Kementerian Hukum
Badan Strategi Kebijakan Hukum
Sekretariat Badan Strategi Kebijakan Hukum

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

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

Peraturan Menteri Hukum Nomor 1 Tahun 2024 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian
Hukum;

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas
4. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pelatihan
Kepemimpinan Nasional Tingkat I;

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 2 Tahun 2019 tentang Pelatihan
Kepemimpinan Nasional Tingkat II;

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 5 Tahun 2022 tentang Penyelenggaraan
Pelatihan Struktural Kepemimpinan.

1. SOP Pengagendaan Surat

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan merugikan hak-hak pegawai

Nomor SOP PPH-0T.02.02-16

Tanggal Pembuatan 15 Oktober 2015

Tanggal Revisi 25 Mei 2026

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh Kepala Badan Strategi Kebijakan Hukum,

Andry Indrady, Ph.D.

Nama SOP : Pembuatan Surat Perintah Pendidikan dan Pelatihan

1. Memahami Peraturan Perundang-undangan

2. Memahami Prosedur

1. Pedoman Penyusunan SOP
2. Komputer/Printer/Scanner

3. Jaringan Internet

Disimpan dalam data elektronik dan manual




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PEMBUATAN SURAT PERINTAH PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan . Kepala Bagian ASN Pengelola . Keterangan
Sekretaris Pengembangan _— Sekretaris
SDM dan . TU Pimpinan Kelengkapan Waktu Output
Badan Organisasi Kompetensi pada Badan
9 Bagian SDMO
Memerintahkan Kepala Bagian SDM dan l MULAI I . .
1. |Organisasi untuk menindaklanjuti surat g;rsaltjf\)/langgnan dari 10 menit Disposisi surat
panggilan diklat dari BPSDM
Memerintahkan Pengelola Surat panggilan dari
2. Pengembangaq Kompeten5|_untul_< BPSDM dan Disposisi | 10 menit Disposisi surat
menindaklanjuti surat panggilan diklat surat
dari BPSDM
Membuat draf surat perintah untuk
mengikuti diklat melalui aplikasi
SISUMAKER dan menginformasikan Surat panggilan dari
3. |kepada pegawai yang bersangkutan BPSDM dan Disposisi | 30 menit |Draf Surat Perintah
untuk mempersiapkan berkas dan . surat
melakukan konfirmasi kesediaan Tidak Ya
mengikuti diklat
Mengoreksi dan memberi paraf draf \ va Draf Surat Perintah
4. surat perintah untuk mengikuti diklat / Draf Surat Perintah 10 Menit telah diperiksa
Tidak

Memeriksa draf surat perintah untuk

Draf Surat Perintah

5 mengikuti diklat <] Draf Surat Perintah 10 Menit telah diperiksa
Ya
. - . Draf Surat Perintah
6. Mepgorek3| dan men.yet.luu.l draf surat Tidak Draf Surat Perintah 10 Menit |Mengikuti Diklat
perintah untuk mengikuti diklat . :
Ya ditandatangani
¢ .
. . Draf Surat Perintah Draf S.ura.t Eerlntah
7 Memberi nomor surat draf surat perintah Mengikuti Diklat Mengikuti Diklat
" [mengikuti diklat yang telah disetujui ditandatanaani ditandatangani dan
9 diberi nomor
P . Surat Perintah
Mendistribusikan Surat Perintah . IR
l SELESAI I\
8. |Mengikuti Diklat kepada pegawai yang Surat Perintah 15 menit Mengikuti Diklat

bersangkutan

Mengikuti Diklat

diterima Pegawai yang
bersangkutan




