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Nama SOP Daftar Pentiaian Pelaksanaan Pekerjaan (DP3)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Undang-undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang Pokok Pokok
| Kepegawaian
Keterkaitan dengan SOP lain

Pegawai yang memahami UU No. 43 Tahun 1999

Peralatan/Perlengkapan

- ATK
- Komputer
- Mesin Ketik

Peringatan

Pencatatan dan pendataan/dokumentasi

- Pengecekan data-data kepegawaian harus dilakukan sesuai dengan

ketentuan yang berlaku

- Keterlambatan proses pengecekan dan penyampaian mengakibat

Pencatatan di buku agenda dan buku register

Penyimpanan dokumen dalam bundel arsip PNS (Personal Record)




kan keterlambatan proses pengusulan DP3

atasan langsung

Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Pelaksana Kepala Sub Bagian
- . Pegawai PNS Umum dan Atasan Langsung Pejabat Penilai Kelengkapan Waktu Output
Administrasi N
Kepegawaian
Pengumpulan data (DP3 tahun DP3, ATK 1 hari Terdata
sebelumnya)
Penilaian DP3 oleh atasan DP3, ATK 1 hari Tercatat
langsung
Konsep DP3 baru DP3, ATK 1 hari Konsep DP3
Persetujuan konsep DP3 > £ DP3, ATK 30 menit Konsep DP3
Pengetikan DP3 Kon.sep DP3, Mesin 30 menit Konsep DP3
Ketik
’ Penande'ltangan DP3 oleh Konsep DP3, ATK 30 menit Legalitas
pegawai
P
enandatangan DP3 oleh Konsep DP3, ATK 30 menit Legalitas




Penandatangan DP3 oleh
pejabat penilai atasan
langsung

Konsep DP3, ATK

30 menit

Legalitas

Pendistribusian DP3

Buku Ekspedisi

1 hari

Kelancaran
Distribusi surat




