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1.

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka dokumen KP4 PNS
tidak berjalan dengan baik

17, SOP PENYELESAIAN PEMBUATAN KARTU PEMOHON PENAMBAHAN PENGHASILAN PEGAWAL {KP4)
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 1. S1-limu Komputer/informatika
2. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 2. S1-Hukum
3. Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009
4. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII/2007
5. Keputusan KMA Rl No. 145/KMA/SK/VI11/2007 .
6. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 o o
7. Peraturan SEKMA Nomor 002 Tahun 2012 tentang Pedoman 2' Print
Penyusunan SOP di Lingkungan MARI - Frnter
3. Alat Tulis Kantor (ATK)
| Keterkaitan : i
1. SOP Pengelolaan Surat Dinas
2. SOP Pembuatan SK KPN KUTACANE Bidang Kepegawaian | Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Kepegawaian
Peringatan :

i d Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Ketua/ Persyaratan/ Output
epegawaian Wakil Ketua p
Membuat konsep - Komputer ianya
KP4 - Alat Tulis Menit | konsep KP4
< > Kantor (ATK) setiap
- Kelengkapan pegawai
! i Data
Kepegawaian
2 Mengetik draf KP4 - Komputer 20 Tersedianya
Y - Alat Tulis Menit | draf KP4
Kantor (ATK)  setiap
- Kelengkapan pegawai
Data
? Kepegawaian
- Konsep KP4
3 Koreksi draf KP4 .8 - Alat Tulis 15 Disetujui dan
\ / Kantor (ATK) | Menit | diparafnya
> - Kelengkapan konsep/draf
</ data KP4
kepegawaian |
- Konsep KP4
4 Memberi KP4 pada - Alat Tulis 10 Ditandatangan
pegawai untuk kantor (ATK) | Menit | inya KP4 oleh
ditanda tangani - KP4 ] Pegawai yang
bersangkutan
5 Mendatangani KP4 - Alat Tulis 10 Ditandatangan
Kantor (ATK) { Menit | inya KP4 yang
- Kelengkapan | - diusulkan
data
kepegawaian
- Draf KP4
6 | Menyerahkan KP4 y - Alat Tulis - Diserahkanny
pada bagian Kantor (ATK) | 10 a dokumen
keuangan untuk < ,; - KP4 Menit | KP4 pada unit
diarsipkan - Buku bagian
! Ekspedisi | keuangan




