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DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1 Undang-undang Nomor 8 Tahun '1974

tentcng Pokek-pokok Kepegawaian
sebagaimana kedua kalinya diubah
dengan Undang-Undang Nomor 48 Tahun
1999;

a. Mempunyai kemampuan pengelolan kepegawaian
b. Bisa mengopersikan Komputer
c. Mempunyai kemampuan ketatausahaan kepegawaian
d. Kemapuan penatausahaan Administrasi umum
e.Kemampuan tata naskah Dinas

2. Undang-undang Nomor32 Tahun20O4

tentang Pemerintahn Daerah.

3. Undang-undang Namor 25 Tahun ?0Sg

tentang Pelayanan Publik;

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan

Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi

Nornor 15 Tahun 2014, tentang Pedoman

Standar Pelayanan;

5 Peratura:r Bupati Karanganyar

.Nomor 115 Tahun 2O21 tentang

Kedudukan, Susunan , Ttrgas dan

Fungsi Serta Tatake4a Dinas Sosial.

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

a. A{* Tutis

b. Meja Kursi

c. ATK

d. Agenda Surat Keluar

e. Buku Espedisi Surat / kartu Kendali surat masuk

f. Peraturan Perundangan yang berlaku.

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

a. Kepqla Dinas Sosial menjamin proses

pelaksanan tugas dan kegiatan

administrasi umum berdasarkan

prosedur dan peraturan per Undang-

undangan.

b. Perceptan target dihitung dan

dipantau secara berkala,

c. Percepatrr sasa.ran rrrutu diewaheasi

oleh Kepala Dinas untuk

menentukan tindak lanjut dan

pengukuran target kiaerja.

a. Dokumen Disimpan sebagai pedoman Administrasi.

b. Percepatan sasaran mutu dan dievaluasioleh Kepala

Dinas untuk menentukan tindak lanjut dan penetapan

target kinerja berkesinambungan.
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