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1. Pejabat Fungsional

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN YANG DIGUNAKAN

1. SOP SIM ASN

1.  Berkas usulan diklat jabatan fungsional

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila diklat fungsional tidak diproses akan berakibat pada Hak Pejabat Fungsional untuk

Berkas usulan diklat dan daftar nama peserta diklat




BAGAN ALUR
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
USULAN DIKLAT FUNGSIONAL

Pelaksanaan Mutu Bak!:” — Output Ket.
No Kegiatan Ketua Tim Kerja | KaBag Tata
Pelaksana SDM TURT Usaha Kapus | Kelengkapan
Pelaksana Setelah menerima surat C}
tawaran dari BrMP untuk mengikuti
diklat fungsional, petugas pelaksana

1 |membuat konsep surat pemberitahuan ke Surat 3 jam Konsep surat
Balai perihal usulan calon peserta diklat
fungsional untuk diajukan kepada Ketua
Tim Kerja SDM TURT untuk dikoreksi
Ketua Tim Kerja SDM TURT memeriksa

9 dan merevisi konsep surat - Konsep surat 1iam Surat
pemberitahuan ke Balai untuk P J
diperiksakan ke Kabag TU
Kabag TU memeriksa dan memparaf y

3 surat pemberitahuan calon peserta diklat - Surat 1 jam Surat
yang telah disetujui untuk diajukan ke J
Kapus

4 Kapus menandatangam surat ‘ Surat 1jam surat.dan
pemberitahuan lampiran
Surat pemberitahuan yang telah
ditandatangani Kapus diserahkan -

5 |kembali kepada Ketua Tim Kerja SDM Sl::ti?:;l 1 hari Sl;xl:tif:r?
TURT untuk dikirim ke Balai oleh petugas P P
pelaksana
Menunggu usulan peserta diklat dari ( ) .

Balit 3 hari
Pelaksanaan Mutu Baku Output Ket
N Kegiat: i j .

° eglatan Pelaksana Kets‘:;: f;l’:,:r‘]a Kabag TU | Kapus | Kelengkapan Waktu
Pelaksana Setelah menerima usulan
pese.rta diklat dari Balai lingkup BRMP Berkas usulan Berkas
Hortikultura, petugas pelaksana : . X

1 X diklat 1 hari usulan diklat
menyusun daftar usulan diklat dan surat funesional fungsional
pengantar untuk diperiksakan ke Ketua g g
Tim Kerja SDM TURT
Ketua Tim Kerja SDM TURT memeriksa Daftar
daftar usulan dan merevisi konsep surat - Daftar usulan . usulan dan

2 . . dan surat 1 jam
pengantar usulan diklat fungsional untuk engantar surat
diperiksakan ke Kabag TU peng pengantar
Kabag TU memeriksa daftar usulan Daftar
peserta diklat dan memparaf surat - Daftar usulan . usulan dan

3 . dan surat 1 jam
pengantar calon peserta diklat yang telah eneantar surat
disetujui untuk diajukan ke Kapus peng: pengantar
Kapus memeriksa daftar usulan peserta ‘ Daftar usulan usv.?lzfxia;an

4 |diklat fungsional dan menandatangani dan surat 1 jam surat
surat pengantar pengantar pengantar
Berkas usulan yang sudah Daftar
ditandatangani Kapus diserahkan - Daftar usulan usulan dan

5 |kembali kepada Ketua Tim Kerja SDM dan surat 1 jam surat
TURT untuk dikirim ke BRMP oleh pengantar

pengantar
petugas pelaksana
Daftar
Pelaksana mengirim berkas usulan diklat @4 Daftar usulan . usulan dan

6 . dan surat 30 Menit
fungsional ke BRMP eneantar surat

peng! pengantar

Penjelasan
Mulai/Akhir - Proses ‘ Pengambilan keputusan



