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1.

Pelaksana

Sub Bagian Tata Usaha

2. Peralatan/bahan yang disiapkan

2.1 Alat Tulis Kantor
2.2 Komputer dan Printer
2.3 Program Aplikasi SIM-ASN

2.4 Absensi Finger dan manual

Pencatatan hasil kerja

3.1 Laporan Rekapitulasi Absen (P.01.01.02-TU)
3.2 Laporan Daftar Urut Kepangkatan (DUK) (P.01.06.02-TU)
3.3 Laporan Uang Makan (P.02.06.02-TU)

3.4 Laporan Tunjangan Kinerja

3.5 Laporan Perubahan Data Pemangku Jabatan ( P.04.06.02-TU)

4 Langkah kerja

(P.03.06.02-TU)

. Membuat laporan perubahan

data pemangku jabatan (jika

ada kenaikan jabatan dan
rotasi pegawai)
Membuat surat pengantar

laporan rekapitulasi absensi
pegawai

No Bagian Aktivitas Infodok
1. | Penanggung a. Membuat laporan | a. Laporan Rekapitulasi
Jawab Rekapitulasi Absensi Pegawai Absen
Kepegawaian setiap bulan b. Laporan Daftar Urut
b. Membuat laporan Daftar Urut Kepangkatan (DUK)
Kepangkatan dari aplikasi | c. Laporan Uang Makan
SIM ASN d. Laporan Tunjangan
c. Membuat Laporan Bulanan Kinerja
kehadiran untuk Uang Makan | e. Laporan Perubahan
d. Membuat laporan perhitungan Data Pemangku
tunjangan kinerja Jabatan

Halaman 2 dari 3




Instruksi Kerja

PENYUSUNAN LAPORAN KEPEGAWAIAN

No.Dokumen:

1K.06.02-TU

| No. Revisi: 00 | Tanggal Terbit: 01-10-2024

Bagian

Aktivitas

Infodok

Kepala Balai

Mengesahkan :

a.

oo

Laporan Rekapitulasi
Absensi Pegawai dan surat
pengantarnya

Laporan Daftar Urut
Kepangkatan (DUK)
Laporan Uang Makan
Laporan Tunjangan Kinerja
Laporan Perubahan Data
Pemangku Jabatan

Penanggung
Jawab
Kepegawaian

Mengirimkan Laporan
Rekapitulasi Absensi
Pegawai ke Eselon |
Mengirimkan Laporan
Perubahan Data Pemangku
Jabatan ke Eselon |

Laporan Rekapitulasi
Absensi Pegawai
Laporan Perubahan
Data Pemangku
Jabatan

Penanggung
Jawab
Kepegawaian

a.

b.

Menerima hasil perubahan
data pemangku jabatan
Meremajakan hasil
rekonsiliasi perubahan data
pemangku jabatan pada
aplikasi SIM-ASN

Selesai
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