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Kepala,

Disahkan Oleh #

1. Mempunyai kemampuan dan pengetahuan tentang Pengangkatan CPNS menjadi PNS.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

1.

2.
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10 Pemberian nomor spmt Surat Keputusan 

Pengangkatan CPNS

- CPNS menerima Surat 

Keputusan Pengangkatan 

CPNS

Acara pengambilan sumpah 

siap dilaksanak

2 Meneliti kelengkapan berkas  Usul 

Penerbitan   SPMT

Daftar  CPNS 30 menit Konsep Usul CPNS yang 

11 Pengiriman berkas Surat Keputusan -

Surat Keputusan 

Pengangkatan CPNS 

KANTOR KEMENTERIAN AGAMA                   

KAB. NATUNA

 penerbitan SPMT

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
UU Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian yang telah diubah dan disempurnakan dengan UU 

Nomor 43 Tahun 1999;

9 Meneliti, mengoreksi dan memarap 

Surat Keputusan Pengangkatan 

CASN 

Konsep Surat Keputusan 30 menit / 

SK

Dalam hal salah satu persyaratan tidak terpenuhi, maka akan menghambat penerbitan SK.

Untuk berkas persyaratan yang tidak lengkap tidak akan diproses, baik di Subbag Kepegawaian, 

Biro Kepegawaian,;

PP Nomor 11 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas PP Nomor 98 Tahun 2000 tentang Pengadaan Pegawai 

Negeri Sipil;

PP Nomor 97 Tahun 2000 tentang Formasi Pegawai Negeri Sipil yang telah diubah dan disempurnakan dengan 

PP Nomor 54 Tahun 2003;

PP Nomor 13 th 2002, tentang Perubahan PP Nomor 100 Tahun 2000, tentang Pengangkatan PNS Dalam 

Jabatan Stuktural;

Keterkaitan:

PP Nomor 9 Tahun 2003 tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan dan Pemberhen-tian Pegawai Negeri 

Sipil;

Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Ket.
Waktu OutputKepala

Persyaratan/ 

Perlengkapan
Analis SDMA JFU Kasubbag

Meneliti, mengoreksi dan memarap 

spmt

Telah melaksana-kan tugas 

, SPMT

7

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan:

Perpres Nomor 20 Tahun 2005 tentang Perubahan Keempat Atas Perpres Nomor 9 Tahun 2005 tentang 

Kedudukan, Tugas, Fungsi, Susunan Organisasi, dan Tata Kerja Kementerian Negara R.I.;

KMA Nomor 3 Tahun 2006 tentang Organisasi dan Tata Kerja Departemen Agama.

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pengadaan CPNS Meja, Kursi, Ruang, Komputer, Mesin Tik, Lemari Arsip, Filling Kabinet, ATK, Sarana 

Transportasi.

12 berkasterkirim Surat Keputusan

Naskah Sumpah PNS

Konsep Berita Acara

1 hari

Jam

Berita Acara Pengambilan 

Sumpah PNS

SK CPNS 

1. Surat Keputusan CPNS

2. Surat Perintah Melaksanakan Tugas

3. Surat Tanda Tamat Pelatihan Prajabatan

4. Hasil General Chek Up

5. Surat Keputusan PNS

No.

berkas

1

Jam

Hasil Tes Kesehatan

8

Membuat Konsep spmt

1 Menerima berkas dari  CASN 1

Jam

Daftar CPNS

20 menit / 

SK

berkas terkirim

MULAI

Selesai
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