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DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Perbup Nomor 117 Tahun 2016 tentang SOTK Kecaﬁatan
2. UU No 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian

'1. Memahami peraturan képegawaian
2. Mampu mengoperasikan komputer

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Surat Keiuar 1. ATK

2. Komputer

3. Internet

PERINGATAN

 |PENCATATAN DAN PEN DATAAN

Apabila SOP tidak dilaksahakan maka penerbitan kartu-kartu kepegawaian yang
berkaitan dengan hak pegawai terbengkalai.

Pemenuhan kebutuhan kartu-kartu kepegawaian bagi PNS




: Mengecbku penjagaan, mpersiapkan berkas dan

Dokumen 10 Menit Net Konsep
membuat net konsep pengajuan permohonan penerbitan C—J: Pendukung
kartu kepegawaian
2 |Menerima net konsep beserta persyaratan, meneliti dan Permohonan 10 Menit Paraf
memeriksa serta membubuhkan paraf, meneruskan kepada \ Penerbitan
Camat. Bila ada revisi dikembalikan ke Kasubbag UP, bila >/
disetujui diteruskan ke Camat N
3 |Menerima net konsep serta menandatangani selanjutnya v Permohonan 10 Menit Tandatangan dan
mengembalikan kepada Sekretaris Camat rl;] Perierbitan i
4 |Menerima dokumen yang telah ditandatangani Camat lalu Permohonan 2 Menit Dokumen yang
menyerahkan kepada Kasubbag Umum dan Kepegawaian \ Penerbitan telah
untuk diberikan nomor dan stempel ]:j ditandatangani,
bernomor dan
berstempel
5 |Memberi nomor dan stempel,di-scan dan digandakan, Permohonan 1 Hari Dokumen berupa
mengarsipakan 1 (satu) rangkap, selanjutnya diupload ke Penerbitan Kastu Rt
sistem BKPSDM. Pegsigai yany tolsh
ditandatangani,
bernomor,

-

berstempel dan
terupload di sistem
BKPSDM

Q Mulai/Berakhir |:|= Proses

<>= Pengambil Keputusan

= Bersambung him

——= Alur Proses




