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NAMA SOP

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PEMANGGILAN PESERTA
PELATIHAN

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-undang Nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

2. Undang-undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi Pemerintahan;

3. Peraturan Presiden Nomor 81 Tahun 2010 tentang Grand Design Reformasi Birokrasi;
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. Peraturan Menteri PAN dan RB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penatalaksanaan (business process);

. Peraturan Menteri PAN dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi

6. Peraturan Menteri Hukum dan HAM Nomor 13 Tahun 2015 tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi
Pemerintahan Kemenkumham;

7. Permenkumham Nomor 41 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kemenkumham.

1. Mengetahui peraturan terkait penyelenggaraan diklat
2. Memahami proses surat menyurat

KETERKAITAN:

PERALATAN / PERLENGKAPAN :

SOP Pembuatan Surat Pemanggilan Peserta Pelatihan

1. Komputer
2. Jaringan Internet

3. Aplikasi Sisumaker Kementerian Hukum dan HAM

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDAFTARAN :

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik, proses pemanggilan peserta pelatihan menjadi terhambat.
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