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Nomor SOP :SOP /006 / Diskomin fO
Tgl Pembuatan Januari 2017
PEMERINTAH KOTA  [ElRevs '
: Tgl. Efektif : Januari - Desember-2017
Disahk leh n ‘Kef yala Dinas Kom nikasi dan Informatik
PRABUMULIH sanikan ole SEAP O S ometk

Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

Nama SOP

: Permohonan Cati”~"

—

Kualitas Pelaksana:

-undang Nomor 13 Tahun 2003 Tentang Ketenagakerjaan
=n Walikota Prabumulih Nomor 63 Tahun 2016 tentang

-
-

=zgri Nomor 54 Tahun 2008 Tentang Tata Naskah Dinas
ipan

Memiliki pengetahuan mengenai masalah peraturan kepegawaian

Peralatan / Perlengkapan:

a berlaku di Diskominfo Kota Prabumulih
sih memerlukan penyempurnaan

1. ATK dan Komputer
2. Peraturan mengenai cuti PNS

Pencatatan dan Pendataan:

susun, maka akan kesulitan mengajukan permohnan izin

Pelaksana Mutu Buku
Aktivitas - Kasubba
Kadis Sekretaris g Staf Pemohon | Kelengkapan | Waktu Output Ket
kepegawaian
) pemlohongn s » ( ’ Surat permohonan |10 menit  [Surat permohonan
=29 kepegawaian
e astaf THermbuat < Surat permohonan |10 menit | Surat permohonan
= | I . |Suratpermohonan
Surat Pengantar tidak l—! Surat permohonan |30 menit dan pengartar
| Surat permohonan Paral gt
Surat Pengantar L dan pengantar 30 menit  |permchonan dan
pengantar
ya Paraf surat Paraf surat
2 permohonan cuti permohonan dan |30 menit  |permohonan dan
pengantar pengantar
=naani Surat ‘L Paraf surat Permohonan dan
i permahonan dan |30 menit  [pengantar ditanda
pengantar tangani
an, memberi Permohonan dan, Permohonan dan
=2p surat pengantar ditanda |60 menit  |pengantar ditanda
tangani tangani dicap
1
o berkas ‘L Permohonan dan Permohonan dan
il fi ke BKPSDM @ pengantar ditanda |60 menit  |pengantar ditanda
o culi ke tangani dicap tangani dicap
Prabumulih, Januari 2017

Mengetahui

Sekretaris Dinas Komunikasi dan Informatika
Kota Prabumulih
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NiP. 196404091986031006




