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Dasar Hukum :

1 Perpres No

.29 Tahun 2014

2 Permenpan No. 1 Tahun 2015
3 Kepsekma No. 20A/SEK/SK/2016

Kualifikasi Pelaksaﬁ“ :
182 3
2 51

3 SLTA Sederajat

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1 SOP Laporan Keuangan
2 SOP Laporan Perkara
3 SOP Penyusunan Rencana Program dan Anggaran

1. Komputer, internet dan jaringan (network)
2. Alat Tulis Kantor

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan tidak terbentuk Laporan Tahunan
Laporan Kineria Instansi Pemerintah (LKJIP)

Arsip Kesekretariatan dan Perkara

Pelaksana Mutu Baku
Kasubag Waktu
No Aktivitas Operato| Perenca |Sekretar Per
P ) Panitera | Ketua PA ersyaratan . Output Ket
r naan, Ti is /Perlengkapan Hari ke
dan
1 2 3 5 6 7 8 9 10 11
Menghimpun Laporan
Laporan pada setiap bag.
1 |setiap bagian ( ) ATK 6 jam Kepaniteraa
Kepaniteraan dan n dan
Kesekretariatan Kesekretaria
tan
Meneliti Laporan Laporan
) pada setiap bagian ATK 35t setiap bag.
Kepaniteraan dan Yang sudah
Kesekretariatan diteliti
Membuat draft Draf Laporan
34 [Laporan Tahunan ATK 2 jam |yang telah di
susun
Memparaf  draft Laporan
4 lLaporan Tahunan £ ATK 10 menit |yang telah di
vane sudah di buat paraf
Menerima dan , Laporan
5 [menandatangani ATK Vi Yang sudah
Laporan Tahunan ditandatnga
ni
Mengirimkan dan Laporan
6 mengarsipkan o ATK 30 menit yang sudah
Laporan Tahunan, i dikirim dan
ilea diarsipkan
DOKUMEN MASTER
DOKUMEN TERKENDALI
DOKUMEN TIDAK TERKENDALI
DOKUMEN KADALUARSA
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