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Tanggal Pembuatan | : |........ 2026
TanggalRevisi | : |........ 2026
Tanggal Efektif | : |........ 2026

Daya Manusia

Disahkan oleh

ARIANTO, S.Sos.,M.Si
Pembina Tingkat |
NIP. 197805022005021003

Nama SOP PENINGKATAN KAPASITAS KINERJA ASN

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan
Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

3. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 10 Tahun 2018 tentang
Pengembangan Kompetensi Pegawai Negeri Sipil;

1. Memiliki pengetahuan mengenai prosedur penyelenggaraan pelatihan teknis/fungsional

2. Memiliki kemampuan dalam membuat perencanaan program kegiatan

3. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer

4. Memiliki kemampuan berkomunikasi secara efektif

Keterkaitan SOP:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Surat Keluar

DPA

Daftar Calon Peserta

Disposisi

Data SIMPEG

Kelengkapan administrasi diklat
Perangkat komputer/laptop
Jaringan internet

Arsip dokumen fisik/elektronik

Peringatan:

encatatan & Pendataan/dokumentasi:

1. Jika prosedur tidak dilakukan, maka pengusulan kebutuhan tidak dapat berjalan
dengan baik.

Verifikasi peserta pada aplikasi SIMPEG-SIASN.

Pemutakhiran datan pada profil peserta di aplikasi SIMPEG-SIASN.
Digitalisasi dan pengarsipan secara sistematis pada SIMPEG-SIASN.
Penyimpanan dokumentasi

EESENE bl BRI

Plt. Kepala Badan Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber




Flowchart Peningkatan Kapasitas Kinerja Aparatur

Pelaksana Mutu Baku
Ne- FCREn Pokja Pengelola Kepala Bidan Kepala Ket.
Peningkatan | Penyelenggaraan P PSDA 9 BKIrSDM Kelengkapan Waktu Output
Kapasitas Pelatihan
1 [Merencanakan kegiatan ( ) DPA 1 Hari E;:i;gilon peserta
A4

2 Membuat konsep surat permohonan E] Daftar calon peserta 1iam Kg?;gﬁosnugit

narasumber kepada lembaga pelatihan pelatihan ) ﬁarasumber

V
. E_I Konsep surat Konsep surat

3 Mengetik konsep surat permohonan | permohonan 30 menit |permohonan

narasumber kepada lembaga pelatihan N narasumber narasumber

Tidak X

Melakukan verifikasi dan paraf konsep / Konsep surat Konsep surat Paraf koordinasi berjenjang
4 [surat permohonan narasumber kepada \ permohonan 10 menit  |permohonan oleh Kabid PSDA, Sekretaris,

lembaga pelatihan narasumber narasumber Kepala BKPSDM

Menandatangani konsep surat ) Konsep surat Surat permohonan
5 |permohonan narasumber kepada E] permohonan 10 menit narasfmber

lembaga pelatihan narasumber

Mencatat, mengagendakan dan v
6 |menyampaikan surat permohonan Surat permohonan 10 menit Surat permohonan SOP Surat Keluar

narusumber kepada lembaga pelatihan

narasumber

narasumber




Pelaksana Mutu Baku
No- Keglatan Pokja Pengelola Kepala Bidan Kepala Ket.
Peningkatan | Penyelenggaraan P PSDA 9 BKIrSDM Kelengkapan Waktu Output
Kapasitas Pelatihan
7 Menyusun konsep surat pemberitahuan A 2 Daftar calon peserta 1iam Konsep surat
kepada instansi terkait calon peserta I::l pelatihan ) pemberitahuan
\ 4
. . |
Mengetik konsep surat pemberitahuan | Konsep surat . .
8 kepada instansi terkait calon peserta N pemberitahuan 30 menit | Surat pemberitahuan
P Tidak Y e
Melakukan verifikasi dan paraf surat Ida / Paraf koordinasi berjenjang
9 |pemberitahuan kepada instansi terkait \ Surat pemberitahuan 10 menit  |Surat pemberitahuan | oleh Kabid PSDA, Sekretaris,
calon peserta [YII Kepala BKPSDM
a
. . V
Menandatangani surat pemberitahuan . . .
10 kepada instansi terkait calon peserta I:j Surat pemberitahuan 10 menit |Surat pemberitahuan
Mencatat, mengagendakan dan \ 4 Fotocopy surat
11 |mendistribusikan surat pemberitahuan I:j Py 1 hari Surat pemberitahuan SOP Surat Keluar

kepada instansi terkait calon peserta

pemberitahuan




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan i Ket.
J '.)°kja Pengelola Kepala Bidang Kepala
Peningkatan | Penyelenggaraan Kelengkapan Waktu Output
. : PSDA BKPSDM
Kapasitas Pelatihan
Menerima balasan surat dari instansi A4
12 |terkait calon peserta pelatihan dan I::I Data SIMPEG 1jam Konsep SK Disposisi Kepala dan Kabid
disposisi Kepala BKPSDM
A4
13 Men}./usun konsep SK Panitia kegiatan Ej Konsep SK 1jam SK P.anltla kegiatan
pelatihan pelatihan
M k k SK Panitia k t ~ SKP k t SKP k t
engetik konsep anitia kegiatan anitia kegiatan . anitia kegiatan
14 pelatihan Ej pelatihan 10 menit pelatihan
I A4 " . " .
15 Melakukan verifikasi dan paraf konsep SK Panitia kegiatan 10 menit SK Panitia kegiatan
SK Panitia kegiatan pelatihan |:|:| pelatihan pelatihan
Menandatangani SK Panitia kegiatan SK Panitia kegiatan SK Panitia kegiatan Paraf koordinasi berjenjang
16| F o 9 9 I:Vj it 9 10menit [>* 20 9 oleh Kabid PSDA, Sekretaris,
P P P Kepala BKPSDM
Membuat k t il rt Y SK Panitia kegiat SK Panitia kegiat
embuat konsep surat panggilan peserta anitia kegiatan . anitia kegiatan
7 pelatihan Ej pelatihan 1jam pelatihan
18 Mengetlk konsep surat panggilan | _II Data.daftar peserta 30 menit Konsep surat
pelatihan 7, pelatihan panggilan
’ b orat Koordinasi berion
I araf koordinasi berjenjang
19 Melakukan verifikasi dan paraf surat > Konsep surat 30 menit [Surat panggilan oleh Kabid PSDA, Sekretaris,

panggilan pelatihan

H/\,

panggilan

Kepala BKPSDM




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Pokja Pengelola X Ket.
. Kepala Bidang Kepala
Peningkatan | Penyelenggaraan Kelengkapan Waktu Output
: : PSDA BKPSDM
Kapasitas Pelatihan

20 Mengndatanganl surat panggilan peserta I_l_l Surat panggilan 10 menit  |Surat panggilan

pelatihan

Mencatat, mengagendakan \ Surat permohonan Surat permohonan
21 [menggandakan dan menyampaikan surat | I P 10 menit P SOP Surat Keluar

‘ . narasumber narasumber
panggilan peserta pelatihan
y

Menyiapkan sarana dan prasarana | I Data daftar peserta . Jadwal dan materi
26 . . 3 hari .

pelaksanaan pelatihan pelatihan pelatihan

Menyusun konsep undangan pembukaan ~ Jadwal dan materi Konsep undangan
27 Y P ganp I:j 1 jam pembukaan kegiatan

kegiatan pelatihan

pelatihan

pelatihan




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan i Ket.
J '.)°kja Pengelola Kepala Bidang Kepala
Peningkatan | Penyelenggaraan Kelengkapan Waktu Output
. : PSDA BKPSDM
Kapasitas Pelatihan
L
. . Konsep undangan Konsep undangan
28 Mengetlk konsep undangan kegiatan pembukaan kegiatan 30 menit |pembukaan kegiatan
pelatihan . .
pelatihan pelatihan
T Konsep undangan Konsep undangan Paraf koordinasi berjenjang
29 l'zﬂne(iziu‘;nk\éeriglt';is' Z?arliﬁ::]af konsep I_l_l pembukaan kegiatan 10 menit |pembukaan kegiatan | oleh Kabid PSDA, Sekretaris,
9 9 P pelatihan pelatihan Kepala BKPSDM
. Y Konsep undangan Undangan
30 Mepandatanggnl konsep undangan I::l pembukaan kegiatan 10 menit |pembukaan kegiatan
kegiatan pelatihan X X
pelatihan pelatihan
. WV Undangan Fotocopy undangan
31 Menggandakan undangan kegiatan E:l pembukaan kegiatan 30 menit |pembukaan kegiatan
pelatihan . .
pelatihan pelatihan
\ 4
L . Fotocopy undangan Fotocopy undangan
32 Mengirim S“Tat undanggn ke pejabat Ej pembukaan kegiatan 2 hari pembukaan kegiatan
struktural/pejabat terkait X X
pelatihan pelatihan
V
33 [Pendaftaran peserta pelatihan E:I Data.daftar peserta 1 Hari Data.daftar peserta
pelatihan pelatihan
\ 4
34 |Penyerahan Training Kit kepada peserta I:j Data.daftar peserta 2 jam Training Kit
pelatihan
4 Jadwal dan
35 |Membuka acara/menyampaikan sambutan | | Jadwal dan sambutan 1 jam
sambutan
36 |Pelaksanaaan pelatihan | | Data daftar peserta 1 jam Data daftar peserta

pelatihan

pelatihan




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan i Ket.
J '.)°kja Pengelola Kepala Bidang Kepala
Peningkatan | Penyelenggaraan Kelengkapan Waktu Output
. : PSDA BKPSDM
Kapasitas Pelatihan
37 |Menerima laporan pelatihan dari peserta | | Data.daftar peserta 10 menit Data.daftar peserta
pelatihan pelatihan
2
Membuat dan menggandakan Sertifikat Data daftar peserta . o .
38 Pelatihan I::l pelatihan 10 menit [Sertifikat Pelatihan
M hkan Sertifikat Pelatihan kepad Y Data daft rt
enyerahkan Sertifikat Pelatihan kepada ata daftar peserta . . .
39 peserta pelatihan Ej pelatihan 1 jam Sertifikat Pelatihan
40 |Mengarsipkan Sertifikat Pelatihan Data.daftar peserta 1jam Sertifikat Pelatihan
pelatihan
. . Iﬁ Data daftar peserta
41 M;;\:itr)]l::]t konsep laporan hasil kegiatan pelatihan, Jadwal, 1 hari E;);Tiz I?ap;;:an
P STTP 9
M tik ki I hasil kegiat Y K I hasil K I
42 engel onsep laporan hasil kegiatan Ej on.sep aporan hasi 30 menit on.sep gporan
pelatihan v,y kegiatan hasil kegiatan
e Tidak X . Paraf koordinasi berjenjang
o e o P <
P giatan p Ya 9 9 Kepala BKPSDM
44 Men}./etUJul laporan hasil kegiatan Koqsep laporan hasil 10 menit Lappran hasil
pelatihan kegiatan kegiatan
Mendokumentasikan kegiatan dan Laporan hasil
45 |mengarsipkan laporan hasil kegiatan Laporan hasil kegiatan 10 menit P

pelatihan

kegiatan
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