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Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian
(Lembaran Negara Tahun 1974 Nomor 55, TLN Nomor 3890)

2. Peraturan Pemerintah Nomor 07 Tahun 1977

3. Peraturan Pemerintah Nomor : 15 tahun 2012

1. Pendidikan minimal S1
2. Pemnah ikut Bimbingan Teknis Administrasi Kepegawaian
3. Bisa mengoperasionalkan komputer

Keterkaitan I-Deralatanlpeﬂerlgkapan
SOP Surat Keluar 1. Komputer/Laptop
2.ATK
3. Buku Agenda
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP Kenaikan Pangkat tidak dilaksanakan maka kenaikan Pangkat PNS
mengalami keterlambatan

Dipindai dengan CamScanner




PROSEDUR

No. Kegiatan Mutu Baku Keterangan
Kenaikan Pangkat PNS Kasubag Sekretaris Camat Kelengkapan Waktu Output
Umum & Kepeg
. Konsep Surat .
Menerima dan memeriksa kelengkapan berkas - ﬁ;rgt p;irmohonan dari Rekomendasi Kenaikan Ez:g:i::nPgerSast
persyaratan kenaikan pangkat PNS, bila lengkap segera ’ bersa}r/1 k%tan Berkas Pangkat PNS dan Surat PNS diIakukar?S
1 |membuat Surat Rekomendasi Kenaikan Pangkat PNS, Pers a?atan K’enaikan 20 menit |Pengantar Tidak Dalam (lima) bulan
Surat Pengantar Tidak Dalam Proses Pemeriksaan dan Pan ykat PNS 2 (dua) Proses Pemeriksaan dan sebelum periode
Hukuman Disiplin dari Inspektorat ran ?(a Hukuman Disiplin dari kenaikanp anakat
gkap Inspektorat pang
)4
/\ Berkas Persyaratan Konsep Surat
Kenaikan Pangkat PNS ) .
Memeriksa/meneliti kelengkapan berkas persyaratan \/ dan Konsep Surat Rekomendasi Kenaikan
kenaikan pangkat PNS jika tidak lengkap dikembalikan n Rekomendasi Kenaikan Pangkat PNS dan Surat
L .. |Pengantar Tidak Dalam
2 |kepada Kasubag Umum & Kepegawaian, jika lengkap Pangkat PNS dan Surat| 7 menit Proses Pemeriksaan dan
Surat Rekomendasi diparaf dan diserahkan kepada Pengantar Tidak Dalam Hukuman Disinlin dari
Camat untuk ditandatangani Proses Pemeriksaan Inspektorat as telah
dan Hukuman Disiplin . P 4 g
. diparaf Sekretaris
dari Inspektorat
\ 4
Berkas Persyaratan Konsep Surat
. O [ I Kenaikan Pangkat PNS Rekomendasi Kenaikan
Memeriksa/meneliti kelengkapan berkas persyaratan dan Konsep Surat Panakat PNS dan Surat
kenaikan pangkat PNS jika tidak lengkap dikembalikan Rekomendasi Kenaikan Pengantar Tidak Dalam
3 |kepada Sekretaris, jika lengkap Surat Rekomendasi Pangkat PNS dan Surat| 7 menit Prosges Pemeriksaan dan
ditandatangani dan diserahkan kepada Kasubag Umum Pengantar Tidak Dalam Hukuman Disiolin dari
dan Kepegawaian Proses Pemeriksaan Inspektorat arF: telah
dan Hukuman Disiplin . P Y _g
. ditandatangani Camat
dari Inspektorat
Surat Rekomendasi
.( Surat Rekomendasi Kenaikan Pangkat PNS
Memberi Nomor Registrasi Surat Rekomendasi Kenaikan Pangkat PNS d?n Surat Pengantar
. dan Surat Pengantar Tidak Dalam Proses
Kenaikan Pangkat PNS, mencatat dalam Buku ) -
) . ) Tidak Dalam Proses .. |Pemeriksaan dan
4 |Registrasi, memberi stempel dan menyerahkan kepada 15 menit

PNS yang bersangkutan 1 rangkap, arsip 1 rangkap dan
melanjutkan proses ke BKD Kab. Pesisir Selatan

Pemeriksaan dan

Hukuman Disiplin dari
Inspektorat yang telah
ditandatangani Camat

Hukuman Disiplin dari
Inspektorat yang telah
ditandatangani Camat
telah teregitrasi dan sipa
untuk diproses di BKD

Kelengkapan Berkas (Foto Copy dan Legalisir) :
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SK CPNS

SK PNS 100 %

SK Pangkat terkahir

SK Jabatan terkahir

DP3 2 (dua) tahun terakhir
Surat Rekomendasi Bawasda
Kartu Pegawai

Surat Lunas PBB

Surat Lunas BAZ

Surat lunas IMB




