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PEMERINTAH ACEH
BADAN ARSIP DAN PERPUSTAKAAN ACEH
SEKRETARIAT
SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN
DAN TATA LAKSANA

No. SOP

SOP/PEG/05 —

Tanggal Pembuatan

03 Maret 2014

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

24 Maret 2014

Disahkan Qleh

Kepala Badan Arsip dan Perpustakaan Aceh

Nama SOP

Peningkatan Kompetensi Pegawai

—

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

=

1. Undang- undang Republik Indonesia No. 43 Tahun 2007
Tentang Perpustakaan

2. Undang- undang Republik Indonesia No. 43 Tahun 2009
Tentang Kearsipan

3. Qanun Aceh Nomor 5 Tahun 2007 Tentang Susunan Organisasi
Tata Kerja Dinas, Lembaga Teknis Daerah, Dan Lembaga Daerah
Provinsi Nanggroe Aceh Darussalam

4. Peraturan Gubernur Aceh Nomor 77 Tahun 2012
Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah Di Lingkungan Pemerintah Aceh

S. Klausul 6.2 1SO 9001:2008

1. Memahami tentang tata naskah kedinasan
2. Mampu mengoperasikan komputer minimal Ms. Office
3. Mampu dan Memahami peraturan tentang kepegawaian

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Penyusunan SKP

SOP Penilaian Prestasi Kerja Pegawai Negeri
SOP Penempatan Pegawai Baru

SOP Kehadiran Pegawai

SOP Pengusulan Kenaikan Pangkat

SOP Pemberian Cuti

SOP Kenaikan Gaji Berkala

SOP Pengusulan Karsu/Karis/Karpeg

SOP Pengusulan Pensiun

WONOOGPhOD

1. Komputer
2. ATK
3. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP Peningkatan kompetensi pegawai tidak dilaksanakan dengan baik
maka program peningkatan kompetensi tidak terlaksana dan terlaporkan

1. Surat Tugas
2. SPPD
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{OSEDUR PENINGKATAN KOMPETENSI PEGAWAL

PELAKSANA MUTU BAKU
URAIAN PROSEDUR KASUBBAG ETAY SUBBAG PEGAWAL
o KEPALA BADAN| SEKRETARIS | _yooo ooy | KEPEGAWAIAN ¥8S KELENGEAPAN WAKTU oUTPUT
. .. . Usulan kebutuhan
Menerima surat permintaan pengiriman pegawal Surat Disposisi 1 Jam Diklat/Training/Semina
' {untuk peningkatan kompetensi :
) Usulan kebutyhan . Usulan kebutuhan
1. |Menyiapkan Surat Tugas Diklat mai:ins /Semipar |1 He5i Diklat/Training/Semina
r
] Surat Tugas Surat Tugas
3. [Memberi Paraf Surat Tugas (FM/PEG/05/01) 1Jam {FM/PEG/05/01)
i Surat Tugas Surat Tugas

1. |Memberi Paraf Surat Tugas (FM/PEG/05/01) 1 Jam (FM/PEG/05/01)

R . Surat Tugas Surat Tugas

3. |Menandatangani Surat Tugas (FM/PEG/05/01) 1 Jam (FM/PEG/05/01)
Surat Tugas Surat Tugas

5. |Mengeluarkan SPPD (FM/PEG/05/01) 1 Jam (FM/PEG/05/01)
SPPD (FM/PEG/05/02) SPPD (FM/PEG/05/02)
Surat Tugas Surat Tugas

7. |Menggandakan Surat Tugas dan SPPD (FM/PEG/05/01) 15 Menit | M/PEG/05/01)
SPPD {(FM/PEG/05/02) SPPD (FM/PEG/05/02)
Surat Tugas Surat Tugas

g, |Mendistribusikan Surat Tugas dan SPPD kepada {FM/PEG/05/01) 10 Menit | FM/PEG/05/01)

" |pegawni yang aken dikirim

SPPD (FM/PEG/05/02) SPPD (FM/PEG/05/02)
Surat Tugas Surat Tugas

o, |Mencrima Surat Tugas dan SPPD serta mengikuti {FM/PEG/05/01) 10 Menit | FM/PEG/05/01)

* ‘|kegiatan peningkatan kompetensi

SPPD (FM/PEG/05/02) SPPD (FM/PEG/05/02)




PROSEDUR PENINGKATAN KOMPETENS] PEGAWAI

PELAKSANA MUTU BAKU
XO URAIAR PROSEDUR KASUBBAG STAF SUBBAG PEGAWAI
KEPALA BADAN| SEKRETARIS KEPEGAWAIAN KEPEGAWAIAN vBS KELENGKAPAN WAKTU QUTPUT
10 Mengikuti Pelaksanaaan Materi Materi
* | Diklat/ Training/S¢minar dan membuat leporan

Diklat/Training/Seminar | < Paisional

11 Mendokumentasikan seluruh rekaman terkait
* | Prosedur Peningkatan Kompetensi Pegawai

1 Jam




