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Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang - undang no. 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

1.Memahami dengan baik kegiatan yang harus dilakukan dalam menunjang pelaksanaan tugas
2. Memahami dengan baik ketentuan yang berlaku dalam pelaksanaan kegiatan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP USULAN KARPEG KARIS DAN KARSU

Komputer, Alat Tulis Kantor dan Printer
SDM yang memadai

wm_.m._mma:

Pencatatan dan Pendataan

Kasubag Umum dan Kepegawaian




SOP USULAN KARPEG, KARIS DAN KARSU
Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kasub
No. Kegiatan i GB..BuM
Kepegawai SEKDIS KADIS Kelengkapan Waktu Output
Kepegawa
- ian

1 |IMENGUSULKAN PNS YANG BELUM PUNYA KARPEG, USULAN 20 MENIT KONSEP

KARIS DAN KARSU
2 |MELENGKAPI BERKAS USULAN KARPEG, KARIS DAN KONSEP 30 MENIT BERKAS USULAN

KARSU <

TIDAK

3 |MEMVERIFIKASI BERKAS USULAN DAN VA BERKAS USULAN |15 MENIT BERKAS USULAN

MEMBUATKAN SURAT PENGANTAR
4 |MENGAJUKAN BERKAS USULAN UNTUK DIPARAF BERKAS USULAN (10 MENIT BERKAS USULAN
5 |MENANDATANGANI BERKAS USULAN l\v BERKAS USULAN |5 MENIT BERKAS USULAN
6 |MENGIRIM BERKAS USULAN KE BADAN BERKAS USULAN |15 MENIT BERKAS USULAN

KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER

DAYA MANUSIA UNTUK DITINDAK LANJUTI

TOTAL WAKTU 85 MENIT




