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PEMERIKSAAN PSIKOLOGI SELEKSI
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4 |PEMEGANG SENJATA API NON SOP/04/1/2021/Ro SDM 29 JANUARI 2021 29 JANUARI 2021 BAGPSIKOLOGI
ORGANIK POLRI
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5 |PENERIMAAN CALON ANGGOTA SOP/05/1/2021/Ro SDM 29 JANUARI 2021 29 JANUARI 2021 BAGPSIKOLOGI
POLRI
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KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

Nomor :Sop/ 01 /1 /2021/Ro SOM

Tanggal Pembuatan

- 29 Januan 2021
Tanggal Revisi :

Tanggal Pengesahan

;39 IANuARL 2021

Disahkanoleh
KEBALABIRO, SMBER ANUSIA POLDA SULSEL
'\,J'.‘" > 4
2]
s
1) KEE RYANA, S.LK., M.AP.

ATSARISEESAR POLISI NRP 63080524

Nama QK PEMERIKSAAN PSIKOLOGI SELEKS! PENDIDIKAN
& 15 DAV PENGEMBANGAN ANGGOTA POLRI

Dasar Hukum

Kualifikasi Pela

1.

Undang-UndangNomor 2 Tzhun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik
Indonesia;

1. Pejabat Utama Polda/Personel/ PNS yang terfibat dalam Surat
Perintah Kapolda Sulsel sebagai Panitia Seleksi Pendidikan dan

2. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 15 Tahun Pengembangan SESPIMMEN, SESPIMMA SIP dan SAG Poln.
2007 tentang Naskah Dinas di Lingkungan Polri; 2. Personel/Anggota/PNS Polri  yang memiliki pengetahuan dan
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi kemampuan tentang pemeriksaan psikologi penerimaan anggota Poln.
Birokrasi Polri Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman | 3. Personel/Anggota/PNS Polri yang memiliki pengetahuan dan
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan. kemampuan sebagai operator program pengolahan pemeriksaan
psikologi.
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

Standar Operasional Prosedur (SOP) Pemeriksaan Psikologi Seleksi
Pendidikan dan pengembangan SESPIMMEN, SESPIMMA, SIP, dan SAG

Polri.
Nomor : SOP-BAGPSI-002

1 Peraturan Perundang-undangan
2 ATK, Mesin Foto Copy, Scanner
2. Komputer, Printer dan Jaringan Intemet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila penanganan dan pembuatan surat / naskah dinas keluar terhambat
maka semua aktivitas perkantoran akan mengalami keterlambatan, Kinerja

Satker menurun

1 buku agenda surat masuk, surat keluar, undangan dan ekspedisi
2 buku agenda / nomor peraturan perundang-undangan

Dipindai dengan CamScanner




R 56 S 1) . . S —TTLT] 7 —
KEGIATAN sopmw | KARO | KABAG PAUR PEIPE IS WAS KELENG-

POIPERS/KASUI STAF PSVTEGTER
ey frapoLDa] SOM | PO Vg oiapting | ortimion  (exoremmaL] | KAPAN |WAKTU| ouTeuT
RN TN, [ TN N S R 8- A T ) 9 10| 11 | 12
B e . TAHAP PERSIAPAN * —ee 2l TR

1 "Mcﬂeumn Pengumuman  dan e - SIS e
Mabes Poln  tentang pelaks l } Agenda
seleksi  Dikbang  Sespimmen sural 10 menit|  Disposisi
| Sespimma, SIP dan BAG Poln masuk
2 | Memerintahkan kpd Karo SOM | == —— —— = — e e SIS (R S
untuk  melaksanakan  kegiatan E_j Disposisi ke
seleksl  Dikbang  Sespimmen Disposisi |10 maenit Karo 5DM
___| Gespimma, SIP dan SAG Polri ~
3 | Memerintahkan Kabagpsi untuk | P e = === - D R
melakeanakan  les  psikologl | l- — i
seleksi  Dikbang  Ses mmml?‘g! Disposisi (10 menit Dgl(‘“md ‘:°
Sespimma, GIP dan BAG Poln . il
4 | Kabagpsi ~ memenintahkan | ' 1 1 | T — Sl i 1T i
Kasubbag Psipers ¥
mempersiapkan adm giat rikes ' Berita
psi seleksl Dikbang Sc?;plmmfm E:] aenrp, Berkta
Sespimma, SIP dan SAG Polr surat Saw. durn,
berupa . renlak, berita acara, undangan, |10 Menit| undangan,
surat undangan ke pengawas, daftar it
daftar absensl, menyusun absensi sbeens|
agenda rapat  panitia  rikpsl,
| notulensl, dokumentasi dil SR I I A R R
b Knr.ubbng Pupcn berkoordinasl N . ~ T e ey e e ——
dengan Kasubbag Diapers Ro r—" Tempat, Tempat,
SDM untuk  persiapan  sarpras l_:] i $o0ng
giat rim  psi berupa  wakiu ;\’:::miwru 10 menit "snl:m.”
pelaksanaan, tempat,  tound penerangan p.‘.,:;,:‘;.,;
system, meja, kurel, penerangan,
spanduk, B Wf"lvk ) spanduk.
0. | Kasubbag Psipers  memesan . 4 =
Lembar Jawaban Komputor <> i LJK sesual
(LJK ) sosuai format LJK yang K 10 menit t::::g:;u

dikirirn qu Blto Psl BSDM Polrl

| SIS —— SESS—

B e e JRCRESER RSy

Dipindai dengan CamScanner




PELAKSANA MUTU BAKU
BIRO PSI KASUBBAG | pAUR PSIPERS WAS
NO KEGIATAN ssomr | 50 | I® [PSIPERSIKASUB! sar pauteseR | INTERNALY PESERTA ELENG- lwaycryl  ourpur
KAPOLDA BAG DIAPERS | OPERATOR  |EKSTERNAL

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

7. | Kasubbag Psipers
memenntahkan operator psi
melaksanakan simulasi program v
pengolahan sebagai berkut
menghitamkan LJK sebagai I:'___D Laptop, Program
contch image masing-masing infocus, dapat
tes, melakukan scan LUK, scanner [0 MeMt| . oralan
melakukan pengolahan data, dengan baik
melakukan pengecekan
keterbacaan program
pengolzhan, memastikan
program dapat berjalan baik.

8. | Apabila program pengolahan
tidek berjalan baik, maka
Kasubbag Psipers melzpor ke <>< —> P = Program
Kabag Psi untuk menghubungi Progra,a_ 10 menit berjalan
Biro Psi SSDM Poli agar e:g: dengan baik
mendapatkkan asistensi program atau tidak
pengolahan dari operator
Psikologi Biro Psi SSDM Polri.

TAHAP PELAKSANAAN TES PSIKOLOGI

S. | Kasubbag Psipers
memerintahkan Paur
Psipers/Tester menyiapkan LJK, LIK, Penadan:
mempersilahkan peseria Materi tes, dagag:
memasuki ruangan ujian sesuai i 1 l alat tulis |30 menit berialan
nomor ujiannya, memberi dan nomor s, gn baik
instruksi kepada peserta hanya peserta 9
membawa alat tulis dan nomor |
peserta ke dalam ruangan ujian.

10.| Memberi daftar absensi untuk ! _—
ditandatangani oleh pesera, astikan
sekaligus Paursubbag Psipers Daftar -~ ) semlr.lta
mengecek jumlah peserta yang absensi menit peserta
hadir dan yang tidak hadir. O n;:r;glnsn

~ Dipindai dengan CamScanner



SR : T

BIRO PSI KA PAUR PSIPERS WAS

LT ssomr | KGR0 | KABAG logipERS/KASUB STAF PerTESTeR | INTERNALI Al KELENG- |\wakru | ourput

KAPOLDA BAG DIAPERS | OPERATOR  [ESTERNAL

1 2 3 4 5 6 7 8 10 11 12

11.| Kabag Psi mengundang
pengawas intemal, 1pengawas Pastikan
eksternal dan perwakilan peserta
untuk  tampil  kedepan untuk ] "CD 5 ment | 0 '"a.f:"
bersama-sama membuka CD o
Master maten tes Psikologi yang tersegel
masih tersegel dan terpassword.

12.| Was intemal, ekstemal, wakil
peserta membuka segel CD 1 CD master
Master Maten dan menyerahkan [:@__.Ej da'.nagmle:u 5 dibuka
ke operator untuk dibuka di disaksikan
laptop dengan menandatangani o peserta
_benita acara buka CD maten tes.

13 | Kabag Psi disaksikan pengawas
mtemal dan ekstemal serta r_! Alat
perwzkilan peserta menghubungi j p .| Menenma
Biro Psi SSDM Poln  untuk 1,_}‘ "°""-'."‘"° 10 mank password
mendapatikdlan password CD »
master maten tes

14.| Setelzh password master materi
tes ditenima, operator Maten tes
memasukkan password CD N La S menit da
master materi tes disaksikan oleh 'Ej‘—_D or dmpat
was intemnal, ekstemnal, peserta.

15.| Apabila CD master maten tes
tidak bisa terbacalrusak, maka Alat Materi tes
Kabag Psi zkan berkoordinasi » | L. komunika | 10 menit dapat
dengan Biro Psi SSDM Polr <>‘ — si dib:a
untuk minta petunjuk lebih lanjut.

16. | Apabila materi tes terbaca baik,
operator mencetak maten tes
Psikologi sebanyak 1 (salu) )
eksemplar pada masing-masing L'll Il :{:—-— Laptop, |, menit | Soal dicetak
item tes psikologi dan diparaf printer 1 eksemplar
oleh Kabag Psi, Pengawas
internal dan eksternal.

4
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PELAKSANA MUTU BAKU
BIRO PSI KASUBBAG PAUR PSIPERS WAS
HEELREN ssom | KARO | KABAG logipERs/KASUB| sTAF PerESTER | INTERNALY [PESERTA| “erEMS™ [WAKTU| ouTPUT
KAPOLDA BAG DIAPERS OPERATOR  |EKSTERNAL

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

17. | Kasubbag Psipers menyerahkan Soal
item tes yang sudah diparaf tercetak
kepada petugas foto copy untuk » | Alat foto ; sesuai
digandakan sejumlah peserta — copy 1jam jumlah dan
ditambah 5% (lima persen) pada, ditambah
masing-masing item tes. 5%

18. | Petugas / panitia menghitung I::I
kembali jumlah maten tes yang ’
telah dicetak sesuai jumlah yang Materi tes | 20 menit Soal tercetak
telah ditetapkan.

19. | Kabag Psi, pengawas intemnal - Penanda
dan eksternal serta perwakilan | ¢ w ’ tanganan
peserta menandatangani berita — ﬂ g 5 menit | berta acara
acara penggandaan materi tes. sesuai

petunjuk.

20. | Kabag Psi menyerahkan< kepada Pengarahan
tester untuk memandu jalannya Pengeras 5 menit kepada
pemeriksaan Psikologi dibantu ']_‘] I suara erta
oleh para petugas yang lain. pes

21 | Tester membacakan tata tertib i Peserta
selama pemeriksaan psikologi Ij . . esena
dsksanalean. :l Tata tertib | 5 menit memahqmr

tata tertib

22. | Petugas membagikan LJK Semua
kepada seluruh serta dan R . peserta
m:mastjkan selur’::; peserta 'i_r—:] LK 20 mendt menerima
mendapatkannya. LJK

23. | Tester memandu dan A Peserta
memberikan petunjuk  cara j memahami
pengisian lembar  jawaban I: Pf;:g?;as S menit | tatacara
komputer yang telah diberikan pengisian
kepada peserta. LJK

24. | Petugas/panitia pemeriksaan Y
psikologi membantu tester dalam Pastikan tes
kelancaran pelaksanaan tes E{j berjalan
psikologi O baik

" Dipindai dengan CamScanner




5 PELAKSANA MUTU BAKU

IRO PSI ' KASUBBAG PAUR PSIPERS WAS

HALS AL sspm | fERO | KABAG losipERs/KASUB| sTAF PSITESTER | INTERNALY [PESERTA K APAN, | WAKTU | ouTPUT

KAPOLDA BAG DIAPERS OPERATOR  |EKSTERNAL
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
TAHAP PELAKSANAAN TES PSIKOLOGI

25. | Setelah selesai pengisian LJK, | Distribusi
petugas/panitia membagikan soal Soal/ . .
dan memastikan semua peserta ] ’i I materi tes 20 menit sqal it
telah mendapatkannya. Jumiah

26. | Petugas/panitia membagikan soal r_]
dalam keadaan tertutup dan Ij > Soal dalam
tester memerintahkan kepada = B Soa_| 5 menit | keadaan
peserta tidak boleh membuka fmater tes tertutup
soal sebelum ada instruksi.

27. | Tester menginstruksikan kepada
peserta untuk mengecek I_V ]
kelengkapan  soal  apakah —al — Soal 5menit | Cek soal
tercetak dengan baik atau tidak Imateri tes menk yang rusak
dan mengganti soal apabila tidak
lengkap atau tidak dapat dibaca.

28. | Tester menjelaskan cara v
mengerjakan soal dan cara ] > Soal . .
mengisri] di lembar jawaban [:—' ':l /materi tes 10menit| Maten tes
komputer

29. | Tester menanyakan ke peserta
apakah sudah pagim 'clara vy o mZﬁls:t:taami

engerjaannya, apabila jelas, > oa .
festgr k menialakanp pengrfitung E—] :I Imateri tes 5menit | tata cara
waktu dan memerintahkan pengt;er]aan
peserta mulai bekerja. es

30. | Tester mengintruksikan kepada
peserta untuk mengecek kembali : Peserta
hasil pekerjaan peserta dalam E_‘l memahami
LJK, sehingga apabila ada — D Imastg:ltes 5menit | tatacara
kesalahan dalam  penulisan pengerjaan
maupun pengisian jawaban untuk tes
dibetulkan kembali.

31. | Tester mengakhiri kegiatan setiap Soal i
item tes psikologi sesuai lamanya % Imateri 5menit | Materi tes
waktu tes. tes,

stopwach

|

Dipindai dengan CamScanner



PELAKSANA MUTU BAKU

BIRO PSI KASUBBAG PAUR PSIPERS WAS
KEGIATAN sspw/ | KARO | KABAG logipers/kasuB) sTar psinesTer | INTERNAL [PESERTA| KEAENS™ | wakTu | ouTPUT
KAPOLDA BAG DIAPERS OPERATOR  |EKSTERNAL
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
TAHAP PELAKSANAAN TES PSIKOLOGI
32. | Petugas/panitia mengumpulkan
hasil pekerjaan peserta sesuai -{ I Pastikan
urutan. nomor ujian dan LJK 10 menit| semua LIJK
menghitung kembali soal tes dan
X terkumpul
lembar jawaban komputer peserta
33. | Petugas memasukkan lembar .
; y Amplop, Pastikan
R, Feocria kedalam d] [ 1 | LK Lilin |15 menit| amplop LK
piop. Lak tersegel

34. | Apabila koreksi dilaksanakan

pada hari yang berbeda, LJK Amplop i

dimasukkan kedalam amplop [ e . .

disegel dan disimpan di L1 LJK 30 menit| amplop LJK

Bidpropam. tersegel tersegel
35. | Petugas mengumpulkan soal tes Pastikan

psikologi dan memastikan I ! »| | Soal : semua
g L Tomenit| o teri tes

jumlahnya lengkap. Imateri tes
terkumpul
36. | Apabila item tes lebih dari 1 (satu)
maka proses pada poin 26 s.d 31 A J
diatas diulang pada item tes E:l
berikutnya.
TAHAP PELAKSANAAN SCAN, VERIVIKASI DAN PENGOLAHAN HASIL
37. | Operator melakukan Scanning -
menggunakan  scanner dan [_L Scanner, Hasil
hasilnya dalam bentuk image I< laptop, |10 menit| , SC3nner
disimpan dalam direktori/folder LJK terbaca dgn
masing-masing. baik
38. | Operator memproses hasil :
scanning dengan menggunakan Scanner, . s‘:?;l;r
software untuk mengubah image laptop, |10 menit| , "= - dgn
ke dalam bentuk excel. LJK baik

Dipindai dengan CamScanner



PELAKSANA MUTU BAKU
BIRO PSI KASUBBAG PAUR PSIPERS WAS
EEULTEN ssom | KARO | KABAG logipeRs/kaSUB| sTAF psiTEsTER | INTERNALY PESERTA| MERElS™ [wakTu | ouTpuT
KAPOLDA BAG DIAPERS | OPERATOR  |EKSTERNAL
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
TAHAP PELAKSANAAN SCAN, VERIVIKASI DAN PENGOLAHAN HASIL

39. | Operator memastikan  data Hasil
terbaca oleh software tersebut Scanner, : scanner
sesuai dengan jawaban LJK. la&l&p. 10 menit terbaca dgn

baik

40. | Setelah terbaca, operator ¥ Scanner, Hasil
menyusun  hasil pembacaan laptop, |10 menit
berdasarkan nomor peserta. I——l u?(p o

41. | Apabila data nomor ujian tidak
terbaca maka operator J,l_ I Scanner, Verifikasi
melakukan verifikasi berdasarkan laptop, |10 menit hash scan
LJK dengan disaksikan oleh LJK
pengawas.

42. | Mengulangi  proses  tersebut Scanner Hasil
diatas terhadzp LJK pada item kant . 10 menit scanner
tes yang berbeda sampai dengan E_r &OKP terbaca dgn
selesai. baik

43. | Tutup software pembacaan LJK A4 Scanner,
dan buka semua file excel yang E:I laptop, |10menit| Software
terdapat di folder pengolahan. LJK

44 | Buka file  excel program .
pengolzhan, mengecek dan v laptop ' Hasil
memastikan semua data excel l_—_l LJK.' scanner
program  pengolzhan  dapat 10 menit

; program terbaca dgn
terbaca dengan baik dan lengkap pengola- baik
sesuai data pembacaan LJK yang Ben
sudah diverifikasi.

45. | Apabila program pengolahan
tidak dapat bekerja dengan baik Hasil
(terjadi error), maka Kabag Psi II II“ S!; r:::r, 10 menit scanner
menghubungi  Biro  Psikologi LUK ' terbaca dgn
SSDM Polri  untuk meminta baik
petunjuk lebih lanjut. O

— A

Dipindai dengan CamScanner



PELAKSANA MUTU BAKU
NO BIRO PSI KASUBBAG PAUR PSIPERS WAS
KEGIATAN sspmr | KARO | KABAG logipERs/kaSUB| sTar psiTESTER | INTERNALY [PESERTA( KELEMS™ | WAKTU | oUTPUT
KAPOLDA BAG DIAPERS OPERATOR  |EKSTERNAL
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
TAHAP PELAKSANAAN SCAN, VERIFIKASI DAN PENGOLAHAN HASIL
46. | Apabila sudah terbaca dengan .
baik dan lengkap, operator Lﬁ?p' scT:;lLr
melaporkan kepada kabag Psi | L« - 10 menit
bahwa program pengolahan dan 2 program terbaca dgn
pembacaan hasil sudah siap. olah baik
47. | Kabag Psi memerintahkan
operator untuk mengirimkan file
excel jawaban masing-masing > .
item tes melalui email ke Biro . lr'xtertnet, 10 menit Halsﬂh
Psikologi SSDM polri  untuk _ aptop pengolahan
mendapatkan password  kunci e
jawaban.
48 | Kabag Psi mengundang
pengawas intemal, eksternal dan
perwakilan peserta maju ke J__I' '[___l
depan bersama membuka segel g - CD Kungi, 10 it Hasil
CD kunci jawaban dan laptop, Lot pengolahan
menandatangani berita acara
pembukaan CD kunci jawaban
diserahkan kepada operator.
49. | Operator mamasukkan CD kunci
jawaban ke dalam v . A
computer/laptop disaksikan oleh I—_—‘*——ﬂ |<——>| | Cg;gglc" 10 menit pengzlsallhan
pengawas intemal, pengawas
eksternal dan perwakilan peserta.
50. | Kabag Psi disaksikan pengawas
internal, pengawas eksternal dan Alat
perwakilan peserta menghubungi komunika
Biro Psikologi SSDM Polri untuk O: M e si CD |10 menit Hasil
mendapatkan password  kunci I Kunci pengolahan
jawaban dan menyampaikan data 6 Iaptop’
jawaban peserta (file excel) ’
sudah dikirim melalui email.

Dipindai dengan CamScanner

b |



PELAKSANA MUTU BAKU
BIRO PSI KASUBBAG PAUR PSIPERS WAS
P HESIAISD sspm | KARO | KABAG log|pERS/KASUB| STAF PSIMESTER | INTERNALY [PESERTA KELERS- |waktu | outpuT
KAPOLDA BAG DIAPERS OPERATOR  |EKSTERNAL
1 2 3 4 5 - 6 7 8 9 10 11 12
TAHAP PELAKSANAAN SCAN, VERIVIKASI DAN PENGOLAHAN HASIL

51. | Setelah mendapatkan password,
operator membuka CD kunci CD Kunci, 10 menit Hasil
jawaban dengan password laptop, pengolahan
tersebut.

52. | Apabila CD kunci jawaban dapat CD Kunci,
dibuka dengan password yang Ij’ laptop, Hasil
diberikan, operator menyalin :| program |10 menit lahan
kunci jawaban ke dalam program pengola- pengoia
pengolahan. han

53. | Apabila CD kunci jawaban tidak Alat
dapat dibuka, Kabag Psi — komunika "
menghubungi  Biro  Psikologi 04 l [ si, CD 10 menit Haf"h
SSDM Polri untuk mendapat Kunci, pengoiahan
petunjuk lebih lanjut. laptop,

54. | Setelah selesai, operator
menampilkan hasil akhir penilaian :
dalam  bentuk  nilai  dan E‘j 'I“afpmp' 10 menit *;a.sk" ;re§
keterangan memenuhi syarat niocus sikologt
atau tidak memenuhi syarat.

55. | Selama berjalannya proses scan
sampai dengan pengolahan hasil
akhir, Kassubag Psipers | lﬁ >,I I Infocus, ; Hasil
memberikan penjelasan semua wireless v pengolahan
tahapan yang dilaksanakan
kepada peserta.

56. | Kabag Psi menyampaikan hasil
pemeriksaan Psikologi dengan Inf .
menampilkan hasilnya dilayar I lﬁ —'{ | HROSHS; 30 menit Ha§tl Tes_
langsung kepada peserta setelah %’7 wireless Psikologi

proses pengolahan selesai.

10
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PELAKSANA MUTU BAKU
BIRO PSI KASUBBAG PAUR PSIPERS WAS .5
e RECL ssomr | KARO | KABAG |oginreaiiasUB| sTaF pSITESTER | INTERNALY [PESERTA| KELERE™ [ wAKTU | ouTPUT
kaPOLDA| SPM | PSI | BAGDIAPERS | OPERATOR  |EKSTERNAL
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

TAHAP PEMUSNAHAN CD MASTER MATERI TES, CD KUNCI JAWABAN DAN MATERI TES

57. | Setelah selesai menyampaikan
hasil, operator mencetak hasil

pemeriksaan  psikologi  dan Laptop, Berita
ditandatangani  oleh  katim E _,,:I printer, |15 menit Acara
psikologi dan pengawas internal, L kertas Koreksi
eksternal dan perwakilan peserta

serta menandatangani  berita

acara koreksi tes.

58. | Kabag Psi, pengawas internal, o Berita Pastikan
pengawas eksternal dan < =l_! j.__, ” ;
perwakilan peserta melakukan D L [ I‘— _’l J icaasri? fimenit sert?: aéxvas
penandatanganan berita acara.

59. | Paur Subbag Psipers disaksikan cD CD master,
pengawas Internal dan Eksternal y masier 20 " CcD ktltmch
melakukan  pemusnahan CD E o meni mattes
Master Materi Tes, CD kunci }_D l?\gt:rl;r:gs' dimusnahka
jawaban dan materi tes n

60. | Paur Subbag Psipers bersama : Hasil
dengan pengawas Internal dan —’[:J Slga?;\er, 10/ mentt scanner
Eksternal menandatangani Berita IF_) JKp' terbaca dgn
Acara v baik

TAHAP PELAPORAN HASIL PEMERIKSAAN PSIKOLOGI

61. | Kabag Psi melaporkan kepada
Karo SDM bahwa pemeriksaan
psikologi sudah selesai

62. | Paur Subbag Psipers membuat %‘ X Konsep Agendal

L
_l }: 54—4, H:spi?'rl'aens 15 menit

Psikologi

Nota Dinas penyerahan hasil N . S
pemeriksaan psikologi kepada lota 30 menit| Distribusi
Ketua Pelaksana (Karo SDM) Dinas Nota Dinas

11

e Dipindai dengan CamScanner




PELAKSANA MUTU BAKU
NO BIRO PSI KASUBBAG PAUR PSIPERS WAS
REGIGEEN ssow | KARO | KABAG losipERS/KASUB STAF PSITESTER | INTERNALY PESERTA K ABAN | WAKTU| OUTPUT
KAPOLDA BAG DIAPERS | OPERATOR  |EKSTERNAL
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
TAHAP PELAPORAN HASIL PEMERIKSAAN PSIKOLOGI
63. | Pengajuan hasil pemeriksaan Hasil Tes
psikologi dan Nota Dinas secara g » Agenda/
berjenjang yang ditandatangani D_—D Ps;';:‘;g" 30 menit| Distribusi
oleh Katim Pemerksaan Psikologi Dinas Nota Dinas
(Kabag Psi)
64. | Setelah ditandatangani,
Kasubbag Psipers menyerahkan . Ha_sx‘! Tes_. 15 menit ggte:t:’uasll
hasil  pemeriksaan  psikologi Psikologi Hasil
kepada sekretariat Panda
65. | Kasubbagpsipers menyusun Konsep ia n
Lzporan  hasil  pelaksanaan —’[___—’ Laporan 20 menit| H aspi??es
kegiatan pemeriksazan psikologi hasil Tes Psikologi
psikologi
66. | Paur Subbagpsipers mencetak
Komputer,
laporan  hasil  pelzksanaan ; !
kegiatan pemeriksaan psikologi D—D E:mrt:sr' 1jam }I;:sﬁ??:s
menjadi 3 (tiga) rangkap yaitu fotoco i Psikoloai
untuk Karo Psi SSDM Polri, Ketua ]_mdpy- °9

Panda dan Arsip

12

Dipindai dengan CamScanner




Catatan

T = Tidak = Prosedure dikembalikan/ diperbaiki untuk diajukan kembali
Y = Ya = Prosedure dilanjutkan pada tahap berikutnya

KETERANGAN SIMBOL
; Belah Ketupat / Segi lima / off-page
NamaSimbol Kapsul / Terminator Kotak / Process Decision Panah / arrow connector

_—
Simbol [:] S D

. . . Pengambilan Hubungan antar symbol
Makna Mulai / Berakhir Proses / eksekusi Keputusan Arah Proses yang berbeda halaman
Kebijakan
Y: Ya | T: Tidak

13

Dipindai dengan CamScanner



Nomor SOP :50p /02 /4 /2021 /R0 SOM
+ Tanggal Pembuatan : 90 Januari 2021
* L. Tanggal Revisi eis.
s(?"igcl%%‘i Tanggal Pengesahan : 49 JpNUARE 202
NS Disahkan oleh .
“é‘}“éﬁ«:&’t KEPA AN ER DAYA MANUSIA POLDA SULSEL
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA \n‘»‘-‘ S 7
DAERAH SULAWESI SELATAN )
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA - 3l |
77 0) KEHERIOHA KARYARIA, S.LK., MAP.
. ARISBESAR POLISI NRP 68080524
Nama SO} ‘{lut m PSIKOLOGI MAPPING DAN
[L. KLINIS PSIKOLOGI

Dasar Hukum

Kualifikasi Polakbafia O~

1. Undang-Undang Nomor 2 Tzhun 2002 tentang Kepolisian
Negara Republik Indonesiz;

2. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor
15 Tahun 2007 tentang Naskzh Dinas di Lingkungan Polri;

3. Peraturan Menter Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Poln Republik Indonesia Nomor 35 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan,

1. Personel/Anggota/PNS”Polri yang memiliki pengetahuan dan kemampuan
tentang pemeriksaan psikologi.

2. Personel/Anggota/PNS  Polri  yang memiliki pengetahuan dan
kemampuan sebagai operator program pengolahan pemeriksaan
psikologi.

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

Standar Operasional Prosedur (SOP) Pemeriksaan Psikologi
Mapping dan Profil Klinis Psikologi.
Nomor : SOP-BAGPSI-004

1 Peraturan Perundang-undangan
2 ATK, Mesin Foto Copy, Scanner
2. Komputer, Printer dan Jaringan Intemnet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila penanganan dan pembuatan surat / naskah dinas keluar
terhambat maka semua aktivitas perkantoran akan mengalami
keterlambatan, Kinerja Satker menurun

1 buku agenda surat masuk, surat keluar, undangan dan ekspedisi
2 buku agenda / nomor peraturan perundang-undangan

Dipindai dengan CamScanner



PELAYANAN MUTU BAKU
NO | URAIAN KEGIATAN 3 PAUR/STAF
KARO KABAG | KASUBBAG SATKER/
SbM. | PSIROLOGINFPSIPRERS' ||, 2L Sl raawii.: | KELENGKAPAN | WAKEUYSOUTFUE
TAHAP PERSIAPAN

1 Membuat dan Rengiat bag Psi | 30 Surat
mengirimkan surat menit
pemberitahuan ke
satker/satwil tentang
jadwal pelaksanaan
pemeriksaan psikologi

2 Menerima, membaca, Agenda Surat 10 Disposisi
memahami surat Masuk menit
balasan dari
satker/satwil

3 Memerintahkan N Disposisi 10 Disposisi
Kabag Psi untuk menit ke Kabag
melaksanakan tes Psikologi
psikologi

4 Kabag psi Waktu, 10 Waktu,
memerintahkan Tempat, meja, menit Tempat,
Kasubbag Psipers kursi, spanduk meja,
untuk berkoordinasi kursi,
dengan satker/satwil spanduk
yang akan
melaksanakan tes

S Kasubbag Psipers Sprin, SPPD, 60 Sprin,
memerintahkan paur absensi menit SPPD,
untuk absensi
mempersiapkan v
daftar absensi, Surat Cj
perintah dan SPPD ®

Dipindai dengan CamScanner




PELAYANAN MUTU BAKU
NO | URAIAN KEGIATAN PAUR/STAF
KARO KABAG KASUBBAG PESERTA
SDM | PSIKOLOGI | PSIPERS | oI/ TFrge e [RESLERGRARAN R WARRER pEO IR
TAHAP PELAKSANAAN

6 Kasubbag Psipers Alat-alat tes 10 Peserta
memberikan menit tes
pengarahan mendapat
pembukaan kepada N pemaham
peserta tes psikologi an

7 Kasubbag Psipers Daftar absensi, | 10 Daftar
memerintahkan tester N LJK menit absensi
memberi daftar - tertanda-
absensi untuk tangani
ditandatangani
peserta, menghitung
daftar hadir dan
menyiapkan LJK

8 Kasubbag Psipers Pengeras suara | 10 Pengara-
menyerahkan kepada menit han
tester untuk kepada
memandu jalannya peserta
pemeriksaan psikologi v
dibantu oleh para
petugas lainnya

9 Petugas membagikan R LJK 10 Semua
LJK kepada seluruh 7 menit peserta
peserta dan mendapat
memastikan seluruh \l, kan LJK
peserta
mendapatkannya U

Dipindai dengan CamScanner



PELAYANAN MUTU BAKU
NO | URAIAN KEGIATAN - PAUR/STAF
KARO KABAG KASUBBAG PESERTA
SDM PSIKOLOGI PSIPERS PSI/ TES KELENGKAPAN | WAKTU | OUTPUT
TESTER
TAHAP PELAKSANAAN
10 | Tester memandu dan Peserta
memberikan petunjuk memaha-
cara pengisian lembar mi cara
jawaban computer pengisian
yang telah diberikan LJK
kepada peserta
11 | Setelah selesai . Distribusi
pengisian LJK, soal
petugas membagikan o sesuai
soal dan memastikan jumlah
semua peserta
mendapatkannya
12 | Petugas/panitia A
membagikan soal
dalam keadaan >
Soal
tertutup dan tester Soal dalam
memerintahkan 7 S menit
kepada peserta tidak /materi tes keadaan
boleh membuka soal lertutup
sebelum ada
instruksi.
13 | Tester menginstruksi-
kan kepada peserta A
untuk mengecek N
an soal I
:glaekangkah ) tercetak Soal . 5 . Cek soal
dengan baik atau /materi tes menit yang
tidak dan mengganti rusak
soal apabila tidak A 4
lengkap atau tidak v
dapat dibaca.
4

= cimlifle- Dipindai dengan CamScanner



PELAYANAN MUTU BAKU
NO | URAIAN KEGIATAN PAUR/STAF
KARO KABAG KASUBBAG PESERTA
SDM PSIKOLOGI | 'PSIPERS TEI:JSS'II‘é)R " TES SELENGSA AN SRV aE B
TAHAP PELAKSANAAN
14 | Tester menjelaskan
cara mengerjakan ]
soal dan cara mengisi S Soal /materi tes |10 menit| Materi tes
di lembar jawaban
komputer
15 | Tester menanyakan
ke peserta apakah
Peserta
;2:;:6 pah;x:: cad —=> memaha-
apabila jelas, tester Soal /materi tes | 5 menit mé;fata
meny: an pengerja-
penghitung waktu sifs 164
dan memerintahkan
peserta mulai bekerja.
16 | Tester
mengintruksikan
kepada peserta untuk Y
mengecek kembali > Peserta
hasil pekerjaan memaha-
peserta dalam LJK, . ’ mi tata
schingga apabila ada Soal /materi tes | 5 menit ey
kesalahan dalam pengerja-
penulisan maupun an tes
pengisian jawaban
untuk dibetulkan
kembali. A
17 | Tester mengakhiri
kegiatan setiap item = .
tes psikologi sesuai Soal /mater) S menit | Materi tes

lamanya waktu tes.

tes, stopwach

Dipindai dengan CamScanner




PELAYANAN MUTU BAKU
NO | URAIAN KEGIATAN PAUR/STAF
KARO KABAG KASUBBAG PESERTA
SDM PSIKOLOGI PSIPERS PS1/ TES KELENGKAPAN | WAKTU | OUTPUT
TESTER
TAHAP PELAKSANAAN
18 | Petugas/panitia
mengumpulkan hasil v
pckcriaan peserta Pastikan
sesuai urutan nomor : semua
ujian dan menghitung Ess Piseat LJK
kembali soal tes dan terkumpul
lembar jawaban
komputer peserta
19 | Petugas memasukkan V. Pastikan
lembar jawaban .
peserta  kedalam AmpoP, LI 115 menit| 2TPIOP
amplop. tersegel
20 | Apabila koreksi .
til } Pastikan
. . pada Amplop, LJK . amplop
hari yang berbeda, fersesel 30 menit LIK
LJK dimasulkkan 8 tersegel
kedalam amplop.
21 | Petugas i1
mcngumpulkap soal Psa:mua
tes psikologi dan > Soal /materi tes |10 menit Srni G e
memastikan
jumlahnya lengkap. terkumpul
22 | Apabila item tes lebih Y
dari 1 (satu) maka
proses pada poin 12
s.d 17 diatas diulang
pada item tes
berikutnya.

Dipindai dengan CamScanner



PELAYANAN MUTU BAKU
NO URAIAN KEGIATAN PAUR/STAF
KARO KABAG KASUBBAG PESERTA
SDM | PSIKOLOGI | PSIPERS T;g’.:.{m tEs | KELENGKAPAN | WAKTU | OUTFUT
TAHAP PELAKSANAAN SCAN DAN PENGOLAHAN HASIL
23 | Operator meclakukan
Scanning <
menggunakan Hasil
scanner dan hasilnya Scanner, laptop, 10 menit scanner
dalam bentuk image LJK terbaca
disimpan dalam dgn baik
direktori/folder
masing-masing.
24 | Operator memproses v
hasil scanning Hasil
dengan menggunakan Scanner, laptop, 10 menit| Scanner
software untuk LJK terbaca
mengubah image ke dgn baik
dalam bentuk excel.
25 | Operator memastikan -
data terbaca oleh Hasil
Scanner, lapto . scanner
software tersebut e PIOP: | 5 menit
A LJK terbaca
sesuai dengan den baik
jawaban LJK. S o
26 | Setelah terbaca, ~
operator menyusun )
hasil pembacaan Scanner, laptop > 110 menit Hasil
berdasarkan nomor LJK Beener
peserta.

Dipindai dengan CamScanner



PELAYANAN MUTU BAKU
NO | URAIANKEGIATAN I 1ro | xaBac |rkasueeac| .FPAUR/ | peserra
TESTER/ KELENGKAPAN | WAKTU | OUTPUT
SDM PSIKOLOGI PSIPERS OPERATOR TES
TAHAP PELAKSANAAN SCAN DAN PENGOLAHAN HASIL b
28 | Operator v Hasil
fnemasukkan kunci Computer/ 10 menit | pengolah-
jawaban ke dalam laptop =
computer/laptop.
29 | Setelah selesai,
operator
menampilkan  hasil Computer/ 10 menit Hasil tes
akhir penilaian dalam laptop psikologi
bentuk nilai dan
keterangan.
30 | Setelah selesai,
operator mencetak Hasil
ha.sil _ pemeriksaan Computer/ 60 menit pemeriksa
psikologi dan laptop -an
ditandatangani oleh Y Psikologi
psikolog Bag Psikologi
31 | Membuat surat S Computer/ 20 Surat
pengantar hasil tes laptop dan menit pengantar
Psikologi. printer
32 | Mengirimkan  surat , Surat pengantar | 10 Hasil tes
pengantar dan Hasil [ 1 dan hasil tes | menit | psikologi
tes psikologi. ] psikologi terdistribu
si dengan
baik

Dipindai dengan CamScanner




Catatan

T = Tidak = Prosedure dikembalikan/ diperbaiki untuk diajukan kembali
Y = Ya = Prosedure dilanjutkan pada tahap berikutnya

KETERANGAN SIMBOL

Belah Ketupat / Segi lima / off-page
Decision Panah / ammow connector

| Q i ; JE Cj

Pengambilan Hubungan antar symbol
Keputusan ArahiProses yang berbeda halaman

Kebijakan
Y: Ya | T: Tidak

NamaSimbol Kapsul / Terminator Kotak / Process

Makna Mulai / Berakhir Proses / eksekusi

Dipindai dengan CamScanner




Nomor SOP : 50p/ 0%/ ¥ /2021 /€0 SOM

+ Tanggal Pembuatan : 29 Januari 2021
Rl oo Tanggal Revisi 8
@1 Tanggal Pengesahan 140 JAnyagy 2021
N "u‘, Disahkan olch :
= ﬁ_r{g;f“ KEPALA/ BIBCI %%ER ANUSIA POLDA SULSEL
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 73 P
DAERAH SULAWES| SELATAN o “qﬂ‘\ s
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA < Sy f
= P A'KARYANA, S.1K., MAP.
L ARISTRESARFIDLISI NRP 68060524
NAMA SOP \\; A Vi IKOLOGI CALON PEMEGANG
W\SE /
Dasar Hukum Kualifikasi Pelakyaftf O 5% 7
1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian [ 1. Personel/Anggota/PNSPalri yang memiliki pengetahuan dan kemampuan
Negara Republik indonesia; tentang pemeriksaan psikologi.
2. Peraturan Kepalz Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor | 2. Personel/Anggota/PNS ~ Polri  yang memiliki pengetahuan dan
15 Tahun 2007 tentang Naskah Dinas di Lingkungan Polri; kemampuan sebagai operator program pengelahan pemenksaan
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan psikologi.
Reformasi Birokrasi Polri Republik Indonesia Nomor 35 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan.
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
Standar Operasional Prosedur (SOP) Pemeriksaan Psikologi | 1 Peraturan Perundang-undangan
calon pemegang senjata api. 2 ATK, Mesin Foto Copy, Scanner
Nomor : SOP-BAGPSI-003 2. Komputer, Printer dan Jaringan Internet

| Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Apabila penanganan dan pembuatan surat / naskah dinas keluar 1 buku agenda surat masuk, surat keluar, undangan dan ekspedisi
terhambat maka semua akivitas perkantoran akan mengalami 2 buku agenda / nomor peraturan perundang-undangan

keterlambatan, Kinerja Satker menurun

Dipindai dengan CamScanner



PELAYANAN MUTU BAKU
i TN karo | xamac | kasunnac | PULETAY L sakeR/ | ey qrapan | waktu | outeur
TAHAP PERSIAPAN

1 Membuat dan Rengiat bag Psi | 30 Surat
mengirimkan surat l | menit
pemberitahuan ke
satker/satwil tentang
jadwal pelaksanaan
tes psikologi bag
calon pemegang
senjata api

2 Menerima, membaca, v Agenda Surat 10 Disposisi
memahami surat Masuk menit
balasan dan
satker/satwil

3 Memenintahkan Disposisi 10 Disposisi
Kabag Psi untuk menit ke Kabag
melaksanzakan tes Psikologi
psikologi bagi calon
pemegang senjata api

4 Kabag psi Waktu, 10 Waktu,
memerintahkan > Tempat, meja, menit Tempat,
Kasubbzag Psipers kursi, spanduk meja,
untuk berkoordinasi kursi,
dengan satker/satwil spanduk
yang akan
melaksanakan tes

5 Kasubbag Psipers Sprin, SPPD, 60 Sprin,
memerintahkan paur absensi menit SPPD,
untuk absensi
mempersiapkan N
daftar absensi, Surat j
perintah dan SPPD w

2

Dipindai dengan CamScanner




PELAYANAN MUTU BAKU
NO | URAIAN KEGIATAN PAUR/STAF
KARO KABAG KASUBBAG PESERTA
soM | psikooat | psiers | PSW | qps " | KELENGKAPAN | WAKTU| OUTPOT
TAHAP PELAKSANAAN

6 | Kasubbag Psipers Alat-alat tes 10 Peserta
memberikan menit tes
pengarahan < mendapat
pembukaan kepada pemaham
peserta tes psikologi an

7 Kasubbag Psipers Daftar absensi, 10 Daftar
memerintahkan tester R LJK menit absensi
memberi daftar = tertanda-
absensi untuk tangani
ditandatangani
peserta, menghitung
daftar hadir dan
menyiapkan LJK

8 Kasubbag Psipers Pengeras suara | 10 Pengaraha
menyerahkan kepada menit n kepada
tester untuk peserta
memandu jalannya \
pemeriksaan psikologi
dibantu oleh para
petugas lainnya

9 Petugas membagikan LJK 10 Semua
LJK kepada seluruh S menit peserta
peserta dgn mendapat
memastikan seluruh kan LJK
peserta
mendapatkannya

3

o ————

Dipindai dengan CamScanner



PELAYANAN MUTU BAKU
NO | URAIAN KEGIATAN PAUR/STAF _
KARO KABAG KASUBBAG PESERTA
SDM | PSIKOLOGI | PSIPERS | hof PR A AN Ly A
TAHAP PELAKSANAAN
10 | Tester memandu dan Peserta
memberikan petunjuk memaha-
cara pengisian lembar mi cara
jawaban computer pengisian
yang telah diberikan LJK
kepada peserta
11 | Setelah selesai \ Distribusi
pengisian LIJK, soal
petugas membagikan > sesuai
soal dan memastikan jumlah
semua peserta
mendapatkannva
12 | Petugas/panitia \
membagikan soal
dalam keadaan 7 Soal
tertutup dan tester Soal . al
memerintahkan 4 S menit
I sta: tiiak /maten tes keadaan
Pl peas tertutup
boleh membuka soal
sebelum ada
instruksi.
13 | Tester menginstruksi-
kan kepada peseria
untuk mengecek N
kelengkapan soal .
apakah tercetak Soal /materi tes | 5 it Cekcaaal
dengan baik atau RN (RIS R y a:i
tidak dan mengganti ™
soal apabila tidak A4
lengkap atau tidak | |
dapat dibaca.
4

—— e oy

“Dipindai dengan CamScanner




14

Tester  menjelaskan
cara mengenakan

soal dan cara mengisi Soal /materi tes | 10 menit| Materi tes
di lembar jawahan
komputer

15 | Tester menanvakan
ke peserta apakah
sudah. paham cara i"'"‘"_
- g . mi tata
apabila jelas, tester Soal /materi tes | 5 menit T
menyvalakan o
penghitung walktu Pt;ﬂng:‘::
dzn memerintahkan
_pescrta mulail bekena.

16 | Tester
mengintruksikan
kepada peserta untuk
mengecck kembali Peserta
hasil peckerjaan memaha-
peserta  dalam  LJK, . . mi tata
schinges epsbils ads Soal /materi tes | 5 menit puda
kesalshan dslam mtja-
penulisen  msaupun an tea
pengisian Jjawaban
untuk dibetulkan
kembali,

17 | Tester mengalkchiri
kegiatan setiap item :
tes psikologi sesuai ::.als{;:::g 5 menit | Materi tea

lamanya waktu tes,

~ Dipindai dengan CamScanner



MUTU BAKU

PELAYANAN
NO | URAIAN KEGIATAN PAUR/STAF
KARO KABAG KASUBBAG PESERTA
SDM PSIKOLOGI PSIPERS PSI/ TES KELENGKAPAN | WAKTU | OUTPUT
TESTER
TAHAP PELAKSANAAN
18 | Petugas/panitia
mengumpulkan hasil v
pekerjaan peserta Pastikan
sesuai urutan nomor ; semua
ujian dan menghitung LJK 10:menit LJK
kembali soal tes dan terkumpul
lembar jawaban
komputer peserta
19 | Petugas memasukkan N4 Pastikan
lembar jawaban
peserta kedalam An[],ri)lli(:lp La]T(JK' 15 menit amLJp}? P
Amplop: tersegel
20 é\_pablla koreksi Pastikan
ilaksanakan pada Amoplon. LIK )
hari yang berbeda, ":p oP ) 30 menit m{lj)lg P
LJK dimasukkan EERCER " 1
kedalam amplop. erscge
21 | Petugas ]
mengumpulkan  soal p::xtrlxlfxin
tes psikologi dan Soal /materi tes |10 menit n
memastikan materi tes
jumlahnya lengkap. terkumpul
22 | Apabila item tes lebih v/

dari 1 (satu) maka
proses pada poin 12
s.d 17 diatas diulang
pada item tes
berikutnya.

o ————————————————

Dipindai dengan CamScanner |




PELAYANAN MUTU BAKU
NO | URAIAN KEGIATAN PAUR/STAF
KARO | KABAG | KASUBBAG / PESERTA
SDM | PSIKOLOGI | PSIPERS | rolf . riy | KELENGRAEAN VSRR
TAHAP PELAKSANAAN SCAN DAN PENGOLAHAN HASIL

23 | Operator melakukan
Scanning < )
menggunakan Hasil
scanner dan hasilnyva Scanner, laptop, 10 menit| SS2TReT
dalam bentuk image LJK terbaca
disimpan dalam dgn baik
direktori/folder
masing-masing.

24 | Operator memproses v )
hasil scanning Hasil
dengan menggunakan Scanner, laptop, 10 menit scanner
software untuk LJK terbac?
mengubzh image ke dgn baik
dalam bentuk excel

Sl ey s 8 =

ta rbaca ole
laptop, z
software tersebut Scann;::'],K PP | 5 menit m;
§esuai dengan dgn baik
jawaban LJK. NA

26 | Setelah terbaca,
operator menyusun s r, laptop, ) Hasil
hasil pembacaan canmf‘”{ PLOP: 110 menit ey
berdasarkan  nomor
peserta. v

7

Dipindai de;n‘g—a'h CamScanner



PELAYANAN MUTU BAKU

NO | URAIAN KEGIATAN PAUR/

KARO KABAG | KASUBBAG | qpoqpp, | P E%SRTA KELENGKAPAN | WAKTU | OUTPUT
SDM PSIKOLOGI PSIPERS OPERATOR
TAHAP PELAKSANAAN SCAN DAN PENGOLAHAN HASIL :

28 | Operator 2 Hasil
fnemasukkan kunci Computer/ 10 menit| pengolah-
jawaban ke dalam laptop an
computer/laptop.

29 | Setelah selesai,
operator
menampilkan hasil
akhir penilaian dalam Computer/ .. | Hasil tes
bentuk nilai dan 10 menit » :
keterangan laptop petieian
memenuhi syarat
atau tidak memenubhi
syarat.

30 | Setelah selesai,
operator  mencetak Surat
surat hasil Computer/ Hasil
pemeriksaan psikologi ] P " 60 menit| pemeriksa
dan ditandatangani aptop -an
oleh psikolog Bag Psikologi
Psikologi

31 | Membuat surat Computer/ 20 Surat
pengantar Hasil tes laptop dan menit pengantar
Psikologi calon printer
pemegang senjata api

32 | Mengirimkan surat P Surat pengantar | 10 Hasil tes
pengantar dan Hasil ﬁ dan hasil tes | menit | psikologi
tes psikologi calon J] psikologi terdistribu

L pemegang senjata api si dengan
baik
8
e N R =

Dipindai dengan CamScanner




Catatan

T = Tidak = Prosedure dikembalikan/ diperbaiki untuk diajukan kembali
Y = Ya = Prosedure dilanjutkan pada tahap berikutnya

KETERANGAN SIMBOL ,
: Belah Ketupat / Segi lima / off-page
NamaSimbol Kapsul / Terminator Kotak / Process Decision Panah / arrow connector
R ¥ RS — D
. : ; Pengambilan Hubungan antar symboal
Makna Mulai / Berakhir Proses / eksekusi Keputusan Arah Proses yang berbeda halaman
Kebijakan
Y: Ya | T: Tidak
9

~ Dipindai dengan CamScanner



Nomor SOP :60p/04 /T 7200 /RO SOM

Tanggal Pembuatan : -?C) Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Pengem QQ JANUARI 2021

\
%%{?“ YA MANUSIA POLDA SULSEL
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA
JDHA'KARYANA, S.1.K., M.AP.
K [SARTS B%AR POLISI NRP 68080524
NAMA SOP\_%¢ SAAN PSIKOLOGI CALON PEMEGANG
““SENJATA API NON ORGANIK POLRI
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian
Negara Republik Indonesia;

2. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor
15 Tahun 2007 tentang Naskah Dinas di Lingkungan Polri;

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Polri Republik Indonesia Nomor 35 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan.

1. Personel/Anggota/PNS Polri yang memiliki pengetahuan dan kemampuan
tentang pemeriksaan psikologi.

2. Personel/Anggota/PNS  Polri  yang memiliki pengetahuan dan
kemampuan sebagai operator program pengolahan pemeriksaan
psikologi.

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

Standar Operasional Prosedur (SOP) Pemeriksaan Psikologi
calon pemegang senjata api non organik
Nomor : SOP-BAGPSI-005

1 Peraturan Perundang-undangan
2 ATK, Mesin Foto Copy, Scanner
2. Komputer, Printer dan Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila penanganan dan pembuatan surat / naskah dinas keluar
terhambat maka semua aktivitas perkantoran akan mengalami
keterlambatan, Kinerja Satker menurun

1 buku agenda surat masuk, surat keluar, undangan dan ekspedisi
2 buku agenda / nomor peraturan perundang-undangan

Dipindai dengan CamScanner




PELAYANAN MUTU BAKU
NO | URAIAN KEGIATAN PAUR/STAF
KARO KABAG KASUBBAG SATKER/
SDM | PSIKOLOGI | PSIPERS | oo | SATWIL KELENGKAPAN | WAKTU | OUTPUT
TAHAP PERSIAPAN

1 Menerima, membaca, Agenda Surat 10 Disposisi
memahami surat — Masuk menit
surat permohonan
psikologi bagi calon
pemegang senjata api
non organik Polri

2 Memerintahkan == Disposisi 10 Disposisi
Kabag Psi untuk i menit ke Kabag
melaksanakan tes — Psikologi
psikologi bagi calon
pemegang senjata api
non organik Polri

3 Kabag psi Waktu, 10 Waktu,
memerintahkan > Tempat, meja, menit Tempat,
Kasubbag Psipers kursi, spanduk meja,
untuk berkoordinasi kursi,
dengan instansi yang ' spanduk
akan melaksanakan
tes

4 Kasubbag Psipers N Sprin, SPPD, 60 Sprin,
memerintahkan paur absensi menit SPPD,
untuk absensi
mempersiapkan v
daftar absensi dan Cj
Surat perintah

. . . '
Dipindai dengan CamScanner




PELAYANAN MUTU BAKU
URAIAN KEGIATAN 3 PAUR/STAF
KARO KABAG KASUBBAG PESERTA
SDM | PSIKOLOGI | PSIPERS | ool PSR IESECERE e AR R EE Y [ OVETES
TAHAP PELAKSANAAN
Kasubbag Psipers Alat-alat tes 10 Peserta
memberikan menit | tes
pengarahan _ mendapat
pembukaan kepada pemaham
peserta tes psikologi an
Kasubbag Psipers Daftar absensi, 10 Daftar
memerintahkan tester N LJK menit absensi
memberi daftar 7 tertanda-
absensi untuk tangani
ditandatangani
peserta, menghitung
daftar hadir dan
menyiapkan LJK
Kasubbag Psipers Pengeras suara | 10 Pengaraha
menyerahkan kepada menit n kepada
tester untuk peserta
memandu jalannya Y
pemeriksaan psikologi
dibantu oleh para
petugas lainnya
Petugas membagikan LJK 10 Semua
LJK kepada seluruh > menit | peserta
peserta dan mendapat
memastikan seluruh kan LJK
peserta S
mendapatkannya \/l
3

Dipindai dengan CamScanner




PELAYANAN MUTU BAKU
URAIAN KEGIATAN PAUR/STAF
KARO KABAG KASUBBAG PESERTA
SDM | PSIKOLOGI | PSIPERS | oM TES | KELENGKAPAN | WAKTU | OUTPUT
TESTER
TAHAP PELAKSANAAN
9 Tester memandu dan Peserta
memberikan petunjuk memaha-
cara pengisian lembar mi cara
jawaban computer pengisian
yang telah diberikan LJK
kepada peserta
10 | Setelah selesai \ Distribusi
pengisian LJK, soal
petugas membagikan T sesuai
soal dan memastikan jumlah
semua peserta
mendapatkannya
11 | Petugas/panitia N2
membagikan soal
dalam keadaan = S
oal
tertutup dan tester Soal d5le
memerintahkan R S menit
. /materi tes keadaan
kepada peserta tidak tertutup
boleh membuka soal
sebelum ada
instruksi.
12 | Tester menginstruksi-
kan kepada peserta
untuk mengecek IN
kelengkapan soal @elisoal
apakah _ tercetak Soal /materi tes | 5 menit yang
dengan baik atau rusak
tidak dan mengganti
soal apabila tidak b 4
lengkap atau tidak [ ]
dapat dibaca.
4

Dipindai dengan CamScanner




PELAYANAN MUTU BAKU
URAIAN KEGIATAN : PAUR/STAF
KARO ‘KABAG KASUBBAG PESERTA
SDM | PSIKOLOGI | PSIPERS | .toY e RUELENCEARANE SWAKTER E
- i TESTER
TAHAP PELAKSANAAN
13 | Tester menjelaskan
cara mengerjakan
soal dan cara mengisi > Soal /materi tes | 10 menit| Materi tes
di lembar jawaban
komputer
14 | Tester menanyakan
ke peserta apakah Passrta
:I;gggrjasnai;:l e memaha-
apabila jelas, tester Soal /materi tes | S menit méat;ta
menyalakan .

) pengerja-
penghitung waktu Shutes
dan memerintahkan
peserta mulai bekerja.

15 | Tester
mengintruksikan
kepada peserta untuk Y
mengecek kembali > Peserta
hasil pekerjaan memaha-
peserta dalam LJK, . : mi tata
sehingga apabila ada Soal /materi tes | 5 menit i
kesalahan dalam pengerja-
penulisan  maupun an tes
pengisian jawaban
untuk dibetulkan
kembali. Js

16 | Tester mengakhiri -
kegiatan setiap item Soal /materi : )
tes psikologi sesuai v tes, stopwach 5 menit | Materi tes
lamanya waktu tes. | I

5

V -Dipindairdenga‘n CamScanner



PELAYANAN MUTU BAKU
URAIAN KEGIATAN PAUR/STAF
KARO KABAG KASUBBAG PESERTA
SDM | PSIKOLOGI | PSIPERS L)) e | RE LR A AN [
: TESTER :
TAHAP PELAKSANAAN
17 | Petugas/panitia
mengumpulkan hasil v
pekerjaan peserta Pastikan
sesuai urutan nomor . semua
ujian dan menghitung LI L i LJK
kembali soal tes dan terkumpul
lembar jawaban
komputer peserta
18 | Petugas memasukkan N -

" Pastikan
lembar jawaban Amplop, LJK, ) amplop
peserta kedalam Lilin l,.,ak 15 menit LIK
amplop. tersegel

19 | Apabila koreksi Pastikan
dda}c sanakan pada Amplop, LJK . amplop
hari yang berbeda, tersegel 30 memnit LJK
LJK dimasukkan o—
kedalam amplop. g

20 | Petugas .
mengumpulkan soal P::ul:lan
tes psikologi dan ry Soal /materi tes | 10 menit mat?ri ?es
fnemasukan terkumpul
jumlahnya lengkap.

21 | Apabila item tes lebih \
dari 1 (satu) maka
proses pada poin 11
s.d 17 diatas diulang
pada item tes
berikutnya.

6

~ Dipindai dengan CamScanner




PELAYANAN MUTU BAKU
NO | URAIAN KEGIATAN PAUR/STAF
KARO KABAG KASUBBAG PESERTA
SDM | PSIKOLOGI | PSIPERS | oS!/ TS, . | KELENGEAPAN [ WAKTL SO RO
TAHAP PELAKSANAAN SCAN DAN PENGOLAHAN HASIL
22 | Operator melakukan
Scanning <&
menggunakan Hasil
scanner dan hasilnya Scanner, laptop, 10 menit| Scanner
dalam bentuk image LJK terbaca
disimpan dalam dgn baik
direktoni/folder
masing-masing.
23 | Operator memproses Vv
hasil scanning Hasil
dengan menggunakan Scanner, laptop, 10 menit scanner
software untuk LJK terbaca
mengubzh image ke dgn baik
dalam bentuk excel.
24 (?pcramr memastikan A Hasil
ata terbaca oleh Scan lapto
software tersebut m;j’, PIOPs | 5 menit Srcaiid
: K terbaca
sesuai dengan den baik
jawaban LJK. |, gn
25 | Setelah terbaca, ¥
o tor menyusun .
hz?i-la pembacaan Seanner, }aptop. 10 menit Hna)
berdasarkan  nomor @ LJK AnOCr
peserta. v

Dipindai dengan CamScanner




non organik

PELAYANAN MUTU BAKU
AR KEGIATAN 1 )Ro | kaBac | kasusBac | FAUR/ | pesprra
SDM | PSIKOLOGI | PSIPERS | goroandfo | TES KELENCKAPAN | WESIECHERS:
TAHAP PELAKSANAAN SCAN DAN PENGOLAHAN HASIL
26 | Operator v y Hasil
memasukkan kunci Computer : .
jawaban ke dalam laptop Ementi) =aetat
computer/laptop.
27 | Setelah selesai,
operator
menampilkan  hasil
akhir penilaian dalam Computer/ .. | Hasil tes
}t:cntuk nilai  dan laptop 10 ot psikologi
eterangan
memenuhi syarat
atau tidak memenuhi
syarat.
28 | Setelah selesai,
operator mencetak Surat
surat hasil Hasil
pemeriksaan psikologi Colm pt":’ texf 60 menit| pemenksa
dan ditandatangani aptop -an
oleh psikolog Bag Psikologi
Psikologi
29 | Membuat surat Computer/ 20 Surat
pengantar Hasil tes laptop dan menit pengantar
Psikologi calon printer
pemegang senjata api
30 | Mengirimkan  surat Surat pengantar | 10 Hasil tes
pengantar dan Hasil l g dan hasil tes | menit | psikologi
tes psikologi calon ) psikologi terdistribu
pemegang senjata api si dengan
baik

Dipindai dengan CamScanner



Catatan

T = Tidak = Prosedure dikembalikan/ diperbaiki untuk diajukan kembali
Y = Ya = Prosedure dilanjutkan pada tahap berikutnya

, 7 KETERANGAN SIMBOL
: Belah Ketupat / Segi lima / off-page
NamaSimbol KapsEI  Terminator Kotak / Process Decision Panah / arrow _ connector
T [l | A
—

. . : Pengambilan Hubungan antar symbol

Makna Mulai / Berakhir Proses / eksekusi Keputusan Arah Proses yang berbeda baisman
Kebijakan o
Y: Ya | T : Tidak
9

Dipindai dengan CamScanner



KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH SULAWESI SELATAN
BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

Nama SOP.

Momot —— — :50p/05 /1 /202 /R0 oM
TanggalPembuatan ~ © 29 Januari 2021

Tanggal Revisi i

‘Tanggal Pengesahan :ﬂgujiw UAL 2021

Disahkan oleh c

N\

ANGGOTA

!

2

3

Indonesia;

Peraturan Kepala Kepohsian Negara Republik Indonesia Nomor 15 Tahun
2007 tentang Naskah Dinas di Lingkungan Poln;

Peraturan Menten Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Polr Republik indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.

\‘ g ':Lvnxr'
| Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana-—
1. Undang-UndangNomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik | 1. Pejabat Utama Polda/Personel/ PNS yang teriibat dalam Surat

Perintah Kapolda Sulsel sebagai Panitia Penenmaan Pendidikan
Pembentukan Akpol, SIPSS, Bintara Dan Tamtama Poin.
2. Personel/Anggota/PNS Polri  yang memilila pengetahuan dan
kemampuan tentang pemeriksaan psikolog! penenmaan anggota Poin.
3. Personel/Anggota/PNS Polri yang memiliki pengetahuan dan
kemampuan sebagai operator program pengolahan pemeriksaan
psikologi.

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

Standar Operasional Prosedur (SOP) Pemeriksaan Psikologi Seleksi
Pendidikan Pembentukan Akpol, SIPSS, Bintara Dan Tamtama Polri.
Nomor : SOP-BAGPSI-001

1 Peraturan Perundang-undangan
2 ATK, Mesin Foto Copy, Scanner
2. Komputer, Printer dan Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila penanganan dan pembuatan surat / naskah dinas keluar terhambat

maka semua aktivitas perkantoran akan mengalami kelerlambatan, Kinerja

Satker menurun

1 buku agenda surat masuk, surat keluar, undangan dan ekspedisi
2 buku agenda / nomor peraturan perundang-undangan

Dipindai dengan CamScanner




PELAKSANA MUTU BAKU

BIRO PSI KASUBBAG PAUR PSIPERS WAS S
KEGIATAN ssom/ | 'g> | FAC PSIPERS/KASUB| STAF PSITESTER | INTERNAL/ [PESERTA K A |WaKTU | ouTPUT

KAPOLDA BAG DIAPERS OPERATOR  |[EKSTERNAL
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
TAHAP PERSIAPAN

1. | Menerima Pengumuman dari _ Agenda
Mabes Polri tentan elaks | } - : -
penerimaan  Akpol 9 Sp;PSS . surat 10 menit| Disposisi
Bintara dan Tamtama Polri. s
2. | Memerintahkan kpd Karo SDM

untuk melaksanakan kegiatan Ll
penerimaan Akpol, SIPSS,
Bintara dan Tamtama Polri.

3. | Memerintahkan Kabagpsi untuk lj'_l

) o .| Disposisi ke
Disposisi |10 menit Karo SDM

melaksanakan tes  psikologi " . ..| Disposisi ke
penerimaan  Akpol,  SIPSS, Disposisi {10 menit K:;agpsi
Bintara dan Tamtama Polri.

4. | Kabagpsi memerintahkan - )
Kasubbag Psipers v Berita
mempersiapkan adm giat riksa EJ acaFa Berita
psi Akpol, SIPSS, Bintara dan surat' acara, surat
Tamtama Polri berupa : renlak, undangan 10 menit| undangan,

berita acara, surat undangan ke daftar daftar

pengawas, daftar  absensi, . absensi
mengyusun agenda rapat panitia absensi
rikpsi, notulensi, dokumentasi dll. o

5. | Kasubbag Psipers berkoordinasi o
dengan Kasubbag Diapers Ro [—" Tempat, Tempat,
SDM untuk persiapan sarpras 1__;' :°:{::n 50‘:""
giat rim psi berupa: waktu myeja, kursi, |10 menit m:}(as.ir:r'si.
pelaksanaap. terppat. sound penerangan penerangan
system, meja, kursi, penerangan, spanduk. spanduk.
spanduk.

6. | Kasubbag Psipers memesan <> l_"
Lembar Jawaban Komputer >
(LJK ) sesuai format LJK yang LJK sesuai
dikirim dari Biro Psi SSDM Polri. LJK 10 menit|  dengan

format

Dipindai dengan CamScanner



PELAKSANA MUTU BAKU
BIRO PSI KASUBBAG PAUR PSIPERS WAS
HEC AU ssomr | KARO | KABAG IogipERS/KASUB) STA PSITESTER | INTERNALY [PESERTA KELENS- \waktu| outPuT
KAPOLDA BAG DIAPERS OPERATOR  |[EKSTERNAL
1 2 3 4 5 6 7 8 10 1 12
7. | Kasubbag Psipers
memerintahkan  operator  psi
melaksanakan simulasi program v
pengolahan sebagai berikut
menghitamkan LJK  sebagai E]___'EI Laptop, Program
contoh image masing-masing infocus, 10 menit dapat
tes, melakukan scan LIJK, scanner berjalan
melakukan pengolahan data, dengan baik
melakukan pengecekan
keterbacaan program
pengolahan, memastikan
program dapat berjalan baik.
8. | Apabila program pengolahan
tidak berjalan baik, maka
Kasubbag Psipers melapor ke <>< ! l‘-—-’ Proaram Program
Kabag Psi untuk menghubungi Pengola- 10 menit berjalan
Biro Psi SSDM Polri agar hgn dengan baik
mendapatkkan asistensi program atau tidak
pengolahan dari operator
Psikologi Biro Psi SSDM Polri.
TAHAP PELAKSANAAN TES PSIKOLOGI
9. | Kasubbag Psipers
memerintahkan Paur
Psipers/Tester menyiapkan LJK, LIK,
mempersilahkan peserta Materi tes, Peggag:n-
memasuki ruangan ujian sesuai g I alattulis |30 menit berialan
nomor ujiannya, memberi dan nomor den ?an baik
instruksi kepada peserta hanya peserta g
membawa alat tulis dan nomor
peserta ke dalam ruangan ujian.
10.| Memberi daftar absensi untuk -
ditandatangani oleh peserta, Pastikan
sekaligus Paursubbag Psipers Daftar . semua
mengecek jumlah peserta yang absensi 30 menit|  peserta
hadir dan yang tidak hadir. U mengisi
absen

Dipindai dengan CamScanner

]



PELAKSANA MUTU BAKU
BIRO PSI KASUBBAG PAUR PSIPERS WAS
KEGLUIAR sspm/ | KARO | KEBAG IosIPERS/KASUB| STAF PSITESTER | INTERNAL/ [PESERTA Km WAKTU [ OUTPUT
KAPOLDA BAG DIAPERS | OPERATOR  [FKSTERNAL
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
11.| Kabag Psi mengundang
n ;
gzs&?nwgsda;ngeemkilapne?)gei\gr?: ,J___I cD C?St'kat:r
untuk tampil kedepan untuk L Master 5 menit mr::iz
bersama-sama membuka CD tersegel
Master materi tes Psikologi yang
masih tersegel dan terpassword.
12.| Was internal, ekstemal, wakil
aesertaMmembuka segel CD v Laptop CI(J’ Lnaster
aster Materi dan menyerahkan |—__|4——§- x ) ibuka
ke operator untuk dibuka di —L_] dan Berita | Smenit | oy cikan
laptop dengan menandatangani PEE peserta
berita acara buka CD materi tes.
13.| Kabag Psi disaksikan pengawas
intemaklI dan ekstemalh serta v Alat o
perwakilan peserta menghubungi — ; . enerima
Biro Psi SSDM Polri untuk 1 :Iﬁ - E komu_mka 10'menst password
mendapatklan password CD B
master materi tes.
14.| Setelah password master materi
tes diterima, operator Materi tes
memasukkan password CD Laptop 5 menit dapat
master materi tes disaksikan oleh ’L__—l'_—'[:] dibaca
was internal, eksternal, peserta. B
15.| Apabila CD master materi tes -
tidak bisa terbaca/rusak, maka Alat Materi tes
Kabag Psi akan berkoordinasi <\‘ I l¢ komunika |10 menit dapat
dengan Biro Psi SSDM Polri S — si dibaca
untuk minta petunjuk lebih lanjut. e
16.| Apabila materi tes terbaca baik, -
operator mencetak materi tes
Psikologi sebanyak 1 (satu) .
eksemplar pada masing-masing S ] ,Ej_ Laptop, |44 anit| Soal dicetak
. ; . ) printer 1 eksemplar
item tes psikologi dan diparaf
oleh Kabag Psi, Pengawas
internal dan eksternal.

Dipindaimdengan CamScanner




PELAKSANA MUTU BAKU

BIRO PSI KASUBBAG | paURPSPERS | WAS
KEGIATAN sspm | KARO | KABAG |oqneps)kaSUB| STAF PSITESTER | INTERNAL/ |[PESERTA KEALE;'S‘ WAKTU | OUTPUT

kapoLDA| SPM | PSI | BAG DIAPERS | OPERATOR  |EKSTERNAL

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

17. | Kasubbag Psipers menyerahkan sodl
item tes yang sudah diparaf tercetak
kepada petugas foto copy untuk N| | Alat foto sesuai
digandakan gsejumlah m;esena L copy 1jam jumlah dan
ditambah 5% (lima persen) pada, ditambah
masing-masing item tes. 5%

18. | Petugas / panitia menghitung E:]
kembali jumlah materi tes yan . .
telati dicé tak sesuai jumlah zang Materi tes | 20 menit| Soal tercetak
telah ditetapkan.

19. | Kabag Psi, pengawas internal v Penanda

dan eksternal serta perwakilan I le N ’ tanganan
— L—_’+_—.|:| Devila 5 menit | berita acara

peserta menandatangani berita

acara penggandaan materi tes. el sesuai
petunjuk.
20. | Kabag Psi menyerahkan kepada Pengarahan
tester untuk memandu jalannya Pengeras 5 menit kepada
pemeriksaan Psikologi dibantu > | suara peseria
oleh para petugas yang lain.
21 | Tester membacakan tata tertib | Bseria
selama pemeriksaan psikologl [j Tata tertib | 5 menit | memahami
‘ dilaksanakan. tata tertib
‘ 22. | Petugas membagikan LJK Semua
f kepada seluruh peserta dan " peserta
m:mastikan selur?:h peserta E LJK 20 menit menerima
mendapatkannya. LJK
23. | Tester memandu dan Y Peserta
memberikan petunjuk  cara |: Pengeras _ memahami
pengisian lembar  jawaban Sifam S menit | tata cara
komputer yang telah diberikan pengisian
kepada peserta. LJK
24. | Petugas/panitia pemeriksaan A
psikologi membantu tester dalam Pastikan tes
kelancaran  pelaksanaan tes berjalan
psikologi O baik

P ———

"—Dibmd'éi‘dehaaﬁ CamScanner :




NO KEGIATAN
1 2
(25 | Setelah selesar pengman LJK.
| petugas/panitia membagikan soal Scal /
| dan memastikan semua peserta E___} =1] I cmtert tus 20 mentt| scal sesuai
| telah mendapatkannya E jumiah
26 | Petugas/panitia membagikan soal
| dalam keadaan teftutup dan rJL_} ;{: Sons Scal dalam
tester memenntahkan kepada - 5 memt keadaan
 pesets tdak boleh membuka —— tertutup
| 803l sebelum ada instruksi
| 27 | Tester menginstruksikan kepada
| keiengkapan  soal  apakah 1 Scal 5 meng | Co¢ 300l
i | tercetak gengan baik atau tdak /materi tes yang rusak
| dan menggantli soal apabils tdak
- | lengkap 3tau tigak dapat dibaca
| 28 | Tester mengew‘sksn cara E'—[ —
menger;nksn soal dan cara » '
gmengcs. d:  lembar jawaban —J {j Amatari oo 10 menit| Materi les
i komputer
28 | Tester menasnysksn ke peserts
apsksh sudsh psham cars . owiries
pengenasnnys, apabils jelas EL_-ll of ] Seal | iy
tester menysiskan penghitung /maten tea mendt
waklu dan memenntahkan pengemlpan
pesenta mulsi bekerna
30 | Tester mengintruksikan kepada
pesena untuk mengecek kembali ! Peserta
hasi pekenssn pesera dalam Ej o] — | memanam
LJK, setingga apablla ada materi teg | 5 MENt | tata cara
kesalshan dalam  penulisan pengernaan
maupun pengisian jawaban untuk tes
dibetulkan kembal
31 | Tester mengakhin kegiatan seliap Scal
item tes psikologl sesual lamanya Anaten 5 menit | Maten tes
waklu les tes,

e

e

Dipindai dengan CamScanner




PELAKSANA e MUTU BAKU
BIRO PSI KASUBBAG PAUR PSIPERS WAS
AalL Ssom | KARO | KABAG g nERe/KASUB) STAY PavTesTer | INTERNAU (PESERTA| "5y | WAKTU | OUTRUT
KAPOLDA BAG DIAPERS OPERATOR  |EKSTERNAL
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12
TAHAP PELAKSANAAN TES PSIKOLOG

32. | Petugas/panitia mengumpulkan |
hasil pekerjaan peserta sesuai D
urutan  nomor  ujian  dan i e

. LJK 10 menit| semua LJK
menghitung kembal soal tes dan terkumpul
lembar jawaban komputer peserta

33. | Petugas memasukkan lembar i Amplcp Pastikan
joeaban petaria Wadelem | L" I.__ l LK, Liin |15 menit| amplop LIK
amplop. Lak tersegel

34 | Apabila koreksi dilaksanakan
pada han yang berbeda, LJK Ampiop Pastikan
i g Wil Lt LK |30ment| amplop LIK
&d*gpropam s tersegel tersegel

35. | Petugas mengumpulkan soal tes - Pastikan
psikologi dan memastikan » I Soal . semua
jumiahnya lengkap. b L fmateri tes 1oment|  aterites

terkumpul

36. | Apabila tem tes lebih carn 1 (satu)
maka proses pada poin 37 s.d 39 '!j
diatas diulang pada item tes E
berikutnya.

TAHAP PELAKSANAAN SCAN, VERIVIKAS| DAN PENGOLAHAN HASIL

37. | Operator melakukan Scanning Hasil
menggunakan  scanner  dan [__L Scanner, SCaTar
hasilnya dalam bentuk image I~ laptop, | 10 menit terbeca don
disimpan dalam direktoriffolder LIK e 9
masing-masing.

38. | Operator  memproses  hasil Hasil
scanning dengan menggunakan Sgr::er. 10 menit scanner
software untuk mengubah image LJKp' terbaca dgn
ke dalam bentuk excel. baik

Dipindai dengan CamScanner



_ MUTU BAKU
KEGIA BIRO FSI PAUR PSIPERS WAS
AN SSOWY ';;‘“o ”&59 STAF PTESTER | INTERNALS a| "ELENS- {wakTu| outPuT
1 2 =8 et 5 8 10 11 12
TAHAP PELAKSANAAN SCAN, DAN HASIL
39. | Operator  memastikan  data i - Hasil
terbaca oleh =oftware tersebut ' 10 : scanner
sesuai dengan jawaban LIK. hup!K“' terb::‘ dgn
40. g Setelzh terbaca. operator 1 Scarner, Hasil
| menyusun  hasi  pembacaan [:L:] laptop. | 10 menit
| berdasarkan nomor pesenta. WK
41. Apabila data nomor wjian tdak
| terbaca mazka operator N l Scanner, Verifikasi
| melakukan verifikas: berdasarkan I_\ lagtep. | 10 menit el stan
| LIJX dengan disaksikan oleh LIK
| pengawas |
42. | Mengulang:  proses lerseubm s ‘ Hasil
| giatas terhagdap LJK pada ftem scanner
| tes yang berbeda sampal dengan E_]‘ hfj?(p ke terbaca dgn
| selesa baik
43 | Tutup software pembacaan LJK y Scanner.
| dan buka semua file excel yang E:l laptop. ! 10ment| Scftware
_ | terdapat di folder pengolahan. LK
44 | Buka file excel  program Scarmer.
pengolzhan, mengecek  dan L laptop. Hasil
memastikan semus dats excel L—_’l LIK. e
program  pengolshan  dapat program 10 menit terbaca dgn |
terbaca dengan baik dan lengkap pengoia- baik !
sesuai data pembacaan LIK yang hen ;
sudsh divenfikas! 1
45. | Apabila program  pengolshan 7 ‘
tidak daspat bekerja dengan b;ak Scanner, xb;sﬂn;
terjadi error), maka Kabag Psi { [
L\eg';dhubungi Biro  Psikologi <>= " Rp. 10mentt| yohaca dgn
SSDM Poln  untuk  meminta baik
petunjuk lebih lanjut g

Dipindai dengan CamScanner
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PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN BIRO PSI KARO | KABAG KASUBBAG PAUR PSIPERS WAS KELENG-

SSDM/ SDM PSI PSIPERS/KASUB| STAF PSITESTER | INTERNAL/ |PESERTA KAPAN WAKTU | OUTPUT
KAPOLDA BAG DIAPERS OPERATOR  |EKSTERNAL
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
TAHAP PELAKSANAAN SCAN, VERIVIKASI DAN PENGOLAHAN HASIL
46. | Apabila sudah terbaca dengan Lapto Hasil
bail|< d:m lI(engl;ap.k lc;pera'tDOf LﬂKp' 10 t scanner
melaporkan kepada kaba Si I |« ! meni
bahwpa programppengolahag dan — prggrﬁm terb::iakdgn

pembacaan hasil sudah siap.

47. | Kabag Psi memerintahkan
operator untuk mengirimkan file

excel jawaban masing-masing = E I ;

» . y . = nternet, . Hasil

item tes melalui email ke Biro lapto 10 menit| - oolahan

Psikologi SSDM polri  untuk . 1 piop peng

mendapatkan password  kunci —

jawaban.

48 | Kabag Psi mengundang

pengawas internal, eksternal dan

perwakilan peserta maju ke N ]‘ :_.[:l
L = CD Kunci, Hasil

depan bersama membuka segel 10 menit
CD kunci  jawaban dan laptop, pengolahan
menandatangani berita acara
pembukaan CD kunci jawaban
diserahkan kepada operator.

49._ | Operator mamasukkan CD kunci

jawaban ke dalam v D Kunci Hasil
computer/laptop disaksikan oleh | ld———b }4——-»! | ' |10 menit

pengawas intemal, pengawas laptop, pengolahan
eksternal dan perwakilan peserta.

50. | Kabag Psi disaksikan pengawas

internal, pengawas eksternal dan 5
perwakilan peserta menghubungi Komunika

Biro Psikologi SSDM Polri untuk . L -l 8 i Hasil
mendapatkan password kunci L™ i’ - meni pengolahan
jawaban dan menyampaikan data Iau?c?'

jawaban peserta (file excel) ptop,

sudah dikirim melalui email.

Dipihdai dengaﬁ CamScanner



PELAKSANA MUTU BAKU
BIRO PSI KASUBBAG PAUR PSIPERS WAS
R sspw/ | KARO | KABAG ipsipERS/KASUB) STAF PSITESTER | INTERNAL/ |PESERTA KELENS- | waktu | outpuT
KAPOLDA BAG DIAPERS | OPERATOR  |EKSTERNAL
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
TAHAP PELAKSANAAN SCAN, VERIVIKASI DAN PENGOLAHAN HASIL
51. | Setelah mendapatkan password,
operator membuka CD kunci CD Kunci, 10 menit Hasil
jawaban  dengan  password —= laptop, pengolahan
tersebut.
52. | Apabila CD kunci jawaban dapat CD Kunci,
dibuka dengan password yang I——J' laptop, Hasil
diberikan, operator menyalin :l program |10 menit fahan
kunci jawaban ke dalam program pengola- pengo
pengolahan. han
53. | Apabila CD kunci jawaban tidak Alat
dapat dibuka, Kabag Psi komunika .
menghubungi  Biro  Psikologi 0 of | 5.CD  |10menit| _ Hasth
SSDM Polri  untuk mendapat Kunci, pengolanan
petunjuk lebih lanjut. laptop,
54. | Setelah selesai, operator
(rjn?nampilk:n ha:il akhir penilaian v Laptop ; Hasil Tes
alam entu nilai dan ' 0 menit g .
keterangan memenuhi syarat ———I—_—_] Infocts Psikologi
atau tidak memenuhi syarat.
55. | Selama berjalannya proses scan
sampai dengan pengolahan hasil
akhir, Kassubag Psipers I lﬁ ‘1-1 | Infocus, 1i Hasil
memberikan penjelasan semua wireless e pengolahan
tahapan yang dilaksanakan
kepada peserta.
56. | Kabag Psi menyampaikan hasil
pemeriksaan Psikologi dengan :
menampilkan hasilnya  dilayar [l —__| In_focl:us, 30 menit| Hi2si Tes
langsung kepada peserta setelah Ll Psikologl
proses pengolahan selesai.

10
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BIRO PSI KASUBBAG [ paURPSIPERS | WAS
sspw | FERO | KASAG ipsipERS/KASUB sTAr PsiESTER | INTERNALY PESERTA| KERENS™ | WAKTU | OUTPUT
KAPOLDA BAG DIAPERS | OPERATOR  |EKSTERNAL
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
TAHAP PEMUSNAHAN CD MASTER MATERI TES, CD KUNCI JAWABAN DAN MATERI TES

57. | Setelah selesai menyampaikan
hasil, operator mencetak hasil
pemeriksaan psikologi dan (s .

. : : ptop, Berita
ditandatangani oleh katim ,| | h ;

psikologi dan pengawas internal, [:!: — i:‘:::;‘ 15 menit I&?:Lasi
eksternal dan perwakilan peserta

serta menandatangani berita

acara koreksi tes.

58. | Kabag Psi, pengawas internal, Berita Pastikan
pengawas eksternal dan P S j‘__, ,[ .
perwakilan peserta melakukan B T l I‘_ ] E;]?s? 10;menit sertrtl:aszas
penandatanganan berita acara.

59. | Paur Subbag Psipers disaksikan cD CD master,
pengawas Internal dan Ekstemnal y master CD kunci,
melakukan pemusnahan CD E ' |30 menit mattes
Master Materi Tes, CD kunci } _D ggt:g’:gs' dimusnahka
jawaban dan materi tes n

60. | Paur Subbag Psipers bersama Hasil
dengan pengawas Internal dan —‘D Slca:ar;:er. 10 menit| ~ Scanner
Eksternal menandatangani Berita &KP. terbaca dgn
Acara v baik

TAHAP PELAPORAN HASIL PEMERIKSAAN PSIKOLOGI

61. | Kabag Psi melaporkan kepada Laporan
Karo SDM bahwa pemeriksaan —'l I~ D‘————] Hasil Tes | 15 menit
psikologi sudah selesai Psikologi

62. |Z&wr qubag Psipers membuat —Y Konsep Agendal

ota Dinas penyerahan hasil 1 | . Ll
; . . Nota 30 menit| Distribusi
pemeriksaan psikologi kepada Dinas Nota Di
Ketua Pelaksana (Karo SDM) Halinas

1"

Dipindai dengan CamScanner



PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN BIRO PSI KASUBBAG | paURPSIPERS | WAS
ssow | KARO | KABAG  |osipERSIKASUB) STAF PSITESTER | INTERNALY |PESERTA KELENG- | wakTU | OUTPUT
KAPOLDA BAG DIAPERS OPERATOR  |[EKSTERNAL
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12
TAHAP PELAPORAN HASIL PEMERIKSAAN PSIKOLOGI

63. | Pengajuan hasil pemeriksaan Hasil Tes Acendal
psikologi dan Nota Dinas secara 3 . \genda/
berjenjang yang ditandatangani I——_]—_-[:j Pszg" 30 menit Dlstnb.u5|
oleh Katim Pemeriksaan Psikologi Dinas Nota Dinas
(Kabag Psi)

64. | Setelah ditandatangani, v T Agenda/
Kasubbag Psipers menyerahkan Hasil Tes ; Distribusi
hasi pemerksaan  psikologi L Psikologi | 1> ™™ PRl
kepada sekretariat Panda

65. | Kasubbagpsipers menyusun lj'— Konsep La A
Laporan  hasil  pelaksanaan ——'E:I Laporan |44 hanit Haspntl)?es
kegiatan pemeriksazan psikologi hasil Tes Psikologi

psikologi

66. | Paur Subbagpsipers mencetak Kom

8 puter,
laporan hasil pelaksanaan :
Cepcon perasasts poncog ([ E | e |
menjadi 3 (tiga) rangkap yaitu fotoco' Psikoloqi
untuk Karo Psi SSDM Polri, Ketua = dPV- o9
Panda dan Arsip o
12
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Catatan

T = Tidak = Prosedure dikembalikan/ diperbaiki untuk diajukan kembali
Y = Ya = Prosedure dilanjutkan pada tahap berikutnya

Y KETERANGAN SIMBOL
NamaSi : Belah Ketupat/ Segi ima / off-page
r Simbol Kapsul / Terminator Kotak / Process Decision Panah / arrow connector

- — | .

Simbol
. ) N Pengambilan Hubungan antar symbol
Makna Mulai / Berakhir Proses / eksekusi Keputusan Arah Proses yang berbeda halaman
Kebijakan
Y: Ya [ T: Tidak
13
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