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SMA Negeri 5 Solok Selatan
Nomor SOP
Tanggal pembuatan
Tanggal revisi
Tanggal pengesahan

Disahkan oleh Kepala SMA Negeri 5 Solok Selatan

Judul SOP Pedoman pengelolaan Kepegawaian

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Undang-undang Nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatir

Sipil Negara
2. Peraturan pemerintah No. 53 Tahun 2010 tentang Disiplin

Pegawai Negeri sipil
3. Peraturan pemerintah Republik Indonesia Nomor 46

Tahun tentang Penilaian Prestasi Kerja Pegawai Negeri
Silpil

4. Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2011 tentang
Sasaran Kinerja Pegawai

1 Pendidikan minimal D3
2 Memahami Undang-undang dan Peraturan Kepegawaian
3 Pernak ikut Bimbingan Teknis Administrasi Kepegawaian
4 Bisa mengoperasikan komputer

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1 SOP kenaikan pangkat 1 Komputer
2. SOP Penanganan Surat Keluar 2 ATK

3 Printer

Peringatan Pencatatan dan pendataan
Jika SOP Pengumpulan SKP tidak dilaksanakan maka
Penilaian Pegawai terhambat

1. Kepala Dinas : Lembar Disposisi/Arahan, Tanda tangan
2. Sekretaris : Lembar Disposisi; paraf
3. Kasubag Umum dan Aparatur : Lembar Disposisi; paraf
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