









PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT
BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA 


PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)





PELAKSANAAN EVALUASI  PROGRAM DAN KEGIATAN DIKLAT OLEH WIDYAISWARA 
DI LINGKUNGAN BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA 
PROVINSI KALIMANTAN BARAT








	[image: ]








PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT
BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA 
PROVINSI KALIMANTAN BARAT


	Nomor SOP
	SOP.800/   /BPSDM/2019

	
	Tgl Pembuatan
	   Desember  2019

	
	Tgl Revisi
	   Desember  2019

	
	Tgl Pengesahan
	   Desember 2019

	
	Disahkan Oleh
	Kepala Badan Pengembangan Sumber Daya Manusia 
Provinsi Kalimantan Barat


Drs. Alfian , MM
Pembina Utama Muda
NIP 19660210 198603 1 011


	
	Nama SOP
	Pelaksanaan Evaluasi Program dan Kegiatan Diklat oleh Widyaiswara

	BAGIAN SEKRETARIAT
	
	

	Dasar Hukum
	Kualifikasi Pelaksana

	1. Undang Undang Nomor 25 Tahun 2004 Tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional;
2. Undang-Undang No. 33 Tahun 2004 UU Nomor 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan Keuangan Antara Pemerintah Pusat dan Pemerintah Daerah;
3. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;; 
4. Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 2006 Tentang Tata Cara Pengendalian Dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan;;
5. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 Tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan, Pengendalian Dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah;; 
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 Tentang Tahapan, Tatacara Penyusunan, Pengendalian, Dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah;;
7. Permenpan RB Nomor 22 Tahun 2014 tentang Jabfung Widyaiswara dan Angka Kreditnya;;
8. Perkalan Nomor 26 Tahun 2015 tentang Pedoman Penilaian Angka Kredit Jabatan Fungsional Widyaiswara;;
9. Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan Dan Susunan Perangkat Daerah Provinsi Kalimantan Barat;
10. Peraturan Gubernur Nomor 99 Tahun 2019 tentang Perubahan Peraturan Gubernur Nomor 124 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja BPSDM Prov Kalbar.
	1. Pendidikan minimal S2
2. Prov. Kalbar
3. Memiliki kemampuan didalam menyusun, menganalisis dan mengkompilasi data dan informasi pelaksanaan program dan kegiatan Diklat dalam kurun waktu 1 (satu) tahun.



	Keterkaitan
	Peralatan/Perlengkapan

	
	1. Rencana Kerja Perangkat Daerah 
2. Data Personil dan Program BPSDM Prov.Kalbar
3. Laporan Pelaksanaan Program dan Kegiatan Prioritas di lingkungan Perangkat Daerah 
4. Komputer/laptop, Printer dan Alat tulis kantor

	Peringatan :
1. Laporan Keterangan Pertanggungjawaban merupakan salah satu dokumen pertanggungjawaban atas kinerja perangkat daerah dalam kurun waktu 1 (satu) tahun anggaran. 
2.  Apabila tidak sesuai SOP, maka penyusunan dokumen ini tidak akan berjalan lancar.
	Pencatatan dan Pendataan :
Indikator Kinerja Utama beserta realisasi capaian kinerja, program dan kegiatan yang dilaksanakan dalam kurun waktu 1 (satu) tahun anggaran.
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT
BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA 
PROVINSI KALIMANTAN BARAT


	Nomor SOP
	SOP.800/   /BPSDM/2019

	
	Tgl Pembuatan
	   Desember  2019

	
	Tgl Revisi
	   Desember  2019

	
	Tgl Pengesahan
	   Desember 2019

	
	Disahkan Oleh
	Kepala Badan Pengembangan Sumber Daya Manusia 
Provinsi Kalimantan Barat


Drs. Alfian , MM
Pembina Utama Muda
NIP 19660210 198603 1 011

	
	Nama SOP
	Pengampu Materi Diklat

	BAGIAN SEKRETARIAT
	
	

	Dasar Hukum
	Kualifikasi Pelaksana

	11. Undang Undang Nomor 25 Tahun 2004 Tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional;
12. Undang-Undang No. 33 Tahun 2004 UU Nomor 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan Keuangan Antara Pemerintah Pusat dan Pemerintah Daerah;
13. Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 2006 Tentang Tata Cara Pengendalian Dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan;
14. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 Tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan, Pengendalian Dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah;
15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 Tentang Tahapan, Tatacara Penyusunan, Pengendalian, Dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah;
16. Permenpan RB Nomor 22 Tahun 2014 tentang Jabfung Widyaiswara dan Angka Kreditnya;
17. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah; 
18. Perkalan Nomor 26 Tahun 2015 tentang Pedoman Penilaian Angka Kredit Jabatan Fungsional Widyaiswara;
19. Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan Dan Susunan Perangkat Daerah Provinsi Kalimantan Barat;
20. Peraturan Gubernur Nomor 99 Tahun 2019 tentang Perubahan Peraturan Gubernur Nomor 124 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja BPSDM Prov Kalbar.
	1. Pendidikan minimal S2
2. Widyaiswara BPSDM Prov. Kalbar
3. Memiliki kemampuan dan kompetensi terhadap Mata Diklat yang diampuh.



	Keterkaitan
	Peralatan/Perlengkapan

	
	1. Rencana Kerja Perangkat Daerah 
2. Data Personil dan Program BPSDM Prov.Kalbar
3. Agenda Kerja, DPA dan Data WI
4. Komputer/laptop, Printer dan Alat tulis kantor

	Peringatan :
1. Laporan Keterangan Pertanggungjawaban merupakan salah satu dokumen pertanggungjawaban atas kinerja perangkat daerah dalam kurun waktu 1 (satu) tahun anggaran. 
2.  Apabila tidak sesuai SOP, maka penyusunan dokumen ini tidak akan berjalan lancar.
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6

Membuat persiapan draft  

laporan sementara untuk dibahas 

oleh tim.

Draft 30 Menit Draft 

Laporan

7

Melakukan penyempurnaan 

laporan untuk dijadikan dokumen 

laporan akhir.

Dokumen

Laporan

30 Menit Laporan

8

Membuat penyelesaian laporan 

akhir serta penandatangan.

Laporan Akhir 30 MenitLaporan yang telah 

ditanda tangani

9

Penyerahan laporan. Laporan 

Evaluasi

yang telah 

ditanda tangani

1 Hari Penggandaan, 

pendistribusian dan 

pengarsiapn 

laporan

Kepala Badan Pengembangan SDM

Ya

Tidak


Microsoft_Excel_Worksheet1.xlsx
Sheet1

		PELAKSANAAN EVALUASI PROGRAM DAN KEGIATAN DIKLAT OLEH WIDYAISWARA

		NO		URAIAN PROSEDUR		PELAKSANA												MUTU BAKU						KET

						Staf		Kasubbag/kasubid
Pada BPSDM Prov. Kalbar		Sekretariat
& Bidang
pada BPSDM
Prov. Kalbar		Sekretaris		Widyaiswara		Kepala Badan		Kelengkapan		Waktu		Output

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

		1		Mengadakan pembentukan tim evaluasi program dan kegiatan pada BPSDM Provinsi Kalimntan Barat terhadap kegiatan tahun berjalan dalam kurun waktu 1 (satu) tahun anggaran dan berkoordinasi.														Data Personil, 
Draft SK, DPA SKPD		24 Jam		SK & ST

		2		Menentukan obyek evaluasi diantara beberapa kegiatan dan program yang ada pada BPSDM Provinsi Kalimantan Barat dalam 1 (satu) tahun anggaran serta menentukan metode evaluasi yang akan dilakukan.														Data Program BPSDM		30 Menit		Data

		3		Melakukan penyusunan instrumen yang akan dipergunakan oleh tim dalam pelaksanaan evaluasi.														Instrumen		30 Menit		Instrumen

		4		Pengumpulan data yang berkaitan dengan obyek yang akan di evaluasi oleh tim. 														Data dan Informasi program tahun berjalan		1 Hari		Data, 
Disposisi

		5		Melaksanakan analisa data oleh tim terhadap hasil data yang telah dikumpulkan petugas pengumpul data.														Data		30 Menit		Notulen 
Hasil 
Analisa

		6		Membuat persiapan draft  laporan sementara untuk dibahas oleh tim.														Draft		30 Menit		Draft 
Laporan

		7		Melakukan penyempurnaan laporan untuk dijadikan dokumen laporan akhir.														Dokumen
Laporan		30 Menit		Laporan

		8		Membuat penyelesaian laporan akhir serta penandatangan.														Laporan Akhir		30 Menit		Laporan yang telah ditanda tangani

		9		Penyerahan laporan.														Laporan Evaluasi
yang telah ditanda tangani		1 Hari		Penggandaan, pendistribusian dan pengarsiapn laporan

																		Kepala Badan Pengembangan SDM

																		Provinsi Kalimantan Barat,

																		Drs. ALFIAN, MM

																		Pembina Utama Muda

																		NIP. 19660210 198603 1 011



1

1

Ya

Tidak

<-------

<-------
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Staf Kasubbag/

Kasubid

Kabid Sekretaris Widyaiswara Kepala Badan Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 5 6 7 8 9 10 11 12

1

Setelah menerima ST dari 

penyelenggara, WI melakukan 

pembuatan/penyusunan RP, 

RBPMD, bahan tayang, bahan 

ajar, dan soal evaluasi.

Agenda Kerja

RP, RBPMD, 

bahan tayang, 

bahan ajar, dan 

soal evaluasi.

72 Jam Dokumen

2

Menyerahkan  RP, RBPMD, 

bahan tayang, bahan ajar, dan 

soal evaluasi.

 Dokumen RP, 

RBPMD, bahan 

tayang, bahan 

ajar, dan soal 

evaluasi.

5 Menit Dokumen

3

Melakukan Dikjartih Surat Tugas 45 Menit/JP Terlaksananya 

Dikjarti

4

Menyusun SPMK  Draft SPMK 15 Menit Dokumen SPMK

5

Mengajukan SPMK kepada 

penyelenggara

Dokumen SPMK 5 Menit Dokumen SPMK

PENGAMPU MATERI DIKLAT

PELAKSANA

NO URAIAN PROSEDUR KET

MUTU BAKU

1


Microsoft_Excel_Worksheet2.xlsx
Sheet1

		PENGAMPU MATERI DIKLAT

		NO		URAIAN PROSEDUR		PELAKSANA												MUTU BAKU						KET

						Staf		Kasubbag/
Kasubid		Kabid		Sekretaris		Widyaiswara		Kepala Badan		Kelengkapan		Waktu		Output

		1		2		3				5		6		7		8		9		10		11		12

		1		Setelah menerima ST dari penyelenggara, WI melakukan pembuatan/penyusunan RP, RBPMD, bahan tayang, bahan ajar, dan soal evaluasi.														Agenda Kerja
RP, RBPMD, bahan tayang, bahan ajar, dan soal evaluasi.		72 Jam		Dokumen

		2		Menyerahkan  RP, RBPMD, bahan tayang, bahan ajar, dan soal evaluasi.														 Dokumen RP, RBPMD, bahan tayang, bahan ajar, dan soal evaluasi.		5 Menit		Dokumen

		3		Melakukan Dikjartih														Surat Tugas		45 Menit/JP		Terlaksananya 
Dikjarti

		4		Menyusun SPMK 														Draft SPMK		15 Menit		Dokumen SPMK

		5		Mengajukan SPMK kepada penyelenggara														Dokumen SPMK		5 Menit		Dokumen SPMK

		5		Melaksanakan Penyesuaian Jadwal Pengajar														Konsep 
rancangan
jadwal		15 Menit		Rancangan Jadwal

		6		Penyesuaian Draft ST														Draft Surat
Tugas		15 Menit		Konsep Surat Tugas

		7		Pembuatan Surat Tugas														Surat Tugas		10 Menit		Surat Tugas

		8		Penanda tanganan Surat Tugas														Disposisi Surat		5 Menit		Disposisi

		9		Pendistribusian ST kepada Pengampu Mata Diklat														Pengantar ST
Surat Tugas dan
Tanda Terima
		2 Menit		Catatan dan arsip surat keluar 

																		Kepala Badan Pengembangan SDM

																		Provinsi Kalimantan Barat,

																		Drs. ALFIAN, MM

																		Pembina Utama Muda

																		NIP. 19660210 198603 1 011



Ya

Tidak

1

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

6

Memproses persetujuan dan 

penandatanganan SPMK

Dokumen SPMK 30 Menit SPMK

7

Pendistribusian SPMK SPMK 5 Menit Lembar SPMK



Ya

Tidak

1


Microsoft_Excel_Worksheet3.xlsx
Sheet1

		PELAKSANAAN EVALUASI PROGRAM DAN KEGIATAN DIKLAT OLEH WIDYAISWARA

		NO		URAIAN PROSEDUR		PELAKSANA												MUTU BAKU						KET

						Staf		Kasubbag		Kabid		Sekretaris		Widyaiswara		Kepala Badan		Kelengkapan		Waktu		Output

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

		1		Menelaah agenda/kegiatan yang akan dilaksanakan dalam 1 (satu) tahun berjalan														Agenda Kerja		30 Menit		Disposisi

		2		Melakukan identifikasi terhadap Mata Diklat														DPA		15 Menit		Jenis Mata Diklat

		3		Mengidentifikasi Kesesuaian Mata Diklat dengan kompetensi Pengajar														Data WI 		15 Menit		Konsep Data Pengampu 
dan Potensi 

		4		Penentuan Pengampu Mata Diklat														Konsep SK dan ST		20 Menit		Konsep SK/ST

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

		6		Memproses persetujuan dan penandatanganan SPMK														Dokumen SPMK		30 Menit		SPMK

		7		Pendistribusian SPMK														SPMK		5 Menit		Lembar SPMK

























Ya

Tidak

1

1
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