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NAMA SOP PENANDATANGANAN SKP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 1999 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2014 tentang ASN

3. Peratutan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 46 Tahun 2011 tentang Penilaian Prestasi Kerja
PNS

4. Perka BKN Nomor 1 Tahun 2013 tentang Ketentuan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 46
Tahun 2011 tentang Penilaian Prestasi Kerja Pegawai Negeri Sipil

1. Memahami Tupoksi
2. Mampu Melakukan Administrasi Surat
3. Mampu Mengoperasikan Komputer

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Tupoksi 1. Surat Masuk
2. Buku Agenda Surat Masuk
3. Lembar Disposisi
4. Komputer dan Printer
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika Tidak Disusun Maka Penilaian Prestasi Kerja PNS Tidak Akan Terlaksana

Disimpan Dalam Bentuk Hard Copy dan Soft Copy




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN j KET
Atassgnﬁg?bat Pejabat Penilai PNS Kelengkapan Waktu Output
Membuat formulir penilaian capaian sasaran kerja oleh Formulir sasaran
1 masing-masing PNS dan menyampaikan kepada atasan/ ( ) keria 60 Menit Konsep SKP
pejabat penilai 4 J
v
) Memyenﬁkaa dan menandatanganl formulir penilaian 4<> Konsep SKP 20 Menit SKP
capaian sasaran kerja
Menyampaikan formulir penilaian capaian sasaran kerja y
3 yang telah ditandatangani oleh pejabat penilai kepada SKP 10 Menit SKP
atasan pejabat penilai
4 Menandatangani formulir penilaian capaian sasaran kerja SKP 10 Menit SKP _)
\4
Mengarsipkan formulir penilaian capaian sasaran kerja .
5 SKP 10 Menit SKP
yang telah ditandatangani C) ent







