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PEMBUATAN DP3 / SKP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor : Per/21/M.PAN/11/2008 tentang Pedoman Penyusunan

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

2. Peraturan Daerah Kabupaten Sinjai Nomor 70 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi Kedudukan Tugas Pokok dan

Fungsi serta Tata Kerja Dinas Koperasi Usaha Kecil Menengah dan Tenaga Kerja

1. Mampu mengoperasikan Komputer
2. Memahami Pengolahan Data
3. Memahami Pengarsipan Dokumen

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Penerimaan Surat Masuk Umum 1. Komputer 5. Klip

2. SOP Penerimaan Surat Masuk Bagian 2. Printer

3. SOP Penerbitan Surat 3. Kertas

4. SOP Badan Kepegawaian Daerah Provinsi 4. Stapler

5. SOP Pengarsipan Naskah Dinas

6. SOP Biro yang Bersangkutan

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Kelengkapan berkas mempengaruhi proses pengusulan kenaikan pangkat yang bersangkutan.




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Tim / Bidang yang Kelengkapan Waktu | Output Ket
Kepala Dinas | Sekretaris Kasubbag Pelaksana Bersangkutan
Dinas

Verifikasi berkas SuratUsulan, 5 Menit | Verifikasi

@ KonsepPenilaian awal

DP3

Verifikasi berkas,pengisian Verifikasi awal 5 Menit | Verifikasi
Konsep Penilaian DP3, v Lanjutan
Pengembalian Konsep
Bidang Kepegawaian
Pengisian Konsep Verifikasi 1 Menit | Verifikasi
Penilaian DP3, v Lanjutan Final
Penandatanganan Surat
DP3 Sebagai Pejabat
Penilai.
Penandatangan Surat DP3 Verifikasi Final 5 Menit | Pengantar
sebagai Atasan Pejabat v telah
Penilai | 1 terkirim
Tembusan ke Bidang yang v Pengantar telah 1 Menit | Tembusan
bersangkutan terkirim telah

diterima




