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Tgl Pembuatan 23 Februari 2019
Tgl Revisi

Tgl Pengesahan

Disahkan Oleh Sekretaris Badan Pengembangan Sumber Daya Manusia

Nama SOP LPenyusunan Surat Keputusan Penyelenggaraan Diklat

Dasar Hukum

[ Kualifikasi Pelaksana

. Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000;

. Peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005;

. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 55 Tahun 2011;

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012;

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 12 Tahun 2011;

6. Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2012.
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1. S1 semua jurusan

2. Menguasai Tata Naskah Dinas

3. Menguasai Peraturan Perundang-undangan
4. Menguasai Legal Drafting

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pengadministrasian Surat

1. Buku Agenda

2. Ekspedisi

3. Lembar Disposisi
4. Produk Hukum
5. Komputer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Net Konsep SK Penyelenggaraan Diklat dibuat rangkap 3
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SEKRETARIS BADAN,

Drs. H. SALALUDDIN
NIP. 19651231 199203 1 257
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