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	Nomor SOP
	:
	

	
	TanggalPembuatan
	:
	

	
	TanggalRevisi
	:
	

	
	TanggalEfektif
	:
	

	KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

POLITEKNIK NEGERI UJUNG PANDANG
	DisahkanOleh
	:
	PembantuDirektur 2,
Dr. Tawakkal, S.E., Ak.,M.Si.

NIP 196612211993031001

	BAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN
	
	
	

	
	Judul SOP
	:
	PenerbitanSuratKeputusandanSuratTugas, sertaSuratKeluar

	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1.


	PeraturanMenteriRiset, Teknologi, danPendidikanTinggiNomor 51 Tahun 2016 tentang Tata NaskahDinas di Lingkungan KementerianRiset, Teknologi, danPendidikanTinggi

	1.
2.

3.
4.
	Pendidikan formal: 
minimal  Sarjana (S1),

Kursus/Pelatihan:
 - DiklatKepemimpinanTingkat III
- DiklatTeknisTerkait

Pangkat/Golongan:

Minimal Pembina /IVa
Kompetensi:

Memilikikemampuandanpemahamanterhadapperaturanperundang-undangan
bidangumumdankeuangan.

	KETERKAITAN
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	1.

2.
	PenomoranSuratDinas
PengelolaanArsipDinamis
	
	

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN


ALUR KERJA
	 NO
	AKTIVITAS
	PELAKSANA 
	MUTU BAKU 
	Ket.

	
	
	Ka.Subbag Tata Usaha
	Kabag. Adm. UmumdanKeuangan
	PembantuDirektur
	Direktur
	Persyaratan
	Waktu
	Output
	

	1
	UsulankeDirektur
	 
	 
	 

	        


	Usulan
	1 hari
	Disposisi
	

	2
	DisposisiPermintaansesuaiBidang
	
	 

	 
	 
	Disposis
	1hari
	Disposisi
	

	3
	Pengelompokansesuainaskah
	 
	
	 
	
	LanjutanDisposisi
	1 jam
	Disposisi
	

	4
	DisposisiPembuatanNaskah
	 

	 
Tdk
	 
	       


	Disposisi
	1 jam
	Disposisi
	

	5
	Draft Naskah
	
	
	 
	
	Draft Naskah
	15 menit
	
	

	6
	PenyampaianNaskah
	
	               Ya
	
	
	NaskahhasilValidasi
	15 menit
	
	

	7
	PenandatanaganNaskah
	
	
	
	
	NaskahhasilValidasi
	15 menit
	NaskahResmi
	

	8
	PenomorannaskahdanDistribusi
	
	
	
	
	NaskahResmi
	
	
	



































