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1. UU No.43 Thn 1999 - Pokok-pokok Kepegawaian

2. Persyaratan ISO 9001

1. Laporan Kehadiran Pegawai 

2. Form Rekap Uang Makan

Rekap Kehadiran wajib untuk dibuat sebulan sekali

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

Pendidikan Formal :  SMA/ Sederajat                                                                

Pengalaman Kerja : dibidang Administrasi Kepegawaian                 

Pangkat, Golongan : Minimal Pengatur Muda, II/a                    

Pengetahuan : Prosedur Opreasional Standar Pengelolaan 

Kepegawaian                                                                          

Kecakapan Teknis : Mampu Memproses Usul Mutasi 

Pegawai,                                                                            

Potensi : Kemampuan Numerik,                                               

Sikap Kerja : Teliti, Tekun, Cekatan, Kerjasama, Berdaya 

tahan terhadap tekanan.

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

1. Komputer                             

2. ATK                                     

3. Printer

Peringatan Pencatatan dan Pendataan


