PEMERINTAH PROVINSI JAMBI
DINAS KETAHANAN PANGAN PROVINSI JAMBI
JalanSamarinda Kota Baru Jambi
Telp. (0741) 42470, Fax. (0741) 42795, Website: http://bbkp.jambiprov.go.id

NOMORSOP | .00} / SO / PsHARPa> - L) Vil

TGLPEMBUAT | 2t AGuStUS 2017
AN
TGL.REVISI
TGL-EFEKTIF

DISAHKAN KEPALA DISHANPAN

OLEH PROVINSI JAMBI
NAMA SOP SOP
PelaporanAbsensi/DaftarHadirP
egawai

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU No.43 Tahun 1999 tentangpokok-pokokkepegawaian

2. PP No.53 Tahun 2010 tentangDisiplin PNS

3. Permenpan No. 4 Tahun 2013
tentangPemberianTugasBelajardanijinBelajar

1. Sarjana S1

2.  Memahamiperaturanperundang-undangan

yang

terkaitdenganpengolahandaftarhadirpegaw

ai
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
-SOP PengelolaanNaskahDinas - SeperangkatKkomputerdanPeralatan yang
-SOP PembinaanDisiplin PNS Mendukung
-SOP Pembuatancuti PNS - AlatTulis Kantor
-SOP PengajuanTugasdanljinBelajar - RekapAbsen
- Kalkuiator

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDAPATAN

Monitoring PelaksanaanRekapitulasiKehadiran PNS
harusdilaksanakanSetiapharisehinggabisadiketahuipeningkatanataupenur

unankedisiplinan PNS

- RekapitulasikKehadiran PNS perbulan

- PelaporanRekapitulasiAbsensi

1209



BAGAN ALUR REKAPITULASI ABSENSI PNS

PELAKSANA MUTU BAKU KETERANGAN

No KEGIATAN Petugas Kasubbag Sekban Kaban BKD Kasubbsg Kelengkapan Waktu Output

1 Menghidupkan print -Print Pinger 1 Print pinger
finger Menit
pegawaimulaipukul 07.00 Eulai l
s/d 8.15 danpukul 16.00
s/d 17.30 setiapharinya

2 Mengupload data dari Print Pinger 10 Data rekap
print \'’4 menit | print pinger
pingermenjadirekapabse [:I
nkedalamhardisk
computer.

3 Mengecekrekapabsenpeg Data rekap 30 Data
awaihariandanmenginfut print pinger menit | rekapabsenh
keteranganpegawai yang Suratizin, arian
tidakmengabsenberdasar v sakit, SPT,
kanbuktipemberitahuan Cuti, T8, CP,

(suratsakit, suratcuti, [___I 1P,
suratizin, SPT,

SuratTugasBelajar,

SuratlzinTerlambatdanSu

ratlzinCepatPulang).

4 Mengperintrekapharianp I:ij_ 9'_——] Data 5 Rekapabsen
egawaidanmelaporkanke rekapabsenh | menit | harian
padakasubagumum arian

5 Mengecekrekapabsenpeg Rekapabsen 20 Rekapabsen
awaibulanandanmenginp [::l Ps bulanan, menit | bulanan
utketeranganpegawai T dokurienpe
yang ndukung.
tidakmengabsenberdasar
kanbuktipemberitahuan
(suratsakit, suratcuti,
suratizin, SPT,

SuratTugasBelajar,
SuratizinTerlambatdanSu
ratlzinCepatPulang).

6 Mengoreksidanmeminta b Rekapabsen 15 Rekapabsen
parafdantandatangan. J bulanan, menit | bulanan
rekapabsenpegawaibulan I I—?l 'l_}l k’l dokumenpe
andankonsepsuratpegaw ndukung.
ai.

7 Melengkapidokumenpen Rekapabsen 10 Rekapabsen
dukung. l I S bulanan, menit | bulanan

Y dokumenpe
ndukung.

8 Mengantarrekapabsenbu Rekapabsen 1 hari | Rekapabsen
lanandanmemperbanyak bulanan, bulanan
rekapabsensi yang dokumenpe
sudahditandatanganioleh J/ ndukung.

Ka. Badan,
mengarsipkandanmengiri I:_____I '{ ﬁ>
mke BKD ’
untukdiberikansatu set
dibagiankeuangandansat
u set ke BKD
danmengarsipkan e file
rekapabsenpegawai. 1
Jambi, Adustus 2017
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