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VAN,

Disahkan oleh

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian
Intern Pemerintah
2. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2017 tentang Pembinaan dan Pengawasan
Penyelenggaraan Pemerintah Daerah.
3. Peraturan Daerah Kabupaten Pesisir Selatan Nomor 8 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah.
4. Peraturan Bupati Pesisir Selatan Nomor 6 Tahun 2017 tentang Tata
Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Pesisir Selatan

1. Pendidikan minimal SLTA
2. Mengerti Tata Persuratan
3. Mengetahui tata cara pelaksanaan Bimtek

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pengurusan Surat Keluar

1. Materi Bimtek

2. Alat Tulis Kantor
3. Komputer

4. Infokus

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP tidak dlaksanakan berakibat menurunnya kompetensi pegawai
efektif dan efisien




Pelaksanaan Bimbingan Teknis

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Ket
Staf/Pelaksana Kasubag Sekretaris Inspektur Narasumber Kelengkapan Waktu Output
. . - Proposal, Lembar A ..
1 |Usulan Pelaksanaan Bimtek disetujui ; s 30 Disposisi
disposisi
Mengi ksik k mel i *
2 enginstruksi an. untuk melaksanakan persiapan Lembar disposisi 15 Disposisi
pelaksanaan kegiatan;
\
3 Memerintahkan untuk menyiapkan surat undangan Lembar disposisi 15 Disposisi
untuk narasumber, peserta
/
4 Membuat surat undangan, apabila sudah Jidak ompaer. oAnkar 60 T A T—
ditandatangani Inspektur langsung didistribusikan P 9
Ya v . :
; : ; Disesuaik .
5 |Menerima surat undangan sebagai pemateri l Surat undangan o Tanda terima
6 |Menerima surat undangan untuk menghadiri Surat undangan Dlszsnuauk Tanda terima
7 |Pelaksanaan Bimtek dengan keterlibatan semua pihak Iotmgiustas, prier, EARES Lapgran e
l Infokus an |Kegiatan
Membuat laporan hasil kegiatan Bimtek, disetujui oleh Komputer, printer, :
. Inspektur ATK 60  |Laporan Kegiatan
\
9 |Menerima Laporah Hasil Kegiatan Laporan Kegiatan 30 Laporan Kegiatan




