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DISAHKAN OLEH

SOP Permohonan Persetujuan Pengisian Jabatan

NAMA SOP Perangkat Desa

DASAR HUKUM

" |KUALIFIKAST PELAKSANA

Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 81 Tahun 2022 tentang Mekanisme
Pengangkatan dan Pemberhentian Perangkat Desa

1. Memiliki kemampuan mengoperasikan kompute‘r
2. Memiliki pengetahuan terkait dengan data

3. Kemampuan untuk pengolahan data sederhana
4. Kemampuan untuk mengelola dokumen

KETERKAITAN |{PERALATAN/ PERLENGKAPAN
1. SOP Surat Keluar 1. Komputer
2. SOP Surat Masuk 2. Printer
3. ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak disampaikan permohonan persetujuan maka proses kegiatan
pengisian jabatan Perangkat Desa tidak akan dapat dilaksanakan yang berimbas
pada kekosongan jabatan perangkat di desa tidak terisi sehingga menghambat
pelaksanaan kegiatan pemerintahan.

1. Surat permohonan Kepala kDesa

2. Rencana anggaran biaya pengisian jabatan Perangkat Desa

3. Rencana anggaran penghasilan tetap dan tunjangan perangkat desa
4. Daftar Kekosongan formasi jabatan perangkat desa

5. Perdes SOTK Pemerintah Desa




Menyerahkan berkas permohonan.

Tidak

lengkap

Menerima dan verifikasi berkas permohonan,
pembuatan draft surat pengantar dari Camat.

\

-

Verifikasi persyaratan, pembubuhan paraf pada
draft surat pengantar Camat.

Lengkap

Verifikasi persyaratan, pembubuhan paraf pada
draft surat pengantar Camat.

A 4

Verifikasi persyaratan, pembubuhan tanda tangan
pada surat pengantar.

Penomoran dan penggandaan

Pengembalian berkas permohonan disertai surat
pengantar Camat.

Menerima pengembalian berkas permohonan
disertai surat pengantar Camat untuk kemudian

diteruskan kepada Bupati melalui OPD pengampu.

Surat permohonan,
RAB, Rencana
Anggaran Siltap dan
Tunjangan, Daftar
Kekosongan Jabatan
Perades, SOTK.

1 Hari

Draft surat pengantar
Camat.

Draft surat pengantar
Camat berparaf.

Berkas permohonan
disertai surat pengantar
Camat.
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