. Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Ket
Kasubid Staf Kabid Kaban Kelengkapan Waktu Output
Menugaskan staf untuk menghimpun data pegawai sesuai dengan DUK & DPA dan Data base Data base

1 |BEZETING (memperbaharui).dan mengonsep Nota pengajuan Penyusunan kepeaawaian 30 Menit |kepegawaian dan
Buku DUK & BEZETING (Nota Dinas) Peg konsep Nota Dinas
Mengetik Rekapan Data DUK & BEZETING di lingkungan Pemerintah Data base Rekapan data DUK &

2 |Kabupaten Pesisir Selatan dan mengetik Nota pengajuan Penyusunan Buku kepeaawaian 3 bulan [BEZETING dan Nota
DUK & BEZETING Peg Dinas
Memeriksa dan meneliti Rekapan Data dan Nota pengajuan Penyusunan Buku A4 — Rekapan data DUK & gg;?ﬁggaéz:ﬁ;\t:

3 [DUK & BEZETING yang sudah diketik dan memarafnya kemudian | _II l | BEZETING dan Nota 1 hari Dinas vana sudah
meneruskan ke Kabid untuk diparaf Dinas dimmfy 9
Memeriksa dan meneliti Rekapan Data DUK& BEZETING dan Nota Y Rekapan data DUK & Rekapan data DUK &

4 pengajuan Penyusunan Buku DUK & BEZETING, jika setuju memarafnya, <> BEZETING dan Nota 30 menit BEZETING dan Nota
kemudian menyerahkannya ke Kaban untuk ditandatangani, jika tidak setuju Dinas yang sudah Dinas yang sudah
mengembalikannya ke Kasubag untuk diperbaiki diparaf diparaf
Meneliti Rekapan data DUK& BEZETING dan Nota pengajuan Penyusunan Vv gg;%‘ﬁ&gaézr?ﬁg: gg;%‘ﬁ&gaézr?ﬁg:

5 |Buku DUK & BEZETING menandatanganinya lalu mendisposisinya untuk | I Dinas vana sudah 1 jam Dinas Nota Dinas
dilaksanakan kemudian menyerahkannya ke Kasubid dillaksanakan diparafy 9 sdh ditandatanganiyg
Menerima Rekapan data DUK & BEZETING Nota pengajuan Penyusunan Rekapan data DUK &

6 Buku DUK & BEZETING yang sudah didisposisi untuk diproses lalu A 4 BEZETING dan Nota 30 menit |Konsen buku DUK
mengonsep Penyusunan Buku DUK & BEZETING dan menugaskan staf untuk Dinas Nota Dinas yg P
menyelesaikan pendataan sdh ditandatangani

7 Menerima konsep Penyusunan Buku DUK & BEZETING untuk diketik dan i’ Konsep buku DUK 1 bulan Konsep buku DUK
diperbaiki P yang sudah diketik

A4
Memeriksa dan meneliti Konsep Buku DUK & BEZETING untuk penyusunan 1 .. |Konsep buku DUK

8 buku serta memaraf dan meneruskan ke Kabid untuk diparaf I_—' Konsep buku DUK 30 menit yang sudah diparaf

9 Memeriksa dan meneliti Konsep Buku DUK & BEZETING untuk diparaf dan :'__I_ \ 2 Konsep buku DUK 30 menit Konsep buku DUK
meneruskan ke Kaban untuk penandatangan persetujuan pencetakan buku # I_ | yang sudah diparaf yang sudah diparaf

Konsep buku DUK Buku DUK yg sudah

10 |Menerima dan menugaskan staf untuk pencetakan dan menggandakannya | I( yang sudah diparaf 1 bulan |dicetak dan

dan didisposisi digandakan
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Bidang Pengadaan,Pemberhentian dan Informasi ASN
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Nama SOP Penyusunan Buku DUK & BEZETING

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. PP No 15 tahun 1979 tentang Daftaur Urutan Pegawai Negeri Sipil (Lembaran
Negara tahun 1979 Nomor 22 )

2. Peraturan Bupati Pesisir Selatan Nomor 8 Tahun 2011 tentang Tata Naskah
Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Pesisir Selatan

1. Pendidikan minimal SLTA atau sederajat
2. Memahami tentang penyusunan dan administrasi perkantoran
3. Bisa mengoperasionalkan komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP pengajuan Nota Dinas

1. DPA SKPD
2. Komputer
3. ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP Penyusunan Buku DUK tidak dilaksanakan maka data tentang kepega
waian tidak terhimpun dengan maksimal

1. Melibatkan SKPD di lingkungan Pemkab Pesisir selatan
2. BKPSDM




PROSEDUR: SOP PENYUSUNAN BUKU DUK & BAZETING

NO Pelaksana Uraian Kegiatan Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Kasubbid Propesi,Data Menugaskan staf untuk menghimpun data pegawai sesuai (_jengan DUK & DPA dan Data base . Data base.
1 q ; . BEZETING (memperbaharui).dan mengonsep Nota pengajuan Penyusunan kepegawaian 30 Menit |kepegawaian dan
anInformasiASN | 1., DUK & BEZETING (Nota Dinas) peg konsep Nota Dinas
Mengetik Rekapan Data DUK & BEZETING di lingkungan Pemerintah Rekapan data DUK &
2 Staf Kabupaten Pesisir Selatan dan mengetik Nota pengajuan Penyusunan Buku |Data base kepegawaian 3 bulan |BEZETING dan Nota
DUK & BEZETING Dinas
. iyr . REKdpadll dld DURN &
Kasubbid Propesi,Data Memeriksa dan meneliti Rekapan Data_ dap Nota pengajuan Penyusu_nan Rekapan data DUK &  |BEZETING dan Nota
3 dan Inf F ASN Buku DUK & BEZETING yang sudah diketik dan memarafnya kemudian BEZETING dan Nota Dinas 1 hari Dinas vang sudah
an informasi meneruskan ke Kabid untuk diparaf rﬁmmfy 9
Kabid Memeriksa dan meneliti Rekapan Data DUK& BEZETING dan Nota Rekanan data DUK & Rekapan data DUK &
Pengadaan,Pemberhe |pengajuan Penyusunan Buku DUK & BEZETING, jika setuju memarafnya, P . .. |[BEZETING dan Nota
4 . . . ) L . |BEZETING dan Nota Dinas | 30 menit |_.
ntian dan Informasi|lkemudian menyerahkannya ke Kaban untuk ditandatangani, jika tidak setuju : Dinas yang sudah
: . . yang sudah diparaf :
ASN mengembalikannya ke Kasubag untuk diperbaiki diparaf
. . Rekapan data DUK &
Meneliti Rekapan data DUK& BEZETING dan Nota pengajuan Penyusunan |Rekapan data DUK & BEZETING dan Nota
5 Ka.Ban Buku DUK & BEZETING menandatanganinya lalu mendisposisinya untuk BEZETING dan Nota Dinas 1jam . .
. . L : Dinas Nota Dinas yg
dilaksanakan kemudian menyerahkannya ke Kasubid dillaksanakan yang sudah diparaf . ,
sdh ditandatangani
Menerima Rekapan data DUK & BEZETING Nota pengajuan Penyusunan Rekapan data DUK &
6 Kasubbid Propesi,Data|Buku DUK & BEZETING yang sudah didisposisi untuk diproses lalu BEZETING dan Nota Dinas 30 menit |Konsen buku DUK
dan Informasi ASN mengonsep Penyusunan Buku DUK & BEZETING dan menugaskan staf Nota Dinas yg sdh P
untuk menyelesaikan pendataan ditandatangani
2 Staf Menerlmg konsep Penyusunan Buku DUK & BEZETING untuk diketik dan Konsep buku DUK 1 bulan Konsep buku 'DU'K
diperbaiki yang sudah diketik
8 |Kasubbid,sekretaris Memeriksa dan meneliti Konsep Buku DUK &'BEZETIN_G untuk penyusunan Konsep buku DUK 30 menit Konsep buku 'DUK
buku serta memaraf dan meneruskan ke Kabid untuk diparaf yang sudah diparaf
Memeriksa dan meneliti Konsep Buku DUK & BEZETING untuk diparaf dan [Konsep buku DUK yang .. |Konsep buku DUK
9 Ka.Ban . ; 30 menit .
meneruskan ke Kaban untuk penandatangan persetujuan pencetakan buku [sudah diparaf yang sudah diparaf
. . Konsep buku DUK yang Buku DUK yg sudah
Kasubbid P Dat
10 dasu fl rc?pe5|, ata Menerima dan menugaskan staf untuk pencetakan dan menggandakannya [sudah diparaf dan 1 bulan |dicetak dan
an Informasi ASN didisposisi digandakan




	Form Proses
	Identitas
	Langkah

