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Kualifikasi pelaksana :

Dasar Hukum :

1. Undang -Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara.

2. Peraturan Pemerintah No 11 tahun 2017 tentang Manajament Pegawai Negeri Sipil.

3. Peraturan Presiden Nomor 84 Tahun 2010 tentang Grand Design Reformasi Birokrasi
4. Peraturan Menteri PAN dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.
eraturan Gubemur Nusa Tenggara Timur Nomor 28 Tahun 2017 tentang Petunjuk Teknis

Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
di Lingkungan Pemerintah Provinsi Nusa Tenggara Timur sebagaimana telah diubah
déngan Peraturan Gubermur Nusa Tenggara Timur Nomor 44 Tahun 2020 tentang
Perubahan Atas Peraturan Gubemur Nusa Tenggara Timur Nomor 28 Tahun 2017
tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemerintahan Provinsi Nusa Tenggara Timur.
Peraturan Gubernur Nusa Tenggara Timur Nomor 3 Tahun 2018 tentang Road Map

6.
Reformasi Birokrasi Pemerintah Provinsi Nusa Tenggara Timur Tahap Il periode 2018-
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beserta bahan usutan ke BKD Provinsi NTT.

Pelaksana Mutu Baku
No. Tahap Kegiatan Kepala Sub.Bagian Keterangan
Pe]abal A Wakt
Sekretaris Kepegawaian & Inspektur Kelengkapan aktu Output
Pelaksana
Umum
11 _ 2 3 ] 5 6 7 g 9 10
. |Memerintah Kasmag Kepegawaian & Umum untuk 5 menit Disposisi Sekretaris
mengusulkan Karis/Karsu bagi PNS yang belumn memiliki ]
Karis/Karsu
2 | Menugaskan Pengelota Kepegawaian untuk Disposisi Sekdis 5 menit Disposisi kasubag
W bahan dan membuat konsep surat usulan
Karis/Karsu.
3. |Mengumpulkan bahan dan membuat kansep surat usutan isi i i
Disposisi kasubag 2 minggu Bahan usutan (Form laporan perkawinan
Karis/Xarsu serta menyampaikan ke Kasubag. pertama, form daftar keluarga PNS, fc
sah akta perkawinan, fc sah SK CPNS, fc
sah SK PNS, fc sah SK pangkat terakhir,
pas foto suamifistri uk 2x3) dan konsep
surat usulan Karis/Karsu.
4 :mmn@mmpmmm \ Bahan usulan (Form laporan 10 menit Konsep surat usulan yang telah diparaf
Setuju memberi pamf dan menyampaikan ke Ya / perkawinan pertama, form oleh kasubag
Sekretars, jika idak sem;u mengembalikan ke Pejabat .. Tidak daftar keluarga PNS, fc sah
Petaksana untuk diperbaiki. \ akta inan, fc sah SK
CPNS, fc sah SK PNS, fc sah
SK pangkat terakhir, pas foto
Tidek suamifisti uk 233) dan
konsep surat usulan
Karis/Karsu.
v
5. | Memeriksa konsep surat usulan Karis/Karus. Jika Setuju Ya Konsep surat usulan yang 5 menic Draft surat usulan Karis/Karsu i
c 5 Sekretaris menandata i s
mparzfohnnmmmmkenmhaa@ telah diparaf oleh kasubag usuhnjikakz:ala;n:sgam ot
|PSDMD, jika tidek setuju mengembalikan ke Kasubag Ya berhalangan
Kepegawaian & Umum untuk diperbaiki.
& |Memeriksa konsep surat usulan Kans/Karus. Jika Setuju Tidak Draft surat usulan Karis/Karsu 5 menit Surat usulan Karis/Karsu
menandatangani dan menyerahkan ke Sekdis, jika tidak
setuju mengembalikan ke Sekretaris untuk diperbaiki.
_— i =
7. | Menerima surat usutan Karis/Karsu dan menyerahkan ke Surat usulan Karis/Karsu 5 menit Surat usulan Karis/Karsu
Kasubag untuk ditindakianjuti 1
Y —— Pejabat Pela Ttk repe— = Surat usulan Karis/Karsu ™ 5 menit Surat usulan Karis/Karsu = N
surat dan menginimkan surat dan bahan usulan
Karis/Karsu ke BKD Provinsi NTT. .
o (gt e surst dan mgartarkan surat usdian Surat usulan Karis/Karsu 2)am :::;:;u:n Karis/Karsu dan bukti
Si




