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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN KARANGASEM

Jalan : Untung Surapati No. 10 Amlapura

Website : www.bali.kemenag.go.id email : kabkarangasem@kemenag.go.id

Nomor SOP

MORA.10.02.CFM.01.SOP.01

Tanggal

29 Desember 2023

PN

. KARN!
L2

PENYUSUNAN SK TIM REVIEU SOP DAN SP

(AR}

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. PP No. 47 Tahun 2009 tentang Pembentukan dan Organisasi Kementerian Negara
2. PP No. 11 Tahun 2017 jo PP Nomor 17 Tahun 2020 tentang Manajemen PNS
PMA 13 Tahun 2012 tentang organisasi dan Tata Kerja Instansi Vertikal Kementerian Agama

1. Mempunyai kemampuan di bidang hukum

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP PENYUSUNAN SK PENYULUHAN HUKUM
2. SOP EVALUASI PENYULUHAN HUKUM

3. ATK

1. Data Pegawai secara digital
2. Seperangkat Komputer

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
1. Rekapitulasi daftar pegawai yang akan pensiun
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas ET/Pelak P Keterangan
JFT/Pelaksa Kasubbag Kepala Kantor ersyaratan/ Waktu Output
na Perlengkapan
1 Perintah surat/lisan penyusunan Nota dinas 10 menit | Disposisi
Tim Revieu SP dan SOP
( mulai )
Menerima Perintah surat/lisan Disposisi 5 menit | Disposisi
penyusunan Tim Revieu SP dan
SOP | |
2 Menyusun Kriteria anggota Tim Pedoman 30 menit  [Konsep Kriteria
Revieu SP dan SOP | | Penyusunan,
3 Usul draf SK Tim Revieu SP dan Konsep Kriteria 30 menit  [draf SK Tim
SOP Penyuluhan
_l ya Hukum
4 Meneliti dan memparaf SK Tim I—’ draf SK Tim 30 menit  [Konsep SK
Revieu SP dan SOP | ya Penyuluhan Hukum
Tidak I_
5 Proses Pengesahan SK Tim Nota dinas, TOR, 10 menit Nota Pertek
Revieu SP dan SOP [ RAB, Pedoman Pensiun
Tidak Penyusunan, Draft
SK




