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Nama SOP PEMBUATAN DAFTAR URUT 

KEPANGKATAN (DUK) 

 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 
1. Permenpan RB Nomor 35 Tahun 2012 Pedoman Penyusunan SOP 

2. Peraturan Pemerintah RI Nomor 11 Tahun 2017 
3. Surat Keputusan Nomor 245 Tahun 2018 

 

1. Menguasai Alur Persuratan 

2. Mampu mengoperasikan komputer 

 

Keterkaitan Peralatan Perlengkapan 

 

1. SOP Penerimaan Surat Masuk Bagian 

2. SOP Pembuatan Surat Biasa, Surat Undangan 
 

  

 

 

1. Komputer / Laptop 

2. Printer 
3. Kertas HVS 

4. Pulpen 

5. Map Order 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Uraian Prosedur 

Pelaksana 

 
Mutu Baku Keterangan 

Sekretaris  Kasubag 
Hukum dan 

SDM 

Staf Pelaksana Staf SDM Kelengkapan 

 

Waktu Output 
 

1. Mengimput data 
Daftar Urut 

Kepangkatan 

 

 

 

    Komputer / 
Laptop 

 

1 Jam DUK telah 
diinput 

 

 

 

2. Mencetak data 

Daftar Urut 

Kepangkatan 

    Komputer/ 

Laptop, Printer 

dan Kertas HVS 

 

5 Menit DUK telah 

dicetak 

 

 

3. Mengoreksi data 

Daftar Urur 

Kepangkatan 

 

    Data Daftar 

Urut 

Kepangkatan 

dan Pulpen 

30 Menit DUK telah 

dikoreksi 

 

 
 

 

4. Mengoreksi 

Lebih Lanjut 
data Daftar Urur 

Kepangkatan 

    Data Daftar 

Urut 
Kepangkatan 

dan Pulpen 

30 Menit DUK telah 

dikoreksi 
 

 

 

 

 
 

 

5. Menandatangani 

Daftar Urut 

Kepangkatan 

    Data Daftar 

Urut 

Kepangkatan 

dan Pulpen 

 

5 Menit DUK telah 

ditandatang

ani 

 

6. Mengarsipkan 

Daftar Urut 

Kepangkatan 

 

    Data Daftar 

Urut 

Kepangkatan 

yang telah 

ditandatangani 
 

5 Menit DUK telah 

diarsipkan 

 

 


