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Nama SOP PENYUSUNAN DAFTAR URUT
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Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 15 Tahun 1079 Tentang Daftar Urut Kepangkatan Pegawai Negeri Sipil 1. Menguasai alur persuratan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1979 Nomor 22, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 2. Mampu mengklasifikasikan surat
3138); . menurut jenisnya

2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat 3. SMA, SMK
Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar (Lembaran Daerah Kab. Kep. Selayar Tahun 2020 Nomor 98, Tambahan Lembaran 4. S-1Sosial
Daerah Kab. Kep. Selayar Nomor 47 : II) _ m‘ 851 Hilini

3. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 77 Tahun 2020 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi
Serta Tata Kerja Badan Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya Manusia

4. Peraturan Pemerintah RI Nomor : 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen PNS

Keterkaitan: Peralatan Perlengkapan:
1. SOP Penerimaan Surat Masuk 1. Buku Agenda

2. SOP Penanganan Surat Keluar 2. Ekspedisi

3. SOP Data Pegawai 3. Lembar Disposisi

4. SOP Kenaikan Pangkat

Peringatan: o Pencatatan dan Pendataan:
Jika proses dan persyaratan tidak lengkap maka penyusunan daftar urut kepangkatan terhambat 1. Menghimpun Data dari SKPD

2. Menyimpan Berkas Dalam Rak Arsip




Pelaksana Mutu Baku
: oy : - KET.

No. Usilen Prosedur wnwm_m Sekretaris | Kasubag. Staf Kelengkapan | Waktu Output

adan ? )

1. Mengagenda DUK  SKPD Surat masuk, | 5 menit | Surat telah
kemudian  menyerahkan ke lembar  disposisi diagenda
Kepala Sub Bagian dan buku agenda

2, Menerima, memeriksa dan v Surat telah | 10 menit | Surat telah
mengkaji DUK SKPD ﬂ diagenda | diperiksa, dikaji

dan diklasifikasi

3 Menerima, mengkaji kembali Surat telah | 15 menit | Daftar urut
DUK SKPD yang telah dikoreksi diperiksa,  dikaji Kepangkatan
oleh Kasubag. dan diklasifikasi SKPD

4. Menyusun Konsep Daftar Urut Daftar Urut | 3 Bulan | Konsep DUK
kepangkatan Lingkup Pemkab - Kepangkatan

perSKPD

5. Memeriksa/memaraf Konsep ya tidak | Konsep DUK | 15 menit | Konsep DUK
DUK PNS lingkup Pemkab. 1-I|_ Lingkup Pemda telah di Periksa
Kepulauan Selayar b dan diparaf

6. Memeriksa/memaraf Konsep ra tidak Konsep DUK | 15 menit | Konsep DUK
DUK PNS lingkup Pemkab. - Lingkup Pemda telah di Periksa
Kepulauan Selayar el dan diparaf

% Menandatangani Dokumen Daftar DUK Telah diketik | 5 menit | DUK telah
Urut Kepangkatan 4 dan diperbaiki diketik dan

AAV ditandatangani

8. Memperbanyak,menstempel dan DUK telah diketik 15 menit | DUK Telah

mengarsipkan DUK diperbanyak dan
: diarsipkan




