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Nama SOP Penyusunan DUK dan Ng flinatif Bezeting

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang - undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014) Nomor 6, TLN No. 5494

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 OPD

2. Komputer

3.ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP Penyusunan DUK dan Nominatif Bezeting tidak dilaksanakan maka data
tentang kepegawaian tidak terhimpun dengan maksimal atau bias




Penyusunan DUK dan Nominatif Bezeting

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Kasubag Staf Sekretaris Inspektur Kelengkapan Waktu Output :
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Mengetik rekapan data DUK dan Nominatif Bezeting DUK dap SRS . Konsep DUK dan
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M .k d g . . \,
. emeriksa dan mene‘htl kpnsep DUK dan Nommgtlf Konsep DUK dan ' Konsep DUK dan
3 |Bezeting yang telah di ketik dan memaraf kemudian S . 1 hari v s 5
. Nominatif Bezeting Nominatif Bezeting
meneruskan ke Sekretaris 1
Memeriksa dan meneliti konsep data DUK dan J'
Nominatif Bezeting, jika setuju diparaf dan diteruskan | Konsep DUK dan
4 |ke Inspektur untuk ditanda tangani, jika tidak setuju / Kon;ep.DUK dgn 30 menit { Nominatif Bezeting
; ; : Nominatif Bezeting :
dikembalikan ke Kasubag Umum dan Kepegawaian Tidak yang sudah diparaf
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S 15 . Nominatif Bezeting 1jam Bezeting yang sudah
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yang sudah diparaf ditanda tangani
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