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Judul SOP sop Pelantlkan Pegawal ASN
DASAR HUKUM | KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-undang Nomor 5 tahun 2014 1. S1/Sederajat semua Jurusan
2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017
3. Peraturan BKN Nomor 27 Tahun 2011
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. SOP SIMPEG - Komputer PC/Laptop; - ATK; - Jaringan;
2. SOP Surat Dinas - Printer ; - SK/Berkas Pegawai
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN

terlaksana.

Jika SOP tidak dijalankan, maka Acara Pelantikan tidak akan || Pendataan disimpan dalam Media Elektronik dan Bundel




Pelaksana Mutu Baku
NO. Aktivitas Ketua Persyarata
Staf Tim KTU | Kepala |n/Perlengk] Waktu | Output
Kepeg. apan
Membuat Konsep Naskah Konsep
Pelantikan, Berita Acara Naskah, BA
. Laptop/PC,
1. |Sumpah/Janiji, Undangan i 2Jam | Sumpah/
g i s Printer Janii
Pelantikan, Menghadiri, Menjadi L
Rohaniawan dan Saksi-saksi Tigdak WIS
Memeriksa dan Memparaf Konsep Konsep Konsep
Naskah Pelantikan, Berita Acara Naskah, BA Naskah, BA
2. |Sumpah/Janji, Undangan Sumpah/ ljam | Sumpah/
Pelantikan, Menghadiri, Menjadi Janji, Janji,
Rohaniawan dan Saksi-saksi Undangan Undangan
Menyetujui Konsep Naskah . Naskah, BA
. o Naskah, BA
Pelantikan, Undangan Menghadiri, .| Sumpah/
3% A . X Sumpah/ |10 menit i
Menjadi Rohaniawan dan Saksi- Janji Janji,
saksi s Undangan
Naskah, BA Naskah, BA
4 Memberikan Nomor dan Stempel Sumpah/ o Mt Sumpah/
" |Undangan untuk didistribusikan Janji, Janiji,
Undangan Undangan
Laptop,LCD, .
Formasi,
Melaksanakan Gladi Resik sebelum Mic,Meja, ) S
5. y 15 Menit | Naskah,
Pelantikan ATK, BA
Naskah, BA
6 Melaksanakan 3 Formasi, 3 oy BA
" |Pelantikan/Pengambilan Sumpah Naskah, BA Pelantikan
7 Membuat Konsep Surat Laptop/PC 4 i ls(onste;
. a
Pernyataan Pelantikan dan SPM)J Printer ATK | s::\d )
Ko
Memeriksa dan Memparaf Konsep 8 i Surat Per-
i Surat Per- .
8. |Surat Pernyataan Pelantikan dan 30 Menit |nyataan &
SPMJ e SPM
SPMJ
Surat Per- Surat Per-
Menandatangani Surat Pernyataan W sirte . ok
9. dan SPMJ nyataan & |5 Jenit |nyataan &
SPMJ SPMJ
Surat Per- Surat Per-
Melakukan Pengumpulan Berkas N . o
20, untuk dilakukan digitalisasi o ool i -
¢ SPMU SPMU
Surat Per- Surat Per-
Mengarsipkan dan IR -
11. |Mendistribusikan Berkas ke Bundel ¥ " 130 Menit|"Y 4
dan yang bersangkutan thnrhsgan e
yang B & SPMJ & SPMJ




