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Nama SOP Pengusulan Kenaikan Pangkat

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomer 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional

1. Memahami pengumpulan dan pengolahan data
2. Menguasai TIK
3. Sikap kerja teliti, cekatan dan kerjasama

Peralatan/Perlengkapan

Keterkaitan
1. Persyaratan pelayanan
2. Perangkat komputer
3. Printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Persyaratan pelayanan tidak lengkap

1. Sub Bagian Kepegawalan




ALUR SOP PENGUSULAN KENAIKAN PANGKAT

Pelaksana Mutu Baku
e Knghaian PNS Staf Kasubbag | Schretaris | Kepala Dinas | BPKSDM | Perlengkapan | Wakm DRhaE | o
1 Melakukan inventarisasi Buku 10 menit Data
pegawai yang akan naik Permbantu Kenaikan
pangkat periode April E Pangkat
atau Oktober dan
et berkas kepada
PNS yang bersangkutan
2 | Menyampaikan berkas e Telepon 10 mendt Informasi
lengkap kenaikan pangkat IJ
3 Terima berkas, teliti Informasi 10 menit Berkas vang
kelengkapan: copy SK ¥ yang diterima disampaikan
terakhir, copy KFE, copy l
lkonversi NIP, copy ijazah
terakhir SKP, 5K Jabatan,
Karpeg, dan rekap daftar
nominatif PNS
4 | Membuar usulan kenaikan Berlkas yang 60 menit Konsep
pangkat. ' diterima Usulan KP
5 | Melakukan pengecekan Konsep 5 menit Berkas
usulan, paraf pada usulan I Usulan KP lengkap vang
kenaikan panglat dan diterima
surat pengantar. 1
& | Memarafusulan kenaikan | - Berkas 5 menit Usulan KP &
pangkat dan surat I lengkap SPyang di
pengantar. diterima paraf
7 Menandatangani Usulan ¥ Usulan KP & 5 menit Usulan KP E
Kenaikan Pangkat I 5P yang di SPyang di
parafl Tanda tangani
8 Memberi nomor surat Berkas 5 memnit Berkas
pengantar dan stempel 1... Usulan KP & Usulan yang
dinas 5P vang di beri nomor
diterima & cap
9 Mengirim Usulan Berkas 5 menit Berkas
Kenaikan Pangkat ke Usulan yang Usulan yang
BKPP di berl nomor di sampaikan
& cap
10 | Menerima usulan Berkas 30 menit Berkas
kenaikan panghat. Usulan yang Usulan vang
disampaikan diterima




