IGABL FATE N KARIMUN

KANTOR CAMAT MERAL BARAT
KABUPATEN KARIMUN
PROPINSI KEPULAUAN RIAU

Nomor SOP . 01/SOP-SKR.UP/MB/2017

: 20 JANUARI 2017
Tanggal Pembuatan

: 27 JANUARI 2017
Tanggal Revisi

: 31 JANUARI 2017
Tanggal Efektive

CAMAT,

_ MONALISA,SH
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Nama SOP : Penyusunan DUK PNS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. PP N0.5 Tahun 1979 tentang Daftar Urut kepangkatan PNS Belajar
dan ljin Belajar Bagi PNS

2. UU No.5 Tahun 2014 : Aparatur Sipil Negara

3. UU No. 43 Tahu n 1999 : Perubahan atas UU No. 08 Tahun 1974
tentang pokok-pokok Kepegawaian

1. Mengetahui tugas dan fungsi Pengadministrasi Kepegawaian dan Pengadministrasi Umum
2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui aturan Kepegawaian

4. Mengetahui tata cara administrasi dan persuratan

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Alur Surat Masuk dan Keluar
2. SOP Pengurusan Kenaikan Pangkat
3. SOP Ekspedisi

1. Lembaran kerja

2. Berkas PNS berupa SK Kenaikan Pangkat,SK Mutasi , Jabatan,ljazah terakhir ,Settifikat diklat
3. Format Nominatif dan DUK PNS

4, Buku aturan Kepegawaian

5. Cap stempel, Buku nomor surat, Tata naskah dinas

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Daftar Nominatif Pegawai dan Daftar Urutan Kepangkatan sebagai bahan
pertimbangan dalam pengangkatan dalam jabatan, Apabila tidak
dilaksanakan sesuai SOP, maka proses pengangkatan dalam jabatan tidak
akan berjalan lancar.

Bundelan Nominatif dan DUK PNS




Pelaksana Mutu baku
No Kegiatan Kasubag Umum Pengadministrasi ~ Pengadministrasi Sekcam  Camat | Kelengkapan - out put
lan Kepegawaiar  Kepegawaian Umum
1. Memerintahkan Surat Edaran | 5 menit Disposisi Surat Edaran
penyusunan Penyusunan
Daftar Nominatif Nominatif
dan DUK PNS dan DUK
Kecamatan PNS
Tebing
2. Menyiapkan dan SK Kenpa, 2 hari Hasil Analisis data PNS
menganalisis Mutasi, Kecamatan Tebing
data-data PNS ljazah
tentang SK terakhir,
Kenpa, Mutasi, sertifikat
ljazah terakhir, diklat
sertifikat diklat dll
3. Membuat konsep \1/ Hasil Analisis | 1 hari Konsep Daftar Nominatif dan
Daftar Nominatif data PNS DUK PNS Kecamatan Tebing
dan DUK PNS 1 Kecamatan
Kecamatan tebing \l/ Tebing
4. Mengetik Konsep Konsep 2 jam Konsep Daftar Nominatif dan
Daftar Nominatif Daftar DUK PNS Kecamatan Tebing
dan DUK PNS Nominatif
Kecamatan *—/ dan DUK
Tebing Kecamatan
Tebing
5. | Validasi Konsep Konsep 1 jam Konsep Daftar Nominatif dan
Daftar Nominatif Daftar DUK PNS Kecamatan Tebi ng
dan DUK PNS 'y l Nominatif
dan DUK
PNS
Kecamatan
Tebing
6. Persetujuan Tidak Konsep 1 jam Disposisi persetujuan konsep
Konsep Daftar Daftar
Nominatif dan Nominatif
DUK PNS dan DUK
Kecamatan PNS
Tebing Kecamatan




Pengajuan Daftar
Nominatif dan
DUK PNS untuk
ditandatangani

Penandatanganan
Daftar Nominatif
dan DUK PNS
Kecamatan
Tebing

Pembuatan surat
pengantar
pengiriman dan
penomoran surat

10.

Pengiriman Daftar
Nominatif dan
DUK PNS
Kecamatan tebing
ke BKD Bidang
Mutasi dan Arsip

Tebing

Daftar
Nominatif
dan DUK
PNS
Kecamatan
Tebing

20 menit

Daftar Nominatif dan DUK PNS
Kecamatan Tebing

Daftar
Nominatif
dan DUK
Kecamatan
Tebing

30 menit

Daftar Nominatif dan DUK PNS
Kecamatan Tebing

Konsep surat
pengan-tar
dan buku
agenda surat
keluar

20 menit

Surat Pengantar

Daftar
Nominatif
dan DUK
PNS
Kecamatan
Tebing

30 menit

Daftar Nominatif dan DUK PNS
Kecamatan Tebing

KETERANGAN SIMBOL
Nama Simbol Kapsul/Terminator Kotak/Process Belah Ketupat/Decision Panah/arrow Segi lima/off-page connector
4—




Makna

Mulai/Berakhir

Proses/eksekusi

Pengambilan Keputusan

Arah Proses

Hubungan antar symbol yang
berbeda halaman

Kebijakan

: Ya

T: Tidak




