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NAMA SOP . PENYUSUNAN DAFTAR NOMINATIF PEGAWALI

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

1. Memiliki kemampuan pulahta sederhana
2. Memahami peraturan perundang-undangan terkait

KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
1. Seperangkat Komputer dan Printer
2. Lemari Arsip/Filling Kabinet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penyusunan daftar nominatif pegawai harus dibuat dengan benar sesuai prosedur dan peraturan-
peraturan yang berlaku

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP PENYUSUNAN DAFTAR NOMINATIF PEGAWAI

Mutu Baku
iata ini i Keterangan
No Beglakan Rengaduipisteasy Kasubba-g Sekretaris Kepala Kelengkapan Waktu Output i
Kepegawalan Kepegawaian
Menugaskan Kasubbag Umum & Kepegawaian untuk Disposisi/
1 |menyusun daftar nominatif di lingkungan Badan Surat edaran 15 Menit seriitahisan
Kesatuan Bangsa dan Politik Kota Tangerang Selatan
-
2 Membuat konsep penyusunan daftar nominatif pegawai Disposisi/ perintah 30 Menit Konsep
dan Surat Pengantar lisan penyusunan
L}
Konsep penyusunan
3 Mengetik konsep penyusunan daftar nominatif pegawai dafta!:' gorfninatif 60 Menit Konsep daftar
ot
dan Surat Pengantar - dan surat Pengantar nominati
: — ; Konsep daftar
Mengoreksi penyusunan daftar nominatif pegawai dan Tidak va nominatif dan
Surat Pengantar apabila terdapat kesalahan maka akan Konsep daftar Surat Pengantar
4 d!kemb;‘m.kan ke Pex_lga(?m:mstram Kepegawaian untuk nominatif dan Surat| 15 Menit yang telah
diperbaiki dan apabila tidak terdapat kesalahan maka PEERE dilioraks! duridi
akan diparaf dan diserahkan ke Sekretaris untuk di Paraf Kasubag
paraf Umpeg
Konsep daftar
: G o ; Ya nominatif dan
Mengoreksi penyusunan daftar nominatif pegawai dan Stk PetigEE
Surat Pengantar apabila terdapat kesalahan maka akan Tidak Konsep daftar yaiig telah
5 |dikembalikan ke Kasubag Umpeg untuk diperbaiki dan nominatif dan Surat| 10 Menit dikoreksi dan di
apabila tidak terdapat kesalaham maka akan diparaf Pengantar Paraf Kosibag
dan diserahkan ke Kepala untuk ditandatangani Ynne diin
Sekretaris
Daftar
2 s : Konsep daftar Nomm.atlf
5 Menandatangani daftar nominatif pegawai dan surat ot danbaeat] 10 Menit Pegawai dan
pengantar Pengantar surat pengantar
yang di tanda
tangani Kepala
A4 Daftar Nominatif
- Pegawai dan surat
engantar di tanda ’ Tanda Terima
6 |Daftar Nominatif diantar ke BPKAD "mn:am Kepala di | 3OMent |Gt weluar
register dan di Beri
stempel Dinas
6 Mengarsipkan Daftar Nominatif , Surat Pengantar dan Tanda Terima Surat 10 Menit Berkas telah

Tanda Terima Surat Keluar

Keluar

dikirim




