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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU Nomor 5 Tahun 2014 Tentang ASN
2. UU NO.43 TAHUN 2009 Tentang Kearsipan 2. Dapat mengoprasikan Komputer

3. Mengerti tentang Peraturan Kepegawaian

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Surat Masuk dan Keluar 1. Komputer/Leptop
2. SOP Pengarsipan 2. Printer

3. Internet
4. Hardisk external/Flashdisk
5. Telephone
6. Ballpoint, pensil, kertas
7. Nota Dinas dan Lembar disposisi

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Menghimpun Berita/Informasi
2. Verifikasi Berita/Informasi
3. Updating Berita/Informasi Website BKD

1. Pendidikan D3, S1, S2 Manajemen Informatika/Teknik Informatika
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4. SOP Teknis kopi

1 Mengisi formulir peng-kopi-an takah 
CPNS/PNS

Fomulir peng-kopi-an 
dokumen takah 10 menit

Formulir peng-kopi-an 
dokumen takah yang telah 
diisi peminjam

0

2
Meneruskan formulir peminjaman untuk 
mendapatkan persetujuan dari Kasubbid 
SIMPEG

Formulir peng-kopi-an 
dokumen takah yang telah 
diisi peminjam

5 menit
Formulir peng-kopi-an 
dokumen takah yang telah 
diisi

0

3
Memarafkan formulir peminjaman jika 
disetujui atau mengembailkannya jika tidak 
disetujui

Formulir peng-kopi-an 
dokumen takah yang telah 
diisi

10 menit
Formulir peng-kopi-an 
dokumen takah yang telah 
disetujui

0

4
Mengambil dokumen takah yang dibutuhkan 
dari lemari arsip dan mengkopi dokumen yang 
dibutuhkan

Formulir peng-kopi-an 
dokumen takah yang telah 
disetujui

30 menit
Dokumen Image Takah 
CPNS/PNS CPNS/PNS yang 
dibutuhkan

0

5 Menerima fotokopi dokumen
Fotokopi dokumen Takah 
CPNS/PNS CPNS/PNS yang 
dibutuhkan

5 menit Fotokopi Dokumen Takah 
yang dierima 0

Keterangan
PeminjamKasubbid 

SIMPEG OutputWaktu
No. Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Pengelola 
Takah Kelengkapan


	Cover SOP
	PERUBAHAN TAMPILAN
	PELIPUTAN KEGIATAN
	PUBLIKASI BERITA
	PUBLIKASI NON BERITA
	RUTIN PENGELOLAAN
	PENCATATAN DOKUMEN
	TEKNIS PEMINDAIAN
	TEKNIS PENG-KOPI-AN
	PENGELOLAAN TAKAH PEMBERHENTIAN
	PEMANGGILAN PEREKAMA
	PENGGANTIAN KPE
	PEREKAMAN DATA
	PEMERIKSAAN JARINGAN KOMPUTER
	PENDOKUMENTASIAN
	PELAPORAN UPDATING
	PENYUSUNAN BUKU
	BUKU SAKU
	UPDATING DATA
	SAPK

	ADP8427.tmp
	Tampilan SOP

	ADPB2B8.tmp
	Tampilan SOP

	ADPEE34.tmp
	Tampilan SOP

	ADP5699.tmp
	Tampilan SOP

	ADP8B22.tmp
	Tampilan SOP

	ADP96B8.tmp
	Tampilan SOP

	ADPE8B0.tmp
	Tampilan SOP

	ADP10CB.tmp
	Tampilan SOP

	ADP4C08.tmp
	Tampilan SOP

	ADP99EB.tmp
	Tampilan SOP

	ADPE4D2.tmp
	Tampilan SOP

	ADP5919.tmp
	Tampilan SOP

	ADPA3B1.tmp
	Tampilan SOP

	ADPE8FD.tmp
	Tampilan SOP

	ADP3D84.tmp
	Tampilan SOP

	ADPB544.tmp
	Tampilan SOP

	ADP1263.tmp
	Tampilan SOP




