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Nama S0P Pelaksanaan Persemayaman dan Pemakaman bagi

anggota KORPRI yang meninggal dunia

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 UU No. 43 Tahun 1999 tentang pokok-pokok Kepegawaianl. Peraturan Gubernur Riau Nomor
17/2016 Tentang Prosedur tetap pelaksanaan tata upacara persemayaman dan pemakaman
bagi Pegawai Negeri Sipil / Anggota KORPRI di lingkungan Pemerintah Provinsi Riau yang
meninggal dunia.

2 Surat Edaran DPN KORPRI Nasional Nomor SE.06/KU/DPN/IX/2006 Tentang pelaksanaan tata
upacara persemayaman dan pemakaman bagi Pegawai Negeri Sipil / Anggota KORPRI yang
meninggal dunia

1 Pendidikan minimal D.3;

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1 SOP Surat Masuk
2 SOP Surat Keluar

1 Nota Dinas, Lembar Disposisi
2 Mobil Jenazah
3 Kertas, pena, materai, album foto, kamera, map kertas & plastik, dan filing kabinet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1
Persemayaman dan Pemakaman dilaksanakan dengan bekerja sama SATPOL PP Provinsi Riau

2 Surat pemberitahuan dari Satker/Instansi anggota KORPRI yang meninggal dunia
tata upacara persemayaman dan pemakaman atau tidak, karena harus sesegera mungkin di

3 konfirmasi dengan kesiapan petugas SATPOL PP

1 Dataanggota KORPRI yang meninggal dunia




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Prosedur Kepala Kepala Ket.
Staf Kasubbid Kelengkapan Waktu Output
Bidang | Badan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Menerima Surat masuk/telepon dari SKPD tentang PNS/Anggota
KORPRI yang meninggal dunia dan meminta diadakan nya tata - Surat Perm(?hona?n'
1 upacara persemayaman dan pemakaman. Selanjutnya melaporkan - Lembaran disposisi 30 Menit Bahan masukan dan
< > eni i isi
ke Kasubbid Terkait disposisi
Menerima, memeriksa dan memberikan laporan kepada Kepala - Surat Permc?hona?n.
2 |Bidang terkait PNS/Anggota KORPRI yang meninggal dunia E | - Lembaran disposisi 30 Menit Disposisi
Menerima, memeriksa dan memberikan laporan kepada Kepala
3 |BKDT terkait PNS/Anggota KORPRI yang meninggal dunia Lembaran disposis 30 Menit Disposisi
Mendisposisikan surat masuk tentang pemberitahuan anggota |
3 |KORPRI yang meninggal kepada Kepala Bidang Lembaran disposisi 30 Menit Disposisi
Menerima surat disposisi, melakukan koordinasi dengan anggota A
Satpol PP Provinsi Riau untuk melaksanakan kegiatan persemayaman } ) B ) ] o
4 |dan pemakaman dan melaporkan kepada Sekretaris Lembaran disposisi Ljam Disposisi
Dokumen kegiatan
Menerima rekap laporan secara periodik hasil pelaksanaan kegiatan Dan Dokumentasi
5 30 Menit Berkas Laporan

persemayaman dan pemakaman
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