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KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH
PROVINSI RIAU

IKHWAN RIDWAN, SH., M.Si
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Nama Standar Operasional Prosedur

SOP PENGIRIMAN CALON PESERTA DIKLAT
FUNGSIONAL DILINGKUNGAN PEMERINTAH PROVINSI
RIAU

DASAR HUKUM

|KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 1. 1.Sarjana/SLTA/Analis Diklat
2 Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;
3. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2010 tentang Jabatan Fungsional Pegawai Negeri Sipil;
4. Peraturan Menteri Pemberdayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik

Indonesia Nomor 13 Tahun 2019 tentang Pengusulan, Penetapan, dan Pembinaan Jabatan

Fungsional PNS;
5. Peraturan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor. 15 Tahun 2011 tentang Pedoman

Umum Pembinaan Penyelenggaraan Pendidikan dan Pelatihan Fungsional;
6. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2019 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Provinsi Riau

Nomor 4 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah.
7. Peraturan Gubenur Riau Nomor 76 Tahun 2019 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas

dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Kepegawaian Daerah Provinsi Riau;
8. Peraturan Gubenur Riau Nomor 36 Tahun 2020 tentang Perubahan kedua atas Peraturan

Gubenur Riau Nomor 99 Tahun 2015 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasiona

Prosedur di Lingkungan Pemerintah Riau.
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Pengelolaan Surat; 1. Data pendukung
2. Penyampaian Surat Tawaran Diklat Fungsional. 2. Ruangber-AC, meja, kursitamu

3. Seperangkat LCD
4. Akses Internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Memasukkan Berkas permohonan minimal 3 minggu sebelum pelaksanaan Kegiatan; 1. Arsip Surat Perintah Tugas Calon Peserta;
2. Jika prosedur tidak dilakukan, maka pengusulan kebutuhan tidak dapat berjalan dengan baik. 2. Jadwal Diklat Fungsional,
3. Kesalahan dalam penerbitan PAK dan SK Fungsional. 3. Data Calon Peserta.




PENGIRIMAN CALON PESERTA DIXLAT FUNGSIONAL DILINGKUNGAN PEMERINTAH PROVINSI RIAU

PELAKSANA MUTU BUKU
FUNGSIONALSUB
KEPALA KOORDINATOR
ne KEGIATAN FRONT OFFiCE SUBBAGIAN PELAKSANA PENGEMBANGAN :EE:;;;:K%’:GN SEKRETARIS BKD KEPALA BKD PERSYARATAN/ T HETERANGAN
KEPEGAWAIAN KOMPETENSI APARATUR KELENGKAPAN | WAKTU | OUTRUT
DAN UMUM MAJERIAL, TEKNIS
DAN FUNGSIONAL
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
1 [Menerima dan menganalisis berkas pengajuan dan
kelengkapan persyaratan yang diajukan oleh Berkas pengaiuan Meneri
pemohon, uniuk kemudian diteruskan kepada Kepala { } dan ket:\gia,pan O menit | M en;:::‘";
Subbagian Kepegawaian dan Umum untuk rsyarata Kelenak
diregistrasi. persyaratan elengkapan
2 |Maelakukan register surat masuk dan menefuskan
berkas Kepada Kepala BKD untuk mendapatkan | L.'I Berkas pengajuan Lemb
disposisi/arahan dan ketengkapan | 5 menit Regi ::
persyaratan egister
3 |[Memberikan disposisifarahan ke Bidang torkait Ej Berkas Lemba
kel . ¥
engkapan 10 menit Register
4 |Meneruskan disposisifarahan dari Kepala BKD untuk Berkas
diteruskan ke Bidang Pengembangan _r—l kelengkapan 15 menit L_embar
persyaratan Disposisi
5 |Menganatisa dan mendisposisikan berkas calon
peserta yang mengikuti Diklat kepada Fungsional Sub
Koordinator Pengembangan Kompetensi Majerial, L | SuratUsulan | o Lembar
Teknis dan Fungsional Calon Peserta Disposisi
6 |Malakukan telaah dan mendisposisikan berlas calon
peserta yang mengikuti Diklat Untuk di proses dan | | Surat Usulan Data Calon
ditindaklanjuti aleh Pelaksana — Calon Peserta | 10 ™entt Peserta
7 |Memeriksa data Usulan Calon Peserta dan
Ketersadiaan formasi serta membuat rota dinas dan Data Calon
Draft Surat Perintah Tugas Calon Peserta untuk | | Data Calon 10 menit | Peserta yan
sefanjutnya di teruskan kepada Fungsional Sub Peserta telah di iksga
Koordinator untuk di periksa petsa.
8 |Memariksa nota dinas dan Draft Surat Perintah Tugas.
Apabila tidak disetujui, berkes dikembalikan kepada /\
Tim Teknis untuk diperbaiki dan jika disetujui, 5 < .
Fungsiorial Sub Koordinator membubuhkan paraf ~S Nota dinas dan | [DataCalon
SR : drat SPTyang | 15menit | Peserta yang
untuk kemudian diteruskan kepada Kepala Bidang telah diperiksa telah dipariksa
Pengembangan. ’ pe .
9 [Memeriksa nota dinas dan Draft Surat Perintah Tugas
dan jika disetujui, maka diparaf untuk kemudian /\ _
diteruskan kepada Kepala BKD. Apabila fidak » Nota dinas dan Oraft Surat
disetujui, maka dikembalikan kepada Fungsional Sub NS aranSPTyang | 15ment | ool T e
Koordinator untuk dikoreksi/diparbaiki. tetah diperiksa.
10 |Meneruskan nota dinas dan Draft Surat Perintah o ]
Tugas kepada sekretaris BKD untuk mendapatkan I J m gg;s :g 15 menit | _ DM Surt
stui ¥ mani A
paraf persetujuan folah diperiksa. Perintah Tugas
11 [Nota dinas dan Draft Surat Perintah Tugas diteruskan Draft Surat
kepada Kepata BKD untuk ditandatangani. 5 i
pa p g ’( ) Draft Surat 1 hant Perintah Tugas
Perirtah Tugas yang sudah
diparaf
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