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Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawalan
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Kualifikasl Pelaksana v

1. Peraturan BKN. Rl. No.24 Tahun 2017 Tentang tata cara pemberian cutl
pegawal negeri sipil.

2. Peraturan Bupati Indramayu No. 20 Thn 2022 tentang Orpanisas| Tata
Kerja Sckretariat DPRD Kab. Indramayu

1. Memahami peraturan Perundangan-Undangan yang berhubungan dengan
kepegawaian

2. Mampu mengoperasikan kamputer dan memahaml administrasi perkantoran
3. Memahami tentang Naskah Dinas

Keterkaltan SOP

Peralatan/ Perlengkapan

1. Juknis pengisian daftar hadir elektranik dan aktivitas harlan melalul sistem
e kinerja bagi ASN dilingkungan Pemerintah Kab. Indramayu

1. Komputer
2. Data Kepegawaian
3. Lemarl Arslp

Perlngatan

Pencatatan & Pendataan

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka berpotensi pelanggaran disiplin PNS

Membuatan Surat Cuti agar mengacu pada peraturan tenta ng Kepegawalan
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