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BIRO UMUM DAN KEUANGAN 

BAGIAN KEPEGAWAIAN 

SUB BAGIAN TENAGA ADMINISTRASI Judul SOP : Pemrosesan Diklat Pegawai 

 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 101 Tahun 

2000 Tentang Pendidikan dan Pelatihan Jabatan Pegawai Negeri 

Sipil; 

2. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 30 Tahun 

2012 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Negeri 

Malang (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 

493); 

3. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik 

Indonesia Nomor 71 Tahun 2012 tentang Statuta Universitas 

Negeri Malang (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012 

Nomor 1136); 

4. Peraturan Kepala LAN No. 1o Tahun 2013 Pedoman 

Penyelenggaraan Diklat Kepemimpinan Tingkat I 

5. Peraturan Kepala LAN No. 11 Tahun 2013 Pedoman 

Penyelenggaraan Diklat Kepemimpinan Tingkat II 

6. Peraturan Kepala LAN No. 12 Tahun 2013 Pedoman 

Penyelenggaraan Diklat Kepemimpinan Tingkat III 

7. Peraturan Kepala LAN No. 13 Tahun 2013 Pedoman 

Penyelenggaraan Diklat Kepemimpinan Tingkat IV 

8. Peraturan Kepala LAN No. 21 tahun 2013 Pedoman 

Penyelenggaraan Diklat Prajabatan Golongan III 

9. Peraturan Kepala LAN No. 22 Tahun 2013 Pedoman 

Penyelenggaraan Diklat Prajabatan Golongan I dan II 

1.  Memahami Pemrosesan Diklat Pegawai 

2. Memahami tugas dan fungsi Sub Bagian Tenaga 

Administrasi 

3.  Memahami materi kegiatan 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 1. Komputer     

2. Printer          

  

  

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

  

  

  

 

  

hardy
jadi



No 
Uraian 

Prosedur 

Biro SDM 

Kemenris

tekdikti 

WR II Karo UK 
Kabag 

Keu. 

Kabag 

Kepeg. 

Kasubbag 

TAD 

Pelak 

sana 

Peserta 

Diklat 

Mutu Baku 

Ket 
Kelengkapan 

Normal 

Waktu 
Output 

1. Daftar 

Usulan 

peserta 

Diklat 

         120 

menit 

  

 

 

2. Pembuatan 

Surat 

pengantar 

Usulan 

 

         960 

menit 

  

3. Pengiriman 

Surat 

Pengantar  

 

         30 

menit 

  

4. Pemanggila

n peserta 

Diklat 

 

         960 

menit 

  

5. Koordinasi 

Persiapan 

Diklat 

         120 

menit 

  

 

 

6. Penyerahan 

Copy 

Sertifikat 

         30 

menit 

  

7. Update data 

yang terkait 

         60 

menit 

  

8. Arsip          30 

menit 

  

 Alokasi Waktu 2310 menit 

  



 

 


