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Nama SOP Pembuatan SK Jabatan Fungsional
Dasar Hukum . Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara; 1. Pendidikan'minimal SMA/SMK,
Peraturan Pemerintah Nomor 16 Tahun 1994, tentang Penganhkatan Dalam Jabatan Fungsional Pegawai Negeri Sipil L |

-
3. Keputusan Presiden Nomor 87 Tahun 1999,tentang Rumpun Jabatan Fungsional Pegawai negeri Sipil
4.

Peraturan Daerah Kabupaten Selayar Nomor 2 Tahun 2008 Tentang Urusan Pemerintah Yang Menjadi Kewenangan Komputer

Pemerintah Daerah Kabupaten Selayar;

2. Dapat Mengoperasikan

3. Mengerti tentang Kepegawaian

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Sistem Aplikasi Pelayanan Kepegawaian
2. SOP Pemrosesan Kenaikan Pangkat

1. Komputer/Laptop
2. Jaringan internet
3. Hardisk external/flashdisk _
4. Ballpoint, pensil, kertas

5. Nota dinas dan Lembar Disposisi
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Pencatatan dan Pendataan

Jika Proses dan Berkas lengkap maka pembuatan SK Jabatan Fungsional lancar

1. Membuat Rencana Jadwal
Pelayanan

2. Menyimpan berkas dalam lemari
arsip m




Pelaksana Mutu Baku Ket.
. Uralan Frosediir Bupati Kabid. | Kasubid. | Staf | Pemohon Kelengkapan waktu Output
Kaban :
i Menyerahkan berkas usulan SK fungsional Mmq_wmm Cm._.__m:_ 3 Menit Uwﬂmm._..,_ Mﬂ_ﬂw_%%m_mg
dari SKPD < Fungsiona yang di
jabatan fungsional
2. Memverifikasi berkas usulan sk fungsional Chek list berkas | 30 menit .m.a_.rmm usul c.mc_ms
dari SKPD ! Komputer jabatan fungsional
Mengetik/membuat SK Fungsional | Ho_.“”w_wmﬂ”ﬂmwn}mm
sulan Ja
: ; Fungsional
4, Mengoreksi SK fungsional yang telah di memw“d Mw 10 menit Whﬂwmﬂﬂ_m_ﬂm:mwﬁrmm
rint out AT
’ ) . lampirannya
5 Memaraf Sk kolektif Jabatan Fungsional Naskah SK 1 Q.a 3 Sk. ﬁm_aﬁ_w
] ¥ Jabatan hari Fungsional
H Fungsional
= - q
6. Menanda tangani SK Kolektif Jabatan Komputer 1-2Jam | Petikan SK.Fungsional
fungsional
7. SK Jabatan fungsional yang telah SK.Fungsional 5 menit SK Fungsional
ditandatangani dinomori oleh staf bidang
mutasi BKPPD
SK Jabatan Fungsional yang telah
ditandatangani dan diberi nomor diserahkan
kepada PNS ybs ‘.LNI..




