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SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Judul SOP Rekapitulasi Daftar Hadir Pegawai dan
Potongan Tunda

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. UU Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara
2. PP No 53 th 2010 tentang Disiplin Pegawai
3. Perwal Nomor 13 Thn 2012 tentang tambahan penghasilan berdasarkan
beban kerja dan prestasi kerja
4. PermenPAN-RB No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
5. Perwal No. 33 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan Kota Tangerang

Mempunyai kemampuan dan pengetahuan tentang pengolahan
absensi pegawai

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

SOP SKP Komputer, Printer, Daftar hadir harian, daftar absen e-Absensi,
map snallhecter, odner

Peringatan Pencatatan dan pendataan

1.Rakapitulasi absen tidak dilaksanakan, kehadiran pegawai tidak bisa diketahui
2.Rekapitulasi absen terlambat dibuat, akan menghambat proses pemotongan
tunda
3.Rekapitulasi absen terlambat dibuat, akan mempengaruhi proses laporan
ke BKPP

1. Surat Cuti
2. Surat Izin
3. Surat Sakit
4. SPPD




