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Nama SOP Penyelenggaraan Diklat Prajabatan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU No 43 Tahun 1999 tentang Perubahan atas UU No 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian

2. PP No 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan dan Pelatihan Jabatan PNS Dalam jabatan Struktural

3. Perkalan No 11 Tahun 2011 tentang Pedoman Penyelenggaraan Diklat Parajabatan CPNS Golongan Il
4. Perkalan No 11 Tahun 2011 tentang Pedoman Penyelenggaraan Diklat Parajabatan CPNS Golongan | dan I

5. Peraturan Walikota Tangerang Nomor 81 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi
serta Tata Kerja Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumberdaya Manusia

- Memahami tatacara perencanaan Penyelenggaraan Diklat Prajabatan
- Memahami tatacara pelaksanaan Penyelenggaraan Diklat Prajabatan

- Memahami tatacara penyusunan dokumen Penyelenggaraan Diklat Prajabatan

- Memahami tatacara Evaluasi dan Pelaporan Penyelenggaraan Diklat Prajabatan

Keterkaitan dengan SOP lain Peralatan/perlengkapan

-ATK

- Komputer

- Dokumen Penyelenggaraan Diklat Prajabatan
Peringatan Pencatatan dan pendataan/dokumentasi

Pengecekan kelengkapan persyaratan harus dilakukan sesuai dengan ketentuan yang berlaku

Prajabatan

- Penyimpanan dokumentasi dalam bundel arsip dokumen Peryelenggaraan Diklat

/
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No Aktivitas Penyelenggara | SKPD/ | Pelaksana/ 3 Ka.Bidang | Sekretaris | Sekretars i & u i
2 | Bagian Panitia Kasubid Diklal Badan ’,xmum_m mmam:/ Daerah / Walikota iatiecta / Helercjiacan / -
= " Draft TOR Penyelengaraan | 5 menit 49
1 |Membuat perencanaan diklat yaitu
menetapkan jenis dikiat, menentukan v, Dikizt Prajgbatan
maksud dan tujuan diklat serta
) Tdk
penyusunan program diklat | — = —=
2 |Mempersiapan kelengkapan y ‘ ol Edma.cuag Diat menit
administrasi perencanaan diklat L !
Draft Surat Undangan Smenit | Draft Suat
3 |membuat surat undangan rapat Ya
persiapan S < tho._ Uncangan
4 |Pelaksanaan rapat persiapan diklat — Daftar Hadir Rapat persiagan | 30 menit| Daflar Hadr
membahas tentang penyiapan jadwal Snack Rapat Persiapan
kegiatan, tempat pelaksanaan,
pengajarffasilitator, materi/bahan
ajar/modul diklat, sarana dan | e e I\
prasarang, peserta dikiat dan hal-hal IIIT.l—.lIT. |F
lain yang berhubungan dengan diklat
5 |Membuat notulen rapat persiapan Notulen Rapat Persiapen | 10 menit | Notulen Rapat
g | —
6 |Membuat SK Panitia Penyelenggara va| Draft SKPenyelenggaraen | 5 menit SK
S = Y — S —
Tdk
7 |Pengadministrasian dan Pembagian : SK Penyelenggaraan 5 menit SK
SK Panitia Penyelenggara _ - ._ <
8 |Membuat Surat Permohonan Peserta K Ya Draft Surat Usulan Peserta | 5 menit cﬂnﬂ g
Didat 0l .
Tdk
9 |Pengadministrasian, Penomoran Surat Usulan Peserta 5 58: wca— cmcﬁ_
dan Pembagian Surat Permohonan  |r==~1-="="F==""""""" o <
Peserta Diklat | A
10 |Membuat Surat Permohonan I Ya Draft Surat Permohonan | 5 menit
Fasilitasi Kegiatan Diklat y » >l L Fasilitasi Diklat noadgsm:
A . Tdk
11 |Pengadministrasian dan Penomoran | F d Surat Keluar Smenit | Surat Keluar
Surat Permohonan Fasilitasi ﬁ : _ T.
Keaiatan b ’.
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Panitia

SKPD /
Bagian

Ka.Bldang
Diklat

morgo;.. :

Badan

e

Daerah

Wallkera

0 Menit

Sura

12 [Koordinasi dengan Pihak ke-2

membahas tentang membahas
tentang Penyiapan jadwal kegiatan,
tempal pelaksanaan,
pengajarffasilitator, materi/bahan
ajar/modul diklat, sarana dan

prasarana, peserta diklat dan hal-hal |i
lain yang berhubungan dengan diklat s

t

1 L

|

|

|

Surat Permohonan Fasitasi

Ot

10 menit

Permohonan

Fasiltasi

Surat Masuk

Didat

13

Surat Jawaban Kesanggupan
memfasilitasi diklat

L}
Tdk

10

menit

Naskah MOU

14

Penandatanganan Nota

=

30

menit

Dokumen-
Dok =

15

Kesepahaman

Panyiapan TOR, Peanjan Konlrak, |

Berita Acara Pembayaran, Berita

Acara Serah Terima Peserta, Berita fi
Acara Selesai Pekerjaan, Sertifikat, |
Dokumentasi, Laporan dan ha-hal  |i

Naskah Kenasama Dikat | 1

0 menit

Penyelen, "33

-
|

n Dikict

lain yang berhubungan dengan

penyelengqaraan diklat

16

Penandatanganan Perjanjian
Kerjasama Diklat

I
" Tdk Ya

"1

|

Rekapitulasi Caicn Peserta

10 menit

Rekapitulasi
Calon Peserta

17

Penyusunan Seleksi Calon Peserta
diklat dari SKPD

K

Ya
\c

r!a.gﬂ.zﬂ%v%
Diklat Prajabatan

10 menit

§ menit

il

18

Menyusun Surat Perintah Tugas

=
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Lampiran Nama-Nama Peserta
Dikiat Prajabatan

Peserta Diklat

19

Pembagian Surat Perintah Peserta
kepada Peserta dan Pengiriman
Surat Perintah Tugas Peserta Diklat
ke Pihak ke-2 (mengundang umpeg

Surat Undangan Gan Pihak ke-
2

15 menit

Surat Undangan
dari Pihak ke-2

20

OPD)
Membuat Surat Undangan
Pembukaan dari Pihak Ke-2

I

Dipindai dengan CamScanner



— : I T———

N Aktivit F I ; . T hon A —
o ivitas Penyelenggara | SKPD/ | Pelaksana/ ' e R [ (v : : . > : N,
\ (Pinak Ke-2) \ Bagian Panitia Kasybid Dikiat Setien Tuus mmam:/ gy / Sicte / Watkota / T Kelengiapan ./,z%a/  on / A
1 |Membuat perencanaan diklat yaitu T - 3
menetapkan jenis diklat, menentukan ‘ " o.%ao«,ﬂa,rﬁfdag AOmerit) ~ TOR
maksud dan tujuan diklat serta w
penyusunan program diklat Tdk
2 zmav.mammmm: kelengkapan . TOR Penyelengaraan DKiat | 10 menit TR
administrasi perencanaan diklat l I_ <
|
3 |membuat surat undangan rapat Draft Surat Undangan 5menit | Draft
; Ya menit raft Surat
persiapan < S - < I Undangan
4 |Pelaksanaan rapat persiapan diklat Ly Datftar Hadir Rapat persiapan | 30 menit| Daftar Hadir
membahas tentang penyiapan jadwal .
Snack Rapat P
kegiatan, tempat pelaksanaan, | oL o= .
pengajarffasilitator, materi/bahan |
ajarimodul diklat, sarana dan [ MEma ~ -« S
prasarana, peserta diklat dan hal-hal ] 1
lain yang berhubungan dengan diklat
5 |Membuat notulen rapat persiapan v Notulen Rapat Persiapan | 10 menit| Notulen Rapat
b o | A
6 |Membuat SK Panitia Penyelenggara b - L va| Draft SK Penyelenggaraan | 5 menil SK
Tdk -
7 |Pengadministrasian dan Pembagian ] SK Penyelenggaraan | 10 menit SK
SK Panitia Penyelenggara — < if
(mengundang umpeg OPD) ! | !
eserta | 5menit | Daftar Usulan
8 |Membuat Surat Permohonan Peserta Ya Draft Surat Usulan P
< _l .v_ _I .v_ _1 Peserta
Diklat ’ Tdk n_
———s : i rat Usulan
g [Pengadministrasian, Penomoran < ! Surat Usulan Peserta | 1 ment mcv >
dan Pembagian Surat Permohonan  |F="" 177" N _J
" ] 1
10 ﬂwmhm“m_wﬁ_:ﬂwﬁ Permohonan —7 Ya Draft Surat Permohonan | 5 ment oo
‘ i Fastlitasi Dildat Permohonan
Fasilitasi Kegiatan Diklat b |} .vEl.vE o
— T 0 , — Surat Keluar {menit | Surat Keluar
11 |Pengadministrasian dan Penomoran |« '
Surat Permohonan Fasilitasi i
Kegiatan A

Dipindai dengan CamScanner






