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NAMA SOP SOP PENGELOLAAN DATA DI APLIKASI SIM ASN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA:

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 8 Tahun

1. B didik: tingkat SLTA
L 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian. erpendidikan sefingka
Keputusan Menteri Pertanian Nomor 27/Permentan/OT.210/5/2011 tentang Sistem . N )
2. . . . - . R 2. Menguasai program Office for Windows
Informasi Manajemen Kepegawaian dilingkungan Kementerian Pertanian.
3. Pengalaman di bidang Administrasi kantor
KET PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penanganan Arsip 1. Unit komputer
2. SOP Unit Internal 2. ATK
3. Aplikasi SIMASN
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
PROSEDUR SOP PENGELOLAAN DATA DI APLIKASI SIM ASN
PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN KEGIATAN KA SUB BAGIAN TATA
TUGAS/ OPERAT e KA BALAI KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT KETERANGAN
Menerima berkas dari pegawai untuk Data pribadi pegawai 5 .

1 10 Menit [Dat: kan d
update data ybs C) yang perlu diperbaiki en! ata yang akan diproses
Mengentry data ke aplikasi SIM ASN, v

2 |Menginformasikan kepada Kasubbag Ej_ IAntt:r:Z;d:O‘I)i\l/(:sai:'l\;I)iSN 20 Menit |entry data ke aplikasi SIM ASN
Tata Usaha bahwa data sudah di update 'y e

Ya
tak/ hard dat
Memverifikasi keabsahan data aplikasi |_. cetak/ 'ar copy a' 2 . . .
3 SIM ASN Tidak pegawai ybs yang diambil |15 menit |validitas data
dari aplikasi SIM ASN
Menandatangani Laporan Aplikasi SIM [:l Apllka5|'SINI'{-\SN'yang 5
5 ASN sudah diverifikasi Kasubag |45 Menit |laporan yang tercetak
TU
Berkas yang sudah
6 |Mendokumentasikan Laporan ( )< ditandatangani oleh Ka 30 Menit |dokumentasi laporan
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