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SOP Pelaksanaan Magang/Praktek Kerja

Dasar hukum:

Kualifikasi Pelaksana

1 |Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Memiliki Surat Tugas Magang
Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017
tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
2 |Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 10 Tahun 2018 Memahami Teknis Pelaksanaan Magang
tentang Pengembangan Kompetensi Pegawai Negeri Sipil
Keterkaitan Peralatan
1 |SOP Pembuatan Surat Tugas Dokumen dan Regulasi terkait
2 |SOP Pengembangan Kompetensi ATK, Laptop/ Komputer, Printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Magang/Praktek Kerja bagi ASN sebagai salah satu bentuk Dokumen terkait disimpan dalam bentuk elektronik dan
pengembangan kompetensi dilakukan minimal satu kali dalam manual
setahun
ESraii - Pelaksana Mutu Baku
No|  Aktivitas/Kegiatan Pegawai | Kabag | Kerja | Kapus | Persyaratan/ W kt. Ottt Ket
S ; ety | Asn TU |Layanan| dikiat | Perlengkapan s o 41
el : i i | Umum e ;
1 rnengajgkan usulan calon TOR. RAB dan : Heulan
pegawai magang kepada Q Disposisi 30 hari Magang
Kabag Tata Usaha
2 |melakukan verifikasi ey
pengajuan calon pegawai
magang dan mengintruksikan Usulan z Usulan Calon
Tim Kerja Layanan Umum Magang 1jam Pegawai
untuk membuat draft surat Magang
tugas
= membuat draft surat tugas dan L 2 Usulan Calon SOP
menyerahkan kepada Kabag |_| I....,... Pegawai 1 jam Draft Surat Tugas Pembuatan
TU Magang Surat Tugas
tidak
4 |memeriksa draft surat tugas
pelaksanaan magang, jika ya
setuju membubuhkan paraf 5 surat tugas
dan menyerahkan kepada < Draft Surat Tugas 1jam yang sudah
kapus, jika tidak setuju 4 diparaf
dikembalikan kepada Tim
5 |memeriksa Draf surat Tugas,
Jika setuju menandatangani tidak
dan menyerahkan Ke Kabag surat tugas yang 3 surat tugas
TU, jika tidak setuju /> sudah 1jam yang sudah
mengembalikan kepada Tim \ diparaf ditandatangani
Kerja Layanan Umum
6 |menyerahkan surat tugas ya surat tugas
kepada Pegawai ASN s yang sudah 10 menit | Surat Tugas Magang
| S— ditandatangani
7 |menerima surat tugas magang 3 surat tugas dan
untuk dikirimkan ke instansi Ej Surat Tugas Magang | 15 menit | berkas persyaratan
penerima magang magang
8 |melaksanakan magang di intansi 15 surat tugas dan ceanal
sesuai surat tugas er | berkas Dokumen Laporan
‘ ) surat tugas
persyaratan magang
9 [menyusun laporan dan 3
menyerahkan kepada Tim Kerja ( ) Dokumen Laporan | 30 menit arsip franualden
untuk didokumentasikan digital




