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SEKSI PENYELENGGARA NAMA SOP PEMBUATAN SERTIFIKAT PESERTA
|
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.

Komputer/Printer, Alat Tulis Kantor, Data Peserta Diklat

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




Memerintahkan JF untuk

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PEMBUATAN SERTIFIKAT PESERTA

membuat sertifikat sesuai GRYIERR Beg;izr%ata 15 Menit Kogztsagrt[;ata

dengan PERKALAN NO 16./2015

JF memberikan lembar data :

informasi kepada peserta diklat — Konsep Data

untuk di koreksi apabila masih Peserta 30 Menit Data Peserta

terjadi kesalahan

Peserta diklat memeriksa lembar A4

data informasi apakah sudah - KOSSEp Data - Data Peserta

S : Y eserta 1 Hari

sesuai / tidak sesuai

JF membuat sertifikat secara ’ l Konsep Konsep

digital yang telah divalidasi Sertifikat 30 Menit Sertifikat

Kepala Seksi memeriksa format T Konsep Konsep

sertifikat yang telah divalidasi ’ Sertifikat 30 Menit Sertifikat

Mengajukan permohonan tanda

tangan ke Kepala Badiklat untuk Konsep

proses penandatanganan Sertifikat 2 Hari Sertifikat

sertifikat ke

BPSDM secara digital L 4

f er‘zllﬁtkalt YaI}%Flf_lah . bagai H Sertifikat AISID
andatangani disimpan sebagai 30 Menit Sertifikat

arsip oleh JF

Kepala Balai Diklat Hukum dan HAM Sulawesi Utara,

Wahju Prihandono, S.H., M.H.

NIP 197210081999031001




