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Pembuatan Usulan Pegawai yang

NAMA SOP .
akan Pensiun

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. UU No. 32 Tahun 2004 Tentang Pemerintah Daerah 1. Mengetahui mekanisme penyusunan verifikasi keuangan
2. PP No. 41 Tahun 2007 Organisasi Perangkat Daerah kecamatan
3. Perda No. 20 Tahun 2008 Tentang Fungsi dan Tugas 2. MemilikikecermatandanKetelitian
Pokok Organisasi Kecamatan.
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. SOPKegiatan pengelolaan administrasi keuangan 1. Lembar kerja / rencana kerja dan anggaran
kecamatan 2. AlatTulis Kantor, Printer, Komputer;
2. SOP (Camat) 3.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jikatidakdisusun, makaakan mengakibatkan laporan
keuangan bulanan terhambat
Pelaksana Mutubaku
No Kegiatan Kasubag Staf Sekcam Camat Keleanfkap Waktu Output Kete
Menugaskan Staf untuk Mengecek Data @ Disposisi 5 Disposi
1 | Nama-nama Pegawai yang akan Pensiun Menit | si
Pada tahun Berjalan.
Mengecek Data Nama-nama Pegawai v Disposisi 20 Kesedi
yang akan Pensiun pada tahun berjalan. ] Menit | aan
2 . Data
Kemudian menyerahkan ke Kasubag
Umum dan Kepegawaian
v Kesediaan 6 Berkas SOopP
|:_|: tidak Data Jam Usulan Pembuat
Membuat dan Menyusun Berkas Usulan | an usulan
3 Pegawai yang akan Pensiun. dan Pegawai
menyerahakan Ke sekcam yang
akan
Pensiun.
Memeriksa Kelengkapan Usulan pegawai Berkas 15 Berkas
yang akan pensiun , Jika Sudah lengap v Usulan Menit | Usulan
4 memberi paraf dan menyerahkan ke R
Camat, jika belum lengkap o ya
Mengembalikan ke Kasubag untuk di Ya
lengkapi.
v Berkas 15 Berkas
Memeriksa . Jika setuju menandatangani / Usulan Menit Usulan
5 | dan jika tidak mengembalikan ke j
sekcam untuk diperbaiki. I
il ya
Menyerahkan berkas usulan Pegawai i| Berkas 10 | Berkas
6 . Usulan Menit Usulan
yang akan Pensiun ke kasubag.
Menerima berkas usulan Pegawai yang Berkas 10 Berkas
7 | akan Pensiun. Dan Menyerhkan ke staf Usulan Menit | Usulan
untuk memasukkan ke BKD.
Berkas 1Jam Berkas
Usulan Usulan
3 Memasukkan Berkas usulan Pegawai '|:| di
yang akan pensiun Ke BKD. masuk
kan ke
BKD




