PEMERINTAH KABUPATEN PADANG LAWAS
KANTOR KESATUAN BANGSA DAN POLITIK

SOP

PEMBUATAN SKP
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) : PEMBUATAN SKP

Uraian prosedur

Pelaksana

Mutu Baku

Ket

Staf

Para

Kakan .
Pegawai

Kakan

Kelengkapan

Waktu

Output

seles

Menerima dan mengumpulkan SKP [: e Formulir SKP, SKP tahun | 1-2 jam | ¢ Dokument SKP

dari Para Pegawai dan Memeriksa dan Mulai lalu e Formulir SKP yang

mengecek SKP yang telah terkumpul. e Formulir SKP yang telah diperiksa

diterima

Memberikan Form Penilaian SKP pada il e Formulir SKP 2jam | e Diterimanya  form

Pejabat Penilai penilaian SKP pada
pejabat penilai yang
telah terisi

Pengetikan Penilaian Sasaran Kerja e Formulir SKP yang telah 1jam | e Formulir SKP yang

Pegawai (SKP) diisi telah diisi

A v e Komputer/ Laptop
Koreksi atau persetujuan  draf T ) e FormSKPyang telah diisi | 2 jam e Formulir SKP yang
penilaian Sasaran Kerja Pegawai. e ATK telah dikoreksi /
disetujui

Menandatangani formulir  penilaian e Formulir SKPyang telah | 1 jam e Ditanda

Sasaran Kerja Pegawai yang sudah dikoreksi -ATK tanganinyaFormulir

disetujui. SKP

Penandatanganan oleh Kakan. ¥ e SKP yang telah ditanda | 1 jam e SKP vyang telah

Kemudian dikembalikan ke Staf. tangai Pegawai ditanda tangani

.| Staf akan menggandakan  SKP | e Formulir SKP 1 Jam e File
sebagai arsip dan mendistribusikan e Box File e Tersimpannya
kepada pihak yang terkait. Arsip SKP




