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Nama SOP

. Usulan Pendidikan dan Pelatihan Prajabatan CPNS

Dasar Hukum :

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

2. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan

Kualifikasi Pelaksana :

1. Dapat mengoperasikan komputer dan program Microsoft Office

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1. Komputer/ Laptop
2. Printer
3. Kertas

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Prosedur

Mutu Baku
Kepala
No. Aktivitas i Bagian Ka Subbag Analis Waktu Keterangan
Direktur . Kepegawaian . Kelengkapan . Output
Akademik Kepegawaian (menit)
dan Umum
dan Umum
Memberikan arahan kepada Kepala Bagian
1 [Akademik dan Umum untuk mengusulkan Diklat ( ) Data Pegawai 10 menit (Cl:_fritsgra(\irizhzr;isi)
Pra-Jabatan CPNS p
Memberikan instruksi kepada Ka Subbag
2 |Kepegawaian dan Umum untuk memproses g Catatan arahan 10 menit |Catatan instruksi
usulan Diklat Pra-Jabatan CPNS
Memberikan penugasan kepada analis J—_I
3 |kepegawaian untuk membuat surat usul Diklat Pra; L T Catatan instruksi | 10 menit [Catatan instruksi
Jabatan CPNS
. R Lembar Disposisi,
4 Membuat konsep surat usul Diklat Pra-Jabatan » Catatan 60 menit |Konsep surat
CPNS
Penugasan
. . ) T _
5 g/lsr’:g)rek& konsep surat usul Diklat Pra-Jabatan =I_l—l_ﬁ Konsep surat 10 menit |Konsep surat
i - T Y
6 Mengesahkan surat usul Diklat Pra-Jabatan » « Konsep surat 5 menit |Konsep surat
CPNS
Y
7 |Menyetujui surat usul Diklat Pra-Jabatan CPNS < < Konsep surat 5 menit |Konsep surat
. surat usul Diklat surat usul Diklat
8 Itﬂeerxje;'ir;kai\gnsbrritul::ul Diklat Pra-Jabatan CPNS C) Pra-Jabatan 10 menit |Pra-Jabatan
P g CPNS CPNS




