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Nama SOP : Pelaksanaan Pelatihan di kantor Sendiri (PKS)
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1 Undang Cn.a.m:m Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2023 tentang I Memiliki kemempusn untuk mengoperasikan kompuites
Aparatur Sipil Negara
Peraturan Pemerintah No. 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas 2 Memiliki kemampuan membuat dokumen pertanggungjawaban
2 Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen
Pegawai Negeri Sipil 3 Memiliki kemampuan berkoordinasi dengan unit kerja
3 Peraturan Menteri PANRB Nomor 1 Tahun 2023 tentang Jabatan
Fungsional
4 Peraturan Kepala BPKP Nomor 5 Tahun 2023 tentang Pengembangan
Kompetensi dan Uji Kompetensi Jabatan Fungsional Auditor
5 Peraturan Menteri PANRB Nomor 45 Tahun 2022 tentang Jabatan
Pelaksana Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan Instansi Pemerintah
6 Peraturan Menteri Perindustrian Nomor 1 Tahun 2025 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Perindustrian
pPeraturan Menteri Ferinaustrian Nomor 44/ M-1IND/PRK/8/ 2013 tentang
7 Pedoman Penyusunan SOP AP di lingkungan Kementerian
Perindustrian:
Keterkaitan : Peralatan/ Perlengkapan :
1 SOP Surat Masuk dan Surat Keluar 1 [Kertas
2 SOP SPD dan ST 2 |Komputer dan Printer
3 |Mesin Foto Copy
4 |Jaringan Internet
Peringatan : Pencatatan/ Pendataan :
Undangan peserta PKS disampaikan ke peserta paling lambat 1 Minggu R ; ;
1 sebslum pelaksansan PKS, 1 |Dokumen/arsip disimpan sebagai data elektronik (soft copy) dan manual / ordner




Memerintahkan Anggota Tim menyiapkan

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP )
PELAKSANAAN PELATIHAN DI KANTOR SENDIRI

Nota Dinas permohonan tema PKS ﬂ Agenda Kerja 10 Menit Disposisi
e
Template Nota
Mengonsep Nota Dinas permohonan tema Dinas PKS, tujuan, . S
PKS dan menyerahkan kepada Ketua Tim. dasar hulcum 30 Menit Konsep Nota Dinas
singkat
Memeriksa konsep Nota Dinas
permohonan tema PKS. Jika setuju )
menyampaikan kepada Ses Itjen. Jika f Tidak Konsep Nota Dinas 30 Menit Diaf zoBUHW e
tidak setuju menyerahkan kepada terparaf, Disposisi
anggota tim untuk diperbaiki.
C
Memerika Draf Nota Dinas permohonan Tidak
tema PKS. Jika setuju menandatangani Ya Draf Nota Dinas Nota Di
dan menyerahkan kepada Tim Kerja terparaf, lembar 30 Menit D”_ a.%..»u &
Kearsipan. Jika tidak setuju disposisi posisi
mengembalikan kepada Ketua Tim. Ya
e
Mengirimkan Nota Dinas permohonan Nota Dinas Bukti pengiriman
fomatER et 30 Menit  |Intrafax (ckspedisi/intrafax,
; Pos: surat keluar)
Menerima Nota Dinas permohonan tema
PKS dan menyerahkan tema PKS ke Tim Intrafax, Agenda 2 Hari Nota Dinas usulan
Kerja Kearsipan untuk disampaikan Surat Masuk tema PKS, Intrafax
kepada Ses itjen.
1
Melaporkan kepada Ses Itjen terkait Nota Nota Dinas usulan 3
) 1 Jam penyampaian ND
Dinas t PKS. tema PKS, Intrafax kepada Ses Itjen
Memerintahkan Ketua Tim Kerja 4 .
menyusun konsep Surat Undangan nu Lembar disposisi 1 Jam WM“ WMW um.mu S
permintaan Narasumber PKS. , Disposisi
Menugaskan Anggota Tim menyiapkan Nota Dinas usulan
K p Surat Undangan permi tema PKS, 30 Menit Disposisi
Narasumber PKS. Disposisi




R p Surat Undangan permintaan Nota Dinas usulan Konsep Surat

10 Narasumber PKS dan menyerahkan tema PKS, 1 Jam Undangan
kepada Ketua Tim. Disposisi Narasumber
M iksa p Surat Und
Permintaan sz-E:vn_‘ PKS. Jika setuju Tidak Konsep Surat Draf Surat

11 menyampaikan kepada Ses Itjen. Jika Undangan 1 Jam Undangan
tidak setuju menyerahkan kepada a Narasumber Narasumber
anggota tim untuk diperbaiki.

Memerika Draf Surat Undangan ¥< Surat Und
_vQ.EEBE- Narasumber PKS. Jika setuju || Tidak Draf Surat e E.”vw.im.:

12 gani dan menyerahkan U :nw:—:ﬁ 30 Menit NE.. 2 3
kepada Tim Kerja Kearsipan. Jika tidak Ya e S T
setuju mengembalikan kepada Ketua Tim. SPosies
Menerima Surat Undangan Permintaan mE.m“MMMw:@n: Bukti pengiriman

13 [Narasumber PKS dan mengirimkan ke wﬂw&s:@wa 30 menit Intrafax (ckspedisi/intrafax/s
Tujuan Surat Disposisi urat keluar)
Menerima jawaban Unit Narasumber dan Surat

intahkan Ketua Tim menyusun w”-.”. i/Surat
14  |surat undangan peserta kegiatan PKS S 30 Menit Disposisi
7R 5 jadwal d Tugas Unit
Narasumber s nbes
Surat
. . konfirmasi/Surat
15 u“_ﬁwnrm: gmwﬂﬂmﬁu mcoyiapkar Tugas Unit 30 Menit Disposisi
angan Peserta Narasumber,
disposisi
Surat
konfirmasi/Surat Konsep Surat
p Surat Und peserta PKS n :

16 . Tugas Unit 1 Jam Undangan Peserta
dan menyerahkan kepada Ketua Tim. Narasumber, PKS

disposisi
Memeriksa konsep Surat Undangan f Surat
peserta PKS. Jika setuju menyampaikan Konsep Surat Und _—

17  |kepada Ses Itjen. Jika tidak setuju Undangan Peserta 1 Jam vxw&.w.s fceata
menyerahkan kepada anggota tim untuk PKS V.E.M tim
diperbaiki. I
M ik Surat Und

A 5 Draf Surat Surat Undangan
E ‘ 1_nw .EE ju & \ Undangan Peserta Peserta PKS yang
dan menyerahkan kepada Tim xndn

18 PKS yang telah 1 Jam telah
Kearsipan dan nienugsalian'k tim terparaf ketua tim tertandatangani
melaksanakan teknis PKS. Jika tidak . ol 5 g =

lembar disposisi Disposisi

setuju mengembalikan kepada Ketua Tim.




Surat Undangan

yang telah

Bukti pengiriman

Menerima Surat Undangan peserta PKS . SEE
bl dan mengirimkan ke Tujuan Surat ditandatangani, Simenit Intrafax Anxﬂvm_u_\ intrafax/s
Disposisi BERE
| 8
Agenda Surat
20 Menghadiri dan menugaskan pegawai Masuk, Agenda 14 Penugasan pegawai
untuk mengikuti PKS Kerja, Undangan am mengikuti PKS
Peserta
Menugaskan Anggota Tim melaksanakan
teknis kegiatan PKS sesuai kesepakatan ”:En h‘uwm“:n%: .
21 jadwal serta menyiapkan dokumen Undangan v.ouo..Eh 1 Jam Disposisi
pertanggungjawaban dan Laporan PKS, Disposisi
kegiatan PKS b po!
Mal ™ ia koot Ruang Rapat, Dokumentasi,
envianian aoﬁ_ x:_onn EXS, Zoom, Surat Screencapture
yiap jawaban dan laporan rq.L Undangan Zoom, konsep
22 Mnonwgnn 3»8@ . hi Tidak 1 Narasumber,formul 2 Hari dokumen
ol daniaporan di =it kepada ”aw“n:ﬂ..bvﬂ Surat n dan kon:
Ketua Tim U 4 sep
ndangan Peserta laporan kegiatan
Memeriksa dokumen pertanggungjawaban Dokumentasi,
kegiatan dan laporan kegiatan PKS. Jika Screencapture
setuju menandatangani dokumen dan Zoom, konsep Draf dokumen
23 laporan serta menyerahkan dokumen Ya dokumen 3 Jam pertanggungjawaba
pertanggungjawaban kepada Kepala pertanggungjawaba n dan Draf laporan
Bagian Umum. Jika tidak setuju n dan konsep kegiatan PKS
menyerahkan kepada anggota tim untuk laporan kegiatan
diperbaiki. PKS
Memeriksa dokumen
pertanggungjawaban. Jika setuju il now:n.n.:invw e S waba
24  |menandatangani dokumen. Jika tidak VL e E.mnc B..E,wwoaa 2 Jam wﬂ%:ﬁ.n_-m“_m:
setuju menyerahkan ke ketua tim untuk N N
diperbaiki kegiatan PKS kegiatan PKS
Menyerahkan dokumen Dokumen
S 4 Honor narasumber,
1 S )
25 wﬂ.us:nu::a 0 OF A ( ) pertanggunglawaba 30 Menit laporan kegiatan
tjen dan garsip laporan kegi: n dan laporan PKS ki PKS
PKS kegiatan PKS £ pesctia
TOTAL WAKTU 2860 Menit




