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NAMA SOP Diklat, Bimtek, Sosialisasi, dan Workshop
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. UU No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 1. Mengetahui dan memahami peraturan kepegawaian tentang diklat pegawai

2. Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan dan Pelatihan 2 Mengetahui tentang jenis-jenis diklat
Jabatan Pegawai Negeri Sipil
3. PP No. 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS

KETERKAITAN : PERALATAN / PERLENGKAPAN :

1. SOP Kenaikan Pangkat 1. Data Kepegawaian
2. Data pengembangan pegawai

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

- Dicatat dan didokumentasikan secara elektronik (rekap presentasi)




Pelaksana

No URAIAN KEGIATAN Kasubbag Umum I;:z‘;t:;g Sekretaris Inspektur Peserta Kelengkapan Waktu Output Ket.
Menerima informasi atau rencana Surat pemberitahuan/ Surat pemberitahuan /rencana
1 |penyelenggaraen diklat dari instansi sesuai ( ) rencana diklat, bimtek, 2 Jam diklat, bimtek sosilaisasi dan
rencana sosialisasi dan workshop worhshop
. idak .
Mempelajari dan melakukan verifikasi serta ud Surat pemberitahuan/ Draft hasil verifikasi dan analis
2 |menganalisa kebutuhan diklat sesuai R rencana diklat, bimtek, 2 Jam kebutahan dikiat
kebutuhan dan kriteria yang ditetapkan i N sosialisasi dan workshop
Tidak il vecifikesi .
3 Menandatangani draft hasil verifikasi dan N Hasil verifikasi dan analisis 30 Menit Dragel:)a:ﬂ ]v dxu(l;: td::r:?ahs
analis yang akan diteruskan kepada Inspektur, \ \/' kebutuhan diklat, sekretaris
ya
Memberikan persetujuan atas hasil verifikasi il verifikasi . ifikasi .
4 |dan analis kebutuhan diklat sesuai kebutuhan / Draft hasil verifikasi dan 30 menit hasil Verifikasi dan analis
o analis kebutuhan diklat kebutuhan diklat
dan kriteria
5 |Menerintahkan pembuatan surat penugasan L Hasil verifikasi dan analisis 30 Menit Surat T
untuk diklat yang diikuti oleh peserta kebutuhan diklat, urat ugas
Membuat surat tugas diklat kepada peserta - .
6 yang ditunjuk < Surat Tugas 20 Menit Surat Tugas
Memberikan persetujuan surat tugas diklat R .
7 kepada peserta yang ditunjuk » Surat Tugas 30 Menit Surat Tugas
4 Surat Tugas dan Dokumen
Surat Penugasan dan . . - .
8 |Melakukan penandatanganan surat tugas informasi berkaitan diklat 30 Menit berkaitan dengan informasi
tersebut
Menyampaiakan surat tugas kepada peserta - .
9 yang ditunjuk < Surat tugas 30 Menit Surat tugas
Melakukan persiapan dan memenuhi
10 |persyaratan yang ditentukan pada diklat oleh - Dokumen pelaksanaan diklat pm Dokumen
peserta &
Mengikuti diklat seuai dengan hara dan . . .
11 tempat yang telah ditentukan Pelaksanaan diklat 1 Minggu Laporan pelaksanaan diklat
12 |Menerima laporan pelaksanaan diklat ¢ Laporan pelaksanaan diklat 1 Minggu Laporan
13 [Melakukan kegiatan PKS(pelatihan kantor ,{ ) Pelaksanaan PKS 30 menit Laporan PKS
sendiri) oleh peserta yang mengikuti diklat




