Nomor SOP 005/07/Disnak-Keswan/SOP/2017

PEMERINTAH KABUPATEN PESISIR SELATAN

Tanggal Pembuatan 08 Juni 2017

Tanggal Revisi 02 Januari 2018

Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan

Tanggal Efektif 02danuér3'2@;18?\

' 5 . S
Disahkan oleh / v _«idgefala Dinas Pgtefyakan dan Kesehatan Hewan
1 P 8 5 esisir Selatan
DINAS PETERAKEN \
\ 2\ DAN KESEHATAN HEYA: -

Nama SOP Pengusulan Kenaikan Pangkat

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang undang No.8 Tahun 1974 dan Undang undang No.43 Tahun 1999 tentang Pq
Undang undang Kepegawaian.
2. Peraturan Pemerintah No.99 Tahun 2000 jo Peraturan Pemerintah No.12 Tahun

2000 tentang Kenaikan Pangkat PNS.
3. Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negara No.12 Tahun 2002 tentang keten
tuan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah No.99 dan 12 Tahun 2002.

1. Pendidikan minimal SLTA
2.
3. Pernah mengikuti Pelatihan Administrasi Umum

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pengusulan Kenaikan pangkat

1. Buku Agenda

2. Kartu Disposisi

3. Alat Tulis

4. Komputer dan Printer

Pencatatan dan Pendataan

-ﬁeringatan
Apabila SOP tidak dlaksanakan maka proses Kenaikan Pangkat Pegawai tidak sesuai
dengan jadwal




Pelaksana Mutu Baku
i Keterangan
No. Kogiatan Staf Kasubag | Sekretaris Kadis | Kelengkapan Waktu Output -
) Berkas usulan
1 Menerima bahan usulan kenaikan pangkat untuk Ba_han usulan 30 menit  |kenaikan
diteruskan ke Kasubag Umum dan Kepegawaian naik pangkat
pangkat
Memeriksa dan memverifikasi kelengkapan Harkag
usulan kenaikan pangkat, jika berkas lengkap Letiiken _ Berkgs usulan
2 |diteruskan ke Sekretaris dengan dilengkapi surat pangkat 1 hari kenaikan
pengantar, jika tidak lengkap dikembalikan ke pegawai pangkat
staf untuk dilengkapi
Memeriksa dan meneliti kelengkapan berkas, jika Surat Surat
bahan sudah lengkap, Surat Pengantar diparaf Y penggntar _ penggntar
3 |dan diteruskan ke Kadis untuk ditandatangani kenaikan 15 menit  [kenaikan
dan jika belum lengkap dikembalikan ke Kasubag pangkat yang pangkat yang
Umum. akan diparaf sudah diparaf
Surat Surat
\P pengantar pengantar
ni Surat Pengantar diserahkan ke ; ; kenaikan
iy !I\(ﬂ:snu.?bn:; tflan:g; Iclan Kepegagwaian O il 10 et pangkat yang
pangkat_yang ditanda
Bdiah dipamt tangani Kadis
Surat Surat
) pengantar pengantar
Menerima S.urat Penganta_r yang telah ditanda kengikan . kengikan
5 |tangani Kaglls dan memerintahkan staf untuk pangkat yang 30 menit pangkat yang
menyampaikan ke BKD e R Ml
tangani Kadis tangani Kadis
Surat Surat
. A 4 pengantar pengantar
Menerima arahan dari Kasubag Umum dan : L
g . kenaikan 1i kenaikan
6 |Kepegawaian da'm menyampaikan bahan pangkat yang jam pangkat yang
kelengkapan naik pangkat Hitahda it

tangani Kadis

tangani Kadis




