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NAMA SOP : PEMBENTUKAN TIM PEMERIKSA

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. UU Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil negara
2. PP Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil
Administrasi bagi Pegawai diLingkungan KementerianHukum dan HAM

4
Permenkumham Nomor 29 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan HAM

Peraturan Menteri Hukum dan HAM Nomor: 23 Tahun 23 Tahun 2015 tentang Tata Cara Penjatuhan Hukuman Disiplin dan Saksi

5 Permenkumham Nomor 30 Tahun 2018 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kanwil Kementerian Hukum dan HAM

1. mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Administrasi Pemerintahan

2. Mengetahui tugas dan fungsi tata persuratan

KETERKAITAN: PERALATAN / PERLENGKAPAN :
1 1. Surat/DisposisilLembar Kerja/Rencana kerja dan Anggaran
2. 2. Komputer/Printer/Scanner
3 3. Jaringan Interet
4. Jaringan Telekomunikasi
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDAFTARAN :

Apabila data-data yang diperlukan tidak terkumpul tepat wakiu maka pembentukan Tim Pemeriksa akan tertunda

Di simpan sebagai data elektronik dan manual

STANDAR OPERASIO!

/AL PROSEDUR

PEMBENTUKAN TIM PEMERIKSA

PELAKSANA' MUTU BAKU
No Kegiatan - Kasubbag KETERANGAN
Kakanwil Kadivmin | Kabag. Umum | war. Tu dan RT|  IFU/IFT Kelengkapan Waktu output
T memenintahkan kadivmin untuk membentuk Gm 4
pemeriksa T Permohonan Pembentukan
10 Disposisi
Tim Pemeriksa
2 | memenntahikan kabag umum untuk menyiapkan konsep
surat keputusan Pembentukan Tim pemeriksa
Disposisi 10 Disposisi
3 [memerintahkan kasubbag Kepegawaian , TU dan RT ‘L
untuk membuatkan konsep surat keputusan
7 [memerintankan JFUIJFT untuk mengetik konsep sural
keputusan Pembentukan Tim pemeriksa
5 [mengetik konsep surat keputusan Pembentukan Tim
pemeriksa T Konsep surat keputusan
Disposisi 60 Pembentukan Tim
pemeriksa
& [ mengoreks dan memaraf konsep sural keputusan T T
Pembentukan Tim pemeriksa untuk diserahkan kepada p Y Konsep surat keputusan Konsep surat keputusan
kabag umum Pembentukan Tim 25 Pembentukan Tim
pemeriksa pemeriksa
7 |memeriksa dan memparaf konsep surat keputusan T
Pembentukan Tim pemeriksa untuk diserahkan kepada T 2B Y Konsep surat keputusan Surat keputusan
Kadivmin Pembentukan Tim 25 Pembentukan Tim
pemeriksa pemeriksa
8 | memparaf surat keputusan Pembentukan Tim pemeriksa T
untuk diserahkan kepada kakanwil N Y Surat keputusan Surat keputusan
V Pembentukan Tim 20 Pembentukan Tim
| pemeriksa pemeriksa
9 [menandatangani surat keputusan Pembentukan Tim v
pemeriksa Surat keputusan Surat keputusan
W Pembentukan Tim 10 Pembentukan Tim
pemeriksa pemeriksa
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