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PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
KECAMATAN JENAWI

Dasar Hukum

1. Undang Undang No. 5 Tahun 2014 ﬁmimsm aparatur Sipil Negara.

2. Peraturan Pemerintah Nlamar 12 tahun 2009 Kanailkan Panalrat Pacawai le
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3. Permendagri No.52 Tahut 2011 tentang SOP dilingkungan Pemerintahan Umﬂws
4. Permenpan-RB No.35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standart Operasional Prosedur (SOP)
Administrasi Pemerintahan

Lampiran XL : Keputusan CAMAT JENAWI
Nomor :000.8.3.3 /23 Tahun 2024
Tanggal : 2 Januari 2024
Nomor SOP KECJENAWI / UMPEG /8 /2024
Tanggal Pembuatan | 02 Januari 2024
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 02 Januari 2024 }
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Nama SOP RENATRANPANGKAT
Kualifikasi Pelaksanaan
181
2. Memiliki Pengetahuan dan pemahaman tentang Peraturan Kenaikan Pangkat Pegawal

Negeri Sipil.

3. Mampu Mengeroperasikan MS Word

Keterkaitan SOP

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Kenaikan Gaji Berkala
2. SOP Kearsipan

1.ATK
2. Komputer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1 .Jika permohonan kenaikan gaji berkala tidak diproses maka kenaikan gaji pegawai akan terlambat

1.Buku Register surat Keluar

2.Buku Agenda







: Pelaksana Mutu Baku
NO Kegiatan
g Staff Kasubbag PNS Staff Sekcam Camat IKelengkapan Waktu Output st
Informasi
1 |Pemberitahuan Waktu Kenaikan Pangkat PNS — Kenaikan Pangkat 2 Menit |Aplikasi Simpeg
Mengecek Simpeg PNS yang bersangkutan dan @
) Menghubungi PNS bersangkutan untuk Aplikasi Simpeg |60 Menit Berkas Persyaratan
“ |melengkapi berkas Persyaratan Kenaikan Pangkat, Kenaikan Pangkat
PNS tersebut
Melengkapi Berkas Persyaratan Kenaikan Berkas Persyaratan Berkas Persyaratan
V\ . % 3 .
3 Pangkat dan menyampaikan berkas ke Kasubbag Kenaikan Pangkat 30 Menit [Kenaikan Pangkat
Umpeg Av2
Memeriksa Berkas kelengkapan kenaikan P Berkas Persyaratan
4 |pangkai jika benar akan diproses jika tidak akan Kenaikan Pangkat 30 Mer... Draft Surat
dikembalikan untuk di perbaiki kembali. Kenaikan
Pangkat/disposisi
Membuat Darft Surat Kenaikan —IIJ s Unmm.mcnmﬂ . USn.mE&
5 |Pangkat./Disposisi Kenaikan 30 Menit K%w%mw_ s
> Pangkat/disposisi Pangkat/disposisi
Memeriksa Draft Surat Kenaikain pangkat jika |
6 |benarkan akan diteruskan jika tidak akan o Draft Surat 15 Menit [Draft Surat
dikembalikan untuk diperbaiki. Kenaikan Kenaikan
IPangkat/disposisi Pangkat/disposisi
; T /—\ Draft Surat Draft Surat
7 |Verfikasi dan Validasi Surat Kenaikan Pangkat. Kenaikan 15 Menit [Kenaikan
: Pangkat/disposisi Pangkat/disposisi
4 v Draft Surat Surat Kenaikan
8 |Menandatangani Surat Kenaikan Pangkat Kenaikan 10 Menit [Pangkat
- Pangkat/disposisi Yo
: | Surat Kenaikan Surat Kenaikan £
9 Zo:mncmww:.mczz kenaikan pangkat ke BPKAD. Pangkat 1-2 Hari  [Pangkat/Arsip
dan Pengarsipan Surat







