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SOP PEMBUATAN SURAT TUGAS DAN SPD PEGAWAI

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang No 67 Tahun 1974 tentang
Pokok-Pokok Kepegawaian

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Nasional

SLTA

Keterkaitan :

Peralatan /Perlengkapan :

1. SOP Kelengkapan File Pegawai
2. SOP Belanja Barang

Peralatan komputer dan surat

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka perjalanan
dinas tidak dapat dibiayai negara.

File Kepegawaian

No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
Petugas | Kasubbag| PPK Sekret KPA Persyaratan/ W aktu Output
Dnrlnngkapan
1 | Mengetik konsep surat tugas Perintah 15 Konsep
pegawai sesuai  perintah pimpinan menit surat tugas
pimpinan ( ) Komputer
2 | Mengoreksi  konsep surat ) Konsep surat 30 Tertanda
tugas pegawai dan memaraf a a a Jdak tugas menit tanganinya
serta memintakan tanda 1 }‘ surat tugas
tangan pimpinan )
Ya
3 Mengetik konsep SPD Surat tugas 15 Tercetak-
pegawai susuai surat tugas P menit nya
< Konsep
SPD
4 | Mengoreksi konsep  SPD ) SPD 30 Tertandata
pegawai dan memaraf serta dak menit nganinya
memintakan tanda tangan SPD
PPK dan pejabat struktural Tidak val
4 | Menyerahkan surat tugas dan Surat tugas, 15 Diterima-
SPD kepada pegawai yang SPD menit nya Surat
bersangkutan dan Subbag tugas dan
Keuangan serta mengar- SPD serta
sipkannya ke dalam file diarsipkan
kepegawaian nya
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