PEMERINTAH KOTA BONTANG

KANTOR KELURAHAN SATIMPO

ol. Efektif

Disahkan Oleh

a

18 Desember 2018

Lurah Satimpo

NIP. 197206151932032009

Nama SOP
PENILAIAN SKP

Dasar Hukum :
1. Surat Edaran Menteri Dalam Negeri RI Nomor 100/1023/SJ
2. Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002

3 Perwali Kola Bontang No. 48 Tahun 2010

Kualifikasi Pelaksana
1. Minimal Eselon IV

2 Memahami sistem Penilaian Pegawai

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan

1. SKP Sebelumnya 3. ATK

2. Peraturan Perundang-undangan 4. Buku Catatan Pegawai
Peringatan :

Tata Persuratan Kantor (surat keluar) harus dilakukan, Jika tidak maka akan menimbulkan
kesulitan dalam menelusuri surat yang masuk Jika dibutuhkan dikemudian hari

Pencatatan dan Pendataan

Mutu Baku
No Uraian Kegiatan PNS Yang Atasan Ket
Staf Bersanghatan | Langsung Lurah Seklur Kelengkapan Waktu Output
1. |Pengetikan dan Pencetakan Form SKP J Soft Copy Form SKP 5 Menit Form SKP
. SKP PNS yang telah di
e e
2. |Penilaian SKP dan Penandatanganan Penilai LI Form SKP 2 Harl tanda tangani oleh
Pejabat Penilal
SKP PNS yang telah di Tanggapan SKP PNS
3. | Tanggapan dan Tandatangan PNS Yang dinilai ___l tanda tangani oleh Pejabat 1 jam Yang dinilai dan di
Penilai Tanda Tangani
N Tanggapan SKP PNS SKP PNS yang disahkan
4. |Pengesahan SKP Yang dinllai dan di Tanda 1 hari oleh atasan pejabat
Tangani yang menilai
Surat Pengajuan Cuti yg
SKP PNS yang disahkan
= : Telah di tandatangani
. | Penggandaan, Pengarsipan dan Penyerahan SKP ( ) oleh atasan pepbat yang Kepala SKPD dan Surat
menilai s




