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  Tgl Revisi
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Dasar Hukum  Kualifikasi pelaksana

1. 1. D/3/S1

3

 
Keterkaitan  Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk 1 Komputer/Leptop
2. SOP Surat Keluar 2 File Pegawai 

Peringatan  Pencatatan dan pendataan

PELAKSANA ANALIS
Kasubag Tata 

Usaha
Kepala Kantor  Kelengkapan waktu Output

1 Menyiapkan data kepegawaian Data Pegawai 2 jam Rekapitulasi data pegawai 

2 Mengolah Rekapitulasi Data Pegawai 
Rekapitulasi 
Data Pegawai 

2 jam Draf Laporan bezetting ASN

3 Mengevaluasi Draf Laporan Bezzeting PNS 
Draf Laporan 
bezetting

60 Menit Draf Laporan bezetting ASN

4 Memaraf Laporan Bezetting pegawai
Draf Laporan 
bezetting ASN

10  Menit
Laporan bezetting ASN 
terparaf 

5
Menandatangani Laporan Bezetting 
Pegawai

Laporan 
bezetting ASN 
terparaf 

10 Menit
Laporan bezetting ASN 
tertandatangani  

6
Mengirim Laporan BezettingPegawai ke 
Kanwil

Laporam 
Bezetting ASN

10 Menit
Laporan bezetting ASN 
terkirim 

9 Mengarsipkan Laporan Bezetting ASN
Laporan 
bezetting ASN 

30 Menit selesai 

No. AKTIVITAS
PELAKSANA Mutu Baku

Ket
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PENYUSUNAN LAPORAN BEZETTING 

Jl. Untung Surapati No. 10 Telp/ Fax. (0363) 21161

2.

Jika Penyusunan Laporan Bezetting tidak sesuai SOP maka laporan Bezetting tidak dikirim/dilaporkan 

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN KARANGASEM

Jl. Untung Surapati No. 10 Telp/ Fax. (0363) 21161

Undang-undang No.20 Tahun 2023  tentang Aparatur Sipil Negara ;

Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 10 Tahun 2021 tentang Tata cara Pelaksanaan Penyusunan 
Kebutuhan Aparatur Sipil Negara 

PP No.17 tahun 2020 tentang perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 Tentang Manajemen 
Pegawai Negeri Sipil 

Mulai

selesai


