Dinas Perdagangan dan Perindustrian
JI. Pemda Raya 97662 082399594585

Pemerintah Kab. Kepulauan Aru / Dinas Perdagangan dan Perindustrian

Pelayanan Daftar Hadir Pegawai
No. SK :

Per syaratan

1. Absen Harian, Surat Izin, Surat Tugas, Surat Cuti

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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Melaporkan hasil rekapitulasi
bulanan kepada pimpinan ,

1. Pegawai mengisi daftar hadir melaluu absen harian setiap hari senin s.d kamis jam 07.30 s.d 16.30 WIT,
Jumat 07.30 s.d 14.30 WIT;

2. Pegawai yang tidak masuk kerja menyerahkan surat ijin/surat cuti ke Badan Kepegawaian dan
Pengembangan SDM;

3. Pengadministrasi umum merekap absen harian dan mencocokan data dengan surat ijin/surat

tugas/surat cuti;

4. Pengadministrasi umum merekap ulang absen setiap bulan dan melaporkan ke pimpinan.
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Waktu Penyelesaian

1 Hari

Biaya/ Tarif
Tidak dipungut biaya
Produk Pelayanan

1. Rekap kehadiran pegawai

Pengaduan Layanan

1. Datang ke kantor Dinas Perindustrian dan Perdagangan JI. Raya Pemda No. 1
2. Telpon (0917) 22005

3. Fax (0917) 22173

4. Email: disdagperin18@gmail.com
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