PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
BIDANG PENGEMBANGAN SDM DAN KOMPETENSI ASN

NOMOR SOP 000.8.3.3/034/BKPSDM /2025

TGL. PEMBUATAN 3 Juli 2023

TGL. REVISI 25 September 2025

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP Peng1nMa Diklat Teknis dan Fungsional

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

Negeri Sipil

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 10 Tahun 2018 tentang
Pengembangan Kompetensi Pegawai Negeri Sipil

1 Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas
Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai

1 Mampu mengoperasikan komputer

2  Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 Seperangkat komputer
2 ATK
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




No Kegiatan 2 Pelaksana Mufu Baku
e | bt | TSie | g eike [ adeenrivDaek | 00 Suplin Poserta Penyelenggara | Kolengkapan | Wkt Output Kot
Kompetensi ASN :
1 |Menerima informasi tentang Surat 15 menit  |disposisi
penyelenggaraan Diklat Teknis dan ( sk ) pemberitahuan
Fungsional dari Lembaga Penyelenggara penyelenggaraan
Diklat Diklat Teknis dan
Fungsional
2 |Meneruskan informasi penyelenggaraan Surat 1 hari Surat pengantar
Diklat Teknis dan Fungsional kepada OPD pemberitahuan
terkait 1 l penyelenggaraan
Diklat Teknis dan
Fungsional
3 |Mendata calon peserta Diklat Teknis dan Usulan dari OPD 3 hari Data Calon
Funsional dari OPD terkait pengirim Peserta Diklat
E_l
4 |Membuat surat usulan pengiriman Calon Usulan dari OPD 1 jam Konsep Surat
Peserta Diklat E_] Tidak pengirim dan rekap Usulan
e data calon peserta
Diklat
5 |Memverifikasi surat usulan pengiriman Konsep Surat 15 menit |-
Calon Peserta Diklat / \ Tida Usulan
N
6 | Memverifikasi ulang surat usulan Konsep Surat 15 menit |-
pengiriman Calon Peserta Diklat \ i Usulan
Ya \
7 |Memverifikasi surat usulan pengiriman Konsep Surat 1 hari Surat Usualan
Calon Peserta Diklat Usulan yang sudah
Ya \ ditandatangani
8 |Mengagendakan surat usulan Surat Usualan yang 1 hari Surat Usualan
l I sudah yang sudah diberi
— e ditandatangani nomor dan tanggal
surat
9 |Mengirimkan Surat Usulan Calon Peserta Surat usulan 1 jam Usulan dikirim
Diklat Teknis dan Fungsional kepada I melalui fax atau
Lembaga Penyelenggara Diklat - email atau diantar
langsupg
10 |Menerima surat pemanggilan calon Peserta 1 bulan  |Surat pemanggilan
Diklat Teknis dan Fungsional dari peserta Diklat
Penyelenggara I — ' Teknis dan
Fungsional
11 |Menyampaikan surat pemanggilan calon Surat pemanggilan 1-2hari |Telah
Peserta Diklat Teknis dan Fungsional dari peserta Diklat diedarkannya
Penyelenggara kepada OPD pengirim Calon [:j Teknis dan surat pemanggilan
Peserta Diklat Fungsional peserta
12 |Memproses draft surat penugasan peserta Surat Usulan dan 1 hari Konsep Surat
diklat dan mengajukannya kepacda Analis Surat pemanggilan Tugas

SDM Aparatur Muda untuk
diperiksa/diteliti

[
Ll

peserta Diklat
Teknis dan
Fun




No Hegiatan Pe,
: 3 - Mutu Baku
Pengolah Data dan Analis SDM Pengembangan ’ : : : :
Informasi Aparatur Muda ADM dan Hepala Badan | Gekretaris Daerah |  OPD Pengirim Peserta Penyelenggara |  Kelengkapan Waltu Output Ket
Kompetensi ASN :
13 Menglm dral:t penugasan peserta Ichkla:, disposisi, draft 15 menit  |draft surat,
apabila setuju diparaf untuk diajukan surat ai P
kepada Kepala Bidang Pengembangan Tidak RRoaa;
SDM dan Kompetensi ASN tapi apabila \
tidek setuju dikembalikan ke Pelaksana
untuk di iki
14 |Memeriksa draft surat penugasan peserta .
3 3 draft t,
diklat apabila setuju diparaf untuk d;-:po:il;im 20iment’ :::R :;;'Bt’
diajukan kepada Kepala BKPSDM tapi Y AN Tidak P
apabila tidak setuju dikembalikan ke \
Analis SDM Aparatur Muda untuk
diperbaiki
15 |Memeriksa draft surat penugasan apabila dradt -
t, X
sstiju ditindetangadl’ kemivdlas dism:;:{'a 1 s.d 2 hari |Surat Penugasan |Surat
menyerahkan kepada Kepala Bidang [?enugpsan
Pengembangan SDM dan Kompetensi ASN, Ya / \ i:mg
tapi apabila tidak setuju dikembalikan ke '\ "’“‘(’1“""3&““
Kepala Bidang Pengembangan SDM dan s -‘s‘: ade’pada
Kompetensi ASN untuk diperbaiki. Dﬂl:;:tl?ns
. T ditanda
16 |Memverifikasi dan menandatangani surat o 10 a ;
raft t 38,
penugasan yang kewenangannya berada di dispo:i\;m s s.d 5 hari {Surat Penugasan tangani 9l=h
Sekretaris Daerah Kepala pyrey \ Sekretaris
Badan Daerah Daerah.
17 |Surat Penugasan yang telah ditanda draft t -
tangani diserahkan kepada Kepala Bidang I =1 Ya d;:m:i':a ® 1 jam ﬁ:::t’mgas
Pengembangan SDM dan Kompetensi ASN i d" R
18 |Mengagendakan surat tugas peserta Surat Tugas Peserta Tiam Surat Tugas
Peserta yang telah
diberi nomor dan
ey 1 ura
19 |Mengirimkan surat tugas kepada Surat T Pe y =
Penyelenggara Diklat, OPD pengirim urat Tugas Pesertal 1 -2 hari iﬁl':;_l?:ii;ﬂah
peserta dan Peserta Diklat
20 |Mengkoordinasikan pemberangkatan Surat Tv P
peserta diklat untuk mengikuti Diklat [ 1 J::l:al 1gas dan e :Zf;:?r:::qglgun
Teknis dan Fungsional sesuai dengan | PENBES, | peleknansan F\mg‘!icmﬂ;ms an
jadwal el ite: n
21 |Menerima peserta diklat dan Surat =
menyelenggarakan diklat sesuai dengan J:;‘:m'!l' Hgas dan :l‘:;r: aa
ketentuan dan kesepakatan bersama kit pelakeanaan Ko giata: -
22 |Mengikuti diklat sesuai ketentuan Surat Tugas dan N Laporan
sussa Jadwal Pelaksanaan
pelaksanaan Kegiatan
23 MFncﬁma Laporan Pelaksanaan Kegiatan Laporan 1 -3 hari |Tanda terima
DAislat Pelaksanaan
. Kegia'
24 |Mengarsipkan Dokumen dan Laporan d@ Konsep Laporan 1-3hari |Laporan
Pelaksanaan

Kegiatan
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