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Peringatan : Pencatatan/ Pendataan :
ip disi bagai d ktronik (soft d al
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melakukan pengecekan jadwal dan kelas pelatihan terlebih dahulu




Menugaskan anggota tim untuk

pengecekan jadwal pelatih

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP )
PENGURUSAN PELATIHAN DAN UJI KOMPETENSI JABATAN FUNGSIONAL

1 dan uji komp J 2 1 ke Agenda Kerja 10 Menit Disposisi
instansi pembina yang akan dituju
pegawai
yusun rekapitulasi jadwal pelatih
2 dan uji komp i jab fung; Disposisi 1Jam Hasil rekapitulasi
lalu melaporkan ke ketua tim
—
Menugaskan anggota tim untuk
3 menyusun 15»205491%:5 Hasil rekapitulasi 20 Menit Wmnﬁvoﬂ.ﬁp”n-m-
|dokumen persyaratan "
Menyusun konsep Nota Dinas usulan Di isi, Hasil
4 |pelatihan jabatan fungsional dan POl T 30 Menit Konsep Nota Dinas
Memerika konsep Nota Dinas usulan
pelatihen jab fungsional dan
5  |dokumen persyaratan. Jika setuju Konsep Nota Dinas 15 Menit Draft Nota Dinas
Bn_‘-«a_l.vwn: —Hvlnh Ses Itjen. Jika cnhr Tidak
setuju dikembalikan kepada anggota tim
Memeriksa draft Nota Dinas usulan _
pelatihan jabatan fungsional dan Ya
|dokumen persyaratan. Jika -mm.“_? Nota Dinas yang
6 d dan Draft Nota Dinas 15 Menit telah
kepada tim kerja kearsipan dan ketua tertandatangani
tim. Jika tidak setuju dikembalikan
kepada ketua tim
. | Mengirim Nota Di usulan pelatit Nota Dinas yang A Bukti vng:nﬁa
_‘nvn.ﬁ_gs?:.nle ol telah 10 Menit Intrafax (ekspedisi/intrafax,
tertandatangani surat keluar)
Menugaskan anggota tim untuk ”
8 input usulan dan dokumen mu “ﬁc:‘- yang 10 Menit Di .y
Lo a-s 1 &En leni! ISposiS1
s % 35 P tertandatangani
Menginput usulan dan dokumen & i ol
S baite pusdikdat Disposisi, Nota Hasil input usulan
9 PSR S dan s lenes VA ke Dinas yang telah 30 Menit dan dokumen
Latas ti o tertandatangani |persyaratan
——
Memeriksa hasil inputan usulan dan i
oy sy e _HU st iput i e e
10 KUien pECYRCRAD. Meomnggu dan dokumen 20 Menie  |usulan dan
ﬁﬁ.m—mlu. dan persetujuan dari instansi EET dokumen
pembina persy persyaratan




Verifikasi dan persetujuan dari instansi

Hasil input usulan

11 pembina mw: pengjriman surat . dan dokumen 0 Menit Surat pemanggilan
pemanggilan peserta pelatihan jabatan pers dan
fungsional
! ene: ..E.:- -:39 EE-ED: dari
12 P _uMls disp i kepada Surat pemanggilan 10 Menit Disposisi
ketua tim
Menugaskan anggota tim untuk
|menyampaikan surat pemanggilan dari
ol peiibl —Shn peserta dan Disposisi dan 10 Menit Disposisi dan Surat
e kan d Surat ._,:ﬂnu Surat pemanggilan | pemanggilan
gikuti pelatihan serta d
pertanggungjawaban
Menyampaikan surat pemanggilan
—Rﬂlmn _uoon..-h vn_bEE—. _Bvo-g Konsep Surat Tugas
14 Soan Surat pemanggilan 10Menie  [dan dokumen
m_.:.w. Tugas me: :m__n:n va_hcsn: serta pertanggungjawal
pertanggungj Ya o
Melaporkan kepada ketua tim
_s En..-_n-n dokumen mzan Tugas dan
ban. Jika %o:-nﬂ Surat Draft Surat T
setuju Eosv.a.ﬂ.—.rwb dokumen Surat ugas dan . dan dolaaben
15  |Tugas ihan dan dok f Tidak dokumen 20 Menit et gjawaba
_uo?w—..nm::m_-invs: kepada Kepala \ pertanggungjawaba 4 88
Bagian Umum. Jika tidak setuju n
dikembalikan kepada anggota tim Ya
Memeriksa draft surat tugas Jika setuju Draft Surat
f dan hkan ke ketua Draft um.cihm?wwm siap &
tim. Me meriksa dokumen ) Tidak mn:wn_lﬁ paraf E_. a_ tangani dan
16 vn:hnnw::ﬂntngn Jika unE.._..u vnn“ nhnw:r:n_awam_n . 30 Menit dol =
B e .ub: shiee .wn & i pertanggungjawaba
ketua tim. Jika tidak setuju tidak di paraf yengsap n yang sudah
dan tandatangani serta dikembalikan ke ditandatangani ditandatangani
ketua tim
HJ_A Draft Surat Tugas Draft Surat Tugas
17 |Melaporkan draft surat tugas w.__n.ﬂm. MFv . 15 Menit n.nhma -E.M:@n:.
| atangani a
ZanlW:D &ln.. surat tugas. ..“_mnn setuju Draft Surat T
18 dan o yang siap 10 Menit Surat Tugas
kepada Ketua tim. Jika tidak setuju ditandatangani
mengembalikan kepada ketua tim
[
Menugaskan anggota tim untuk Surat Tugas dan
19 | menyerahkan Surat tugas kepada Peserta dokumen ) 10 Menit Disposisi
dan dokumen pertanggungjawaban pertanggungjawaba

kepada tim kerja keuangan




Menerima surat pemanggilan dari
i pembina dan dok Surat s . Pelatihan
4 Tugas serta melaksanakan pelatihan cTuges 10 Memt Fungsional
ljabatan fungsional
Melakulk b biaya pelatih Dokumen
22 3 20 | pertanggungjawaba 2 Hari Bukti pembayaran
dan menginfokan kepada ketua tim &
Menugaskan anggota tim untuk
mengkonfirmasi peserta untuk
23 hkan sertifikat ikuti Jadwal pelatihan 10 Menit Disposi:
pelatihan kepada peserta pelatihan
jabatan fungsional
Mengkonfirmasi peserta untuk
hk rtifikat ikuti . . . ~ ity
24 o e P Disposisi 20 Menit Hasil koordinasi
latihan serta pelatihan
pelal n _nnm.lnn m.o a pel
25 enyerahioan scrtifikat mengi Hasil koordinasi 10 Menit  |Sertifikat
Melaporkan sertifikat mengikuti pelati 6} ; Laporan dan
=i |jabatan fungsional kepada ketua tim Be t 3 Menit sertifikat
Menugaskan anggota tim untuk
27 |menyusun dokumen Surat Tugas . na_.__m.n_hnmn: 10 Menit Disposisi
|mengikuti uji kompetensi




Menyusun dokumen Surat Tugas
mengikuti uji kompetensi lalu
menyerahkan kepada ketua tim

Tidak

Disposisi

30 Menit

Konsep Surat Tugas

Memerika dokumen Surat Tugas
ikuti uji P i. Jika setuju

kuti uji
menyerahkan kepada Ses Itjen. Jika tidak
setuju dikembalikan kepada anggota tim

s

Konsep Surat

10 Menit

Draft Surat Tugas

30

Memerika dokumen Surat Tugas
mengikuti uji kompetensi. Jika setuju
d i dan hi

kepada ketua tim dan mE.rna.n
kearsipan. Jika tidak setuju
dikembalikan kepada ketua tim

Draft Surat Tugas

10 Menit

Surat Tugas

31

Menugaskan anggota tim untuk
mengkonfirmasi peserta untuk
menyerahkan sertifikat lulus uji

P

Surat Tugas

10 Menit

Disposisi

32

Mengkonfinmasi peserta untuk

menyerahkan sertifikat lulus uji

Disposisi

30 Menit

Hasil koordinasi

33

Menyerahkan sertifikat lulus uji
N e e & 2

Hasil koordinasi

10 Menit

Sertifikat

34

Melaporkan sertifikat lulus uji

ruva«ab wnnﬂw tim

10 Menit

Laporan dan
sertifikat

35

Menugaskan anggota tim untuk
: sertifik TR

dan lulus uji _Sn-vn.h:{ﬂ: intranew
Kementerian Perindustrian

Laporan dan
sertifikat

10 Menit

Disposisi

sertifiicar b s

dan lulus uji kompetensi di intranew
Kementerian Perindustrian

Sertifikat

5 Menit

Hasil input
sertifikat

TOTAL WAKTU

1455 Menit




