NOTULENSI EVALUASI

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

BALAI BESAR TEKNOLOGI KONVERSI ENERGI (B2TKE)

URAIAN PROSEDUR

Tetap | Rev | Hapus

PROSEDUR PENANGANAN SURAT/NOTA DINAS MASUK

PROSEDUR PENANGANAN SURAT/NOTA DINAS KELUAR

PROSEDUR PEMBUATAN SURAT KEPUTUSAN
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PROSEDUR PENGGUNAAN MESIN FAKSIMILE DAN
TELEPON

PROSEDUR PENGELOLAAN SURAT/DOKUMEN MASUK

PROSEDUR PENGGANDAAN DOKUMEN

PROSEDUR PENGGUNAAN PAPAN PENGUMUMAN

PROSEDUR PENGGUNAAN FASILITAS RAPAT
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PROSEDUR PEMBUATAN TANDA PENGENAL
SISWA/MAHASISWAPRAKTEK KERJA
LAPANGAN
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10.

PROSEDUR PERMINTAAN PEGAWAI BARU

11.

PROSEDUR JOB TEST CALON PEGAWAI

12.

PROSEDUR PENGAJUAN MUTASI PEGAWAI ANTAR
LEMBAGA PEMERINTAH

13.

PROSEDUR PENGISIAN SASARAN KERJA PEGAWAI

14.

PROSEDUR PENERAPAN SANKSI PEGAWAI

15.

PROSEDUR MUTASI INTERNAL PEGAWAI

16.

PROSEDUR MENGIKUTI PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
(DIKLAT) EKSTERNAL
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17.

PROSEDUR PELAKSANAAN PELATIHAN INTERNAL

18.

PROSEDUR PENGAJUAN ANGKA KREDIT JABATAN
FUNGSIONAL TERTENTU
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19.

PROSEDUR ABSENSI

20.

PROSEDUR PENGAJUAN CUTI BERSALIN

21,

PROSEDUR PENGAJUAN CUTI BESAR

22.

4]PROSEDUR PENGAJUAN CUTI ALASAN PENTING

23.

43PROSEDUR PENGAJUAN CUTI DILUAR TANGGUNGAN
NEGARA
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PROSEDUR PENGAJUAN CUTI SAKIT

25.

48PROSEDUR KENAIKAN PANGKAT

26.

49PROSEDUR PENILAIAN PRESTASI KERJA PEGAWAI
NEGERI SIPIL
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27.

S5IPROSEDUR PEMBAYARAN INSENTIF DAN UANG
TRANSPORTASI PENGEMUDI
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[28. [ S3PROSEDUR PENGAJUAN UANG MAKAN v
29. | SSPROSEDUR PELAPORAN ANAK YANG MASIH SEKOLAN v
DAN BERUSIA DI ATAS 21 TAHUN
UNTUK MENDAPATKAN TUNJANGAN
30. | S7PROSEDUR PENGAJUAN ASURANSI PEKERJAAN v
BERESIKO TINGGI
3. | S9PROSEDUR PENGAJUAN KLAIM ASURANSI KEGIATAN N
BERESIKO TINGGI
3. | 6IPROSEDUR KLAIM UANG DUKA&JAMINAN HARI TUA N
DARI PT.TASPEN INDONESIA
33. | PROSEDUR PENERBITAN SURAT TUGAS v
34. | PROSEDUR PENGAIJUAN PERJALANAN DINAS DALAM v
NEGERIYANG DIBIAYAI DIPA
B2TKE
35. | 67PROSEDUR PENGAJUAN BIAYA OPERASIONAL DINASKE N
JAKARTA DAN TANGERANG
36. | 69PROSEDUR PENGAJUAN HAK PENSIUN PEGAWAI B2TKE N
37. | TIPROSEDUR PENGGUNAAN KENDARAAN DINAS UNTUK N
KEPENTINGAN DINAS
38. | PROSEDUR PENGELUARAN BARANG v
39. | PROSEDUR PENANGANAN KEHILANGAN BARANG N
40. | PROSEDUR PENGADAAN BARANG/JASA N
41. | 79PROSEDUR PENGELOLAAN BARANG PERSEDIAAN N
42. | 81PROSEDUR KERJA PADA HARI LIBUR N
43. | 83PROSEDUR PENGGUNAAN FASILITAS WORKSHOP v
44. | 85PROSEDUR VERIFIKASI BERKAS N
PERTANGGUNGJAWABAN KEUANGAN
45. | 87PROSEDUR PEMBAYARAN UANG MUKA PERJALANAN ¥
DINAS LANGSUNG
46. | 89PROSEDUR PEMBAYARAN UANG MUKA PERJALANAN v
DINASDENGAN UANG
PERSEDIAAN
47. | 9IPROSEDUR PEMBAYARAN UANG MUKA PENGADAAN N
BARANG/JASA
48. | 93PROSEDUR PERTANGGUNGIAWABAN UANG MUKA N
PENGADAAN BARANG/JASA
49. | 95PROSEDUR PERTANGGUNGJAWABAN UANG MUKA ¥
PERJALANAN DINAS LANGSUNG
50. | 97PROSEDUR PERTANGGUNGJAWABAN UANG MUKA \I
PERJALANAN DINASDENGAN UANG PERSEDIAAN
51. | PROSEDUR PENAGIHAN PEMBAYARAN JASA TEKNOLOGI N
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