan Wawancara:

S

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIR_OE_UMBE_R DAYA MANUSIA

= e et e

FORMULIR PANDUAN WAWANCARA

ACIABATAN ;. e — -
"WAKTU e -—

NO LANGKAH KEGIATAN STATUS KET

RUANG . —_—

SUDAH | BELUM
A | PEMBUKAAN

1. Berdiri, bersalaman dengan assessee dan mempersilahkan duduk

assesse (upayakan assessee duduk tidak terialu dekat dengan meja (o) ()
assessor)

2. Mengucapkan salam “Assalamualaikum Warahmahtullahi o 0
Wabarakatuh®. Selamat pagifsiang Bapak/Ibu.

3. Menyampaikan kepada assesse bahwa kegiatan saat ini adalah
wawancara yang akan memakan waktu selama kurang lebih 1 jam.

4. Menyampaikan kepada assesse dalam menjelaskan Bapak/Ibu o o
menggunakan kata "saya” bukan "kami”

5. Menyampaikan kepada assesse untuk pertanyaan yang bersifat
pribadi diharapkan dapat menjawabnya dengan terbuka dan o o
kerahasiaan dijamin hanya untuk kepentingan uji kompetensi

6. Menyampaikan kepada assesse "agar memaklumi pada proses
wawancara berfangsung kami bertanya sambil menulis”

7. Menyampaikan kepada assesse bahwa ruangan wawancara ini
dilengkapi CCTV sehingga kegiatan ini terekam (audiovisual) dan (o) 0
bersifat rahasia.

8. Menyampaikan kepada assesse bahwa waktu yang digunakan
adalah penunjuk wakiu di ruangan.

9. Mengakhir dengan beranya :
"Apakah ada yang Bapak/Ibu ingin tanyakan atau sampaikan?”
Apabila ada, dijawab dengan singkat dan jelas.

B | MENGGALI INFORMASI AWAL

10. Menanyakan tentang pendidikan, pekerjaan dan lingkungan kerja
assesse

“11.Menanyakan motif mengikuti proses seleksi/promosi

C | MENGGALIPERISTIWA PENTING

12.Menanyakan kejadian penting yang dialami assesse di 2 tahun
terakhir (n) (o]

Dipindai dengan CamScanner



LANGKAH KEGIATAN - STATUS [

_| SUDAH | BELUM

+ Action, Context, Thinking), mendalami per 0 0

—|—__kompetensi —
| MENGGALI INFORMAS| TAMBAHAN ~ T

14, Menanyakan area k
___dikembangkan ) dari dirinya © 2

ol

emiﬁlﬁd‘a‘fa?ea}éng masuh perlu - L -MT‘ o

15.Menanyakan kebutuhan dukungan yang diharapkan dari atasan dan |

a— e ————— e ————————————

sistem
16. Menanyakan tentang harapaniminat dalam berkarir _“6*' o T

E | PENUTUPAN N

17.Memberikan kesempatan assesse untuk bertanya 0 ")

18. Menyampaikan kepada assesse: N
*Dengan demikian kegiatan Assessment Bapak/lbu telah selesai,
selanjutnya Bapak/Ibu dapat kembali ke Kesatuan. Saya atas nama 0 0
Assessment Center Mabes Polri menyampaikan permohonan maaf
apabila selama pelaksanaan terdapat kekurangan dan kesalahan
dalam pelayanan. Terima kasih atas kerjasamanya.”

19. Mengucapkan “selamat pagi/siang/malam’” kemudian berdiri dan

0 0
bersalaman.
20. Assessor melaksanakan penilaian 0 0
21. Assessor membuat laporan singkat profile ingi:vidu assesse Q (=]
22. Setelah selesai wawancara assesse dibagikan kuesioner monev oleh
s (0] (0]
subbag monev untuk langsung diisi ditempat tunggu
MENGETAHUI Makassar, Januari 2021
KABAG BINKAR BIRO SDM POLDA SULSEL KASUBBAGKOMPETEN BAGBINKAR
W
BUDI WAHYONO S.H..SLK.MH. H. MUHTAR, SE.
AKBP NRP 76040915 KOMPOL{NRP 77071365

T e ™ R e
Dipindai dengan CamScanner
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na TGL. REVIS| JANUARI 2021
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{{‘f"f §% T TGL EFEKTIF A 1 -
A Ay 2 N DAl MA G111 oF)
i‘:};g\% ) DISAHKAN OLEH /,, & N POLDA SULSEL
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA T |
DAERAH SULAWES! SELATAN 3 KEP
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA VST RARYANAS IK.MAP
ARI$FESAR POLISI NRP 68080524 |
4 i
NAMA SOP N\ PN GY ;
i g M_}
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Peraturan  Menteri  Negara Pendayagunaan | 1. Status personel sebagai Assessor. —'

Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi
Pemerintahan;

Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik

Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan

Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi

Tingkat Markas Besar Kepolisian Negara Republik

Indonesia;

. Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Daerah;

. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Penyelenggaraan Assessment Center Polri;

2. Mengetahui tahapan kegiatan penyelenggaraan Assessment Center
Polri.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

PeraluranAsisten Kapoli bidang Sumber Daya
Manusia Nomor 1 Tahun 2015 Tentang Petunjuk

1. Perkap Nomor 5 Tahun 2016
2. Komputer/Printer;

Teknis Pelaksanaan Assessment Center di lingkungan | 3. ATK. :
Polri. |
|

—_—

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN ’
Apabila  penyampaian  panduan LGD tidak | Formulir check list o

dilaksanakan, maka pelaksanaan Assessment Center
akan berjalan tidak baik.

Dipindai dengan CamScanner
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SEJARAH REVIS|

Deskripsi

Perubahan Dasar Hukum poin 3
Peraturan Kepala Kepolisian Negara
Republik Indonesia Nomor 22 Tahun
2010 tentang Susunan Organisasi
dan Tata Kefja Satuan Organisasi
Tingkat Kepolisian Daerah.

Menjadi:

Peraturan Kepolisian Negara
Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2018 Tentang Susunan Organisasi
dan Tata Kerja Kepolisian Daerah.

Alasan Perubahan
Terbitnya Peraturan Kepolisian
Negara Republik Indonesia Nomor 14
Tahun 2018 Tentang Susunan

Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian
Daerah

Tanggal

Januari 2021

Perubahan NomenkIatur

Kasubbagmutjab pada SOP menjadi
Kasubbagkompeten

Terbitnya Peraturan Kepolisian
Negara Republik Indonesia Nomor 14
Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian
Daerah

S

Januari 2021

Perubahan pejabat pengesahan

Penyesuaian

|
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3
PROSEDUR

Ruang Lingkup

Ruang lingkup dari Standar Operasional Prosedur (SOP) ini adalah pada penyampaian prosedur
LGD kepada assesse yang dilaksanakan di tingkat Mabes Polri dan Polda.
Maksud dan Tujuan

21. Maksud
Sebagai pedoman bagi Assessor dalam penyampaian prosedur LGD kepada assesse sehingga
langkah-langkah yang dikerjakan dapat dilaksanakan dengan baik oleh assesse.

2.2. Tujuan
Untuk menyamakan langkah dalam penyampaian prosedur LGD kepada assesse dalam
pelaksanaan Assessment Center Polri.

Pengertian

3.1. Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah serangkaian instruksi tertulis yang dilakukan
mengenai berbagai proses penyelenggaraan aktivitas organisasi, bagaimana dan kapan harus
dilakukan, dimana dan oleh siapa dilakukan;

3.2. Assessment Center adalah suatu metode penilaian yang terstandar guna menilai/mengukur potensi
dan prediksi keberhasilan seseorang dalam suatu jabatan melalui beberapa simulasi/alat ukur
berdasarkan kompetensi jabatan dan dilakukan oleh beberapa Assessor;

Ketentuan Umum

4.1, Prosedur LGD menjadi tugas dan tanggung jawab Kabagpenkompeten Robinkar SSDM Polri untuk
tingkat Mabcs Polri dan Kabag Binkar untuk tingkat Polda.

4.2. Penyampaian pedoman games dilaksanakan paling lambat 5 (lima) menit sebelum pelaksanaan
LGD.
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5. Prosedur
5.1, Prosedur LGD

duiu sebelum ada panduan darn
2sses30r.

g Pelaksana Mutu Baku
- Tingkat Mabes Polri | o |
T ASSDM/ | | | |
| KaroBinkar/ | Kasubbag | s . ‘ | g
No Kegiatan ! Kabag Kompeten B R | Ket !
| Penkompeten Kelengkapan | Wekty Output |
a Tingkat Polda ; |
| Kapolda/ | 5
| i f
| KaoSDW | B0 | oo | mdminitrator | Assesse | |
f _ Kabag Binkar | 0P |
l.  SEBELUMLGD ! i -
1 Bair Bapaiibu untuk selanjutnya | Formulir =y = !
akan glaksanakan diskusi (LGD) | C_J L jot | 08menit | crecist | |
2 Menyamparan kepada assesse f ! P
banwa simulasi ini bertujuan untuk | .
MENgukUr kemampuan assessee | | } =i l f;? nnku::;t | 0.5menit | checklist |
Ga'am bennteraisl dengan orang ’| e ; - i
fain. | ! J
3 Menyampaikan kepada assesse | i !
* bahwa kegugdukan seluruh | i |
assesses samzs selama ! . f '
pelacsanaan Assessment Center | ' 3 D :I::r?e"cnku:il;t ' 0,5menit | check kst
Can giminta untuk. melepaskan 1 é f‘
atribut yang merexa sandang ; !
saat ini Ci tempat kefa | ! w
4 Membagkan ackumen kepada | . ? |
Selurun assesse | | ll s:e":kull;;t ) 0,5menit | checklist |
| j |
5 | Menyampaian kepaoa assesse | j .]
uniuk cokumen yang dibagikan - { | f
- Lidak diperkenan untuk dibaca ' } T ’{ l Ef?en:ku:;;t 0,5 menit f check list
é
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‘ z -
‘ Pelaksana Mutu Baku f
! Tingkat Mabes Polri | 1 '
As SDM/ ; ;
Karo Binkar . |
No Keoiatan arl?ablag o Egﬁwupzbtgg Assessor | Administrator | Assesse ‘ Kat
: giat l
Penkompeten Kelengkapan Wakty | Output |
Tingkat Polda l ;
| Kapolda/ = !
Karo SDM/ Egrsnuﬁ:?\ Assessor | Administrator | Assesse | ’ | !
i Kabag Binkar P i - ]
8. | Menyampaikan kepada assesse ! l :
untuk dokumen yang telah dibagi ] L |
tidak dipsrkenankan untuk dicoret- j t :
 coret karena telzh disedizkan - Formulir o — 5
- kenas dan alat tulis dimeja jka D D check list 0,5 menit | Checklist | |
Qibutuhkan assessee (sesual , . i
petunjuk bila persoalannya ' ‘ |
. ' berbeda). 3 :
7. Assessee diminta mengecek . ; | i
 bersama lembar demi lembar l } g |- ;?e":ﬁ :Il;t | 0.5menit | checklist
| . jumian dan urutan dokumen. ? i
( B. | Membacakan lembar . - ! |
| pendahuluzn l } g i Er?g;:j ::;l 0.5ment | checklist ! |
‘ | |
9. | Menyampaikan kepada assesse ! '
sebelum diskusi dimu'ai untuk . i
membaca seluruh dokumen I ﬁ' | i Eggg’;’ﬁ;l 0,5 menit | check list
| secara individual selama waktu
| yang disediakan
" 10. ! Menyampaikan kepada assesse
1; | pertanyaan-pertanyaan yang
‘ ' terkait dengan tata cara, aturan - Formulir : .
: f dan proses diskusi akan [: D check list AT | checiist
: disampaikan setelah tugas
- indiviaual/membaca selesal. i
i 11. | Menuliskan waktu mulai membaca Il
| dan selesai di papan tulis atau | } ’{ I ’ ;? gku:i;l 0,5menit | check list ‘
fipchan |
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- | ,
L Pelaksana Mutu Baku ) j
| Tingkat Mabes Polri | J
| As SDM/ Karo
| & Kasubbag y ‘
| ‘ | Binkar/ Kabag Assessor | Administrator | Assesse !
No. Kegiatan  Penkompeten Kompeten —_— .i Ket |
‘ | i Tingkat Polda elengkapan Waktu | Output ! |
Kapolda/ Karo ’ |
! SDM/ Kabag Egsubbag Assessor | Administrator | Assesse | ; ’
g mpeten
| Binkar | |
lll. | SETELAH LGD |
' 12. ' Menyampaikan kepada assesse { 4 |
mengingatkan bahwa pelaksanaan - Formulir ) oo i ‘
. diskusi direkam dengan kamera [: check list 0.5 menit | check fist 1 !
_ CCTV yang berada diruangan | ‘
13, | Menyampaikan kepada assesse ’ |
| selama diskusi beriangsung agar ; f
' berbicara secara jelas sehingga D D i ;? ;:nkullil;t 05menit | checklist |
dapat didengar dengan baik oleh | ‘
| assessor !
' 14. | Menyampaikan kepada assesse )
f | bahwa peserta memiliki kedudukan
| 'yang sama dan diharapkan untuk - Formulir ! ? ;
' tidak menunjuk pemimpin/notulen/ B check list 0.5menit | - check fist |
- sekretaris diskusi secara formal dan | I
._membuat keputusan dengan voting ! 1
15.  Menyampaikan kepada assesse ! I |
' dapat menggunakan papan tulisAlip ) ) . !
chart apabila dirasa perlu dalam l | » | E r‘]’ggk”::g .| 08menit | checklist | |
. rangka memperlancar jalannya ’ !
. J[ diskusi m !
' 16. | Memberi kesepatan assesse untu . | F
| bertanya | } - Formulir cepns | ‘
| bertany check list 0,5menit | check list |
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} Pelaksana Mutu Baku

: Tingkat Mabes Polri g ‘

- As SDM/Karo 3 ?

= Kasubbag . ‘ t !
No. Kegiatan | Binkar/ Kabag Kompeten Assessor | Administrator | Assesse : | ket |

il Kelengkapan | Wakty Output |

i Tingkat Polda i

| Kapolda/ Karo %

| SDWY Kabag Kasubbzg Assessor | Administrator | Assesse

| Binkar Kompeten

17.  Benanya kepada assesse sebelum |
diskusi gimu'al untuk memastikan '
bznwa pesena benar-benar
memahami instruks: yang dibenkan

18. ' Menuisskan waxiu mulgidan
beraxhir giskus: di papan tulis /

- Formulir . i .
check list | O,Smemzr check fist

|

- Formulir o -
check list O.Srnz:mt‘ check list

]
]

I L

flipchart | i
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Wewenang dan Tanggung jawab

6.1.

Assessor

B.1.1.

6.1.2.

Sebelum LGD

AR S

Baik Bapak/Ibu untuk selanjutnya akan dilaksanakan diskusi (LGD).

6.1.1.2.  Menyampaikan kepada assesse bahwa simulasi ini bertujuan untuk mengukur
kemampuan assesse dalam berinteraksi dengan orang lain.

6.1.1.3. Menyampaikan kepada assesse bahwa kedudukan seluruh assesse sama selama
pelaksanaan Assessment Center dan diminta untuk melepaskan atribut yang mereka
sandang saat ini di tempat kerja.

6.1.1.4. Membagikan dokumen kepada seluruh assesse.

6.1.1.5. Menyampaikan kepada assessee untuk dokumen yang dibagikan tidak diperkenan
untuk dibaca dulu sebelum ada panduan dari assessor.

6.1.1.6. Menyampaikan kepada assesse untuk dokumen yang telah dibagi tidak
diperkenankan untuk dicoret-coret karena telah disediakan kertas dan alat tulis dimeja
jika dibutuhkan assesse (sesuai petunjuk bila persoalannya berbeda).

6.1.1.7. Assessee diminta mengecek bersama lembar demi lembar jumlah dan urutan
dokumen.

6.1.1.8. Membacakan lembar pendahuluan

6.1.1.9. Menyampaikan kepada assesse sebelum diskusi dimulai untuk membaca seluruh
dokumen secara individual selama waktu yang disediakan.

6.1.1.10. Menyampaikan kepada assesse pertanyaan-pertanyaan yanq terkait dengan tata
cara, aturan dan proses diskusi akan disampaikan setelah tugas individual/membaca
selesai.

6.1.1.11.  Menuliskan waktu mulai membaca dan selesai di papan tulis atau flipchart.

Setelah LGD

6.1.2.1. Menyampaikan kepada assesse mengingatkan bahwa pelaksanaan diskusi direkam

. dengan kamera CCTV yang berada diruangan.
6.1.2.2. Menyampaikan kepada assesse selama diskusi berlangsung agar berbicara secara

jelas sehingga dapat didengar dengan baik oleh assessor.
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6.1.24.

6.1.25,
6.1.2.6.

6.1.2.7.

6.2. Assesse

6.1.2.3

Menyampaikan kepada assesse bahwa pesena memiliki kedudukan yang sama dan
diharapkan untuk tidak merunjuk pemimpin/notulen/ sekrelaris diskusi secara foma!
dan membuat keputusan dengan voting.

Menyampaikan kepada assesse dapat menggunakan papan tulisflip chart apabila
dirasa perlu dalam rangka memperiancar jalannya diskusi.

Memberi kesepatan assesse untuk bertanya.

Bertanya kepada assesse sebelum diskusi dimulai untuk memastikan bahwa peserta
benar-benar memahami instruksi yang diberikan.

Menuliskan waktu mulai dan berakhir diskusi di papan tulis / flipchart.

Mengikuti seluruh instruksi yang diberikan oleh assessor.

Referensi

7.1, Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi Tingkat Markas Besar Kepolisian Negara Republik

Indonesia.

7.2. Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Daerah.

7.3. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Penyelenggaraan Assessment Center Polri.

7.4. Peraturan Asisten Kapolri bidang Sumber Daya Manusia Nomor 1 tahun 2015 Tentang Petunjuk
Teknis Pelaksanaan Assessment Center di Lingkungan Polri.

Bukti Kerja

Formulir Panduan LGD terisi dan ditanda tangani.

Lampiran Formulir Panduan LGD:

1

.

S e R e — ————
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

FORMULIR PANDUAN LGD

AC JABATAN

WAKTU

RUANG

NO

LANGKAH KEGIATAN

STATUS

SUDAH | BELUM

A

SEBELUM DISKUSI DAN SEBELUM MEMBACA DOKUMEN

1. Baik Bapak/Ibu untuk selanjutnya akan dilaksanakan diskusi
(LGD)

o)

0

2. Menyampaikan kepada assesse bahwa simulasi ini bertujuan
untuk mengukur kemampuan assesse dalam berinteraksi dengan
orang lain.

o)

0

3. Menyampaikan kepada assesse bahwa kedudukan seluruh
assessee sama selama pelaksanaan Assessment Center dan
diminta untuk melepaskan atribut yang mereka sandang saat ini
di tempat kerja

4. Membagikan dokumen kepada seluruh assesse

5. Menyampaikan kepada assesse untuk dokumen yang dibagikan
tidak diperkenan untuk dibaca dulu sebelum ada panduan dari
assessor.

6. Menyampaikan kepada assesse untuk dokumen yang telah dibagi
tidak diperkenankan untuk dicoret-coret karena telah disediakan
kertas dan alat tulis dimeja jika dibutuhkan assesse (sesuai
petunjuk bila persoalannya berbeda).

7. Assesse diminta mengecek bersama lembar demi lembar jumlah
dan uruian dokumen.

8. Membacakan lembar pendahuluan

9. Menyampaikan kepada assesse sebelum diskusi dimulai untuk
membaca seluruh dokumen secara individual selama waktu yang
disediakan

10.Menyampaikan kepada assesse pertanyaan-pertanyaan yang
terkait dengan tata cara, aturan dan proses diskusi akan
disampaikan setelah tugas individual/membaca selesai.

11.Menuliskan waktu mulai membaca dan selesai di papan tulis atau
flipchart

SETELAH MEMBACA DOKUMEN DAN SEBELUM DISKUSI

12.Menyampaikan kepada assesse mengingatkan bahwa
pelaksanaan diskusi direkam dengan kamera CCTV yang berada

diruangan

T -

Dipindai dengan CamScanner



STATUS
LANGKAH KEGIATAN _ |'suoan | Beiom | T
13.Menyampaikan kepada assesse selama diskusi berlangsung agar |
berbicara secara jelas sehingga dapat didengar dengan baik oleh 0 )
assessor P SN (=
14.Menyampaikan kepada assesse bahwa peserta memiliki
kedudukan yang sama dan diharapkan untuk tidak menunjuk 0 o
pemimpin/notulen/ sekretaris diskusi secara formal dan membuat
keputusan dengan voting _ T
15.Menyampaikan kepada assesse dapat menggunakan papan
tulis/flip chart apabila dirasa perlu dalam rangka memperiancar o o)
jalannya diskusi
16.Membeni kesepatan assesse untuk bertanya 0 0
17.Bertanya kepada assesse sebelum diskusi dimulai untuk
memastikan bahwa peserta benar-benar memahami instruksi 0] o)
yang diberikan
18.Menuliskan waktu mulai dan berakhir diskusi di papan tulis / 0 0
flipchart
C | SETELAH DISKUSI SELESAI
1. Menyampaikan bahwa waktu diskusi sudah selesai dan harus 0 o
dihentikan
2. Menyampaikan kepada assesse untuk merapikan kembali
dokumen yang tersedir seperti semula termasuk catatan/coretan 0] 0
yang dibuat selama diskusi
3. Menyampaikan kepada assesse bahwa apapun yang adadi 0 o
dalam ruang diskusi, itulah yang dianggap sebagai hasil diskusi
4. Menyampaikan kepada assesse ucapan terima kasih atas
perhatian dan kerjasamanya selama pelaksanaan diskusi yang 0 (0]
berjalan dengan tertib dan lancar.
5. Menyampaikan kepada assesse untuk menunggu kegiatan
selanjutnya di tempat yang telah disediakan o) o)
MENGETAHUI Makassar, Januari 2021
KABAG BINKAR BIRO SDM POLDA SULSEL KASUBBAGKOMPETEN BAGBINKAR
BUDI WAHYONO S.H..SLK. M.H. H. MUHTAR, S.E.
AKBP NRP 76040915 KOMPOL{NRP 77071365

-
Dipindai dengan CamScanner
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TGL EFEKTIF P 021
4. : Z a3 ke
‘ b ol DISAHKAN OLEH /7. T OLDA SULSEL
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA i If
DAERAH SULAWESI SELATAN 1) K /
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA W 2 KEP 9:{' A
\ f :»*Tl 1A JARYANA, 5| K. M AP.
\;\ ;{g&hp BEZR POLSI NRP 68080524
NAMA SOP : PAN ESENTAS|
DASAR HUKUM KUALIFIKAS! PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional  Prosedur  (SOP)  Administrasi
Pemerintzhan;
Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi
Tingkat Markas Besar Kepolisian Negara Republik
Indonesig;
Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Susunan Organisasi
| dan Tata Kerja Kepolisian Daerah;
| 4. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
' Indonesia Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Penyelenggaraan Assessment Center Polri;

1
l
0

1. Status personel

2. Mengetahui tahapan keglatan penyelenggaraan Assessment Center

Polri.

sebagai Assessor.

| ' KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 Peraturan Asisten Kapolri bidang Sumber Daya Manusia
l Nomor 1 Tzhun 2015 Tentang Petunjuk Teknis
Pelaksanaan Assessment Certfer di lingkungan Polri,

1. Perkap Nomor §
2. Komputer/Printe
3. ATK.

Tahun 2016
n

PERINGATAN

e

Apabila penyampalan panduan preoenla i tldak
dilaksanakan, maka pelaksanaan Assessment Center

akan ber;alan tidak baik.

B I —— -

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Formullr check Il°l
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3
PROSEDUR

Ruang Lingkup

R_uang lingkup dari Standar Operasional Prosedur (SOP) ini adalah pada penyampaian prosedur
presenlasi kepada assesse yang dilaksanakan di tingkat Mabes Polri dan Polda.

2. Maksud dan Tujuan

2.1. Maksud

Sebagai pedoman bagi Assessor dalam penyampaian prosedur presentasi kepada assesse sehingga
langkah-langkah yang dikerjakan dapat dilaksanakan dengan baik oleh assesse.

2.2, Tujuan

Untuk menyamakan langkah dalam penyampaian prosedur presentasi kepada assesse dalam
pelaksanaan Assessment Center Polr.

3. Pengertian

3.1.  Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah serangkaian instruksi tertulis yang dilakukan mengenai
berbagai proses penyelenggaraan aktivitas organisasi, bagaimana dan kapan harus dilakukan,
dimana dan oleh siapa dilakukan;

3.2. Assessment Center adalah suatu metode penilaian yang terstandar guna menilai/mengukur potensi
dan prediksi keberhasilan seseorang dalam suatu jabatan melalui beberapa simulasi/alat ukur
berdasarkan kompetensi jabatan dan dilakukan oleh beberapa Assessor;

4.  Ketentuan Umum

4.1. Prosedur presentasi menjadi tugas dan tanggung jawab Kabagpenkompeten Robinkar SSDM Polri
untuk tingkat Mabes Polri dan Kabag Binkar untuk tingkat Polda.

4.2. Penyampaian pedoman presentasi dilaksanakan paling lambat 5 (lima) menit sebelum pelaksanaan
presentasi.

Dipindai dengan CamScanner



5. Prosedur
5.1. Prosedur Panduan Presentasi
Pelaksana Mutu Baku

Tingkat Mabes Polri | |

: As SDMW/ i
' | Karo Binkar/ | Kasubbag . {
ki | Kegiatan Kabag Kompeten Assessor | Administrator | Assesse Ket |
' Penkompeten Kelengkapan Waktu Output I

Tingkat Polda

Kapolda/

Karo SDM/ ggriubet;:g Assessor | Administrator | Assesse ,
| Kabag Binkar P ’
L SEBELUM PRESENTASI -

B Mempersilahkan assessee masuk ] \
l ; - Formulir I . 3
| kedalam ruang presentasi dan l i ﬁ' | P 0,5 menit | check list ’
{ menyampaikan salam ;
' 2. | Menyampalkan kepada assesse i
' | untuk  mempersingkat  waktu i .

| kegiatan  selanjutnya  adalah | } "1 | Ei?erzrgku:;;t 0,5menit | check list

" presentasl kami berikan waktu

| selama 10 menit”’
. 3. | Menyampaikan kepada assesse
- semua yang berada diruangan - Formulir ; ;
| dapat dipergunakan sebagaimana [: D check list 0,5ment | - check ist
| mestinya
[ 4. Menyampaikan kepada assesse
| dalam  menyampaikan  boleh ! - Formulir . ;
7 | berdirl maupun duduk sesuai {: D check list 0,5menit |  check list

| kenyamanan 5
5. | Menyampaikan kepada assesse i

, selama pelaksanaan presentasi

| berlangsung  agar  berbicara | - Formulir . ,

| secara jelas sehingga dapat G D check list 0.5 menit | check list |
, | didengar  dengan  bak oleh |
. | assessor |
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' ! X Pelaksana Mutu Baku .
| | ! Tingkat Mabes Polri |
| | As SDM/ Karo i ‘
! | . Binkar/ Kabag Kasubbag Assessor | Administrator | Assesse x 4
i No. ! Kegiatan Penkompeten Kompeten S _— - | Ket |
| Tingkat Polda B | e
* Kapolda/ Karo l ‘
| SDM/ Kabag S Assessor | Administrator |  Assesse | |
; Binkar Kompeten , .
6| Menyampaikan kepada assesse - Formulir o | ]
} | presentasi dapat dimulai [:3 D check list 0.5 ment E chack =2 ! f
7. [ Menyampaikan kepada assesse ! | ‘
| | untuk tidak membawa HP ke dalam N - Formulir o ... ¥
i ruang presentasi D G check list 0,5 menit f hieex It 1
Il | SETELAH PRESENTASI i |
8. | Menyampalkan bahwa waktu l |
 presentasi sudah selesai dan ) . ,
harus dihentikan selanjutnya Formul!r 0.5menit | checklist
check list ' . .
tanya jawab seiama ..... menit ; i i
'! | sesual wakiu yang ditentukan | i !
1 9. [ Menyampaikan kepaca assesse ’ i ’,
| ucapan terima kasih atas v |
, perhatian dan kerjasamanya :
4' selama pelaksanaan. Untuk . . ;
;' selanjutnya silahkan Bapak/lbu [: D i El?g:ku::;t 0,5 menit ! checklist | |
5 ' menunggu di ruang tunggu untuk i | |
menunggu pemanggilan | !
! wawancara. ;
| | |

Dipindai dengan CamScanner



6. Wewenang can Tanggung jawab

6.1. Assessor
6.1.1.  Sebelum Presentasi

6.1.1.1.  Mempersilahkan assesse masuk kedalam niang presentasi dan
menyampaikan salam.

6.1.1.2.  Menyampaikan kepada assesse ‘unluk mempersingkat waktu kegiatan
selanjulnya adalah presentasi kami berikan waktu selama 10 menit”,

6.1.1.3. Menyampaikan kepada assesse semua yang berada diruangan dapat
dipergunakan sebagaimana meslinya.

6.1.1.4.  Menyampaikan kepada assessee dalam menyampaikan boleh berdiri maupun
duduk sesuai kenyamanan.

6.1.1.5. Menyampaikan kepada assesse selama pelaksanaan presentasi berdangsung

agar berbicara secara jelas sehingga dapat didengar dengan baik oleh
assessor.

6.1.1.6. Menyampaikan kepada assesse presentasi dapat dimulai.

6.1.1.7.  Menyampaikan kepada assesse untuk tidak membawa HP ke dalam ruang
presentasi

6.1.1.8.  Menyampaikan bahwa waktu presentasi sudah selesai dan harus dihentikan
selanjulnya tanya jawab selama ..... menit sesuai waktu yang ditentukan.

6.1.19. Menyampaikan kepada assesse ucapan terima kasih atas perhatian dan
kerjasamanya selama pelaksanaan. Untuk selanjutnya silahkan Bapak/Ibu
menunggu di ruang tunggu untuk menunggu pemanggilan wawancara.

6.1.2.  Selelah Presentasi

£.1.21.  Menyampaikan bahwa waktu presentasi sudah selesai dan harus dihentikan
selanjulnya tanya jawab selama ..... menit sesuai waktu yang ditentukan.

6.1.22.  Menyampaikan kepada assesse ucapan lerima kasih atas perhatian dan
kerjasamanya selama pelaksanaan. Unluk selanjutnya silahkan Bapak/lbu
menunggu di ruang lunggu untuk menunggu pemanggilan wawancara

62. Assesse

Mengikuti seluruh instruksi yang dibenkan oleh assessor.

_
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Bukti Kerja

Formulir Panduan penyampaian presentasi terisi dan ditanda tangani.

Lampiran Formulir Panduan penyampaian Presentasi.
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

DAERAH SULAWESI SELATAN
BIROSUMBER DAYA MANUSIA

| ACJABATAN @

FORMULIR PANDUAN PRESENTASI

WAKTU

RUANG

NO

LANGKAH KEGIATAN

____STATUS
SUDAH_| BELUM |

A

SEBELUM PRESENTASI

1. Mempersilahkan assesse masuk kedalam ruang presentasi dan

menyampaikan salam

o

o

2.

Menyampaikan kepada assesse ‘untuk mempersingkat waktu
kegiatan selanjutnya adalah presentasi kami berikan waklu selama 10

menit”

|
-

Menyampaikan kepada assesse semua yang berada diruangan dapat
dipergunzkan sebagaimana mestinya

|
|
e E—

Menyampaikan kepada assesse dalam menyampaikan boleh berdiri
maupun duduk sesuai kenyamanan

|

Menyampaikan kepada assesse selama pelaksanaan presentasi
beriangsung agar berbicara secara jelas sehingga dapat didengar
dengan baik oleh assessor

B

Menyampaikan kepada assessee presentasi dapat dimulai

7.

Menyampaikan kepada assessee untuk tidak membawa HP ke dalam
ruang presentasi

SETELAH PRESENTASI

KABAG BINKAR BIRO SDM POLDA SULSEL

9.

8. Menyampaikan bahwa waktu presentasi sudah selesai dan harus

dihentikan selanjulnya tanya jawab selama ..... menit sesuai waklu

yang ditentukan
Menyampaikan kepada assessee ucapan terima kasih atas
perhatian dan kerjasamanya selama pelaksanaan. Untuk
selanjutnya silzhkan Bapak/ibu menunggu di ruang tunggu untuk
_menunggu pemanggilan wawancara.

MENGETAHUI

{

e

BUDI WAHYONO S H.SILK M H.

Makassar,
KASUBBAGKOMPETEN BAGBINKAR

o

——h

Januan 2021
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN

NOWORSOP [ [y //22tROSDM
TGL. PEMBUATAN | : 20 JANUARI 2021 |
TGL. REVISI JANUARI 2021 -]
TGL EFEKTIF QANUAR 2021 ]
DISAHKAN OLEH - DA SULSEL ‘““'

|

= 1l
JHAKARYANA, S.1.K. MAP.

BIRO SUMBER DAYA MANUSIA
ESAR POLISI NRP 68080524
NAMA SOP \ : ASSESSORMAGANG
N
DASAR HUKUM KUALIFIKAS! PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor
35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar  Operasional  Prosedur  (SOP)
Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan
Organisasl dan Tata Kerja Satuan Organisasi
Tingkat Markas Besar Kepolisian Negara
Republik Indonesia;

Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Daerah;
Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Penyelenggaraan Assessment Center Polri.

1. Status personel sebagai Assessor.
2. Mengetahui tahapan kegiatan penyelenggaraan Assessment Center

Polri.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Peraturan Asisten Kapolri bidang Sumber Daya
Manusia Nomor 1 Tahun 2015 Tentang Petunjuk
Teknis Pelaksanaan Assessment Center di
lingkungan Polri.

1. Rencana Kegiatan;
2. Perkap Nomor 5 Tahun 2016

3. Komputer/Printer;
4. ATK.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila panduan magang assessor tidak
dilaksanakan, maka  pelaksanaan  kegiatan
Assessment Center akan terselenggara dengan tidak
baik.

Formulir check list dan absensi assessor magar;g.

S R s
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PROSEDUR

Ruang Lingkup

Ruang lingkup dari Standar Operasional Prosedur (SOP) ini adalah pada prosedur penyampaian
assessor kepada assessor magang dalam melaksanakan Assessment Center yang dilaksanakan di
tingkat Mabes Polri dan Polda.

Maksud dan Tujuan

2.1. Maksud
Sebagai pedoman bagi assessor dalam penyampaian kepada assessor magang mengenai
prosedur persiapan dan pelaksanaan Assessment Center Polri sehingga langkah-langkah yang
dikerjakan dapat dilaksanakan dengan baik oleh assessor magang.

2.2. Tujuan
Untuk menyamakan langkah seluruh assessor dalam menindaklanjuti prosedur persiapan dan
pelaksanaan Assessment Center Polri baik di tingkat Mabes Polri maupun Polda.

Pengertian

341. Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah serangkaian instruksi tertulis yang dilakukan
mengenai berbagai proses penyelenggaraan aktivitas organisasi, bagaimana dan kapan harus
dilakukan, dimana dan oleh siapa dilakukan;

39, Assessment Center adalah suatu metode penilaian yang terstandar guna menilai/mengukur potensi
dan prediksi keberhasilan seseorang dalam suatu jabatan melalui beberapa simulasi/alat ukur
berdasarkan kompetensi jabatan dan dilakukan oleh beberapa Assessor;

Ketentuan Umum

41. Prosedur pemanggilan assessor magang menjadi tugas dan tanggung jawab Kasubbagrenprog
Bagpenkompeten Robinkar SSDM Polri untuk tingkat Mabes Polii dan Kasubbagkompeten
Bagbinkar Ro SDM untuk tingkat Polda;

42. Pemanggilan assessor magang dilaksanakan paling lambat 2 (dua) minggu sebelum pelaksanaan
Assessment Center.

» |

Dipindai dengan CamScanner




5. Prosedur
5.1. Prosedur assessor magang
Pelaksana Mutu Baku Ket
Tingkat Mabes Polri Kelengkapan | Waktu Qutput
Kabag Kasubbag Assessor ;

No. Kegiatan Penkompeten | Renprog Assessor Magang Administrator

Tingkat Polda

Kasubbag Assessor
Kabag Binkar Kompeten Assessor Magang _ Administrator

I. | Tahap Perslapan -
1. | Meminta  assessor magang "

- Formulir Daftar
menglsi  absensi/daftar  hadir ; ;
dengan mencantumkan nomor HP | l—*l J’ "{ J i g;?akrlrlgdir Tanem telgid;isi
yang disediakan administrator

2. | Meminta  assessor  magang .

- Formulir SPPD
ot el it - L Pl |7 checkist [15ment | teen

- SPPD disahkan

3. | Menyampaikan kepada assessor
magang untuk mengikuti kegiatan - Formulir :
soslalisasi dimulai pukul ........... ( J_ "[ ] check list Simenlk | cheek st
WITA
4, Menyampalkag;l kepada assesaior : |
magang sambil menunggu waktu - Formulir
sosialisasi dipersilahkan . chiscklgt | MO0k | ehicks
menlkmati snack
5. | Setelah keglatan sosialisasi,
mempersilahkan assessor - Formulr
magang untuk mengikuti arahan 3menit | check list
di ruang assessment center [ J_ Dr ] check list
6. | Mengingatkan selama kegiatan
Eﬁ’a‘((dl diperke(ri\ia'gté:n ; membawa [ J—»[ ] : l
simpan er - Formmulir g ;
eheck ot 3menit | check list

Dipindai dengan CamScanner



Pelaksana Mutu Baku Ket
Mabes Polri Kelengkapan | Waktu | Output
Kabag Assessor
No. Kegiatan Penkompeten Kasubbag | Assessor Magang Administrator
Tingkat Polda
: Kasubbag Assessor
Kabag Binkar Kompeten Assessor Magang Administrator
Il. | Tahap Pelaksanaan -
7. | Mencari dan menyiapkan ruangan Formulir
serta contoh kelengkapan berkas ) :
assessee  untuk  memberikan :] X g;er::;lst 30 menit | Dokumen
arahan kepada seluruh assessor il
magang
8. | Memberikan arahan kepada [ ] - Formulir
assessor magang  tentang ]—-—»{ check list
prosedur pelaksanaan - Pedoman 15mentt | check kst
assessment center di Mabes Polri. AC
9. | Menyampaikan kepada assessor
magang :
"Tadi Bapaklbu sudah ikuti - Formulir
kegiatan yang pertama yaitu check list
Sosialisasl yang dimulai pukul . - Pedoman | S Ment | checklist
......... WITA dan untuk hari kedua AC
dan ketiga pelaksanaan fetap
dimutal pukul ........ WITA".
10. | Menyampaikan kepada assessor
magang : |
"Untuk kegiatan besok (hari ke-2 - Formulir
dan ke-3) yattu kegiatan LGD dan L chock st | 1ment | checkist
wawancara, Bapak/bu langsung
ke lantai 3".
11. | Menyampaikan kepada assessor
magang :
"Perlu saya Ingatkan bahwa i .
kemacelan di kota Jakarta tidak C () Formuli® | 4 menit | check list
. - check list
dapat  diprediksi sehingga
Bapak/lbu perlu antisipasi agar
tidak teflambat”

Dipindai dengan CamScanner
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No.

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Mabes Polri

Kelengkapan

Waktu

Ket

Kabag
Penkompeten

Kasubbag

Assessor

Assessor
Magang

Administrator

Tingkat Polda

Kabag Binkar

Kasubbag
Kompeten

Assessor

Assessor
Magang

Administrator

12

Menyampakan kepada assessor
magang :

 "Tidak periu khawatir belum
sarapan karena kami telah
sediakan snack untuk pagi hari
dan makan siang pada pukul
12.00 WITA "

-

- Formulir
check list

1 menit

check list

13.

{ Menyampaikan kepada assessor

magang :

"Saat ini Assessment Center
Mabes Polri menggunakan 4 tools
yaitu Intray, Games, LGD dan
Wawancara, ditambah dengan
psikometri”.

- Formulir
check list

3 menit

check list

14.

Menyampaikan kepada assessor
magang :

"Bapak/bu akan melaksanakan
magang selama 3 hari yang di
mulai pada hari Selasa dimana
seluruh assessee melaksanakan
CAT (Computer Assissted Tesf) di
Gedung TNCC Lantai 10
kemudian hari Rabu dan Kamis
seluruh assesses melaksanakan
Games, LGD dan wawancara di
Gedung TNCC Lantai .......

- Formulir
check list

3 menit

check list
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No.

Keglatan

Pelaksana

Mutu Baku

Mabes Polri

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket

Kabag
Penkompeten

Kasubbag

Assessor

Assessor
Magang

Administrator

Tingkat Polda

Kabag Binkar

Kasubbag
Kompeten

Assessor

Assessor
Magang

Adminlstrator

15.

Menjelaskan kepada assessor
magang :
» Har

pertama setelah
sosialisasl, assessee sejumlah
... orang melaksanakan CAT
yang terdir dar Intray dengan
Psikometrl dan hasil langsung
bisa dicetak sore harinya.
Bapak/lbu  dapat  melihat
prosesnya langsung di ruang
CAT lantal 10.

- Formulir

check list

3 menit

check list

16.

Selanjutnya assessee dibagl
menjadi dua kelompok untuk
kelompok | melaksanakan
Games, LGD dan wawancara
pada harl Rabu serta kelompok
kedua melaksanakan Games,
LGD dan wawancara pada harl
Kamls.

ul

]

- Formulir

check list

3 menit

check list

17.

Hari kedua dan ketiga
pelaksanaan diskusl
dilaksanakan di dua ruang
yaitu ruang diskusi 1 dan
diskusi 2, administrator sudah
menyiapkan bahan  diskusi
sejumlah assessee ditambah 1
gssessor yang  memberi
panduan dan kelengkapan
berkas assessee dalam binder
yang di letakkan di kursi-kursi
yang mengelilingi assessee.

CH

- Formulir

check list

3 menit

check list

Dipindai dengan CamScanner
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Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Ket

Mabes Polri

Kelengkapan

Waktu

Output

Kabag
Penkempeten

Kasubbag

Assessor

Assessor
Magang

Administrator

Tingkat Polda

Kabag Binkar

Kasubbag
Kompeten

Assessor

Assessor
Magang

Administrator

8.

Bapak/lbu 0apat duduk di kurs|
yang telsh tersedia berkas

assessee. Untuk posisi duduk
uszhakan berhadapan
sehingga  dapat  melihat
langsung yang dibicarakan
maupun yang dilakukan oleh
assessee yang dinilai. Untuk
pencatstan dan  penilaian
siahkan membuka lembar
catztan diskusi dalam binder.

- Formulir
check list

3 menit

check list

18.

Untuk wawancara
dilaksanzkan di 6 ruang yaitu
wawancara 1, wawancara 2,
wawancara 3, wawancara 4,
wawancara 5, wawancara 6.
Untuk melakukan pencatatan
dan penilaian silahkan
membuka lembar catatan
wawancara dalam binder,

- Formulir
check list

3 menit

check list

Terakhir dilaksanakan integrasi
seluruh  assessor  yang
melakukan penilaian di ruang
diskusi 1.

L

"

- Formulir
check list

3 menit

check list

Setelah  selesal  integrasi
seluruh catatan assessor harus
ditinggal dl ruangan dan tidak
dibawa keluar ruangan.

CH

o

- Formulir
check list

1 menit

check list
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No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket
Mabes Polri Kelengkapan | Waktu | Output

Kabag Assessor
Penkompeten Kasubbag Assessor Magang
Tingkat Polda

Kasubbag Assessor
Kompeten A\ssessor Magang

Administrator

Kabag Binkar Administrator

22. | Menjelaskan kepada assessor
magang :

"Untuk pengaturan posisi ruangan - Formulir . check
assessor baik Games, LGD dan ( ]——.[ ] check list T'ment list
wawancara akan diatur dan
disampaikan oleh administrator”
23. | Menjelaskan kepada assessor
magang (sambl memegang
berkas assessee dalam binder
untuk diperihatkan  langsung
sebagal contoh):

"Untuk  kelengkapan  berkas
! assessee terdii dari jadwal
kegiatan, RH (riwayat hidup), -
lembar catatan dan penilaian r ]__’{ ] i Fr?rmu:!r 3 menit crilieck
Games dan LGD, lembar catatan check list o
dan penilaian wawancara dan
hasll psikometri. Dimana lembar
dalam binder tidak boleh
dilepas/diambil  dan  setelah
selesai melakukan penilaian agar
dikembalikan kepada
administrator”

24, | Menyampaikan kepada assessor
magang :

"Periu  diperhatikan  selama
menglkuti magang Bapak/lbu
dilarang mem-foto materi yang [ J—"{ ] i Frc:nn;:::r( 1 menit ctl}e}:k
ada di komputer ruangan CAT, EBGE NS s
bahan diskusi, berkas assesseee
dan semua berkas selama
pelaksanaan assessment ini."

Dipindai dengan CamScanner
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No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket
| ‘ | - Mabes Polri Kelengkapan | Waktu | Output | |
Kabag Assessor ; i
Penkompeten Kasubbag Assessor Magang Administrator J
Tingkat Polda J
Kasubbag Assessor ;
- Kabag Binkar Kompeten Assessor Maga Administrator i
" 25 Memberkan kesempatan kepada -
assescor magang untuk bertanya - Formulir chack
hal yang belum dimengerti. ( ]"’r J check list 5 menit fist
*Apakah ada pertanyaan?' Kalau i
_____ acdacyawab sampal untas :
28  Menyampakan kepada assessor ;
mwm dapat  langsung Formulir check |
mengiut proses CAT di lantai 10 | L J_*r J checklist | 1™™ | st

dan HP serta tas ddetakkan | |
mmmdsemakm, i B
Terima kasih” ! : 1
i
|

W Tahap Setelsh Pelaksanaan

7 mmlmWaw

o]

o cara— -

|
|
Termz kash ass wakly da | e e
wrasama ssiama  mengiad | g r ]__.[ J . 3ment |
i
i
{

o ———— — &

rmawwa; check list { s
Manes Poin Semogs mu yang |
wcapaaemafaaqm‘
WG;WMT-

masng’ — » | . | | Senat
B WMenyerahkan serika magag | - Fomull |40 ment | magang
ispaga  seamh assasof : check st | | goszssor
= T o |7
- Formulir

F WW i : . va
i < 4 e | ) mm { -T
| , _ , :

Dipindai dengan CamScanner
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' No. | Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket !
;, Mabes Polri Kelengkapan | Waktu | Output
Lo Kabag Assessor |
! : Penkompaten Kasubbag | Assessor Magang Administrator
| Tingkat Polda
! i Kabag Binkar &sﬁg’;:?‘ Assessor AG:;:‘:‘S Administrator
: 25. ! Memberikan kesempatan kepada
' | @ssessor magang untuk bertanya
1 . - | ;
,; hal yang belum dimengerti. [ J—"( J Eﬁe";fﬂ;: 5 menit cr;]z(t:k
| | "Apakah ada pertanyaan?” Kalau
: : ada dijawab sampal tuntas
i 26. | Menyampaikan kepada assessor
! ' magang :
i ' "Bapak/bu  dapat  langsung i
| mengikuti proses CAT dilantal 10 el Fomult | 4 menit | Check
i check list list
dan HP serta tas diletakkan
~ ditempat yang sudah disediakan.
! Tenma kasih”
ill. | Tahap Setelah Pelaksanaan -
27 Mengumpulkan seluruh assessor
' magang :
' "Terima kasih atas waktu dan
" kerjasama  selama  mengikutl - Formulir check
magang di Assessment Center r ]—"( J check list 3 menit list
' Mabes Poln. Semoga ilmu yang
. diperoleh dapat bermanfaat dan
~dterapkan di Poldanya masing-
® " kepada ka;emsﬁ:rzmm alfsi?r Formulir S
| ' } i © |10 menit | magang |
magang. [: check list assessor l ‘[
| .
23 Fow bersama dengan assessorl i l |
checklist |10menit| Foto | -
(|| CO|C || check |
| )

Dipindai dengan CamScanner
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€  Wewenang dan Tanggung jawab
61  Kabagpenkompeten/Kabagbinkar

Memberikan arahan dan menyerahkan sertifikat magang kepada seluruh assessor magang.
62. Assessor

6.21. Meminta assessor magang mengisi absensi/daftar hadir dengan mencantumkan nomor HP yang
disediakan administrator
6.22. Meminta assessor magang menyerahkan penghadapan dan surat jaldis kepada administrator

6.2.3. Menyampaikan kepada assessor magang untuk mengikuti kegiatan sosialisasi dimulal pukul ...........
WiB

6.24. Menyampaikan kepada assessor magang sambil menunggu waktu sosialisasi dipersilahkan
menikmati snack

6.2.5. Setelah kegiatan sosialisasi, mempersilahkan assessor magang untuk mengikuti arahan di ruang
assessment center lantai .....

6.2.6. Mengingatkan selama kegiatan tidak diperkenankan membawa HP (disimpan di locker)

6.2.7. Mencari dan menyiapkan ruangan di lantai 3 serta contoh kelengkapan berkas assessee untuk
memberikan arahan kepada seluruh assessor magang

6.2.8. Memberikan arahan kepada assessor magang tentang prosedur pelaksanaan assessment center di

Mabes Polri.
6.29. Menyampaikan kepada assessor magang : “Tadi Bapak/lbu sudah ikuti kegiatan yang pertama yaitu
Soslalisasi yang dimulal pukul ......... WITA dan untuk hari kedua dan ketiga pelaksanaan tetap

dimulai pukul ........ WITA".

6.2.10. Menyampaikan kepada assessor magang : "Untuk kegiatan besok (hari ke-2 dan ke-3) yaitu
kegiatan LGD dan wawancara, Bapak/bu langsung ke lantai .....".

6.2.11. Menyampaikan kepada assessor magang : "Perlu saya ingatkan bahwa kemacetan di kota Jakarta
tidak dapat diprediksi sehingga Bapak/lbu perlu antisipasi agar tidak teflambat”.

6.2.12. Menyampaikan kepada assessor magang : “Tidak perlu khawatir belum sarapan karena kami telah
sediakan snack untuk pagi hari dan makan siang pada pukul 12.00 WITA dilantai .....".

6.2.13. Menyampalkan kepada assessor magang : "Saat ini Assessment Center Mabes Polri menggunakan
4 tools yaitu Intray, Games, LGD dan Wawancara, ditambah dengan psikometri".

6.2.14. Menyampaikan kepada assessor magang : "Bapak/lbu akan melaksanakan magang selama 3 hari
yang di mulal pada hari Selasa dimana seluruh assessee melaksanakan CAT (Computer Assissted
Tesf) di Gedung TNCC Lantai 10 kemudian hari Rabu dan Kamis seluruh assessee melaksanakan
Games, LGD dan wawancara di Gedung TNCC Lantai ......

6.2.15. Menjelaskan kepada assessor magang :

6.2.15.1.  Hari pertama setelah sosialisasi, assessee sejumlah .... orang melaksanakan CAT yang
terdiri dari Intray dengan Psikometri dan hasil langsung bisa dicetak sore harinya.
Bapak/Ibu dapat melihat prosesnya langsung di ruang CAT lantai ......

ﬁ
Dipindai dengan CamScanner
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62152  Selanjutnya assessee dibagi menjadi dua kelompok untuk kelompok | melaksanakan
Games, LGD dan wawancara pada hari Rabu serta kelompok kedua melaksanakan
Games, LGD dan wawancara pada hari Kamis.

6.215.3. Har kedua dan ketiga pelaksanaan diskusi dilaksanakan di dua ruang yaltu ruang
diskusi 1 dan diskusi 2, administrator sudah menyiapkan bahan diskusi sejumlah
assessee ditambah 1 assessor yang memberi panduan dan kelengkapan berkas
assessee dalam binder yang di letakkan di kursi-kursi yang mengelilingi assessee.

6.2.154. Bapak/bu dapat duduk di kursi yang telah tersedia berkas assessee. Untuk posisi
duduk usahakan berhadapan sehingga dapat melihat langsung yang dibicarakan
maupun yang dilakukan oleh assessee yang dinilal. Untuk pencatatan dan penilaian
silahkan membuka lembar catatan diskusi dalam binder.

6.2.15.5. Untuk wawancara dilaksanakan di ruang wawancara, Untuk melakukan pencatatan
dan penilaian silahkan membuka lembar catatan wawancara dalam binder.

6.2.15.6. Terakhir dilaksanakan integrasi seluruh assessor yang melakukan penilaian di ruang

rapat asesor.
6.2.15.7.  Setelah selesai integrasi seluruh catatan assessor harus ditinggal di ruangan dan tidak
dibawa keluar ruangan.
6.2.16. Menjelaskan kepada assessor magang : "Untuk pengaturan posisi ruangan assessor baik Games,
LGD dan wawancara akan diatur dan disampaikan oleh administrator”.
6.2.17. Menjelaskan kepada assessor magang (sambi memegang berkas assessee dalam binder untuk
diperlihatkan langsung sebagai contoh). "Untuk kelengkapan berkas assessee terdirl dari jadwal
keglatan, RH (riwayat hidup), lembar catatan dan penilaian Games dan LGD, lembar catatan dan
penilaian wawancara dan hasil psikometri. Dimana lembar dalam binder tidak boleh dilepas/diambil
dan setelah selesai melakukan penilaian agar dikembalikan kepada administrator”,
6.2.18. Menyampaikan kepada assessor magang : "Perlu diperhatikan selama mengikuti magang
Bapak/bu dilarang mem-foto materi yang ada di komputer ruangan CAT, bahan diskusi, berkas
assesseee dan semua berkas selama pelaksanaan assessment inl.”
6.2.19. Memberikan kesempatan kepada assessor magang untuk bertanya hal yang belum dimengerti.
"Apakah ada pertanyaan?* Kalau ada dijawab sampai tuntas.
6.2.20. Menyampaikan kepada assessor magang : "Bapak/lbu dapat langsung mengikuti proses CAT di
lantai ..... dan HP serta tas diletakkan ditempat yang sudah disediakan. Terima kasih®,
6.2.21. Mengumpulkan seluruh assessor magang : "Terima kasih atas waktu dan kerjasama selama
mengikuti magang di Assessment Center Mabes Polri. Semoga ilmu yang diperoleh dapat
bermanfaat dan diterapkan di Poldanya masing-masing".
6.2.22. Foto bersama.
6.3. Assessor Magang
6.3.1. Menenma dan menerapkan arahan dari assessor.
6.3.2. Menerima sertifikat magang assessor.
6.3.3. Foto bersama.
I
|
I
S d
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6.4. Administrator

64.1.  Mengkompulir absensi assessor magang.
6.4.2.  Mengkompulir penghadapan dan surat perintah assessor magang.

6.4.3.  Mencari dan menylapkan ruangan serta contoh kelengkapan berkas assessea untuk
memberikan arahan kepada seluruh assessor magang.

6.4.4. Foto bersama.
7. Referensi

7.1. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi Tingkat Markas Besar Kepolisian Negara Republik
Indonesia.

7.2 Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Daerah.

1.1. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Penyelenggaraan Assessment Center Polri.

1.2. Peraturan Asisten Kapolri bidang Sumber Daya Manusia Nomor 1 tahun 2015 Tentang Petunjuk
Teknis Pelaksanaan Assessment Center di Lingkungan Polri.

2. Bukti Kerja

Formulir Panduan Assessor Magang terisi dan ditanda tangani
3. Lampiran Formulir Panduan Assessor Magang:

. — e ﬂ
Dipindai dengan CamScanner




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

FORMULIR PANDUAN ASSESSOR MAGANG

‘ AC JABATAN

| S ——

| WAKTU

STATUS
SUDAH | BELUM

NO LANGKAH KEGIATAN

A | PERSIAPAN

1. Meminta assessor magang mengisi absensi/daftar hadir
dengan mencantumkan nomor HP yang disediakan 0 0
administrator

2. Meminta assessor magang menyerahkan penghadapan 0
dan surat jaldis kepada administrator

3. Menyampaikan kepada assessor magang untuk
mengikuti kegiatan sosialisasi dimulai pukul ........... WIB

4. Menyampaikan kepada assessor magang sambil
menunggu waktu sosialisasi dipersilahkan menikmati 0 0
snack

5. Setelah kegiatan sosialisasi, mempersilahkan assessor
magang untuk mengikuti arahan di ruang assessment o) o)
center

6. Mengingatkan selama kegiatan tidak diperkenankan
membawa HP (disimpan di locker) 0 0

KET

B | PELAKSANAAN

7. Mencari dan menyiapkan ruangan di lantai 3 serta
contoh kelengkapan berkas assessee untuk memberikan 0 0
arahan kepada seluruh assessor magang

8. Memberikan arahan kepada assessor magang tentang
prosedur pelaksanaan assessment center di Mabes Polri.

9. Menyampaikan kepada assessor magang :"Tadi
Bapak/lbu sudah ikuti kegialan yang pertama yaitu
Sosialisasi yang dimulai pukul ......... WIB dan untuk hari 0 0
kedua dan ketiga pelaksanaan tetap dimulai pukul ........
WIB".

10.Menyampaikan kepada assessor magang : ‘Untuk
kegiatan besok (hari ke-2 dan ke-3) yailu kegiatan LGD
dan wawancara, Bapak/Ibu langsung ke lantai .....".

S

s —
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LANGKAH KEGIATAN
11.Menyampaikan kepada assessor magang : “Peru saya
mgatkan bahwa kemacetan di kota Jakarta tidak dapat
diprediksi sehingga Bapak/lbu perlu antisipasi agar tidak
terlambal”

khawalir belum sarapan karena kami telah sediakan
snack untuk pagi hari dan makan siang pada pukul 12.00
WIBdilantai ...."

12.Menyampaikan kepada assessor magang : *Tidak perlu |

“13 Menyampaikan kepada assessor magang : "Saat ini
Assessmenl Center Mabes Polri menggunakan 4 tools
yailu Intray, Games, LGD dan Wawancara, ditambah

dengan psikometri”.

14.Menyampaikan kepada assessor magang : "Bapak/lbu
akan melaksanakan magang selama 3 hari yang di mulai
pada hari Selasa dimana seluruh  assessee
melaksanakan CAT (Computer Assissted Tesf) di
Gedung TNCC Lantai 10 kemudian hari Rabu dan Kamis
seluruh assessee melaksanakan Games, LGD dan
wawancara di Gedung TNCC Lantai 3.

15. Menjelaskan kepada assessor magang
= Hari pertama setelah sosialisasi, assessee sejumlah
.... orang melaksanakan CAT yang terdiri dari Intray
dengan Psikometri dan hasil langsung bisa dicetak
sore harinya. Bapak/lbu dapat melihat prosesnya
langsung di ruang CAT.

= Selanjutnya assessee dibagi menjadi dua kelompok
untuk kelompok | melaksanakan Games, LGD dan
wawancara pada har ... serta kelompok kedua
melaksanakan Games, LGD dan wawancara pada

» Hari kedua dan keliga pelaksanaan diskusi
dilaksanakan di dua ruang yaitu ruang diskusi 1 dan
diskusi 2, administrator sudah menyiapkan bahan
diskusi sejumlah assessee ditambah 1 assessor
yang memberi panduan dan kelengkapan berkas
assesse@ dalam binder yang di letakkan di kursi-
kursi yang mengelilingi assessee.

 STATUS |
sUDAH | BELUM | "7
i
0 0
E s Sm—
i
0 0
a
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
|
— S )]

-
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LANGKAH KEGIATAN

PSSR

= Bapak/ibu dapat duduk di kursi yang telah tersedia

berkas assessee. Untuk posisi duduk usahakan
berhadapan sehingga dapat melihat langsung yang
dibicarakan maupun yang dilakukan oleh assessee
yang dinilai. Untuk pencatatan dan penilaian
silahkan membuka lembar calatan diskusi dalam

binder.

S B

» Untuk wawancara dilaksanakan di ruang wawancara
....... Untuk melakukan pencatatan dan penilaian
silahkan membuka lembar catatan wawancara

dalam binder.

= Terakhir dilaksanakan integrasi seluruh assessor
yang melakukan penilaian di ruang rapat 85sessor.

= Setelah selesai integrasi seluruh catatan assessor

harus ditinggal di ruangan dan tidak dibawa keluar

16.

fuangan.
Menjelaskan kepada assessor magang : "Untuk
pengaturan posisi ruangan assessor baik Games, LGD
dan wawancara akan diatur dan disampaikan oleh

administrator”

17.

Menjelaskan kepada assessor magang (sambi
memegang berkas assessee dalam binder untuk
diperiihatkan  langsung sebagai contoh): *Untuk
kelengkapan berkas assessee terdiri dari jadwal
kegiatan, RH (riwayat hidup), lembar catatan dan
penilaian Games dan LGD, lembar catatan dan
penilaian wawancara dan hasil psikometri. Dimana
lembar dalam binder tidak boleh dilepas/diambil dan
setelah selesai melakukan penilaian agar dikembalikan
kepada administrator’

18.

Menyampaikan kepada assessor magang : "Perlu
diperhatikan selama mengikuti magang Bapak/Ibu
dilarang mem-foto materi yang ada di komputer
ruangan CAT, bahan diskusi, berkas assesseee dan
semua berkas selama pelaksanaan assessment ini.”

19.

Memberikan kesempatan kepada assessor magang
untuk bertanya hal yang belum dimengerti. "Apakah
ada pertanyaan?” Kalau ada dijawab sampai tuntas

20.

Menyampaikan kepada assessor magang : "Bapak/Ibu
dapat langsung mengikuti proses CAT di lantai ..... dan
HP sera tas diletakkan ditempal yang sudah
disediakan. Terima kasih®

STATUS |

"SUDAH | BELUM | M'E_EI ,,,,, }

|

!

0 0 |

I—
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
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NO T T o STATUS —t
 LANGKAH KEGIATAN _j;.,‘uﬁ,‘__fr .
—] |

C 1 SETELAH PELAKSANAAN MAGANG —

1 21 Mengumpulkan seluruh assessor magang - "Terima ==
| kasih atas waktu dan kerjasama selama mengikut !
{ magang di Assessment Center Mabes Polri. Semoga 0 o |
iimu yang diperoleh dapat bermantaat dan diterapkan di f
|
!

Poldanya masing-masing”.

22. Menyerahkan sertifikal magang kepada seluruh 0 0
assessor magang. _—
53 Folo bersama dengan assessor magang. 0 0 }
RSPITLESUSIEE, |

.
MENGETAHUI Makassar, Januan 2021
KABAG BINKAR BIRO SDM POLDA SULSEL KASUBBAGKO ETEN BAGBINKAR

__H.MUHTAR,SE.____ S.E.

_BUDI WAHYONO S.H.,oL.K. M7, S H.SLK.M.H.
AKBP NRP 76040915 KOMPOL NRP 77071 KOMPOL NRP 77071365
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DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformas! Birokrasi Nomor 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi
Pemerintahan;

2. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kera Satuan Organisasi
Tingkat Markas Besar Kepolisian Negara Republik
Indonesia;

3. Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Daerah;

| 4. Peraluran Kepala Kepolisian Negara Republik

Indonesia Nomor 5 Tahun 2016 tentang

Penyelenggaraan Assessment Center Polri:

2. Mengetahui tahapan kegiatan pen
Polri.

1. Stalus personel sebagai Assessor.

T

|
4
yelenggaraan Assessment Center |

|
|
|

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

'Peraturan Asisten Kapolri bidang Sumber Daya
| Manusia Nomor 1 Tahun 2015 Tentang Petunjuk
" Teknis Pelaksanaan Assessment Center di lingkungan
Polri.

1. Perkap Nomor 5 Tahun 2016
2. Komputer/Printer;
3. ATK.

PERINGATAN
' .

PENCATATAN DAN PENDATAAN

i Apabilaﬂ panduan problem analisis tidak dilaksanakan,
- maka pelaksanaan Assessment Center akan berjalan
i tidak baik.

Formulir check list

|
——— e e
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iPefubahan Dasar Hukum poin 3
| Peraturan Kepala Kepolisian Negara
{ Republik Indonesia Nomor 22 Tahun
2010 tentang Susunan Organisasi
'dan Tata Kerja Satuan Organisasi
Tingkat Kepolisian Daerah.

Menjadi:

Peraturan ~ Kepolisian ~ Negara
Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2018 Tentang Susunan Organisasi
dan Tata Kerja Kepolisian Daerah.

2

SEJARAH REVISI

Alasan Perubahan

| Terbntnya Peraturan Kepohsuan :
Negara Republik Indonesia Nomor 14

Tahun 2018 Tentang Susunan

Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian |

Daerah

Januan 2021

Perubahan Nomenklatur
Kasubbagmutjab pada SOP menjadi
Kasubbagkompeten

Terbitnya Peraturan Kepolisian
Negara Republik Indonesia Nomor 14
Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian
Daerah

Januan 2021

Perubahan pejabat pengesahan

Penyesuaian

Januari 2021 |

Dipindai dengan CamScanner
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PROSEDUR

Ruang Lingkup

Ruang lingkup dan Standar Operasional Prosedur (SOP) ini adalah pada penjelasan prosedur
pelaksanaan Problem Analisis kepada assesse yang dilaksanakan di lingkat Mabes Polri dan Polda
Maksud dan Tujuan

21 Maksud
Sebagai pedoman bagi Assessor dalam penyampaian pelaksanaan Problem Analisis kepada
assesse sehingga langkah-langkah yang dikerjakan dapat dilaksanakan dengan baik oleh assesse.

2.2. Tujuan
Untuk menyamakan langkah dalam penyampaian pelaksanaan Problem Analisls kepada assesse
dalam pelaksanaan Assessment Center Polri.

Pengertian

3.1. Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah serangkaian instruksi tertulis yang dilakukan
mengenai berbagai proses penyelenggaraan aktivitas organisasi, bagaimana dan kapan harus
dilakukan, dimana dan oleh siapa dilakukan;

3.2. Assessment Center adalah suatu metode penilaian yang terstandar guna menilai/mengukur potensi
dan prediksi keberhasilan seseorang dalam suatu jabatan melalui beberapa simulasi/alat ukur
berdasarkan kompetensi jabatan dan dilakukan oleh beberapa Assessor;

Ketentuan Umum

4.1, Prosedur Problem Analisis menjadi tugas dan tanggung jawab Kabagpenkompeten Robinkar SSDM
Polri untuk tingkat Mabes Polri dan Kabag Binkar untuk tingkat Polda.

4.2. Penyampaian pedoman Problem Analisitis dilaksanakan paling lambat 5 (lima) menit sebelum
pelaksanaan Problem Analisis Assessment Center.

Dipindai dengan CamScanner




4
5 Prosedur
51 Prosedur penyampaian Problem Analisis
J Pelaksana Mutu Baku
— Tingkat Mabes Polr ;r —
As SDM/ | !
Karo Binkar/ | Kasubbag ; |
No Kegiatan Kabag Kompeten Assessor | Administrator | Assesse ’ Kt
! Penkompeten Kelengkapan = Waktu Output
i Tingkat Polda { ;
Kapolda/ ‘ |
Karo SDM/ &sf‘nUb;:% Assessor | Administrator | Assesse ‘ |
e i_Kabag Binkar P ‘
I SEBELUM PROBLEM ANALISIS \ |
1 Menyampaikan salam pembuka | E
Assalamualaikum Wr Wb, l . !
Selamat Pagi/Siang” “Bapak/lbu Formulir 5 i | '
sekalian Bapak/lbu akan masuk [: D check list Gioimank l Check kst ;
ke ruangan sesuai dengan yang i |
saya bacakan ini” B |
2 Mem*acakan nama assesse dan p !
kb l | g | Er?égul:;t 0,5 menit | checklist |
Al |
! | i
'3 Menyampalkan kepada assesse: | |
Bapak/lbu gkan  diberikan | Formulir osment | checkRst |
sejumlah dokumen yang harus [——_———] D check list ' i !
- dibaca dan gipahami. . |
4 - Menyampaikan kepada assesse. 3 i |
Setelan itu Bapak/lbu membuat | _ 1 : | :
suatu tulisan yang - Formulir | 05ment | checklist |
membahas/merangkum sesual [: G check list | l |
dengan kemampuan dan | ; ; :
1 pemahaman Bapak/lbu. i ‘ ; !
5 Menyampaikan kepada assesse: | . | |
Waktu yang disediakan adalah 30 | FormuI!r | 0,5 menit | heckist |
~ menit untuk membaca dan | [——j D checklist | ! i
membuat lisannya. | | | ,

4
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|

5

Pelaksana

| Mutu Baku :
L Tingkat Mabes Polr IR D SR R
i As SDM/ i i
Karo Binkar/ | Kasubbag : !
Kegiatan " Kabag | Kompeten Assessor | Administrator | Assesse | © Ket
- Penkompeten Kelengkapan | Waktu Output
Tingkat Polda '
Kapolda/
. Karo SDM/ ﬁz;lm;fz?] Assessor | Administrator | Assesse .
_ Kabag Binkar | "™ | g
Menyampaikan kepada assesse: | 5
Tulisan tersebut akan dinilai | - Formulir . .
sehingga tulisan Bapak/lbu harus check list Coment |, anack et

___jelas dan terbaca.

-
f

8

E

10

Y.L . S

Menyampaikan kepada assesse:
Tulisan ini nantinya  harus

|
i
!

Bapak/lbu  sampakan  dan | I ’{ I i Eﬁgg‘f ::;t 0,5menit | check list
pertahankan di dalam proses |

- diskusi. | i
Péletnyarr'npa;(ktanaléepadi aslsess_e: , Formulir I

ete'ah waktu 30 menit selesai, - - li
kami akan mengumpulkan tulisan | D D check list HisimesK ; SrEER L
__ Bapak/lbu. | ! |

enanyakan pemahaman ! 5
assessee “Ada penanyaan” (kalau | - Formulir it | Kl
aca dijawab sejeias dzn sesingkat | [: =:] check list 0,5 menl f EIREN L
mungkin) ; |
Menyampalkan kepada assesse:
Anda diharapkan bekerja sendiri !
dan tidak berbicara dengan i N .

* sesama karena kegiatan anda : C] ’:] pramerare 0,5menit | check list

¢iawasi dan direkam melalui
CCTV yang ada di masing-masing

!
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Cat )

S —— e —

"ta Js

Pelaksana : Muty Baky
- Tingkat Mabes Polf N — T
As SOW/ q
Karo Binkar/ | Kasubbag ;
Kegiatan Kabag  Kompeten Assessor | Administrator | Assesse : Ket
Penkompetan | Kelengkapan A Wakty Output
Tingkat Polda |
Kapolda! ! |
Karo SDMW/ l mbﬁ Assessor | Administrator | Assesse ;
- Kabag Binkar | ' oPe ;
PELAKSANAAN PROBLEM ' !
_ANALISIS €
‘dengontro peigksanaan problem ' ‘
sntide | | } )| Fomulr | osment  enectis
l |
_ SETELAH PROELEM ANALISIS ! ' B
" Mengumpuian 6an memiotokop f '
{ i
1Jisan para assesse | | i =|I l gggc"k”:;;t | 05memt  check st
" Menyampaikan kepaca assesse T
oot -nc-.n,_.. ainiang tunggu Formulir - e
don Carc3.ar _miuk peiaksanzan D D check list 0.5ment  cneck Iist
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Assessor

6.1.1.

6.1.2.

iewenang dan Tanggung jawab

Sebelum Problem Analisis

6.1.1.1.

6.1.1.2

6.1.1.3.

6.1.1.4.

6.1.1.5.

6.1.1.6.

6.1.1.7.

6.1.1.8.

6.1.1.9.

6.1.1.10.

Menyampaikan salam pembuka "Assalamualaikum ww, Selamat Pagi/Siang®
“Bapak/Ibu sekalian, Bapak/Ibu akan masuk ke ruangan sesuai dengan yang
saya bacakan ini"

Membacakan nama assesse dan ruangannya

Menyampaikan kepada assesse: Bapak/Ibu akan diberikan sejumlah dokumen
yang harus dibaca dan dipahami.

Menyampaikan kepada assesse: Setelah itu Bapak/lbu membuat suatu tulisan
yang membahas/merangkum sesuai dengan kemampuan dan pemahaman
Bapak/Ibu.

Menyampaikan kepada assesse: Waktu yang disediakan adalah 30 menit
untuk membaca dan membuat tulisannya.

Menyampaikan kepada assesse: Tulisan tersebut akan dinilai sehingga tulisan
Bapak/lbu harus jelas dan terbaca.

Menyampaikan kepada assesse: Tulisan ini nantinya harus Bapak/lbu
sampaikan dan pertahankan di dalam proses diskusi.

Menyampaikan kepada assessee: Setelah waktu 30 menit selesai, kami akan
mengumpulkan tulisan Bapak/Ibu.

Menanyakan pemahaman assesse “Ada pertanyaan” (kalau ada dijawab
sejelas dan sesingkat mungkin).

Menyampaikan kepada assesse: Anda diharapkan bekerja sendiri dan tidak
berbicara dengan sesama karena kegiatan anda diawasi dan direkam me!alui
CCTV yang ada di masing-masing ruangan.

Pelaksanaan Problem Analisis

Mengontrol pelaksanaan problem analisis

~ Dipindai dengan CamScanner




Setelah Problem Analisis
6.1.3.1.  Mengumpulkan dan memfotokopi tulisan para assesse.

6.1.32. Menyampaikan kepada assesse. Untuk menunggu diruang tunggu dan
panggilan untuk pelaksanaan diskusi.

6.2. Assesse
Mengikuti seluruh instruksi yang diberikan oleh assessor.

7. Referensi
7.1. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi Tingkat Markas Besar Kepolisian Negara Republik

Indonesia.
7.2. Peraluran Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Susunan

Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Daerah.

7.3. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Penyelenggaraan Assessment Center Polri.

7.4. Peraturan Asisten Kapolri bidang Sumber Daya Manusia Nomor 1 tahun 2015 Tentang Petunjuk
Teknis Pelaksanaan Assessment Center di Lingkungan Polri.

8.  Bukti Kerja

Formulir Panduan penyampaian Problem Analisis terisi dan ditanda tangani.

9. Lampiran Formulir Panduan penyampaian Problem Analisis:

Dipindai dengan CamScanner
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- mu\r: ARA REPURL B INDONE SIA
A SULAWE S SELATAN
MPCR DMA HANUW'

B o I

AC JABATAN
WAKTU

NO LANGKAH KEGIATAN

A SEBELUIPROBLE&ANAUSIS [ ——
1 Mmpa\ansa%ampanm
¢  “Assalamualakum ww, Selamat Pagi/Siang”
! Bapak/by sekalian, Bapak/ibu akan masuk ke ruangan Sesudi

dengan yang saya bacakan ini” IR

| W

2 uanbacakannanaass&ssedan ruangannya T |

'3 Menyampakan kepada assesse :

Banak/ihu akan diberikan sejumiah dokumen yang harus dibaca dan

dipghami s
|4 uenyampaﬂtan kepada assesse |
Setelzh ity Bapaklbu membuat suatu tuksan  yang

membghas/merangkum  sesuai dengan kemampuan  dan
pemahaman Bapak/ibu. .

FORMULIR PANDUAN PROBLEM ANALISIS

3 Mer,ra'npa.kan kepada assesse :
Waktu yang disediakan adalzh 30 menit uniuk membaca dan

"5 Menyampaikan kepada assesse :
Tulsan tersebut akan dinilai sehingga tulisan Bapak/ibu harus jelas

7 Menyampadkan kepada assesse :
Tuksan i nantinya harus Bapak/ibu sampaikan dan pertahankan di
| @alam proses diskust o
'8 Menyampaikan kepada assesse |
| Setetah waktu 30 menit selesai, kami akan mengumpuikan fulisan
. Bapaiby R
9 Menanyakan pemahaman assesso
‘Ada pertanyasn” (kalau ada dijawab sejelas dan sesingkal
mungh
10 Menyampakan Pcp:sda assesse
Angda diharaphan bekerja sendin dan tidak bertscara dengan sesama |
karena kegiatan anda dawasi dan drekam melalw CCTV yang ada

01 Masing-Masing rnangan

__membuat tubsannya. .

don tebaca . W gm——— g

STATUS ‘
| supaW | BELuM  TET
1 :

o o
o | o

|

o | ©

|

o } 0
SR | {

o | o

0 ; o

1

o | o |

e !

o , o

o . 0
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: g , STATUS :
| ! KET
NO LANGKAH KEGlATAN o | SUDAH f BELUM |

B ‘P_ELAKSANAAN PROBLEM

i 11 Mengontrol pelaksanaan problem analisis. f o s
| H f
S S | A !
C SETELAH PROBLEM _ANALISIS L e
12  Mengumpulkan dan memfolokopl ulisan para assesse L ' o0 | O |

13, Menyampaikan kepada assessee : ;
Untuk menunggu diruang tunggu dan panggilan unluk pelaksanaan 0 o |
diskusi. '
S S I IR
MENGETAHUI Makassar, Januari 2021

KABAG BINKAR BIRO SDM POLDA SULSEL KASUBBAGKOMPETEN BAGBINKAR

W
BUDI WAHYONO S.H.,SLK.MH.
AKBP NRP 76040915

KOMPOL'NRP 77071365
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| i( |
| l
1 ,‘...\\f ‘

| NOMOR SOP 16 7112021 RO SOM

| TGL PEMBUATAN | 29 JANUARI 2021 |

' 16L REVISI JANUARI 2021 |
TGL EFEKTIF 29 2021 |

— e pnu.n;; ~ : |
DISAHKAN OLEH /

! (S OLDA SULSEL ‘
: / me /" i
j KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA fi H

| DAERAH SULAWESI SELATAN (71 KEP AXA

| BIRO SUMBER DAYA MANUSIA RE> ,
i N\ | ¢ DHA KARYANA, S LK. .MAP.
: NN ' S AR POLSI NRP 68080524 f
: o ____”___\' '-05 z _ '
| NAMA SOP PANDUAN INTRAY ASSESSMENT CENT ER }
p— = —— ——————— 1
| DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA
'1‘ _Peraturan Mentei Negara Pendayagunaan | 1. Status personel sebagai Assessor. D

Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi
Pemerintahan;
Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan
. Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi
| Tingkat Markas Besar Kepolisian Negara Republik
Indonesia;
Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Susunan
. Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Daerah;
' 4. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 5 Tahun 2016 fentang
Penyelenggaraan Assessment Center Polri,

i
|
|
i

2. Mengetahui tahapan kegiatan penyelenggaraan Assessment Center
Polri. (

8

! KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Pera.uran Asisten Kapolri bidang Sumber Daya
| Manusia Nomor 1 Tahun 2015 Tentang Petunjuk
| Teknis Pelaksanaan Assessment Cenfer di lingkungan
, Polni.

| S O—

' PERINGATAN

Apablla panduan Inlray as cssmen! center lidak
| dilaksanakan, maka pelaksanazan Assessment Center
~ akan bar]alan uaak balk

1. Perkap Nomor 5 Tahun 2016
2. Komputer/Printer, :
3. ATK. '

PEN CATATAN DAN PENDATAAN

Fonnuhr chcck IM

Dipindai dengan CamScanner



Rev.

2

SEJARAH REVISI

Deskripsi

Perubahan Dasar Hukum poin 3:
Peraturan Kepala Kepolisian Negara
Republik Indonesia Nomor 22 Tahun 2010
lentang Susunan Organisasi dan Tala
Kerja Satuan Organisasi  Tingkat
Kepolisian Daerah.

Menjadi:
Peraturan Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 14 Tahun 2018

Tentang Susunan Organisasi dan Tata
Kerja Kepolisian Daerah.

Alasan Perubahan

Terbitnya Peraturan Kepolisian
Negara Republik Indonesia Nomor 14
Tahun 2018 Tenlang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian
Daerah

Tanggal

Januan 2021

)

Perubahan Nomenklatur
Kasubbagmutjab pada SOP menjadi
Kasubbagkompeten

Terbitnya Peraturan Kepolisian
Negara Republik Indonesia Nomor 14
Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian
Daerah

Januari 2021 |

|

Perubahan pejabat pengesahan

Penyesuaian

Januari 2021 |

O ———————
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PROSEDUR
Ruang Lingkup

Ruang lingkup dari Standar Operasional Prosedur (SOP) ini adalah pada prosedur intray
assessement center kepada assesse tentang Assessment Center yang dilaksanakan di tingkat Mabes Polri
dan Polda.

Maksud dan Tujuan

21, Maksud
Sebagai pedoman bagi Assessor dalam penyampaian pelaksanaan intray kepada assesse sehingga
langkah-langkah yang dikerjakan dapat dilaksanakan dengan baik olch assesse.

22. Tujuan

Untuk menyamakan langkah dalam penyampaian inlray kepada assesse dalam pelaksanaan
Assessment Center Polri.

Pengertian

3.1.  Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah serangkaian instruksi tertulis yang dilakukan mengenai
berbagai proses penyelenggaraan akfivitas organisasi, bagaimana dan kapan harus dilakukan,
dimana dan oleh siapa dilakukan;

3.2. Assessment Center adalah suatu metode penilaian yang terstandar guna menilai/mengukur potensi
dan prediksi keberhasilan seseorang dalam suatu jabatan melalui beberapa simulasi/alat ukur
berdasarkan kompetensi jabatan dan dilakukan oleh beberapa Assessor;

Ketentuan Umum

4.1 Prosedur intray menjadi tugas dan tanggung jawab Kabagpenkompeten Robinkar SSDM Polri untuk
lingkal Mabes Polri dan Kabag Binkar untuk tingkat Polda.

4.2. Penyampaian pedoman infray dilaksanakan paling lambat 5 (lima) menit sebelum pelaksanaan Intray
Assessment Center.

Dipindai dengan CamScanner



Prosedur

51 Prosedur penyampaian infray Assessment Center

Pelaksana Mutu Baku
r Tingkat Mabes Polri 11
. As SDM/ 3 ’
| Karo Binkar/ | Kasubbag o !
Kegiatan 3 Kabag Kompeten Assessor | Administrator | Assesse | Ket
| Penkompeten Kelengkapan | Waktu Output |
[ Tingkat Polda !
. Kapolda/ F
|
Karo SDM/ Egﬁjggg Assessor | Administrator | Assesse |
— Kabag Binkar P ——
1. . Sebelum Intray i -
-1 Mempersilahkan assessee masuk - Formulir . ,
~__ keda'am ruang CAT [ ]_’[ j check list 0.5 menit | - check list i
2  Mengucapkan salam !
"Assalamualalkum - Formulir :
Warahmatullahi Wabarakatuh® D D check list 0,5menit | check fst
3 Mengucapkan "Selamat datang di |
‘ruang  Laboratorium  Komputer - Formulir " e I
~ Penilaian Kompetensi Polri" D D check list 0.5 menit | - check st f
N o 1 4
4 Mengingatkan kepada assesse r
‘agar  Tas/HP/ballpoint  sudah . |
disimpan diloker dan | } ’1] l . Et?encnkull:;t 0,5menit | check list
' a:perkenankan untuk membawa |
_ . kacamata® l | |
& Menyampaikan kepada assesse | [ f
{&hwa dalam ruangan terdapat 26 | ‘ ;
nomoputer  yang  dipakai ... | - Formulir - s |
»Cmputer dan 2 CCTV yang | D check list 0.5 menit | crack et
merekam  semua  kegiatan | ! ! |
qruanganini 1 f T S

O e g ——
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o)

_‘a"gan operator)

Kegiatan

Pelaksana

__Tingkat Mabes Polr

e

!
|

As SDM/
Karo Binkar/
Kabag

_Penkompeten

|

' Kasubbag |

Kompeten

|

!
Assessor i

!

Administrator

[}
]
’ Assesse
l

I

Tingkat Polda

Kapolda/
Karo SDM/

. Kabag Binkar

Kasubbag
Kompeten

Assessor

Administrator

Assesse

Kelengkapan

Waktu

Mutu Baku

Ket
Qutput

"~ Menyampakan kepada assesse |

bahwa dihadapan Bapak/bu ada |
komputer touchscreen, keyboard
¢an mouse. Bapak/lbu dapat dan
boleh memindahkan keyboard dan
mouse keatas meja,  untuk

_ kenyamanan Bapak/lbu bekerja. |

]

(N

- Formulir
check list

0,5 menit

check list

Menyampaikan kepada assesse'
Jntuk memastikan keyboard dan

mouse bekeria dengan balk |
Bapekibu  dapat  memeriksa
tomdo!l ON/OFF yang berada |
dibelakang keyboard dan mouse.

Fastkan keyboard dan mouse!
calam posisi ON.

(N

- Formulir
check list

0,5 menit f

check list

Menyampakan kepada assesse ‘
“apakanh Bapak/Ibu ada yang tidak |
azpat mengetik dengan komputer? |
(halau ada nanti akan dlbantu '

- Formulir
check list

S .

0,5 menit |

check list

tsnyampaxan kepada assesseu
..anv.a bapak/bu akan berada
g ruJ.ngan i1 sampai dengan pukul
\NHA

]
L]

(N
(N

- Formulir
check list

check list

]
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T

" Menyampalkan kepada assesse

' dokumen dan 5 tugas dengan

- celama 30 menit, menyelesalkan
lugas 1 selama 30 menit, tugas 2

/

Pelaksana

 AsSDM/ |

' Karo Binkar/ |

Kegiatan ;

[ Penkompeten

Kabag

Tingkat Mabes Polr
l |

Kasubbag
Kompeten

Assessor
l

{
|

Administrator |

155

Assesse

Tingkat Polda

[
i

Kapolda/
Karo SDM/
Kabag Binkar

Kasubbag
Kompeten

Assessor

Administrator

Assesse

_.J-._*_- —

Kelengkapan

Mutu Baku

Waktu

bahwa Bapak/lbu akan
menyelesaikan dua tugas. Unluk
lugas pertama, diberikan 20

keseluruhan waktu 4 jam. Berikut
nncien  waktunya  membaca

selama 60 menit, tugas 3 selama |
60 menit, tugas 4 selama 30 menit

dan tugas 5 selama 30 menit.
Kemudian turun kelantai 3 untuk
makan siang dan shalat. Pukul
330 WITA Bapakibu bekerja
diruangan ini lagi sampal dengan |
celesal !

- Formulir
check list

0,5 menit

Output

Ket

check list (

“Menyampakan kepada assesse |

“am akan membagikan bahan |
gy untuk setiap  assesse,

LN JNiuk tdak dibuka terlebih

PP

- Formulir

check list

|
R
|

Dipindai dengan CamScanner
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e L b = A A W —

Pelaksana

i Mulu Baku
- B ~ " Tingkat Mabes Polrl I D ,
A SDM/ i :
Karo Binkar/ | Kasubbag "
No Kegiatan r Kabag Kompaten Assessor | Administrator | Assesse ! Kel

| Penkompeten Kelengkapan Waktu Output
L Tingkat Polda {
| Kapolda/
I i
! Karo SDM/ &g;ul;t::g Assessor | Administrator | Assesse

. Kabag Binkar P '

S, -

12 Menyampalkan kepada assesse
"kita akan mengecek kelengkapan
dokumen lembar per lembar agar

‘tdak ada yang terlewat. .
‘Sebelumnya agar  Bapak/lbu l } ’l‘ | i Eﬁ;?;’:;;t 0,5menit | check list
menuliskan nama, pangkat

jabatan dan no komputer dilembar
paling depan dengan ballpoint
_yang sudah kami sediakan.”
13 Menyampakan hepada assesse |
‘untuk lembar - dokumen  boleh | ;
. Bapak/lbu coret-coret namun |ika ; ‘
Bapak/lbu sudah selesal mohon '; =|I | i Er?g?ku::;t 0,5 menit 1 check list
- untuk seluruh lembar dokumen | ;
maupun coretan dan ballpoint tidak | i
| diperkenankan untuk dibawa." | '
- 14. | Menyampaikan kepada assesse |
yang perlu Bapak/lbu pahaml! : ;
untuk tugas | vyaitu program - Formulir .
komputer akan mati dengan D check list el
- sendninya apabila waktu 4 jam |

|
|
beraktwr | ST SCEEa—. S

i

'———I —_— ——— —
|

i

check list

|
|
|
|

Dipindai dengan CamScanner
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— —— e e e e o ot i it e g e

Pelaksana Mutu Baku

=a= Tingkat Mabes Polri ; “
| As SDW/ | | _
| Karo Binkar/ | Kasubbag ; ' I: i ,
No Kegiatan " Kabag Kompeten Assessor | Administrator | Assesse ! " Ket

! PenkompetenJ Kelengkapan Waktu |  OQutput |
.' Tingkat Polda ; i
' Kapolda/ !

; ! Karo SDM/ ngnugsﬂ Assessor | Administrator | Assesse :

. | Kabag Binkar P

15 " Menyampakan kepada assesse | |

‘Bapakilbu  diharapkan  untuk | - Formulir " .
 mematuhi jadwal waktu di dalam | () checklist | O menit | check st
_____program ini". | '
1€ Menyampaikan kepada assesse | '
Bapak/ibu dapat mengatur kerja j , ‘
sendr arminya Bapaklbu dapat | - Formulir . e Ul
bensurahat, ke toilet dan lain l ' I ,i- ' check list 0,5 meni } ekt
sebagainya dengan catatan waktu ; .
. terus benalan.’ : | o
7. Menyampaikan kepada assesse | ?
- "Apaikah Bapak/ibu sekalian sudah | - Formulir . ;
, pa‘r);:n?' bila ada penanyaan beri | D G check list 0,5 menit J check Bst
| Jawaban yang singkat dan jelas. | | .
18 ' Menyampaikan kepada assesse | [
kalaw sudah paham, maka dilayar | !
Bapak/lbu akan muncul kata [
‘masuk’, di klik dan program | > - Formulir e |
sudan jalan dengan penunjuk | D check list 0.5 menit | - check list |

‘wak yang benalan mundur |
{count down) disebelah kanan | |
atas | 1 ]

Dipindai dengan CamScanner
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Kegigtan

9

Pelaksana

Poli

“ASSOM/ |
Karo Binkar! |
Ksbag

~ Penkompeten |

_Tingkat Mabes

Kasubbag !

Kompeten

i I
| Assessor

b —

: -
Administrator ; Assesse

|
) |

Tingkat Polda

issdpaia e an

 Kapolda’
Ka!'OSDM." |

Kasub!;ag

Kompeten

| !
Assessor

]

Administrator ' Assesse

|
i
f
!
i
|
|
x
i

Kelengiapan

Mutu Baku

Yakty

e ———

Menyampakan kepata assesse
bahws haaman peram@ yan
muncy adaiah peturyuk Tugas |
dengar contohnya kemudian Kk
sebe 2 hanar Saweh Lisan et
apabiiz Sapak/tu mgn kemdak
memIaca S=3 «ik kin bawah

et g

Kabag Binkar |

CJ

N

- Formulir
check list

[ 0.5 mentt

|

Ket
Output

check is?

" Menyampanan Wejaca assesse

Nl mempenmatkan Cibagian
ang” awms  tercapd  whisan
‘DAFTAR ISI" eankarn Eapanids
Kk gkgr muncy tisan TUGAS 1
sampa TUGAS & fuish semua i
gnis Ngas o 030 Bapakibu
gapat mengili  yang ingin
Sapai by baca Untuk
megnutupnya  Eapaxtby  dapal
menge rembal luisan DAFTAR

‘xam
mengenaran et Culy memdaca
 Sgiutn conumen yang 204

- Formulir
check list

0.5 ment

check st

) ——

USSR W

- Formulir
check list

? 0.5 ment

check kst
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N A 2 b i —— — ——— S — < -

Pelaksana i Mutu Baku

- - ——— e e -
L
|
|

Tingkat Mabes Polri f
As SDM/

' Karo Binkar/ | Kasubbag
NG Kegiatan : Kabag Kompeten
Penkompeten !

Assessor | Administrator | Assesse

A ———

Tingkat Polda !

' Kapolda/
Karo SDM/ Kasubbag Assessor | Administrator | Assesse

. ) | Kabag Binkar Kompeten _l_*_m__q_» L
¢z  Menyampaikan kepada assesse '

"apabila Bapak/Ibu ingin bertanya | |
;!au krlrl\gngal:mn kesulitan ma;(ka] ’ |
apak/Ibu  dapal mengangkat - Formulir ——
{angan dan operator atau assessor C] D check list 0,5 menit | - check list j
asan  membantu  Bapak/lbu. i
|

|

|

i
Kelengkapan Waktu | Output

|

i

;

Selamat bekerja.

Il. " Setelah intray ]
25 Menyampaikan kepada assesse
"apabila Bapak/lbu sudah ada

. yang selesai silahkan makan
siang dan Sholat .... Pukul 13.00 - Formulir i o 1
' WIT/. Bapak/ibu bekerja ] ) checklgy | Gomemk | chickist |
¢iruangan ini lagi. Mohon
ketepatan waktu dan f |
__+erasamanya. Tenma kasih. i | |

Dipindai dengan CamScanner
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Wewenang dan Tanggung jawab

61

Assessor
6.11  Sebelum intray

6111 Mempersiahkan assesse masuk kedalam ruang CAT.

6112  Mengucapkan salam "Assalamualaikum Warahmatuflahi Wabarakatuh®

6113 Mengucapkan "Selamat datang di ruang Laboratorium Komputer Penilaian Kompetensi
Polri”,

6.1.14  Mengingatkan kepada assesse “agar TasMP/ballpoint sudah disimpan diloker dan
diperkenankan untuk membawa kacamata’.

6.1.1.5.  Menyampalkan kepada assesse bahwa dalam fuangan terdapat 26 komputer yang
dipakai ..... komputer dan 2 CCTV yang merekam semua kegiatan diruangan ini.

6.1.16.  Menyampaikan kepada assesse bahwa dihadapan Bapak/bu ada komputer
touchscreen, keyboard dan mouse. Bapak/lbu dapatdan boleh memindahkan keyboard
dan mouse keatas meja, untuk kenyamanan Bapak/bu bekera.

6.1.1.7.  Menyampaikan kepada assesse untuk memastikan keyboard dan mouse bekerjadengan
baik Bapak/bu dapat memeriksa tombol ON/OFF yang berada dibelakang keyboard dan
mouse. Pastikan keyboard dan mouse dalam posisi ON.

6.1.1.8.  Menyampaikan kepada assesse "apakah Bapaklbu ada yang tidak dapat mengetik
dengan komputer? (Kalau ada nanti akan dibantu dengan operator)

6.1.1.9.  Menyampaikan kepada assesee bahwa bapak/ibu akan berada diruangan ini sampai
dengan pukul 10.00 WITA.

6.1.1.10. Menyampaikan kepada assesse bahwa Bapak/lbu akan menyelesaikan dua tugas.
Untuk tugas pertama, diberikan 20 dokumen dan 5 tugas dengan keseluruhan waktu 4
jam. Berikut rincian waktunya membaca selama 30 menit, menyelesaikan tugas 1 selama

-30 menit, tugas 2 selama 60 menit, tugas-3 selama 60 menit, tugas 4 selama 30 menit

dan tugas 5 selama 30 menit. Kemudian turun kelantai 3 untuk makan siang dan shalat
Pukul 13.30 WITA Bapak/Ibu bekerja diruangan ini lagi sampai dengan selesai.

6.1.1.11. Menyampaikan kepada assesse "Kami akan membagikan bahan Intray untuk setiap
assessee, mohon untuk tidak dibuka terlebih dahulu.”

6.1.1.12.  Menyampaikan kepada assesse "kita akan mengecek kelengkapan dokumen lembar per
lembar agar tidak ada yang terlewat. Sebelumnya agar Bapak/lbu menuliskan nama,
pangkat , jabatan dan no komputer dilembar paling depan dengan balipoint yang sudah
kami sediakan.”

6.1.1.13. Menyampaikan kepada assesso "untuk lembar dokumen boleh Bapak/ibu coret-coret
namun jika Bapak/ibu sudah selesai mohon untuk seluruh lembar dokumen maupun
coretan dan ballpoint tidak diperkenankan untuk dibawa *

61114 Menyampaikan kepada assesse “yang perlu Bapak/bu pahamu untuk tugas ! yaitu
program komputer akan matl dengan sendirinya apabila waktu 4 jam berakhir’

61115  Menyampaikan kepada assesse "Bapak/lbu diharapkan untuk mematuhi jadwal waktu di

dalam program ini".

Dipindai dengan CamScanner




61118

61117

61118

61119

61120

6.1.1.21.

6.1.1.22.

12

Menyampaikan kepada assesse "Bapakibu dapal mengatur kerja sendini artinya
Bapahbu dapat beristirahat ke tolle® dan lain sebagainya dengan catatan wakt terus
berjalan

Menvampaikan kepada assesse “Apakah Bapak/bu sekalian sudah pshamm?’ thla ada
pertanyaan beri jawaban yang singkat dan jelas

Menyampaikan kepada assesse kalau sudah paham, maka dilayar Bapak/bu akan
muncul kata "masuk”, di klik dan program sudah jalan dengan penunjuk waktu yanq
berjalan mundur (count down) disebelah kanan atas.

Menyampaikan kepada assesse bahwa halaman pertama yang muncul adalah petunjuk
Tugas | dengan contohnya kemudian klik sebelah kanan bawah tulisan lanjut apabila
Bapak/bu ingin kemball membaca bisa klik kiri bawah tulisan kembaii.

Menyampaikan kepada assesse untuk memperhatikan dibagian kanan atas lerdapat
tulisan "DAFTAR ISI® silahkan Bapak/lbu klik akan muncul tulisan TUGAS 1 sampai
TUGAS 5. ltulah semua isl untuk tugas ini dan Bapak/ibu dapat mengklik yang ingin
Bapak/bu baca. Untuk menutupnya Bapak/bu dapat mengklik kembali tulisan "DAFTAR
ISI”.

Menyampaikan kepada assesse "kaml sarankan sebelum mengerjakan lebih dulu
membaca seluruh dokumen yang ada”

Menyampaikan kepada assesse "apabila Bapak/lbu ingin bertanya atau mengalami
kesulitan maka Bapak/Ibu dapat mengangkat tangan dan operator atau assessor akan

membantu Bapak/lbu. Selamat bekerja.

6.12 Setelah intray

Menyampaikan kepada assessee "apabila Bapak/Ibu sudah ada yang selesai silahkan makan siang
dan shalat di Masjid ...... Pukul 13.00 WITA Bapak/bu bekerja diruangan ini lagi. Mohon ketepatan
waktu dan kerjasamanya. Terima kasih".

62. Assesse

Mengikuti seluruh instruksi yang diberikan oleh assessor.

Referensi

7.1 Peraluran Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan
Organisasi dan Tala Kerja Satuan Organisasi Tingkat Markas Besar Kepolisian Negara Republik

Indonesia

7.2 Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Sucunan
Organisasi dan Tala Kerja Kepolisian Daerah.

73 Peraturen Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Penyelenggaraan Assessment Center Poln.

74 Peraturan Asisten Kapoln bidang Sumber Daya Manusia Nomor 1 tahun 2015 Tentang Petunjuk
Teknis Pelaksanaan Assessment Center di Lingkungan Poln

Dipindai dengan CamScanner
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8  BuktiKena

Formulir Panduan sosialisasi assessment center terisi dan ditanda langam

9 Lampiran Formulir Panduan sosialisasi assessment center

Dipindai dengan CamScanner
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RESLISIAN NEGARA REPUBI 1k INDONE SIA
UAERAH SULAWES) 8¢ aTAn
_BIROSUMBER DAYA MANUSiA

FORMULIR PANDUAN INTRAY ASSESSMENT CENTER

AC JABATAN
WAKTU

NO | LANGKAH KEGIATAN
(A [ SEBELUMWNTRAY

|1 Mempersilahkan assessee masuk kedalam ruang CAT

_ STATUS

’, © 2. Mengucapkan salam ‘Assalamualaikum Warahmatuliahi
| Wabarakatuh®

3 Mengucapkan "Selamal dalang di ruang Laboratorium
{___ Komputer Penilaian Kompetensi Polri™

: | 4 Mengingatkan kepada assesse ‘agar Tas/HP/ballpoint
| ' Sugzhdisimpan diloker dan diperkenankan untuk membawa
,_ kacamata®

5. Menyampaikan kepada assese bahwa dalam fuangan
| temapat 26 komputer yang dipakai .. komputer dan 2
. CCTV yang merekam semua kegiatan diruangan ini
| 6. Menyampaikan
Bapak/ibu ada kompuler flouchscreen, keyboard dan
mouse. Bapak/Ibu dapat dan boleh memindahkan keyboard
Can mouse kealas meja, untuk kenyamanan Bapak/lbu
| bekega

kepada assese bahwa dihadapan |

|7 Menyampakan kepada assesse unick  memastikan
.’ | keyboard dan mouse bekerja dengan baik Bapak/ibu dapat
| memerksa tombol ON/OFF yang berada dibetakang

keyboard dan mouse Pastikan keyboard dan mouse dalam

| pasisi ON,

'8 Menyampakan kepads assesse ‘apakah Bapak/ibu ada |

yang tdak dapat mengelk dengan komputer? (Kalau ada
(  nany @kan dibanty dengan operator) _
9 Menysmpakan kepada assesse Dahwa hapak/bu akan
. berada druangan in sampai dengan pukul 10 00 WITA
- 10 Menyampakan kepads assesso bahwa Bapak/ibu akan

menydiesakan dua lugas Unluk tugas penama, dbenkan |
20 dokumen dan 5 tugas dengan keseturuhan wakty 4 jam f
Berikul nncian waklunys membaca selama 30 mendt

Dipindai dengan CamScanner
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e ~ STATUS 1
KAH KEGIATAN ‘supaH _ erum  'E

menyelesakan tugas 1 selama 30 mend tugas 2 selama 60
ment, tugas 3 selama 60 menit, lugas 4 selama 30 mend !
dan tugas b selama 30 menit  Kemudian turun kelanta 3 v !
untuk makan siang dan shalat. Pukul 13.30 WITA Bapak/ibu | |
. bekerja diruangan ini lagi sampai dengan selesai | ‘
. 11.Menyampaikan kepada assesse *Kami akan membagikan | |
| bahan Intray untuk setiap assessee, mohon untuk lidak O | 0
| . Obukaferebih dahulu.”
12.Menyampaikan kepada assesse kita akan mengecek
kelengkapan dokumen lembar per lembar agar lidak ada
yang ferlewat. Sebelumnya agar Bapak/lbu menuliskan (@) 0 |
nama, pangkal , jabatan dan no komputer dilembar paling
___depan dengan ballpoint yang sudah kami sediakan." | | ‘
13.Menyampaikan kepada assesse "untuk lembar dokumen
boleh Bapak/lbu corel-coret namun jika Bapak/lbu sudah
selesai mohon untuk seluruh lembar dokumen maupun
___Coretan dan ballpoint tidak diperkenankan untuk dibawa." ) ,
14.Menyampaikan kepada assesse "yang perlu Bapak/Ibu |
pahami untuk tugas | yaitu program komputer akan mati 0 0
dengan sendirinya apabila waktu 4 jam berakhi' R -
15.Menyampaikan kepada assesse "Bapak/lbu diharapkan
____untuk memaluhi jadwal waktu di dalam program ini". N
16.Menyampaikan kepada assesse "Bapak/Ibu dapat
mengalur kerja sendiri artinya Bapak/Ibu dapat beristirahat,
ke toilet dan lain sebagainya dengan catatan waklu terus
berjalan.” o o 1
17.Menyampaikan kepada assesse “Apakah Bapak/Ibu
sekalian sudah paham?” bila ada pertanyaan beri jawaban (] 0
___yang singkat dan jelas. ST
18.Menyampaikan kepada assesse kalau sudah paham, maka
dilayar Bapak/Ibu akan muncul kata “masuk’, di klik dan
program sudah jalan dengan penunjuk waktu yang berjalan
___mundur (count down) disebelah kanan atas.
19.Menyampaikan kepada assesse bahwa halaman pertama
, yang muncul adalah petunjuk Tugas | dengan contohnya
,' kemudian klik sebelah kanan bawah lulisan lanjul apabila | O 0 7
‘ | Bapak/ibu ingin kembali membaca bisa klk kiri bawah ;
| lulisan kembali. - R, | )
- 20 Menyampaikan kepada assesse untuk memperhatikan j
- dibagian kanan atas lerdapat tulisan “DAFTAR IST" silahkan |
Bapak/bu klk akan muncul tulisan TUGAS 1 sampai o
TUGAS 5. ltulah semua isi unluk tugas ini dan Bapak/Ibu
dapat mengklik yang ingin Bapak/lbu baca Untuk

i
|
|
|

1
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LANGKAH KEGIATAN | = STATUS
i _ . SUDAH BELUM

menutupnya Bapak/ibu dapat mengkik kembah tubsan | ! ‘
"DAFTAR ISP el e _,

21 Menyampaikan kepada assesse kami sarankan sebetum {

r:dengeqakan lebih dulu membaca seluruh dokumen yang i

a’ A

ada’ | :

22 Menyampaikan kepada assesse *apabila Bapak/lbu ingin
bertanya atau mengalami kesulitan maka Bapak/Ibu dapal |

mengangkal langan dan operalor alau assessor akan o | O

| membantu Bapak/lbu. Selamat bekerja.
i

g ——————

B | SETELAH INTRAY o
| Menyampaikan kepada assesse "apabila Bapak/lbu sudah
' ada yang selesai silahkan makan siang dan shalat di Masjid ...
| Pukul 13.00 WIB Bapak/Ibu bekerja diruangan ini lagi. Mohon 0 o |
| ketepatan waktu dan kerjasamanya. Terima kasih. i

8

MENGETAHUI Makassar, Januan 2021
KABAG BINKAR BIRO SDM POLDA SULSEL KASUBBAGKOMPETEN BAGEINKAR

W
BUDI WAHYONO SH..SLK. M.H. \
AKBP NRP 76040915 KOMPOL NRP 77071385
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN

NOMOR sop 17 /l/.:021m0 SDM

| TGL. PEMBUATAN 19 JANUARI2021

| TGL REVISI JANUARI 2021

TGL EFEKTIF \RI 2021 3
| DISAHKAN OLEH ) M-ROLDA SULSEL '

—

Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi
Pemerintahan;

2. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi
Tingkat Markas Besar Kepolisian Negara Republik
Indonesia;

3. Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Daerah;

4. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Penyelenggaraan Assessment Center Polri;

BIRO SUMBER DAYA MANUSIA !
\ H RYANA, S.IK. ,MAP.
| . BESAR POLSI NRP 68080524 |
NAMA SOP ING ASSESSE ’
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan | 1. Status personel sebagai Assessor.

2. Mengetahui tahapan kegiatan penyelenggaraan Assessment Center
Polri.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN f

Peraturan Asisten Kapoli bidang Sumber Daya
Manusia Nomor 1 Tahun 2015 Tentang Petunjuk
! Teknis Pelaksanaan Assessment Center di lingkungan
Polri.

1. Rencana Kegiatan;

2. Perkap Nomor 5 Tahun 2016
3. Komputer/Printer;

4, ATK.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabnla panduan Briefing Assesse tidak dilaksanakan,
maka pelaksanaan kegiatan Assessment Center akan
, terselenggara dengan tidak baik.
|

Formulir check list

|
|
!
S
|
|
|

Dipindai dengan CamScanner
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SEJARAH REVISI

Deskripsl

Perubahan Dasar Hukum poin 3:
Peraluran Kepala Kepolisian Negara

{ Republik Indonesia Nomor 22 Tahun 2010

tentang Susunan Organisasi dan Tata
Kerja Satuan Organisasi  Tingkat
Kepalisian Daerah.

Menjadi:

Peraturan Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 14 Tahun 2018
Tentang Susunan Organisasi dan Tata
Kerja Kepolisian Daerah.

Alasan Perubahan

Terbilnya Peraturan Kepolisian
Negara Republik Indonesia Nomor 14
Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tala Kerja Kepolisian
Daerah

! Tanggal

Januari 2021 |
|
|

I
|
'

}
|
i
)
|

Perubahan Nomenklatur Terbitnya Peraturan Kepolisian Januari 2021 |
Kasubbagmutjab pada SOP menjadi | Negara Republik Indonesia Nomor 14 ;
Kasubbagkompeten Tahur 2018 Tentang Susunan !
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian
Daerah i
!

Perubahan pejabat pengesahan Penyesuaian

Januar 2021

Dipindai dengan CamScanner



PROSEDUR

Ruang Linghup

Fuang lingkup dan Standar Operasional Prosedur (S0P} im adalah pada prosedur penyampaian

acsessor kepada assesse dalam pelaksanaan Assessment Center yang diaksanakan di tingkat Mabe:
Poin dan Polda.

Maksud dan Tujuan

21 Maksud

Sebagai pedoman bagi assessor dalam penyampaian kepada assesse mengenal pelaksanaan
Assessment Center Polri sehingga langkah-langkah yang dilakukan dapat dilaksanakan dengan baik

oleh assesse.
2.2. Tujuan

Untuk menyamakan langkah seluruh assessor dalam pelaksanaan Assessment Center Polri balk di
tingkat Mabes Polri maupun Polda.

Pengertian

3.1, Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah serangkaian instruksi tertulis yang dilakukan mengenai

berbagai proses penyelenggaraan aktivitas organisasi, bagaimana dan kapan harus dilakukan,
dimana dan oleh siapa dilakukan:

3.2. Assessment Center adalah suatu metode penilaian yang terstandar guna menilai/mengukur potensi
dan prediksi keberhasilan seseorang dalam suatu jabatan melalui beberapa simulasi/alat ukur
berdasarkan kompetensi jabatan dan dilakukan oleh beberapa Assessor.

Ketentuan Umum

4.1. Prosedur briefing assesse menjadi tugas dan tanggung jawab assessor untuk tingkat Mabes Polri
dan tingkat Polda;

4.2 Bnefing assesse dilaksanakan paling lambat 15 (lima belas) menit sebelum pelaksanaan Assessment
Center.

Dipindai dengan CamScanner



Frosecur
&1 Prosedur briefing assesse
Pelaksana l Mutu Baku Ket
Tingkat Mabes Polri Kelengkapan | Waktu | Output =
- . Kabag Kasubbag Assessor T
¢ Kegiatan Penkompeten | Kompeten Assessor Magang Administrator [
Tingkat Polda . i .
| Kabag Binkar Kasubbag Assessor | Assessor Administrator :
ek i Kompeten Magang t B
Mempersilahkan seluruh } ' i 1
assessee untuk duduk ditempat | L j—’[ ] i ;?gg:::;t 1 menit | checklist |
_____yang ‘slan disediakan I ‘
Mengucapkan salam [ ) - Formulir '
. "Assalamualaikum ; : o |
¢ Warahmatullshi Wabarakatuh | L ]—*[ j . checklist |  menit ; check list |
s e l - Formulir : |
" Beruoa bersama | = check st | 3menit | check st |
" Penyampaian rangkaian kegiatan !
assessment yang akan - Formulir . oy |
. diaksanakan berupa games, LGD | L ]_’( ﬁ check list menlt | chack et |
2an BE| | ! =
Meryziaskan pembagian l | |
xelompok LGD dan | - Formulir | : j |
5 menyampalkan agar assessee | ] ., | Smenit | checklist |
menyimpan tas, HP dan barang | L >L ] Rchist i |
_lannya 0i dalam locker. | i ' |
Mengingatkan pada saat masuk g
a : ; r‘.;.-‘mg L0 untuk melepas alas | [ j—-'PL j - Er(l)eﬂ:lku::; l | 2 menit * check list

Dipindai dengan CamScanner



Mempersilahkan seiuruh assessee untuk duduk di tempat yang telah disediakan

Mengucapkan salam “Assalamualaikum Warahmatullahi Wabarakatuh.

Penyampaian rangkaian kegiatan assessment yang akan dilaksanakan berupa games, LGD dar
BEI.

614, Penyampaian rangkaian kegiatan assessment yang akan dilaksanakan berupa games, LGD dan
BEI.
6.1.5. Menjelaskan pembagian kelompok LGD dan menyampaikan agar assessee menyimpan tas, HP dan

barang lainnya di dalam locker.
6.1.6. Mengingatkan pada saat masuk ke ruang LGD untuk melepas alas kaki.

6.2. Assesse

Menerapkan arahan dari assessor.

7. Referensi
7.1. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan
Organisasi dan Tala Kerja Satuan Organisasi Tingkat Markas Besar Kepolisian Negara Republik
Indonesia.
7.2. Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Daerah.
11 Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Penyelenggaraan Assessment Center Polri.
1.2. Peraturan Asisten Kapolri bidang Sumber Daya Manusia Nomor 1 tahun 2015 Tentang Petunjuk |
Teknis Pelaksanaan Assessment Center di Lingkungan Polri. |
|
8  Bukti Kerja |
* Formulir Panduan briefing assesse terisi dan ditanda tangani
9  Lampiran Formulir Panduan Briefing Assesse:
_

Dipindai dengan CamScanner



POLISIAN NE GARA REPUBLIK INDONE SIA
DAFRAN SULAWESI SELATAN
BIROSUMBER DAYA MANUSIA

e
- ——— e

FORMULIR PANDUAN BRIEFING ASSESSEE

. AC JABATAN
- WAKTU
U un | AN AL e IATAN STATUS
11 NO ’ ‘ i LANGKAIquIiEEI—ATAN | SUDAH | BELUM KET
t 1 Mempersilahkan seluruh assessee unluk duduk di tempat
| ' yang telah disediakan (e
2. Mengucapkan salam ‘Assalamualaikum Warahmatullahi ' ‘l——
- Wabarakatuh o
3. | Berdoa bersama o o
| 23 r—
4 Penyampaian rangkaian kegiatan assessment yang akan
| ' dilaksanakan berupa games, LGD dan BEI o
"5, "'Menjelaskan pembagian kelompok LGD dan menyampaikan
i agar assessee menyimpan tas, HP dan barang lainnya di 0
| - dalam locker.
6 Mengingatkan pada saal masuk ke ruang LGD untuk o
! melepas alas kaki o} 0
| 7 . Penutup J 0 0
MENGETAHUI Makassar, Januan 2021

KABAG BINKAR BIRO SDM POLDA SULSEL

L
/ R

BUDI WAHYONO SH SIK MH.
AKBP NRP 760404915

KOMPOL NRP 77071365

Dipindai dengan CamScanner




NomoRsOP [ 16 /172021 RoSDM ”
TGL. PEMBUATAN Zg JANUARI 2021
ATy TGL REVISI lp= mwu;ugx 2021
Aatme, - AN Ay — =
& NP4 TGL EFEKTIF ‘3 jz L20R!
Q‘-&‘: S ) DISAHKAN OL \ LDA SULSEL
N 7 A
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA )] K 3 p AL G
DAERAH SULAWESI SELATAN \ l 1
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA \ Iﬂ {TIYUDHA KARYANA, S.1.K. M.AP.
OMIBAZ)S BESAR POLISI NRP 68080524
_— Ay g 2
NAMA SOP T PZ&bg)fr “SOSIALISAS| ASSESSMENT
CENTER
DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. Peraturan Mentei Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi
Pemerintahan;

2. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi
Tingkat Markas Besar Kepolisian Negara Republik
Indonesia;

3. Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Daerah;

4. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Penyelenggaraan Assessment Center Polri;

1. Status personel sebagai Assessor.

2. Mengetahui tahapan kegiatan penyelenggaraan Assessment Center

Polri.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Peraturan Asisten Kapolri bidang Sumber Daya
Manusia Nomor 1 Tahun 2015 Tentang Petunjuk
Teknis Pelaksanaan Assessment Center di lingkungan
Polri.

1. Perkap Nomor 5 Tahun 2016
2. Komputer/Printer;
3. ATK.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila panduan sosialisasi assessment center tidak
dilaksanakan, = maka  pelaksanaan  kegiatan
Assessment Center akan terselenggara dengan tidak
baik.

Formulir check list

_—.—ﬁ
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SEJARAH REVISI

—_— ——

Deskripsi Alasan Perubahan Tanggal

1 Perubahan Dasar Hukum poin 3: | Terbitnya Peraturan Kepolisian
Peraturan Kepala Kepolisian Negara | Negara Republik Indonesia Nomor 14
Republik Indonesia Nomor 22 Tahun | Tahun 2018 Tentang Susunan

2010 tentang Susunan Organisasi | Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian
dan Tata Kerja Satuan Organisasi | Daerah

Tingkat Kepolisian Daerah.

Januari 2021

Menjadi:

Peraturan Kepolisian Negara
Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2018 Tentang Susunan Organisasi
dan Tala Kerja Kepolisian Daerah.

2 Perubahan Nomenklatur Terbitnya Peraturan Kepolisian Januari 2021
Kasubbagmutjab pada SOP menjadi | Negara Republik Indonesia Nomor 14
Kasubbagkompeten Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian
Daerah

3 Perubahan pejabat pengesahan Penyesuaian Januari 2021

Dipindai dengan CamScanner



5. Prosedur
5.1. Prosedur sosialisasi Assessment Center

| ’ Pelaksana Mutu Baku j
; Tingkat Mabes Palri |
A As SDM/ ;
; Karo Binkar/ | Kasubbag - | |
' No. Kegiatan Kabag Kompeten Assessor | Administrator | Assesse Kt
. Penkompeten Kelengkapan Waktu Output
i Tingkat Polda
| Kapolda/
Karo SDM/ EjfnUbeﬁ:ﬁ Assessor | Administrator | Assesse
. Kabag Binkar P
| 1. | Sebelum Sosialisasi
; Meminta assessee mengisi - Fomniilc
1. , : N check list S menit check list
absensi/daftar hadir [ ]‘— [ ] - Daftar hadir
. Meminta assesse menyerahkan - Formulir
1 2. | RH sebanyak 2 (dua) examplar, [ J‘_’[ ] check list 5 menit check list
penghadapan dan surat jaldis - SPPD
Menyampaikan kepada assessee ‘
sosialisasi dipersilahkan check list J

!
} menikmati snack
|
|

3 sambil menunggu waktu L ]__,[ J - Formulir menit check st
].

f Menyampaikan kepada assessee — - Formulir |
| 4. b bahwa acara sosialisasi dimulai [ *r ] check list menit check list |
| ' pukul 08.00 WIB .
: Il. | Tahap Pelaksanaan
: | Pembukaan Sosialisasi oleh As - Flc:rml:J:‘!rt 1
; | SDM Kapalri / Karo Binkar SSDM : = check lis 15 menit | Pembukaan | ‘
l 5. | Polri / Kabag penkompeten Cr {: - Materi |

Robinkar SSDM Polri pembukaan i |
q t - Formulir .
: ' ialisasi i g Paparan/
Penyampaian Sosialisasi oleh check list 15 menit :
Ry, | Assessor yang ditunjuk | » | |- Bah-aF . Film
AN sosialisasi |

Dipindai dengan CamScanner



[ |
Pelaksana Mutu Baku ! Ket J
; Tingkat Mabes Polri ‘
| As SDM/ !
’ No. Kegiatan Kar;()aglan; Bl Eg;upb;gﬁ Assessor Administrator | Assesse l
| Penkompeten Kelengkapan | Waktu Output {
j Tingkat Polda ‘
Kapolda/
| Karo SDM/ E:fnu%t::ﬁ Assessor | Administrator | Assesse
[ Kabag Binkar p -
! Menyampaikan kepada seluruh - |
. | assesssee : “dalam keadaan |
| darurat Subbagkorapeten - Formulir . Dokumen E
i memiliki dua pintu keluar yang — =! | check list 1 menit assesse !
v berada di sebelah kanan dan ;
sebelah Kiri ,'
lll. | SETELAH SOSIALISASI
- Formulir ‘ B
| . e . . {
, Pengisian kuisioner engagement check list : . ;
8 dari Subbagmonev { ]—’[ J - Kuisioner | > Ment . CheckiS '
| engagement | | |
i | Menyampakan kepada !
‘ | assessee bahwa setelah . ‘
g ‘ kegiatan Sosialisasi, assesse [ }_'l j ) Eﬁggﬁ ::;t Tmenit | checklist | ‘
| mengikuti kegiatan di ruangan |
| komputer. i
‘ Menyampaikan kepada i : ;
' 10. | assessee pembagian nomer [ ]"{ j Eﬁg:ku::;t 1menit | checklist | i
| meja komputer ' , |
i i i

Dipindai dengan CamScanner



; Pelaksana Mutu Baku
Tingkat Mabes Polri
As SDM/
Karo Binkar/ | Kasubbag -
No. Kegiatan Kabag Kompeten Assessor | Administrator | Assesse Ket
Penkompeten Kelengkapan | Waktu Output
Tingkat Polda
Kapolda/
Karo SDM/ Eg;u bet;:[g] Assessor | Administrator | Assesse
Kabag Binkar P
Menyampaikan kepada
| assessee agar menyimpan alat ,
| tulis, HP dan peralatan lainnya - Formulir . - !
e | ke dalam tas masing-masing dan [ ]_*[ ] check list fhmenlir, [chicetiket |
| meletakannya di ruangan yang ;
| sudah disediakan oleh panitia. ]
} Menyampaikan kepada !
| assessee diperkenankan ) . ,
12. | memanfaatkan waktu 5 menit [ ]—*{ ] gr?;n’:]“[t 1menit | check list I
| sebelum masuk ke ruangan > !
I ' komputer untuk ke toilet !

Dipindai dengan CamScanner




Wewenang dan Tanggung jawab

6.1. As SDM Kapolri/ As SDM Kapolri/ Kabagpenkompeten/ Kabagbinkar Polda

Pembukaan Sosialisasi
6.2. Assessor

6.2.1. Penyampaian Sosialisasi.

6.2.2. Menyampaikan kepada seluruh assesssee : "dalam keadaan darurat Biro Binkar SSDM
Polri memiliki dua pintu yang berada di sebelah kanan dan sebelah kiri".

6.3. Assesse
6.3.1. Mengisi absensi/daftar hadir.
6.3.2. Menyerahkan RH sebanyak 2 (dua) examplar, penghadapan dan surat jaldis.
6.3.3. Memahami penyampaian sosialisasi.
6.3.4. Mengisi kuisioner engagement.
6.4. Administrator
6.4.1.  Meminta assessee mengisi absensi/ daftar hadir

6.4.2. Meminta assesse menyerahkan RH sebanyak 2 (dua) examplar, penghadapan dan surat
jaldis. '

6.4.3.  Menyampaikan kepada assessee sambil menunggu waktu sosialisasi dipersilahkan
menikmati snack.

6.4.4. Menyampaikan kepada assessee bahwa acara sosialisasi dimulai pukul 08.00 WITA.

7.  Referensi

7.1. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi Tingkat Markas Besar Kepoiisian Negara Republik
Indonesia.

7.2. Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Daerah.

7.3. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Penyelenggaraan Assessment Center Polri.

7.4. Peraturan Asisten Kapolri bidang Sumber Daya Manusia Nomor 1 tahun 2015 Tentang Petunjuk
Teknis Pelaksanaan Assessment Center di Lingkungan Polri.

— . e ————————————wTTR
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6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Wewenang dan Tanggung jawab

As SDM Kapolri/ As SDM Kapolri/ Kabagpenkompeten/ Kabagbinkar Polda

Pembukaan Sosialisasi
Assessor

6.2.1. Penyampaian Sosialisasi.

6.2.2. Menyampaikan kepada seluruh assesssee : "dalam keadaan darurat Biro Binkar SSDM
Polri memiliki dua pintu yang berada di sebelah kanan dan sebelah kiri".

Assesse

6.3.1.  Mengisi absensi/daftar hadir.

6.3.2. Menyerahkan RH sebanyak 2 (dua) examplar, penghadapan dan surat jaldis.
6.3.3. Memahami penyampaian sosialisasi.

6.3.4. Mengisi kuisioner engagement.

Administrator

6.4.1.  Meminta assessee mengisi absensi/ daftar hadir

6.4.2. Meminta assesse menyerahkan RH sebanyak 2 (dua) examplar, penghadapan dan surat
jaldis. '

6.4.3.  Menyampaikan kepada assessee sambil menunggu waktu sosialisasi dipersilahkan
menikmati snack.

6.4.4. Menyampaikan kepada assessee bahwa acara sosialisasi dimulai pukul 08.00 WITA.

Referensi

7.1.

7.2

7.3.

74.

Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi Tingkat Markas Besar Kepoiisian Negara Republik

Indonesia.
Peraturan Kepolisian iNegara Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Susunan

Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Daerah.
Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Penyelenggaraan Assessment Center Polri.

Peraturan Asisten Kapolri bidang Sumber Daya Manusia Nomor 1 tahun 2015 Tentang Petunjuk
Teknis Pelaksanaan Assessment Center di Lingkungan Polri.
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Kondisi Khusus

Apabila As SDM Kapolri/ Kapolda, Karo Binkar SSDM Polri/ Karo SDM Polda, Kabagpenkompeten/Kabag
Binkar Polda berhalangan dalam memimpin sosialisasi, maka dapat didelegasikan kepada Assessor
senior alau pejabat lain yang ditunjuk.

9.  BukliKera

Formulir Panduan sosialisasi assessment center terisi dan ditanda tangani.

10. Lampiran Formulir Panduan sosialisasi assessment center:

Dipindai dengan CamScanner



* KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWES| SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

FORMULIR PANDUAN SOSIALISASI ASSESSMENT CENTER

‘ AC JABATAN

s

NO

LANGKAH KEGIATAN

STATUS KET

SUDAH | BELUM

A

SEBELUM SOSIALISASI

1. Meminta assesse mengisi absensi/daftar hadir

0 0

2. Meminta assesse menyerahkan RH sebanyak 2 (dua)
examplar, penghadapan dan surat jaldis

O 0

3. Menyampaikan kepada assesse sambil menunggu waktu
sosialisasi dipersilahkan menikmati snack

0 0

4, Menyampaikan kepada assesse bahwa acara sosialisasi
dimulai pukul 08.00 WIB

SAAT SOSIALISASI

5. Pembukaan Sosialisasi oleh As SDM Kapolri / Karo
Binkar SSDM Polri / Kabag penkompeten Robinkar
SSDM Palri

6. Penyampaian Sosialisasi oleh Assessor yang ditunjuk

7. Menyampaikan kepada seluruh assessse :
"dalam keadaan darurat Biro Binkar SSDM polri memiliki
dua pintu yang berada di sebelah kanan dan sebelah kiri"

SETELAH SOSIALISASI

8. Pengisian kuisioner engagement dari Subbagmonev

9. Menyampaikan kepada assesse bahwa setelah kegiatan
Sosialisasi, assesse mengikuti kegiatan di ruangan
komputer.

10.Menyampaikan kepada assesse pembagian nomer meja
komputer

11.Menyampaikan kepada assesse agar menyimpan alat
tulis, HP dan peralatan lainnya ke dalam tas masing-
masing dan meletakannya di ruangan yang sudah
disediakan oleh paritia.

12.Menyampaikan kepada assesse diperkenankan

e |

Dipindai dengan CamScanner
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LANGKAH KEGIATAN
memanfaatkan waklu 5 menit sebelum masuk ke
‘ruangan komputer untuk ke foilet

MENGETAHUI
KABAG BINKAR BIRO SDM POLDA SULSEL

W
BUDI WAHYONO S.H.SILK. MH.
AKBP NRP 76040915

| sTATUS
| supaH | BELUM |

| ]

U
Makassar, Januar 2021
KASUBBAGKOMPETEN BAGBINKAR

KET

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

[ NOMOR SOP_ |

TGL. PEMBUATAN | :

(g /1/2020/ROSDM

29 JANUARI 2021

NAMASOP

"DASARHUKUM

i

KUALIFIKAS] PELAKS? Tz

TGL.REVISI | : JANUARI 2021 -
TGL.EFEKTIF  J=J( JpbARI2021
DISAHKAN OLEWZ &% LDA SULSEL

/'r-’?‘"‘q

e ALY

) KRB PN ARvANA S1K. MAP.

LISINRP 68080524

RIAN PIN ASSESOR

1. Peraturan Mentri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Oprasional ~ Prosedur  (SOP)  Administrasi
Pemerintahan;

Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 14 Tahun 2018 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi
Tingkas Kepolisian Daerah ;

Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 14 tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Daerah;
Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia
Nomor 5 tahun 2016 tentang Penyelenggaraan
Assesment Center Polri;

Polri dan tugas Assessor

Mengetahui tahapan kegiatan pényelenggaraan Assesment Center

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

Peraturan Asisten Kapolri bidang Sumber Daya
Manusia Nomor 1 tahun 2015 tentang Petunjuk
Pelaksanaan Assesment Center di lingkungan Polri

1. Rencana Kegiatan;

2. Perkap Nomor 5 Tahun 2016:
3. Komputer / Printer;

4. ATK;

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila PIN Assessor diberikan tidak sesuai prosedur

Disimpan sebagai data dan elektronik manual.

maka penggunaan PIN tidak sesuai dengan
ketentuan.
SEJARAH REVISI
<

_[')'ipindai dengan CamScanner



Deskripsi

Alasan Perubahan

Tanggal

Perubahan Dasar Hukum poin 3 :
Peraturan Kepala Kepolisian Negara
Republik Indonesia Nomor 22 Tahun
2010 tentang Susunan Organisasi
dan Tata Kerja Satuan Organisasi
Tingkat Kepolisian Daerah

Menjadi:

Peraturan Kepala Kepolisian Negara
Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2018 tentang Susunan Organisasi
dan Tata Kerja Satuan Organisasi
Tingkas Kepolisian Daerah

Terbitnya Peraturan Kepala Kepolisian
Negara Republik Indonesia Nomor 14
Tahun 2018 tentang Susunan Organisasi
dan Tata Kerja Satuan Organisasi Tingkas
Kepolisian Daerah

Januari 2021

Perubahan Nomenklatur
Kasubbagmutjab pada SOP menjadi

Terbitnya Peraturan Kepolisian Negara
Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2018

Januari 2021

Kasubbagkompeten Tentang Susunan Organisasi dan Tata
Kerja Kepolisian Daerah
Perubahan pejabat pengesahan Penyesuaian Januari 2021
PROSEDUR

Dipindai dengan CamScanner




Ruang Lingkup

Ruang lingkup dari Standar Oprasional Prosedur (SOP) ini adalah pada pemberian PIN Assessor Sumber
Daya Manusia Kepolisian Negara Republik Indonesia.

Maksud dan Tujuan
21.  Maksud

Sebagai pedoman bag; Bagkompeten BIRO SDM Polda dalam memberikan PIN Assesspr sehingga
langkah-langkah yang dapat dilakukan dengan benar.
22.  Tujuan

Untuk menyamakan langkah dalam memberikan PIN Assessor Polri,

Pengertian

3.1.  Standar Opersional Prosedur (SOP) aadalah serangkaian instruksi tertulis yang dilakukan mengenai
berbahai proses penyelenggaraan aktivitas organisasi, bagaimana dan kapan harus dilakukan,
dimana dan oleh siapa dilakukan;

32, Assesment Center adalah suaty metode penilaian yang terstandar guna menilai/mengukur potensi
dan prediksi keberhasilan seseorang dalam suatu jabatan melalui beberapa simulasi/alat ukur
berdasarkan kompetesi jabatan dan dilakukan oleh beberapa Assessor:

Ketentuan :

4.1.  PIN Assessor Sumber Daya Manusia Kepolisian Negara Republik Indonesia adalah sebagai tanda
pengenal bagi Pegawai Negeri pada Polri yang menjabat dan bertugas sebagai Assessor Sumber
Daya Manusia Kepolisian Negara Republik Indonesia untuk menunjuka keabsahan wewenang dan
tanggung jawab dalam mengemban tugas fungsi Kepolisian di bidang penilaian kompetensi
Pemberian pelatihan Assessor dilaksanakan sesuai jadwal yang telag ditetapkan.

42.  Masa Berlaku
PIN Assessor Sumber Daya Manusia Kepolisisan Negara Repub'ik Indonesia dinyatakan tidak berlaku
apabila;
421 telah pensiun;
422 sedang melaksanakan pemberhentian dari jabatan sementara (skorsing) dan PTDH;
423 sudah tidak aktif pada kegiatan Assessment Center di lingkungan Polri, dengan ketentuan
sebagai berikut:
4.2.3.1. apabila selama 3 (tiga) bulan berturut-turut tidak aktif melaksanakan
penilaian kompetensi, maka assessor diberitahukan untuk melaksanakan
magang assessor kemudian dilakukan evalusai.
4.2.3.2, Apabila 6(enam) bulan tidak aktif melakukan penilaian kompetesi.
4.233, Melakukan pelanggaran etika prilaku assessor.

43.  Ketentuan lain:
431 hal-hal yang tidak diperbolehkan dalam pengunaan PIN Assessor Sumber Daya Manusia -
Kepolisisan Negara Republik Indonesia yaitu:
4.3.1.1. membuat duplikat dan/atau memperbanyak tanpa seizin Kabag Binkar BIRO SDM
Folda;
4.3.1.2. menubah segala sesuatu yang lelah ada pada PIN Assessor

Dipindai dengan CamScanner
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4313, memindahtangakan PIN Assessor dengan alas an apapun kepada pihak lain
selain pemegang yang telah ditentukan.

432 PIN Assesor Sumber Daya Manusia Kepolisian Negara Republik Indonesia merupakan
inventari dinas, pengurusanya dilaksanakan dan diatur oleh dinas serta keamanannya
dipertanggung jawabkan kepada pemegang dan pimpinan  langsung anggota yang
bersangkutan dalam rangka pengawasan melekat.

Dipindai dengan CamScanner



5.

Prosedur
5.1‘7Prosedur pemberian PIN Assessor, - )
Pelaksanaan Masa Berlaku '
No Kegiatan - 7 Ket
Kabag Staf
; Kompeten Assessor Administrator Kelengkapan Waktu Outout .
'1. | Calon  assessor mengikuti  pelatihan : - Formulir f
‘ | assessor yang dilaksanakan oleg Polri ’ check list 1
! ! maupun vendor luar Polri berdasarkan - Materi l
: | rekomendasi dari Kabag Kompeten pelatihan i

| Assessor yang telah dilatih diwajibkan
melaksanakan penliaian kompeteni dengan
pandampingan o'eh assessor yang ditunjuk,
dalam kegiatanya mengamati proses
penyelenggaraan assessment dan
melakukan pencatatan verbatim  untuk
dijadikan sebagai evident tang ditemukan
pada setiap tools serta mempresentasikan

gvident yang ditemukan pada saat integrasi.
Kegiatan pendampingan assessor
dilakssanakan minimal sebanyak 3 (tiga)
 kali, untuk assessor pada tingkat polda
melaporkan kegiatanya tersebut kemabes
| Polri yang dilampirkan dengan hasil selama
pelaksanaan kegiatan pendamingan.

| dianggap mampu untuk melaksanakan

penilaian  kompetensi, makan dilanjutkan
dengan magang assessor minimal 1 (satu)
kali kegiatan diassesment center Polda
Sulawesi Selatan, selanjutnya dilakukan
evaluasi oleh BagKompeten BIRO SDM

[4. | Apabila berdasrkan hasil evalusai sudah
[
|
l

f Polda Sulawesi Selatan.

1

S

Dipindai dengan CamScanner




Kzpoln yang sudzh diregistrasi  (kode

. Satuzn, tshun lztihan, nomor unut)

: Pelaksanaan Masa Berlaku lf
' No | Kegiatan T —  Ket
: | K:n?g:?en Assessor Admitig:rator Kelengkapan Wakty i Qutput '
5. | Dalam hal tdsk dapat melaksanakan Cl | 5 _
I magang di Polda Sulewesi Selatan, i } =
melaksanakan magang di Polres sebanyak 2 ,’ ' |
kal aan melaporkan kegiatannya ke Polda. | i | |
6. | Hasl evaluasi akan disampakan kepada | L——J : ; i
| essesyr, gpabla sudzh dinyatakan layak ' !' ‘
untuk melaksanzkan penugasan penlaian ! 4 ;‘
| kompetensi maka Bag Kompeten BIRO [::l : i
SDM Poldz Sulawesi Selatan akan !
membarikan PIN assessor, l F
| 7. | Penyerahan PIN assessor berdasarkan Kep F !

Dipindai dengan CamScanner




6. Wewenang dan Tanggung Jawab
6.1.  KARO SDM

Menerbitkan Keputusan pemberian PIN Assessor Sumber Daya Manusia Kepolisian Negara Republik

Indonesia

6.2.  Kabag Kompeten Biro SDM:

6.2.1.
6.2.2.
023,

6.3.  Assessor:
6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

6.3.6.

7. Referensi

Melaksanakan evaluasi kepada assessor.
Menyerahkan PIN assessor Polri.
Menarik PIN assessor Polri.

Calon assessor mengikuti pelatihan assessor yang dilaksanakan oleh Polri maupun vendor
luar Polri berdasarkan rekomendasi dari Kabag Kompeten.

Assessor yang dilatih diwajibkan melaksanakan penilaian  kompetensi dengan
pendampingan oleh assessor yang ditunjuk, dalam kegiatanya mengamati proses
penyelenggaraan assessment dan malakukan pencatatan verbatim untuk dijadikan
sebagai evident yang ditemukan pada seyiap tools serta mempresentasikan evident yang
ditemukan pada saat integrasi.

Kegiatan pendampingan assessor dilaksanakan minimal sebanyak 3 (tiga) kali, untuk
assessor pada tingkat polda melaporkan kegiatanya tersebut ke Mabes Polri yang
dilampirkan dengan hasil selama pelaksanaan kegiatan pendampingan.

Apabila berdasarkan hasil evaluasi sudah dianggap mampu untuk melaksanakan penilaian
kompetensi, maka dilanjutkan dengan magang assessor minimal 1 (satu) kali kegiatan di
assessment center Polda Sulawesi Selatan, selanjutnya dilakukan evaluasi ileh Bag
Kompeten BIRO SDM Polda Sulawesi Selatan.

Dalam hal tidak dapat melaksanakan magang di Polda Sulawesi Selatan, melaksanakan
magang di Polres sebanyak 2 kali dan melaporkan kegiatanya ke Polda.

Manerima Kep dan PIN Assessor.

7.1. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2018 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi Tingkas Kepolisian Daerah.

7.2.  Peraturan

Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2016 tentang

Penyelenggaraan Assesment Center Polri.
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

e e

FORMULIR PANDUAN
PANDUAN PEMBERIAN PIN ASSESSOR

]

LANGKAH KEGIATAN

STATUS

SUDAH BELUM HET

Calon assessormengikuti pelatihan assessor yang dilaksanakan
oleh Polri maupun vendor luar Polri berdasarkan rekomendasi dari
Kabag Penkompeten .

0 0]

Assessor yang telah dilatih diwajibkan melaksanakan penilaian
kompetensi dengan pendampingan oleh assessor yang ditunjuk,
dalam kegiatannya mengamati proses penyelenggaraan assessment
dan melakukan pencatatan verbatim untuk dijadikan sebagai evident
yang ditemukan pada setiap tools serta mempresentasikan evident
yang ditemukan pada saat integrasi .

Kegiatan pendampingan assessor dilaksanakan minimal sebanyak
Htiga) kali, untuk assessor pada tingkat polda melaporkan
kegiatannya tersebut kemabes poli yang dilampirkan dengan hasil
selama pelaksanaan kegiatan pendampingan.

Apabila berdasarkan hasil evaluasi sudah dianggap mampu untuk
melaksanakan peniadlain kompetensi , maka dilanjutkan dengan
magang assessor minimal 1( satu) kali kegiatan di assessy ~ *
center Mabes Polri, selanjutnya dilakukan evaluasi oleh
Bagpenkompeten SSDM Polri,

Dalam hal tidak dapat melaksanakan magang di Mabes Polri,
melaksanakan magang di Polda sebanyak 2 kali dan melaprrean
kegiatannya ke Mabes Polr.

Hasil evaluasi akan disampaikan kepada assessor , apabila sudah
dinyatakan layak untuk melaksanakan penugasan penilaian
kompetensi maka Bagpen kompeten SSDM polri akan memberikan
pin assessor

M

Penyerahan pin assessor berdasarkan Kep Kapali yang sudah diregistrasi
kode satuan, tahun lafihan, nomer unit )

0 0

MENGETAHUI
KABAG BINKAR BIRO SDM POLDA SULSEL

BUDI WAHYONO S.H.S1.K. MH.
AKBP NRP 76040915

Makassar, Januari 2021
KASUBBAGKOMPETEN BAGBINKAR

AR, S.E.
P 77071365
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

DASAR HUKUM

| NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN
TGL. REVISI
TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH 7} <P

NAMA SOP

KUALIFIKASI PELAKSANA '

1. Peraturan Menten Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
(SOP) Administrasi Pemerintahan:

Peraturan  Kepolisian Negara  Republik
Indonesia Nomor 14 Tahun 2018 Tentang
Susunan Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian
Daerah;

Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Penyelenggaraan Assessment Center Poln;
Peraturan Asisten Kapolri bidang Sumber Daya
Manusia Nomor 1 Tahun 2015 Tentang
Petunjuk Teknis Pelaksanaan Assessment
Center di lingkungan Polri.

Peraturen Asisten Kapolri bidang Sumber Daya
Manusia Nomor 3 Tahun 2015 Tentang Tata
Cara Pelaksanaan Kerja Sama Kepolisian
Negara  Republik  Indonesia  dengan
Instansilembaga Di Bidang Assessment
Center.

58 )

.20 /1/2021 /ROSOM
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[ﬂ %
ol 7
; Q nE fur— ,(,A, YANA, S.LK M.AP.
1191 SAJf POLISI NRP 68080524
Ht N MCASIFIKASI ASSESSMENT
~ GENJER oD

1. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
2. Mengetahui tahapan kegiatan penyelenggaraan Assessment Center

Polri.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Pereturan Asisten Kapolri bidang Sumber Daya

1. Rencana Kegiatan;

Manusia Nomor 1 Tahun 2015. 2. Perkap Nomor 5 Tahun 2016;
3. Komputer/Printer;
4. ATK.

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila penyelenggaraan dilaksanakan tidak
sesuai Klasifikasi, maka Assessment Center akan
tPrsnlcnggara dengan hdak tepat.

Dipindai dengan CamScanner
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SEJARAH REVISI

Deskripsi

Perubahan Dasar Hukum poin 3
Peraturan Kepala Kepolisian Negara
Republik Indonesia Nomor 22 Tahun
2010 tentang Susunan Organisasi
dan Tata Kerja Satuan Organisasi
Tingkat Kepolisian Daerah.

Menjadi:

Peraturan Kepolisian Negara
Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2018 Tentang Susunan Organisasi
dan Tata Kerja Kepolisian Daerah.

Alasan Perubahan

Tanggal

Terbitnya Peraturan Kepolisian
Negara Republik Indonesia Nomor 14
Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian
Daerah

Januari 2021

Perubahan Nomenklatur

Kasubbagmutjab pada SOP menjadi
Kasubbagkompeten

Terbitnya Peraturan Kepolisian
Negara Republik Indonesia Nomor 14
Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian
Daerah

Januari 2021

Perubahan pejabat pengesahan

Penyesuaian

Januari 2021

Dipindai dengan CamScanner
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PROSEDUR
Ruang Lingkup

Ruang lingkup dari Standar Operasional Prosedur (SOP) ini adalah pada prosedur penentuan
klasifikasi Assessment Center yang dilaksanakan di tingkat Mabes Polri dan Polda.

Maksud dan Tujuan

2.1. Maksud
Sebagai pedoman mengenai prosedur penentuan Klasifikasi Assessment Center Polri

(sederhana/sedang/kompleks) sehingga langkah-langkah yang dilakukan dapat dilaksanakan
dengan baik.

2.2. Tujuan

Untuk menyamakan langkah tindak lanjut dan prosedur penentuan Klasifikasi Assessment
Center Polri baik di tingkat Mabes Polri maupun Polda.

Pengertian

3.1. Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah serangkaian instruksi tertulis yang dilakukan
mengenai berbagai proses penyelenggaraan aktivitas organisasi, bagaimana dan kapan harus
dilakukan, dimana dan oleh siapa dilakukan;

3.2. Assessment Center adalah suatu metode penilaian yang terstandar guna menilai/mengukur
potensi dan prediksi keberhasilan seseorang dalam suatu jabatan melalui beberapa
simulasi/alat ukur berdasarkan kompetensi jabatan dan dilakukan oleh beberapa Assessor;

Ketentuan Umum

4.1. Prosedur penentuan kKasifikasi Assessment Center menjadi tugas dan tanggung jawab
Kasubbagrenprog, Kasubbagkompten, dan Kasubbagmonev Bagpenkompeten Robinkar SSDM
Polri untuk tingkat Mabes Polri dan Kasubbagmutjab Bagbinkar Ro SDM untuk tingkat Polda;

4.2. Penentuan klasifikasi Assessment Center meliputi dilakukan melalui rapat oleh Kabag dan
kelompok Assessor dilaksanakan paling lambat 2 (dua) minggu sebelum pelaksanaan
Assessment Center.

Dipindai dengan CamScanner




5.

Prosedur
5.1.

Prosedur klasifikasi Assessment Center

’NO,‘

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket

Tingkat Polda

Kasubbag Kompeten

Kabag Binkar

Pok Assessor

|

iy

Klasifikasi Sederhana:

a.

a.

Menyiapkan tools:

1) Psikometri

2) Behavior event interview (BEI)
Tools tambahan (paling kurang 1 tools):
1) Intray

2) LGD

3) Presentasi

4) Permainan (games)

5) Mencari fakta (fact finding)

6) Penulisan proposal (proposal writing)
7) Analisis kasus (problem analysis)

8) Bermain peran (role play)

i 2. Klasifikasi Sedang

Menyiapkan tools:

1) Psikometri

2) Behavior event interview (BEI)
Tools tambahan (paling kurang 1 tools):
1) Intray

2) LGD

3) Presentasi

4) Permainan (games)

5) Mencari fakta (fact finding)

6) Penulisan proposal (proposal writing)
7) Analisis kasus (problem analysis)

8) Bermain peran (role play)

TTD

BUAT
UNDANGAN

KIRIM

A

il

TERIMA
UNDANGAN

TERIMA
UNDANGAN

PELAKSANAAN
RAPAT

PENGISIAN
FORMULIR

DAN
PFNFTAPAN

1. Undangan
rapat

2. Formulir
Panduan
klasifikasi

1 hari

1 hari

Undangan

Klasifikasi
Assessment
Center yang
dilaksanakan

Dipindai dengan CamScanner



t Pelaksana Mutu Baku Ket |
f No. | Kegiatan Kelengkapan | Waktu Output
' | Tingkat Polda

' Kasubbag Kompeten | Kabag Binkar | Pok Assessor

' 3. Kiasifikasi Kompleks:

. & Menyiapkan tools:

I 1) Psikometri

f 2) Behavior event interview (BEI)

! b. Tools tambahan (paling kurang 1 tools):
‘ 1) Intray

,= 2) LGD

3) Presentasi

4) Permainan (games)

5) Mencari fakta (fact finding)

6) Penulisan proposal (proposal writing)
7) Anzlisis kasus (problem analysis)

8) Bermain peran (role play)

Dipindai dengan CamScanner



6.

Wewenang dan Tanggung jawab

6.1,

6.2.

6.3.

Kabagbinkar
6.1.1. memerinlahkan Kasubbag untuk menyelenggarakan rapat penentuan klasifikasi
Assessment Center.

6.1.2. memeriksa konsep surat undangan, jika setuju menyampaikan kepada Karo, jika tidak
setuju menyerahkan kepada Kasubbag untuk diperbaiki.

6.1.3. memimpin rapat penentuan klasifikasi Assesment Cenler.
6.1.4. Menelapkan klasifikasi Assessment Center.

Kasubbagkompeten Bagbinkar

6.2.1. Menyiapkan fasilitas rapat penentuan klasifikasi Assessment Center. (memerintahkan Paur
Subbagkompeten Polda untuk membuat undangan rapat dan distribusi, menyiapkan ruang
rapat, daftar hadir, paparan dan konsumsi.

6.2.2. menyiapkaan dokumen penenluan Klasifikasi Assessment Center suatu jabatan tertentu.

Kelompok Assessor

6.3.1. mendiskusikan penentuan klasifikasi Assessment Center.
6.3.2. pengisian formulir klasifikasi Assessment Center.

Referensi

.1,

7.2,

73

74.

Ted:

Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi Tingkat Markas Besar Kepolisian Negara Republik
Indonesia.

Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Daerah;

Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Penyelenggaraan Assessment Center Polri,

Peraturan Asisten Kapolri bidang Sumber Daya Manusia Nomor 1 tahun 2015 Tentang Petunjuk
Teknis Pelaksanaan Assessment Center di Lingkungan Polri.

Peraturan Asisten Kapolri bidang Sumber Daya Manusia Nomor 3 Tahun 2015 Tenlang Tata Cara
Pelaksanaan Kerja Sama Kepolisian Negara Republik Indonesia dengan Instansilembaga Di
Bidang Assessment Center.

Dipindai dengan CamScanner



10.

Kondisi Khusus

Apabila Kabagbinkar berhalangan dalam memimpin rapat, maka dapat didelegasikan kepada Assessor
senior atau pejabat lain yang ditunjuk.

Bukli Kerja

9.1, Undangan rapat, daftar hadir, notulen dan dokumentasi rapat.
9.2. Formulir Panduan |{asifikasi

Formulir Panduan Klasifikasi:

Dipindai dengan CamScanner



" KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

FORMULIR PANDUAN ASSESSMENT KLASIFIKASI SEDERHANA

Penulisan proposal (proposal writing)

Analisis kasus (problem analysis)

AC JABATAN
WAKTU
STATUS
NO LANGKAH KEGIATAN SUDAH | BELUM KET
1. | Menyiapkan tools
psikometri 0 0
Behavior event interview (BEI) 0 @)
2. | Tools tambahan (paling kurang 1 fools) 0 0
intray 0) ®)
LGD 0 0
presentasi 0 0
Permainan (games) 0 0
Mencari fakta (fact finding) 0 0
0 0
0 0
0 0

Bermain peran (role play)

MENGETAHUI

KABAG BINKAR BIRO SDM POLDA SULSEL

M
BUDI WAHYONO S H..SILK.MH.
AKBP NRP 76040915

Makassar, Januan 2021
KASUBBAGKOMPETEN BAGBINKAR

H. MOHTAR, S.E.
KOMPOL NRP 77071365

A Dipindai dengan CamScanner




KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

FORMULIR PANDUAN ASSESSMENT KLASIFIKASI SEDANG

AC JABATAN

WAKTU

NO

LANGKAH KEGIATAN

STATUS KET

SUDAH | BELUM

Menyiapkan tools

psikometri

Behavior event interview (BEI)

Tools tambahan (paling kurang 2 fools )

intray

LGD

presentasi

Permainan (games)

Mencari fakta (fact finding)

Penulisan proposal (proposal writing)

Analisis kasus (problem analysis)

Bermain peran (role play)

O|0|0|O0|0|0|0|0|0|0|0
O|0|0|0|0|O|0|0|0|0|0

MENGETAHUI

KABAG BINKAR BIRO SDM POLDA SULSEL

BUDI WAHYONO SH. SLK.,M.H.
AKBP NRP 76040915

Makassar, Januari 2021

KASUBBAGKOMPETEN BAGBINKAR

H. MUHTAR, S.E.
KOMPOL NRP 77071365

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDON
DAERAH SULAWESI SELATAN o
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

10

FORMULIR PANDUAN ASSESSMENT KLASIFIKASI KOMPLEKS

KABAG BINKAR BIRO SDM POLDA SULSEL

/é\’\"‘\/
BUDI WAHYONO S.H..SI.K..M.H.
AKBP NRP 76040915

AC JABATAN
LWAKTU
STATUS
NO LANGKAH KEGIATAN SUDAH | BELUM KET
1. | Menyiapkan tools
psikometri 0 0
Behavior event interview (BEI) (0 0
2 Tools tambahan (paling kurang 3 tools) 0 0
intray 0 0
LGD 0 0
presentasi 0 0
Permainan (games) 0 0
Mencari fakta (fact finding) 0 0
Penulisan proposal (proposal writing) 0 0
Analisis kasus (problem analysis) 0 0
Bermain peran (role play) 0 0
MENGETAHUI Makassar, Januari 2021

KASUBBAGKOMPETEN BAGBINKAR

H. MIPHTAR, S.E.
KOMPOL NRP 77071365

Dipindai dengan CamScanner
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN

NOMOR SOP

21
IGL. PEMBUATAN | ;20
TGL. REVISI '
TGL EFEKTIF

”
ot

DISAHKAN OLEH /
(4

: 29 JANUARI 2021
7, SOLATTS

11/2021 /RO SDM
JANUARI 2021
JANUARI 2021

BIRO SUMBER DAYA MANUSIA
\ GMIBAKRY 4
e §‘~h‘31.rz}z.,5}‘-_,‘- e
NAMA SOP : \PEMANGG‘ILAN PESERTA ASSESSMENT
CENTER
DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan;

2. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia
Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan Organisasi dan
Tata Kerja Satuan Organisasi Tingkat Markas Besar
Kepolisian Negara Republik Indonesia;

3. Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor
14 Tahun 2018 Tentang Susunan Organisasi dan Tata
Kerja Kepolisian Daerah;

4. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia
Nomor 5 Tahun 2016 tentang Penyelenggaraan
Assessment Center Polri;

5. Peraturan Asisten Kapolri bidang Sumber DayaManusia
Nomor 1 Tahun 2015 Tentang Petunjuk Teknis
Pelaksanaan Assessment Center di lingkungan Poli,

6. Peraturan Asisten Kapolri bidang Sumber Daya Manusia
Nomor 3 Tahun 2015 Tentang Tata Cara Pelaksanaan
Kerja Sama Kepolisian Negara Republik Indonesia
dengan Instansilembaga Di Bidang Assessment
Center.

1. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;
2. Mengetahul tahapan keglatan penyelenggaraan Assessment Center

Polri;

3. Mengetahui tugas perencanaan Assessment Center Polri,

Aﬁabila bemangdilan peserta

KETERKAITAN

Peraturan Asisten Kapoli bidang Sumber Daya Manusia
Nomor 1 Tahun 2015.

PERINGATAN

pelaksanaan  kegiatan ~ Assessment  Center  akan

terselenggara dengan tidak baik.

ﬁdakr sesual alur, maka

1, Réhéi;na Keg{atan;

2. Perkap Nomor 5 Tahun 2016

3. Komputer/Printer;
4. ATK,

PENCATATAN DAN PENDATAAN

.DAlslmpan scrb'agal daf:ihTektrbﬁik dan manhal. -

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Dipindai dengan CamScanner



2

SEJARAH REVISI

[ - ’

Rev. Deskripsi Alasan Perubahan Tanggal
1 Perubahan Dasar Hukum poin 3: | Terbitnya Peraturan Kepolisian Januari 2021
Peraturan Kepala Kepolisian Negara | Negara Republik Indonesia Nomor 14
Republik Indonesia Nomor 22 Tahun 2010 | Tahun 2018 Tentang Susunan

Kerja Satuan Organisasi  Tingkat Daerah

Kepolisian Daerah.

Menjadi:
Peraturan Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 14 Tahun 2018

Tentang Susunan Organisasi dan Tata
Kerja Kepolisian Daerah.

2 Perubahan Nomenklatur Terbitnya Peraturan Kepolisian Januari 2021
Kasubbagmutjab pada SOP menjadi | Negara Republik Indonesia Nomor 14
Kasubbagkompeten Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian
Daerah

3 Perubahan pejabat pengesahan Penyesuaian Januari 2021

Dipindai dengan CamScanner
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PROSEDUR

Ruang Lingkup

Ruang lingkup dari Standar Operasional Prosedur (SOP) ini adalah pada prosedur persiapan,
penyelenggaraan Assessment Center yang dilaksanakan di tingkat Mabes Polri dan Polda.

Maksud dan Tujuan

2.1. Maksud
Sebagai pedoman mengenai prosedur persiapan penyelenggaraan Assessment Center Polri
sehingga langkah-langkah yang dikerjakan dapat dilaksanakan dengan baik oleh personel yang
bertugas.

2.2. Tujuan
Untuk menyamakan langkah tindak lanjut dan prosedur persiapan penyelenggaraan Assessment
Center Polri baik di tingkat Mabes Polri maupun Polda.

Pengertian

3.1, Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah serangkaian instruksi tertulis yang dilakukan mengenai
berbagai proses penyelenggaraan aktivitas organisasi, bagaimana dan kapan harus dilakukan,
dimana dan oleh siapa dilakukan;

3.2. Assessment Center adalah suatu metode penilaian yang terstandar guna menilai/mengukur potensi
dan prediksi keberhasilan seseorang dalam suatu jabatan melalui beberapa simulasi/alat ukur
berdasarkan kompetensi jabatan dan dilakukan oleh beberapa Assessor;

Ketentuan Umum

4.1. Prosedur pemanggilan peserta Assessment Center menjadi tugas dan tanggung jawab
Kasubbagrenprog Bagpenkompeten Robinkar SSDM Polri untuk tingkat Mabes Poli dan
Kasubbagkompeten Bagbinkar Ro SDM untuk tingkat Polda;

4.2. Pemanggilan pesera Assessment Center dilaksanakan paling lambat 2 (dua) minggu sebelum
pelaksanaan Assessment Center.

Dipindai dengan CamScanner



S. Prosedur
5.1 Prosedur pemanggilan peserta Assessment Center
|
1 Pelaksana Mutu Baku
| Tingkat Mabes Polr
| | AsSDM | Karobinkar |  Kabag | Kasubbag | Pamin
| No. | Kegiatan : Ket
r | Kapolri Penkompeten | Kompeten | Kompeten Kelengkapan | Waktu | Output
]} | Tingkat Polda
. Kasubbag Paur
’ 1
i Kapolda | Karo SDM | Kabagbinkar Kompeten | Kompeten
1. | menyetujui penyelenggaraan
| Assesment Center untuk suatu -
| jabatan tertentu sesual Kegiatan 2jam | Disposisi
| persyaratan dan ketentuan yang €9
| berlaku —
2. | memerintahkan Kabag  untuk v
i | menyiapkan  calon  peserta L ) o
| [k i P f;l—| Disposisi |15 menit | Disposisi
| |
{ 3. | menentukan kriteria persyaratan :
1 calon peserta Assessment Center I :, Paratiran fjam | Dokumen
|
4 ;memen‘ntahkan Kasubbag untuk A
| melakukan  pendataan  calon : . . ,
]pesenaAssessmeanenter I l Disposisi |10 menit | Disposisi
|
5. | memerintahkan Pamin kompeten/
; ( Paur Subbagkompeten Polda
J | membuat Surat Telegram kepada . e | = .
| | Satker! atwi tentang Disposisi | 10 menit | Disposisi
pemberitahuan persyaratan untuk
mengikuti Assessment Center
6. membuat Surat Telegram tentang y
pemberitahuan ke Satker/Satwil gﬁggfﬁrﬂ 2jam KgSrS:tp
b ATK Telegram

Dipindai dengan CamScanner




Ii0; § Pelaksana Mutu Baku !
i Mabes Polri |
; . As SDM | Karobinkar Kabag Kasubbag | Pamin
' Kegiatan Kapolri Penkompeten | Kompeten | Kompeten Kelengkapan | Waktu | Ouput Ket
Polda
| Kapolda | Karo SDM | Kabagbinkar ﬁg;“p”ebt:ﬁ Komien
7. | memeriksa konsep Surat
Telegram, jika setuju O .
menyampaikan kepada Kabag, Kansep . Konsep
. . Surat 15 menit |  Surat
jika tidak setuju menyerahkan <> Telearam Telearam
kepada Pamin Renprog/ Paur y g g
Subbagkompeten untuk diperbaiki
8. | memeriksa konsep Surat
Telegram, Jika setuju /v\ Konsep Konsep
menyampaikan kepada Karo, jika a e Surat 15 menit |  Surat
tidak setuju menyerahkan kepada A Telegram Telegram
| Kasubbag untuk diperbaiki
' 9. | memerksa  konsep  Surat
| Telegram, jika setuju \ 4 Konsep Surat
| ditandatangani, jika tidak setuju <> Surat 15 menit
| menyerahkan  kepada Kabag | Telegram Telegram
| untuk diperbaiki |
10. | menyerahkan Surat Telegram ‘
kepada Kasubbag untuk dikirim v Surat Surat |
oleh Pamin/Paur ’j[:l Telegram 15 menit Telegram J
11. | melakukan  penomoran  dan v
mengiim  Surat Telegram ke Surat _ _
alamat yang dituju melalui Pos I:l 1jam Arsip
. ‘ Telegram
| Polri/Senkom/Email/ Faks O
|

Dipindai dengan CamScanner




6
|
t Pe'aksana Mutu Baku
‘ Mabes Polri
|
As SDM | Karobinkar Kabag Kasubba Pamin
No. Kegiatan " g
f cglata Kapolri Penkompeten | Kompeten | Kompeten Ket !
Kelengkapan | Waktu | Output |
Polda
i . Kasubbag Paur
: Kapolda | Karo SDM | Kabagbinkar Kompeten | Kompeten
| 12. | Mengkompulir data dan usulan,
ﬁ - memverifikasi  usulan  calon O Komputer, data
| |peseta  Assessment  Center [ ] | priner,ATK | thai | VOTHES
i | dengan Sistem Informasi Personel dan jaringan ol
g | Polr (SIPP) intranet pesera
| 13, melassanakan penyaringan .
| | ternadap personel yang telah v 12%223' Data
| | diusulkan oleh Satker/ Satwil yang i calon 2jam calon
| | sesuai dengan persyaratan yang coita peserta
' | telah ditentukan pe
' 14. | melzoorkan hasil verifikasi calon —Y_
| pesetz  Assessment  Center Data calon it | Disposisi
kepada Karo peserta e
i 15. | memerintzhkan Pamin Renprog/ | l
; - Paurmutiab  membuat Surat | |:|:| Datacalon |0 oo Disposisil
; ' Telegram pemanggilan peserta peserta
{  Assessment Center
16. | membuat Surat Telegram Kapolri ,_1 Konsep
' tentang  pemanggilan  peserta L: Data calon 3jam | Surat
, | Assessment Center — peserta Telegram
, !
[ 17. | memerksa  konsep  Surat
- Telegram, jika setuju v Konsep Konsep
menyampaikan kepada Kabag, O Surat 30 menit | Surat
jika tidak setuju menyerahkan Telegram Telegram
 kepada Pamin Renprog/ Paur O
| Subbagkompeten untuk diperbalki |

1

Dipindai dengan CamScanner



| Pelaksana Mutu Baku f i
Mabes Polri 1 |
No Kegiatan As SDM | Karobinkar Kabag Kasubbag [ Pamin ! Kel ‘
N : l
Kapolri Penkompeten | Kompeten | Kompeten Kelengkapan | Waktu | Ouput |
Polda ; ,
- . Kasubbag Paur
Kapolda | Karo SDM | Kabagbinkar Kompeten | Kompeten ; ;
18. | mex e riksa konsep surat telegram, f i
: k3 setuju menyampaikan kepada O Konsep konsep | ‘
h.-,u jka  tdak  setuju Surat 30menit | surat | ,
menyerahkan kepada Kasubbag <> Telegram telegram | f
mr.. diperbaiki ‘ 4 i }
18, memeniksa konsep surat telegram, ' j
,xa setuju menyampakan kepada l <> Konsep konsep .
As SDMKapoida, jika tidak setuju | Surat 15 menit |  surat :
menyerankan  kepada Kabag l A Telegram telegram f
untuk diperbaiki |
20. ' memeniksa konsep surat telegram, ' ]
jka setuju citandatangani, pkaI %> Kénlr:rs;p 15 menit | Surat f
tidak setuju menyerahkan kepada Telearam telegram ;
_ Karo untuk dipsroalki L . | |
21. | memerintzhkan kepada Pamin j | |
Subbagrenprog/Paur ‘
Subbagkompsten Pclda  untuk v Tes[urgm 1jam tefurfatm
mengirim surat telegram ° €
| 22. | melasukan  penomoran  dan ! _
menginm  Surat Telegram ke " i
alamat yang dituju melalui Pos D Te?:grfa i 1jam Arsip
Polr/Senkom/Email/ Faks | :

Dipindai dengan CamScanner




Wewenang dan Tanggung jawab

6.1.

b2,

6.3.

6.4.

As SDM Kapolri/ Kapolda
6.1.1.  menyetujui penyelenggaraan Assesment Center untuk suatu jabatan tertentu sesual persyaratan dan
ketentuan yang berlaku

612 memeriksa konsep surat telegram, jika setuju ditandatangani, jika tidak setuju menyerahkan kepada
Karo untuk diperbaiki

Karo Binkar/ Karo SDM
6.2.1.  memerintahkan Kabag untuk menyiapkan calon peserta Assessment Center

6.2.2. memeriksa konsep Surat Telegram, jika setuju ditandatangani, jika tidak setuju menyerahkan kepada
Kabag untuk diperbaiki

6.2.3. memerksa konsep surat telegram, jika setuju menyampaikan kepada As SDM/Kapolda, jika tidak
setuju menyerahkan kepada Kabag untuk diperbaiki

Kabagpenkompeten/ Kabagbinkar

6.3.1.  menentukan kriteria persyaratan calon peserta Assessment Center
6.3.2. memerintahkan Kasubbag untuk melakukan pendataan calon peserta Assessment Center

6.3.3. memeriksa konsep Surat Telegram, jika setuju menyampaikan kepada Karo, jika tidak setuju
menyerahkan kepada Kasubbag untuk diperbaiki

6.3.4. melaporkan hasil verifikasi calon peserta Assessment Center kepada Karo
6.3.5. memerintahkan Kasubbag membuat Surat Telegram pemanggilan peserta Assessment Center

6.3.6. memeriksa konsep surat telegram, jika setuju menyampaikan kepada Karo, jika tidak setuju
menyerahkan kepada Kasubbag untuk diperbaiki

Kasubbag Kompeten di lingkungan Bagpenkompeten Robinkar/Kasubbagkompeten Bagbinkar
6.4.1. memerintahkan Pamin kompeten/Paur Subbagkompeten Polda membuat Surat Telegram kepada
Satker/ Satwil tentang pemberitahuan persyaratan untuk mengikuti Assessment Center

6.4.2. memeriksa konsep Surat Telegram, jika setuju menyampaikan kepada Kabag, jika tidak setuju
menyerahkan kepada Pamin Renprog/ Paur Subbagkompeten Polda untuk diperbaiki

6.4.3. menyerahkan Surat Telegram kepada Kasubbag untuk dikirim oleh Pamin/Paur

6.4.4. melaksanakan penyaringan terhadap personel yang telah diusulkan oleh Satker/ Satwil yang sesuai
dengan persyaratan yang telah ditentukan

6.4.5. memeriksa konsep Sural Telegram, jika seluju menyampaikan kepada Kabag, jika tidak setuju
menyerahkan kepada Pamin Renprog/ Paur Subbagkompeten Polda untuk diperbaiki

6.4.6. memerintahkan kepada Pamin Subbagrenprog/Paur Subbagkompeten Polda untuk mengirim surat
telegram

Dipindai dengan CamScanner



6.5. Pamin Subbagrenprog/ Paur Subbagkompeten Polda

6.5.1.  membuat Surat Telegram tentang pemberitahuan ke Satker/Satwil

6.5.2. melakukan penomoran dan mengirim Surat Telegram ke alamat yang dituju melalui Pos
Polri/Senkom/Email/ Faks

6.5.3. Mengkompulir data dan memverifiasi usulan calon peserta Assessment Center dengan Sistem
Informasi Personel Polri (SIPP)

6.5.4. membuat Surat Telegram Kapolri tentang pemanggilan peserta Assessment Center

6.5.5. melakukan penomoran dan mengirim Surat Telegram ke alamat yang dituju melalui Pos
Polri/Senkom/Email/ Faks

7.  Referensi

7.1. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi Tingkat Markas Besar Kepolisian Negara Republik

Indonesia.

7.2. Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Daerah.

7.3. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Penyelenggaraan Assessment Center Polri.

7.4. Peraturan Asisten Kapolri bidang Sumber Daya Manusia Nomor 1 tahun 2015 Tentang Petunjuk
Teknis Pelaksanaan Assessment Center di Lingkungan Polri.

75. Peraturan Asisten Kapolr bidang Sumber Daya Manusia Nomor 3 Tahun 2015 Tentang Tata Cara
Pelaksanaan Kerja Sama Kepolisian Negara Republik Indonesia dengan Instansi/Lembaga Di Bidang

Assessment Center.

8.  Kondisi Khusus

Apabila Kabagpenkompeten/Kabagbinkar berhalangan dalam pemeriksaan berkas administrasi, maka
dapat didelegasikan kepada Assessor senior atau pejabat lain yang ditunjuk.

9.  BuktiKerja
Surat Telegram Pemanggilan

10. Formulir Pemanggilan Peserta Assessment Center.

Dipindai dengan CamScanner
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

DAERAH SULAWESI SELATAN

BIROSUMBER DAYA MANUSIA

FORMULIR PEMANGGILAN PESERTA ASSESSMENT CENTER

—

AC JABATAN
WAKTU
STATUS
NO KET
1. Persetujuan penyelenggaraan Assesment Center untuk sualu jabatan 0 o
tertentu sesuai persyaratan dan ketentuan yang beraku
2| Perintah Kabag untuk menyiapkan calon peserta Assessment Center 0 0
3. | Penentuan kriteria persyaratan calon peserta Assessment Center 0 0
4. Perintah Kasubbag untuk melakukan pendataan calon peserta 0 o
Assessment Center
5. | Perintah Pamin kompeten/ Paur Subbagkompeten Polda membuat Surat
Telegram kepada Satker/ Satwil tentang pemberitahuan persyaratan untuk o 0
mengikuti Assessment Center
6. Surat Telegram tentang pemberitahuan ke Satker/Satwil 0 0
7. | Pemeriksaan konsep Surat Telegram, jika setuju menyampaikan kepada
Kabag, jika tidak setuju menyerahkan kepada Pamin Renprog/ Paur 0 0
Subbagkompeten untuk diperbaiki
8. Pemeriksazn konsep Surat Telegram, jika setuju menyampaikan kepada 0 o
Karo, jika tidak setuju menyerahkan kepada Kasubbag untuk diperbaiki
0. | Pemeriksaan konsep Surat Telegram, jika setuju ditandatangani, jika tidak o o
setuju menyerahkan kepada Kabag untuk diperbaiki
10. | Penyerahan Surat Telegram kepada Kasubbag untuk dikiim oleh 0
Pamin/Paur 0
11, | Penomoran dan pengiriman Surat Telegram ke alamat yang dituju melalui 0
Pos Polri/Senkom/Email/ Faks 0
12. | Kompulir data dan verifikasi usulan calon peserta Assessment Center
dengan Sistem Informasi Personel Polri (SIPP) 9 0
— E 9 PO ———

Dipindai dengan CamScanner



KABAG BINKAR BIRO SDM POLDA SULSEL

MENGETAHUI

W

BUDI WAHYONO S.H..SLK. MH,

r "/r -—- —— _ o
NO LANGKAH KEGIATAN ___STATUS___ KET
| SUDAH | BELUM S
13. | P e")'E!ringa{l terhadap personel yang telah diusulkan oleh Satker/ Satwil 0 0
yang sesuai dengan persyaratan yang lelah ditentukan
14. | Pelaporan hasil verifikasi calon peserta Assessment Center kepada Karo 0 0
15. | Perintah Pamin Renprog/ Paurmutjab membuat Surat Telegram 0 o
pemanggilan peserta Assessment Center
16. | Surat Telegram Kapolri tentang pemanggilan peserta Assessment Center 0 (®)
17. | Pemeriksaan konsep Surat Telegram, jika setuju menyampaikan kepada
Kabag, jika tidak setuju menyerahkan kepada Pamin Renprog/ Paur 0 ()
Subbagkompeten untuk diperbaiki
18. | Pemeriksaan konsep surat telegram, jika setuju menyampaikan kep:_ada o o
Karo, jika tidak setuju menyerahkan kepada Kasubbag untuk diperbaiki
19. | Pemeriksaan konsep surat telegram, jika setuju menyampaikan kepada As
SDM/Kapolda, jika tidak setuju menyerahkan kepada Kabag untuk 0] 0]
diperbaiki o
20. | Pemeriksaan konsep surat telegram, jika setuju ditandatangani, jika tidak 0 0
setuju menyerahkan kepada Karo untuk diperbaiki
21. | Perintzh kepada Pamin Subbagrenprog/Paur Subbagkompeten Polda 0 0
untuk mengirim surat telegram
22 | Penomoran dan mengifim Surat Telegram ke alamat yang dituju melalui 0 0
Pos Polri/Senkom/Email/ Faks
Makassar, Januari 2021

KASUBBAGKOMPETEN BAGBINKAR

H. MJHTAR, S.E.

AKBP NRP 76040915

KOMPOL NRP 77071365

Dipindai dengan CamScanner




| NOMOR SOP © 29 /112021 ROSDM o
| TGL. PEMBUATAN © LG JANUARI 2021
TGL. REVISI —IANUARI 2021
W oL H} N S
| TGL EFEKTIF /,"Q; m ﬂf@
4 DISAHKAN OL Pria=s
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWES| SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA
OMiSARIS B
NAMA SOP = #@MMBUKA HASIL
ASSESSMENT CENTER
DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi
Pemerintahan;

2. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi
Tingkat Markas Besar Kepolisian Negara Republik
Indonesia;

3. Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Daerah;

4. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Penyelenggaraan Assessment Center Polri.

Mengetahui tahapan kegiatan penyelenggaraan Assessment Center

Palri.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Peraturan  Asisten Kapolri bidang Sumber Daya
Manusia Nomer 1 Tahun 2015 Tentang Petunjuk

1. Perkap Nemor 5 Tahun 2016
2. Komputer/Printer;

Teknis Pelaksanaan Assessment Center di lingkungan | 3. ATK.
Polri.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila hasil Assessment Center dibuka tidak sesuai
prosedur, maka kerahasiaan hasil Assessment Center
tidak terjamin.

1. Formulir check list
2. Hasil Assessment Center

P ———

Dipindai dengan CamScanner
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SEJARAH REVIS|

Deskripsi

Rev. Alasan Perubahan Tanggal

1 Perubahan Dasar Hukum poin 3: | Terbitnya Peraturan Kepolisian Januari 2021
Peraluran Kepala Kepolisian Negara | Negara Republik Indonesia Nomor 14
Republik Indonesia Nomor 22 Tahun | Tahun 2018 Tentang Susunan
2010 tentang Susunan Organisasi | Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian
dan Tata Kerja Satuan Organisasi | Daerah
Tingkat Kepolisian Daerah.

Menjadi:

Peraturan Kepolisian Negara
Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2018 Tentang Susunan Organisasi
dan Tata Kerja Kepolisian Daerah.

2 Perubahan Nomenklatur Terbithya Peraturan Kepolisian Januari 2021
Kasubbagmutjab pada SOP menjadi | Negara Republik Indonesia Nomor 14
Kasubbagkompeten Tahun 2018 Tentang Susunan

Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian
Daerah
3 Perubahan pejabat pengesahan Penyesuaian Januari 2021

y

Dipindai dengan CamScanner
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PROSEDUR

Ruang Lingkup

Ruang lingkup dari Standar Operasional Prosedur (SOP) ini adalah pada panduan membuka hasil
Assessment Center yang dilaksanakan di tingkat Mabes Polri dan Polda.

Maksud dan Tujuan

2.1. Maksud
Sebagai pedoman bagi administrator dan staf administrator serta assesse dalam membuka hasil
Assessment Center sehingga langkah-langkah yang dikerjakan dapat dilaksanakan dengan baik.

2.2. Tujuan

Untuk menyamakan langkah dalam membuka hasil Assessment Center setelah pelaksanaan
Assessment Center.

Pengertian

3.1, Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah serangkaian instruksi tertulis yang dilakukan
mengenai berbagai proses penyelenggaraan aktivitas organisasi, bagaimana dan kapan harus
dilakukan, dimana dan oleh siapa dilakukan;

3.2. Assessment Center adalah suatu metode penilaian yang terstandar guna menilai/mengukur potensi
dan prediksi keberhasilan seseorang dalam suatu jabatan melalui beberapa simulasi/alat ukur
berdasarkan kompetensi jabatan dan dilakukan oleh beberapa Assessor;

Ketentuan Umum

41. Prosedur membuka hasil assessment center menjadi tugas dan tanggung jawab

Kabagpenkompeten Robinkar SSDM Polri di tingkat Mabes Polri dan Kabag Binkar Ro SDM di
tingkat Polda baik.

4.2. Pedoman membuka hasil assessment center digunakan setelah pelaksanaan assessment center.

~ Dipindai dengan CamScanner
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5. Prosedur
5.1, Prosedur membuka hasil Assessment Center
[
Pelaksana Mutu Baku | ‘
Tingkat Mabes Poir [
As SDM/ | t ‘
Karo Binkar/ . Assesse/ ‘ ’
Kabag Assessor | Administrator User '
Penkompeten i ;
Tingkat Polda i
No. Kegiatan Kapolda/ g i Ket
Karo SDM/ Assessor | Administrator ASS‘;:?&/ Kelengkapan | Waktu Output
r Kabag Binkar
2 l Instansi Luar Polri
As SDM/
Karo Binkar/ -
Kabag Assessor | Administrator User |
Penkompeten
. AWAL
1. Pihak yang dapat meminta hasil Surat |
adalah assesse (datang langsung) r_j e h 1
dan atau User (bersurat) l H; g::me?”an 5
Ij 2. | Mendapatkan persetujuan dari <¥ Formulir
| Kabagpenkompeten/ Kabagbinkar . 10 menit | Disposisi
| g check list = i
[ 3. | Petugas yang dapat membuka R
| adalgh tenaga pelaksana [:l Formulic . ' 1
; Administrasi Assessment Center check list 10 menit | check list '
,' yang ditunjuk - |
b
!' Il { MEMBUKA HASIL .
[ ASSESSMENT
4, Masuk ke menu Pencarian Hasil
! Assessment l_—_—] Komputer 1 menit check list
Proses Pencarian Hasil
Assessment Komputer 3menit | check list

Dipindai dengan CamScanner
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Pelaksana Mutu Baku
Tingkat Mabes Polri } -
As SDM/ ‘
Karo Binkar/ | Kasubbag L8 Assesse/ ‘
Kabag Kompeten Assessor | Administrator Usar |
Penkompeten |
Tingkat Polda ‘
No. | Kegiatan Kapoldal ! L Ket
i Karo SDM/ &gf#gza Assessor | Administrator Asseszzfel Kelengkapan Waktu Output :
| Kabag Binkar | "™ |
:; Instansi Luar Polri |
5 As SDM/ |
Karo Binkar/ | Kasubbag .
Kabag Kompeten Assessor | Administrator User
’ Penkompeten _ - |
Il.__| UNDUH HASIL ASSESSMENT - - . |
' 6. Proses Unduh hasil assessment ;
| | |
‘ - Komputer 3menit | checklist !
.i
7. Cetak hasil assessment v |
i | | Komputer & . Hasil |
Printer 2ment | o ssessment {
| !
8. [ Hasil cetakan dari petugas ,
| kepada Kabagpenkompeten/ y
| Kabagbinkar dimasukan ke dalam I___ _I‘L L[___| - Formulir 2 menit Hasil |
| tempat tertutup check list assessment
a Kabagpenkompeten
menginformasikan kepada Ej > I Berkas hasil 30 menit Hasil
- assesse (Kegiatan Intemal) assessment assessment |
10. | Membuat tanda terima > K 8 T
penyerahan hasil (Kegiatan omputer 2 menit anda
. Intemal dan Eksternal) Printer lenma

Dipindai dengan CamScanner
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i Pelaksana Mutu Baku
‘ Tingkat Mabes Polri
i As SDM/
Karo Binkar/ | Kasubbag L Assesse/
! Kabag Kompeten Assessor | Administrator User
" Penkompeten
Tingkat Polda
No. Kegiatan Kapolda/ g Ket
Karo SDM/ Esinuiﬁ:ﬁ Assessor | Administrator ASSE:fe/ Kelengkapan | Waktu Output
} Kabag Binkar P
f Instansi Luar Polri
| As SDM/
Karo Binkar/ | Kasubbag -
[ Kabag Kompeten Assessor | Administrator User
Penkompeten
11. | Menyerahkan hasil kepada user
(Kegiatan Internal dan Ekstemnal) .
- Hasil T
anda
assessment 2 Jam terima
,l ] - Tanda terima

Dipindai dengan CamScanner



Wewenang dan Tanggung jawab

6.1. Assesse/user

6.1.1.
6.1:2

Meminta hasil assessment center. (assesse datang langsung dan alau user bersurat)

Menenma hasil assessment center.

6.2. Kabagpenkompeten Robinkar SSDM Polri/Kabag Binkar Polda

Menyetujui/ tidak pembukaan hasil assesment center

6.3. Staf administrator:

6.3.1.
6.3.2.
6.3.3.
6.34.
6.3.5.
6.3.6.

Referensi

Masuk ke menu Pencarian Hasil Assessment.
Proses Pencarian Hasil Assessment.

Proses Unduh hasil assessment.

Cetak hasil assessment.

Hasil cetakan dimasukan ke dalam tempat tertutup.

Membuat tanda terima penyerahan hasil.

7.1. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi Tingkat Markas Besar Kepolisian Negara Republik
Indonesia.

7.2. Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Daerah.

7.3. Peraluran Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2016 tentang

Penyelenggaraan Assessment Center Polri.

7.4. Peraturan Asisten Kapolr bidang Sum Jaya Manusiz__Inor 1 tahun 2015 Tentang Petunjuk
Teknis Pelaksanaan Assessment Center ui Lingkungan Polri.

Bukti Kerja

8.1.  Formulir Membuka Hasil Assessment Center terisi dan ditanda tangani.
8.2. Tanda lerima penyerahan hasil

Lampiran Formulir Membuka Hasil Assessment Cenler,

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBL IK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

FORMULIR MEMBUKA HASIL ASSESSMENT CENTER

AC JABATAN :
WAKTU . ]
STATUS
NO LANGKAH KEGIATAN SUDAH | BELUM KET
A | AWAL
1. Pihak yang dapat meminta hasil adalah assesse dan atau User 0 0
2. Mendapatkan persetujuan dari Kabagpenkompeten o) ®)
3. Petugas yang dapat membuka adalah tenaga pelaksana
Administrasi Assessment Center yang ditunjuk. (o) o
B MEMBUKA HASIL ASSESSMENT
4. Masuk ke menu Pencarian Hasil Assessment ()
5. Proses Pencarian Hasil Assessment o o
C UNDUH HASIL ASSESSMENT
6. Proses Unduh hasil assessment 0 (a]
7. Cetak hasil assessment o 8]
8. Hasil cetakan dimasukan ke dalam tempat tertutup 0 0
9. Kabagpenkompeten/ Kabagbinkar menginformasikan kepada o o
assessi
10.Membuat tanda terima penyerahan hasil o o
MENGETAHUI Makassar, Januari 2021
KABAG BINKAR BIRO SDM POLDA SULSEL KASUBBAGKOMPETEN BAGBINKAR
W
BUDI WAHYONO S.H.,SL.K.MH. H. MYFTAR, SE.
AKBP NRP 76040915 KOMPOL NRP 77071365

Dipindai dengan CamScanner
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(&5 TOLETET | L i
Rees =S DISAHKAN OLEH/ et POLDA SULSEL
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA i/ T l 1\
DAERAH SULAWES SELATAN Y KEPMA
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA & :
\l[ ¢ J1 OHAKARYANA S K. MAP.
A K S BIZSAR POLSI NRP 68080524
NAMA SOP A Mé@ﬁ(/ G DAN EVALUAS|
ASSESSMENT CENTER
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Mengetahui tahapan kegiatan penyelenggaraan Assessment Center

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Polr
olri.

Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun
2012 ftentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional ~ Prosedur  (SOP)  Administrasi
Pemerintahan;

2. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi
Tingkat Markas Besar Kepolisian Negara Republik
Indonesia;

3. Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Susunan Organisasi
dan Tata Kerja Kepolisian Daerah;

4. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Penyelenggaraan Assessment Center Polri.

KETERKAITAN

Peraturan Asisten Kapolri bidang Sumber Daya Manusia
Nomor 1 Tahun 2015 Tentang Petunjuk Teknis
Pelaksanaan Assessment Center di lingkungan Polri.

PERALATAN/PERLENGKAPAN
Perkap Nomor 5 Tahun 2016

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN T’
Apabila Assessment Center tidak dilakukan monitoring | 1. Formulir check list :T
dan evaluasi sesuai prosedur, maka pelaksanaannya | 2. Hasil Assessment Center i
tidak terlaksana dengan baik. |

“

Dipindai dengan CamScanner
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SEJARAH REVISI

Alasan Perubahan Tanggal

Deskripsi

Perubahan Dasar Hukum poin 3: | Terbitnya Peraturan Kepolisian Januari 2021
Peraturan Kepala Kepolisian Negara | Negara Republik Indonesia Nomor 14
Republik Indonesia Nomor 22 Tahun 2010 | Tahun 2018 Tentang Susunan

tentang Susunan Organisasi dan Tata Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian
Kerja Satuan  Organisasi  Tingkat | p5erah
Kepolisian Daerah.

Menjadi:

Peraturan Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 14 Tahun 2018
Tentang Susunan Organisasi dan Tata
Kerja Kepolisian Daerah.

Perubahan Nomenklatur Terbitnya Peraturan Kepolisian Januar 2021
Kasubbagmutjab pada SOP menjadi | Negara Republik Indonesia Nomor 14
Kasubbagkompeten Tahun 2018 Tentang Susunan

Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian

Daerah
Perubahan pejabat pengesahan Penyesuaian Januari 2021

Dipindai dengan CamScanner
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PROSEDUR

Ruang Lingkup

Ruang lingkup dari Standar Operasional Prosedur (SOP) ini adalah pada panduan monitoring dan
evaluasi pelaksanaan Assessment Center yang dilaksanakan di tingkat Polda.

Maksud dan Tujuan

2.1. Maksud
Sebagai pedoman bagi administrator dan staf administrator dalam melaksanakan monitoring dan

evaluasi Assessment Center sehingga langkah-langkah yang dikerjakan dapat dilaksanakan dengan
baik.

2.2. Tujuan
Untuk menyamakan langkah dalam melaksanakan monitoring dan evaluasi Assessment Center.

Pengertian

3.1, Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah serangkaian instruksi tertulis yang dilakukan mengenai
berbagai proses penyelenggaraan akfivitas organisasi, bagaimana dan kapan harus dilakukan,
dimana dan oleh siapa dilakukan;

3.2.  Assessment Center adalah suatu metode penilaian yang terstandar guna menilai/mengukur potensi
dan prediksi keberhasilan seseorang dalam suatu jabatan melalui beberapa simulasi/alat ukur
berdasarkan kompetensi jabatan dan dilakukan oleh beberapa Assessor;

Ketentuan Umum

4.1. Prosedur monitoring dan evaluasi assessment center menjadi tugas dan tanggung jawab
Kabagpenkompeten Robinkar SSDM Polri di tingkat Mabes Polri maupun tingkat Polda.

4.2. Monitoring dan evaluasi assessment center dilaksanakan setiap tahun.

Dipindai dengan CamScanner
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5 Prosedur
5.1, Prosedur Monitoring dan Evaluasi Assessment Center
]
» | Pelaksana Mutu Baku
No. I Kegiatan As SDW/ Ket
Karo Binkar/ | Kasubbag .
‘ Kabag FBRET TimMonev | Kelengkapan Waktu Output
| Penkompeten
| PERSIAPAN
1. | Membuat rencana peleksanaan .
monev(waktu, sasaran, pelaksana, i Eﬁg:;::;t n?ggit check list
‘ materi, dan anggaran)
2. | Mengajukan/melaksanakan rapat v .
: : : - Formulir 120 .
| persiapan monev hasil assesment [:j check list - check list
| 3. | Menentukan personil yang akan .
! melaksanakan monev hasil Ej ) Eﬁé?ku:égt nzezr?it check list
[ assessment
4. | Membuat surat telegram - Formulir
‘ | pemberitahuan ke satuan wilayah check list - :
P y ] . Kelengkapan | 50mentt | check list
= administrasi
| 5. Membuat Sprin Pelaksanaan v - Formulir
| moneyv, jadwal kegiatan dan check list p .
mempersiapkan lembar pertanyaan ] - Kelengkapan 60 menit | check list
{ maonev, sambutan asisten SDM, dll administrasi
[ 6. Koordinasi dengan Karo
| SDM/kabag Binkar polda untuk
| persiapan monev (satuan wiayah 4 ) .
yang akan dituju,penyiapan |___J Formulir 60 menit check list
check list
koresponden internal dan
eksternal, dan penyiapan
assessor)
(i Pendistribusian Sprin kepada
‘ personil yang terlibat monev. Y - Formulir i
? Dilengkapi susunan kegiatan, check list . . |
sambutan asisten, materi yang - Kelengkapan 60 menit | check list |
akan disampaikan, lembar administrasi |
.| pertanyaan monev,dll |

Dipindai dengan CamScanner



| Pelaksana Mutu Baku
| | ,
| sageian ok Kasubbag | e _ 5 RS
Kabag money i v elengkapan aktu utput
| | Penkompeten
s ‘ :4ena)<'jerah!;a}r(1 dukungan anggaran - Formulir
| kepada pelaksana monev. check list . _
; - Kelengkapan 60 menit check fist
‘ ,' administrasi
| Il. | PELAKSANAAN
'8 | Menerima dan mengecek
' | kembali kelengkapan Formulir
 administrasi  dan  dukungan o] check list 60 menit | check list
'anggaren  yang  sudah :gr';’:‘?sk:g;"
| diberikan.
- 10. | Menginformasikan kepada karo
| 5 lzatrgr/]g \:(rzitaugpeg:g:;aaﬁoma [j:, = FOMMUIG 60 menit check list
i { check list
|
| |
i 11 ; Melaporkan kepada Kasatwil
! | atau yang mewakili tentang E:‘ .
| (maksud  dan  tujuan Formullt | 60 menit | check list
| | pelaksanaan  monev  hasil check list
! ‘ | assessment
' 12. | Acara pembukaan monev.
- Menyampaikan kata sambutan
| asisten SDM yang dilanjutkan
pemberian materi dan arahan Formulir 12Q check list |
G check list menit ‘

kepada assessor Polda oleh
ketua tim atau assessor Mabes
Polri.

J
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i Pelaksana Mutu Baku
| : As SDM/
No. Kegiatan Ket
: Karo Binkar/ | Kasubbag
| Kabag ity TimMonev | Kelengkapan | Waktu Output
, i Penkompeten
13. | Memberikan penjelasan dan
| tata cara pengisian kuisioner - Formulir _ .
| dilanjutkan dengan pembagian check st | S0 menit | check st
J | kuisioner. '
| 14. | Mengkompulir formulir '
i | kuisioner yang telah diisi oleh E:] - Formulir , .
| | assessor maupun perwakilan checl§ list 60 menit check list
z | assesse. - Kuesioner
15. | Meneliti kelengkapan jumlah
kuisioner yang teleh diterima j - Formulir _ _
/dan disi oleh seluruh checi; list 60 menit check list
| responden. - Kuesioner
- 18. | Melaksanakan diskusi maupun
{ ' tuker informasi dengan peserta E‘j '
. |tentang  materi  kegiatan - Formulr | gomenit | - checklis
| assessment center sera check list
' pengembangannya.
17| Melakukan peninjauan v — 190
' assessment center Polri  dan - Formuir _ check list
 mendatakan temuan . Ej check list menit
l Persiapan menuju tempat yang v
| akan dimonev (mempersiapkan - Formulir |
| formu.hr kngloner, dan check list 120. check list
| menginformasikan. - Kuesloner menit ‘
i
|
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| g |
| | Pelaksana Mutu Baku !
| |
No. ! Kegiatan As SDW/ Ket
; Karo Binkar/ | Kasubbag | .. ,
Kabag Fioney Tim Monev | Kelengkapan | Waktu Output
Penkompeten
19. | Acara pembukaan monev.
! Menyampaikan maksud dan - Formulir
; tujuan pelaksanaan monev dan check list 60 menit check list
tata cara pengisian kuisioner. - Kuesioner
20. | Membagikan formulir kuisioner S —
| kepada  koresporden dari [ ] | checklist | 10menit | checklist
| | Internal dan eksternal Polr. - Kuesioner
- 21. | Mengkompulir formulir f Formull
i ' kuisioner yang telah dibagikan. j check list 10 menit check list
| - Kuesioner
' 22. | Mengunjungi berbagai pihak | - Formulir ]
| untuk  pengisian  formulir checklist | 60 menit check list |
| kuisioner L] - Kuesioner |
| 23. | Memberikan feedback kepada B
‘ kapolres  tentang  hasil - Formulir :
! . |
, | assessment  yang telah DE check ist | Somenit | check list |
| [ dilaksanakan. i
| —
. . | PELAPORAN ;
| 24. | Menerima hasil kuisioner dari |
; | Assessor secara lengkap |
| | _— - Formulir !
f check list 60 menit check list |
- Kuesloner ‘

|
l

Dipindai dengan CamScanner




; l Pelaksana Mutu Baku i ’
’ , As SDM/
' No. Kegiatan - Ket |
Karo Binkar/ | Kasubbag . }
Kabag money Tim Monev | Kelengkapan Waktu Output |
| . Penkompeten
| 25. ' Memilah kuisioner berdasarkan  Eomull
| KebompossInlemal den(Ekstenial checklist | 60menit |  check list

] - Kuesioner

% ; Melakukan penghitungan
| perolehan angka dari formulir - Formulir
check list 60 menit check list

! ! kuisioner.
| Ej - Kuesioner

' 27. | Membuat laporan hasil money - Formulir
v check list 360 .
i [ ]4——[ | - Laporan menit BecH
' Monev

|
28. | Memberikan feedback hasil
| monev yang telah dikunjungi. - Formulir 120 check list

| ~,[ | check list menit

Dipindai dengan CamScanner



Wewenang dan Tanggung jawab

i

6.2.

6.3.

Kabagpenkompeten Robinkar SSDM Polri

6.1.1. Menentukan personil yang akan melaksanakan monev hasil assessment dan tempat yang akan
dituju .

6.1.2. Laporan hasil Monev.

Kasubbagmonev

6.2.1. Membuat rencana pelaksanaan monev (waktu, sasaran, pelaksana, materi , dan anggaran).

6.2.2. Mengajukan/melaksanakan rapat persiapan monev hasil assesment.

6.2.3. Membuat surat telegram pemberitahuan ke satuan wilayah yang akan di lakukan monev.

6.2.4. Membuat Sprin Pelaksanaan monev, jadwal kegiatan dan mempersiapkan lembar
pertanyaan monev, sambutan asisten SDM, dll,

6.2.5. Koordinasi dengan karo SDM/ Kabag binkar Polda untuk persiapan monev (satuan
wiayah yang akan dituju, penyiapan koresponden internal dan ekstemal, dan penyiapan
assessor).

6.2.6. Pendistribusian Sprin kepada personil yang terlibat monev. Dilengkapi susunan kegiatan,
sambutan asisten, materi yang akan disampaikan, lembar pertanyaan monev.dIl.

6.2.7. Menyerahkan dukungan anggaran kepada pelaksana monev.

6.2.8. Menerima hasil kuisioner dari assessor secara lengkap

6.2.9. Memilah kuisioner berdasarkan kelompok internal dan eksternal

6.210.  Melakukan penghitungan perolehan angka dari formulir kuisioner.

6.2.11.  Membuat laporan hasil monev

Tim Monitoring dan Evaluasi:

6.3.1.

6.3.2.

Menerima dan mengecek kembali kelengkapan administrasi dan dukungan anggaran
yang sudah diberikan.

Menginformasikan kepada karo SDM/ Kabag Binkar Polda tentang waktu pelaksanaan
monev.

Dipindai dengan CamScanner
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6.3.3. Melaporkan kepada Kasatwil atau yang mewakili tentang maksud dan tujuan
pelaksanaan monev hasil assessment.

6.34. Acara pembukaan monev. Menyampaikan kata sambutan asisten SDM yang dilanjutkan
pemberian materi dan arahan kepada assessor Polda oleh ketua tim atau assessor
Mabes Palri.

6:3.5: Memberikan penjelasan dan tata cara pengisian kuisioner ,dilanjutkan dengan pembagian
kuisioner.

6.3.6. Mengkompulir formulir kuisioner yang telah diisi oleh assessor maupun perwakilan
assesse.

6.3.7. Meneliti kelengkapan jumlah kuisioner yang telah diterima dan diisi oleh seluruh
responden.

6.3.8. Melaksanakan diskusi maupun tukar informasi dengan peserta tentang materi kegiatan

assessment center serta pengembangannya.
6.3.9. Melakukan peninjauan assessment center Polri dan mendatakan temuan .

6.3.10.  Persiapan menuju tempat yang akan dimonev (mempersiapkan formulir kuisioner,
menginformasikan kepada polres yang akan dituju).

6.3.11.  Acara pembukaan monev di polres ; Menyampaikan maksud dan tujuan pelaksanaan
monev dan tata cara pengisian kuisioner.

6.3.12.  Membagikan formulir kuisioner kepada koresponden dari intemal dan ekstemal Polri.
6.3.13.  Mengkompulir formulir kuisioner yang telah dibagikan.
6.3.14.  Mengunjungi berbagai pihak untuk pengisian formulir kuisioner

6.3.15.  Memberikan feedback kepada personel tentang hasil assessment yang telah
dilaksanakan.

6.3.16.  Memberikan feedback hasil monev yang telah dikunjungi.

7.  Referensi

7.1. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi Tingkat Markas Besar Kepolisian Negara Republik
Indonesia.

7.2. Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Daerah.
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Peraturan  Kepala Kepofisian Negara Repubfik Indonesia Nomor 5 Tahun 2016 fentang
Penyelenggaraar Assessment Center Pori.

Perat'uran Asisten Kapolri bidang Sumber Daya Manusia Nomor 1 tahun 2015 Tentang Petunjuk
Teknis Pelaksanaan Assessment Center di Lingkungan Polri.

Bukli Kerja

8.1

8.2

8.3.
84

Formulir Monitoring dan Evaluasi Assessment Center terisi dan ditanda tangani.
Berkas administrasi monitoring dan evaluasi
Kuesioner.

Laporan kegiatan monitoring dan evaluasi

Lampiran Formulir Monitoring dan evaluasi Assessment Center.

Dipindai dengan CamScanner
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIROSUMBER DAYA MANUSIA

FORMULIR MONITORING DAN EVALUASI ASSESSMENT CENTER

AC JABATAN
WAKTU
STATUS
NO TAHAPAN URAIAN KEGIATAN KET
SUDAH | BELUM
1. | PERSIAPAN a. Membuat rencana pelaksanaan monev (waktu,

sasaran, pelaksana, materi, dan anggaran) o o

b. Mengajukan/melaksanakan rapat persiapan monev

e. Membuat Sprin Pelaksanaan monev, jadwal
kegiatan dan mempersiapkan lembar pertanyaan o) o
monev, sambutan asisten SDM, dli

hasil assesment o 0
. Menentukan personil yang akan melaksanakan
monev hasil assessment dan tempat yang akan o o |
dituju . :
d. Membuat surat telegram pemberitahuan monev o o) '
N

f. Koordinasi dengan Karo SDM/ Kabag Binkar
Polda untuk persiapan monev (satuan wiayah
yang akan dituju, penyiapan koresponden internal o o
dan ekstemal, dan penyiapan assessor)

g. Distribusi Sprin kepada personil yang terlibat
monev. Dilengkapi susunan kegiatan, sambutan
asisten, materi yang akan disampaikan, lembar o 0
pertanyaan monev,dil

h. Menyerahkan dukungan anggaran kepada

pelaksana monev. o o

2 | PELAKSANAAN |@ Menerima dan mengecek kembali kelengkapan | | ]
administrasi dan dukungan anggaran yang sudah
diberikan. (o) o)
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TAHAPAN

URAIAN KEGIATAN

Menginformasikan kepada karo SDM/kabag
Binkar polda tentang waktu kedatangan tim
monev ke polda yang dituju

Melaporkan kepada Kasatwil atau yang mewakili
tentang maksud dan tujuan pelaksanaan monev
hasil assessment

I

. Acara pembukaan monev. Menyampaikan kata

sambutan asisten SDM yang dilanjutkan
pemberian materi dan arahan kepada assessor
Polda oleh ketua tim atau assessor Mabes Polri.

Memberikan penjelasan dan tata cara pengisian
kuisioner dilanjutkan  dengan  pembagian

kuisioner.

Mengkompulir formulir kuisioner yang telah diisi
oleh assessor maupun perwakilan assesse.

. Meneliti kelengkapan jumlah kuisioner yang telah

diterima dan diisi oleh seluruh responden.

. Melaksanakan diskusi maupun tukar informasi

dengan peserta tentang materi kegiatan
assessment center serta pengembangannya.

Melakukan peninjauan assessment center Polri
dan mendatakan temuan .

Persiapan menuju lokasi yang akan dimonev
(mempersiapkan formulir kuisioner,
menginformasikan kepada pihak yang akan
dituju)

. Acara pembukaan monev. Menyampaikan

maksud dan tujuan pelaksanaan monev dan tata
cara pengisian kuisioner.

Membagikan  formulir  kuisioner  kepada
koresponden dari intemal dan ekstemal Polri.

. Mengkompulir formulir kuisioner yang telah

dibagikan .

Mengunjungi berbagai pihak untuk pengisian
formulir kuisioner

STATUS
SUDAH | BELUM
o o
o) o
o o)
o ()
o o
(n) (W)
o o
o (o)
o o
(o) (W)
o (o)
0 o)
o o)
| I—
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STATUS
SUDAH ELUM

————— — ———

SErIUI———

NO TAHAPAN URAIAN KEGIATAN

0. Memberikan feedback kepada personel tentang
hasil assessment yang telah dilaksanakan. o o

3 | PELAPORAN a. Menerima hasil kuisioner dari Assessor secara
lengkap o o
b.  Memilah kuisioner berdasarkan kelompok internal
dan ekstemal 0 0
. Melakukan penghitungan perolehan angka dari
formulir kuisioner. o o
d. Membuat laporan hasil monev o) 0
e. Memberikan feedback hasil monev telah
dikunjungi. 0 o

Makassar, Januari 2021

MENGETAHUI
KABAG BINKAR BIRO SDM POLDA SULSEL KASUBBAGKOMPETEN BAGBINKAR

W
H. YUHTAR, S.E.

BUDI WAHYONE) S.H.SLK.M.H.
AKBP NRP 76040915 KOMPOL NRP 77071365

e e T e e —————— e S
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

{!

DASAR HUKUM

NOMOR SOP |24/112021 ROSDM
TGL. PEMBUATAN - 20 JANUARI 2021
TOL. REVIS) JANUARI 2021

TGL PENGESAHAN
DISAHKAN OLEH

//;W lamfl

KEP

,<

¥ DOLDA SULSEL

1A FARYANA, S.1.K., MAP,

\

'NAMA SOP

Nt

E
FEEAR
ASSESSMENT CENTER

POLISINRP 68080524

AAN POST

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Kapoli Nomor 14 Tahun 2018 tanggal 21
September 2018 tentang Susunan Organisasi dan
Tata Kerja pada Tingkat Kepolisian Daerah;

2. Peraturan Kapolri Nomor 23 Tahun 2010 tanggal 30
September 2010 tentang Susunan Organisasi dan
Tata Kerja pada Tingkat Kepolisian Resort dan
Kepalisian Sektor;

3. Peraturan Kapold Nomor 5 Tahun 2016 Tentang
Penyelenggaraan Assessment Center Kepolisian
Negara Republik Indonesia:

1. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana:

2. Mengetahui tahapan kegiatan Post Assessment Center Polri;

Apabﬂa penyelonggaraan dn!akmakan udak .,e.,ual
alur, maka pelaksanaan kegiatan Post Assessment
Center akan lerselenggara dengan hdak baik

Disimpan scbagnl data elektmnik dan manual -

4. Peraturan Kapoli Nomor 19 Tahun 2017
Pelaksanaan Promosi Jabatan Terbuka di
lingkungan Kepolisian Negara Republik Indonesia:
5. Surat Kapoli Nomor : B/2977/N/KEP./2019/SSDM
tanggal 10 Mei 2019 perihal petunjuk pelaksanaan
post assessment tingkat Polda.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
Peraturan Asisten Kapolri bidang Sumber Daya Manusia 1. Komputer CAT:
Nomor 1 Tahun 2015. 2. Printer,
3. Alat Tulis Kantor, ATK.
4. Proyektor;
5. Laptop;
6. Papan tulis flipchart;
7. Kamus Kompetensl
PERINGATAN P[NCATMAN DAN PENDATAAN

Dipindai dengan CamScanner




PROSEDUR
Tanggal
4 Mendatakan personel yang sudah mengikuti assessment center dan o
promosi jabatan terbuka yang memiliki nilai di bawa kompetensi yang belum Januari 2021
dipersyaratkan untuk menduduki suatu jabatan.
2 Membuat adminislrasi pelaksanaan post assessment mulai Tor/Rab, Sprin, Januari 2021
Surat Telegram,laporan pelaksanaan dan laporan evaluasi kegiatan
3 Menyiapkan pemateri atau pemberi motivasi untuk kegiatan post Januari 2021
assessment.
1. Pemeliharaan Alat : Pastikan komputer dan printer dalam keadaan mati setelah digunakan;
2. Unit terkait
a. Kapolda Sulsel.
b. Distribusi B, dan C Polda Sulsel yang akan menghadiri pelaksanaan Upacara Sertijab.
c. Pengawas eksternal dan internal.
MENGETAHUI Makassar, Januari 2021
KABAG BINKAR BIRO SDM POLDA SULSEL KASUBBAGKOMPETEN BAGBINKAR
W
BUDI WAHYONO’S.H‘.SI.K.,M.H. H. MUHTAR, S.E.
AKBP NRP 76040915 KOMPOL NRP 77071365

_—
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- - [NomorsOP  |: 2g /1/2021mOSDM |
TGL. PEMBUATAN | : <29 JANUARI 2021
K TGL. REVISI JANUARI 2021
iy O e C— e = e
A\ TGL EFEKTIF
\\V{ { ? X«
\"S“sﬁ__‘_:ii(?;() DISAHKAN OLEH
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA
NAMA SOP
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan | 1. Status personel sebagai Assessor.

Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi
Pemerintahan;

2. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi
Tingkat Markas Besar Kepolisian Negara Republik
Indonesia;

3. Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Daerah;

4. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Penyelenggaraan Assessment Center Polri,

2. Mengetahui tahapan kegiatan penyelenggaraan Assessment Center
Polri.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Peraturan Asister  Kapolri bidang Sumber Daya
Manusia Nomor 1 Tahun 2015 Tentang Petunjuk
Teknis Pelaksanaan Assessment Center di lingkungan
Polri.

1. Perkap Nomor 5 Tahun 2016
2. Komputer/Printer;
3. ATK.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila penyusunan laporan Assessment Center tidak
sesuai prosedur, maka laporan hasil assessment tidak
tersusun dengan baik.

Formulir check list
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SEJARAH REVISI

Deskripsi

Alasan Perubahan

Tanggal

Perubahan Dasar Hukum poin 3:
Peraturan Kepala Kepolisian Negara
Republik Indonesia Nomor 22 Tahun
2010 tentang Susunan Organisasi
dan Tata Kerja Satuan Organisasi
Tingkat Kepolisian Daerah.

Menjadi:

Peraturan Kepolisian Negara
Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2018 Tentang Susunan Organisasi
dan Tata Kerja Kepolisian Daerah.

Terbitnya Peraturan Kepolisian
Negara Republik Indonesia Nomor 14
Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian
Daerah

Januari 2021

Perubahan Nomenklatur
Kasubbagmutjab pada SOP menjadi
Kasubbagkompeten

Terbitnya Peraturan Kepolisian
Negara Republik Indonesia Nomor 14
Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian
Daerah

Perubahan pejabat pengesahan

Penyesuaian

Januari 2021

Januari 2021
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PROSEDUR

Ruang Lingkup

Ruang lingkup dari Standar Operasional Prosedur (SOP) ini adalah pada panduan penyusunan
laporan Assessment Center sedang yang dilaksanakan di tingkat Mabes Polri dan Polda.

Maksud dan Tujuan

2.1, Maksud

Sebagai pedoman bagi Assessor dalam menyusun laporan Assessment Center sedang sehingga
langkah-langkah yang dikerjakan dapat dilaksanakan dengan baik oleh assesse.

2.2. Tujuan

Untuk menyamakan langkah dalam menyusun laporan Assessment Center sedang setelah
pelaksanaan Assessment Center.,

Pengertian

3.1, Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah serangkaian instruksi tertulis yang dilakukan

mengenai berbagai proses penyelenggaraan aktivitas organisasi, bagaimana dan kapan harus
dilakukan, dimana dan oleh siapa dilakukan;

3.2. Assessment Center adalah suatu metode penilaian yang terstandar guna menilai/mengukur potensi
dan prediksi keberhasilan seseorang dalam suatu jabatan melalui beberapa simulasi/alat ukur
berdasarkan kompetensi jabatan dan dilakukan oleh beberapa Assessor;

Ketentuan Umum

4.1, Prosedur laporan assessment center sedang menjadi tugas dan tanggung jawab Assessor baik
untuk tingkat Mabes Polri maupun tingkat Polda.

4.2. Pedoman laporan assessment center sedang digunakan setelah pelaksanaan assessment center.

i
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5. Prosedur
5.1, Prosedur Panduan Laporan Assessment Center Sedang
I
l Pelaksana Mutu Baku |
| |
f Tingkat Mabes Polri ]
; As SDM/ ! !
\ Karo Binkar/ | Kasubbag I ,
| No. Kegiatan Kabag Kompeten Assessor | Administrator | Assesse | Ket |
! Penkompeten Kelengkapan Waktu Output !
; Tingkat Polda f
Kapolda/ ,i g
‘ ‘ Karo SDM/ Eg;uibtgﬁ Assessor | Administrator | Assesse :
[ Kabag Binkar P ;
| I | BENTUK UMUM | > |
1. | Profil kompetensi dibuat dalam 1 - Formuli . i 1
{ lembar kertas ukuran A4 80gr | check list l check list | |
| 2. | Lembar kedua dan seterusnya i | i
i terdapat tulisan air rahasia . ' l ,
berwarna merah melintang pada ,:J:‘ i El'?g:nku:!;t check list i
| lembar profil kompetensi. o ’ '
|
_1SI PROFIL KOMPETENSI i |
3. | Kop Satker ] . '
| | j gﬁgg‘k“:f;t | checklist |
, ‘ | l
|4, | Tulisan rahasia dalam kotak I T E
‘ , '
,; J berwarna merah di kanan atas I:‘ check list check list
[ 5. | Kode profil kompetensi il For ok
f l______' check list GriecKist
6. | Judul profil kompetensi . Formull
o check list GRetly
| Nama profil kompetensi jabatan
- Formulir .
check list SIECHIE }
J
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’ Pelaksana Mutu Baku '
i Tingkat Mabes Polri !
l As SDM/ |
ﬁ Karo Binkar/ - ’
| No. Kegiatan Kabag Kasubbag | Assessor | Administrator | Assesse Kat
| Penkompeten Kelengkapan Waktu Output
! Tingkat Polda |
| Kapolda/ i
: Karo SDM/ | Kasubbag | Assessor | Administrator | Assesse '
| Kabag Binkar ;
8. Nama peserta assessment
, l—;i—‘ i Eggx’ ::;t check list
i
9. Pangkat peserta assessment v
! - Formulir . ‘
j l e check list check list i
1 i !
| 10. | NRP peserta assessment \d - Formulir ‘
'———, check list Fioekis]
| 11. | Jabatan peserta assessment v
| | | i Er?e":ku::;t check list
| 12, | Kriteria peserta assessment _ .
‘ | - F ormulir check list
l , check list
713 | Desknpsi Kriteria peserta ¥ . Bk _
| | assessment E:I check lst check list
14, | Tabel hasil penilaian peserta
assessment
| a. Kolom nomor L/
- Formulir )
check list check list

)
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! Pelaksana Mutu Baku ,
| Tingkat Mabes Polr |
! As SDM/ |
| Karo Binkar/ . ,
| No. Kegiatan Kabag Kasubbag | Assessor | Administrator | Assesse Ket |
‘ | Penkompeten Kelengkapan | Waktu Output
3 Tingkat Polda
’; Kapolda/ .
: : Karo SDM/ | Kasubbag | Assessor | Administrator | Assesce §
: i Kabag Binkar |
i b. Kolom nama kompetensi ’
- Formulir ,
! é check list Chieck: ¥t |
‘ |
; c. Kolom Requierment Score i |
| Ej - Formulir check list ,
. | check list
' d. Kolom Individual score p S
&, Kolom level hasil penilaian v —
| - "
| ; peserta assessment E:] check st check list
' 15. | Uraian singkat hasil peserta v Formui j,
assessment Ej ) Cﬁé’:&;gt check list 1
— . ’
' 16. | Uraian Kompetensi yang berada L l
g | : j - Formulir , l
| | di atas persyaratan jabatan E check list check list |
. 17. | Uraian Kompetensi yang berada i
di bawah persyaratan jabatan v \
| |
{ [
- Formulir -
} check list chack kst ;
O |
|
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l Pelaksana Mutu Baku !
Tingkat Mabes Polri ‘

| | As SDM/ |
i : Karo Binkar/ ; o
" No. E Kegiatan Kabag Kasubbag | Assessor | Administrator | Assesce Ket |
: - Penkompeten Kelengkapan Waktu Output
o Tingkat Polda |
; Kapolda/ E
i Karo SDM/ | Kasubbag | Assessor | Administrator | Assesse ;
. Kabag Binkar ,
| 18. | Uraian profil perkompetensi '
{ a) Nama kompetensi 12 - Formulr f
{ I;‘ check list Chigck fist |
| 1 TP R v - I

PEELS |'_'__| Eﬁg’é‘k“::gt check list

1c) Nial IS ) Et?g:ku{:;t check list

| d) Gap antara RS dan IS - Formulir '
; ! check list Check st

| e) Definisi Kompetensi - Formulir .
} { E: chack Iist check list | ]
,‘ f) Uraian level kompetensi yang - - Formulir ] |
i ' didapat pesera assessment [:| check list Check st | |
' 19. | Jumlah uraian profil - Formulir |
| | perkompetensi sebanyak check st | check list
i | kompetensi yang diujikan |
' 20. | Tempat dan tanggal penerbitan y ] !

: | | Et?gc?l:] Ii;t check list !
i { Tanda tangan pejabat yang ﬁ |

berwenarg ) gt?gcnku:li;t check list

Dipindai dengan CamScanner



6.1. Assessor

6.1.1.1.
6.1.1.2

Wewenang dan Tanggung jawab

Pembuatan laporan assessment center sedang, dengan format sebagai berikut:

6.1.1.  Bentuk umum

Profil kompetensi dibuat dalam 1 lembar kertas ukuran A4 80gr.

Lembar kedua dan seterusnya terdapat tulisan air rahasia berwarna merah
melintang pada lembar profil kompetensi.

6.1.2.  Isi Profil Kompetensi:

6.1.2.1.
6.1.2.2.
6.1.2.3.
6.1.2.4.
6.1.2.5.
6.1.2.6.
6.1.2.7.
6.1.2.8.
6.1.29.
6.1.2.10.
6.1.2.11.
6.1.2.12.

6.1.2.13.

Kop Satker.

Tulisan rahasia dalam kotak berwama merah di kanan atas.
Kode profil kompetensi.

Judul profil kompetensi.

Nama profil kompetensi jabatan.

Nama peserta assessment.

Pangkat peserta assessment.

NRP peserta assessment.

Jabatan peserta assessment.

Kriteria peserté Assessment.

Deskripsi Kriteria peserta assessment.

Tabel hasil penilaian peserta assessment:;

6.1.2.12.1.  Kolom nomor.

6.1.2122.  Kolom nama kompetensi.

6.1.2.12.3.  Kolom Requierment Score.

6.1.2.124.  Kolom Individual score.

6.1.2.12.5.  Kolom level hasil penilaian peserta assessment.

Uraian singkat hasil peserta assessment.

Dipindai dengan CamScanner



BAZAY.

6.1.2.18.
6.1.2.19.
6.1.2.20.

Referensi

6.1.2.14.
6.1.2.15.
6.1.2.16.

Uraian Kompetensi yang berada di atas persyaratan jabatan.

Uraian Kompetensi yang berada di bawah persyaratan jabatan.

Uraian Kompetensi yang berada di bawah persyaratan jabatan.

Uraian Profil Kompetensi:

Gl B
6.1.217.2,
6.1.2.17.3.
6.1.2.17.4.
6.1.2.17.5.
6.1.2.17.6.

Nama kompetensi
Nilal RS

Nilai IS

antara RS dan IS
Definisi Kompetensi

Uraian level kompetensi yang didapat peserta assessment

Jumlah uraian profil perkompetensi sebanyak kompetensi yang diujikan

Tempat dan tanggal penerbitan.

Tanda tangan pejabat yang berwenang.

7.1. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi Tingkat Markas Besar Kepolisian Negara Republik

Indonesia.

7.2. Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Daerah.

7.3. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Penyelenggaraan Assessment Center Polri.

7.4. Peraturan Asisten Kapolri bidang Sumber Daya Manusia Nomor 1 tahun 2015 Tentang Petunjuk
Teknis Pelaksanaan Assessment Center di Lingkungan Polri.

Bukti Kerja

Formulir Panduan Laporan Assessment Center Sedang terisi dan ditanda tangani.

Lampiran Formulir Panduan Laporan Assessme:r  nter Sedang:

Dipindai dengan CamScanner
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAEARAH SULAWES! SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

FORMULIR PANDUAN LAPORAN ASSESSMENT CENTER SEDANG

AC JABATAN

WAKTU

NO

LANGKAH KEGIATAN

STATUS

SUDAH | BELUM

1 BENTUK UMUM

1. Profil kompetensi dibuat lebih dari 1 lembar, menyesuaikan jumlah
kompetesni yang diujikan dengan kertas ukuran A4 80gr

o

)

2. Lembar kedua dan seterusnya terdapat tulisan air rahasia
berwarna merah melintang pada lembar profil kompetensi.

(n)

o

2 IS| PROFIL KOMPETENSI

3. Profil kompetensi terdini atas:

Kop Satker

a.

Tulisan rahasia dalam kotak berwama merah di kanan atas

Kode profil kompetensi

Judul profil kompetensi

Nama profil kompetensi jabatan

Nama peserta assessment

Pangkat peserta assessment

Tle|~|e|ale|s

NRP peserta assessment

Jabatan peserta assessment

Kriteria peserta assessment

ol o e

Deskripsi Kriteria peserta assessment

Tabel hasil penilaian peserta assessment

a) Kolom nomor

b) Kolom nama kompetensi

c) Kolom Requierment Score

d) Kolom individual score

e) Kolom level hasil penilaian peserta assessment

Uraian singkat hasil peserta assessment

Uraian Kompetensi yang berada di atas persyaratan jabatan

Uraian Kompetensi yang berada di bawah persyaratan jabatan

TI|eP|3

Uraian profil perkompetensi

g) Nama kompetensi

h) Nilai RS

O|0j0|0|0|00|0|0O|O|0O|0|0|0|0l0|0|0|0|0|0|0|0|0

oj0o/0|0[0|00|0|0[0|0|0O|O|0|O|0!0|O|O|0|O|O|0|0|0O

i) NilailS

Dipindai dengan CamScanner



STATUS KET
SUDAH | BELUM

LANGKAH KEG!ATAN
Gap ataraRSdan 1S

f -
' ¥) Dofinist Kompotens: 1.9
) Uraian level knrnpn!ensa yang drdapat peceﬂa ESSEW .
q. Jumiah uraian profil perkompetensi sebanyak kompetensi o
0
o

yang diujkan ]

M5 .empa!dantanggalpenerbﬂan — L
s Tanda tangan pejabat yang berwenang

i
. el . i il -
-

- e et et et e e S e e e R

MENGETAHUI Makassar,
KABAG BINKAR BIRO SDM POLDA SULSEL KASUBBAGKOMPETEN BAGB'”KAR

W
y H.

U ONO SH. SLK.MH,
- DA%:’“I;R;' 760:'09‘:5:( KOMPOL NRP 77071365

e A e Pttt 3 o B e e e e e B
Dipindai dengan CamScanner
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7 Inomorsop  [: 24 /1/2021ROSOM
TGL PEMBUATAN |: 2GUANUARI2021
A TGL. REVISI . JANUARI 2021
Tt — i e X
f'&%‘ 53 TGL EFEKTIF e A -
“ iy . A —
L}/: = DISAHKAN OLEH /ﬁsﬁﬂ' POLDA SULSEL
40
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 2 =
DAERAH SULAWESI SELATAN k) KEP
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA \ fin
R uu HTUT TOHAKARYANA, S.LK., MAP.
KOMISARIS BESAR POLSI NRP 68080524
NAMA SOP : PANDUAN PRA DAN PASCA PELATIHAN
ASSESSOR
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan | Mengetahui tahapan kegiatan penyelenggaraan Assessment Center

Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 | Polr.
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi
Pemerintahan;

2. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kera Satuan Organisasi
Tingkat Markas Besar Kepolisian Negara Republik
Indonesia;

3. Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Daerah;

4. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Penyelenggaraan Assessment Center Polri.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Peraturan Asisten Kapolri bidang Sumber Daya | Perkap Nomor 5 Tahun 2016
Manusia Nomor 1 Tahun 2015 Tentang Petunjuk
Teknis Pelaksanaan Assessment Center di lingkungan
Polri.

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila pelatihan assessor dilaksanakan tidak sesuai | 1. Formulir check list
prosedur maka pelaksanaan pelatihan tidak | 2. Materi Pelatihan Assessor
terselenggara dengan baik..

Dipindai dengan CamScanner




3
PROSEDUR

Ruano Lingkup

Ruang lingkup dar Standar Operasional Prosedur (SOP) ini adalah pada panduan Pra dan Paca
penyelenggaraan pelatihan Assessor Polri yang dilaksanakan selama 3 hari, 5 hari, atau 10 hari.

2.  Maksud dan Tujuan

2.1. Maksud
Sebagai pedoman bagi Assessor dalam memberikan materi pelatihan Assessor sehingga langkah-
langkah yang dikerjakan dapat dilaksanakan dengan baik.

2.2. Tujuan
Untuk menyamakan langkah dalam melaksanakan pelatihan Assessor.

3. Pengertian

3.1, Standar Oparasional Prosedur (SOP) adalah serangkaian instruksi tertulis yang dilakukan mengenai
berbagai proses penyelenggaraan aktivitas organisasi, bagaimana dan kapan harus dilakukan,
dimana dan oleh siapa dilakukan;

3.2. Assessment Center adalah suatu metode penilaian yang terstandar guna menilai/mengukur potensi
dan prediksi keberhasilan seseorang dalam suatu jabatan melalui beberapa simulasi/alat ukur
berdasarkan kompetensi jabatan dan dilakukan oleh beberapa Assessor;

4. Ketentuan Umum
4.1.  Prosedur Panduan pelatihan Assessor menjadi tugas dan tanggung jawab Assessor.

4.2. Pemberian pelatihan Assessor dilaksanakan sesuai jadwal yang telah ditetapkan.

Dipindai dengan CamScanner



5 Prosedur

5.1. Prosedur Panduan Pra dan Pasca Pelatihan Assessor.

i ‘ Pelaksana Mutu Baku Ket
' No. | Kegiatan As SDM 4'
| .| Kabagpenkompeten/ Staf ‘
‘ Kapolri/ . Kelengkapan Waktu Output i
! Karo Binkar Assessor Administrator ;
.| PELATIHAN 3HARI |
1. | PraPelatihan: - Formulir 3 hari check list 3
. check list i
a. Mempersiapkan Rencana Pelatihan [__]4—-»[ l - Mater |
| b. Mensurvey analisa target job (tugas pelatihan

pokok dan tanggung jawab serta
tantangan dan masalah yang sering
dihadapi calon assese jabatan untuk
praktek hari lll)

¢. Menentukan kompetensi sesuai

| Jabatan yang akan dilakukan

| assessment center

! d. Mempersiapkan surat permohonan

l kepada Polda tertentu untuk

|

mempersiapkan calon assesse
(Jumlah dan Pangkat disesuaikan
dengan rencana pelatihan)

e. Mempersiapkan dan merancang
simulasi yang tervalidasi

! ' 1. Mempersiapkan formulir yang
‘ diperlukan sesuai jumlah kompetensi

. . Mempersiapkan format riwayat hidup
h. Mempersiapkan kuesioner

I.  Menetapkan assessor dan
| edministrator yang berugas
| | Rapat persiapan pelaksanaan
. pelatihan tim training

Dipindai dengan CamScanner
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I ]
| | Pelaksana Mutu Baku Ket ,:
| No. Kegiatan As SDM N
! [ Kabagpenkompeten/ Staf
| | KapBo]lrr‘ii:;aro Assaceor Administrator Kelengkapan Waktu Output |
"2 | Pelaksanaan: - Formulir 3har check list ~
' check list

a. Harike-1: Cl - Materi
1) PEMBUKAAN (SOSIALISASI) prlatihan

2) PEDOMAN PERILAKU
ASSESSOR

3) KONSEP AC

4) BREAK

5) KOMPETENS|

6) MENCARI KOMPETENS|

7) OBSERVASI & LGD

8) ISHOMA

9) OBSERVASI & LGD

10) LAT LGD & VERBATIM

11) BREAK

12) INTEGRASI LAT LGD

Hari ke-2:

1) GAMES

2) BEI

3) LAT PRAKTEK BEI

4) BREAK

5) VERBATIM BEI

6) INTEGRASI BEI

7) FEEDBACK

8) ISHOMA

9) INSTRUKSI & ADMINISTRASI
10) PERSIAPAN PRAKTEK
11) BREAK

12) PERSIAPAN PRAKTEK
13) GAMES

| e

Dipindai dengan CamScanner




| |
: Pelaksana Mutu Baku ,'
|

No. | Kegiatan As SDM Ket

Kabagpenkompeten/ Staf
i ; Kapolri/ o Kelengkapan Waktu Output
! ’ Karo Binkar Assessor Administrator

| ¢. Harike-3:

1) PEMBUKAAN & SOSIALISASI
PRAKTEK

LGD PRAKTEK

3) INTEGRASILGD |
4) BREAK 3
5) BEIPRAKTEK & INTEGRASI
BEI

6) ISHOMA

7) INTEGRASI HASIL

8) PENUTUPAN

N
~—

f Pasca pelatihan: - Formulir 3 hari - check list

| a. Rapat anev hasil pelaksanaan check list - Laporan

i pelatihan J kegiatan

b. Pembuatan laporan sesuai format |

I yang disepakati D"_{:I

. Penyerahan laporan hasil
pelaksanaan pelatihan kepada Karo

f Binkar SSDM Polri dan As SDM
Kapolri.

Il. | PELATIHAN 5 HARI -
1. Pra Pelatihan: - Formulir 3 hari check list ‘

a. Mempersiapkan Rencana Pelatihan check list
b. Mensurvey analisa target job (tugas "E - Materi
pokok dan tanggung jawab serta pelatihan
tantangan dan masalah yang sering
dihadapi calon assesee jabatan untuk
praktek hari 1)

Dipindai dengan CamScanner



' No.

| Keglatan

Pelaksana

Mutu Baku

As SDM
Kapolri/
Karo Binkar

Kabagpenkompeten/
Assessor

Staf
Administrator

Kelengkapan

Waktu

Ket |
Output !

| ¢. Menentukan kompetensi sesuai
jabatan yang akan dilakukan
| &ssessmentcenter
| d. Mempersizpkan surat permohonan
| kepada Polda tertentu untuk
mempersizpkan czlon assesse
(Jumlzh dan Pangkat disesuaikan
gengan rencana pelatihan)
| €. Mempersiapkan dan merancang
- simulasi yang tervalidasi
f. Mempersiapkan formulir yang
Ciperiukan sesuai jumlzh kompetensi
g. Mempersiapkan format riwayat hidup
! h. Mempersizpkan kuesioner
i. Menetapkan assessor dan
! edministrator yang bertugas
- J. Rapat persiapan pelaksanazan
! pelatihan tim training

A

Pelaksanaan:

a. Hanke-1:
1) PEMBUKAAN (SOSIALISASI)
| 2) PEDOMAN PERILAKU
f ASSESSOR
‘ 3) ISTIRAHAT
4) KONSEP AC
5) ISHOMA
6) KOMPETENSI
7) MENYUSUN KOMPETENSI
DAN PROFIL KOMPETENSI

- Formulir
check list

- Materi
pelatihan

5 han

check list

d

Dipindai dengan CamScanner



9) LATIHAN MENYUSUN
KOMPETENSI DAN PROFIL
KOMPETENS!I

10) PEDOMAN PERILAKU
ASSESSOR

| Pelaksana Mutu Baku ’
I No. Kegiatan As SDM Ket s
- ‘ Kabagpenkompeten/ Staf ,
Kapolri/ e Kelengkapan Waktu Output
Karo Binkar Assessor Administrator
-1 8) ISTIRAHAT

Hari ke-2.

1) OBSERVASI

2) LATIHAN OBSERVASI
3) LGD

4) VERBATIM

5) ISHOMA

6) LATIHANLGD

7) LATIHAN VERBATIM LGD
8) ISTIRAHAT

9) INTEGRASI LATIHAN LGD

Harl ke-3:

1) BEI

2) ISTIRAHAT

3) LATIHAN BEI

4) ISHOMA

5) VERBATIM BEI

6) INTEGRASI LATIHAN BEI
7) ISTIRAHAT

8) INTEGRASI LATIHAN BEI

Hari ke-4:

1) INSTRUKSI
2) ADMINISTRASI
3) ISTIRAHAT

Dipindai dengan CamScanner
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. No

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

As SDM
Kapolri/
Karo Binkar

Kabagpenkompeten/
Assessor

Staf
Administrator

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket

4) PENYUSUNAN LAPORAN

5) ISHOMA

8) LATIHAN MENYUSUN
LAPORAN

7) ISTIRAHAT

8) PEMBULATAN

Hari ke-5:

1) FEEDBACK

2) ISTIRAHAT

3) LATIHAN FEEDBACK
4) ISHOMA

5) LATIHAN FEEDBACK
6) ISTIRAHAT

7) PENUTUPAN

Pasca Pelatihan:

Rapat anev hasil peleksanaan
pelatihan

Pembuatan laporan sesuai format
yang disepakati

Penyerahan laporan hasil
pelaksanaan pelatihan kepada Karo
Binkar SSDM Polri dan As SDM
Kapolri,

- Formulir
check list

3 hari

- check list
- Laporan
kegiatan

Dipindai dengan CamScanner
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. No.

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

As SDM
Kapolri/
Karo Binkar

Kabagpenkompeten/

Assessor

Staf
Administrator

Kelengkapan

Waktu

Ket
Output

PELATIHAN 10 HARI

-—

Pra Pelatihan

a
b.

Mempersiapkan Rencana Pelatihan

Mensurvey analisa target job (tugas
pokok dan tanggung jawab serta
tantangan dan masalah yang sering
dihadapi calon assese jabatan untuk
praktek hari lll)

. Menentukan kompetensi sesuai

jabatan yang akan dilakukan
assessment center

. Mempersiapkan surat permohonan

kepada Polda tertentu untuk
mempersiapkan calon assesse
(Jumlah dan Pangkat disesuaikan
dengan rencana pelatihan)

. Mempersiapkan dan merancang

simulasi yang tervalidasi

Mempersiapkan formulir yang
diperiukan sesuai jumlah kompetensi

. Mempersiapkan format riwayat hidup
. Mempersiapkan kuesioner

Menetapkan assessor dan
administrator yang bertugas
Rapat persiapan pelaksanaan
pelatihan tim training

[+

g

- Formulir
check list

- Materi
pelatihan

3 hari

check list

Dipindai dengan CamScanner
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Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

As SDM
Kapolri/
Karo Binkar

Kabagpenkompeten/
Assessor

Staf
Administrator

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket

Pelaksanaan:
Hari ke-1:

a.

1)

PEMBUKAAN PELATIHAN
SOSIALISASI AC

ISTIRAHAT

PEDOMAN PERILAKU
ASSESSOR

ISHOMA

PERKEMBANGAN AC
(PERATURAN TTG JUKNIS AC
DAN KERMA/PNEP)
ISTIRAHAT

PERKAP 5 TAHUN 2016

Hari ke-2

1)

PENGGUNAAN PSIKOMETRI
DALAM AC

ISTIRAHAT

KONSEP AC

ISHOMA

KOMPETENSI

MENCARI KOMPETENSI
ISTIRAHAT

LATIHAN MENCARI
KOMPETENSI

- Formulir
check list

- Materi
pelatihan

10 hari

check list

Dipindai dengan CamScanner
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No.

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Ket

As SDM
Kapolri/
Karo Binkar

Kabagpenkompeten/
Assessor

Staf
Administrator

Kelengkapan

Waktu

Output !

Hari ke-3:

1) LATIHAN MENDESAIN
KOMPETENSI

2) ISTIRAHAT

3) PRAKTEK DAN LATIHAN
MENDESAIN KOMPETENSI

4) ISHOMA

5) MODEL KOMPETENSI POLRI

6) ISTIRAHAT

7) PEMBULATAN

Hari ke-4:

1) INTERPERSONAL SKILL
ASSESSOR

2) OBSERVASI

3) ISTIRAHAT

4) LATIHAN OBSERVASI

5) GAMES

6) LATIHAN GAMES

7) ISHOMA

8) LGD

9) VERBATIM

10) ISTIRAHAT

11) PEMBULATAN

Dipindai dengan CamScanner



. r

| Pelaksana Mutu Baku Ket
| No. Kegiatan As SDM “
; . Kabagpenkompeten/ Staf |
KaKrgpgi':!:ar Assessor Administrator Kelengkapan l Waktu Output
e. Harike-5: -
1) LATIHAN LGD SESI | !
2) ISTIRAHAT
3) LATIHAN LGD SESIII i
4) VERBATIMLGD ’

5) ISHOMA
6) VERBATIMLGD
7) ISTIRAHAT

8) VERBATIMLGD

-

Hari ke-5

1) INTEGRASIHASILLGD
Z) ISTIRAHAT

3) INTEGRASIHASILLGD
4) METODE WAWANCARA
JISHOMA

LATIHAN WAWANCARA
[STIRAHAT

LATIHAN WAWANCARA

e . 2 KC

Rz k7.

YERBATIM WAWNANCARA
ISTIRAHAT

INTEGRASI HASIL '
WAWANCARA ; ;
INSTRUKSI AC { |
ADMINISTRASIAC

ISHOMA

LATIHAN ADMMNISTRASI AC .
[STIRAHAT . !

PEMSULATAN

Y

“wy

-
—

)

LY N
—

4
-~

o))

(k

RO

Wy (0

Dipindai dengan CamScanner
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Pelaksana Mutu Baku Ket

j' No. Kegiatan As SDM
| Kapolri/
Karo Binkar

Kabagpenkompeten/ Staf

Assessor Administrator Kelengkapan Waktu Output

N

{ h.  Hari ke-8:
‘ 1) SOSIALISASI AC KEPADA
i ASSESSEE
! 2) LGD DAN INTEGRAS|
’ 3) ISTIRAHAT

4) WAWANCARA
| 5) INTEGRASI WAWANCARA
, 6) ISHOMA
" 7)  INTEGRASI GABUNGAN
. 8) ISTIRAHAT
' 9) INTEGRASI GABUNGAN
|
|

i.  Hari ke-9;
1) LAPORAN AC DAN LATIHAN
2) ISTIRAHAT
3) LAPORAN AC DAN LATIHAN
4) FEEDBACK
5) ISHOMA
6) LATIHAN FEEDBACK
J‘ 7) PENGELOLAAN ASSESSOR
8) ISTIRAHAT ‘
9) PEMBULATAN

‘ |
[ i, Harike-10:

1) POST TEST DAN PENGISIAN
J KUESIONER |
| 2) PENUTUPAN PELATIHAN DAN
| FOTO BERSAMA Ej

—_—

Dipindai dengan CamScanner
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Binkar SSDM Polri dzn As SDM
Kzpolri.

| Pelaksana Mutu Baku Ket |
No. | Kegiatan As SDM ' i
: | ) Kabagpenkompeten/ Staf t
| : K:x:pgilr?l{ of Assessor Administrator Kelengkapan Wakty Output : i
3. ! PascaPelathan: - Formulir 3 hari - check ;
| a. Rapat anev hasil pslzksanaan J check list list [
. pelatihan - Laporan i
'b. Pembuatan laporan sesuai format kegiatan | f
yang disepakat : |

| €. Penyerahan laporen hasil C}"—(———, ;

| pelzksanaan pelathan kepada Karo :

Dipindai dengan CamScanner

|



Wewenang dan Tanggung jawab

6.1.

6.2

16

As SDM Kapolri/Karobinkar SSDM Polri

Menerima laporan hasil pelaksanaan pelatihan dan memberikan arahan tindak lanjut.

Kabagpenkompeten Robinkar SSDM Polri/Assessor

¢ Pelatihan 3 hari:

6.2.1.1.

b.2:l:2,

Pra Pelatihan:

6.2.1.1.1.
6.21.1.2.

6.2.1.1.3.

6.21.14.

6.2.1.1.5.

6.2.1.1.6.

6.21.1.7.
6.2.1.1.8.
6.2.1.1.9.
6.2.1.1.10.

Mempersiapkan Rencana Pelatihan.

Mensurvey analisa target job (tugas pokok dan tanggung jawab
serta tantangan dan masalah yang sering dihadapi calon
assesee jabatan untuk praktek hari Il).

Menentukan kompetensi sesuai jabatan yang akan dilakukan
assessment center.

Mempersiapkan surat permohonan kepada Polda tertentu untuk
mempersiapkan calon assesse (Jumlah dan Pangkat
disesuaikan dengan rencana pelatihan).

Mempersiapkan dan merancang simulasi yang tervalidasi.

Mempersiapkan formulir yang diperiukan sesuai jumlah
kompetensi.

Mempersiapkan format riwayat hidup.

Mempersiapkan kuesioner.

Menetapkan assessor dan administrator yang bertugas.
Rapat persiapan pelaksanaan pelatihan tim training.

Pelaksanaan:

6.2;1:2.1.

Hari ke-1:

6.21.21.1.  PEMBUKAAN (SOSIALISASI)
6.21.2.1.2. PEDOMAN PERILAKU ASSESSOR
6.21.21.3. KONSEPAC

6.21.214. BREAK

6.21.215. KOMPETENSI

6.21.21.6. MENCARI KOMPETENSI
6.21.21.7. OBSERVASI & LGD

6.21.218. ISHOMA

Dipindai dengan CamScanner
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6.21.219. OBSERVASI & LGD
6.2.1.2.1.10. LAT LGD & VERBATIM
6.2.1.21.11. BREAK

6.21.21.12. INTEGRASI LAT LGD

6.21.22. Harike-2:
6.21.221. GAMES
6.21.222. BEl
6.21.2.23. LAT PRAKTEK BEI
6.21.224. BREAK
6.21.225.  VERBATIM BEI
6.21.2.26. INTEGRASI BE|
6.2.1.2.27. FEEDBACK
6.21.228. ISHOMA
6.21.229. INSTRUKSI & ADMINISTRASI
6.2.1.2.2.10. PERSIAPAN PRAKTEK
6.2.1.22.11. BREAK
6.2.1.22.12. PERSIAPAN PRAKTEK
6.2.1.2.2.13. GAMES

6.21.23. Harike-3:
6.21.23.1. PEMBUKAAN & SOSIALISASI PRAKTEK
6.21.23.2. LGD PRAKTEK
6.21.23.3.  INTEGRASILGD
6.21.2.34. BREAK
6.21.23.5.  BEI PRAKTEK & INTEGRASI BEI
6.21.2.36. ISHOMA
6.21.237.  INTEGRASI HASIL
6.21.238. PENUTUPAN

6.2.2. Pelatihan 5 hari:
6.2.21.  PraPelatihan:
6.2.2.1.1.  Mempersiapkan Rencana Pelatihan

Dipindai dengan CamScanner



6.221.2.

62213,

6.2.2.14.

6.2.2.15.
6.2.2.1.6.
6.2.2.1.7.
6.2.2.1.8.
6.2.2.1.9.
6.2.2.1.10.

6.2.2.2.  Pelaksanaan:
6.2.2.2.1.

6.2.2.2.2.

18

Mensurvey analisa target job (tugas pokok dan tanggung jawab serta
tantangan dan masalah yang sering dihadapi calon assese jabatan
untuk praktek hari If)

Menentukan kompetensi sesuai jabatan yang akan dilakukan
assessment center

Mempersiapkan surat permohonan kepada Polda tertentu untuk
mempersiapkan calon assesse (Jumlah dan Pangkat disesuaikan
dengan rencana pelatihan)

Mempersiapkan dan merancang simulasi yang tervalidasi
Mempersiapkan formulir yang diperlukan sesuai jumlah kompetensi
Mempersiapkan format riwayat hidup

Mempersiapkan kuesioner

Menetapkan assessor dan administrator yang bertugas

Rapat persiapan pelaksanaan pelatihan tim training

Hari ke-1:

6.22.21.1.  PEMBUKAAN (SOSIALISASI)
6.22.21.2. PEDOMAN PERILAKU ASSESSOR
6.22213.  ISTIRAHAT

6.22.214. KONSEPAC

6.22.21.5. ISHOMA

6.22.21.6. KOMPETENSI

6.2221.7. MENYUSUN KOMPETENSI DAN PROFIL
KOMPETENSI

6.22.21.8.  ISTIRAHAT

6.22.21.9.  LATIHAN MENYUSUN KOMPETENSI DAN PROFIL
KOMPETENSI

6.2.2.21.10. PEDOMAN PERILAKU ASSESSOR

Hari ke-2:

6.2.2.22.1. OBSERVASI
6.2.2.22.2.  LATIHAN OBSERVASI
6.22.223. LGD

6.22.224. VERBATIM
6.22.225. ISHOMA

6.2.2.2.2.6. LATIHAN LGD

——

Dipindai dengan CamScanner
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6.22.227.
6.22.228.
6.22.229.

6.2223. Harike-3:
6.22231.
6.22232
6.22.233.
6.22.2.34.
6.2.2.2.35.
6.2.2.2.3.6.
6.2.2.237.
6.22.2.38.

6.22.24.  Harike-4:
6.2.2.24.1.
6.22.24.2.
6.22243.
6.22.244.
6.2.2.24.5.
6.2.2.24.6.
6.2.2.24.7.
6.2.2.24.8.

6.22.25.  Harike-5:
6.22.2.5.1.
6.2.2.25.2.
6.22.253.
6.22.254.
6.2.2.255.
6.2.2.2.5.6.
6.2.2.257.

6.22.3.  PascaPelatihan:

LATIHAN VERBATIM LGD
ISTIRAHAT
INTEGRASI LATIHAN LGD

BEI

ISTIRAHAT

LATIHAN BEI

ISHOMA

VERBATIM BEI
INTEGRASI LATIHAN BEI
ISTIRAHAT

INTEGRASI LATIHAN BEI

INSTRUKSI

ADMINISTRASI

ISTIRAHAT

PENYUSUNAN LAPORAN
ISHOMA

LATIHAN MENYUSUN LAPORAN
ISTIRAHAT

PEMBULATAN

FEEDBACK
ISTIRAHAT

LATIHAN FEEDBACK
ISHOMA

LATIHAN FEEDBACK
ISTIRAHAT
PENUTUPAN

Dipind—a.i -déngan CamScanner



20

6.2.2.3.1.  Rapat anev hasil pelaksanaan pelatihan.
6.22.32.  Pembuatan laporan sesuai format yang disepakati.

6.2.2.33.  Penyerahan laporan hasil pelaksanaan pelatihan kepada Karo Binkar
SSDM Polri dan As SDM Kapolri.

6.2.3. Pelatihan 10 hari:

6.2.3.1.

6.2.3.2.

Pra Pelatihan:
6.2.3.1.1.  Mempersiapkan Rencana Pelatihan

6.2.3.1.2. Mensurvey analisa target job (tugas pokok dan tanggung jawab
serta tantangan dan masalah yang sering dihadapi calon
assese jabatan untuk praktek hari IIl)

6.2.3.1.3.  Menentukan kompetensi sesuai jabatan yang akan dilakukan
assessment center

6.2.3.1.4. Mempersiapkan surat permohonan kepada Polda tertentu untuk
mempersiapkan calon assesse (Jumlah dan Pangkat
disesuaikan dengan rencana pelatihan)

6.2.3.1.5. Mempersiapkan dan merancang simulasi yang tervalidasi

6.2.3.1.6.  Mempersiapkan formulir yang diperlukan sesuai jumlah
kompetensi

6.2.3.1.7. Mempersiapkan format riwayat hidup

6.2.3.1.8. Mempersiapkan kuesioner

6.2.3.1.9. Menetapkan assessor dan administrator yang bertugas
6.2.3.1.10. Rapat persiapan pelaksanaan pelatihan tim training

Pelaksanaan:

6.23.21.  Harike-1:
6.23.21.1. PEMBUKAAN PELATIHAN
6.2.3.21.2.  SOSIALISASIAC
6.23.21.3.  ISTIRAHAT
6.2.3.21.4. PEDOMAN PERILAKU ASSESSOR
6.23.21.5. ISHOMA

6.23.21.6. PERKEMBANGAN AC (PERATURAN TTG JUKNIS
AC DAN KERMA/PNBP)

6.23.21.7.  ISTIRAHAT
6.2.3.21.8.  PERKAP 5 TAHUN 2016

Dipindai dengan CamScanner



6.23.22.

6.2.3.2.3.

6.2.3.24.

6.2.3.25.
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Hari ke-2

6.2.3.2.2.1.
6.23222
6.23.223.
6.2.3.22.4.
6.2.3.2.2.5.
6.2.3.2.2.6.
6.232.27.
6.2.3.2.2.8.

Hari ke-3:

6.2.3.2.3.1.
6.23.23.2
6.2.3.2.3.3.

6.2.3.234.
6.2.3.2.3.5.
6.2.3.2.36.
6.23.2.3.7.

Hari ke-4:
6.23.24.1.
6.23.24.2.
6.2.3.2.4.3.
6.2.3.244.
6.2.3.24.5.
6.2.3.24.6.
6.23.247,
6.2.3.24.8.
6.2.3.24.9.
6.2.3.2.4.10.
6.2.3.24.11,

Hari ke-5:
6.2.3.25.1.

PENGGUNAAN PSIKOMETRI DALAM AC
ISTIRAHAT

IKCONSEP AC

ISHOMA

KOMPETENSI

MENCARI KOMPETENSI

ISTIRAHAT

LATIHAN MENCARI KOMPETENSI

LATIHAN MENDESAIN KOMPETENSI
ISTIRAHAT

PRAKTEK DAN LATIHAN MENDESAIN
KOMPETENSI

ISHOMA

MODEL KOMPETENSI POLRI
ISTIRAHAT

PEMBULATAN

INTERPERSONAL SKILL ASSESSOR
OBSERVASI
ISTIRAHAT

LATIHAN OBSERVASI
GAMES

LATIHAN GAMES
ISHOMA

LGD

VERBATIM
ISTIRAHAT
PEMBULATAN

LATIHAN LGD SESI |

Dipindai dengan CamScanner



6.2.3.2.6.

6.2.3.2.7.

6.2.3.28.
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6.2.3.25.2.
6.2.3.25.3.
6.2.3.2.54.
6.2.3.25.5.
6.2.3.25.6.
6.23.25.7.
6.23.258.

Hari ke-6:

6.2.3.2.6.1.
6.2.3.26.2.
6.2.3.26.3.
6.2.3.26.4.
6.2.3.26.5.
6.2.3.26.6.
6.2.3.26.7.
6.2.3.26.8.

Hari ke-7:

6.2.3.27.1.
6.2.3.27.2.
6.2.3.2.7.3.
6.2.3.2.7.4.
6.2.3.2.7.5.
6.2.3.2.7.6.
6.2.3.2.7.7.
6.2.3.2.7.8.
6.2.3.27.9.

Hari ke-8:

6.2.3.2.8.1.
6.2.3.2.8.2.
6.23.28.3.
6.2.3.2.8.4.

ISTIRAHAT

LATIHAN LGD SESI I
VERBATIM LGD
ISHOMA

VERBATIM LGD
ISTIRAHAT
VERBATIM LGD

INTEGRASI HASIL LGD
ISTIRAHAT

INTEGRASI HASIL LGD
METODE WAWANCARA
ISHOMA

LATIHAN WAWANCARA
ISTIRAHAT

LATIHAN WAWANCARA

VERBATIM WAWANCARA
ISTIRAHAT

INTEGRASI HASIL WAWANCARA
INSTRUKSI AC

ADMINISTRASI AC

ISHOMA

LATIHAN ADMINISTRASI AC
ISTIRAHAT

PEMBULATAN

SOSIALISASI AC KEPADA ASSESSEE
LGD DAN INTEGRASI

ISTIRAHAT

WAWANCARA

Dipindai dengan CamScanner
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6.2.3.285  INTEGRASI WAWANCARA
6.2.3.286. ISHOMA

6.2328.7.  INTEGRASI GABUNGAN
6.2.3.28.8.  ISTIRAHAT

6.2.3.289.  INTEGRASI GABUNGAN

6.23.29.  Harike-9:
6.2.3.2.9.1.  LAPORAN AC DAN LATIHAN

6.2.3.29.2.  ISTIRAHAT

6.2.3.29.3.  LAPORAN AC DAN LATIHAN
6.2.3.2.9.4. FEEDBACK

6.2.3.29.5.  ISHOMA

6.2.3.2.9.6.  LATIHAN FEEDBACK
6.2.3.29.7. PENGELOLAAN ASSESSOR
6.2.3.29.8.  ISTIRAHAT

6.2.3.29.9. PEMBULATAN

6.2.3.210. Hari ke-10:
6.2.3.210.1. POST TEST DAN PENGISIAN KUESIONER

6.2.3.210.2. PENUTUPAN PELATIHAN DAN FOTO BERSAMA

6.2.3.3. Pasca Pelatihan:
6.2.3.3.1.  Rapat anev hasil pelaksanaan pelatihan
6.2.3.3.2.  Pembuatan laporan sesuai format yang disepakati

6.2.3.3.3.  Penyerahan laporan hasil pelaksanaan pelatihan kepada Karo Binkar
SSDM Polri dan As SDM Kapolri.

6.3. Staf Administrator
Mempersiapkan administrasi dan akomodasi pelatihan.

Referensi

7.1. Peraturan Kepala Kepblisian Negara Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi Tingkat Markas Besar Kepolisian Negara Republik

Indonesia.

"[-)ipir;d—éi“dengan Cém-Scannef
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(2 Peratqran_KepoIisian Negara Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kepolisian Daerah.

7.3. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Penyelenggaraan Assessment Center Polri,

7.4, Peraturan Asisten Kapolri bidang Sumber Daya Manusia Nomor 1 tahun 2015 Tentang Petunjuk
Teknis Pelaksanaan Assessment Center di Lingkungan Polri.

8.  BuktiKerja

8.1. Formulir Panduan Pelatihan Assessor terisi dan ditanda tangani.
8.2. Materi/paparan Kabagpenkompeten Robinkar SSDM Polri/Assessor.
8.3. Laporan pelaksanaan kegiatan

9.  Lampiran Formulir Pelatihan Assessor Assessment Center:

Dipindai dengan CamScanner



25

EPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIROSUMBER DAYA MANUSIA

FORMULIR PANDUAN PRA
PELATIHAN ASSESSOR (3 HARI)

WAKTU

TEMPAT
STATUS
NO LANGKAH KEGIATAN SUDAH | BELUM KET o
PRA PELATIHAN
1. Mempersiapkan Rencana Pelatihan 0 0
2 Mensurvey analisa target job (tugas pokok dan tanggung
jawab serta tantangan dan masalah yang sering dihadapi 0 0
calon assese jabatan untuk praktek hari )
3. Menentukan kompetensi sesuai jabatan yang akan 0 0

dilakukan assessment center

4. Mempersiapkan surat permohonan kepada Polda
tertentu untuk mempersiapkan calon assesse (Jumlah 0 0]
dan Pangkat disesuaikan dengan rencana pelatihan)

5. Mempersiapkan dan merancang simulasi yang

DR 0 0
tervalidasi
6. Mempersiapkan formulir yang diperiukan sesuai jumlah 0 0
kompetensi
7. Mempersiapkan format riwayat hidup 0 0
8. Mempersiapkan kuesioner 0 0
9. Menetapkan assessor dan administrator yang bertugas 0 0
| 10. Rapat persiapan pelaksanaan pelatihan tim training 0 0 | -
MENGETAHUI Makassar, Januari 2021
KABAG BINKAR BIRO SDM POLDA SULSEL KASUBBAGKOMPHTEN BAGBINKAR
éﬁwﬂ/
BUDI WAHYONQ S H..SLK.MH. H. MUHTAR, S.E.
AKBP NRP 76040915 KOMPOL'NRP 77071365

'D'i>pki—nﬂd'ai déhgén CamScanner
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIROSUMBER DAYA MANUSIA

FORMULIR PANDUAN JADWAL KEGIATAN
PELATIHAN ASSESSOR (3 HARI)

WAKTU :
_J

TEMPAT

STATUS
NO MATERI/ KEGIATAN SUDAH | BELUM KET

A | HARIKE 1

PEMBUKAAN (SOSIALISASI)

PEDOMAN PERILAKU ASSESSOR

KONSEP AC

BREAK

KOMPETENSI

MENCARI KOMPETENSI

OBSERVASI & LGD

ISHOMA

OBSERVASI & LGD

LAT LGD & VERBATIM

LAT LGD & VERBATIM

BREAK

INTEGRASI LAT LGD

B | HARIKE- 2

GAMES

BEI

LAT PRAKTEK BEI

BREAK

VERBATIM BE!

INTEGRASI BEI

| FEEDBACK
ISHOMA

INSTRUKS! & ADMINISTRAS

PERSIAPAN PRAKTEK - )

BREAK ) |

PERSIAPANPRAKTEK -

GAMES L

O|0|0|0|0|O|O|C|0|o|o|o|o

Olo|o|C|o|o|o|o|0o|o|olo O|G|0o|o|o|O|0o|O|O|O|0o|olo

Ojo|0|C|O|o|0o|0o|Oo|Oo|0o|0

Dipindai dengan CamScanner




!
]

' NO .

MATERI!/ KEGIATAN

————

~ STATUS

Dipindai dengan CamScanner

| 'SUDAH | BELUM |
'C | HARIKE-3 - 7 =
- PEMBUKAAN & SOSIALISAS| PRAKTEK o 0 ]
|LGDPRAKTEK | o ) —
INTEGRASILGD | o ) I
BREAK o 0 .
BE| PRAKTEK & INTEGRASI BE B o 0 B _1'
ISHOMA 0 0 —
INTEGRASI HASIL 0 o ) |
PENUTUPAN |

MCNGETAHUI Makassar, Januari 2021
KABAG BINKAR BIRO SDM POLDA SULSEL KASUBBAGKOMPGTEN BAGBINKAR

‘ |

W |

. \

BUDI WAHYONO S H.SLK.MH. E. |

AKBP NRP 76040915 KOMPOU NRP 77071365 |

|

|

|

|

.
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KEPOLISIAH NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN

BIROSUMBER DAYA MANUSIA
FORMULIR PANDUAN PASCA
PELATIHAN ASSESSOR (TIGA HARI)
WAKTU
TEMPAT
] STATUS
NO LANGKAH KEGIATAN SUDAH | BELUM KET
PASCA PELATIHAN
1. Rapat anev hasil pelaksanaan pelatihan 0 0
2. Pembuatan laporan sesuai format yang disepakati 0 0
3. Penyerahan laporan hasil pelaksanaan pelatihan kepada 0 0
Karo Binkar SSDM Polri dan As SDM Kapolri.
MENGETAHUI Makassar, Januari 2021
KABAG BINKAR BIRO SDM POLDA SULSEL KASUBBAGKOMPRETEN BAGBINKAR
M
BUDI WAHYONO S H.,SI.K. M.H. H. MUHTAR, S.E.
AKBP NRP 76040915 KOMPOL NRP 77071365

Dipindai dengan CamScanner
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN

BIROSUMBER DAYA MANUSIA
FORMULIR PANDUAN PRA
PELATIHAN ASSESSOR (5 HARI)
WAKTU
TEMPAT
STATUS
NO LANGKAH KEGIATAN SUDAH | BELUM KET
PRA PELATIHAN
1. Mempersiapkan Rencana Pelatihan 0 o)
2 Mensurvey analisa target job (tugas pokok dan tanggung
jawab serta tantangan dan masalah yang sering dihadapi 0] 0
calon assese jabatan untuk praktek hari 1)
3 Menentukan kompetensi sesuai jabatan yang akan 0 0
dilakukan assessment center
s Mempersiapkan surat permohonan  kepada Polda
tertentu untuk mempersiapkan calon assesse (Jumlah 0] 0
dan Pangkat disesuaikan dengan rencana pelatihan)
5 Mempersiapkan dan merancang simulasi  yang 0 0
tervalidasi
6. Mempersiapkan formulir yang diperiukan sesuai jumlah 0 0
kompetensi
7. Mempersiapkan format riwayat hidup 0 0
8. Mempersiapkan kuesioner 0 0
9. Menetapkan assessor dan administrator yang bertugas 0 0
10. Rapat persiapan pelaksanaan pelatihan tim training 0 0 )
MENGETAHUI Makassar, anuar 2021
KASUBBAGKOMPETEN BAGBINKAR

KABAG BINKAR BIRO SDM POLDA SULSEL

W
BUDI WAHYONO S.H..SI.K.MH.
AKBP NRP 76040915

H. MJHTAR, S.E.
KOMPOLINRP 77071365

Dipindai dengan CamScanner
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MARKAS BESAR

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

STAF SUMBER DAYA MANUSIA

FORMULIR PANDUAN JADWAL KEGIATAN
PELATIHAN ASSESSOR (5 HARI)

WAKTU
TEMPAT
STATUS

NO MATERI/ KEGIATAN SUDAH | BELUM KET
HARI KE 1

A__| PEMBUKAAN 0 0
PEDOMAN PERILAKU ASSESSOR 0 0
ISTIRAHAT 0 0
KONSEP ASSESSMENT CENTER 0 0
ISHOMA 0 0
KOMPETENS| 0 0
MENYUSUN KOMPETENSI DAN PROFIL KOMPETENSI o 0
ISTIRAHAT 0 0
LATIHAN MENYUSUN KOMPETENSI DAN PROFIL 5 o
KOMPETENS|
PEMBUKAAN 0 o
PEDOMAN PERILAKU ASSESSOR 0 o

B_| HARIKE- 2

OBSERVAS 0 o
LATIHAN OBSERVASI 0 o
LGD 0 o
VERBATIM 0 0
ISHOMA 0 o
LATIHAN LGD 0 0
LATIHAN VERBATIM LGD 0 0
ISTIRAHAT 0 o
INTEGRASI LATIHAN LGD 0 o =

C | HARIKE-3 o
BEI 0 0
43 — - ol o 1 _

!

Dipindai dengan CamScanne
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MATERI/ KEGIATAN

[ ISTIRAHAT
LATIHAN BEI

“ISHOMA
VERBATIM BEI

| ISTIRAHAT

INTEGRASI LATIHANBEI

INTEGRASI LATIHAN BEI

HARI KE-4

INSTRUKSI

| SUDAH_

_ STATUS

|

LS — ——
i == e
0. .

O'OEOEO

|
|
|

9
0

o

O'\

|

i
\

oo ©o

|
|
|
{
!

|
\

—

!

R

ADMINISTRASI

ISTIRAHAT

PENYUSUNAN LAPORAN

ISHOMA
LATIHAN MENYUSUN LAPORAN

00000000‘
Q|O|0|0|0|C|0|0

ISTIRAHAT

PEMBULATAN
HARI KE-5

FEEDBACK

ISTIRAHAT
LATIHAN FEEDBACK

ISHOMA

LATIHAN FEEDBACK

ISTIRAHAT

PENUTUPAN

Q|0|0|0|0|0|0
O|0|o|0|0 0|0

MENGETAHUI

KABAGPENKOMPETEN ROBINKAR SSDM POLRI

Jakarta, .......coemeeeeiiieneanisnnins
PETUGAS YANG BERTANGGUNG JAWAB

Dipindai dengan CamScanner
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

DAERAH SULAWESI SELATAN
BIROSUMBER DAYA MANUSIA

FORMULIR PANDUAN PASCA
PELATIHAN ASSESSOR (5 HARI)

WAKTU
TEMPAT
STATUS
NO LANGKAH KEGIATAN SUDAH | BELUM KET
PASCA PELATIHAN
1. Rapat anev hasil pelaksanaan pelatihan 0 0
2 Pembuatan laporan sesuai format yang disepakati 0] 0
3. Penyerahan laporan hasil pelaksanaan pelatihan kepada 0 0
Karo Binkar SSDM Polri dan As SDM Kapolri.

MENGETAHUI
KABAG BINKAR BIRO SDM POLDA SULSEL

BUDI WAHYONO S.H.,SI.K. MH.
AKBP NRP 76040915

Makassar, Januar 2021
KASUBBAGKOMPETEN BAGBINKAR

H. MUHTAR, S.E.

KOMPOLINRP 77071365

Dipindai dengan CamScanner
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

DAERAH SULAWESI SELATAN
BIROSUMBER DAYA MANUSIA

FORMULIR PANDUAN PRA

PELATIHAN ASSESSOR (10 HARI)

KABAG BINKAR BIRO SDM POLDA SULSEL

W
BUDI WAHYONO S.H..SLK.MH.
AKBP NRP 76040915

WAKTU
TEMPAT
STATUS
NO LANGKAH KEGIATAN —SUDAH | BELUM KET
PRA PELATIHAN
1. Mempersiapkan Rencana Pelatihan o 0 o
2. Mensurvey analisa target job (tugas pokok dan tanggung
jawab serta tantangan dan masalah yang sering dihadapi 0 0
calon assese jabatan untuk praktek hari I11)
3. Menentukan kompetensi sesuai jabatan yang akan 0 0
dilakukan assessment center
a. Mempersiapkan surat permohonan kepada Polda
tertentu untuk mempersiapkan calon assesse (Jumlah 0 0
dan Pangkat disesuaikan dengan rencana pelatihan)
5. Mempersiapkan dan merancang simulasi  yang 0 0
tervalidasi
6. Mempersiapkan formulir yang diperiukan sesuai jumlah 0 0
kompetensi
7. Mempersiapkan format riwayat hidup 0 0
8. Mempersiapkan kuesioner 0 0]
9. Menetapkan assessor dan administrator yang bertugas 0 0
10. Rapat persiapan pelaksanaan pelatihan tim training 0 0
MENGETAHUI Makassar, Januari 2021

KASUBBAGKOMPE/F EN BAGBINKAR

H

HTAR, S.E.

KOMPOLMNRP 77071365

Dipindai dengan CamScanner
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

DAERAH SULAWESI SELATAN
BIROSUMBER DAYA MANUSIA

FORMULIR PANDUAN JADWAL KEGIATAN
PELATIHAN ASSESSOR (10 HARI)

WAKTU .

TEMPAT

NO

MATERI / KEGIATAN

STATUS

SUDAH | BELUM

KET

HARI KE 1

A

PEMBUKAAN PELATIHAN

SOSIALISASIAC

ISTIRAHAT
PEDOMAN PERILAKU ASSESSOR

ISHOMA
PERKEMBANGAN AC (PERATURAN TTG JUKNIS AC

DAN KERMA/PNBP)

ISTIRAHAT
REVISI PERKAP NO. 5 TAHUN 2016

OC|G| O |o|o|0|o|o
O|0| O |o|o|o|o|o

HARI KE- 2

PENGGUNAAN PSIKOMETRI DALAM AC

[ISTIRAHAT
KONSEP AC

ISHOMA

KOMPETENSI

MENCARI KOMPETENSI

ISTIRAHAT

LATIHAN MENCARI KOMPETENSI

HARI KE- 3

LATIHAN MENDESAIN KOMPETENSI

ISTIRAHAT

PRAKTEK DAN LATIHAN MENDESAIN KOMPETENSI

ISHOMA

MODEL KOMPETENSI POLRI

ISTIRAHAT

PEMBULATAN

O|0|0|0|o|o|o| |o| |olololololo
O|0|0|0|0|0|0| |O| |o|o|ololo|o

e L e ________
Dipindai dengan CamScanner




MATERI / KEGIATAN

35

HARI KE-4

INTERPERSONAL SKILL ASSESSOR

OBSERVASI

ISTIRAHAT

LATIHAN OBSERVASI

STATUS

'SUDAH | BELUM | o

GAMES

|

LATIHAN GAMES

ISHOMA
LGD

VERBATIM

ISTIRAHAT
PEMBULATAN

E HARI KE- 5

LATIHAN LGD SESI |

ISTIRAHAT

LATIHAN LGD SESI I
VERBATIM LGD

ISHOMA

VERBATIM LGD

O|o|ojo|o|ololo] |olo oooloo!o?oo

ISTIRAHAT

"VERBATIM LGD

F__| HARIKE-6

INTEGRASI HASIL LGD

ISTIRAHAT

INTEGRASI HASIL LGD

METODE WAWANCARA
ISHOMA

LATIHAN WAWANCARA

ISTIRAHAT
LATIHAN WAWANCARA

HARI KE- 7

VERBATIM WAWANCARA

ISTIRAHAT

INTEGRASI HASIL WAWANCARA

INSTRUKSI AC

ADMINISTRASIAC

|

OOOOOOOOOOOOOOO O|ocj0|o|o|o|olo] |olo OOOOO|‘OOO
|
l

ISHOMA

|

LATIHAN ADMINISTRASI AC

ISTIRAHAT

PEMBULATAN
HARI KE- 8

[s]

|

i
olojojojo|olololo|o|o|ololololololo

|

| [LGDDANINTEGRASI

- | FEME
I' SOSIALISASIAC KEPADAASSESSEE

I

|

0 ogoio

[
|

Dipindai dengan CamScanner




NO

MATERI / KEGIATAN

STATUS

SUDAH | BELUM

KET

|ISTIRAHAT

WAWANCARA

INTEGRASI WAWANCARA

ISHOMA

INTEGRASI GABUNGAN

ISTIRAHAT

INTEGRAS| GABUNGAN

HARI KE-9

LAPORAN AC DAN LATIHAN

ISTIRAHAT

LAPORAN AC DAN LATIHAN

FEEDBACK

ISHOMA

LATIHAN FEEDBACK

PENGELOLAAN ASSESSOR

ISTIRAHAT

PEMBULATAN

HARIKE-10

POST TEST DAN PENGISIAN KUESIONER

PENUTUPAN PELATIHAN DAN FOTO BERSAMA

O|0|0|0|O|0|Oo|o|o|o|0|o|o|o|o|o|o|o|o|o

O|0|0|0|0|0|0|0|0|O|C|o|o|o|o|o|o|o|olo

MENGETAHUI
KABAG BINKAR BIRO SDM POLDA SULSEL

W
BUDI WAHYONO S.H.SLK.MH.
AKBP NRP 76040915

Makassar, Januari 2021
KASUBBAGKOMPETJEN BAGBINKAR

KOMPOL KRP 77071365

Dipindai dengan CamScanner




37

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

DAERAH SULAWESI SELATAN

BIROSUMBER DAYA MANUSIA

FORMULIR PANDUAN PASCA
PELATIHAN ASSESSOR (10 HARI)

WAKTU
TEMPAT
STATUS
NO LANGKAH KEGIATAN SUDAH | BELUM KET
PASCA PELATIHAN
1. Rapat anev hasil pelaksanaan pelatihan 0 0 o
2. Pembuatan laporan sesuai format yang disepakati 0 0
3. Penyerahan laporan hasil pelaksanaan pelatihan kepada 0 0
Karo Binkar SSDM Polri dan As SDM Kapolri.

MENGETAHUI

KABAG BINKAR BIRO SDM POLDA SULSEL

Ao

BUDI WAHYONO S.H.,SI.LK., M.H.
AKBP NRP 76040915

Makassar, Januar 2021

KASUBBAGKOMPEJEN BAGBINKAR

H. RUHTAR, S.E.
KOMPOL NRP 77071365

Dipindai dengan CamScanner




