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A. Data Kegiatan

Lembar kerja Identifikasi Kegiatan

1 |Judul SOP Pembuatan Surat Izin Cuti PNS
2 |lenis Keglatan Pelayanan

3 |Penanggung Jawab

a |Produk Camat Katingan Hilir

b |Scope | Ruang Lingkup }

Kasu hbag Thkepegawaian

Scope ( Ruang Lingkup )

Pemerintahan Kecamatan Bukit Raya

B. Identifikasi Keglatan

1

Judul kegiatan

Pembuatan Surat Izin PNS

2

Langkah Awal

PNS Yang Bersangkutan Mengajukan Berkas Kepada fungsional TU

3

Langkah Utama

Kasubbag TU Membuat Surat lzin Cuti PNS

4

Langkah Akhir

PNS Menerima Surat lzin Cuti Di TU Kantor Kecamatan

Identifikasi Langkah

Langkah awal

PNS yang bersangkutan mengajukan berkas kepada Sub Bagian TU Kantor
Kecamatan

Fungsional TU meneliti kelengkapan berkas PNS yang mengajukan untuk cuti
jika sudah lengkap maka dapat diserahkan kepada kesubag TU, jika belum
lengkap dikembailikan kepada PMNS yang bersangkutan/yang bermohon

Langkah Utama

Fungsional TU membuat Draft/konsep surat izin cuti bersalin dan
menandatangi paraf koordinasi dan diteruskan kepada Kasubag TU

4

Kasubag TU melakukan perhitungan rmasa cuti PNS serta menandatangi paraf
koordinasi pada draft /konsep dan diteruskan kepada Sekretaris Camat untuk
pemeriksaan lebih lanjut

sekretaris Camat memeriksa Draft/konsep cuti bersalin setelah diperiksa
Kasubag TU dan apa bila tidak ada perbaikan dapat diparaf koordinasidan
dikembalikan ke Sub Bagian TU untuk Register

Kasubag TU meregister Draft Cuti lalu diserahkan Kepada Camat untuk
disahkan/tanda tangani

Kasubag TU menerima dan mengandakan Surat Cuti PN5 yang sudah Ditanda
Langani Camal

Fungsional TU mengarsipkan dokumendan berkas surat izin dan menyerahkan
dokumen kepada yang bersangkutan

Langkah Akhir

PNS yang bermohon menerima surat Cuti di Sub Bagian TU
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Lembar Kerja Identifikasi Kegintan

A. Data Kegiatan
1] Judul SOF Pembuatan Rencana dan Program Kerja Kecamatan
2l]enis Kegiatan Pembuatan
3| Penanggung Jawab Camat Bukit Raya
i Procduk Pembuatan Kencana dan 'rogram Kerja Kecamatan
b.|Kegiatan Kasubbag Program Keuangan Evaluasi dan Pelaporan
4|Scope (Ruang Lingkup) Pemerintah Kabupaten Katingan
B. Identifikasi Kegiatan
1| Judul Kegiatan Pembuatan Rencana dan Program Kerja Kecamatan
2| Langkah Awal ¢ |Pemohon Mengajukan berkas kepada Sekretaris Kecamatan
3|Langkah Utama : _|Kasubbag program evaluasi dan pelaporan
4|Langkah Akhir :  |Kasubbag Menerima hasil laporan Renja Kecamatan
C. Identifikasi Langkah
Langkah Awal 1 |Kasubbag mengajukan berkas kepada Sekretaris Kevcamatan
2 [Sekretaris Kecamatan meneliti hasil kerja pemohon dan menyerahkan hasil
tersebut, jika sudah benar akan diserahkan kepada pemohon
Langkah Utama 3 |Sekretaris Kecamatan memeriksa pembuatan Renja Kecamatan
4 |Sekretaris Kecamatan menerima hasil , jikﬂ tidak w;ui-lj_i:lle_llgan peraturan
maka pemohon ditolak dan hasil laporan ditolak jika sesuai aturan maka
5 |Kasubbag Program Evaluasi Pelaporan melakukan draft hagil laporan lalu
diserahkan kepada Camat untuk disahkan
6 |Kasubbag Program Evaluasi dan Pelaporan menerima hasil vang sudah
disahkan oleh Camati
7 |Pelaksana Program Evaluasi Pelaporan mengarsipkan hasil laporan
Langkah Akhir 8 |Kasubbag, menerima hasil laporan vang sudah disahkan
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