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NAMA SOP
PENGURUSAN PENCANTUMAN GELAR PNS

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang ASN
2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS

1. Memahami Tupoksi
2. Mengetahui Aturan Perundang-Undangan
3. Mampu Melakukan Administrasi Surat
4. Mampu Mengoperasikan Komputer
5.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Tupoksi
2. OPD se Kota Pekanbaru
3. BKN Regional XII Pekanbaru

1. Surat Masuk
2. Buku Agenda Surat Masuk
3. Lembar Disposisi
4. Database Kepegawaian
5. Komputer dan Printer

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika Tidak Disusun Maka Pengurusan Pencantuman Gelar Tidak Dapat Terlaksana Dengan Baik
- Buku Agenda Surat Masuk

- Arsip Disimpan Dalam Bentuk Hard Copy




