






















D. KOMPETENSI JABATAN, TINGKAT KECAKAPAN KOMPETENSI 
JABATAN DAN INDIKATOR PERILAKU PADA SETIAP TINGKAT 

KECAKAPAN KOMPETENSI JFAPL 

1. Kompetensi Manajerial 
a. Integritas 

Kompetensi lntegritas 

Level 

1 

2 

3 

Kode Kompetensi 

Definisi Kompetensi Konsisten berperilaku selaras dengan nilai, 
norma dan/ atau etika organisasi, dan jujur 
dalam hubungan dengan manajemen, rekan 
kerja, bawahan langsung, dan pemangku 
kepentingan, menciptakan budaya etika tinggi, 
bertanggungjawab atas tindakan atau 
keputusan beserta risiko yang menyertainya. 

TINGKAT KEMAHIRAN 

Deskripsi 

Mampu bertindak sesuai 
nilai, norma, etika 
organ1sas1 dalam 
kapasitas pribadi 

Mampu mengingatkan, 
mengajal<: rekan kerja 
untuk bertindak sesuai 
nilai, norma, dan etika 
organisasi 

Mampu memastikan, 
menanamkan keyakinan 
bersama agar anggota 
yang dipimpin bertindak 
sesuai nilai, norma, dan 
etika organ1sas1, dalam 
lingku p formal 

Indikator Perilaku 

1. 1. Bertingkah laku sesuru dengan 
dengan perkataan; berkata sesuai 

fakta; 
1.2. Melaksanakan peraturan, kode etik 

organisasi dalam lingkungan kerj a 
sehari- hari, pada tataran 
individujpribadi; 

1.3. Tidak menjanjikanjmemberikan 
sesuatu yang bertentangan dengan 
aturan organisasi. 

2.1. Mengingatkan rekan kerja untuk 
bertindak sesuai dengan nilai, norma, 
dan etika organisasi dalam segala 
situasi dan kondisi; Mengajak orang 
lain untuk bertindak sesuai etika dan 
kode etik; 

2.2. Menerapkan norma-norma secara 
konsisten dalam setiap situasi, pada 
unit kerja terkeciljkelompok kerjanya; 

2.3. Memberikan informasi yang dapat 
dipercaya sesuai dengan etika 
organisasi. 

3.1. Memastikan anggota yang dipimpin 
bertindak sesuai dengan nilai, norma, 
dan etika organ1sas1 dalam segala 
situasi dan kondisi; 

3.2. Mampu untuk memberi apresiasi dan 
teguran bagi anggota yang dipimpin 
agar bertindak selaras dengan nilai, 
norma, dan etika organisasi dalam 
segala situasi dan kondisi; 
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4 

5 

Mampu menciptakan 
situasi kerja yang 
mendorong kepatuhan 
pada nilai, norma, dan 
etika organisasi 

Mampu menjadi role 
model dalam penerapan 
standar keadilan dan 
etika di tingkat nasional 

3.3. Melakukan monitoring dan 
evaluasi terhadap penerapan sikap 
integritas di dalam unit kerja yang 
dipimpin. 

4.1. Menciptakan situasi 
mendorong seluruh 
kepentingan mematuhi 
dan etika organ1sas1 
situasi dan kondisi; 

kerja yang 
pemangku 

nilai, norma, 
dalam segala 

4.2. Mendukung dan menerapkan prinsip 
moral dan standar etika yang tinggi, 
serta berani menanggung 
konsekuensinya; 

4.3. Berani melakukan koreksi atau 
mengambil tindakan atas 
penyimpangan kode etik/nilai-nilai 
yang dilakukan oleh orang lain, pada 
tataran lingkup kerja setingkat instansi 
meskipun ada resiko. 

5.1. Mempertahankan tingkat standar 
keadilan dan etika yang tinggi dalam 
perkataan dan tindakan sehari-hari 
yang dipatuhi oleh seluruh pemangku 
kepentingan pada lingkup instansi 
yang dipimpinnya; 

5.2. Menjadi "role model"/keteladanan 
dalam penerapan standar keadilan dan 
etika yang tinggi di tingkat nasional; 

5.3. Membuat konsep kebijakan dan 
strategi penerapan sikap integritas 
dalam pelaksanaan tugas dan norma­
norma yang sejalan dengan nilai 
strategis organisasi . 

b. Kerja Sarna 
Kompetensi Kerja Sarna 

Kode Kompetensi 

Definisi 
Kompetensi 

Kemampuan menjalin, membina, mempertahankan 
hubungan kerja yang efektif, memiliki komitmen 
saling membantu dalam penyelesaian tugas, dan 
mengoptimalkan segala sumberdaya untuk 
mencapai tujuan strategis organisasi. 

Tingkat Kemahiran 
Indikator Perilaku 

Level Deskripsi 

1 Berpartisipasi dalam 1. 1. Berpartisipasi sebagai anggota tim yang 
kelompok kerja baik, melakukan tugasjbagiannya, dan 

m endukung keputusan tim; 
1.2. Mendengarkan dan menghargai 
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2 

3 

Menumbuhkan tim kerja 
yang partisipatif dan 
efektif 

Efektif membangun tim 
kerja untuk peningkatan 
kinerja organisasi 

masukan dari orang lain 
memberikan usulan-usulan 
kepentingan tim; 

dan 
bagi 

1.3. Mampu menjalin interaksi sosial untuk 
penyelesaian tugas 

2.1. Membantu orang lain dalam 
menyelesaikan tugas-tugas mereka 
untuk mendukung sasaran tim; 

2 .2. Berbagi informasi yang relevan atau 
bermanfaat pada anggota tim; 
mempertimbangkan masukan dan 
keahlian anggota dalam timjkelompok 
kerja serta bersedia untuk belajar dari 
orang lain; 

2.3. Membangun komitmen yang tinggi 
untuk menyelesaikan tugas tim. 

3.1. Melihat kekuatanjkelemahan anggota 
tim, membentuk tim yang tepat, 
mengantisipasi kemungkinan 
hambatan, dan mencar1 solusi yang 
optimal; 

3.2. Mengupayakan dan mengutamakan 
pengambilan keputusan berdasarkan 
usulan-usulan anggota timjkelompok, 
bernegosiasi secara efektif untuk upaya 
penyelesaikan pekerjaan yang menjadi 
target kinerja kelompok dan/ atau unit 
kerja; 

3.3. Membangun aliansi dengan para 
pemangku kepentingan dalam rangka 
mendukung penyelesaian target kerja 
kelompok. 

4 Membangun komitmen 4.1. Membangun sinergi antar unit kerja di 
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tim, sinergi lingkup instansi yang dipimpin; 

Menciptakan situasi 
kerj a sama secara 
konsisten , baik di dalam 
maupun di luar instansi 

4.2. Memfasilitasi kepentingan yang 
berbeda dari unit kerja lain sehingga 
tercipta smergt dalam rangka 
pencapaian target kerja organisasi; 

4.3. Mengembangkan sistem yang 
menghargai kerja sama antar unit , 
memberikan dukungan/ semangat 
untuk memastikan tercapainya sinergi 
dalam rangka pencapaian target kerja 
organisasi. 

5.1. Menciptakan hubungan kerja yang 
konstruktif dengan menerapkan 
normajetos/ nilai-nilai kerja yang baik 
di dalam dan di luar organisasi; 
m eningkatkan produktivitas dan 
m enjadi panutan dalam organisasi; 
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5.2. Secara konsisten menjaga sinergi agar 
pemangku kepentingan dapat bekerja 
sarna dengan orang di dalarn maupun 
di luar organisasi; 

5.3. Membangun konsensus untuk 
menggabungkan sumberdaya dari 
berbagai pemangku kepentingan untuk 
tujuan bangsa dan negara. 

c. Komunikasi 

Kompetensi Komunikasi 

Kode Kompetensi 

Defmisi Kompetensi Kemarnpuan untuk menerangkan pandangan dan 
gag as an secara j elas, s istematis disertai 
argumentasi yang logis dengan cara-cara yang 
sesuai baik secara lisan maupun tertulis; 
memastikan pemaharnan; mendengarkan secara 
aktif dan efektif, mempersuasi, meyakinkan dan 
membujuk orang lain dalarn rangka mencapai 
tujuan organisasi. 

Level 

1 

Tingkat Kemahiran 

Deskripsi 

Menyarnpaikan 
informasi dengan jelas, 
lengkap, pemaharnan 
yang sarna 

Indikator Perilaku 

1.1. Menyampaikan informasi (data ), 
pikiran atau pendapat dengan jelas, 
singkat dan tepat dengan 
menggunakan car a/ media yang sesuai 
dan mengikuti alur yang logis; 

1.2. Memastikan pemahaman yang sarna 
atas instruksi yang diterima/ diberikan 

1.3. Marnpu melaksanakan kegiatan surat 
menyurat sesuai tata naskah 
organisasi. 

2 Aktif menjalankan ~.1. Menggunakan gaya komunikasi 
komunikasi secara formal informal untuk meningkatkan 
dan informal; Ber sedia hubungan profesional; 
mendengarkan 2.2. Mendengarkan pihak lain secara aktif; 
orang lain, inenangkap dan menginterpretasikan 
menginterpretasikan pesan-pesan dari orang lain, serta 
pesan dengan memberikan respon yang sesuai; 
respon yang sesuru, ~ . 3. Membuat materi presentasi, pidato, 
marnpu menyusun m ateri draft naskah, laporan dll sesuai 
presentasi, pidato, arahan pimpinan. 
naskah, laporan, dll 

3 Berkomunikasi secara f3. 1. Menyarnpaikan suatu informasi yang 
asertif, terarnpil sen sitifjrumit dengan cara 
b erkomunikasi lisan/ penyarnpaian dan kondisi yang tepat, 
tertulis untuk sehingga dapat dipaharni dan diterima 
menyampaikan informasi oleh pihak lain; 
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yang sensitifl 
kompleks 

rumitl 3.2. Menyederhanakan topik yang rumit 
dan sensitif sehingga lebih mudah 
dipahami dan diterima orang lain; 

3.3. Membuat laporan tahunanl periodikl 
naskah I dokumen I proposal yang 
kompleks; Membuat surat resmi yang 
sistematis dan tidak menimbulkan 
pemahaman yang berbeda; membuat 
proposal yang rinci dan lengkap; 

4 Mampu mengemukakan f4.1. Mengintegrasikan informasi-informasi 
pemikiran multidimensi penting dari berbagai sumber dengan 
secara lisan dan tertulis pihak lain untuk mendapatkan 
untuk mendorong pemahaman yang sama; 
kesepakatan dengan 4.2. Menuangkan pemikiranlkonsep dari 
tujuan meningkatkan berbagai sudut pandangl 
kinerja secara multidimensi dalam bentuk tulisan 
keseluruhan formal· 

' 
4.3. Menyampaikan informas i secara 

persuasif untuk mendorong pemangku 
kepentingan sepakat pada langkah­
langkah bersama dengan tujuan 
meningkatkan kinerja secara 
keseluruhan. 

5 Menggagas sistem fs. l. Menghilangkan hambatan 
komunikasi yang tcrbuka komunikasi, man~pu berkomunikasi 
secara strategis untuk dalam isu -isu nasional yang memiliki 
mencar1 solusi dengan resiko tinggi, menggalang hubungan 
tujuan meningkatkan dalam skala strategis di tingkat 
kinerja nasional 

5.2. Menggunakan saluran komunikasi 
formal dan nonformal guna mencapai 
kesepakatan dengan tujuan 
m eningkatkan kinerja di tingkat 
instansi I nasional; 

5.3. Menggagas sistem komunikasi dengan 
melibatkan pemangku kepentingan 
sejak dini untuk mencar1 solusi 
dengan tujuan meningkatkan kinerja 
di tingkat instansilnasional. 
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d. Orientasi pada Hasil 
Kompetensi Orientasi pada Hasil 

Kode Kompetensi 

Defmisi Kompetensi Kemampuan mempertahankan komitmen pribadi 
yang tinggi untuk menyelesaikan tugas, dapat 
diandalkan, bertanggung jawab, mampu secara 
sistimatis mengidentifikasi risiko dan peluang 
dengan memperhatikan keterhubungan antara 
perencanaan dan hasil, untuk keberhasilan 
organisasi. 

Level 

1 

Tingkat Kemahiran 

Deskripsi 

Betanggung jawab 
untuk memenuhi standar 
kerja 

Indikator Perilaku 

1.1. Menyelesaikan tugas dengan tuntas; 
dapat diandalkan; 

1.2. Bekerja dengan teliti dan h ati­
hati guna meminimalkan kesalahan 
dengan mengacu pada standar 
kualitas (SOP}; 

1.3. Bersedia menerima masukan, 
mengikuti contoh cara bekerja yang 
lebih efektif, efisien di lingkungan 
kerjanya. 

2 Berupaya meningkatkan 2 .1. Menetapkan dan berupaya mencapai 
hasil kerja pribadi yang standar kerja pribadi yang lebih tinggi 
lebih tinggi dari standar dari standar kerja yang ditetapkan 
yang ditetapkan, mencari, organisasi; 
mencoba ~.2. Mencari, mencoba metode kerja 
metode altematif untuk altematif untuk meningkatkan hasil 
peningkatan kinerja kerjanya; 

~.3. Memberi contoh kepada orang-orang 
di unit kerjanya untuk mencoba 
menerapkan metode kerja yang lebih 
efektif yang sudah dilakukannya. 

3 Menetapkan target kerja 3.1. Menetapkan target kinerja unit yang 
yang m enantang bagi unit lebih tinggi dari target yang ditetapkan 
kerja, memberi apresiasi organ1sas1; 

dan teguran untuk f3.2. Memberikan apresiasi dan teguran 
mendorong kinerja untuk mendorong pencapaian hasil 

unit kerjanya; 
~.3. Mengembangkan metode kerja yang 

lebih efektif dan efisien untuk 
mencapai target kerja unitnya. 

4 Mendorong unit kerja 4.1. Mendorong unit kerja di tingkat 
mencapai target yang instansi untuk mencapai kinerja yang 
ditetapkan atau melebihi melebihi target yang ditetapkan; 
hasil kerja sebelumnya f4.2. Memantau dan mengevaluasi hasil 
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5 Meningkatkan 
pencapruan 
organ1sas1 

14.3. Mendorong pemanfaatan sumber daya 
bersama antar unit kerja dalam 
rangka meningkatkan efektifitas dan 
efisiensi pencaian target organisasi. 

mutu 5.1. Memastikan kualitas sesuai standar 
kerja dan keberlanjutan hasil kerja 

organ1sas1 yang memberi kontribusi 
pada pencapaian target prioritas 
nasional; 

5.2. Memastikan tersedianya sumber daya 
organisasi untuk menjamin 
tercapainya target prioritas 
instansil nasional; 

5.3. Membuat kebijakan untuk 
menerapkan metode kerja yang lebih 
efektif-efisien dalam mencapai tujuan 
prioritas nasional. 

e. Pelayanan Publik 

Kompetensi Pelayanan Publik 

Kode Kompetensi 

Defmisi Kompetensi Kemampuan dalam melaksanakan tugas-tugas 
pemerintahan, pembangunan dan kegiatan 
pemenuhan kebutuhan pelayanan publik 
secara profesional, transparan, mengikuti 
standar pelayanan yang objektif, netral, tidak 
memihak, tidak diskriminatif, serta tidak 
terpengaruh kepentingan pribadilkelompokl 
golonganlpartai politik 

TINGKAT KEMAHIRAN 

Level Deskripsi Indikator Perilaku 

1 Menjalankan tugas 1.1.Mampu mengerjakan tug as-tugas 
mengikuti stan dar dengan mengikuti standar pelayanan 
pelayanan. yang objektif, netral, tidak memihak, 

tidak diskriminatif, transparan dan 
tidak terpengaruh kepen tingan 
pribadilkelompoklpartai politik; 

1.2. Melayani kebutuhan, permintaan dan 
keluhan pemangku kepentingan; 

1.3. Menyelesaikan masalah dengan tepat 
tanpa bersikap membela diri dalam 
kapasitas sebagai pelaksana 
pelayanan publik. 

2 Mampu mensu pervisi I 2.1. Menunjukan sikap yakin dalam 
mengawasil menyelia dan mengerj akan tugas-tugas 
menjelaskan proses pemerintahan I pelayanan publik, 
pelaksanaan tugas tugas mampu menyelia dan menjelaskan 
pemerintahanlpelay anan secara obyektif bila ada yang 

mempertanyakan kebijakan yang 
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3 

4 

publik secara transparan 

Mampu memanfaatkan 
kekuatan kelompok serta 
memperbaiki standar 
pelayanan publik di 
lingkup unit kerja 

Mampu memonitor, 
mengevaluasi, 
memperhitungkan dan 
mengantisipasi dampak 
dari isu-isu jangka 
panJang, kesempatan, 
atau kekuatan politik 
dalam hal pelayanan 
kebutuhan pemangku 
kepentingan yang 
transparan, objektif, dan 
profesional 

diambil; 
2.2. Secara aktif mencari informasi untuk 

mengenali kebutuhan pemangku 
kepentingan agar dapat menjalankan 
pelaksanaan tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan pu blik 
secara cepat dan tanggap; 

2.3. Mampu mengenali dan memanfaatkan 
kebiasaan, tatacara, situasi tertentu 
sehingga apa yang disampaikan 
menjad.i perhatian pemangku 
kepentingan dalam hal penyelesaian 
tugas-tugas pemerintahan, 
pembangunan dan pelayanan publik. 

3.1. Memahami, mendeskripsikan 
pengaruh dan hubungan/kekuatan 
kelompok yang sedang berjalan di 
organisasi (aliansi atau persaingan), 
dan dampaknya terhadap unit kerja 
untuk menjalankan tugas 
pemerintahan secara profesional dan 
netral, tidal{ memihak; 

3.2. Menggunakan keterampilan dan 
pemahaman lintas organisasi untuk 
secara efektif memfasilitasi kebutuhan 
kelompok yang lebih besar 
dengan cara-cara yang mengikuti 
standar objektif, transparan, 
profesional, sehingga tidak merugikan 
para pihak di lingkup pelayanan 
publik unit kerjanya; 

3.3. Mengimplementasikan cara-cara yang 
efektif untuk memantau dan 
mengevaluasi masalah yang dihadapi 
pemangku kepentinganjmasyarakat 
serta mengantisipasi kebutuhan 
mereka saat menjalankan tugas 
pelayanan publik di unit kerjanya. 

4.1. Memahami dan memberi perhatian 
kepada isu-isu jangka panjang, 
kesempatan atau kekuatan politik 
yang mempengaruhi organisasi dalam 
hubungannya dengan dunia luar, 
memperhitungkan dan mengantisipasi 
dampak terhadap pelaksanaan tugas­
tugas pelayanan publik secara 
objektif, transparan, dan professional 
dalam lingkup organisasi; 

4.2. Menjaga agar kebijakan pelayanan 
pu blik yang diselenggarakan oleh 
instansinya telah selaras dengan 
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5 

/ 

Mampu 
kebijakan 
pelayanan 

memastikan 
kebijakan 

publik yang 
menJamm 
terselenggaranya 
pelayanan pu blik yang 
objektif, netral, tidak 
memihak, tidak 
diskriminatif, serta tidak 
terpengaruh kepentingan 
pribadijkelompok/ partai 
politik. 

standar pelayanan yang objektif, 
netral, tidak memihak, tidak 
diskriminatif, serta tidak terpengaruh 
kepentingan pribadijkelompok/ partai 
politik; 

4.3. Menerapkan strategi jangka panjang 
yang berfokus pada 
pemenuhan kebutuhan pemangku 
kepentingan dalam menyusun 
kebijakan dengan mengikuti standar 
objektif, netral, tidak memihak, tidak 
diskriminatif, transparan, tidak 
terpengaruh kepen tingan 
pribadijkelompok. 

5.1. Mampu menciptakan kebijakan 
kebijakan pelayanan publik yang 
menjamin terselenggaranya pelayanan 
publik yang objektif, netral, tidak 
memihak, tidak diskriminatif, serta 
tidak terpengaruh kepentingan 
pribadi/kelompokjpartai politik; 

5 .2. Menginternalisasikan nilai dan 
semangat pelayanan publik yang 
m engikuti standar objektif, netral, 
tidak memihak, tidak diskriminatif, 
transparan, tidak terpengaruh 
kepentingan pribadijkelompok kepada 
setiap individu di lingkungan 
instansi/ nasional; 

5.3. Menjamin terselenggaranya pelayanan 
publik yang objektif, netral, tidak 
memihak, tidak diskriminatif, serta 
tidak terpengaruh kepentingan 
pribadi j kelompok/ partai politik. 
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f. Pengembangan Diri dan Orang Lain 

Kompetensi Pengembangan Diri dan Orang Lain 

Kode Kompetensi 

Definisi Kompetensi Kemampuan untuk meningkatkan pengetahuan 
dan menyempurnakan keterampilan diri; 
menginspirasi orang lain untuk 
mengembangkan dan menyempurnakan 
pengetahuan dan keterampilan yang relevan 
dengan pekerjaan dan pengembangan karir 
jangka panjang, mendorong kemauan belajar 
sepanjang hidup, memberikan saranjbantuan, 
umpan balik, bimbingan untuk membantu 
orang lain untuk mengembangkan potensi 
dirinya. 

TINGKA T KEMAHIRAN 

Level Deskripsi Indikator Perilaku 

1 Pengembangan diri 

2 

3 

Meningkatkan 
kemampuan bawahan 
dengan mem berikan 
contoh dan penjelasan 
cara melaksanakan 
suatu pekerjaan 

Memberikan umpan 
balik, membimbing 

1.1. Mengidentifikasi kebutuhan 
pengembangan diri dan menyeleksi 
sumber serta metodologi 
pembelajaran yang diperlukan; 

1.2. Menunjukkan usaha mandiri untuk 
mempelajari keterampilan atau 
kemampuan baru dari berbagai 
rnedia pembelajaran; 

1. 3. Beru pay a meningkatkan diri 
dengan belajar dari orang-orang 
lain yang berwawasan luas di dalam 
organisasi. 

2.1. Meningkatkan kemampuan 
bawahan dengan memberikan 
contoh, instruksi, penjelasan dan 
petunjuk praktis yang jelas kepada 
bawahan dalam menyelesaikan 
suatu pekerjaan; 

2.2. Membantu bawahan untuk 
mempelajari proses, program atau 
sistem baru; 

2.3. Menggunakan metode lain untuk 
meyakinkan bahwa orang lain telah 
memahami penjelasan atau 
pengarahan. 

3. 1. Memberikan tugas-tugas yang 
menantang pada bawahan sebagai 
media belajar untuk 
mengembangkan kemampuannya; 

3.2. Mengamati bawahan dalam 
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obj ektif dan jujur; melakukan 



4 

5 

Menyusun program 
pengernbangan jangka 
panjang dalam rangka 
rnendorong rnanajernen 
pembelajaran 

Menciptakan situasi yang 
rnendorong organisasi 
untuk rnengernbangkan 
kemampuan belajar 
secara berkelanjutan 
dalam rangka 
rnendukung pencapruan 
hasil 

diskusi dengan bawahan untuk 
rnernberikan birnbingan dan urnpan 
balik yang berguna bagi bawahan. 

3.3. Mendorong kepercayaan diri 
bawahan; rnernberikan kepercayaan 
penuh pada bawahan untuk 
rnengerjakan tugas dengan caranya 
sendiri; rnernberi kesernpatan dan 
rnernbantu bawahan rnenernukan 
peluang untuk berkernbang. 

4 .1. Menyusun program 
pengernbangan jangka panJang 
bersama-sama dengan bawahan, 
terrnasuk didalamnya penetapan 
tujuan, birnbingan, penugasan dan 
pengalarnan lainnya, serta 
rnengalokasikan waktu untuk 
rnengiku ti pelatihan I pendidikan I 
pengernbangan kornpetensi dan 
karir; 

4.2. Melaksanakan rnanaJernen 
pernbelajaran terrnasuk evaluasi dan 
urnpan balik pada tataran 
organisasi; 

4.3. Mengernbangkan orang-orang 
disekitarnya secara konsisten, 
rnelakukan kaderisasi untuk poslsl­
posisi di unit kerjanya. 

5.1. Menciptakan situasi yang rnendorong 
individu, kelornpok, unit kerja untuk 
rnengernbangkan kernampuan 
belajar secara berkelanjutan di 
tingkat instansi; 

5.2 . Merekornendasikan I rnemberikan 
penghargaan bagi upaya 
pengembangan yang berhasil , 
rnernastikan dukungan bagi orang 
lain dalam rnengembangkan 
kernampuan dalam unit kerja di 
tingkat instansi; 

5.3. Mernberikan 
. . . 
1nsprras1 kepada 

untuk 
dalam 

17 

individu atau kelompok 
belajar secara berkelanjutan 
penerapan di tingkat instansi. 



g. Mengelola Perubahan 

Kompetensi Mengelola Perubahan 

Kode Kompetensi 

Definisi Kompetensi Kemampuan dalam menyesu aikan diri 
dengan situasi yang baru atau berubah 
dan tidak bergantung secara berlebihan pada 
metode dan proses lama, mengambil tindakan 
u ntuk mendukung dan melaksanakan insiatif 
perubahan, memimpin usaha perubahan, 
mengambil tanggung jawab pribadi untuk 
memastikan perubahan berhasil 
diimplementasikan secara efektif. 

Level 

1 

2 

3 

4 

TINGKA T KEMAHIRAN 

Deskripsi 

Mengikuti perubahan 
dengan arahan 

Proaktif beradaptasi 
mengiku ti peru bah an 

Membantu orang lain 
mengikuti perubahan, 
mengantisipasi 
perubahan secara tepat 

Memimpin perubahan 
pada unit kerj a 

Indikator Perilaku 

1.1. Sadar mengenai peru bahan yang 
terjadi di organisasi dan berusaha 
menyesuaikan diri dengan 
perubahan tersebut; 

1.2. Mengikuti perubahan secara terbuka 
sesuai petunjukjpedoman; 

1.3. Menyesuaikan cara kerja lama 
dengan menerapkan metode f proses 
baru dengan bimbingan orang lain. 

2.1. Menyesuaikan cara kerja lama 
dengan menerapkan metodejproses 
baru selaras den gan ketentuan yang 
berlaku tanpa arahan orang lain; 

2.2. Mengembangkan kemampuan diri 
untuk menghadapi perubahan; 

2.3. Cepat dan tanggap dalam menerima 
perubahan. 

3.1. Membantu orang lain dalam 
melakukan perubahan; 

3.2. Menyesuaikan prioritas kerja secara 
berulang-ulang jika diperlukan; 

3.3. Mengantisipasi perubahan yang 
dibutuhkan oleh unit kerjanya 
secara tepat. Memberikan solusi 
efektif terhadap masalah yang 
ditimbulkan oleh adanya perubahan. 

4.1. Mengarahkan unit kerja untuk lebih 
siap dalam menghadapi perubahan 
termasuk memitigasi risiko yang 
mungkin terjadi; 

4.2. Memastikan perubahan sudah 
diterapkan secara aktif di lingkup 
unit kerjanya secara berkala; 

4.3. Memimpin dan memastikan 
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I 

5 Memimpin, 
menggalang dan 
menggerakkan dukungan 
pemangku kepentingan 
untuk menjalankan 
peru bah an secara 
berkelanjutan pada 
tingkat instansijnasional 

pen erapan program-program 
perubahan selaras antar unit kerja. 

5.1. Membuat kebijakan-kebijakan yang 
mendorong perubahan yang 
b erdampak pada pencapaian 
sasaran prioritas nasional; 

5.2 . Menggalang dan menggerakkan 
dukungan para pemangku 
kepentingan untuk 
mengimplementasikan perubahan 
yang telah ditetapkan; 

5.3. Secara berkelanjutan, mencari cara­
cara baru untuk memberi nilai 
tambah bagi perubahan yang tengah 
dijalankan agar memberi manfaat 
yang lebih besar bagi para 
pemangku kepentingan. 

h. Pengambilan Keputusan 

Kompetensi 

Kode Kompetensi 

Defmisi Kompetensi 

Level Deskripsi 

1 Mengumpulkan 
informasi 
bertindak 
kewenangan 

Pengambilan Keputusan 

Kemampuan membuat keputusan yang baik 
secara tepat waktu dan dengan keyakinan diri 
setelah mempertimbangkan prinsip kehati­
hatian, dirumuskan secara sistematis dan 
seksama berdasarkan berbagai informasi, 
alternatif pemecahan masalah dan 
konsekuensinya, serta bertanggung jawab atas 
keputusan yang diambil. 

TING KAT KEMAH IRAN 

Indikator Perilaku 

1.1. Mengumpulkan dan 
untuk mempertimbangkan informasi 
sesuai yang dibutuhkan dalam mencari 

solusi; 
1.2. Mengenali situasijpilihan yang tepat 

untuk bertindak sesuai kewenangan; 
1.3. Mempertimbangkan kemungkinan 

solusi yang dapat diterapkan dalam 
pekerjaan rutin berdasarkan 
kebijakan dan prosedur yang telah 
ditentukan. 

2 Menganalisis masalah 2.1. Melakukan analisis secara 
secara m endalam mendalam terhada p informasi yang 

tersedia dalam upaya men can 
solusi; 

2.2. Mempertimbangkan berbagai 
alternative yang ada sebelum 
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3 

4 

5 

/ 

Membandingkan 
berbagai alternatif, 
menyeimbangkan risiko 
keberhasilan dalam 
implementasi 

Menyelesaikan 
masalah yang 
mengandung risiko 
tinggi, mengantisipasi 
dampak keputusan, 
membuat tindakan 
pengamanan; 
mitigasi risiko 

Menghasilkan solusi 
dan mengam bil 
keputusan untuk 
mengatasi permasalahan 
jangka panjang/ strategis, 
berdampak nasional 

membuat kesimpulan; 
2.3. Membuat keputusan 

operasional berdasarkan kesimpulan 
dari berbagai sumber informasi 
sesuai dengan pedoman yang ada. 

3.1. Membandingkan berbagai 
alternative tindakan dan 
implikasinya; 

3.2. Memilih alternatif solusi yang 
terbaik, membuat keputusan 
operasional mengacu pada alternatif 
solu si terbaik yang didasarkan pada 
analisis data yang sistematis, 
seksama, mengikuti prinsip kehati­
hatian; 

3.3. Menyeimbangkan 
kemungkinan 
keberhasilan 
implementasinya. 

risiko 
an tara 

dan 
dalam 

4.1. Menyusun dan/ atau memutuskan 
konsep penyelesaian masalah yang 
melibatkan beberapa/ seluruh fungsi 
dalam organisasi; 

4.2. Menghasilkan solusi dari berbagai 
masalah yang kompleks, terkait 
dengan bidang kerjanya yang 
berdampak pada pihak lain; 

4.3. Membuat keputusan dan 
mengantisipasi dampak 
keputusannya serta menyiapkan 
tindakan penanganannya (mitigasi 
risiko). 

5 .1. Menghasilkan solusi yang dapat 
mengatasi permasalahan jangka 
Panjang; 

5 .2. Menghasilkan solusi 
yang berdampak 
tataran instansi/ nasional; 

strategis 
pad a 

5.3. Membuat keputusan atau kebijakan 
yang berdampak nasional dengan 
memitigasi risiko yang mungkin 
timbul. 
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2. Kompetensi Sosial Kultural 
a. Perekat Bangsa 

Kompetensi 

Kode Kompetensi 

Defmisi Kompetensi 

Perekat bangsa 

Kemampuan dalam mempromosikan sikap 
toleransi, keterbukaan, peka terhadap 
perbedaan individu/kelompok masyarakat; 
mampu menjadi perpanj angan tangan 
pemerintah dalam mempersatukan 
masyarakat dan membangun hubu ngan 
sosial psikologis dengan masyarakat di 
tengah kemajemukan Indonesia sehingga 
menciptakan kelekatan yang kuat antara ASN 
dan para pemangku kepentingan serta 
diantara para pemangku kepentingan itu 
sendiri; menjaga, mengembangkan, dan 
mewujudkan rasa persatuan dan kesatuan 
dalam kehidupan bermasyarakat, berbangsa 
dan bernegara Indonesia 

TINGKAT KEMAHIRAN 

Level Deskripsi Indikator Perilaku 

1 Peka memahami dan 1. 1. Mampu memahami, menerima, peka 
menenma terhadap perbedaan individu/ 
kemaj emukan kelompok masyarakat; 

1.2. Terbuka, ingin belajar tentang 
perbedaan /kemajemukan 
masyarakat; 

1.3. Mampu bekerja bersama dengan 
individu yang berbeda latar belakang 
dengan-nya. 

2 Aktif mengembangkan 2. 1. Menampilkan sikap dan perilaku yang 

3 

sikap saling peduli akan nilai-nilai keberagaman 
menghargai, dan menghargai perbedaan; 
menekankan 2.2. Membangun hubungan baik antar 
persamaan dan individu dalam organ1sas1, mitra 
persatuan kerja, pemangku kepentingan; 

Mempromosikan, 
mengembangkan sikap 
toleransi dan persatuan 

2.3. Bersikap tenang, mampu 
mengendalikan emos1, kemarahan 
dan frustasi dalam menghadapi 
pertentangan yang ditimbulkan oleh 
perbedaan latar belakang, 
agama/kepercayaan, suku, jender, 
sosial ekonomi, preferensi politik di 
lingkungan unit kerjanya. 

3.1. Mempromosikan sikap menghargai 
perbedaan di antara orang-orang yang 
mendorong toleransi dan 
keterbukaan; 

3.2. Melakukan pemetaan sosial di 

2 1 



4 

5 

/ 

Mendayagunakan 
perbedaan secara 
konstruktif dan kreatif 
untuk meningkatkan 
efektifitas organisasi 

Wakil 
untuk 
hubungan 
psikologis 

pemerintah 
membangun 

so sial 

masyarakat sehingga dapat 
memberikan respon yang sesuai 
dengan budaya yang berlaku. 
Mengidentifikasi potensi kesalah­
pahaman yang diakibatkan adanya 
keragaman budaya yang ada; 

3.3. Menjadi mediator untuk 
menyelesaikan konflik atau 
mengurang1 dampak negatif dari 
konflik atau potensi konflik. 

4.1. Menginisiasi dan merepresentasikan 
pemerintah di lingkungan kerja dan 
masyarakat un tuk senan tiasa 
menJaga persatuan dan kesatuan 
dalam keberagaman dan menerima 
segala bentuk perbedaan dalam 
kehidupan bermasyarakat; 

4.2. Mampu mendayagunakan perbedaan 
latar belakang, agamajkepercayaan, 
suku, jender, sosial ekonomi, 
preferensi politik untuk mencapai 
kelancaran pencapaian tujuan 
organisasi; 

4.3. Mampu membuat program yang 
mengakomodasi perbedaan latar 
belakang, agama/kepercayaan, suku, 
jender, sosial ekonomi, preferensi 
politik. 

5.1. Menjadi wakil pemerintah yang 
mampu membangun hubungan sosial 
psikologis dengan masyarakat 
sehingga menciptakan kelekatan yang 
kuat antara ASN dan para pemangku 
kepentingan serta diantara para 
pemangku kepentingan itu sendiri; 

5.2. Mampu mengkomunikasikan dampak 
risiko yang teridentifikasi dan 
merekomendasikan tindakan korektif 
berdasarkan pertimbangan perbedaan 
latar belakang, agamajkepercayaan, 
suku, jender, sosial ekonomi, 
preferensi politik untuk membangun 
hubungan jangka Panjang; 

5.3. Mampu membuat kebijakan yang 
mengakomodasi perbedaan latar 
belakang, agama/kepercayaan, suku, 
jender, sosial ekonomi, preferensi 
politik yang berdampak positif secara 
nasional. 
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3. Kompetensi Teknis 
a. Perekaman 

Nama Kompetensi 

Kode Kompetensi 

Defmisi Kompetensi 

Level Diskripsi 

Perekaman 

APL-01 

Kemampuan untuk melakukan kegiatan 
perekaman rapat berdasarkan ketentuan 
yang berlaku 

TINGKAT KEMAHIRAN 

Indikator Perilaku 

1 Persiapan perekaman 1.1. mengetahui jenis-jenis alat rekam; 

2 Melaksanakan 

3 

perekaman 

Memeriksa 
rekaman 

1.2. mampu menggunakan alat rekam yang 
digunakan dalam menyusun transkrip; 

1.3. mengetahui prosedur perekaman; 
1.4.mengumpulkan data dan bahan untuk 

persiapan rekaman rapat. 

2.1.menyusun kodefikasi dan pemberian 
label pada kasetjcompact disk/media 
rekam; 

2. 2. melakukan perekaman rapat dengan 
alat rekam kaset/ alat rekam suara 
digital/ alat rekam audio visual/ alat 
voice to text; 

2 .3 .mencatat waktu dan nama pembicara 
rap at sesuru dengan uru tan 
pembicaraan rapat; 

2.4. m elakukan alih media/ duplikasi 
rekaman; 

2.5.melakukan penyimpanan hasil 
rekaman rapat. 

h asil 3 .1. melakukan klarifikasi uru tan dan 
nama pembicara rapat; 

3 .2 . memeriksa kesesuaian antara daftar 
nama pembicara dengan hasil 
rekaman. 

b. Pembuatan Transkrip 
Nama Kompetensi Pembuatan Transkrip 

APL-02 Kode Kompetensi 

Definisi Kompetensi 

Level Diskripsi 

Kemampuan melakukan kegiatan pengalihan 
suarajtuturan ke dalam bentuk tertulis 
dalam makna yang sama sesuai peraturan 
yang berlaku 

TINGKAT KEMAHIRAN 

Indikator Perilaku 

1 Persia pan pembuatan 1.1. m engetahui alat kerja pembuatan 
transkrip; 
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2 

3 

transkrip 

Melaksanakan 

1.2. mengetahui kelengkapan pembuatan 
transkrip; 

1.3. memahami metode dan prosedur 
pembuatan transkrip; 

1.4. mengumpulkan dan menginventarisasi 
bahan pembuatan transkrip. 

Pembuatan transkrip 
2.1. mendengarkan suara yang terdengar 

dari alat perekam; 

Memeriksa 
transkrip 

2.2. mampu menuangkan suara dalam 
bentuk tulisan dari alat rekam 
sederhana kaset dan alat rekam rumit 
(alat rekam digital, alat rekam 
audiovisual, voice to text); 

2 .3. mendokumentasikan hasil pembuatan 
transkrip. 

hasil 3 .1. menghimpun hasil transkrip dalam 
satu pelaksanaan kegiatan rapat; 

3. 2. memeriksa kesesuaian uru tan nama 
pembicara pada transkrip dengan 
hasil rekamanan; 

3.3. melakukan klarifikasi terhadap hasil 
transkrip yang tidakjelas. 

SEKRETARIS JENDERAL, 

jiND~~:: 
f/ NIP. 196611141997031001 ~ 
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LAMPIRAN II 
PERATURAN SEKRETARIS JENDERAL 
DEW AN PERWAKILAN RAKY AT 
REPUBLIK INDONESIA NOMOR 23 
TAHUN 2018 TENTANG STANDAR 
KOMPETENSI JABATAN FUNGSIONAL 
ASISTEN PERISALAH LEGISLATIF 

STANDAR KOMPETENSI 
JABATAN FUNGSIONAL ASISTEN PERISALAH LEGISLATIF 

1. Asisten Perisalah Legislatif Terampil 
Nama Jabatan : Asisten Perisalah Legislatif Terampil 
Kelompok Jabatan : Jabatan Fungsional 
Urusan Pemerintah : Kesekretariatan 
Kode Jabatan 

JABATAN FUNGSIONAL KETRAMPILAN 

I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan kegiatan di bidang persia pan penyusunan risalah 

legislatif, yang meliputi perekaman, pembuatan transkrip, dan 
pelaporan hasil transkrip legislatif dalam jenjang Asisten Perisalah 
Legislatif Terampil sesuai dengan pedoman yang berlaku agar 
pelaksanaan tugas berjalan lancar. 

II. STANDAR KOMPETENSI 
Kompetensi ; Level Deskripai Indikator Kompetensi 

A Manajerial 

1. Integritas 1 Mampu bertindak 1. 1. Bertingkah laku sesuai dengan 
sesuai nilai, perkataan; berkata sesuai dengan 
norma, etika fakta; 
organisasi dalam 1.2. Melaksanakan peraturan, kode etik 
kapasitas pribadi organisasi dalam lingkungan kerja 

seharihari, pad a tataran 
individuj pribadi; 

1.3. Tidak menjanjikanj memberikan 
sesuatu yang bertentangan dengan 
aturan organisasi. 

2. Kerjasama 1 Berpartisipasi 1. 1. Berpartisipasi sebagai anggota t im 
dalam kelompok yang baik, melakukan 
kerja tugas f bagiannya, dan mendukung 

keputusan tim; 
1.2. Mendengarkan dan menghargai 

masukan dari orang la in dan 
memberikan usulan-usulan bagi 
kepentingan tim; 

1.3. Mampu menjalin interaksi so sial 
untuk penyelesaian tugas. 

3. Komunikasi 1 Menyampaikan 1. 1. Menyampaikan informasi (data ), 
informasi dengan pikiran atau pendapat dengan jelas, 
jelas, lengkap, singkat dan tepat dengan 
pemahaman yang menggunakan carajmedia yang 
sam a sesuai dan mengikuti a lur yang 

logis; 



4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

/ 

Kompetensi 

Orientasi 
pacta hasil 

Pelayanan 
Publik 

Pengembang 
an diri dan 
orang lain 

Mengelola 
Perubahan 

Pengam bilan 

Keputusan 

Level 

1 

1 

1 

1 

1 

Desluipsi 

Betanggung 
jawab untuk 
memenuhi 
standar kerja 

Menjalankan 
tugas mengiku ti 
stan dar 
pelayanan. 

Pengembangan 
diri 

Mengikuti 
perubahan 
dengan a rahan 

Mengumpulkan 
informasi untuk 
bertindak sesuai 
kewenangan 

2 

I lnclikator Kompetenai 
1.2.Memastikan pemahaman yang sama 

atas instruksi yang 
diterima/ diberikan; 

1.3.Mampu melaksanakan kegiatan 
surat menyurat sesuai tata naskah 
organisasi. 

1.1. Menyelesaikan tugas dengan tuntas; 
dapat diandalkan; 

1.2.Bekerja dengan teliti dan hati-hati 
guna meminimalkan kesalahan 
dengan mengacu pacta standar 
kualitas (SOP); 

1.3.Bersedia menerima masukan, 
mengikuti contoh cara bekerja yang 
lebih efektif, efisien di lingkungan 
kerjanya. 

1. 1. Mam pu mengerj akan tugas-tugas 
dengan mengikuti standar pelayanan 
yang objektif, netral, tidak memihak, 
tidak diskriminatif, transparan dan 
tidak terpengaruh kepen tingan 
pribadi/ kelompok/ partai politik; 

1.2.Melayani kebutuhan, permintaan 
dan keluhan pemangku 
kepentingan; 

1.3.Menyelesaikan masalah dengan 
tepat tanpa bersikap mcmbela diri 
dalam kapasitas sebagai pelaksana 
oelayanan publik. 

1.1. Mengidentifikasi kebutuhan 
pen gem bangan diri dan menyeleksi 
sumber serta metodologi 
pembelajaran yang diperlukan; 

1.2.Menunjukkan usaha mandiri untuk 
mempelajari keterampilan atau 
kemampuan baru dari berbagai 
media pembelajaran; 

1.3.Berupaya m eningkatkan diri dengan 
belajar dari orang-orang lain yang 
berwawasan luas di dalam 
organisasi. 

1. 1. Sadar mengenai peru bahan yang 
terjadi di organisasi dan berusaha 
menyesuaikan diri dengan 
perubahan tersebut; 

1.2.Mengikuti perubahan secara terbuka 
sesuai petunjukj pedoman; 

1.3.Menyesuaikan cara kerja lama 
dengan menerapkan metodej proses 
baru dengan bimbingan orang lain. 

1.1. Mengumpulkan dan 
mempertimbangkan informasi yang 
dibutuhkan dalam mencari solusi; 

1.2.Mengenali situasi/pilihan yang tepat 
untuk bertindak sesuai kewenangan; 

1.3.Mempertimbangkan kemungkinan 



Kompetensi 1 Level Deskripsi lndikator Kompetenai 
solusi yang dapat diterapkan dalam 
pekerjaan rutin berdasarkan 
kebijakan dan prosedur yang telah 
ditentukan. 

B Sosial Kultural 

9. Perekat 1 Peka memahami 1.1. Mampu memahami, menerima, 

Ban gsa dan menerima peka terhadap perbedaan 
kemajemukan individuf kelompok masyarakat; 

1.2. Terbuka, in gin bela jar ten tang 
perbedaanf kemajemukan 
masyarakat; 

1.3. Mampu bekerja bersama dengan 
individu yang berbeda latar 
belakang dengan-nya. 

c Teknis 

10. Perekaman 2 Melaksanakan 2.1. menyusun kodefikasi dan pemberian 

perekaman label pad a 
disk/media rekam; 

kaset/ compact 

2.2. melakukan perekaman rapat dengan 
alat rekam kasetj alat rekam suara 
digital / alat rekam audio visual/ alat 
voice to text; 

2.3 . mencatat waktu dan nama 
pembicara rapat sesuai dengan 
urutan pembicaraan rapat; 

2 .4. melakukan alih media/ duplikasi 
rekaman; 

2. 5. melakukan penyimpanan hasil 
rekaman rapat. 

11 . Pembuatan 1 Persia pan 1.1. mengetahui alat kerja pembuatan 
Transkrip Pembuatan transkrip; 

transkrip 1. 2. mengetahui 
pembuatan transkrip; 

kelengkapan 

1.3 . memahami metode dan prosedur 
pembuatan transkrip; 

1.4. mengumpulkan dan 
mengin ven tarisasi bah an 
pembuatan transkrip. 

Ill. PERSYARATAN JABATAN 

I 
Tingkat pentingnya terhadap 

Jenis Persyaratan Uraian jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pend idikan J enjang DIII 

1. Bidang Ilmu Manajemen / Ekonomi/ Ilmu Pemerintahan/ So sial 

B. Pelatihan 2 . Manajerial -

3 . Teknis Diklat v 
Keparlemenan 

Diklat v 
Penyu suna n 

3 



Tingkat pentingnya terhadap 

Jenis Persyaratan Uraian jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

Transkrip 

Diklat Teknik v 
Audio 
(Perekaman) 

4. Fungsional Diklat v 
Fungsiona l 
A sis ten 
Perisalah 
Legislatif 

C. Pengalaman memiliki pengalaman dalam bidang perekaman dan pembuatan 
kerja transkrip 

D. Pan gkat 11 /c 

E. Indikator Kualitas hasil perekaman dan transkrip 
Kinerja 
Jabatan 
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2 . As is ten Perisalah Legis latif Mahir 
Nam a Jabatan : Asisten Perisalah Legislatif Mahir 
Kelomp ok Jabatan : Jabatan Fungsional 
Uru san Pemerintah : Kesekreta riatan 
Kode J abatan 

JABATAN FUNGSIONAL 

I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan kegiatan di bidang persiapan penyusunan risalah 

legislatif, yang meliputi perekaman, pembuatan transkrip, dan 
pelaporan h asil transkrip legislatif dalam jenjang Asisten Perisalah 
Legisla tif Mahir sesuai den gan pedoman yang berlaku agar 
pelaksanaan tugas berjalan lancar. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

A 

1. 

2. 

3. 

4. 

Kompetensi Level 

Manajerial 

Integritas 

Kerjasama 

Komu nikasi 

Orien tasi 
pada h asil 

1 

1 

1 

1 

Deskripsi 

Mam pu b ertindak 
sesuai nilai, 
n orma, etika 
organisasi dalam 
kapasitas pribadi 

Berpartisipasi 
dalam kelompok 
kerja 

Menyampaikan 
informasi den gan 
jelas, len gkap, 
pem a h a m a n yan g 
sam a 

Betanggung 
jawab untuk 
memenuhi 
standar kerja 

5 

Indikator Kompetensi 

1. 1. Bertingkah laku sesuai den gan 
perkataan; b erkata sesuai dengan 
fakta; 

1.2.Melaksanakan peratu ran, kod e 
etik organisasi dalam lingkungan 
kerja seharih ari, pada tataran 
individu/ pribadi; 

1.3.Tidak menjanjikanjmemberikan 
sesuatu yang bertentangan 
dengan aturan organisasi. 

l. l.Berpartisipasi sebagai anggota tim 
yang baik, melakukan 
tugasfbagiannya, dan 
mendukung keputusan tim; 

1.2.Men dengarkan dan mengh argai 
masukan da ri ora n g la in dan 
memberikan usulan-usulan b agi 
kepentingan tim; 

1.3.Mampu menjalin interaksi sosial 
u ntu k penyelesaian tugas 

1. 1.Menyampaik an informasi (data), 
pikiran atau pendapat dengan 
jelas, singkat dan tepat dengan 
menggunakan cara/ m edia yang 
sesuai dan m engiku ti alur yan g 
logis; 

1.2. Memastikan pemahaman yang 
sama atas instru ksi yang 
diterima/ diberikan; 

1.3.Mampu melaksanakan kegiatan 
surat menyurat sesuai tata 
naskah organisasi. 

1.1. Menyelesaikan tugas den gan 
tuntas; dapat diandalkan; 

1.2.Bekerja dengan teliti dan hati-hati 
guna meminimalkan kesalahan 
dengan mengacu pada standar 
kualitas (SOP); 



5. 

6 . 

7. 

8. 

B 

9. 

Kompetensi I Level 

Pelayanan 
Publik 

Pengembang 
an diri dan 
orang lain 

Mengelola 
Perubahan 

Pengam bilan 

Keputusan 

Sosial Kultural 

1 

1 

1 

1 

Perekat 1 

Deskrlpsi 

Menjalankan 
tugas mengikuti 
stan dar 
pelayanan. 

Pengembangan 
diri 

Mengikuti 
perubahan 
dengan araban 

Mengumpulkan 
informasi untuk 
bertindak sesuai 
kewenangan 

Indikator Kompetenai 

1.3.Bersedia menerima masukan, 
mengikuti contoh cara bekerja 
yang lebih efektif, efisien di 
lingkungan kerjanya. 

1.1. Mampu mengerjakan tugas-tugas 
dengan mengiku ti stan dar 
pelayanan yang objektif, netral, 
tidak memihak, tidak 
diskriminatif, transparan dan 
tidak terpengaruh kepentingan 
pribadilkelompoklpartai politik; 

1.2. Melayani kebutuhan, permintaan 
dan keluhan pemangku 
kepen tingan; 

1.3. Menyelesaikan masalah dengan 
tepat tanpa bersikap membela diri 
dalam kapasitas sebagai 
pelaksana pelayanan pu blik. 

1.1. Mengidentifikasi kebutuhan 
pengembangan diri dan 
menyeleksi sum ber serta 
metodologi pembelajaran yang 
diperlukan; 

1.2. Menunjukkan usaha mandiri 
untuk mempelajari keterampilan 
atau kemampuan baru dari 
berbagai media pembclajaran; 

1.3. Berupaya meningkatkan diri 
dengan belajar dari orang-orang 
lain yang berwawasan luas di 
dalam organisasi. 

1. 1. Sa dar mengenai peru bah an yang 
terjadi di organisasi dan berusaha 
menyesuaikan diri dengan 
perubahan ter sebut; 

1.2. Mengikuti perubahan secara 
terbuka sesuai petunjukl 
pedoman; 

1.3. Menyesuaikan cara kerja lama 
dengan menerapkan metode I 
proses baru dengan bimbingan 
orang lain. 

1.1. Mengumpulkan dan 
mem pertim bangkan informasi 
yang dibutuhkan dalam mencari 
solusi; 

1. 2. Mengenali si tuasi I pilihan yang 
tepat untuk bertindak sesuai 
kewenangan; 

1. 3. Mem pertimbangkan 
kemungkinan solusi yang dapat 
diterapkan dalam pekerjaan rutin 
berdasarkan kebijakan dan 
prosedur yang telah ditentukan. 

Peka memahami 1.1. Mampu memahami, menerima, 
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I Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetenai 

Bangsa dan menerima peka terhadap perbedaan 
kemajemukan individu j kelompok masyarakat; 

1. 2. Terbuka, in gin bela jar ten tang 
perbedaan I kemajemukan 
masyarakat; 

1.3. Mampu bekerja bersama dengan 
individu yang berbeda latar 
belakang dengan-nya. 

c Teknis 

10. Perekaman 3 Memeriksa hasil 3 .1 . melakukan klarifikasi urutan dan 

rekaman nama pembicara rapat; 
3 .2. memeriksa kesesuaian an tara 

daftar nama pembicara dengan 
hasil rekaman. 

11. Pembuatan 2 Melaksanakan 2 .1. mendengarkan suara yang 
Transkrip pembuatan terdenga r dari alat perekam; 

transkrip 2 .2 . mampu menuangkan suara 
dalam bentuk tulisan dari alat 
rekam sederhana kaset dan alat 
rekam rumit (alat rekam digital, 
alat rekam audiovisual, voice to 
text) ; 

2 .3. mendokumentasikan hasil 

pembuatan transkrip. 

Ill. PERSYARATANJABATAN 
Tingkat pentingnya terhadap 

Jenis Persyaratan Uraian I 
jabatan 

I Mutlak Penting Perlu 
A. Pendidikan J enjang DIII 

1. Bidang Ilmu Manajemen/ Ekonomi/ Ilmu Pemerintahan / Sosial 

B. Pelatihan 2 . Ma najeria l -

3 . Teknis Diklat v 
Keparlemenan 

Diklat v 
Penyu sunan 
Transkrip 

Diklat Teknik v 
Audio 
(Perekaman) 

4 . Fungsiona l Dikla t v 
Fungsional 
A sis ten 
Perisalah 
Legis la tif 

C. Pengalaman memiliki pengalaman minimal 2 (du a ) tahun sebagai J F asisten 
kerja perisalah t eram pil 

D. Pangkat II/d 

7 _fv 



i Tingkat pentingnya terhadap 

Jenis Persyaratan Uraian jabatan 

Mutlak I Penting l Perlu 

E. Indikator Kualitas hasil perekaman dan transkrip 
Kinerja 
Jabatan 

8 



3. Asisten Perisalah Legislatif Penyelia 

Nama Jabatan 
Kelompok Jabatan 
Urusan Pemerintah 
Kode Jabatan 

: Asisten Perisalah Legislatif Penyelia 
: Jabatan Fungsional 
: Kesekretariatan 

JABATAN FUNGSIONAL 

I. IKHTISAR JABATAN 
Ikhtisar Jabatan Melaksanakan kegiatan di bidang persia pan penyusunan risalah 

legislatif, yang meliputi perekaman, pembuatan transkrip, dan 
pelaporan hasil transkrip legislatif dalam jenjang Asisten Perisalah 
Legislatif Penyelia sesuai dengan pedoman yang berlaku agar 
pelaksanaan tugas berjalan lancar. 

II. STANDAR KOMPETENSI 

A 

1. 

2. 

3. 

4. 

Kompetensi , Level 

Manajerial 

Integritas 

Kerjasama 

Komunikasi 

Orientasi 
pada hasil 

1 

1 

1 

1 

Deskripsi 

Mam pu bertindak 
sesuai nilai, 
norma, etika 
organisasi dalam 
kapasitas pribadi 

Berpartisipasi 
dalam kelompok 
kerja 

Menyampaikan 

informasi dengan 
jelas, lengkap, 
pemahaman yang 
sam a 

Betanggung 
jawab 

9 

lndikator Kompetenai 

1. 1. Bertingkah laku sesuai dengan 
perkataan; berkata sesuai dengan 
fakta; 

1.2. Melaksanakan peraturan, kode etik 
organisasi dalam lingkungan k erja 
sehari- hari, pada tataran 
individu / pribadi; 

1.3. Tidak menjanjikan j memberikan 
sesuatu yang bertentangan dengan 
aturan organisasi. 

1.1. Berpartisipasi sebagai 
yang baik, 
tugasjbagiannya, dan 
keputusan tim; 

anggota tim 
melakukan 

mendukung 

1.2. Mendengarkan dan menghargai 
masukan dari orang lain dan 
memberikan usulan-usulan bagi 
kepentingan tim; 

1.3. Mampu menjalin interaksi sosial 
untuk penyelesaian tugas. 

1.1. Menyampaikan informasi (data) , 
pikiran atau pendapat dengan jelas, 
singkat dan tepat dengan 
menggunakan carajmedia yang 
sesuai dan mengikuti alur yang 
logis; 

1.2. Memastikan pemahaman yang 
sama atas instruksi yang 
diterima/ diberikan; 

1.3. Mampu melaksanakan kegiatan 
surat menyurat sesuai tata naskah 
organisasi. 

1.1. Menyelesaikan tugas dengan 
tuntas; dapat diandalkan; 



5. 

6. 

7. 

8. 

Kompetensi 

Pelayanan 
Publik 

Pengem bang 
an diri dan 
orang lain 

Mengelola 
Perubahan 

Pengambilan 

Keputusan 

Level 1 

1 

1 

1 

1 

Deskripsi 

untuk memenuhi 
standar kerja 

Menjalankan 
tugas 
mengikuti 
stan dar 
pelayanan. 

Pengembangan 
diri 

Mengikuti 
perubahan 
dengan arahan 

Mengumpulkan 
informasi untuk 
bertindak sesua1 
kewenangan 
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Indik.ator Kompetenai 

1.2. Bekerja den gan teliti dan hati­
hati guna meminimalkan kesalahan 
dengan mengacu pacta standar 
kualitas (SOP); 

1.3. Ber sedia menerima masukan, 
mengikuti contoh cara bekerja yang 
lebih efektif, efisien di lingkungan 
kerjanya. 

1.1. Mampu mengerjakan tugas-tugas 
dengan mengikuti standar 
pelayanan yang objektif, netral, 
tidak memihak, tidak 
diskriminatif, transparan dan tidak 
terpengaruh kepentingan 
pribadifkelompokfpartai politik; 

1.2. Melayani kebutuh an, permintaan 
dan keluhan pemangku 
kepentingan; 

1.3. Menyelesaikan masalah dengan 
tepat tanpa bersikap membela diri 
dalam kapasitas sebagai pelaksana 
pelayanan pu blik. 

1.1. Mengidentifikasi 
kebu tuhan pengembangan diri dan 
menyeleksi sumber serta metodologi 
pembelajaran yang diperlukan; 

1.2. Menunjukkan usaha mandiri 
untuk mempelajari 
keterampilan atau kemampuan 
baru dari berbagai media 
pembelajaran; 

1.3. Berupaya meningkatkan diri 
dengan belajar dari orang-oran g 
lain yang berwawasan luas di dalam 
organ isasi. 

1. 1. Sadar mengenai peru bahan yan g 
terjadi di organisasi dan berusaha 
menyesuaikan diri dengan 
perubahan tersebut; 

1.2. Mengikuti perubahan secara 
terbuka sesuai petunjukjpedoman; 

1.3. Menyesuaikan cara kerja lama 
dengan menerapkan metodejproses 
baru dengan bimbingan orang lain. 

1.1. Mengumpulkan dan 
mem pertim bangkan informasi 
yang dibutuhkan dalam mencari 
solusi; 

1.2. Mengenali situasijpilihan yang 
tepat untuk bertindak sesuai 
kewenangan; 

1.3. Mempertimbangkan kemungkinan 
solusi yang dapat diterapkan dalam 



Kompetensi Level Deskripsi Indikator Kompetenai 

pekerjaan rutin berdasarkan 
kebijakan dan prosedur yang telah 
ditentukan. 

B Sosial Kultural 

9. Perekat 1 Peka memahami 1.1. Mampu memahami, menerima, 
Bangsa dan menerima peka terhadap perbedaan 

kemajemukan individufkelompok masyarakat; 
1.2. Terbuka, in gin belajar ten tang 

perbedaan/ kemajemukan 
masyarakat; 

1.3. Mampu bekerja bersama dengan 
individu yang berbeda latar 
belakang dengan-nya. 

c Teknis 

10. Perekaman 3 Memeriksa hasil 3.1. melakukan klarifikasi urutan dan 

rekaman nama pembicara rapat; 
3.2. memeriksa kesesuaian an tara daftar 

nama pembicara dengan hasil 
rekaman. 

11. Pembuatan 3 Memeriksa hasil 3.1. menghimpun hasil transkrip dalam 
Transkrip transkrip satu pelaksanaan kegiatan rapat; 

3. 2. memeriksa kesesuaian urutan 
nama pembicara pad a transkrip 
dengan hasil rekamanan; 

3.3. melakukan klarifikasi terhadap 
hasil transkrip yang tidak jelas. 

Ill. PERSYARATAN JABATAN 
i II Tingkat pentingnya terhadap 

Jenis Persyaratan Uraian jabatan 

Mutlak Penting Perlu 

A. Pendidikan Jenjang DIII 

1. Bidang Ilmu Manajemen/ Ekonomifllmu Pemerintahan/ Sosial 

B. Pelatihan 2 . Manajerial -
3. Teknis Diktat v 

Kepartemenan 

Diktat v 
Penyusunan 
Transkrip 

Diktat Teknik v 
Audio 
(Perekaman) 

4. Fu ngsional Diklat v 
Fungsional 
Asisten 
Perisatah 
Legislatif 

C. Pengalaman 1 memiliki pengalaman minimal 2 (dua) tahun sebagai JF asisten 
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l 
Tingkat pentingnya terhadap 

Jenis Persyaratan Uraian jabatan 

Mutlak I Penting I Perlu 

kerja perisalah mahir 

D. Pangkat III /b 

E. Indikator Kualitas hasil perekaman dan transkrip 
Kinerja 
Jabatan 

SEKRETARIS JENDERAL, 

/INo~~~ 
NIP. 196611141997031001N 

/ 
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