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1 Undang-Undang Nomaor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara

2 Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negen
Sipil

3 Peraturan Pemerintah Nomor 86 Tahun 2000 tentang Wewenang Pengangkatan,
Pemindahan dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil;

1. Memahami konsep penempatan pegawai
2. Memahami Peraturan yang terkait dengan aturan penempatan pegawai
3. Berpengalaman dan memiliki wawasan dalam hal menangani urusan penempatan

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN :

1. SOP pengagendaan surat

1 Peraturan dan Pedoman Penataan organisasi di Instansi Pemerintah
2 Komputer/ laptop

3 Alat Tulis Kantor

4 Printer

5 aplikasi dan jaringan internet

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

1. Apabila SOP penempatan terlambat, maka proses sasaran kerja pegawai akan
terhambat

Agenda surat keluar




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kaubbag / Kasie Kz:;?jf Kepala Kengifaian Penga?nnjmstrasi Kelengkapan Waktu Qutput Keterangan
1 |menghitung analisa beban kerja 1:} ! Ezzg:r;il;;a n:lxezr?it gg;::'i;;;ﬁa“sa
2 |memeriksa hasil analisa ] gg;:;”i:r?a"a"sa 60 menit|surat usul
3 |merekapitulasi hasil :[ surat usul 30 menit{rekap usul
4 |membuat konsep surat usul _ 1:| L?::lﬁk‘;i‘j'ngfn':}' 30 menit|surat usul
5 |memeriksa surat Q £ "<> | surat usul 45 menit Z‘:;a :;Z?E::f;kaﬁe
8 |membuat verbal T i L% E— L?::ifﬁkiss'}liﬁsriﬁ 15 Menit|verbal
7 |menandatangani verbal <> > - verbal 30 Menit g:;a;:;sg";::g%mam
8 |menandatangani Surat usul . <> ;f;j:ud:aﬁ SUat 160 menitfsurat usul
9 |mendisposisikan Surat Keputusan D Surat Keputusan |15 Menit|disposisi
10 |mengagendakan Surat Keputusan C] gLsrz?sisi, Rk 15 Menit|buku nomor surat
11 |menggandakan Surat Keputusan |:| Surat Keputusan |15 Menit|duplikasi
12 |mendistribusikan Surat Keputusan C__t‘j Elp Bt iR 45 menit|tanda terima

keputusan, buku




