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Transprotasi Jabodetabek I

Penyusunan Laporan Kehadiran Pegawai

Dasar Hukum: Cara Mengatasi:

1. Perpres 103 Tahun 2015 tentang BPTJ
1. Proses dapat diulang kembali mulai Usulan Daftar Hadir Pegawai

2. PM No. 110 Tahun 2018 tentang Organisasi dan Tata

Kelola BPTJ

Keterkaitan: Peralatan:

1./Pemutakhiran Database Pegawai ]_ap~top, px.’mtcr dan tinta printer, kertas, ballpoint, clipboard, dan
jaringan internet.

2. Pembinaan Disiplin Pegawai

Peringatan:

1. Jika Usulan Laporan Kehadiran Pegawai terhambat akan
terkendalanya Pembinaan Disiplin Pegawai




SOP Penyusunan Laporan Kehadiran Pegawai

Menerima Surat Laporan terkait
Kehadiran Pegawai dan mendisposisi

Pegawai

Pegawai

1 untuk menindakianjuti surat Laperan 1. Surat; 2. Lembar disposisi. 15 Menit 1. Surat; 2. Lembar disposisi.

Kehadiran Pegawai

Memeriksa Surat terkait Laporan T— . L
2 |Kehadiran Pegawai dan mendisposisikan _Hl_ 1.Surat; M.O._ SpOSIEs dLlembar 15 Menit 1.Surat; wb., =pos S B Dgmbar

. . Disposisi. Disposisi.
surat Laporan Kehadiran Pegawai
L4

Meneliti dan Mengkonsep Surat Laporan _||_ 1.Surat; 2.Disposisi; 3.Lembar ; 1.Surat; 2.Disposisi; 3.Lembar
3 . . X s 15 Menit - -

Kehadiran Pegawai disposisi; 4.Konsep surat. disposisi; 4.Konsep surat.

Menyiapkan data Laporan Kehadiran Ll‘ )
4 |Pegawai dan membuat konsep Surat _.h 1. Konsep mc_,mﬂ., 2. Dawa 1 Hari Konsep Surat

’ ; Pegawai.
Laporan Kehadiran Pegawai
. . . —lw

5 Menghoreicai dan Emn..%oc.c:_ Wod.wa_u | _ 1. Konsep Surat ; 2.Paraf 20 Menit 1. Konsep Surat ; 2.Paraf

Surat Laporan Kehadiran Pegawai

1 A 4

6 Znawm_wg xonmom Swra-Laporan | 1. Konsep Surat ; 2.Paraf 20 Menit 1. Konsep Surat ; 2.Paraf

Kehadiran Pegawai

. H # ; Surat di kirimkan ke Bagian

¥ Menelapkan Surat Laporan Kebadivan 1. Konsep Surat ; 2.Paraf 20 Menit anat Laporan Kehadims Perencanaan dan Keuangan untuk

proses lebih lanjut




