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19. SOP DAFTAR URUT KEPANGKATAN (DUK) PEGAWAI NEGER! SIPIL

SOP di Lingkungan MARI

Keterkaitan :
SOP: Inventarisasi Pegawaia (Bezetting Pegawai)

-1

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009 1. S1-Ekonomi
| 2. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 | 2. S1-Hukum
3. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009
4. Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIIIR2007 Peralatan/Periengkapan :
5. Keputusan KMA R] No. 145/KMA/SK/VI2007 1. Komputer/Laptop
6. Peraturan SEKMA Nomor 002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan [ 2. Printer

3. Alat Tulis Kantor (ATK)

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Kepegawaian

2. SOP Daftar Urut Kepangkatan (DUK) Pegawai Negeri Sipil
3. SOP Mutasi Hakim dan Pegawai Negeri Sipil
4. SOP Usulan Pensiun Hakim dan Pegawai Negeri Sipil
Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan tugas menjadi tidak
berjalan dengan baik.
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Kasubbag Sekretari ﬁt’ﬁl Persyaratan/ Wakt Outout
Kepegawaian elretaris akl Perlengkapan a utpu
Menginvestarisast - Daftar Urut 20 Menit | Terdatanya
daftar urut Kepangkatan informasi DUK
kepangkatan pada | D - Alat Tulis Kantor
akhir tahun (ATK)

2 | Membuat konsep y - Daftar Urut 60 Menit | Tersedianya draf
DUK PNS PN I'_J l Kepangkatan DUK dan draf
KUTACANE dan - Alat Tulis Kantor | surat pengantar
draf surat (ATK)

3 | Mengetik DUK dan - Daftar Urut 20 Menit | Terselesaikannya
draf surat A L_I Kepangkatan konsep DUK dan
pengantar yang i E & < |~ Komputer/ | draf surat
telah di konsep el Laptop pengantar

- Printer

4 | Koreksi DUK dan - Daftar Urut 20 Menit | Disetujuinya
draf surat » / \ Kepangkatan konsep DUK dan
pengantar yang [ - Alat Tulis Kantor draf surat
telah di konsep (ATK) pengantar

5 | Menanda tangani X - Daftar Urut 10 Menit | Terselesaikannya
DUK dan draf surat D Kepangkatan DUK dan surat

| pengantar ! - Alat Tulis Kantor | ' pengantar
(ATK)

6 | Memberi nomor - Daftar Urut 10 Menit | Laporan DUK
surat, mengepak Kepangkatan siap dikirim
dan menyerahkan | I - Buku Agenda I
kebagian umum ' .._I‘L surat keluar

- Surat Pengantar
- Alat Tulis Kantor

7 | Mengarsipkan file - Daftar Urut 10 Menit | Tersedianya

DUK PN Kutacane Kepangkatan arsip Daftar Urut
‘ ?' ' - Surat Pengantar Kepangkatan
. - Box file




