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a Pusat Pengembangan

Bahasa dan
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN >
BADAN PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA _‘E
PUSAT PENGEMBANGAN DAN PELINDUNGAN BAHASA DAN SASTRA ‘j
2
Nama Po '
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan
1. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 1. Memiliki pengetahuan dibidang

Peraturan Pemerintah tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah No 7 Tahun 1977 tentang
Peraturan Gaiji Pegawai Negeri Sipil

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun
2012

4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 45 Tahun 2019 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan.

5. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 46 Tahun 2019 tentang Rincian Tugas di
Lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

Ketatalaksanaan

2. Memiliki kemampun mengarsipkan dokumen

Ketatalaksanaan

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

Peringatan

Pencatatan Dan Pendataan




POS PENYUSUMNAMN PROSEDUR OPERASIOMAL STANDAR

Kegiatan Pelaksanan Mutu Baku Keterangan
No Pengolah data Analis Penanggung KSTU kP Kelengkapan Waktu Output
tatalaksana Organisasi Jawab Teknis
Mengumpulkan, mengolah
data dan menyusun pos Mulzi
dilingkungan TU Pusat dan
1 |diserankan ke analis konsep POS 5 jam konsep POS
organisasi
malakukan analisa terhadap analiza unfuk
7 |POSyang sudah disusun » konsep pos Pusat |1 jam konsep POS |1 pos
menyempurnakan P05
3 sere!ah ku-::.-rdl r.|.a5| dengan konsep pos 0 menit
analis QTENISas! tidak
4 ;ﬂ;;ne”ksa dan memaraf <>( Data ketatalaksanaan |60 menit konsep pos
¥a
rMemeriksa dan memaraf ridak
5 |oos <>4 Data ketatalaksanaan |30 menit konsep pos
- ¥a tidak
Memeriksa dan .
B menandatangani POS _I.)<> Data ketatalakzanaan | 30 menit konzep pos
Melaporkan POS ke v
T |sekretariat Badan dan Selesal % Data ketatalaksanaan |13 Menit pos
menyimpan POs
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