






















































































Form I Alur Sistem Informasi 

 
 

 

Setup jadwal 

Setup 
Mata Ajar 

Setup 
Pengajar 

Setup 
Petugas 

Registrasi 
Online 

Verifikasi 
Pendaftar 

Update 
Riwayat 
Diklat 

Pegawai  

Jadwal Semua 
Pengembangan 

Kompetensi 

Calon peserta 
Pengembangan 

Kompetensi 

Lihat Data 
Riwayat 
Diklat 

Pegawai  

Persetujuan 
Ka. SKPD 

Seleksi Calon 
Peserta 

Rapat 
penentuan 
Kelulusan 

Pengumuman 
Online 

Notifikasi ke 
Peserta 

Pengelompokan 
peserta 

Cetak Biodata 

Surat tugas dr 
Ka. SKPD 

Pembukaan 
Pengembangan 

Kompetensi 

Pelaksanaan 
Pengembangan 

Kompetensi 

Rapat evaluasi 
Pengembangan 

Kompetensi 

Absensi Online Isi Kuesioner 
Online 

Konfirmasi 
Online 

Laporan Online 

Action Learning 
(coach) 

Rekap Evaluasi 

Rekomendasi 
Perbaikan 

Penutupan 
Pengembangan 

Kompetensi 

Penyiapan 
Pengembangan 

Kompetensi 

       
      Pendaftaran 

Peserta 

    
             Verifikasi SKPD 

      
     Penetuan 

Peserta 

 
             Pelaksanaan 

Diklat 

 
           Supervisi 

 
            Evaluasi Pengembang-

an Kompetensi 

Update Data 
Pegawai 

Update Profil 
Pegawai 

Data Peserta 
Pengembangan 

Kompetensi 

Catatan 
Pelaksanaan 

Pengembangan 
Kompetensi 

Catatan 
Supervisi 

Pengembangan 
Kompetensi 

Evaluasi 
Perbaikan 
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Form II Alur Penyelenggaraan Pengembangan Kompetensi 
 
 
 

TAHAP PERSIAPAN 

Operasional 

Menyusun Keputusan 

tentang  

Program Pengembangan 

Kompetensi 

Pengiriman informasi 

umum kepada kepala 

SKPD/UKPD calon 

peserta 

Pengembangan 

Kompetensi 

Penjelasan 

Program  

Penentuan  

calon peserta 

Pengembangan Kompetensi 

 

Penentuan 

calon tenaga 

pengajar 

Penyiapan 

bahan ajar  

Penentuan  

waktu dan 

jadwal pelajaran 

Penyiapan 

kelengkapan sarana 

dan prasarana  

pendukung 

Penyampaian 

informasi umum 

kepada tenaga 

pengajar 

Pemanggilan dan 

konfirmasi kepada 

calon peserta Pengembangan 

Kompetensi 

 

Pengarahan bagi 

calon peserta 

sebelum mengikuti 

Pengembangan Kompetensi 

 

Penyediaan 

kelengkapan sarana 

dan prasarana  

serta media dan alat bantu 

Pengembangan Kompetensi 

 

Membangun 

komitmen belajar  

Pelaksanaan 

proses 

pembelajaran 

Supervisi dan 

Evaluasi 

Pembelajaran  

Rapat Evaluasi : 

Evaluasi Peserta 

Evaluasi pengajar 

Evaluasi Penyelenggaraan 

Penetapan Hasil 

TAHAP PERSIAPAN 

Perencanaan 

 

TAHAP  

PELAKSANAAN 

 

Menyusun kerangka 

acuan kerja 

 

Penyiapan pembiayaan 

Pengembangan 

Kompetensi 

Penentuan Tempat dan 

akomodasi Pengembangan 

Kompetensi 

Pembukaan 

Pengembangan 

Kompetensi 

 

Penyiapan 

administrasi 

pelaksanaan Pengembangan 

Kompetensi 

 

Pengembalian Peserta 

Pengembangan 

Kompetensi 
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                  PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA 

         BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA  
Jalan Abdul Muis No. 66 Gedung Teknis Lantai 8 

Telepon : (021) 3865580, 3866681 
Fax : (021) 3865662 

              JAKARTA 

Form III Surat Pemanggilan Peserta 
 
 
 

 
 

 

 
Kode Pos : 10160 

 

Nomor  : (...diisi dengan nomor surat...) (...diisi dengan tanggal surat...) 
Sifat : Penting            
Lampiran :   - 
Hal  : Pemanggilan Peserta Kepada 

 Yth. (...diisi dengan nama jabatan 
pimpinan instansi asal peserta...) 

 

 di 
       Jakarta 

 

Berdasarkan hasil rapat tim seleksi peserta pengembangan kompetensi, 
dengan ini saya beritahukan bahwa pegawai dari unit Saudara : 
 

nama              : (...diisi dengan nama jelas beserta gelar...) 
NIP/NRK : (...diisi dengan NIP/NRK ...) 
pangkat/golongan : (...diisi dengan pangkat/golongan...) 
jabatan : (...diisi dengan jabatan sesuai formasi jabatan...) 
instansi : (...diisi dengan instansi asal peserta...) 

memenuhi syarat dan dipanggil untuk mengikuti ………… Tahun …… yang 
diselenggarakan selama …… hari dengan jadwal sebagaimana terlampir. 

Sehubungan dengan hal tersebut di atas, diharapkan bantuan Saudara 
menugaskan pegawai yang bersangkutan untuk mengikuti diklat dimaksud. 
Informasi lebih lanjut dapat menghubungi Badan Pengembangan Sumber 
Daya Manusia Provinsi DKI Jakarta melalui Telepon/Fax (021) 3865662. 

Atas perhatian dan bantuan Saudara, saya ucapkan terima kasih 
 

 

KEPALA BPSDM PROVINSI 

DAERAH KHUSUS IBUKOTA, 

 

 

NAMA LENGKAP 

NIP ................................. 

Tembusan : 
1. Inspektur Provinsi DKI Jakarta 
2. Kepala BKD Provinsi DKI Jakarta 
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                  PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA 

         BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA  
Jalan Abdul Muis No. 66 Gedung Teknis Lantai 8 

Telepon : (021) 3865580, 3866681 
Fax : (021) 3865662 

              JAKARTA 

Form IV Surat Pengembalian Peserta 
 
 
 

 
 

 

 
Kode Pos : 10160 

 

Nomor  : (...diisi dengan nomor surat...) (...diisi dengan tanggal surat...) 
Sifat : Penting            
Lampiran :   - 
Hal  : Pengembalian Peserta Kepada 

 Yth. (...diisi dengan nama jabatan 
pimpinan instansi asal peserta...) 

 

 di 
       Jakarta 

 

       Dengan ini saya beritahukan bahwa  
nama              : (...diisi dengan nama jelas beserta gelar...) 
NIP/NRK : (...diisi dengan NIP/NRK ...) 
tempat/tanggal lahir : (...diisi dengan nama kota/tanggal bulan tahun...) 
pangkat/golongan : (...diisi dengan pangkat/golongan...) 
jabatan : (...diisi dengan jabatan sesuai formasi jabatan...) 
instansi : (...diisi dengan instansi asal peserta...) 
 

telah selesai mengikuti Pendidikan dan Pelatihan............... Angkatan ..... 
Tahun ..........yang diselenggarakan dari tanggal ........ sampai dengan ........ 

Berdasarkan Keputusan Gubernur Provinsi DKI Jakarta Nomor 
...Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Pengembangan Kompetensi dan 
Sertifikasi Profesi Sumber Daya Manusia dan hasil rapat evaluasi yang 
bersangkutan memperoleh hasil sebagai berikut: 
lulus/tidak lulus : (...diisi dengan keterangan lulus/tidak lulus...) 
kualifikasi : (...diisi dengan kualifikasi kelulusan...) 
nilai akhir : (...diisi dengan nilai akhir...)  
peringkat : (...diisi dengan urutan peringkat...) 
judul laporan proyek : (...hanya bagi peserta Diklatpim...) 

 perubahan 
  Selanjutnya pegawai yang bersangkutan dapat didayagunakan 

kembali di unit Saudara sesuai dengan pengetahuan dan keterampilan yang 

telah diperoleh dari diklat tersebut.  

Atas perhatian dan kerjasamanya, saya ucapkan terima kasih. 

 

KEPALA BPSDM PROVINSI 

DAERAH KHUSUS IBUKOTA, 

 

 

NAMA LENGKAP 

NIP ................................. 

Tembusan : 
1. Inspektur Provinsi DKI Jakarta 
2. Kepala BKD Provinsi DKI Jakarta 
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Form V Sistematika Laporan Hasil Penyelenggaraan Pengembangan 
Kompetensi 

 
 

BAB I 
PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang 

B. Dasar Hukum 

C. Tujuan, Manfaat dan Sasaran 

D. Ruang Lingkup 

E. Sistematika Penyajian 

  

BAB II 
PENYELENGGARAAN 

A. Tahap Persiapan Pengembangan Kompetensi 

B. Tahap Pelaksanaan Pengembangan Kompetensi 

C. Tahap Evaluasi Pengembangan Kompetensi 

  

BAB III 
HASIL EVALUASI 

A. Evaluasi Peserta 

B. Evaluasi Pengajar 

C. Evaluasi Penyelenggara 

  

BAB IV 
PERMASALAHAN DAN 

PENYELESAIAN MASALAH 

A. Identifikasi Masalah 

B. Analisis Masalah 

C. Pemecahan Masalah 

  

BAB V 
SIMPULAN DAN SARAN 

A. Simpulan 

B. Saran 
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Form VI  Lembar Evaluasi Pengajar, Penyelenggaraan, dan Pasca 
Pengembangan Kompetensi 

 
Lembar Evaluasi Kepuasan Peserta terhadap Pengajar : 
1. Kemampuan menyampaikan konsep/materi. 
2. Kemampuan menghubungkan konsep/materi dengan praktek. 
3. Kemampuan menyampaikan materi secara sistematis. 
4. Penggunaan metode pembelajaran yang mendukung pengajaran. 
5. Kemampuan mengelola waktu pembelajaran. 
6. Kemampuan merespon pertanyaan. 
7. Kerapihan dan kesopanan pakaian yang dikenakan pengajar. 
8. Kedisiplinan kehadiran sesuai jadwal. 
9. Kemampuan memberikan motivasi kepada peserta diklat. 
10. Kemampuan berkomunikasi dan berinteraksi dengan peserta diklat. 
 
Lembar Evaluasi Kepuasan Peserta terhadap Penyelenggara : 
1. Pelayanan panitia atau sekretariat terhadap peserta diklat.  
2. Sikap sopan santun, perhatian dan keramahan dari penyelenggara diklat. 
3. Kemampuan dalam memberikan informasi dan mendengarkan keluhan 

peserta diklat. 
4. Kesesuaian Materi dengan waktu yang dialokasikan. 
5. Kesesuaian materi dengan tujuan diklat. 
6. Kesiapan pendukung pembelajaran, seperti kurikulum, jadwal, daftar hadir, 

infocus, mic, flip chart, lembar evaluasi, dll. 
7. Kesiapan sarana pendukung prasarana diklat seperti: kebersihan ruang 

kelas, sarana ibadah, sarana olahraga, toilet dll. 
8. Kenyamanan dan ketenangan ruang belajar. 
9. Pelayanan konsumsi seperti : variasi menu, ketersediaan makanan, dll. 

 
Lembar Evaluasi Pasca Pengembangan Kompetensi : 
1. Mampu menjelaskan rangkuman materi diklat yang telah diterima. 
2. Mampu mengaitkan materi pembelajaran dengan tugas dan fungsi. 
3. Mampu mengimplementasikan hasil belajar dalam melaksanakan tugas. 
4. Meningkatnya pengetahuan dalam melaksanakan tugas. 
5. Mampu mengembangkan pola kerja baru dalam menyelesaikan tugas. 
6. Menentukan prioritas kerja. 
7. Berani dalam mengemukakan pendapat. 
8. Mampu bekerja sama sebagai tim. 
9. Ketaatan mematuhi peraturan 
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Form VII Penilaian Peserta Pengembangan Kompetensi Teknis, Fungsional, 
Sosial Kultural dan Pemerintahan 

 
 

A. Aspek Sikap dan Perilaku 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B. Aspek Penguasaan Materi dengan Bobot 70% sebagai berikut : 

No. Unsur 

Yang 

Dinilai 

Bobot 

1. Ujian 

Teori 

20% 70% Tidak 

ada 

Tidak 

ada 

30% 30% 40% 40% 

2. Ujian 

Praktik / 

Action 

Plan 

20% Tidak 

ada 

70% Tidak 

ada 

30% 40% Tidak 

ada 

Tidak 

ada 

3. Seminar 15% Tidak 

ada 

Tidak 

ada 

70% Ada / 

tidak ada 

 10% 

Tidak 

ada 

30% 15% 

4. Studi 

Lapangan 

15% Tidak 

ada 

Tidak 

ada 

Tidak 

ada 

Ada / 

tidak ada 

 10% 

Tidak 

ada 

Tidak 

ada 

15% 

Jumlah 70% 70% 70% 70% 70% 70% 70% 70% 

 
 

No. Unsur Yang Dinilai Bobot 

1. Disiplin dan Tanggung Jawab 10% 

2. Integritas  10% 

3. Kerja Sama 5% 

4. Prakarsa 5% 

Jumlah 30% 
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Form VIII Bentuk Halaman Depan STTP Pengembangan Kompetensi 
Dasar/Diklat Prajabatan bagi CPNS 

 
Panjang Kertas 29,7 cm 

 

 

 

 

 SURAT TANDA TAMAT PELATIHAN 

Nomor: *(diisi sesuai dengan kode registrasi dari LAN) 

 

Badan Pengembangan  Sumber Daya Manusia Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta berdasarkan Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang 

Aparatur Sipil Negara, serta ketentuan pelaksanaannya menyatakan bahwa: 

 

 

        Nama                : ... diisi dengan nama jelas beserta gelar ...  

        NIP / NRK               : ... diisi dengan NIP / NRK peserta... 
        Tempat/Tanggal Lahir              : ... diisi nama kota, tanggal bulan tahun... 
        Pangkat/Golongan              : ... diisi dengan pangkat/golongan... 
        Jabatan               : ... diisi dengan jabatan sesuai formasi jabatan... 
        Instansi               : ... diisi dengan instansi asal peserta... 
         Kualifikasi                  : … diisi sesuai nilai/klasifikasi hasil pelatihan… 

 

 

pada Pendidikan dan Pelatihan Prajabatan Golongan ….. Angkatan ........ Tahun ....... yang diselenggarakan oleh Badan Pengembangan 

Sumber Daya Manusia Provinsi DKI Jakarta dari tanggal ........ sampai dengan ........ di Jakarta yang meliputi ...... jam pelatihan. 
  

Jakarta, (... diisi dengan tanggal bulan tahun 

Pelatihan berakhir ) 

a.n. GUBERNUR PROVINSI DAERAH KHUSUS 

IBUKOTA JAKARTA 

 KEPALA BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA, 

 

 

 

 

NAMA LENGKAP 

NIP ................................. 

 

 

Ukuran Kertas : 21.5 x 33 cm 

Jenis Kertas : Holland Linen 

Warna Kertas putih polos 

*Huruf dalam kurung tegak bisa 

diubah menurut keperluannya 

 

 

1,3 cm dari tepi  atas 

Logo sesuai peraturan 

4,3 cm dari tepi atas 

Pas photo warna 4X6 

Latar belakang 

Warna merah 

 

Pakaian Pria/Wanita 

Baju putih berdasi 

Arial 12,Spasi 1 

3,7 cm dari 

tepi kertas 

kiri dan  -

kanan 

Arial 12, Spasi 1 dibubuhi stempel 

Arial 12 

Spasi 1 

diberi jarak 

sesuai keperluan 

Arial 12, spasi1 Times New Roman 18, spasi 1 

Arial 12,Spasi 1 

Arial 20, italics, bold, spasi 1 

Arial 16, italics,Spasi 1 

Le
b

a
r 

K
e

rt
a

s 
2

1
 c

m
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Form VIX Bentuk Halaman Belakang STTP Pengembangan Kompetensi 
Dasar/Diklat Prajabatan bagi CPNS 

 
 
 
 
 
 

DAFTAR MATA PELATIHAN 
 

I. …diisi dengan nama rumpun/kelompok III. …diisi dengan nama rumpun/kelompok 

 mata Pelatihan sesuai dengan kurikulum program pelatihan  mata Pelatihan jika lebih dari satu… 

 1. ...diisi dengan daftar mata Pelatihan sesuai 

rumpun/kelompok mata Pelatihan 

 1. ...diisi dengan daftar mata Pelatihan sesuai 

rumpun/kelompok mata Pelatihan 

 2. ...dst...  2. ...dst... 

    

II. …diisi dengan nama rumpun/kelompok IV. …diisi dengan nama rumpun/kelompok 

 mata Pelatihan jika lebih dari satu…  mata Pelatihan jika lebih dari satu… 

 1. ...diisi dengan daftar mata Pelatihan sesuai 

rumpun/kelompok mata Pelatihan 

 1. ...diisi dengan daftar mata Pelatihan sesuai 

rumpun/kelompok mata Pelatihan 

 2. ...dst...  2. ...dst... 

 
 KEPALA BIDANG (...diisi dengan nama Bidang Penyelenggara....) 

BPSDM PROVINSI DKI JAKARTA, 
 
 
 
 
 

[ ... NAMA LENGKAP ...] 
NIP ................................... 

 

 

4,5 cm dari tepi  atas 
Arial 20 bold, spasi1 

Diberi jarak sesuai 

kebutuhan 

Arial 12, spasi1 

Arial 12, spasi1 
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Form X Bentuk Halaman Depan STTP Pengembangan Kompetensi Manajerial 
 

Panjang Kertas 29,7 cm 

 

 

 

 

 SURAT TANDA TAMAT PELATIHAN 

Nomor: *(diisi sesuai dengan kode registrasi dari LAN) 

 

Badan Pengembangan  Sumber Daya Manusia Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta berdasarkan Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang 

Aparatur Sipil Negara, serta ketentuan pelaksanaannya menyatakan bahwa: 

 

 

        Nama                : ... diisi dengan nama jelas beserta gelar ...  

        NIP / NRK               : ... diisi dengan NIP / NRK peserta... 
        Tempat/Tanggal Lahir              : ... diisi nama kota, tanggal bulan tahun... 
        Pangkat/Golongan              : ... diisi dengan pangkat/golongan... 
        Jabatan               : ... diisi dengan jabatan sesuai formasi jabatan... 
        Instansi               : ... diisi dengan instalasi asal peserta... 
         Kualifikasi                  : … diisi sesuai nilai/klasifikasi hasil pelatihan… 

 

 

pada Pendidikan dan Pelatihan Kepemimpinan Tingkat ….. Angkatan ........ Tahun ....... yang diselenggarakan oleh Badan Pengembangan 

Sumber Daya Manusia Provinsi DKI Jakarta dari tanggal ........ sampai dengan ........ di Jakarta yang meliputi ...... jam pelatihan. 
  

Jakarta, (... diisi dengan tanggal bulan tahun 

Pelatihan berakhir ) 

a.n GUBERNUR PROVINSI DAERAH KHUSUS 

IBUKOTA NEGARA 

 SEKRETARIS DAERAH, 

 

 

 

 

NAMA LENGKAP 

NIP ................................. 

 

 

Ukuran Kertas : 21.5 x 33 cm 

Jenis Kertas : Holland Linen 

Warna Kertas putih polos 

*Huruf dalam kurung tegak bisa 

diubah menurut keperluannya 

 

 

1,3 cm dari tepi  atas 4.3 cm dari tepi atas 

Pas photo warna 4X6 

Latar belakang 

Warna merah 

 

Pakaian Pria/Wanita 

Baju putih berdasi 

Arial 12,Spasi 1 

3,7 cm dari 

tepi kertas 

kiri dan  -

kanan 

Arial 12, Spasi 1 dibubuhi stempel 

Arial 12 

Spasi 1 

diberi jarak 

sesuai keperluan 

Arial 12, spasi1 Times New Roman 18, spasi 1 

Arial 12,Spasi 1 

Arial 20, italics, bold, spasi 1 

Arial 16, italics,Spasi 1 

Le
b

a
r 

K
e

rt
a

s 
2

1
 c

m
 

Logo sesuai peraturan 
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Form XI Bentuk Halaman Belakang STTP Pengembangan Kompetensi 
Manajerial 

 
 
 
 
 
 

DAFTAR MATA PELATIHAN 
 

I. …diisi dengan nama rumpun/kelompok III. …diisi dengan nama rumpun/kelompok 

 mata Pelatihan sesuai dengan kurikulum program pelatihan  mata Pelatihan jika lebih dari satu… 

 1. ...diisi dengan daftar mata Pelatihan sesuai 

rumpun/kelompok mata Pelatihan 

 1. ...diisi dengan daftar mata Pelatihan sesuai 

rumpun/kelompok mata Pelatihan 

 2. ...dst...  2. ...dst... 

    

II. …diisi dengan nama rumpun/kelompok IV. …diisi dengan nama rumpun/kelompok 

 mata Pelatihan jika lebih dari satu…  mata Pelatihan jika lebih dari satu… 

 1. ...diisi dengan daftar mata Pelatihan sesuai 

rumpun/kelompok mata Pelatihan 

 1. ...diisi dengan daftar mata Pelatihan sesuai 

rumpun/kelompok mata Pelatihan 

 2. ...dst...  2. ...dst... 

 
 KEPALA BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA 

PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA, 
 
 
 
 
 

[ ... NAMA LENGKAP ...] 
NIP ................................... 

 

 

4,5 cm dari tepi  atas 
Arial 20 bold, spasi1 

Diberi jarak sesuai 

kebutuhan 

Arial 12, spasi1 

Arial 12, spasi1 
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Form XII Bentuk Halaman Depan STTP Pengembangan Kompetensi Teknis, 
Fungsional, Sosial Kultural dan Pemerintahan 

 
Panjang Kertas 29,7 cm 

 

 

 

 

 SURAT TANDA TAMAT PELATIHAN 

Nomor: *(diisi sesuai dengan kode registrasi dari BPSDM) 

 

Badan Pengembangan  Sumber Daya Manusia Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta berdasarkan Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang 

Aparatur Sipil Negara, serta ketentuan pelaksanaannya menyatakan bahwa: 

 

 

        Nama                : ... diisi dengan nama jelas beserta gelar ...  

        NIP / NRK               : ... diisi dengan NIP / NRK peserta... 
        Tempat/Tanggal Lahir              : ... diisi nama kota, tanggal bulan tahun... 
        Pangkat/Golongan              : ... diisi dengan pangkat/golongan... 
        Jabatan               : ... diisi dengan jabatan sesuai formasi jabatan... 
        Instansi               : ... diisi dengan instalasi asal peserta... 
         Kualifikasi                  : … diisi sesuai nilai/klasifikasi hasil pelatihan… 

 

 

pada Pendidikan dan Pelatihan ….. Angkatan ........ Tahun ....... yang diselenggarakan oleh Badan Pengembangan Sumber Daya Manusia 

Provinsi DKI Jakarta dari tanggal ........ sampai dengan ........ di Jakarta yang meliputi ...... jam pelatihan. 
  

Jakarta, (... diisi dengan tanggal bulan tahun 

Pelatihan berakhir ) 

a.n GUBERNUR PROVINSI DAERAH KHUSUS 

IBUKOTA NEGARA 

 KEPALA BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA, 

 

 

 

 

NAMA LENGKAP 

NIP ................................. 

 

 

Ukuran Kertas : 21.5 x 33 cm 

Jenis Kertas : Holland Linen 

Warna Kertas putih polos 

*Huruf dalam kurung tegak bisa 

diubah menurut keperluannya 

 

 

1,3 cm dari tepi  atas 4,3 cm dari tepi atas 

Pas photo warna 4X6 

Latar belakang 

Warna merah 

 

Pakaian Pria/Wanita 

Baju putih berdasi 

Arial 12,Spasi 1 

3,7 cm dari 

tepi kertas 

kiri dan  -

kanan 

Arial 12, Spasi 1 dibubuhi stempel 

Arial 12 

Spasi 1 

diberi jarak 

sesuai keperluan 

Arial 12, spasi1 Times New Roman 18, spasi 1 

Arial 12,Spasi 1 

Arial 20, italics, bold, spasi 1 

Arial 16, italics,Spasi 1 

Le
b

a
r 

K
e

rt
a

s 
2

1
 c

m
 

Logo sesuai peraturan 



56 

Form XIII Bentuk Halaman Belakang STTP Pengembangan Kompetensi Teknis, 
Fungsional, Sosial Kultural dan Pemerintahan 

 
 
 
 
 
 

DAFTAR MATA PELATIHAN 
 

I. MATERI UMUM 

 1. ...diisi dengan daftar mata Pelatihan sesuai rumpun/kelompok mata Pelatihan 

 2. ...dst... 

  

II. MATERI POKOK 

 1. ...diisi dengan daftar mata Pelatihan sesuai rumpun/kelompok mata Pelatihan 

 2. ...dst... 

  

II. MATERI PENUNJANG 

 1. ...diisi dengan daftar mata Pelatihan sesuai rumpun/kelompok mata Pelatihan 

 2. ...dst... 

  
 

KEPALA BIDANG (...diisi dengan nama Bidang Penyelenggara....) 
BPSDM PROVINSI DKI JAKARTA, 

 
 
 
 
 

[ ... NAMA LENGKAP ...] 
NIP ................................... 

 
 

4,5 cm dari tepi  atas 
Arial 20 bold, spasi1 

Diberi jarak sesuai 

kebutuhan 

Arial 12, spasi1 

Arial 12, spasi1 
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Form XIV Bentuk Halaman Depan Sertifikat Pelatihan 
 

Panjang Kertas 29,7 cm 

 

 

 

 

 SERTIFIKAT PELATIHAN 

Nomor: *(diisi sesuai dengan kode registrasi dari BPSDM) 

 

Badan Pengembangan  Sumber Daya Manusia Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta berdasarkan Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang 

Aparatur Sipil Negara, serta ketentuan pelaksanaannya menyatakan bahwa: 

 

 

        Nama                : ... diisi dengan nama jelas beserta gelar ...  

        NIP / NRK               : ... diisi dengan NIP / NRK peserta... 
        Tempat/Tanggal Lahir              : ... diisi nama kota, tanggal bulan tahun... 
        Pangkat/Golongan              : ... diisi dengan pangkat/golongan... 
        Jabatan               : ... diisi dengan jabatan sesuai formasi jabatan... 
        Instansi               : ... diisi dengan instalasi asal peserta... 

 

 

pada Pendidikan dan Pelatihan ….. Angkatan ........ Tahun ....... yang diselenggarakan oleh Badan Pengembangan Sumber Daya Manusia 

Provinsi DKI Jakarta dari tanggal ........ sampai dengan ........ di Jakarta yang meliputi ...... jam pelatihan. 

  

Jakarta, (... diisi dengan tanggal bulan tahun 

Pelatihan berakhir ) 

a.n GUBERNUR PROVINSI DAERAH KHUSUS 

IBUKOTA NEGARA 

 KEPALA BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA, 

 

 

 

 

NAMA LENGKAP 

NIP ................................. 

 

 

Ukuran Kertas : 21.5 x 33 cm 

Jenis Kertas : Holland Linen 

Warna Kertas putih polos 

*Huruf dalam kurung tegak bisa 

diubah menurut keperluannya 

 

 

1,3 cm dari tepi  atas 4,3 cm dari tepi atas 

Pas photo warna 4X6 

Latar belakang 

Warna merah 

 

Pakaian Pria/Wanita 

Baju putih berdasi 

Arial 12,Spasi 1 

3,7 cm dari 

tepi kertas 

kiri dan  -

kanan 

Arial 12, Spasi 1 dibubuhi stempel 

Arial 12 

Spasi 1 

diberi jarak 

sesuai keperluan 

Arial 12, spasi1 Times New Roman 18, spasi 1 

Arial 12,Spasi 1 

Arial 20, italics, bold, spasi 1 

Arial 16, italics,Spasi 1 

Le
b

a
r 

K
e

rt
a

s 
2

1
 c

m
 

Logo sesuai peraturan 
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Form XV Bentuk Halaman Belakang STTP Pengembangan Kompetensi Teknis, 
Fungsional, Sosial Kultural dan Pemerintahan 

 
 
 
 
 
 

DAFTAR MATA PELATIHAN 
 

I. MATERI UMUM 

 1. ...diisi dengan daftar mata Pelatihan sesuai rumpun/kelompok mata Pelatihan 

 2. ...dst... 

  

II. MATERI POKOK 

 1. ...diisi dengan daftar mata Pelatihan sesuai rumpun/kelompok mata Pelatihan 

 2. ...dst... 

  

II. MATERI PENUNJANG 

 1. ...diisi dengan daftar mata Pelatihan sesuai rumpun/kelompok mata Pelatihan 

 2. ...dst... 

  
 

KEPALA BIDANG (...diisi dengan nama Bidang Penyelenggara....) 
BPSDM PROVINSI DKI JAKARTA, 

 
 
 
 
 

[ ... NAMA LENGKAP ...] 
NIP ................................... 

 
 

4,5 cm dari tepi  atas 
Arial 20 bold, spasi1 

Diberi jarak sesuai 

kebutuhan 

Arial 12, spasi1 

Arial 12, spasi1 
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Form XVI Bentuk Piagam Penghargaan 
 
 

Lebar Kertas 21 cm 

 

 

BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA PROVINSI 

DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA 

PIAGAM PENGHARGAAN 
Nomor : * (diisi sesuai dengan tata cara penomoran persuratan BPSDM) 

 

 Yang bertanda tangan di bawah ini menerangkan bahwa: 

 

       Nama   : ... diisi dengan nama jelas beserta gelar ...  

       NIP / NRK  : ... diisi dengan NIP / NRK peserta... 

       Tempat/Tanggal Lahir : ... diisi nama kota, tanggal bulan tahun... 

       Pangkat/Golongan : ... diisi dengan pangkat/golongan... 

       Jabatan  : ... diisi dengan jabatan sesuai formasi jabatan... 

       Instansi  : ... diisi dengan instalasi asal peserta... 

 

 

telah  menyelesaikan  Pendidikan dan Pelatihan  ……………… Angkatan …. Tahun ........... yang diselenggarakan oleh Badan 

Badan Pengembangan Sumber Daya Manusia Provinsi DKI Jakarta dari tanggal ........ sampai dengan ........ di Jakarta 

dengan Prestasi istimewa peringkat (...diisi angka romawi I / II / III...). 

  

Jakarta, (... diisi dengan tanggal bulan tahun 

Pelatihan berakhir ) 

 KEPALA BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA 

PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA, 

 

 

 

 

NAMA LENGKAP 

NIP ................................. 

 

 

Ukuran Kertas : 33 x 21.5 cm 

Jenis Kertas : Holland Linen 

Warna Kertas putih polos 

*Huruf dalam kurung tegak bisa 

diubah menurut keperluannya 

 

 

1.5 cm dari tepi  atas 

Arial 12,Spasi 1 

Arial 12, Spasi 1 dibubuhi stempel 

Arial 12 

Spasi 1 

diberi jarak 

sesuai keperluan 

Times New Roman 20, spasi 1 

Arial 12,Spasi 1.5 

Arial 14, italics,Spasi 1.5 

P
a

n
ja

n
g

 K
e

rt
a

s 
2

9
,7

 c
m

 

Times New Roman 14, spasi 1 

3.7 cm dari 

tepi kertas 

kiri dan  -

kanan 

Ukuran Logo :  

3 cm x 3 cm 

Arial 12,Spasi 1 
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Form XVII Bentuk Surat Keterangan Penundaan Kelulusan 
 
 

Lebar Kertas 21 cm 

 

 

SURAT KETERANGAN 
Nomor : * (diisi sesuai dengan tata cara penomoran persuratan BPSDM) 

 

Badan Pengembangan  Sumber Daya Manusia Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta berdasarkan Undang-Undang Nomor 5 Tahun 

2014 tentang Aparatur Sipil Negara, serta ketentuan pelaksanaannya menerangkan bahwa: 

 

       Nama   : ... diisi dengan nama jelas beserta gelar ...  

       NIP / NRK  : ... diisi dengan NIP / NRK peserta... 

       Tempat/Tanggal Lahir : ... diisi nama kota, tanggal bulan tahun... 

       Pangkat/Golongan : ... diisi dengan pangkat/golongan... 

       Jabatan  : ... diisi dengan jabatan sesuai formasi jabatan... 

       Instansi  : ... diisi dengan instalasi asal peserta... 

       Berdasarkan hasil Evaluasi Akhir dinyatakan 

 

DITUNDA KELULUSANNYA 

 

pada Pendidikan dan Pelatihan ……………… Angkatan …. Tahun ........... yang diselenggarakan oleh Badan Badan 

Pengembangan Sumber Daya Manusia Provinsi DKI Jakarta dari tanggal ........ sampai dengan ........ di Jakarta dan wajib 

mengikuti pembelajaran remedial untuk memenuhi syarat kelulusan terhadap komponen penilaian yang kurang. 

 
  

Jakarta, (... diisi dengan tanggal bulan tahun 

Pelatihan berakhir ) 

 KEPALA BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA 

PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA, 

 

 

 

 

NAMA LENGKAP 

NIP ................................. 

 

Ukuran Kertas : 33 x 21.5 cm 

Jenis Kertas : Holland Linen 

Warna Kertas putih polos 

*Huruf dalam kurung tegak bisa 

diubah menurut keperluannya 

 

 

1.5 cm dari tepi  atas 

Arial 12,Spasi 1 

Arial 12, Spasi 1 dibubuhi stempel 

Arial 12 

Spasi 1 

diberi jarak 

sesuai keperluan 

Times New Roman 18, spasi 1 

Arial 12,Spasi 1.5 

Arial 14, italics,Spasi 1.5 

P
a

n
ja

n
g

 K
e

rt
a

s 
2

9
,7

 c
m

 

3.7 cm dari 

tepi kertas 

kiri dan  -

kanan 

Arial 12,Spasi 1 

Times New Roman 20 Bold, spasi 1 

Ukuran Logo :  

3 cm x 3 cm 
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Form XVIII Bentuk Surat Keterangan Mengikuti Pelatihan 
 
 

Lebar Kertas 21 cm 

 

 

SURAT KETERANGAN 
Nomor : * (diisi sesuai dengan tata cara penomoran persuratan BPSDM) 

 

Badan Pengembangan  Sumber Daya Manusia Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta berdasarkan Undang-Undang Nomor 5 Tahun 

2014 tentang Aparatur Sipil Negara, serta ketentuan pelaksanaannya menerangkan bahwa: 

 

       Nama   : ... diisi dengan nama jelas beserta gelar ...  

       NIP / NRK  : ... diisi dengan NIP / NRK peserta... 

       Tempat/Tanggal Lahir : ... diisi nama kota, tanggal bulan tahun... 

       Pangkat/Golongan : ... diisi dengan pangkat/golongan... 

       Jabatan  : ... diisi dengan jabatan sesuai formasi jabatan... 

       Instansi  : ... diisi dengan instalasi asal peserta... 

       Berdasarkan hasil Evaluasi Akhir dinyatakan 

 

TELAH MENGIKUTI 

 

Pendidikan dan Pelatihan ……………… Angkatan …. Tahun ........... yang diselenggarakan oleh Badan Badan Pengembangan 

Sumber Daya Manusia Provinsi DKI Jakarta dari tanggal ........ sampai dengan ........ di Jakarta. 

 
  

Jakarta, (... diisi dengan tanggal bulan tahun 

Pelatihan berakhir ) 

 KEPALA BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA 

 PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA, 

 

 

 

 

NAMA LENGKAP 

NIP ................................. 

 

Ukuran Kertas : 33 x 21.5 cm 

Jenis Kertas : Holland Linen 

Warna Kertas putih polos 

*Huruf dalam kurung tegak bisa 

diubah menurut keperluannya 

 

 

1.5 cm dari tepi  atas 

Arial 12,Spasi 1 

Arial 12, Spasi 1 dibubuhi stempel 

Arial 12 

Spasi 1 

diberi jarak 

sesuai keperluan 

Times New Roman 18, spasi 1 

Arial 12,Spasi 1.5 

Arial 14, italics,Spasi 1.5 

P
a

n
ja

n
g

 K
e

rt
a

s 
2

9
,7

 c
m

 

3.7 cm dari 

tepi kertas 

kiri dan  -

kanan 

Arial 12,Spasi 1 

Times New Roman 20 Bold, spasi 1 

Ukuran Logo :  

3 cm x 3 cm 
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Form XIX Bentuk Halaman Depan STTTP Pengembangan Kompetensi 
Kerjasama 

 
Panjang Kertas 29,7 cm 

 

 

 

 

 SURAT TANDA TAMAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN 

(STTPP) 

Nomor: *(diisi sesuai dengan kode registrasi dari BPSDM) 

Nomor: *(diisi sesuai dengan kode registrasi dari Lembaga Pelatihan yang bekerja sama) 
 

Badan Pengembangan  Sumber Daya Manusia Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta berdasarkan Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang 

Aparatur Sipil Negara, serta ketentuan pelaksanaannya menyatakan bahwa: 

 

 

        Nama                : ... diisi dengan nama jelas beserta gelar ...  

        NIP / NRK               : ... diisi dengan NIP / NRK peserta... 
        Tempat/Tanggal Lahir              : ... diisi nama kota, tanggal bulan tahun... 
        Pangkat/Golongan              : ... diisi dengan pangkat/golongan... 
        Jabatan               : ... diisi dengan jabatan sesuai formasi jabatan... 
        Instansi               : ... diisi dengan instalasi asal peserta... 
 

 

TELAH MENGIKUTI 
Pendidikan dan Pelatihan ….. Angkatan ........ Tahun ....... yang diselenggarakan oleh Badan Pengembangan Sumber Daya Manusia 

Provinsi DKI Jakarta bekerja sama dengan ........  dari tanggal ........ sampai dengan ........ di Jakarta yang meliputi ...... jam pelatihan. 

  

Jakarta, (... diisi dengan tanggal bulan tahun 

Pelatihan berakhir ) 

a.n GUBERNUR PROVINSI DAERAH KHUSUS 

IBUKOTA NEGARA 

 KEPALA BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA, 

 

 

 

 

NAMA LENGKAP 

NIP ................................. 

 

 

Ukuran Kertas : 21.5 x 33 cm 

Jenis Kertas : Holland Linen 

Warna Kertas putih polos 

*Huruf dalam kurung tegak bisa 

diubah menurut keperluannya 

 

 

1,3 cm dari tepi  atas 

Logo sesuai peraturan 

4,3 cm dari tepi atas 

Pas photo warna 4X6 

Latar belakang 

Warna merah 

 

Pakaian Pria/Wanita 

Baju putih berdasi 

Arial 12,Spasi 1 

3,7 cm dari tepi kertas 

kiri dan kanan 

Arial 12, Spasi 1 dibubuhi stempel 

Arial 12 

Spasi 1 

diberi jarak 

sesuai keperluan 

Arial 12, spasi1 

Times New Roman 18, spasi 1 

Arial 12,Spasi 1 

Arial 20, italics, bold, spasi 1 

Arial 16, italics,Spasi 1 

Le
b

a
r 

K
e

rt
a

s 
2

1
 c

m
 

KEPALA LEMBAGA DIKLAT YANG BEKERJA SAMA, 

 

 

 

 

NAMA LENGKAP 

NIP ................................. 

diberi jarak 

sesuai keperluan 
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Form XX Bentuk Halaman Belakang STTP Pengembangan Kompetensi 
Kerjasama 

 
 
 
 
 
 

DAFTAR MATA PELATIHAN 
 

I. MATERI UMUM 

 1. ...diisi dengan daftar mata Pelatihan sesuai rumpun/kelompok mata Pelatihan 

 2. ...dst... 

  

II. MATERI POKOK 

 1. ...diisi dengan daftar mata Pelatihan sesuai rumpun/kelompok mata Pelatihan 

 2. ...dst... 

  

II. MATERI PENUNJANG 

 1. ...diisi dengan daftar mata Pelatihan sesuai rumpun/kelompok mata Pelatihan 

 2. ...dst... 

  
 

KEPALA BIDANG (...diisi dengan nama Bidang Penyelenggara....) 
BPSDM PROVINSI DKI JAKARTA, 

 
 
 
 
 

[ ... NAMA LENGKAP ...] 
NIP ................................... 

 
 

4,5 cm dari tepi  atas 
Arial 20 bold, spasi1 

Diberi jarak sesuai 

kebutuhan 

Arial 12, spasi1 

Arial 12, spasi1 

KEPALA BIDANG LEMBAGA DIKLAT 
YANG BEKERJA SAMA, 

 
 
 
 
 

[ ... NAMA LENGKAP ...] 
NIP ................................. 

Diberi jarak sesuai 

kebutuhan 
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Form XXI Bentuk Transkrip Nilai Pengembangan Kompetensi Dasar/Diklat 
Prajabatan bagi CPNS 

 
 

Lebar Kertas 21 cm 

 

 

TRANSKRIP NILAI 
 

  Yang bertandatangan di bawah ini : 

 

       Nama   : ... diisi dengan nama jelas beserta gelar ...  

       NIP / NRK  : ... diisi dengan NIP / NRK ... 
       Pangkat/Golongan : ... diisi dengan pangkat/golongan... 
       Jabatan  : ... diisi dengan jabatan... 
       Instansi  : ... diisi dengan instansi... 

 

       Menyatakan bahwa : 

 

        Nama   : ... diisi dengan nama jelas beserta gelar ...  

       NIP / NRK  : ... diisi dengan NIP / NRK peserta... 
       Pangkat/Golongan : ... diisi dengan pangkat/golongan... 
       Jabatan  : ... diisi dengan jabatan sesuai formasi jabatan... 
       Instansi  : ... diisi dengan instansi asal peserta... 

 

telah mengikuti Pendidikan dan Pelatihan Prajabatan Golongan …. Angkatan …. Tahun ........... yang diselenggarakan oleh 

Badan Pengembangan Sumber Daya Manusia Provinsi DKI Jakarta dari tanggal ........ sampai dengan ........ di Jakarta yang 

meliputi ........ jam pelatihan, dengan nilai sebagai berikut : 

 

NO. ASPEK YANG DINILAI NILAI BOBOT NILAI AKHIR 

 1. ………    

 2. ………    

 3. ………    

 4. ………    

NILAI AKHIR  

KUALIFIKASI  

PERINGKAT  

 
  

Jakarta, (... diisi dengan tanggal bulan tahun 

Pelatihan berakhir ) 

 a.n KEPALA BPSDM PROVINSI DKI JAKARTA 

KEPALA BIDANG (...diisi dengan nama Bidang Penyelenggara....), 

 

 

 

 

NAMA LENGKAP 

NIP ................................. 

 

Ukuran Kertas : 33 x 21.5 cm 

Jenis Kertas : Holland Linen 

Warna Kertas putih polos 

*Huruf dalam kurung tegak bisa 

diubah menurut keperluannya 

 

 

1.5 cm dari tepi  atas 

Arial 12, Spasi 1 dibubuhi stempel 

Arial 12 

Spasi 1 

diberi jarak 

sesuai keperluan 

Times New Roman 18, spasi 1 

Arial 12, Spasi 1 

P
a

n
ja

n
g

 K
e

rt
a

s 
2

9
,7

 c
m

 

3.7 cm dari 

tepi kertas 

kiri dan  -

kanan 

Ukuran Logo :  

3 cm x 3 cm 
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Form XXII Bentuk Transkrip Nilai Pengembangan Kompetensi Manajerial 
 
 

Lebar Kertas 21 cm 

 

 

TRANSKRIP NILAI 
 

   Yang bertandatangan di bawah ini : 

 

       Nama   : ... diisi dengan nama jelas beserta gelar ...  

       NIP / NRK  : ... diisi dengan NIP / NRK ... 
       Pangkat/Golongan : ... diisi dengan pangkat/golongan... 
       Jabatan  : ... diisi dengan jabatan... 
       Instansi  : ... diisi dengan instansi... 

 

 

       Menyatakan bahwa : 

 

        Nama   : ... diisi dengan nama jelas beserta gelar ...  

       NIP / NRK  : ... diisi dengan NIP / NRK peserta... 
       Pangkat/Golongan : ... diisi dengan pangkat/golongan... 
       Jabatan  : ... diisi dengan jabatan sesuai formasi jabatan... 
       Instansi  : ... diisi dengan instalasi asal peserta... 

 

telah mengikuti Pendidikan dan Pelatihan Kepemimpinan Tingkat …. Angkatan …. Tahun ........... yang diselenggarakan 

oleh Badan Pengembangan Sumber Daya Manusia Provinsi DKI Jakarta dari tanggal ........ sampai dengan ........ di Jakarta 

yang meliputi ........ jam pelatihan, dengan nilai sebagai berikut : 

 

NO. ASPEK YANG DINILAI NILAI BOBOT NILAI AKHIR 

A KUALITAS PERUBAHAN 40 %    

 1. ………    

 2. ………    

 3. ………    

 4. ………    

B MANAJEMEN PERUBAHAN 60 %    

 1. ………    

 2. ………    

 3. ………    

NILAI AKHIR  

KUALIFIKASI  

PERINGKAT  

Judul Pelaporan Proyek Perubahan : 

………… 

 
  

Jakarta, (... diisi dengan tanggal bulan tahun 

Pelatihan berakhir ) 

 KEPALA BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA 

 PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA, 

 

 

 

 

NAMA LENGKAP 

NIP ................................. 

 

Ukuran Kertas : 33 x 21.5 cm 

Jenis Kertas : Holland Linen 

Warna Kertas putih polos 

*Huruf dalam kurung tegak bisa 

diubah menurut keperluannya 

 

 

1.5 cm dari tepi  atas 

Arial 12, Spasi 1 dibubuhi stempel 

Arial 12 

Spasi 1 

diberi jarak 

sesuai keperluan 

Times New Roman 18, spasi 1 

P
a

n
ja

n
g

 K
e

rt
a

s 
2

9
,7

 c
m

 

3.7 cm dari 

tepi kertas 

kiri dan  -

kanan 

Ukuran Logo :  

3 cm x 3 cm 

Arial 12, Spasi 1 
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Form XXIII Bentuk Transkrip Nilai Pengembangan Kompetensi Teknis, 
Fungsional, Sosial Kultural dan Pemerintahan 

 
 

Lebar Kertas 21 cm 

 

 

TRANSKRIP NILAI 
 

  Yang bertandatangan di bawah ini : 

 

       Nama   : ... diisi dengan nama jelas beserta gelar ...  

       NIP / NRK  : ... diisi dengan NIP / NRK ... 
       Pangkat/Golongan : ... diisi dengan pangkat/golongan... 
       Jabatan  : ... diisi dengan jabatan... 
       Instansi  : ... diisi dengan instansi... 

 

       Menyatakan bahwa : 

 

        Nama   : ... diisi dengan nama jelas beserta gelar ...  

       NIP / NRK  : ... diisi dengan NIP / NRK peserta... 
       Pangkat/Golongan : ... diisi dengan pangkat/golongan... 
       Jabatan  : ... diisi dengan jabatan sesuai formasi jabatan... 
       Instansi  : ... diisi dengan instalasi asal peserta... 

 

telah mengikuti Pendidikan dan Pelatihan ................. Angkatan …. Tahun ........... yang diselenggarakan oleh Badan 

Pengembangan Sumber Daya Manusia Provinsi DKI Jakarta dari tanggal ........ sampai dengan ........ di Jakarta yang 

meliputi ........ jam pelatihan, dengan nilai sebagai berikut : 

 

NO. ASPEK YANG DINILAI NILAI BOBOT NILAI AKHIR 

A SIKAP DAN PERILAKU 30 %    

 1. Disiplin    

 2. Kerjasama    

 3. Prakarsa    

 4. Tanggung Jawab    

B PENGUASAAN MATERI 70 %    

 Ujian Teori    

NILAI AKHIR  

KUALIFIKASI  

PERINGKAT  

 

 
  

Jakarta, (... diisi dengan tanggal bulan tahun 

Pelatihan berakhir ) 

 a.n KEPALA BPSDM PROVINSI DKI JAKARTA 

KEPALA BIDANG (...diisi dengan nama Bidang Penyelenggara....), 

 

 

 

 

NAMA LENGKAP 

NIP ................................. 

 

Ukuran Kertas : 33 x 21.5 cm 

Jenis Kertas : Holland Linen 

Warna Kertas putih polos 

*Huruf dalam kurung tegak bisa 

diubah menurut keperluannya 

 

 

1.5 cm dari tepi  atas 

Arial 12, Spasi 1 dibubuhi stempel 

Arial 12 

Spasi 1 

diberi jarak 

sesuai keperluan 

Times New Roman 18, spasi 1 

P
a

n
ja

n
g

 K
e

rt
a

s 
2

9
,7

 c
m

 

3.7 cm dari 

tepi kertas 

kiri dan  -

kanan 

Ukuran Logo :  

3 cm x 3 cm 

Arial 12, Spasi 1 
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Form XXIV Form Evaluasi dan Supervisi Penjaminan Mutu 
 
 
 

FORMULIR KELENGKAPAN PENYELENGGARAAN DIKLAT 

 
Nama Diklat : 
Angkatan : 
Waktu Pelaksanaan : 
Bidang : 
Subbid : 
Lokasi : 

 

No Kegiatan Output 

Checklist 

Keterangan 
Selesai 

Belum 
Selesai 

Dalam 
Proses 

Paraf, Nama, 
PIC, dan 
Tanggal 

1 
Penyusunan 
Kerangka Acuan 
Kerja (KAK) 

KAK      

2 
Penyusunan SK 
Program 

SK Program      

3 
Pembuatan Surat 
Tugas 
Penyelenggaraan 

Surat Tugas      

4 
Rapat Penentuan 
Peserta 

a. Undangan      

b. Daftar Hadir      

c. Berita Acara      

5 Penetapan Peserta 
SK Penunjukan 
Peserta Diklat 

     

6 
Penyusunan jadwal 
Kegiatan Belajar 
Mengajar 

Jadwal KBM      

7 Penentuan Pengajar 
SK Penunjukan 
Pengajar 

     

8 
Rapat Koordinasi 
Pengajar 

Undangan      

9 
Penentuan Pengamat 
Kelas 

Surat Tugas 
Pengamat Kelas 

     

10 
Penentuan Manajer 
Kelas 

Surat Tugas 
Manajer Kelas 

     

11 
Rapat Pembahasan 
Materi (Apabila 
diperlukan) 

Bahan Ajar      

12 Pemanggilan Peserta 
 
Surat Undangan 
 

     

13 Pengarahan Peserta 
a. Daftar Hadir      

b. Laporan      

14 Pembukaan Kegiatan 
a. Daftar Hadir      

b. Laporan      

15 
Kesiapan Sarana dan 
Prasarana 

a. Ruang Kelas      

b. Notebook      

c. PC      

d. LCD      

e. Flipchart      

f. Sound System      

g. Lampu      

h. Internet       
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FORMULIR KELENGKAPAN PENYELENGGARAAN DIKLAT 

 

 
 

No Kegiatan Output 

Checklist 

Keterangan 
Selesai 

Belum 
Selesai 

Dalam 
Proses 

Paraf, Nama, 
PIC, dan 
Tanggal 

15 
Kesiapan Sarana dan 
Prasarana 

i. Ruang Makan      

j. Asrama      

k. Toilet      

l. Sarana Ibadah      

m. Mood Matter      

16 
Akomodasi 
Penunjang Belajar 
Peserta 

a. ATK      

b. Makan/Minum      

c. Blangko 
Sertifikat 

     

d. Pasphoto 
Peserta 

     

e. Bahan Ajar 
(Upload Materi) 

     

17 
Pelaksanaan 
Kegiatan Belajar 
Mengajar 

a. PreTest      

b. Post Test      

c. Daftar Hadir      

d. Jadwal      

e. SPJ      

f. Hasil Evaluasi      

g. Laporan Harian 
MK 

     

h. Pengamat Kelas      

18 
Permohonan Nomor 
STTP ke LAN (Input 
Data ke SIDA LAN) 

Surat Permohonan      

19 Input Nilai Nilai Akhir Peserta      

20 Rapat Evaluasi 

a. Surat Undangan      

b. Daftar Hadir      

c. Berita Acara      

21 
Pembuatan SK 
Penetapan Hasil 
Diklat 

SK Penetapan 
Hasil Diklat 

     

22 
Pencetakan dan 
Pengesahan STTP 
dan Transkrip 

a. STTP/Sertifikat      

b. Transkrip Nilai 
Peserta 

     

23 Penutupan 

a. Surat Undangan      

b. Surat 
Permohonan 

     

c. Laporan      

d. Sambutan      

e. Daftar Hadir      

f. Kesiapan Sarana 
dan Prasarana 
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FORMULIR KELENGKAPAN PENYELENGGARAAN DIKLAT 

 
 

No Kegiatan Output 

Checklist 

Keterangan 
Selesai 

Belum 
Selesai 

Dalam 
Proses 

Paraf, Nama, 
PIC, dan 
Tanggal 

24 
Pemberian STTPP 
dan Transkrip 

a. Tanda Terima      

b. Surat 
Pengembalian 
Peserta 

     

 
 
Catatan : - Poin 1-16 sudah siap H-2 pelaksanaan kegiatan KBM 
 - Poin 18-22 sudah siap H+7 setelah selesai kegiatan KBM 
 - Poin 23 dilaksanakan paling lama H+10 setelah selesai kegiatan KBM 
 - Poin 24 dilaksanakan pada saat penutupan diklat 

 
Ketua Pemeriksa Anggota Pemeriksa 

 1.  

  2. 

 3.  

………………………………………………  4. 

NIP ………………………………………… 5.  

  6. 
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Form XXV Alur Penyelenggaraan Pengembangan Kompetensi Satu Pintu 
 
 
 
 TAHAP PERSIAPAN TAHAP PELAKSANAAN TAHAP 

SUPERVISI & 

EVALUASI 

SKPD/UKPD 

menyusun kerangka 

acuan kerja 

SKPD/UKPD berkoordinasi 

dengan BPSDM 

tentang program Pengembangan 

Kompetensi Khusus yang akan 

dilaksanakan 

Kepala BPSDM memeriksa 

kelengkapan pelaksanaan 

program  

SKPD/UKPD menyusun konsep 

SK tentang program 

Pengembangan Kompetensi 

Khusus 

 

SKPD/UKPD menyusun konsep 

SK tentang Penunjukkan 

Pengajar, Peserta dan 

Penyelenggara  

SKPD/UKPD 

Menyiapkan 

kebutuhan 

pelaksanaan 

program 

SKSD/UKPD 

mengusulkan program 

Pengembangan Kompetensi 

Khusus 

 

STTPP, Transkrip, 

Sertifikat, Piagam 

Penghargaan 

ditandatangani oleh 

Kepala BPSDM 

 

TAHAP 

PERENCANAAN 

 

TAHAP 

PELAPORAN 

 

SK ditandatangani 

Kepala Badan  

Memenuhi 

Persyaratan 

Kepala BPSDM menerbitkan 

surat rekomendasi 

pelaksanaan program  

Tidak 

Ya 


