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e DISAHKAN OLEH KEPALA BALAI DIKLAT HUKUM DAN

HAM KEPULAUAN RIAU

<@#KUMHAMPASTI

Aditya Sarsito Sukarsono
NIP 197509181999031001

Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia
BPSDM Hukum dan Hak Asasi Manusia
Balai Pendidikan dan Pelatihan Hukum dan Hak Asasi Manusia
Kepulauan Riau

SEKSI PEROGRAM EVALUASI NAMA SOP PENYUSUNAN SURAT KEPUTUSAN
PENGUJI
1. Undang-undang Nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara, 1. Mengetahui persyaratan penguiji yang harus dipenuhi;
2. Peraturan Pemerintah No 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negerij2. Memahami proses pelatihan.

Sipil;

3. Permenkumham Nomor 4 Tahun 2018 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Balai Diklat Hukum dan HAM;

4. Permenkumham Nomor 13 Tahun 2015 tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan Kemenkumham.

SOP Surat Pemanggilan Penguji Komputer, Printer, Alat Tulis Kantor

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, proses pemanggilan peserta diklat akan Disimpan sebagai arsip
terhambat sehingga berakibat proses belajar mengajar tidak berjalan dengan baik.

=gshian dokumen dapat dicek melalui tautan hitps2ibsre_bssn.go.idfererifikasi



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENYUSUNAN SURAT KEPUTUSAN PENGUJI

Memerintahkan kepada Kepala Program

1 |Evaluasi untuk menyusun SK penguiji Disposisi 5 Menit Disposisi
2 |Menyiapkan konsep SK Penguiji ;ggﬁa;s' 10 Menit [iggj)zfy
3 |Mengetik konsep SK Penguiji [E;F)IEZ?SI 20 Menit Draft SK

Mengkoreksi konsep SK Penguiji dan 52 v [T |
4 |menyerahkannya kepada Kepala Badiklat L
untuk di tandatangani

Menandatangani SK Penguji dan menyerahkan
S |kepada Kepala Seksi untuk mendistribusikan -

Draft SK 20 Menit Draft SK

D K 15 Meni K
SK Penguii raft S 5 Menit S
6 |Memerintahkan JF untuk mendistribusikan - _
dan mengarsipkan SK Penguji > SK 15 Menit SK
7 Mengarsipkan dan mendristibusikan SK
Penguiji SK 15 Menit SK

Diokurmen imi telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Megara
Keashan dokumen dapat dicek melalui tautan hitps-ifbsre bssn.go idfverifikasi



