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Kenaikan Pangkat

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang Pokok-pokok Kepegawaian
(Lembaran Negara Tahun 1974 Nomor 55, TLN Nomor 3890)

1. Pendidikan minimal SLTA

2. Memahami Undang-undang dan Peraturan tentang Kepegawaian

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Pengurusan Surat Masuk 1. Buku Agenda

2. Komputer

3. ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP tidak dlaksanakan makan proses kenaikan pangkat jadi tertunda




Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan
Staf Kasubbid Kabid Sekretaris | Ka. Badan| Sekda Wabup Bupati BKN |Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Berkas KP PNS
1 [Menerima bahan KP dan memeriksa kelengkapannya Berkas KP PNS | 5 menit yang
bersangkutan
Menganalisa berkas KP, jika memenuhi syarat maka KP .
2 |PNS dientry ke SAPK. Jika tidak dikembalikan il aind BT T o il
i A i sudah dipilah dientry
penanggungjawab SKPD masing-masing.
e
3 i Berkas KP siap 2 Berkasl K g
Pengentrian data SAPK KP dan pembuatan pengantar f 10 menit | telah dientry dan
di Entry
| pengantar
. q i Eb Berkas KP yg berkas KP dan
Berkas KP siap enrty dan pengantar di cek kembali dan i A
4 diparaf untuk persetujuan ke BKN telah dientry dan| 5 menit pengant:nr yang
pengantar telah diparaf
5 [Berkas KP dan pengantar dicek kembali dan diparatf untuk S B e L berkas & can
rsetujuan ke BKN pengantar yang menit | pengantar yang
it telah diparaf telah diparaf
. ; 7 berkas KP dan berkas KP dan
6 Berkas .I::nd:: g;r;\lgantar dicek kembali dan diparaf untuk pengantar yang | 5 ment | pengantar yang
peisety telah diparaf telah diparaf
berkas KP dan
7 Berkas KP dan pengantar dianalisa kembali dan berka:i:f :an Bt pengantar yang
menandatangani untuk persetujuan ke BKN pet:g: di {a?g ah telah
Py ditandatangani
1
berkas KP dan
8 Penyusunan dan pemberian stempel bahan yg telah ‘L pengantar yang Ahan be;k:sngr: :i:n
ditandatangani untuk BKN langsung diantar " l—-—l ]l telah pongs P
. § kirim
ditandatangani
N berkas KP dan Nomor Pertek
9 |Proses di BKN [: pengantar siap | 2 bulan (Pertimbangan
kirim Teknis) BKN
L 1 Nomor Pertek Nomor Pertek
10 |Penjemputan hasil proses dari BKN | I" l ? (Pertimbangan 4 hari (Pertimbangan
5 Teknis) BKN Teknis) BKN
Nomor Pertek
11 |Pencetakan SK Global (Pertimbangan 1 hari SK Global
Teknis) BKN
12 |Mencek kembali SK global dan dilanjutkan ke Kabid %‘—'—E SK Global 5 menit SK Global
Memaraf SK global dan dilanjutkan ke Sekretaris, Ka. ! ; SK Global yg
13 | Badan, Sekda, Wabup [ - - H bl | - Thai | sudah diparaf




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan
Staf Kasubbid Kabid Sekretaris | Ka. Badan| Sekda Wabup Bupati BKN |Kelengkapan Waktu Output Keterangan
SK Global yg
14 |Menandatangani SK global ssu';:;"’;" ff 1 hari sudah
ey ditandatangani
J
SK Global yg ;
15 |Pencetakan SK petikan KP dan pengantar sudah 5 menit 3:1pen:a:n§:
ditandatangani Lo
. : v ¢ SK petikan KP
16 PengecekanASK dan memaraf serta melanjutkan ke Kabid I I_ _)l l SK petikan KP Smenit | dan pengantar
dan sekretaris dan pengantar 3
| yg telah diparaf
SK petikan KP ‘:‘K Peﬁ"“‘“"';"
17 |Menandatangani SK dan pengantar dan pengantar 5 menit il pengl:h 4
T yg telah diparaf ‘ Yo <
SK petikan KP
18 |Pembagian SK Petikan KP oo igald TR SK KP
yg telah

ditandatangani




