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Pengusulan Kenaikan Pangkat

Negeri

1. SOP pengeluaran surat keluar
2. SOP Legasi surat kepegawaian

Peringatan

1. Keterlambatan mengirim surat maupun kekurangan berkas berakibat pada terlmbatnya
proses kenaikan pangkat sehingga di ikutkan pada priode berikutnya

2. Warna stopmap berkas usulan harus sesuai dengan petunjuk BKD, apabila tidak akan
menghambat proses kenaikan pangkat

Kualifikasi Pelaksana

1. Memahami urusan administrasi kepegawaian
2. Mampu mengoprasikan komputer

3. Memiliki kewenangandalam pengusulan kenaikan pangkat

Peralatan/Perlengkapan
1. Komputer
2. Printer
3. ATK

4. SK, CPNS,PNS

Pencatatan dan Pendataan

1 Buku Agenda Surat Keluar
2 Buku Ekspedisi
3 Daftar Kendali Kenaikan Pangkat



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGUSULAN KENAIKAN PANGEAT

IATAN PELAKSANA MUTU BAKU
Kasubbag Pegawai Pengadministrasi Sekretaris Kepala Kelengkapan Waktu Output
Umum dan umum Badan

Kepegawaian

10

Membuat penjagaan
kenaikan pangkat ,
menyampaikan informasi
kenaikan pangkat

C

Menyapkan dan
menyerahkan berka
syarat kenaikan pangkat

Memeriksa berkas ,
kemudian memerintahkan
untuk membuat draf
usulan kenaikan pangkat

Membuat draf usulan KP

Memparaf usulan KP

Memparaf usulan KP

Menandatangani usulan
KP dan memerintahkan
untuk di tindak lanjuti

Meneruskan disposisi

Meneruskan untuk
mendokumentaikan dan
mengirim ke BPKPP

Mendokumentasikan
untuk
mendokumentaikan dan
mengirim ke BPKPP

Ya

Tidak

L

———

Informasi ,daata pegawai

Buku penjaga KP,
Informasi

Berkas

Berkas, disposisi

Draf surat usulan yang
di paraf

Draf surat usulan yang
di paraf

Draf surat usulan yang
di paraf kasubag umpeg
dan sekretaris

Surat usulan
tertandatangani
disposisi

Surat usulan disposisi
lanjutan

Surat usulan disposisi

30 menit

5 menit

5 menit

10 menit

5 menit

5 menit

5 menit

5 menit

5 menit

30 menit

Daftar Kendali KP
Informasi

Berkas ( SK pangkat
terakhir , SK CPNS)

Berkas di periksa
disposisi

Draf surat usulan

Draf surat usulan
yang di paraf

Draf surat usulan

yang di paraf kasubag
umpeg dan sekretaris

Surat usulan tertanda
tangani ,disposisi

Surat usulan,
disposisi lanjutan

Surat usulan disposisi

Surat usulan ang
sudah di teragenda
terkirim

SOP
Legalisir
surat
kepegawaian

SOP
pengelolaan
surat keluar



