
PENGUATAN KOMPETENSI TEKNIS BIDANG TUGAS 

 

Latsar CPNS Tahun 2021 Kabupaten Sarolangun Angkatan 3 Kelompok 4 

A3_R4_12_Hastri Jamiati,S.Pd 

1. Buatlah telaahan staf dari contoh kasus berikut: 

 

Anda merupakan ASN baru di suatu unit kerja. Suatu ketika anda 

mendapati tugas baru yang diberi oleh atasan anda. Tugas tersebut 

bersifat rutinitas dan banyak sehingga memerlukan waktu yang 

cukup lama untuk menyelesaikannya. Dalam mengerjakan tugas 

tersebut anda merasa bahwa tidak efektif menggunakan metode yang 

lama, sehingga memerlukan metode pengerjaan yang baru. Beberapa 

hari kemudian anda mempunyai ide untuk mempermudah 

mengerjakan tugas tersebut dengan metode yang anda pelajari. 

 

Silahkan anda buat masukan dan saran anda melalui telaahan staf 

berdasarkan kasus di atas dengan menggunakan metode yang sesuai 

dengan pekerjaan dan tupoksi anda di unit kerja saat ini (misalnya 

guru di sekolah sesuai dengan tupoksi guru atau staf teknis di kantor 

masing-masing) dengan mempedomani Permendagri 52 Tahun 2009 

tentang Tata Naskah Dinas. 

 

2. Buatlah analisa anda terhadap kasus di bawah ini berdasarkan PP 17 

Tahun 2020 tentang Perubahan Atas PP 11 Tahun 2017 tentang 

Manajemen PNS dan PP 53 Tahun 2010 tentang DisiplinPNS: 

 

Anda saat ini menjabat jabatan eselon IV di unit kerja saat ini dan 

mempunyai beberapa bawahan. Suatu saat anda mendapati satu 

orang bawahan anda seorang ASN tidak masuk kerja tanpa alasan 

yang jelas selama 11 hari berturut-turut. Apa tindakan yang tepat 

yang harus anda lakukan sebagai atasan. 



Jawaban 1 

 

PEMERINTAH KABUPATEN SAROLANGUN 

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 

SD NEGERI NO 54/VII MERSIP I 

 
  

 

TELAAHAN STAF 

 

Kepada : Kepala SD Negeri No.54/VII Mersip I 

Dari  : Guru Kelas II 

Tanggal : 25 juni 2021 

Perihal  : Penggunaan media interaktif dalam pembelajaran 

 

I.Persoalan  

 Kurangnya media dan alat dalam melaksanakan pembelajaran di  sekolah 

 

II.Peranggapan 

Pada proses belajar mengajar, perlu adanya media dan alat pembelajaran yang 

mendukung  

 

III.fakta-fakta yang mempengaruhi 

1. Siswa menjadi kurang minat dalam belajar 

2. Guru menjadi tidak produktif 

3. Ketinggalan dalam teknologi 

 

IV. Analisis: 

 Dengan cara menyediakan media dan alat bisa mempermudah dalam mengerjakan 

perangkat pembelajaran dan lain-lain 

 

V. Kesimpulan 

 Dengan adanya nya media dan alat ini guru menjadi lebih produktif dan inovatif 

sehinggan mengajarpun lebih ringan dan gampang 

 

VI.Saran 

 Harapan saya dengan adanya telaah ini Bapak dapat memberikan solusi dan inovasi 

pada sekolah ini agar lebih maju dan berkembang. 

 

Kepala Sekolah   

    

 

 

 
H. SYAMSUL HAVIS,S.Pd  
NIP. 1966113199403100   

 

    



Jawaban 2 

PEMERINTAH KABUPATEN SAROLANGUN 

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 

SD NEGERI NO 54/VII MERSIP I 

 
 

 

SURAT TEGURAN 

Nomor : 

Kepala SDN No 54/VII Mersip I memandang perlu mengingatkan kepada: 

Nama  : Samsika, S.Pd 

NIP  : 198504302009021003 

Pangkat/Gol : Penatamuda/IIIa 

Jabatan : Guru kelas  III 

 

 

Surat teguran ini dikeluarkan berdasarkan bukti yang menjelaskan bahwa saudara Samsika 

telah melakukan pelanggaran kode etik PNS berupa :  

 

1. Tindakan Indisiplin, berupa : tidak masuk kerja tanpa alasan yang jelas selama 11 hari 

berturut-turut. 

 

Tujuan pengeluaran surat teguran ini :  

 

Surat teguran ini diterbitkan dengan tujuan agar Saudara Samsika menghargai aturan dan bisa 

masuk kerja setiap hari yang sudah ditentukan. 

 

Demikian surat teguran ini dikeluarkan, untuk dijadikan bahan perhatian dan perbaikan 

disiplin kedepannya oleh yang bersangkutan. Atas perhatian dan kerjasamanya, kami ucapkan 

terimakasih. 

 

 
Kepala Sekolah      Guru Kelas III 

 

 
 

 

 

HASTRI JAMIATI, S.Pd    SAMSIKA, S.Pd 

NIP. 199109102020122014    NIP. 198504302009021003 
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