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Judul SOP Prosedur Pembuatan Bezetting PNS

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1.UU No.22 tahun 2014

2. UU RI No. 8 th. 1999 Tentang Pokok-pokok kepegawaian
3. PP No. 32 Tahun 2014

1. Miengetahui Tupoksi di lingkungan Dinas Perhubungan
2. Memahami tata naskah dan dinas
3. Mempunyai kemampuan teknis mengolah data

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Pengumpulan Bahan
SOP Pencatatan Dokumen

- Komputer dan kelengkapannya

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Bila data yang diberikan PNS tidak lengkap, maka pembuatan Bezetting PNS belum bisa
dilaksanakan.

Buku bantu pencatatan dokumen




Prosedur Fembuatan Bezetting PNS

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasubbag Ket
Kepala Umpeg F.U Kelengkapan Waktu Output
1 |Memerintahkan Kasubbag Umpeg untuk membuat Disposisi 10 menit  |Kesediaan
Bezetting PNS Dinas Perhubungan
2 |Memerintahkan fungsional umum untuk Disposisi 5 menit Kesediaan
mengumpulkan data dan bahan untuk pembuatan
Bezeting PNS
3 |Mengumpulkan data dan bahan untuk pembuatan Disposisi 5 menit Kesediaan
Bezetling PNS
4 |Memeriksa kelengkapan data dan bahan, bila masih
kurang dikembalikan kepada fungsional umum untuk Disposisi 3 hari Bahan- dan Data
. - Bezetting
dilengkapi
5 |Mengetik draft Bezetting
Bahan dan Data 1 hari Bahan dan Data
Bezetting Bezetting
6 |Memeriksa draf Bezetting, jika setuju diparaf dan
diteruskan kepada Kepala Kantor SEtUju Bahan_dan Bata 1 hari Draf Bezetting
Bezetting
7 |Menandatangani Bezetting PNS Dinas Perhubungan r
dan dikembalikan kepada Kasubbag Umpeg Draf Bezetting iiha Bezetting
8 |Memerintahkan fungsional umum untuk mengarsipkan
Bezetting PNS Bezetting 1 jam Bezetting
9 |Memberi nomor, menggandakan dan memberi
Stempel Bezetting PNS kemudian diarsipkan Bezetting 1 jam Bezetting selesgi




