PEMERINTAH KOTA BATAM

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENDIDIKAN LATIHAN DASAR (DIKLATSAR)

SATUAN POLISI PAMONG PRAJA KOTA BATAM



' Nomor SOP o) /SDA/SatpolPP/2020
Tanggal Pembuatan Januari 2020
- Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif Januari 2020

' Nama SOP : Pendidikan Pelatihan Dasar (DIKLATSAR)

PEMERINTAH KOTA BATAM

SATPOL PP KOTA BATAM

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

|

o

SR BN

8.

Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

Undang Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;

PP Nomor 11 tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

PP Nomor 16 Tahun 2018 Tentang Satuan Polisi Pamong Praja;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 38 Tahun 2010 tentang Pedoman
Penyelenggaraan Pendidikan dan Pelatihan Dasar Satuan Polisi Pamong Praja;
Permendagri Nomor 2 Tahun 2013 tentang pedoman Pendidikan Sistem Pendidikan
dan Pelatihan Berbasis Kompetensi di lingkungan Kementerian Dalam Negeri dan
Pemerintah Daerah;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 84 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Unit Pelaksana Teknis di Lingkungan Badan Pengembangan Sumber Daya
Manusia Kementerian Dalam Negeri, Bab Il Balai Pengembangan Kompetensi Satuan
Polisi Pamong Praja dan Pemedam Kebakaran , Bagian Ke Satu Kedudukan , Tugas
Dan Fungsi;

Surat Edaran MENDAGRI Nomor 100/199/SJ tanggal 15 Januari 2016 Tentang
Pedoman Perumusan Standar Kompetensi Teknis Urusan Pemeritah Daerah.

1. Kasatpol PP : $1/S2 Manajemen, S1/S2 Hukum, S1/S2 Pemerintahan.
2. Sekretaris: S1 Hukum, S1 AN, S1 Ilmu Pemerintahan

3. Kabid SDA: S1 Hukum, S1 AN, S1 Ilmu Pemerintahan

4. Kasi Pelatihan Dasar: S1 Hukum, S1 AN, S1 Ilmu Pemerintahan

5. Anggota Satpol PP : SMA / SMK/ SMEA / Diploma / S1

Keterkaitan :

Peralatan/ Perlengkapan :

1. Buku Harian

2. Perlengkapan Pakaian Pelatihan Dasar seperti: Dasi, Baju Putih
Celana Hitam Kain, Baju Batik, PDH Satpol PP. Pakaian Olah
Raga, Pakaian Harian.

3. Perlengkapan pembuatan Laporan Informasi dan Laporan
Penugasan seperti Computer/ Laptop, Buku Verbal, Pulpen,
Kertas, tinta, ATK lainnya, Flashdisc / Hardisk.

4. Buku panduan berupa berupa Perundang-undangan, buku-buku
dan referensi yang berkaitan dengan produk Pendidikan Pelatihan
Dasar.




Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan : Disimpan sebagai dokumen elektronik dan manual
Bagian SDA

PARAF HIERARKIS

Kabid SDA
Yudi Suprapto ,S.H.,M.H

Kasi Pelatihan Dasar
Jatmiko, S.H

Disahkan Oleh:
Kepala Satpol PP Batam




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Anggota Kasi Kabid | Sekretaris | Kasatpol
PNS Staf | Pelatihan | SDA __MMWNM_MWM_.\_ Waktu Output
Satpol PP Dasar
PERSIAPAN
1. | Menerima Surat Panggilan Diklatsar Satuan Surat Dari 1 hari e Disposisi
Polisi Pamong Praja Dari BPSDM Kementrian _ _ Kemendagi
Dalam Negeri Republik Indonesia
2. | Mengkonsep Nota Dinas Usulan Anggota Disposisi 240 e Konsep Not:
Satpol PP Untuk Walikota Batam dan Surat Menit Dinas
Permohonan Ijin Peserta Diklatsar _ __4;
3. . . . Konsep Nota 120 e Daftar Calo
Penetapkan calon Peserta Diklatsar Di Rohil Ditias Menit Peserta
Diklat
4. | Memerintahkan Staf Untuk Mengetik Hasil 1 hari e Draft Nota
Konsep Nota Dinas, Surat Pemohonan Ijin Dinas
Peserta Diklatsar Serta Mebuat daftar nama e
peserta Diklatsar yang berangkat.
5. | Meminta Persetujuan dengan Memberikan Draft Nota 30 e Nota Dinas
hasil nota dinas usulan anggota Satpol PP o Dinas Menit
dan surat permohonan ijin peserta yang 4 o g
Akan DIKLATSAR
6. | Menyerahkan Surat hasil persetujuan ke Nota Dinas 30 e Surat
BPKSDM Kota Batam, dan Menunggu Nota Menit Pengantar
Dinas dari Walikota Batam Nota Dinas
Ke Walikota
BKPSDM




PELAKSANAAN

7. | Penetapkan calon Peserta Diklatsar Di Rohil e Surat Dari 1-2 hari | SPT
Kemendagri DIKLATSAR
< Calon Peserta
Diklat
8. | Memeriksa kelengkapan administrasi, e SPT 120
peralatan dan perlengkapan yang akan DIKLATSAR Menit
dibawa ( dukugan logistic )
9. | Melakukan Koordinasi Antara Kasi Pelatihan 120
Dasar Dan Peserta Calon DIKLATSAR Menit
Sebelum Berangkat Diklat Di Rohil el
0. Pelepasan dan Pemberangkatan Peserta 120
| Diklatsar yang di dampimgi Oleh Pimpinan/ menit
Pejabat ( Kasat, Sekretaris, Kabid SDA dan 3
Kasi Pelatihan Dasar ) Di Rokan Hilir Riau :
. I.AM
e
11. | Pelatihan yang Dilaksanakan di Rohil
14 hari




LAPORAN

_ e Hasil kegiatan | 1 hari e Laporan
1o |Menyampaikan laporan tertulis ~dibuat Selama Hasil hasil
" | dengan format yang ada. Pendidikan kegiatan
Dasar operasi dan
Sertifikat
13. | Arsip




