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NAMA SOP

PRESENTASI DATA PNS DI LINGKUNGAN BKPSDM

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian sebagaimana 1. Memahami Tupoksi
telah diubah dengan Undang-Undang Nomor Nomor 43 Tahun 1999 2. Memahami Struktur Organisasi di Lingkungan Pemko Pekanbaru
2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang ASN 3. Memahami Aturan Kepegawaian
3. Inpres Nomor 6 Tahun 2001 tentang Pengembangan dan Pendayagunaan Telematika Indonesia 4. Mampu Mengoperasikan Komputer
4. Kepres Nomor 20 Tahun 2006 tentang Dewan Teknologi dan Komunikasi Nasional
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Tupoksi 1. Buku Agenda
2. SOP Peremajaan Data 2. LCD Projector
3. Koneksi Internet
4. Komputer dan Printer
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika Tidak Disusun Dan Dilaksanakan Maka Keakuratan Data PNS Tidak Akan Tercapai Dan Kesulitan
Memberikan Data Jika Sewaktu — Waktu Dibutuhkan Oleh Pimpinan

Data Base Kepegawaian




PELAKSANA MUTU BAKU KET
NO KEGIATAN Bidang Bidan
g g Kabid Kasubid Pelaksana Kelengkapan Waktu Output
1 ( )__ Permohonan
Mengajukan permohonan data seperti : DUK, daftar riwayat Permohonan 20 Menit permintaan data
hidup, data PNS pensiun, dll permintaan data N disertai lembar
disposisi
v Permohonan
Permohonan ermintaan data
2 Memberikan disposisi ke Kasubid permintaan data disertai 15 Menit pe )
. . disertai lembar
lembar disposisi R .
disposisi
3 Permohonan Permohonan
Meneruskan disposisi ke staf untuk menyiapkan data yang permintaan data disertai 15 Menit p;rm:tiala:iatra
dibutuhkan lembar disposisi se'a e. ) @
disposisi
. . . ¢ Permohonan
Menyiapkan data yang dibutuhkan dan memberikan kepada i
4 ylap yang P D permintaan data disertai 45 Menit Data kepegawaian yang

bidang yang membutuhkan

lembar disposisi

dibutut&an_




