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an oleh y 5 FEPEGAWAIAN DAERAH

BIDANG PENGEMBANGAN SDIM
SUBBIDANG PENGEMBANGAN KOMPETENSI TEKNIS DAN FUNGSIONAL

Nama SOP T|PENGIRIMAN PESERTA PELATIHAN TEKNIS/FUNGSIONAL DI
LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN PURWOREJO

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU Nomor 5 Tahun 2014 ientang Manajemen ASN.

2 . UU Nomor 23 Tahun 2014 jo. UU Undang Nomar 9 Tahun 2015 tentang Pemerintahan
Daerah
3. PP 11 Trhun 2017 jo. PP 17 Tahun 2020 tentang Manajemen PNS;

Pedoman urmum pembinaan penvelengpe

Umum Pembinaan Pendidikan dan Pelatihan “ungsional.

_Peraturan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 13 Tahun 2011 tesrang
aan Dikiat Teknis.

Peraturan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 15 2hun 2011 tentang Pedoman

1 . Menguasa komputer:

2 . Memahami/Lulus Diklat/Bintek /Kursus Kebuiuhan Pelatil

asai Peraturan Kepegawaian

Keterkaitan SOP :

Pernlatan/ Perlengkapan :

1 . SOP Pengelolaan Surat 1 . Aturan perundang-undangan
y | SOP Penyampaian Surat Tawaran Diklat Teknis/Fungsional NS 2 . Surat Disposisi
3 . Daia Calon Peserta
4 . Surat Perintah Tugas Calon Peseria
5 . Kemputer dan ATK
Peringatan : Pencatatan & Pendataan :
T Memasukkan berkas permohonan minimal 1 minggu sebelum pelaksanaan kegatan. 1 . Arsip Surat Perintah Tugas.
) . Jika prosedur tidak dilakukan, maka pengusalan kebutuhan tidak dapat berjalan dengan 2 . Data Calon Peserta.
haik.
No. KEGIATAN Kepala Kepala
Kelen, Waktu t Kete
Bideng Badan gkapan Outpu rangan
Menerima  data Usulan Calon Peserta Pelatihan Surat Usulan Calon] 5{limaj {Data Calon Peserta
Teknis/Fungsional dari setiap Perangkar Daersh vang Peserta et
terkait dan menginformasikan kepada Kepala Badan.
Memeriksa data Uswian Calon Peserta. jika persyaraian Data Calon Peserta 15 {ima |{Data Calon Peserta
dan kebutihan biaya standar vang ditetapkan / belas) vang telah diperiksa
uai, akan diteruskan keparla kepada Kepala Bidang, \ menit
ljika tdak dara akan dikembalikan kepada Perangkat
Memeriksa data Usulan Calon Peserta, jika persyaratan Data Calon Peserta vang 10 Data Calon Peserta
terpenuhi dan kebutuhan biaya standar yang ditetapkan / tetah diperiksa isepuluh) |vang telah diperikse
sesua; akan dite n kepada Kepala Badan, jika tidak I menit
data =kun dikembalikan kepada Perangkat Daerab \ I
terkait melaiui Kasubid {
Memeriksa data Usulan Calon Peserta dan memberikan Data Calon Peserta yang! 10 Data Calon Peserta
Disposisi , jika sesuai vang dipersvaratikan maka Kepaia / telah diperiksa {sepuluh) |vang telah dipertksa
Badan menugaskan Kabid unwk membuatkan Draf menit
Surat Perintah Tugas Calon Peserta, jika tidak data |
dikembalikan melalui Kabid |
Menugaskan Staf membuat Draft Surat Perintah Tugas Data Calon Peserta yang| 5 (lma)} [Draft Surat Perintah
Caion Peserta. telah diperiksa. menat |Tugas
y |Membuat Draft Surat Perintah Tugas Calon Peserta Drafi.  Surat  Perintab 10 Draft Surat Perintah
kemudian disampaikan kepada Kasubbid untuk di [ Tugas (sepuluh) [Tugas
periksa mienit

Memeriksa draft Surat Perintah Tugas, jika disetujui
diparal dan disampaikan kepada Kabid untuk di
periksa, jika tidak  setuju  dikembalikan  untuk
diperbaiki.

/

Draft  Surat !’cnmuh; 5l Draft Surat Perintah

Tugas | menit Tugas vang sudah

dipara

Memeriksa draft Surat Perintah Tugas
diparaf dan disampaikan bersama data

Jika disetujui
lon Peserta

kepada Kepala Badan untuk di periksa, jika tidak setuiu
dikembalikan untuk diperbaki

Draft  Surat Perintah! 35 {lima) |Draft Surat Perintah

/N
N/

as vang sudah menit Tugas vang sudah
diparaf 1 diparaf

Memeriksa data Usulan Calon Peserta dan Draft SP1
Ca Peserta kemudian ditandatangan: dan diserahkan
kepada Kabid untuk ditindaklanjud.

Data Calon Peser 10 Surat Perintah

/ Diklat, Draft Surat| (sepuluh) |Tugas yang sudah

Perintah  Tugas \';m;q menit ditandarangant

sudah diparaf _L




KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU
Kisabbta | Mepeis Rapua Kelengkapan Wakta Output Keterangan

o

telah ditandatangani

Menugaskan Kasubbid untuk menyiapkan SPT yang

Surat Perintah
vang
ditandatangani

Perintah

ugas| 5 (hma) [Surat
as yang sudah

sudah menit

ditancatangan

ditandatangan:

Menugaskan Staf uniuk menyiapkan SPT vang telah

Surat  Perintah
yang
ditandatangani

5 (hmay  [Surat Perintah
menit  |Tugas yang sudah
it ditandatangani

~

Stal Menviapkan SPT yang *
diambil oleh setiap Calon P

ah ditandetangani untuk

eserta Diklat

Surat  Perintah
yang
ditandatangani

5 {lima) |Surat Perintan
menit  |Tugas yang sudul

dirandatangani

-
WATI HADISUSILO,MM.
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