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DISAHKAN OLEH i ey

NAMA SOP Penugasan Menglkutn Diklat

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA:

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

2. Permenperin Nomor 01/M-IND/PER/1/2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Politeknik STMI Jakaria

3. Permenperin Nomor 22/M-IND/PER/1/2015 tentang Statuta Politeknik
STMI Jakarta

4. Peraturan Direktur
IND.7.2/PER/08/2016
Politeknik STMI Jakarta

Politeknik STMI  Jakarta Nomor
tentang Sistem Penjaminan Mutu

013/8J-
Internal

1. Memahami peraturan akademik
2. Memahami standar mutu spmi

_ KETE-RKA‘!TANS . PERALATAN/PERLENGKAPAN:
Y 1. Komputer dengan aplikasi MS Office
2. Internet
P_ERI;NGAT AN:: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP AP PENUGASAN MENGIKUTI DIKLAT
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1 |Mendisposisikan Surat Penawaran Diklat kepada Pudir Surat 1 Hari Surat disposisi Melampirkan

CD Penawaran Surat
Diklat Penawaran
Diklat
2 |Memilah dan memilih peserta yang akan mengikuti Dikiat ¥ Surat disposisi |1 Hari Surat disposisi Melampirkan
dan memerintahkan Kasubag untuk membuat rancangan yang sudah Surat
surat tugas dikiat tertulis nama Penawaran
l pesedadikiat  [Diklat |

3 |Menugaskan staf Kepegawaian untuk membuat ; Surat disposisi Surat disposisi

rancangan surat tugas diklat dan menyampaikannya yang sudah yang sudah
kepada Kasubag Umum dan Keuangan tertulis nama tertulis nama
' w peserta diklat peserta diklat
4 |Membuat rancangan Surat Tugas Diklat dan ¥ Surat disposisi Konsep Surat
menyampaikan kepada Pudir yang sudah Tugas Diklat
| tertulis nama
[ p
5 |Memeriksa, jika menyetujui konsep Surat Tugas Diklat /\T Konsep Surat Surat Tugas
dan menyampaikan kepada Direktur Tugas Diklat Diklat yang sudah
disetujui
¥
8 |Memeriksa, jika disetujui menandatangani Surat Tugas Surat Tugas Surat Tugas
Diklat dan menyampaikan kepada Kasubag Umum dan Diklat yang Diklat yang sudah
Keuangan untuk ditindaklanjuti sudah disetujui ditanda tangan
Y oleh Direktur
7 |Menugaskan staf kepegawaian untuk menyampaikan Surat Tugas Surat Tugas
surat tugas diklat kepada Pegawai Diklat yang Diklat yang sudah
sudah ditanda Diregistrasi
tangan oleh
Direktur

8 |Melaksanakan diklat dan menyampaikan laporan Surat Tugas Materi Diklat

pelaksanaan diklat kepada Kasubag Umum dan Diklat yang
Keuangan (disertai foto kopi sertifikat pelatihan dan form (b sudah
isian evaluasi diklat) Direqistrasi




