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BADAN NARKOTIKA NASIONAL
PUSAT LABORATORIUM NARKOTIKA



FORMULIR MATRIKS KOMPETENSI PERSONEL PUSAT LABORATORIUM NARKOTIKA
PENGOLAH DATA DAN INFORMASI 

Nama	:

Jabatan	:	Pengolah Data dan Informasi Bagian Tata Usaha
Tanggal :
	No.
	Sub Unsur
	Uraian Kegiatan
	Kompetensi
	Level Kompetensi
	Kondisi Saat Ini
	GAP
	Tindak Lanjut

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	1
	2
	3
	4
	5
	
	

	1.















	Melaksanakan pengelolaan, verifikasi, dan penyusunan terhadap data, dan laporan di lingkungan Instansi Pemerintah







	Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar
	1. Memahami dan menguasai ISO/IEC 17025 : 2017;
2. menguasai prosedur mutu, instruksi kerja, dan formulir yang terkait kegiatan;
3. memahami standar layanan laboratorium.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Merekap Absen Remunerasi dan Uang Makan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Membuat berita acara pembayaran.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Membuat Notulensi Rapat.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Mengelola seluruh siklus administrasi kepegawaian secara digital maupun fisik.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Membuat Laporan Absensi Pegawai 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Merekap dan menyampaikan LHKPN dan SPT
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	Personil yang menilai

	
	
	

(                                    )
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