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	MUTU BUKU
	Keterangan

	
	
	Pelaksana
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	Sekretaris
	Kasubag Umpeg
	Persyaratan/ kelengkapan
	Waktu
	Output
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	9
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	1.
	Menyiapkan absensi manual setiap hari kerja.
	
	
	
               
	         
	
	· Absen manual
	5 menit
	Absen manual
	

	3.
	Mengecek rekap absen pegawai harian, dan menginput keterangan pegawai yang tidak mengabsen berdasarkan bukti pemberitahuan (surat sakit, surat cuti, surat ijin, surat perintah tugas, surat tugas & ijin belajar)
	
	
	
	
	· Data rekap Absen manual
· Surat ijin
· Surat sakit
· Surat perintah tugas
· Surat cuti
· Surat ijin/tugas belajar
	60 menit
	Data rekap absen harian
	

	4.
	Memprint rekap abasen harian pegawai dan melaporkan kepada kasubbag. Umum
	


	
	
	
	· Data rekap absen harian
	3 menit
	Rekap absen harian
	

	5.
	Merekap absen harian pegawai bulanan dengan melapirkan bukti pendukung (surat sakit, surat cuti, surat ijin, surat perintah tugas, surat tugas & ijin belajar) dan membuat konsep surat pengantar
	

            
	
	
Tidak
	
	· Rekap absen Bulanan 
· Dokumen pendukung
· Konsep Surat pengantar
	15 menit
	Rekap absen Bulanan 
Konsep Surat pengantar
	

	6.
	Mengkoreksi dan memaraf rekap absen pegawai bulanan dan konsep surat pengantar
	
	
             





	
	



	· Rekap absen Bulanan 
· Dokumen pendukung
· Konsep Surat pengantar
	10 menit
	Rekap absen Bulanan 
Konsep Surat pengantar
	

	7.
	Mengkoreksi dan memaraf rekap absen pegawai bulanan dan konsep surat pengantar
	
	
            
            
                tidak
	tidak
      
	


ya
	· Rekap absen Bulanan 
· Dokumen pendukung
· Konsep Surat pengantar
	10 menit
	Rekap absen Bulanan 
Konsep Surat pengantar
	

	8.
	Mengkoreksi dan menandatangani rekap absen pegawai bulanan dan surat pengantar 
	
	
	
	
	· Rekap absen Bulanan 
· Dokumen pendukung
· Konsep Surat pengantar
	10 menit
	Rekap absen Bulanan 
Surat pengantar
	

	9. 
	Melakukan penomoran surat pengantar rekap absen pegawai bulanan memperbanyak rekap absensi yang sudah ditandatangani oleh kaban, mengarsipkan dan mengirim ke BKPSDM untuk diberikan 1 set ke bagian keuangan dan 1 set ke BKPSDM dan mengarsip ke file rekap absen pegawai
	
	

ya
	
	
	· Rekap absen bulanan 
· Surat pengantar
	1 hari
	Rekap absen bulanan
Surat pengantar
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