[image: image1.png]



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAPORAN ABSEN/DAFTAR HADIR PEGAWAI
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK KABUPATEN KARANGANYAR
	[image: image2.jpg]



BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK

KABUPATEN KARANGANYAR
	Nomor SOP
	:
	BD_KBGPL/SEK/SBG_UMPG/1

	
	Tanggal Pembuatan
	:
	21 Oktober 2019

	
	Tanggal Revisi
	:
	-

	
	Tanggal Pengesahan
	:
	21 Oktober 2019

	
	Disahkan Oleh
	Kepala Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Kabupaten Karanganyar

	
	Nama SOP
	Pelaporan Absen/Daftar Hadir Pegawai

	Dasar Hukum
	 Kualifikasi Pelaksana

	1. UU No. 43 Tahun 1999 Tentang Pokok-Pokok Kepegawaian
2. PP No. 53 Tahun 2010 tentang Disiplin PNS

3. PP No. 7 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
4. Undang-undang Republik Indonesia  Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi Pemerintahan
5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 78 Tahun 2012 tentang tata kearsipan di Lingkungan Kementrian Dalam Negeri Republik Indonesia

	A. Kompetensi
1. Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait dengan Pengelolaan Daftar Hadir Pegawai
2. Memahami Tugas dan Fungsi Badan Kesbangpol Kabupaten Karanganyar
B. Pendidikan 

1. Standar Pendidikan minimal pelaksana D4/S1

	
	

	Keterkaitan
	Peralatan/Perlengkapan

	1. SOP Pengelolaan Naskah Dinas
2. SOP Pembinaan Disiplin PNS
3. SOP Pembuatan Cuti PNS
	1. Komputer dan peralatan pendukung
2. Surat Permohonan Cuti
3. ATK
4. Buku Ekspedisi Surat Keluar

	Peringatan
	Pencatatan dan Pendataan

	1. Jika Pelaporan Absen Pegawai tidak dikirim ke BKPSDM paling lama 2 minggu setelah bulan berjalan masa pendataan daftar hadir tidak dapat dijalankan sesuai dengan SOP
	1. Buku Agenda Surat Masuk/Keluar


	
	


KEPALA BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK

KABUPATEN KARANGANYAR
AGUS CIPTO WALUYO, SH., MT

Pembina Utama Muda

NIP. 19610822 198903 1 006
