BIDANG PEMBINAAN DAN KESEJAHTERAAN PEGAWAI
BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH
PROVINSI JAWA TENGAH

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

28 Desember 2018

Tanggal Revisi

1 September 2023

Tanggal Pengesahan

1 September 2023

Disahkan Oleh

Kepala Badan Kepegawaian Daerah

Nama SOP

Prosedur Melaksanakan Pembekalan Bagi PNS Akan Purna Tugas

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Undang-undang Nomor 43 Tahun 19399 Tentang Perubahan Undang-undang Nomor 8 tahun 1974

1. Mampu berbicara didepan
2. memahami tata pelaksanaan Pembekalan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

Prosedur Melaksanakan Pembekalan Bagi PNS Akan Purna Tugas

1.Komputer /Laptop
2. Ruangan
3. Ballpoint
4. Proyektor

SPT petugas pelaksana

konsep surat
undangan dan SPT

pelaksana

Peringatan Pencatatan dan pendataan
Buku Agenda Kerja SKPD
Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No. Kegiatan : Kepala
JFUIJFT Kabid Badan Kelengkapan Waktu Output
1 Memilah dan menyiapkan data peserta pembekalan bagi PNS golongan | dan 1l
PNS yang akan purna tugas U yang akan pensiun 5
(lima) tahun yang akan 2 - 3 hari Nominatif peserta pembekalan
| datang
2 Melaksanakan koordinasi dengan narasumber dan Tempat pelaksanaan, tempat
pihak ketiga untuk tempat dan waktu pelaksanaan kunjungan lapangan, materi
pembekalan bagi PNS yang akan purna tugas B 4.5 Harl pembekalan, narasumber
Menyiapkan k i :
3 m_u.ﬂﬁw.w: me oM_MﬂMM%m»m dinas, suratundangan dan Data peserta, jadwal
g b narasumber dan Print out nota dinas, surat
_U jadwal pelaksanaan 10 - 30 menit undangan dan SPT petugas
pembekalan bagi PNS pelaksana
yang akan purna tugas
4 Memeriksa konsep nota dinas, surat undangan dan Konsep nota dinas,

Parzf persetujuan




Konsep nota dinas
pengantar, konsep

Tanda tangan dan paraf

surat undangan dan 1 hari persetujuan
SPT pelaksana
5 Menandatangani surat undangan dan SPT pelaksana. Ya Surat undangan
..__.xm Em._x.a_mm.c_c_ mengembalikan kepada Kabid untuk \/\ V kepada peserta, Tanda tangan suratundangan
diperbaiki Tidak narasumber dan SPT dan SPT pelaksana
pelaksana
6 Melaksanakan koordinasi dengan peserta pembekalan .
bagi PNS yang akan purna tugas dan menggandakan T . Data peserta dan T
ShiRL UrKEGen - JEENE P 2 -3 hari embekalan bagi PNS yan
pembekalan bagi PNS P g g
akan purna tugas
yang akan purna tugas
7 Menyiapkan konsep nota dinas, konsep sertifikat ¥
Wﬂmmw:w:am“xﬂ“”:smu“m#: pelaksanaan pembekalan bagi WHU Print out nota konsep nota
yang purna tugas 1 hari dinas, sertifikat dzn Daftar
@ hadir peserta/narasumber
8 Memeriksa konsep nota n._:._mm dan konsep sertifikat i Konsep nota dinas
peserta pembekalan bagi PNS yang akan purna tugas : dan konsep sertifikat
J peserta pembekalan Paraf persetujuan
_H_ bagi PNS yang akan
purna tugas
Ya Konsep nota dinas
. dan konsep sertifikat 1 hari
xAv peserta pembekalan Tanda E.Mm”m.mwh porl
' Tidak | PNS yang akan purna pe I
tugas
9 Menandatangani sertifikat peserta pembekalan bagi :
PNS yang akan purna tugas. Jika tidak disetujui DmMMM__H_mJMrnNMm.:MZm Sertifikat peserta yang telah
mengembalikan kepada Kabid untuk diperbaiki yang akan ucam tugas ditandatagani
10 Melaksanakan pembekalan bagi PNS yang akan purna
tugas iy ) Kesiapan mental psikologis
D, ahey PNS yang akan purna tugas
11 Menyusun konsep laporan hasil pelaksanaan I i . ;
pembekalan bagi PNS yang purna tugas Hull..._ mmﬁﬂr:ﬂ_.c:amxwﬂwgm: ?.ﬂvﬂﬁm”o:awmwrﬂmﬁﬁwﬁmm
12 Memeriksa konsep nota dinas laporan hasil
pelaksanaan pembekalan bagi PNS yang purna tugas Konsep nota dinas Paraf :
. . persetujuan
7 |
H_ aporan hasil kegiatan i el

Konsep nota dinas
laporan hasil kegiatan

Tanda tangan nota dinas




Disposisi

12

Mendokumentasikan hasil kegiatan pembekalan bagi
PNS yang akan purna tugas

catatan dokumen hasil
15 menit kegiatan pembekalan PNS
yang akan purna tugas
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