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SOP PENGEMBANGAN PEGAWAI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. | Undang-UndangNomor 3 Tahun 2009 1. S1

2. | Undang-UndangNomor 48 Tahun 2009 2. SLTA

3. | Undang-UndangNomor 51 Tahun 2009 3. MampuMengoprasikanKomputer
4. | PeraturanPemerintah No. 101 4.
Tahun2000
tentangPendidikandanPelatihanPegawiN
egeriSipil
5 Persekma No. 02 Tahun 2012 tentang
Pedoman penyusunan standar
operasional prosedur Di lingkungan 5.
mahkamah agung dan badan peradilan
Yang berada di bawahnya
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN
1. SOP Pengelolaan Surat Dinas
2 SOP Usulan Pendidikan Pelatihan _ Komputer / Laptop
- ATK
3.
- Printer
4
5
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP initidakdilaksanakanMakaUsulan | Bukukendali
Pendidikan dan Pelatihan Hakim dan Pegawai
Negeri Sipilakanterlambat dan tertunda
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PELAKSANA MUTU BAKU
ket
No Aktivitas KasubagK Ketua/
Staﬂ((.epega epegawal Sek_ret WakilK KasubagU Persyaratan / Waktu Output
waian aris mum Perlengkapan
an etua
Menyusundaftarnama
hakimdanpegawai - berkas hakim Tersedianyadaftarusu
1 yangakandiusulkanuntukm danpegawaiyang 30 Menit lanpendidikandanpel
engikutipendidikandanpel akandiusulkan atihan
atihan
b N -
Membuatkonsepsuratpeng \ Tersedianyakonsepsu
konsepsuratpengan ratpengantardandafta
2 antardandaftarnamausulan 1Jam o
endidikandanpelatihan tardandaftarnama rnamausulanpendidik
P - alattuliskantor andanpelatihan
Mengetikkonsepsuratpeng suratpengantardan Tersedianyasuratpen
antardandaftarnamausulan . gantardandaftarnama
3 o ; daftarnama 30 Menit o
pendidikandanpelatihan usulanpendidikandan
hakim danpegawai < - Komputer/ pelatihan
- Laptop
Koreksisuratpengantardan - Diparafnyasuratpeng
4 daftarnamausulanpendidik > Suratpengantardan 1jam antardandaftarnamau
andanpelatihandandiparaf daftarnama sulanpendidikandanp
nyasurattersebut - alattuliskantor elatihan
Penandatanganansuratpen v - Suratpengantar Ditandatanganinyasu
. ratpengantardandafta
5 gantardandaftarnamausula dandaftarnama 30Menit o
o R X rnamausulanpendidik
npendidikandanpelatihan - alattuliskantor .
andanpelatihan
- Suratpengantar Suratpengantardanda
A 4 ftarnama
. dandaftarnama N
Memberinomorsuratusula . . nominativerencanaus
6 g . - alattuliskantor 15 Menit ‘g
npendidikandanpelatihan ulanpendidikandanpe
- Buku agenda . . s
latihansiapuntukdikir
suratkeluar .
im
Penglrlmansu-raAtusulandaft v Terkirimnyaberkasus
arusulanpendidikandanpel 5 .
. Suratusulanpendidi . ulandaftarnominatif
7 atihan yang . 30Menit 1
; . kandanpelatihan rerencanapendidikan
telahditandatangani danpelatihan
olehKetua/WakilKetua P
Mengarsipkansuratusulan Suratusulandaftaru Esltﬁ;&a;flizr;:syua;iraet
8 daftarusulanpendidikanda sulanpendidikanda 15 Menit < np
. . ndidikandanpelatihan
npelatihan npelatihan

di odnersurat.

Waktu yang diperlukan :4 jam 30 Menit




