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Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 39)

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem
2 Perencanaan Pembangunan Nasional (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2 Memahami sistem administrasi tata persuratan
2004 Nomor 164, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4421);

Undang-undang Republik Indonesia Nomor 29 Tahun 2009 Perubahan atas Undang-

1 1 Minimal SMA/SEDERAJAT

3 undang Republik Indonesia Nomor 15 Tahun 1997 tentang Ketransmigrasian. 3 Memahami peraturan perundang-undangan terkait ketenagakerjaan
Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian Urusan Pemerintah y :

4 antara, Pemerintah Daerah Provinsi dan Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota; 4 Memahami tata naskah dinas yang berlaku

5 Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2008 tentang Pedoman Evaluasi 5  Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
6 Daerah Provinsi Kalimantan Utara (Lembaran Daerah Provinsi Kalimantan Utara Tahun
2016 Nomor 5, Tambahan Lembaran Daerah Provinsi Kalimantan Utara Nomor 5);
Peraturan Gubernur Nomor 21 Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata Kerja Dinas
7 Daerah Provinsi Kalimantan Utara (Berita Daerah Provinsi Kalimantan Utara Tahun
2016 Nomor 21);

KETERKAITAN |PERALATAN/PERLENGKAPAN
; Buku Agenda Surat
1 Standar Operasional Prosedur Surat Masuk 1 Masuk/Keluar
2 Standar Operasional Prosedur Surat Keluar 2 Lembar Disposisi

3 Komputer

4  Buku Ekspedisi

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Laporan akhir OPD merupakan laporan tahunan yang menggambarkan hasil capaian
kinerja dan realisasi keuangan OPD. Laporan ini terdiri dari Laporan Kinerja Intansi
Pemerintah (LKjIP), Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah (LPPD), Laporan
Pertanggungjawaban (LPJ) dan Laporan Tahunan. Apabila terjadi kesalahan dan
keterlambatan dalam penyusunan laporan ini, maka OPD akan dikenakan sanksi.

1 Dicatat sebagai data manual dan elektronik.
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