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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Undang-UndangNomor 3 Tahun 2009  1. S 1 

2. Undang-UndangNomor 48 Tahun 2009  2. SLTA 

3. Undang-UndangNomor 51 Tahun 2009  3. MampuMengoprasikanKomputer 

4. PeraturanPemerintah N. 101 Tahun2000 
tentangPendidikandanPelatihanPegawiNegeriSipil 

4.  

5  5.  

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN 

1. SOP PengelolaanSuratDinas  

- Komputer / Laptop  
- ATK  
- Printer 

 

2 SOP UsulanPendidikanPelatihan 

3.  

4  

5  

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika SOP 

initidakdilaksanakanMakaUsulanPendidikandanPelatihan Hakim 

danPegawwaiNegeriSipilakanterlambatdantertunda 

Bukukendali 

 
 

 
 
 
 

http://www.pa-payakumbuh.go.id/


 
SOP PENGEMBANGAN PEGAWAI 

 

No UraianKegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

StafKepegawai
an 

KasubagKepe
gawaian 

Sekretaris Ketua Perlengkapan Waktu Outpu 

1 Melakukanpendata
anpegawai yang 
mengikutipendidika
ndanpelatihan 

    Data Pegawai, 
Aplikasi 
ABSdan SIKEP 

90menit Tersedianya 
data pegawai 
yang 
mengikutidikl
at 

2 Mengidentifikasina
ma-namapegawai 
yang 
belummengikutidikl
atsesuaidenganko
mpetensi yang 
harusdimilikiolehpe
gawaibersangkutan 

    Data Pegawai, 
ATK 

60menit Tersedianyan
ama-
namapegawa
i yang 
mengikutidikl
atsesuaideng
ankompetens
i yang 
harusdimiliki 

3 Merencanakanpela
ksanaanpendidikan
danpelatihan 

    Data Pegawai 60menit KonsepSurat 

4 Membuatsuratusula
nmengikutipendidik
andanpelatihanuntu
kpengembanganko
mpetensipegawaik
e PTA 

    RencanaPenge
mbanganKomp
etensiPegawai 

20menit SuratUsuslan 

5 Menandatanganisu
ratusulanuntukmen
gikutipendidikanda
npelatihan 

    SuratUsulan 5menit SuratUsuslan
telahditandat
angani 

6 Membuatsurattuga
sbagipegawai yang 
akanmengikutipend
idikandanpelatihan 

    SuratPanggilan, 
Komputer, 
Printer, ATK 

10 menit Surattugas 

7 Setelahselesaimen
gikutipendidikanda
npelatihan, 
melakukansosialisa
sikepadaseluruhpe
gawai 

    Moduldiklat/ 
sosialisasi, 
laptop, infokus 

60menit Diketahuinya
hasildiklat/ 
sosialisasioel
hseluruhpega
wai 

 
 

 

 


