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Nama SOP Penyusunan Nominatif Bezeting

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang - undang No. 8 Tahun 1974 tentang pokok - pokok Kepegawaian
(Lembaran Negara Tahun 1974) Nomor 55, TLN No. 3890

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

[Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Penyusunan DUK 1. Komputer dan Printer
2. ATK

PeringLatan

Pencatatan dan Pendataan

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




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
? Kasubag Staf Sekretaris Kadis Kelengkapan Waktu Output ¢
: ; Data Nominatif Data Nominatif
1 Menugaskan staf un.tuk_menghllmpun data pegawai Bazeting Tahun 30 menit Bezeting Tahun
sesuai dengan Nominatif Bezeting
Sebelumnya Sebelumnya

Nominatif Bezeting

Konsep Nominatif

2 |Mengetik rekapan data Nominatif Bezeting PNS. tahun sebelumnya 2 hari Bezeting
Memeriksa dan meneliti konsep Nominatif Bezeting yang N4 mact Ksriali Konsep Nominatif
3 |telah di ketik dan memaraf kemudian meneruskan ke BZzetin A 1 hari |Bezeting Yang Telah
Sekretaris , g Diajukan Kasubag
Memeriksa dan meneliti konsep data Nominatif Kehsen Norbinat Kohsal Notwiisatis
4 Bezeting, jika setuju diparaf dan diteruskan ke Kadis d Bezetinp Yana Telah| 30 menit Bezetinp aniasatlEh
untuk ditanda tangani, jika tidak setuju dikembalikan ke Di argf Kasg b di ara% éek?etar's
Kasubag Umum dan Kepegawaian untuk diperbaiki peia " i '
Y Konsep Nominatif i ;
5 Menanda tangani Nominatif Bezeting diserahkan ke / Bezeting Yang 1 T8 N°¢;n:hfs?132itmg
Kasubag Umum dan Kepegawaian Sudah Diparaf J Ditang L
Sekretaris 9
Memerintahkan staf untuk mengarsipkan , v Nominatif Bezeting Nominatif Bezeting
6 |menggandakannya dan mengantarkan ke Instansi Yang Sudah 15 menit Yang Sudah
Terkait Ditandatangani Ditandatangani
: Nominatif Bezeting Nominatif Bezeting
- |Menggandakan, mengarsipkan dan mengantarkan Cb Yang Telah 1 Gt Vang G0

keinstansi terkait.

Ditandatangani

Ditandatangani




