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|Nama SOP PENYELENGGARAAN PELATIHAN (KEPEMIMPINAN, FUNGSIONAL,
| TEKNIS, PELATIHAN DASAR, BINTEK, DAN ORIENTASI)
1. Undang-undang No. 5 Tahun 2014 tentang ASN 1. Pendidikan minimal SLTA/Sederajat
2. Peraturan Pemerintah No, 101 Tahun 2000 tentang Diklat PNS 2. Menguasai materi
3, Peraturan Pemerintah No.11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS segaimana telah diubah dengan 3. Menguasai dan dapat mengoperasikan komputer
Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 s 4. Memahami tata naskah dinas
4. Peraturan Bupati Pemalana Nomor 80 Tahun 2021 tentana Kedudukan, Susunan Oraanisasi, Tuaas, Funasi
dan Tata Kerja Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten Pemalang
. Daloptan
2. RKA, DPA, RKAP, dan DPPA
3. Renja, Renstra
4. RPIMD -
R A | NDANPENDATAAN: B
Apabila pedoman ini tidak dibuat maka penyelenggaraan pelatihan akan terhambat . Membuat dan menggandakan laporan
2. Mengarsip Laporan




PELAKSANA MUTU BAKU
AKTIVITAS Peserta Sekretaris Persyaratan/
pelatihan Pelaksana Subkor Kabid Sekretarls | Kepala BKD Daerah Bupati Kelengkapan Waktu Qutput
Melaksanakan koordinasi dengan instansi terkait Proposal
untuk pola kerjasama (Tempat, Narasumber dan lain { MULAI | penyelenggara| 1 jam lapora?n l;;su
lain) an Koord
Proposal
Menentukan persyaratan peserta pelatihan, waktu
dan tempat l——h— penyel::ggara 1 jam Konsep
Membuat surat permintaan data peserta pelatihan P — Dﬁﬂ:“mf:;
ke Organisasi Perangkat Daerah terkalt Disposisi perm
Menghimpun data usulan peserta pelatihan cari | | Data usulan
masing-masing Organisasi Perangkat Daerah dariskpp | 10 menit Surat
draft Surat
panggian
B peserta, surat
Membuat draft surat administrasi pelatihan [ it H - }__,r lr Disposisi surat | 1 hari mohon doa,
kesehatan moh
on protoko),
_ KiK.
‘:l draft Surat Surat
E panggilan panggilan
peserta, surat peserta, surat
Menandatangani surat administrasi pelatihan mohon doa, | 50 o | mohon doa,
kesehatan,moh kesehatan,mo
on protokol, hon protokol,
juklak juklak
Surat
l l“_l panggian
Mendistribusikan surat administrasi pelatihan ke peserta, dsg;at . sokumen
Organisasi Perangkat Daerah terkalt "'°"°‘tz' naéa
kesehatan,moh
on protokol
Menyampalkan usulan calon peserta pelatihan dari
OPD kepada BKD [ I L 14 |




PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS Peserta Sekretaris Persyaratan/ KET
Pelatihan Pelaksana Subkor Kabid Sekretaris | Kepala BKD Daerah Bupati Kelengkapan Waktu Outpat
Membuat draft Surat Keputusan Bupati tentang Data peserta,
9 |pembentukan panitia, kurlkulum, peserta dan tenaga > Jf Hat  Hf H-f ] data panitia, | 1fam | draft SK
pengajar pelatihan data kurlkulum
Menandatangani surat keputusan Bupati tentang Draft SK Bupat
10 |pembentukan panitia, kurikulum, peserta dan tenaga I——J | enieng 30 menit SK
pengajar pelatihan i
Meregister surat keputusan Bupati tentang SK Bupati Dokurhen
11 |pembentukan panitia, kurikulum, peserta dan tenaga tentang 1Jam |penyelenggaraa
pengafar pelatihan pembentukan n pelatinan
12 |Membuat draft nota dinas pembukaan pelatihan | l--{ J——I[ H—!} } jadwal diklat | 30 menit Drzt;‘:sota
disposis|
B - — ot
Menandatangani nota dinas pembukaan dan slapa
13 |penutupan pelatihan dan menyerahkan ke sekretaris 30 menit | notadinas | YaNd
daerah untuk ditindak fanjuti mem:"k
a
menutu
D
14 |Pelaksanaan Pelatihan r h»{ I,_.r J}.._| H_[ i:
Membuat draft STTP/Sertifikat pelatihan dan
15 |Membuat nota dinas pengesahan STTP/Sertifikat | |-+ |-+ Bl Ho{ 30 menit
pelatihan
[ :
16 |Menandatangani STTP/Sertifikat Pelatihan 2 harl STTP/se
rtifikat
17 Mendistribusikan STTP/Sertifikat ke peserta setelah — 30 menkt
selesal penutupan pelatihan S | I
,
Buku laporan
18 |Laporan pelaksanaan penyelenggaraan pefatihan I | oL bl Hel L | 2hari | penyelenggar
aan pelatihan




