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dan Presensi Pegawai

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian sebagaimana telah diubah dengan Nomor 43 Tahun
2. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil

1. Minimal berpendidikan D3
2. Bisa mengoperasikan Komputer.

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Kab. Kendal 1. ATK

2. Komputer
Peringatan Pencatatan/Pendataan

Bila laporan tidak dibuat tepat waktu akan berpengaruh terhadap penilaian kinerja.




Pelaksana Mutu Baku
2 - Staf Umpeg & | Kasubag. Umpeg Sekretaris Inspektur Persyaratan Waktu Output e
Keuangan & Keuangan
1 |Mengumpulkan bahan-bahan laporan kepegawaian 1 jam
dan merekap presensi
2 |Membuat konsep laporan kepegawaian dan sural \ 30 menit Konsep Surat
pengantar l
N
3 [Mengetik dan mencetak laporan kepegawaian l_____j 30 menit
4 |Meneliti laporan dan memberi paraf ib___’)[:__g - 15 menit
N
5 |Menandatangani laporan = 15 menit Laporan nominatif kepegawaian
6 iMengirim taporan nominatif kepegawaian ke BKPP [ }4 30 menit
]
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