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DISAHKAN OLEH

SOP Permohonan Rekomendasi Pemberhentian

N
AMA SOP Perangkat Desa

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

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

1. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
2. Memiliki pengetahuan terkait dengan data

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

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Surat Keluar
2. SOP Surat Masuk

1. Komputer
2. Printer
3. ATK

PERINGATAN

|PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apé.bilﬁ SoP tidak‘disampaikan permohonan maka proses pemberhentian
Perangkat Desa akan terkendala yang berimbas Kepala Desa tidak dapat
memberikan SK Pemberhentian.

1. Surat permohonan Kepdla Desa

2. KK, KTP dan/ Ijazah

3. SK Pengangkatan

4. Draf Surat Tugas Pelaksana Tugas Perangkat Desa




Menyerahkan berkas permohonan.

Tidak
lengkap

Menerima dan verifikasi berkas permohonan,
pembuatan draft surat balasan, Berita Acara dan
Rekomendasi pemberhentian dari Camat.

=

Verifikasi persyaratan, pembubuhan paraf pada
draft surat.

Lengkap

Verifikasi persyaratan, pembubuhan paraf pada
draft surat Camat.

Verifikasi persyaratan, pembubuhan tanda tangan
pada surat Camat.

Penomoran dan penggandaan

Pengembalian berkas permohonan disertai surat
dari Camat.

-
L,

Menerima pengembalian berkas permohonan
disertai surat balasan Camat untuk kemudian
ditindaklanjuti.

Surat permohonan,
KK, KTP dan/ ljazah,
SK Pengangkatan,
Draf Surat Tugas
Pelaksana Tugas
Perangkat Desa

1 Hari

Draft surat balasan,
Berita Acara dan
Rekomendasi Camat.

Draft surat balasan,
Berita Acara dan
Rekomendasi Camat
berparaf.

Surat balasan, Berita
Acara dan Rekomendasi
Camat.

(:D = Mulai/Berakhir l:] = Proses

<>= Pengambil Keputusan

= Bersambung him

——= Alur Proses




