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Kualfikasi pelaksana

1. UU No. 8 Tahun 1974, jo. UU No. 43 Tahun 1999 tentang Pokok-pokok
Kepegawaian;

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 11 tahun 2008 tentang Informasi dan
Transaksi Elektronik;

3. Undang-Undang Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik;

4. PMA nomor 10 tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Agama;

5. PMA No. 13 tahun 2012 tentang Organisasi dan Tata Kerja Instansi
Vertikal Kementerian Agama;

6. KMA No. 346 Tahun 2004 tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Penelitian
dan Pengembangan Agama.

1.8.4

2. Mampu memahami sistem informasi dan aplikasi kepegawaian

3. Mampu pelaksanakaan pengelolaan sistem informasi dan aplikasi kepegawaian secara
tepat.

kepegawaian secara tepat.

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Kenaikan pangkat 1. Data pegawai
2. SOP DUK 2. File Pegawai
3. SOP SKP 3. ATK
4. SOP KGB 4. Komputer, Print. Scan
5. Map Folder
IEeringatan Pencatatan dan pendataan

Jika tidak dilaksanakan maka akan menghambat proses pengelolaan data

1. Penginputan data pegawai pada aplikasi
2. Pencatatan dan pengarsipan data pegawai
3. Pengumpulan data pegawai




Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivita P tan/
3 e aied Kaur Kepeg KTU Ka. Balai i Waktu Output
Simpeg Perlengkapan
Aplikasi 15 menit jData Online
1 Menerima kelengkapan berkas pegawai - PR
Aplikasi 1Jam |Data Online
2 Menginput dan/atau memverifikasi data pegawai SIMPEG
pada aplikasi SIMPEG
Aplikasi 1Jam |Data Online
; i SIMPEG
3 Memastikan validitas atau kelengkapan data
pegawai yang dimasukkan ke aplikasi
N, Aplikasi 1 Jam |Data Online
Melakukan koordinasi dengan pegawai yang - SIMPEG
4 mengajukan berkas terkait verifikasi berkas yang
telah diterima
5 Satacai Laporan Data

Online




