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Judul SOP SOP Penyusunan Daftar Urut Kepangkatan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Presiden Nomor 15 Tahun 1979 Tentang Daftar Urut Kepangkatan PNS
|PNS

Sarjana $1
memahami tentang kelola kepegawaian
dapat menyusun DUK

Dapat menjalankan komputer dan mesin peralatan kantor dengan baik

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Penyusunan Angka Kredit
SOP Kenaikan Pangkat

Komputer dan kelengkapannya
Hasil Kajian
Panduan Penyusunan kebijakan di Lingkungan Kementerian

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP DUK tidak dijalankan akan menyulitkan pelaksana dalam hal

1. daftar pengumpulan bahan, 2. format DUK




Mendisposisikan Surat

Permintaan Usulan agenda kerja, Surat Permintaan
DUK kepada Ka. TU (penyusunan DUK)
:inezm::gienr:gﬁt? untuk surat permintaan, ’ lembar perintah teknis
i lembar disposisi |1 hari DUK
mengumpulkan bahan kera penyusunan
pembuatan TOR
Menugaskan kepada
pelakgana untukp umbar discasiit - 1T Draf surat Pengantar
menyiapkan bahan il i ] dan draf DUK
penyusunan konsep
Mengoreksi dan
draf Surat f surat Pengantar
Qemaraf ik Pengantar dan 30 menit 5;: :rL;;aDUK 9
egawai Naskah DUK
g: n:;rarinati - draf Surat ) Draf surat Pengantar
9 Pengantar dan 1jam dan draf DUK
Naskah DUK
Menelaah perbaikan
draf Surat
t Pengantar
DUK usulan satker Pengantar dan 50 wieni graf c;surfam"e(ng
dan menyampaikan Naskah DUK an dra
perbaikan
Dflr;z':r: c;zlr(:tmen draf Surat . Draf surat Pengantar
ta Pengantar dan 1jam dan draf DUK
P Naskah DUK
rg:g:xg?ﬁig?t': i é draf Surat g surat Pengantar dan SOP
Pengantar dan 1 har draf DUK pendokumentasian
Naskah DUK




