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: |PENYAMPAIAN § TAWARAN PELATIHAN

TEKNIS/FUNGSIONAL LINGKUNGAN PEMERINTAHAN
KABUPATEN PURWOREJO

Nama SOP

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU Nomor 5 Tahun 2014 tentang Manajemen ASN. !t . Menguasai komputer:
2 . UU Nomer 23 Tahun 2014 jo. UU Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Pemerintahan 2 . Memahami/Lulus Diklat/Bintek/Kursus Kebutuhan Pelatthan
Daerah.
3 . PP 11 Tahun 2017 jo. PP 17 Tahun 2020 tentang Manajemen PNS; 3 . Menguasai Peraturan Kepegawaian
4 . Peraturan Kepala Le aga Administrasi Neg: Nomar 13 Tahun 2011 tentang,
Pedoman umum pembinaan penyelenggaraan Diklat Teknis.
5.. Peraturan Kej Lembaga Administrasi Negara Nomor 15 Tz shun 2011 tentang Pedoman
Umum Pembinaan Pendidikan dan Pelatihan Fangsional.
Keterkaitan SOP : Peralatan/ Perlengkapan :
1 . SOP Pengelolaan Surat 1 . Aturan perundang-undangan

. SOP Pengiriman Calon Peserta Pelatihan Teknis/Fungsional

2 . Kalender Diklat Tekns

w

Analisis Kehutuhan Diklar

4 . Surat Tawaran Penvelenggaraan Diklat Teknis

5 . Komputer dan ATK

Periogatan :

Poncataten & Pendataan :

Jika prosedur tidak dilakukan, maka pengusulan kebutuhan tidak dapat berjulan dengan
}
batk.

2 . Surat Tawaran 1"( syelenggaraan Diklat Teknis




PELAKSANA MUTU BAKU
BRI Kasubhid B“m"’"“ ';:: Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Menerima surat penawaran Pelatihan Surat Penawaran Surat Penawaran
Teknis/Fungsional dari Lembaga terakreditasi  dan Pelatihan dari Lembaga 2 fdual piar dari Lembaga
meneruskan kepada Pimpinan [ :: ] Diklat menil  pikiar
Kepala Badan menerima  dan  memeriksa  Surat Surat Penawaran] 5 {lima) |Surat Peaawaran
penawaran Dikiat dari Lembaga Dikiat terakreditast Pelatihan dari Lembaga] menit |Dikiat dari Lembaga
kemudian memberikan Disposisi Kepada Kepala Bidang| Diklat; Diklat, Sarat Disposisi
menyangkut tentang Pelatiban Tekn ungsional l Surat Disposisi
Kepaia Bidang Mendisposisi Kepada Kasubid untuk Surat Penawaran| 5 (imal |Surat Penawaran
menindaklanjuti penawaran  diklat dimaksud ke Pelatihan dari Lembaga menit Pelatihan dari Lembagal
Peranghat Daerah terkait Diklat, Dikiar,
Surat Disposisi Surat Disposisi
—
Menindaklanjuti Surat disy dan menugask Staf] Surat Disposist 10 Draft Surat Tawaran
untuk membuat draft Tawaran Penyelenggaraan {sepuluh) |Penvelenggaraun
Pelatihan untuk Calon Peserta sesuai dengan prioritas) menit | Pelatithan
dan kebutuhan Program Diklat. 4
P—
Menyampaikan draft Surat Penawaran Pelatthan kepada Draft  Surat Tawaran| 5 {lima} |Draft Surat Tawaran
Kasubbid untuk di periksa. Penyelenggaraan menit yyelenggaraan
Pelathan Pelatihan vang sudah
diparal
Memeriksa draft  Suratr  Tawaran Penyelenggaraan Draft Surat Tawaran| 5 {lima} [Drafi Surat Tawaran
Pelatihan, jika setaju diparaf dan disampaikan kepada /\ Penvelenggaraan menit Penyelenggaraan
Kabid, jika belum setuju dikembalikan untuk diperbaiki. Pelatihan  yang sudah) Pelatihan yang sudah
\/ diparaf diparal
Memeriksa draft Surat Tawaran Penvelenggaraan Diklat, Draft Surat Tawaran| 5 flima} Surat Tawaran
litka setuju diparaf dan disampaikan kepada Kepala /\ Penvelenggaraan Diklat menit Penvelenggaraan Diklat
Badan, jika belum setuju  dikembalikan untuk vang sudah diparaf vang sudah diparal
diperbaiki. /
Memeriksa dan jika setuju menandatangani  Surat Surat Tawaran| 5 flimal [Surat Tawaran!
Tewaran Penvelenggaraan Pelatihan dan dikembalikan / Penyelenggaraan  Diklat menit Penyelenggaraan
antuk ditindaklanjuti, jika tidak setuju dikembualikan| vangsudah diparaf Pelatihan vang sudah
untuk diperbaiki. \ ditandatangani
Menugaskan Kepala Bidang untuk menyvampakan Surat Surat Tawaran| 2 {dua} [Surat Tawaran
Tawaran Penyelenggaraan diklat kepada Perangkat Penyelenggaraan Dikiat menit Penyelenggaraan Diklat
Daerah yangsudah vang sudah
‘ ditandatangant ditandatangan:
KEGIATAN -
Kasubbid :l.:-:: ‘;::‘: Kelengkapan Wakta Output Keterangan l
Menugaskan Staff untuk menginformasikan  dan Surat Tawaran| 2 {dua)} {Surat Tawaran
menyamy rat Tawaran Penvelenggaraan Diklat _—'—l Penyelenggaraan Diklat menit Penvelenggaraan Diklat
kepada Perar at Daerah rerkat 3 sudah Vang sudah i
i itandatanganm ditandatangan t
Staf enyampaiken informass  dan  Surat  Tawaran Surat Tawaran i0 Tanda Terima|

Penvelenggaraan Diklat Kepada SKPD Terkait

Penyelenggaraan  Diklat
vang sudah

ditandatangarm

{sepulub)
meanit

Pengiriman Surat

a Ut da
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