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AM KABUPATEN KAPUAE

SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

Tanggal Efektif : 1 Januarl 2014
Nama SOP : Pengadministrasian
data pegawai
1 2
Dasar Hukum_ Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemerintah republin Indonesia Nomor 6 tahun 2012
tentang Satuan Polisi Pamong Praja;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2011 tentang

2. Standar Oparasional Prosedur Satuan Polisi Pamong Praja;
Peraturan Bupati Kapuas Hulu Nomor 18 Tahun 2011 tentang

3. Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Kapuas Hulu

1 Memahami Tata naskah dinas dan pengagendaan serta pengarsipan
2. Raijin menghimpun dan mendata berkas pegawai

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Kenaikan Berkala
2. SOP Pengusulan Pensiun "
3. SOP Pengusulan MPP .

|

1 Berkas Pegawali
2. Buku Data Pegawai

Peringatan ;

Pencatatan dan pendataan

Bila Berkas Pegawal tidak lengkap, maka data pegawai tidak akurat

Buku Data Pegawal




Kegl
" Kasl Staf Kasubag TU| Kasat Kelengkapan Waktu Output Kete
SOP Kenal
Mengumpulkan Data Pegawai, Membuat
consep data administras| pegawal Berkas pegawal 2 hari |Konsep data pegawal NSMO:: Pensl
jeem—
Y
Mengetik data pegawai Konsep data pegawai 2hari |Konsep data pegawai
4
4
Memeriksa konsep data pegawal. Jika setuju,
diserahkan ke Kabag TU. Jika tidak Konsep data pegawali 1 hari z:?rep:sglm' Thigman
setuju,diserahkan ke staf untuk diperbaiki
a2
Memberi paraf Zﬁt:r ::sgawal yang telah 20 menit |Data pegawal yang telah diparaf
=

Data pegawal yang telah Data pegawal yang telah
Miemberi tandatangan diparaf 10 menit ditandatangani

Data pegawali yang telah Data pegawal yang telah &
Viemerintahkan untuk pengarsipan ditandatangani 10 menit ditandatangani

}
Vemerintahkan untuk penggandaan dan Y : , Data pegawal yang telah 10-manit Data pegawal yang telah
»engarsipan | : ditandatangani ditandatangani
|
" Data pegawal yang telah
enggandakan dan mengarsipkan dilandaianasni 10 menit |Arsip Data Pegawai



