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Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia
BPSDM Hukum dan Hak Asasi Manusia
Balai Pendidikan dan Pelatihan Hukum dan Hak Asasi Manusia Sulawesi Utara

SEKSI PENYELENGGARA NAMA SOP PERMOHONAN NOMORSERTIFIKAT
1. Undang-undang Nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara; 1. Memiliki kemampuan pengoperasian MS Office.
2. Peraturan Pemerintah No 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil; 2. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik.
3. Permenkumham Nomor 4 Tahun 2018 tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai 3. Memahami proses kediklatan.

Diklat Hukum dan HAM.

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dapat berakibat terhambatnya proses pembuatan Disimpan sebagai arsip
sertifikat peserta, terdapat kesalahan data atau keterlambatan pengiriman sertifikat.




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PERMOHONAN NOMOR SERTIFIKAT

Memerintahkan untuk membuat
a

1 | surat permohonan nomor
sertifikat

Memerintahkan untuk membuat
2 | konsep surat permohonan
nomor sertifikat

Membuat surat konsep \ 4

permohonan nomor sertifikat - Laporan
3 berdasarkan hasil evaluasi Evaluasi 30 Menit Konsep Surat

pelatihan

Menyetujui/menolak konsep Y T
4 | surat -‘ Konsep Surat 30 Menit | K<onsep Surat

Menyetujui/menolak konsep T
5 surat .‘ Konsep Surat 30 Menit Konsep Surat

Disposisi 5 Menit Disposisi

Disposisi 5 Menit Disposisi

Mendistribusikan surat y Surat
6 [r)rleé*lrglc:l}ilosnlflnr;ar;(()er;lor sertifikat eesal ) Surat Elektronik 30 Menit Elektronik

Kepala Balai Diklat Hukum dan HAM Sulawesi Utara,
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Wahju Prihandono, S.H., M.H.
NIP 197210081999031001



