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Nama Standar Operasional Prosedur

SOP PENGIRIMAN PESERTA DIKLAT TEKNIS

DASAR HUKUM

|KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang No.43 Tahun 1999 tentang Pokok-Pokok Kepegawain,

2. Undang-Undang No.20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;

3. Peraturan Pemerintah No. 101 Tahun 2003 tentang Diklat Jabatan PNS;

4. Peraturan Kepala Lembaga Administrasi Negara No.13 Tahun 2013 tentang Pedoman umum
pembinaan penyelenggaraan Diklat Teknis;

Penyelenggaraan Diklat Teknis;
Nomor 4 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah;
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.

5. Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 7 Tahun 2003 tentang Pedoman umum
46. Peraturan daerah Nomor 7 Tahun 2019 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Provinsi Riau

7 Peraturan Gubenur Riau Nomor 76 Tahun 2019 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas

1. Sarjana
2. Memahami peraturan Diklat Teknis

3. Memahami dan terampil penggunaanTeknologi dan Informasi

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. Pengelolaan Surat;
2. Penyampaian Surat Tawaran Diklat Teknis PNS.

1. Data pendukung

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,
2. Jika prosedur tidak dilakukan, maka pengusulan kebutuhan tidak dapat berjalan dengan baik

1. Arsip Surat Perintah Tugas;
2. Data Calon Peserta




PENGIRIMAN PESERTA DIKLAT TEKNIS

PELAKSANA MUTU BAKU
FUNGSIONALSUB
NO URAIAN PROSEDUR SUBBAGIAN PENGEMBANGAN | KEPALA BIDANG PERSYARATAN/ KETERANGAN
FRONT OFFICE KEPEGAWAIAN PELAKSANA KOMPETENS! PEI:(:EA%?j:AN SEKRETARIS BKD KEPALA BKD KELENGKAPAN WAKTU QUTPUT
DAN UMUM MAJERIAL, TEKNIS
DAN FUNGSIONAL
1 2 3 4 & 8 7 8 ) 10 1 12 13
1 |Menefima dan menganalisis berkas pengajuan dan
kelengkapan persy yang diajukan oleh Barkas pengajuan Manerima
pemohon, urduk kemudian diteruskan kepada ( ) dan kelengkapan | 20 menit | Menganalisa
Kasubbag Umum dan Kepegawaian untuk persyaratan kelengkapan
diregistrasi
2 [Melakukan register surat masuk dan meneruskan Berk )
berkas Kapada Kepala BKD untuk mandapatkan — rkas pengapan Lembar
disposisi/ araban I I dan kelengkapan | 5 menit _
persyaratan Ragister
3 [Mernberikan disposisifarahan ke Bidang terlait Berkas
E:I kalengkapan 10 menit éen'irbtar
parsyaratan egistar
4 |Meneruskan disposisiarshan dari Kepala BKD untuk Berkas
diteruskan ke Bidang Pengembangan | I kelengkagan 15 menit Lembar
Disposisi
persyaratan
§ fMenganalisa dan mendisposisikan berkas data
Usutan Calon Peserta menglkuti Diklat kepada
Fungsional Sub Kocordinator Pengembangan | ] Surat Usutan Calon Lembar
Kotnpstensi Majeriat, Teknis dan Fungsianal  — Pesarta 10 menit Disposisi
6 |Metakukan telash dan mendisposisikan berkas calon
peserta diklat yang akan mengikuti Diklat Untuk di | II- Surat Usulan Calon . Data Calon
proses dan ditindakdanjuti oleh Pelaksana Pesarta 10 menit Peserta
7 [Memeriksa data Usulan Calon Peserta dan membuat
fota dinas dan Draft Surat Perintah Tugas Calon Diata Calon
Peserta untuk selanjutnya di teruskan kepada | _|| Data Calon Paserta| 10 menit | Peserta yang
Fungsionat Sub Koordinator untuk di penksa telah diperiksa.
8 [Memerksa nota dinas dan Draft Surat Perintah
Tugas. Apabila tidak disetujui, berkas dikembalikan
kapada pelaksana untuk diperbaiki dan jika disetujul, >/\, Nota dinas dan Data Calon
Fungsional Subr Koordinater membubuhkan paraf v draft SPTyang | 15menit | Pesertayang
untuk kemudian diteruskan kepada Kepata Bidang felah diperiksa. tefah diperiksa.
Pengembangan.
9 {Memeriksa nota dinas dan Draft Surat Perintah
Tugas dan jlka disetujui, maka diparaf untuk "
kemudian diteruskan kepada Kepala BKD. Apabila >/ > :;: g":.;s :an 15 menit Draft Surat
tidak disetujui, maka dikembalikan kepaca N olah dioeres M | Perintah Tugas
Fungsional Sub Koordinator untuk PATIKSA.
dikoreksi/diperbaild.
10 |Meneruskan nota dinas dan Draft Surat Perintah
Nota di
Tugas kepada sekretaris BKD untuk mendapatkan J__I dro:; s;:sy::; 15 menit |_ Dreft Surat
paraf persetujuan g - tetah diperiksa. Perintah Tugas
11 |Note dinas dan Draft Surat Perintah Tugas Draft Surat
diteruskan kepada Kepala BKD untuk ditandatangani. },{ ) Draft Surat Perintah har Perintah Tugas
Tugas 1 hart vang sudah

diparaf
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