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Dasar Hukum
1

Disahkan oleh

Nama SOP

=
Pengusulan @I’ )

Kualifikasi Pelaksana

Permen PAN-RB Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi Perkantoran

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS

Keterkaitan :

1. Mengetahui dan memahami aturan pengusulan DIKLAT
2. Memiliki kemampuan Pengolahan data
3. Mengetahui Tupoksi dan uraian tugas Dinas Koperasi, UKM

Peralatan/ Perlengkapan

1. Lembar Kerja

2. Alat Tulis Kantor

3. Komputer/Notebook yang dilengkapi printer
4 Agenda Surat Keluar

5 Buku Ekspidisi

SOP Penanganan Surat Masuk

SOP Penanganan Surat Veluar

Peringatan 4

Jika SOP Pengusulan DIKLAT tidak dilaksanakan axan 1 f-«?(,hitﬁ’lb.‘jl kinerja dan peningkatan kompetensi PNS

Pencatatan dan Pendataan

1 Kepala Dinas

. Lembar Disposisi/Arahan, Tanda Tangan
2 Sekretans Dinas

. Lembar Disposisi Paraf
3 Kasubbag Umum dan aparatur

. Lembar Disposisi. Paraf

Dipindai dengan CamScanner




SOP Pengusulan DIKLAT
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emenlodu\/!,em( : n Kerja Perangkat Kementerian/Lembaga/Satuan Kerja Kementerian/Lembaga/Satuan Kerja |Penanganan Surat
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