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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR KUNJUNGAN PESERTA

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Mengetahui kebutuhan peserta pada saat kunjungan

1 Undang-undang Nomor 5 tahun 2014 tentang aparatur Sipil Negara
2. Memahami prosedur kunjungan peserta
5 Permenkumham Nomor 13 Tahun 2015 tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan Kemenkumham
Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 41 Tahun 2021
3 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi
Manusia Republik Indonesia
Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia nomor 42 Tahun 2021
4  tentang Uraian Fungsi JPT dan Tugas Koordinator Jabatan Fungsional di
Lingkungan Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia
5 Peraturan Menteri PAN dan RB nomor 25 Tahun 2021 tentang
Penyederhanaan Struktur Organisasi Pada Instansi Pemerintah Untuk
6 Peraturan Menteri PAN dan RB nomor 7 Tahun 2022 tentang Sistem Kerja
Pada Instansi Pemerintah untuk Penyederhanaan Birokrasi
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1  SOP Penyusunan jadwal 1. Alat Tulis Kantor
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDAFTARAN :

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik, maka proses kegiatan kunjungan
peserta tidak dapat dilaksanakan dengan baik

Disimpan sebagai arsip dan dokumen

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kepala P}lsat Penge:mbangan
Pelatihan Teknis dan JF Madya JF Muda JFU Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Kepemimpinan
1 Menugaslfa.ln JF Mfadya }Jntuk menyusun daftar kelompok peserta Mulai Dokumen 2 jam Disposisi
dan memilih lokasi kunjungan —I—
Menentukan lokasi kunjungan berdasarkan kebutuhan materi
2 pelatihan dan menugaskan JF Muda untuk membuat surat Dokumen 2 jam Disposisi
permohonan kunjungan
Membuat konsep surat permohonan kunjungan ke instansi/ unit
3 kerja terkait dan membagi kelompok peserta dengan memperhatikan Dokumen 4 jam Disposisi
asal instansi
Mengetik surat permohonan kunjungan ke instansi/ unit kerja
4  |terkait dan membagi kelompok peserta dengan memperhatikan asal Dokumen 4 jam Dokumen
instansi
5 Menginformasikan kepada peserta Pelatlhan perihal pembagian Dokumer 2 jam Dokumen
kelompok peserta kunjungan, lokasi dan waktu keberangkatan
M ingi ke lokasi kunj 1
6 er'ldamp.mgl peserta ke lokasi kunjungan, dan membuat laporan e Kegiatan 8 jam LaPoran
hasil kunjungan : Kunjungan
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