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& Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 13 Tahun 2015 tetang Pedoman Penysunan SOP Administrasi Pemerintahan
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2. Memahami peraturan tentang organisas dan tata kerja;
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JF MADYA JFMUDA
Berdasarkan Surat Keputusan (5K) Peserta yang sudah di tanda Surat Keputusan (5K)
1 |tangani Kepala BPSDM Hukum dan HAM , Peserta dan Draft Surat 60 Menit Surat
menugaskan untuk membuat draft Surat Pemanggilan Peserta. Pemanggilan
Surat Keputusan (5K)
2 |Mengetik draft Surat Pemanggilan Peserta Peserta dan Draft Surat 120 Menit Surat
T Pemanggilan Peserta
Memeriksa draft Surat Pemanggilan Peserta, jika sudah Y Draft Surat Pemanggian
3 |sesuai diserahkan ke Ketua Tim Kerja Penyelenggaraan/ JF Madya, et 8! 30 Menit Surat
ik tidak akan dikembalikan untuk diperbaiki Y
o T
Memeriksa draft Surat Pemanggilan Peserta, jika sudah sesuai
diserahkan ke Kepala Pusat Penilaian Kompetensi untuk di Draft Surat Pemanggilan
4 Menit t
tandatangan, jika tidak akan dikembalikan untuk T Peserta 30 Men surat
diperbaiki
Memeriksa draft Surat Pemanggilan Peserta, jika sudah sesuai akan Y
kan k Kerja di Draft Surat P I
5 [ditandatangan dan dieruskan ke unit Utama/ unit Kerja dimana raft Surat Pemanggilan 30 Menit Surat
Peserta berasal melalui Kasubag Tata Usaha, jika tidak akan serta
dikembalikan untuk diperbaiki
Meneruskan Surat P lan Peserta kepada Unit Utama/ Unit Surat P I
o | Meneruskan surat Pemanggilan Peserta kepada Unit Utam Uni urat Pemanggilan JoMentt sut
Kerja dimana Peserta berasal Peserta
ki I it 2 I
5 |Menyerahkan Surat Pemanggilan Peserta kepada Unit Utama/ Unit Surat Pemanggilan 60 Menit ot
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