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Nomor SOP

Tanggal pembuatan

Tanggal revisi

Tanggal pengesahan

Disahkan oleh Kepala BKD Provinsi Jawa Tengah

stgcul SUE Pejabat Administrator dan Pengawas

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

—

UU Nomor 5 tahun 2014 Tentang ASN
Peraturan Lembaga Administrasi Negara tentang Penyelenggaraan

Pelatihan Struktural Kepemimpinan

Peraturan Lembaga Administrasi Negara tentang Pelatihan Dasar

Memahami prosedur pengusulan Diklat Latsar dan Pelatihan Kepemimpinan
Memahami persyaratan berkas usul Diklat Latsar dan Pelatihan Kepemimpinan

Memahami Syarat dan Ketentuan Diklat Latsar dan Pelatihan Kepemimpinan

£ W N~

Memahami tupoksi PNS Provinsi Jawa Tengah

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1 Komputer
2 Jaringan Intranet
3 Alat tulis kantor
Peringatan Pencatatan dan pendataan

1 Permohonan dilaksanakan secara resmi melalui SKPD terkait
2 Jumlah peserta pelatihan berdasarkan ketentuan dari Penyelenggara Kegiatan
3 Pendaftaran dilakukan secara online

4 Memenuhi persyaratan sesuai dengan jenis pelatihan

1 Mengagenda permohonan pelatihan dasar dan pelatihan kepemimpinan
2 Melakukan input pada aplikasi pendaftaran

3 Mengajukan tanda tangan surat perintah tugas berdasarkan jenis pelatihan

Prosedur Pelatihan Dasar CPNS Dan Pelatihan Kepemimpinan




PROSEDUR PELATIHAN DASAR CPNS DAN PELATIHAN KEPEMIMPINAN PEJABAT ADMINISTRATOR DAN PENGAWAS

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur . = Asisten < Persyaratan Keterangan
BPSDMD Pelaksana KaSubBid KaBid Kepala BKD Adsainictrasi Gubernur Peserta Diklat /Kelengkapan Waktu Output
Merekap jumlah kebutuhan Latsar dan Daftar CPNS dan Data
1 |Kebutuhan Latpim Pejabat Pejabat Administrator dan |1 hari Database
Administrator dan Pengawas Pengawas
BPSDMD menjadwalkan dan
: h tsar CPN ;
2 |mempersiapkan pelaksanaan Latsar MM”crﬁw_ﬁnm_ﬁ_ Lot LN 1 hari
CPNS dan Latpim
Memproses Surat Pemanggilan Calon F .
Py lan k ; Surat Pemanggilan
3 |Peserta Latsar CPNS dan Latpim sesuai mmmmmﬂ_m mmﬂ_w:o@_ e 1 hari _uMMmﬂﬁmma x
dengan kuota anggaran
Menerima dan mengagenda surat 2 s
. sisi Kepala
4 |permintaan personil Latsar CPNS dan wmwwwimmﬂwwm: i e ol WM%O _ ;
Latpim dari BPSDMD
Kepala BKD memberikan petunjuk _ _ _ Surat edaranan dan Surat haii Disposisi Kepala
¥ tindak lanjut surat penawaran diklat _ Tl_ Penawaran o BKD
Pelaksana Pengampu Emﬁm_@u data
s |1ama peserta yang wajib mengikut DPA dan Kebutuhan Dikiat |, | .
diklat sehingga tidak terjadi tumpang Daftar Nama per SKPD
tindih peserta
Koordinasi terkait Kesediaan dan a“._._
dari pimpinan SKPD Calon Peserta " ;
7 Latsar CPNS dan Latpim Konfirmasi peserta 2 hari
~ |Pelaksana mempersiapkan Surat - T
Perintah, Surat Penyampaian dan Surat edaran dan Surat ' Nota Dinas dan
= persyaratan yang ditentukan C'|v_ T * Penawaran A Jadwal Diklat
Penatapan Surat Perintah .:._nmm‘ )
Latsar CPNS dan PKP : Kepala BKD : = Surat Perintah
9 Nota Dina 1 hari
PKA : Asisten Administrasi s Tugas
PKN : Gubernur B ’ I = 5 s
Koordinasi dengan Pihalk ketiga dan )
10 |Peserta u._x_m_h <m_._un_8_..u._._x _UT L_ _ Jadwal Diklat 1 hari Surat Perintah
mempersiapkan diri " Tugas
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PROSEDUR PELATIHAN DASAR CPNS DAN PELATIHAN KEPEMIMPINAN PEJABAT ADMINISTRATOR DAN PENGAWAS

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur . . Asisten R Persyaratan Keterangan
BPSDMD Pelaksana KaSubBid KaBid Kepala BKD Adewinitrasi Gubernur | Peserta Diklat /Xelengkapan Waktu Output
Merekap jumlah kebutuhan Latsar dan Daftar CPNS dan Data
1 [Kebutuhan Latpim Pejabat Pejabat Administrator dan |1 hari Database
)
Administrator dan Pengawas Pengawas
BPSDMD menjadwalkan dan
2 |mempersiapkan pelaksanaan Latsar ”MMC_W__MMN LRt LA 1 hari
CPNS dan Latpim
Memproses Surat Pemanggilan Calon ) :
I ; Surat P lan
3 |Peserta Latsar CPNS dan Latpim sesuai _w“wwﬁ_m_umﬂwém_m: kepadal, for vmmmwmmam:%_ .
dengan kuota anggaran
Menerima dan mengagenda surat ; 2
. Kepal
4 |permintaan personil Latsar CPNS dan wm_ﬂmmniwa‘wﬂ_m: o Soret 1 hari W__Amm.o s s
Latpim dari BPSDMD
Kepala BKD memberikan petunjuk _ _ Surat edaranan dan Surat : Disposisi Kepala
* tindak lanjut surat penawaran diklat T Penawaran 1.k BKD
Pelaksana Pengampu _jmqumvmm_u & a
6 nama peserta yang wajib mengikuti DPA dan Kebutuhan Diklat 3 hari
diklat sehingga tidak terjadi tumpang Daftar Nama per SKPD o
tindih peserta
Koordinasi terkait Kesediaan dan :,.mr |
dari pimpinan SKPD Calon Peserta ; i
Z Latsar CPNS dan Latpim Konfirmasi peserta 2 hari
Pelaksana mempersiapkan Surat h
Perintah, Surat Penyampaian dan ‘_ | Surat ecaran dan Surat . Nota Dinas dan
“ persyaratan yang ditentukan T _’ _ | Penawaran 1l Jadwal Diklat
Penatapan Surat Perintah .Eomw - W I
Latsar CPNS dan PKP : Kepala BKD ' . Surat Perintah
9 ta Din 1 hari
PKA : Asisten Administrasi % Mota Dinas Tugas
{PKN : Gubernur Rl 3 . H — - il
Koordinasi dengan Pihalk ketiga dan .
10 [Peserta n_._x_mﬂ <m:u4a_83cx _‘\\HTIL | V__ _ Jadwal Diklat 1 hari Surat Perintah
mempersiapkan diri Tugas
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