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SOP PENYELENGGARAAN PELATIHAN KERJA SAMA DE&QAN msmus‘l PEm#u

DASAR HUKUM: KUALEKl§I PELAKSANA: & /
1. UU No. 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara 1. MeWM@yy@ﬁ)Wg};ﬁﬁm kerja sama dan layanah pengembangan
2. PP No. 11 Tahun 2017 jo. PP No. 17 Tahun 2020 tentang Manajemen PNS umpet‘enm ASN I B
3. PP No. 489 Tahun 2018 tentang Manajemen PPPK 2. Memahami mekanﬁfﬁékena aama.’koordinasl dengan instansi pembina
4. PerLAN No. 10 Tahun 2018 tentang Pengembangan Kompetensi PNS 3. Memahami tata naskah dinas, administrasi pelatihan, evaluasi, dan pelaporan
5. PerLAN No. 15 Tahun 2020 tentang Pengembangan Kampetensi PPPK 4. Mampu mengelola dokumen kerja sama
6. PMA Nomor 33 Tahun 2024 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama 5. Mampu mengelola arsip kegiatan
7. KMA Nomor 1179 Tahun 2022 tentang Sistem Kerja

KETERKAITAN :

PERALATAN / PERLENGKAPAN :

4
2,
3.

SOP Penyusunan Tata Naskah Dinas
SOP Pelaksanaan rapat dinas
SOP Pendokumentasian Laporan

1. ATK, PCllaptop, printer/scanner, jaringan intemaelt, e-office / Srikandi,
email’WhatsApp dinas, LMS/media pembelajaran, dan media penyimpanan arsip.

2. Dokumen perencanaan, sural tugas, surat-menyural, instrumen evaluasi, daftar
hadir, dokumentasi kegiatan, dan format laporan.

PERINGATAN :

[PENCATATAN DAN PENDATAAN ;

1. Apabila lahapan persetujuan, koordinasi, pelaksanaan, evaluasi, pelaporan, dan pengarsipan tidak dilakukan

secara tertib, kegiatan berisiko tidak sesual kebutuhan, tidak akuntabel, serta sulit dipertanggungjawabkan.

1. Seluruh surat, disposisi, nota dinas, undangan, notulen/BA, MoU/PKS, daftar hadir,
dokumentasi, sertifikat, dan laparan disimpan dalam arsip digitalffisik unit kerja.

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas/Kegiatan Katim Ket
Penyelenggara Kapus Kabag TU Panitia Kelengkapan Waktu Output
Mengidentifikasi kebutuhan
pelatihan yang memerlukan Hasil AKP/kebutuhan i s '

1 dukungan/kerja sama dengan ( ) organisasi, DIPA/ 2 hari keria ::;&:ﬁ::'ﬁkas' Dasar penyusunan
instansi pembina berdasarkan hasil RKA-KL, dan data ! elatihan usulan kegiatan
AKP, kebijakan, atau kebutuhan sasaran peserta. P
organisasi
|Mengajukan Nota dinas usulan
penyelenggaraan pelatihan dengan TORMALK, deta . ... |Nota Dinas SQOP Penyusunan

2 | . 5 o e peserta, dan rencana | 2 hari kerja s
instansi pembina melalui Srikandi Ej Aot i usulan Tata Naskah Dinas
disampaikan kepada Kapus 99
Memeriksa Nota Dinas usulan, jika tidak
setuju memberikan disposisi A , . Disposisi

3 dilanjutkan ke Katim Penyelenggara, Notai Dinas Usulan 1 hartkerja Pimpinan

lj‘:ka tidak dikembalikan ke Katim
——
]Mengirim surat permohonan Surat Permohonan . U penginman
? i 1-3 hari |dan/atau

4 |pelatihan kerja sama dilanjutkan ke I yang sudah kera  |konfirmasi
Kabag TU ditandatangani g :

nenenmaan
Menerima dan menelaah
\lawaban/kesediaan instansi tidak 5 Hasil telaah
pembina beserta persyaratan teknis '—< Jawaban/konfirmasi ... |kesediaan dan

5 p i i 5 § 2 hari kerja
penyelenggaraan, jika menyetujui va dari instansi pembina. persyaratan
disampaikan ke katim, jika tidak teknis
dikembalikan ke katim
Memimpin rapat koordinasi untuk Undangan, bahan i :.SaOPlI:ie':::sanaan

6 menyepakati pelatihan kerjasama - rapat, rancangan 1 hari kerja }Nmulan.fbarita pa .
dan menginstruksikan panitia untuk | I liadwal, dan rencana ‘acara hasil rapat -
tindak lanjut embiayaan ‘ ratpat dihadiri oish

! P yBarl, | instansi pembi
Menyusun/menyiapkan naskah kerja
sama/MoU/PKS/berita acara z Draft MoU/ PKS/
1{ /| 1 . ?

7 |kesepakatan sesuai kebutuhan dan — ;::s:f‘:': Zfﬂ 23cA18 | 3 hari kerja |berita acara
ketentuan disampaikan ke Kabag 1_:[ P kesepakatan
TU
Memeriksa naskah kerja
samalkesepakatan sebelum
penandatanganan, jika setuju B tidak Draft MoU/PKS/berita A5 Dra_f! Mol PSS

8 ~ 2 hari Kerja (berita acara
melakukan paraf dan menyerahkan acara kesepakatan Kesepakatan final
kepada Kapus, jika tidak setuju P
dikembalikan ke Panitia
Memeriksa Naskah kerja
sama/MoU/PKS/berita acara ; ’
kesepakatan, jika setuju N ek Draft Moll/Pica it .. |MOU yang sudah

8 acara kesepakatan 1 hari kerja | ,,
menandatangani untuk final ditandatangani
dilaksanakan, jika tidak setuju ya
dikembalikan
Melaksanakan pelatihan sesuai Sesuai |Draft/berkas

10 |dengan kesepakan disampaikan ke g:;lii:':: ::;aéiz:f:s? jadwal |Pelaksanaan
Bendahara pelatihan |pelatihan
Menyusun, menyampaikan, dan anumen I sop
mengarsipkan laporan pelaksanaan ifika ‘°:';eva ula s, 3 hari Keria |-8PO@P Pondiic .

i pelatihan besaria seluruh dokumien se t, dokumentasi, ari kerja Pelaksanaan 'endokumentasian

4 : ¢ dan dokumen Laporan
pendukung disampaikan ke Katim o




