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_ PI:NYUSUNAN DAFTAR URUT KEPEGAWAIAN
_(DUK)

NAMA SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang RI No. 43 Tahun 1999 tentang perubahan atas Undang-Undang No. 8 Tahun
1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian
2. PP No.32 Tahun 1972 tentang Badan Administrasi Kepegawaian Daerah;

1. Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait dengan Tupoksi

KETERKAITAN

PERALATAN/ FERLENGKAPAN

a) Komputer dan kelengkapannya
b) Panduan Penyusunan DUK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

SOP ini adalah standar baku dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidakjelasan,
ketidaksinkronan dan ketidaktepatan kegiatan Penyusunan Daftar Urut Kepegawaian (DUK)

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP DAFTAR URUT KEPANGKATAN (DUK)

Mutu Baku
No Uraian Proscdur / Kegiatan Pengadministrasi PNS yg Kasubbag Umum Keterangan
; " 1 P !
Keriegaralan bersangkutan | dan Kepegawaian Sckretaris Kepala Badan ersyaratan / Kelengkapan Waktu Cutput
Menugaskun Kasubbag Kepegawaian untuk menyusui Daftar ; Dispasist / penintah
i z Sural edara =
l Urutan Kepangkatan pegawai di lingkungan Bagian Umum. @ urat edasan £ mmenil lisan
2 [Membuat konsep penyusunan DUK pegawai, Disposist / perintah lisan () menit Kansep penyusunan
et
X i rkas vang
3 |Mengumpulkan berkas-berkas yang diperlukan, Kelengkapan 5 han d[‘;tm:;:uslkai
K DUK d
. . : n
Mengetik konsep penyusunan DUK pegawar berdasarkan Ya ; P onace g
4 : Herkaes yang dikumpulkan 3 han konsep surat
berkas yang telah dikumpulkan dan membuat surat pengantar.
_ N pengantar
¥
Tidak Konse ¢ v tlh
5 |Menporehsi penyusunan DUK / Konsep DUK 30 menit omssp DUK ,Bg :
; \ dikoreks:
. e {onsep DUK yang y { DUK yang
6 |Menandatanzuni lembar DUK Pervrangan < Konsep ) Hf‘" kelsh () menil l\onscp l }"“‘,
: . dikoreks telah ditandatangam
" " Konsep DUK d:
Konsep DUK yg i "':‘:[‘1‘; Su*:a‘:""
7 IMemaraf DUK dan memparal surat pengantar ditandatangani dan konscp 10 menit i
surat pengantar pengantas yg tih
) b diparal
Konsep DUK yg tlh DUK vg th diparaf
- ditandatangani & diparaf & - & Surat ant
& [Memarat DUK dan menandalungani Surat Pengantar Hanaalpnget & dipa 15 menil urat Pengantar
konsep sural pengantar ¥g tlh yg th
dipurafl ditandatangani
; : . Berkas DUK teld
9 |Menandatangani Daftar Urut Kepangkatan Berkas DUK vg telah diparafl 5 menit “ % (Chh
ditandatangant
JK bes seluruh kelengkapan berkasnya dikumpulkan. d Berkas D Surz .
iy DUK beserta seluruh kelengkapan berkasnya dikumpulkan. di erkas DUK dan Surat o — Beckas telsh dikirim

arsipkan dan diantar ke BI'KAD

Pengantar




