Nomor BOP 44/ ORT.06/ 7271/ 2022
Pembuatan 23 Januari 2022
28 Januari 2022
Disahkan oleh Sekretaris KPU Kota Palu
PENGU RUSAN ADMINISTRASI I'EPEGAWAIAN
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Peraturan K.PU Nomor 2 Tahun 2021 tcnmng 'I‘am Naskﬂh Dinas KPU, KPU 1. Prnd.ldik:m Mm.unalSL’PA
Provinsi dan KPU Kabupaten/Kota 2. Terampil.
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SOF Pegurnoan Suret Motitr 1. Alat Tulis. -
2. Agenda.
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pabila SOP tidak dilaksanakan, maka sural akan terlambal sampai ke tujuan.
Menerima surat beserta dokumen
pendukung (kenaikan pangkat, gaji
berkala, mutasi, disiplin pegawai] | Sm::’:::uk
perubahan  data pegawai,  cuti D Kartu Disposisi | 15 Menit dokumen
tugas/izin belajar, pensiun, dll) dari duk
lunit kerja/satuan kerja dan ety ng
|disampaikan langsung kepada Kasubag]
|SDM
IMeneliti/ memeriksa surat beserta Surat masuk Surat masuk
dokumen pendukung yang masuk dary L p hasil penelitian 20 Menit hasil
menyampaikan kepada Sekretaris dan penelitian/peme

pemeriksaan riksaan kembali

Menindaklanjuti hasil
[penelitian/ pemeriksaan  berdasarkary haS;l“! masubk .
ketentuan yang berlaku (menginput :‘._E‘ o Paling J Dokumen
dalam aplikasi atau menyusun konsep dm hmb‘t_yha" Kepegawaian
dokumen kepegawaian) untuk diproseq pemenksa.a.n kerja
selanjutnya dan untuk ditindaklanjuti kembali

_Sekretaris KPU Kota Palu /




