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Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Kepala Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik; 1. Draf SK

2. Sekretaris Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik; 2. Perangkat Komputer

3. Kasubbag Umum dan Aparatur Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik ; 3. Alat Tulis
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Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
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4. Peraturan perundang-undangan yang berlaku;




SOP PEMBUATAN DAN PEMBARUAN SK KEPALA DINAS SEHUBUNGAN DENGAN TUGAS PEGAWAI

UraianProsedur Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Subbag Kepala Subbag Sekretaris Kepala Dinas Persyr/Klkpn waktu Output Ket
Umum dan Umum dan
Aparatur Aparatur
1. Mendata SK-SK yang perlu diperbaharui Data SK lama 30 Menit Perintah Pimpinan
dan mengecek peraturan atau undang- ( Mulai )
undang berkaitan dengan SK yang
dimaksud sesuai perintah pimpinan
2. Membuat draf dan menyusun nama-nama A Konsep SK 30 Menit Konsep SK
dan tugas yang dicantumkan dalam SK-SK <
serhubungan dengan tugas Pegawai 4
3. Menyerahkan draf SK-SK ke atasan agar Komputer dan Printer 15 Menit Hasil print out
mendapatkan persetujuan > Y > —Y——><> konsep SK
T [ LT |
4. Mencetak konsep SK-SK yang sudah v ¥ Yy A - Komputer dan printer 30 Menit Konsep SK yang
disetujui atasan untuk diparaf ‘/\ Y _ Y _’<> T| sudah diparaf
Ry L Y]
5. Meminta tanda tanda tangan Kepala Dinas SK-Sk yang sudah 5 Menit Ditanda tangani SK
diparaf
|
6. Membagikan SK-SK kepada yang SK dan file pegawai 30 Menit Diterima SK oleh

bersangkutan dan mengirim tembusan
sesuai tujuan serta mengarsipkan nya
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