PEMERINTAT KABUPATEN SIMALUNGUN
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

NOMOR SOP : BOP/ Goylis-1 2019

TANGGAL PEMBUATAN : 15 Seplember 2019

TANGGAL REVIST H —
TANGGAL EFEKTIF : =

Disalikan Clleh KEFALA DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

KABUPATEN SIMALUNGUN

Ir. DEBORA HUTASOIT, M.SI
PEMBINA UTAMA MUDA
NIP. 19690701 179001 2 004

BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Uil Irim dan an Belajar perfu dilakukan oleh pegawai yang
bertanghkutsn

v IEMBUATMSWTmﬂTillHJLWIHH NELAJAR

l HEMAHAMI PROSEDUII I‘EMBIJ.ATM'I USULTIJG&-S TN HH.A.IA!R
1MEMAHAMI TUGAS DAN FUNGST SUB BAGIAN UMUM
IMEMAHAMI PERATURAN TENTANG FELAKSANAAN TUGAS DAN FUNGSI

BUKU AGENDA DAN KEGIATAN

Memugasken Kesubbag Umum membuat sural Pengantar
Usulan Tugay izin befajar dad PNS dan memerikea { Mulal } = =
newin’ ket entuan yang berfaku kepada NS yang I5POSIS lnateuhn
| berssaginan
Meenbust Surs: Pengantar Usulen Tugas/Teimn Bdljlr.m e
kemodian melanfitian membuat surat pengantar ke B :
[Kabupaten terkal waulan Tugas/Tin Belsjar, menugasian I D;T:’ W Tnstrk
TFU untuk mengetik Sural Pengantar | B ]
ATE
Mengetik surnt Pengantar Usilan Tugas /Mzin belajar Tidak J———:l Surat | jam m
wesi instruked Kasebbag Umum dan Memerikss A Dokumen
kelenpkapun dokumen —
hemeriksa Surat Pengantar Usulan TugasTzin Belgjar /\ e [
kemudian memnbuat parsf, jika sudah sefesai disampai Tidak i = dokumen i
kan kepada Kasobbag umum ok paraf koordinasi \/ = pendulung
i Farsl
Memerikaa Sumt Pengaatar Usulan Tugas/Tzin Belyjar \ )
kemudian membuat paraf jika sudah sesuai dan : i Surad Tt
dissmpaikan kepada Kepals Dinas untuk ditandatangani Dolkumen
Tidak
4 j Sorst ljem | Diposs
[Memeriksa Sura Pengantar Usulan Tugas/lzin B_dagu ;
kemudian ditandatangani jika sesuai dan disampaikan 'y i Dokusnes
kepads Kasibbag umum ’\\ Pendubuzg
1 j b
Menyerahian Surat Pengantar Usulan TugasTion Belajar a -
yang telzh ditandatangani Kepala Dinas kepada I L, o ) F_
Kasubbag Umum untuk proses selanjutnya E <pvisas
erahka gas/lein ; Soras
Meny cin Surat Pengantar Usulan Ty Belazar e =
yang lelah ditangani Kepala Dinas kepada FE-'U_umk 4 l
digandakan disgendakan, dibual stempel dan diantar Penduiung [EEEET
ke BKD Kabupaten untuk proses selanjutmya -
Membuat stempel, menggandakan, mengagendaka : = E:.._
endok ikan Surat Peng; Uulan Tugasfizin ] =
belgjar dan mengantarkan ke BKD Kabupaten L { Salesal ) PDululu 'h_
Komouter
S s |




