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1. UU Nomor 5 Tahun 2014 Tentang ASN 1. Pendidikan D3, S1, S2 Manajemen Informatika/Teknik Informatika
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




Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivit i i Ket
° vitas Kep.ala.BlfD el Ad_m LD Bl Pengolah Data Kelengkapan Waktu Output eterangan
Provinsi Riau Kepegawaian SIMPEG
Memlmp|n rapat untuk pe_zngumpulan data Notulensi rapat dan disposisi
dan informasi kepegawaian dan untuk menvusun buku saku
1 [memerintahkan Kabid Adm Kepegawaian Undangan rapat 120 menit Y -
) S kepegawaian Peerintah
untuk menindaklanjuti penyusunan buku o
! Provinsi Riau
saku kepegawaian
Memerintahkan Kasubbid SIMPEG untuk Notulensi rapat dan disposisi Disposisi lanjutan untuk
2 menindaklanjuti hasil rapat terkait buku saku untuk menyusun buku saku 10 menit menyusun buku saku
kepegawaian Pemerintah Provinsi Riau. L kepegawaian Peerintah kepegawaian Peerintah
Provinsi Riau Provinsi Riau
. Disposisi lanjutan untuk . .
Memerintahkan pengelola data untuk Bahan, data dan informasi
. . menyusun buku saku . '
3 |mengumpulkan bahan, data dan informasi ) ) 15 menit |yang dibutuhkan untuk saku
ang dibutuhkan untuk saku kepegawaian kepegawaian Peerintah kepegawaian
yang peg ' Provinsi Riau peg
. . v Bahan, data dan informasi .
Mengumpulkan bahan, data dan informasi ' ) Draf saku kepegawaian
4 yang dibutuhkan untuk saku 1 minggu . S
dan menyusun usulan draf saku. ) Pemerintah Provinsi Riau
kepegawaian
Memeriksa draft saku. Apabila disetujui Draf saku kepegawaian
5 diparaf dan diteruskan kepada Kabid Adm Draf saku kepegawaian 15 menit Pemerintah Provinsi Riau
Kpegawaian atau dilkembalikan untuk Pemerintah Provinsi Riau yang diparaf Kasubbid
diperbaiki SIMPEG
Memeriksa draft saku. Apabila disetujui Draf saku kepegawaian Draf sgku I;epeggwgiap
6 diparaf dan diteruskan kepada Kepala BKD Pemerintah Provinsi Riau 15 menit Pemeél.nta fPlEOVIHEII:)EIaU
Provinsi Riau atau dilkembalikan untuk yang diparaf Kasubbid y?&ng'paéa Kast;J'd Ad
diperbaiki SIMPEG SIMPEG dan Kabid Adm
Keneaawaian
Memeriksa draft saku. Apabila disetujui Draf saku kepegawaian .
. ) ; ) . S Draf saku kepegawaian
ditandatangani dan dikembalikan kepada Pemerintah Provinsi Riau Pemerintah Provinsi Riau
7 |Kepala Subbid SIMPEG untuk proses yang diparaf Kasubbid 10 menit ana ditandatangani Kepala
pencetakan atau dilkembalikan untuk SIMPEG dan Kabid Adm yang L .g P
. L . BKD Provinsi Riau
diperbaiki Kepegawaian
Menerima draft saku yang telah Draf saku kepegawaian Draf saku kepegawaian
8 ditandatangani dan mengembalikannya Pemerintah Provinsi Riau 10 menit Pemerintah Provinsi Riau
kepada Pengolah Data untuk melanjutkan yang ditandatangani Kepala yang ditandatangani Kepala
proses pencetakan BKD Provinsi Riau BKD Provinsi Riau
Draf saku kepegawaian Draf sgku kepeggwglah
. . . S Pemerintah Provinsi Riau
Menerima draft saku dan mempersiapkan Pemerintah Provinsi Riau . . )
9 10 menit |yang ditandatangani Kepala

untuk proses pencetakan

yang ditandatangani Kepala
BKD Provinsi Riau

BKD Provinsi Riau siap untuk
dicetak

4. SOP Penyusunan Buku Saku Kepegawaian
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