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Nama SOP

KUALIFIKASI PELAKSANA
1 |Memahami peraturan perundang-undangan peningkatan kompetensi ASN

2 |Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

2 |Mampu melakukan analisa kepegawaian

3 [Peraturan Kepala BKN Nomor 36 Tahun 2011 tentang Pedoman Pengendalan Diklat

3 |Menguasai penggunaan komputer

KETERIKATAN
1 |SOP Penomoran Surat

PERALATAN PERLENGKAPAN
1 |Peraturan perundang-undangan di bidang peningkatan kompetensi ASN

2 |SOP Pengarsipan

2 |Komputer / Printer / Scanner

PERINGATAN
Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan evaluasi
sistem dan prosedur tidak dapat berjalan dengan baik

3 |Koneksi Internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN
Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pengiriman Tenaga Kependidikan dalam Pelatihan, Magang dan Peningkatan Manajerial

Mutu Buku
Subbag. T. ete:
No Kegiatan Pusdiklat Kabag. Adm. ASN yang Keterangan
R id Kel, n Waktu Output
Kemendikbudristek Rekior (AR e Kepegawaian ao”.“__nq__w_..\ Kepegawalan diundang il e
Pusdiklat mengirimkan surat undangan Kelengkapan peserta diklat :
1 [mengikuti diklat, magang dan peningkatan ' e - Surat Pengantar beserta 1. Surat Undangan
manajerial berkas kelengkapan 2. FCSK CASN
- — - . 3. FCSK ASN
2 Disposisi Rektor atau Wakil Rektor Bidang 10 menit | Disposisi pimpinan |4. FC SK Pangkat Terakhir
Hmum dan Keuangan kepada Ka. BUK 5. FC SK Jabatan Terkahir
3 S w.m.w_.__w Sl am. T vl i 10 menit | Disposisi pimpinan |6. FC SKP dan DP3 2 tahun terakhir
Keuangan ke Kepala Bagian Kepeg, 1 7. Surat Keterangan Kesehatan dari
4 Disposisi Kepala Bagian Kepegawaian ke 10 menit | Disposisi pimpinan Dokter
Kasubbag. Tenaga Kependidikan
5 Disposisi Kasubbag, Tenaga Kependidikan ke 10 menit | Disposisi pimpinan
staf pemroses usulan diklat
Meneruskan surat pemanggilan diklat
. kepada ASN yang diundang :_._.»_._r 60 menit
mendapatkan informasi kesediaan mengikuti
diklat
2 Memberikan informasi kesediaan mengikuti 1jam
diklat Ya
Membuat surat tugas untuk mengikuti diklat ,_
g |dan kelengkapan administrasi lainnya L Tidak ljam |Draft Surat Tugas
- 1
] Memaraf surat tugas ; 30 menit | Draft Surat Tugas
Memaraf surat tugas
10 10 menit | Draft Surat Tugas
|
Menandatangani surat tugas _
11 10 menit | Draft Surat Tugas
Memberikan nomor surat, mengarsipkan
12 dan menyerahkan surat tugas serta | 10 menit |Surat Tugas

kelengkapan administrasi lainnya kepada

ASN yang akan mengikuti Diklat




