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Nama SOP Kenaikan Pangkat Pegawai

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara

2. Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2000 jo PP Nomor 12 Tahun
2002 tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil

1. Memahami tata naskah dinas.
2. Memahami prosedur kenaikan pangkat
3. Memahami peraturan serta kriteria naik pangkat

4. Menguasai pengoperasian komputer

Keterkaitan SOP

Peralatan/ Perlengkapan

1. SOP Pengesahan naskah dinas

1. Berkas Pemohon
2. Stempel

3. ATK

4, Komputer

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika tidak dilaksanakan maka pelaksanaan pada kegiatan usul kenaikan
pangkat pegawai yang harus sesuai dengan masanya akan terhambat atau
terlambat

1. Buku Agenda Surat Keluar
2. File Arsip atau Kartu Kendali Kenaikan Pangkat Pegawai

Dipindai dengan CamScanner




PELAKSANA

MUTU BAKU
N Ket
0. KEGIATAN FN— Pengelola Kasubbag Umum Sekretaris Kepala Pengadministrasi Kelengkapan Wakty Output
b Kepegawaian dan Kepegawalan DP3AP2KB DP3AP2KB Umum
honan

1 |Melengkap! dan mengajukan berkas Kepada Sekretariat melalu S PTG, ment i:ﬁﬁ?’éﬁa ust
baglan umum dan Kepegawalan mengenal usul kenalkan gajl SK awal dan SK pangkat
pangkat terakhir, DP-3 dua tahun

r’ terakhir, Foto copy Ijasah
lah

2 |Menerima berkas permohonan beserta lampirannya dan y Berkas permohonan dan 15 menit grﬁ:::zg te ﬂn
memeriksa apakah telah sesuai dengan syarat yang diperlukan, / Ya Daftar Chek List ; ao; " d‘ekeﬂga“st
jika telah lengkap maka akan diserahkan kepada Kasubbag
Umum dan Kepegawalan dan jika tidak maka akan dikembalikan Tidak \

3 |Meneliti dan memverifikasi permohonan usul kenalkan gajl Berkas yang teiah diperiisa e gf mg:_!:gz:r't‘:h
pangkat pegawai apakah dapat diusulkan kenaikan pangkatnya fiengen caftsschck iy pt:tan chek list,
atau tidak jika sudah akan diproses tapl jika belum maka akan (l-: bar disposisi, ATK
dikembalikan ke pemohon melalui Pengelola Kepegawalan Tidak " :\C +f p::;srl 3

’
Y8 Stempel

4 |Menyerahkan berkas permohonan ke Pengelola Kepegawalan Berkas yang telah dlpgﬁksa S mentt |Draf daftar usu':at

untuk dibuat draf dafar usul kenalkan pangkat sesual format beserta catatan id‘::‘KI‘St’PC kenalkar'; PA3T7;9+ .
ang telah tersedia Lembar disposisi, + pegawal,
ke + Printer, Stempel Printer, Stempel

Dipindai dengan CamScanner




