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Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang — Undang nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

2. Peraturan Pemerintah Nomer 53 tahun 2010 Tentang Disiplin Pegawai Negeri
Sipil

3. Peraturan Daerah Kota Batam nomor 3 Tahun 2015 Tentang Pokok-Pokok
Pengelolaan Keuangan Daerah ( Lembaran daerah Kota Batam tshun 2010
Nomor 3, Tambahan Lembaran daerah Kota batam nomor 100);

1. Petugas S1/D3 atau SMA
2. Mengetahui penggunaan perangkat Komputer

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Bagian Umum dan Kepegawaian
2. SOP Pengusulan Kartu Pegawai, Kartu Istri/Suami,Taspen dan BPJS

1. Buku Buku Pedoman
2. Komputer, Printer
3. ATK

Peringatan

renca n dan Fen

1. Jika SOP tidak dilaksanakan, maka mengganggu usulan pegawai dan usulan mutasi
pegawai

1. Disimpan sebagai dokumen bagian Kepegawaian dalam bentuk File
Pegawai




SOP : KELENGKAPAN FILE PEGAWAI

1. | Melengkapi file-file pegawai berdasarkan satker atau MULA Data SK, Kartu Lengkapnya data-
OPD Pegawai, dll data dan file
20 Menit | pegawai
2. | Menginventarisir dan mengumpulkan data- Data SK, Kartu Lengkapnya data-
data kepegawaian Pegawai, dll .| data dan file
= 30 Menit pegawai
3. | Memasukkan data-data tersebut ke dalam file-file . ‘ Data SK, Kartu Lengkapnya data-
pegawai Pegawai, dll 10 Menit data dan file
» et | pegawai
4. | Menyusun file-file vmamimm kedalam lemari yang Lemari File Lengkapnya data-
tersedia Pegawai 5 Menit data dan file
pegawai
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