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13. SOP PEMBUATAN SASARAN KERJA PEGAWAI (SKP)

Dasar Hukum :

Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009

Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009

Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009

Keputusan KMA Ri No. 143/KMA/SKN\VIIIF2007

Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SKNVIII2007

Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010

Peraturan SEKMA Nomor 002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
SOP di Lingkungan MARI

NoOhAwN =

| Keterkaitan :
1. -
2. -

Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka penilaian prestasi kerja Pegawai
tidak berjalan dengan baik.

Kualifikasi Pelaksana :
1. S1-limu Komputer/informatika

| 2. S1-Hukum

Peralatan/Perlengkapan :
1 Komputer/Laptop
2 Printer
3 Alat Tulis Kantor (ATK)

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Kepegawaian

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas staf | Kasubbag P:,s Pejabat ?;?:::t Persyaratan/ Output
Kepegawaian c)i/inilgi Penilai Pénilai Periengkapan
emberikan
formulir SKP pada :
pejabat penilai penilaian SKP
) | pada pejabat
penilai
2 Menerima kembali - Formulir 1 hari | Diterimanya
formulir SKP yang jr SKP form penilaian
telah diberi nilai | | SKP pada
pejabat
penilai yang
telah terisi
3 | Mengetik SKP yang A | - Komputer/ | 1hari | Terekamnya
] telah diberi nilai Laptop nilai SKP
I - Nilai SKP dalam formulir
SKP
4 Koreksi draf SKP - Nilai SKP 15 Telah
dan formulir penilai - Alat Tulis Menit | sesuainya
B Kantor formulir SKP
\ (ATK) dengan nilai
form penilaian
5 | Menandatangani i - Formulir | 10 " Ditandatanga |
formulir SKP yang ", L }__4 I SKP Menit } ninya formulir
telah terisi nilainya - Alat Tulis SKP
Kantor
i {ATK)
6 Pengarsipan file ¢ - Formulir 10 ) Te(simpannya
SKP PN Kutacane < ’ SKP Menit | arsip SKP
- Box file




