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DISAHKAN OLEH

DASAR HUKUM

NAMA SOP DIKLAT P! BATAN
KUALIFIKASI PELAKSANA OO e a7

1 UU RI No. 43 Tahun 1999 (Perubahan atas UU No. 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok
Kepegawaian
2 PPRIno: 101 th 2000 pasal 6

1. CPNS

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN YANG DIGUNAKAN

1. SOP SIM ASN
2. SOP KENAIKAN JABATAN FUNGSIONAL

1. Komputer/laptop

2. Printer

3. Scanner

4. Berkas Kelengkapan Usulan Diklat Fungsional

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak diproses usulan diklat prajabatan akan berakibat tertundanya pengangkatan sebagai

PNS

Penginputan database pegawai di SIM ASN terkait diklat dan arsip pegawai




BAGAN ALUR
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
USULAN DIKLAT PRAJABATAN

Pelaksanaan Mutu Baku
No Kegiatan Ketua Tim Kerja| KaBag
Pelaksana SDM TURT Tata Usaha Kelengkapan | Waktu Output Ket.
Pelaksana Setelah menerima surat
panggilan peserta diklat prajabatan dari
BRMP maka petugas pelaksana ( ) Konsep surat
1 |memverifikasi daftar nama peserta dan Surat 1 jam dan daftar
membuat konsep surat pengantar peserta
untuk diperiksakan ke Ketua Tim Kerja
SDM TURT
Ketua Tim Kerja SDM TURT
memverifikasi daftar nama peserta v Konsep surat surat dan
2 |diklat dan merevisi konsep surat - dan daftar 1 jam lampiran
pengantar untuk diperiksakan kepada peserta p
Kabag TU
3 Kabag TU memeriksa dan ‘ Surat dan 1 iam surat dan
menandatangani surat pengantar lampiran J lampiran
Surat pemberitahuan yang sudah
ditandatangani Kabag TU diserahkan
4 |kembali untuk dikirimkan ke Balai oleh -: Surat' dan 1 hari surat.dan
. . lampiran lampiran
petugas pengelola. Disamping lewat
surat juga lewat telepon/Whatsapp
Surat d Data peserta
6 |Pelaksana mendokumentasikan » ) lura can 5 Menit diklat
ampiran prajabatan

Penjelasan:

Q Mulai/Akhir - Proses ‘ Pengambilan Keputusn




