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DISAHKAN OLEH

NAMA SOP Pengajuan Kenaikan Pangkat (KP)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

i 18 Pérbhp Nomor 117 Tahun 2016 tentang SOTK Kecamatan
2. UU No 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian

1. Memahami peraturah kepegawaian
2. Mampu mengoperasikan komputer

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Surat Keluar 1. ATK
2. Komputer

3. Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan ’maka penerbitan dokumen kepegawaian yang
berkaitan dengan hak pegawai (KP) terbengkalai

SK KP PNS'yang bersangkutan




Hasil scan kelengkapan KP di-upload pada sistem BKPSDM

Pengajuan KP
yang telah

Mengecek buku penjagaan dan mempersiapkan dokumen Buku Penjagaan, |10 Menit Kelengkapan KP
kelengkapan pangajuan KP ( ) Kelengkapan KP
Meneliti kelengkapan pengajuan KP ASN yang Kelengkapan KP |10 Menit Kelengkapan KP
bersangkutan, jika sudah sesuai dilanjutkan proses 4
pengajuan KP, jika belum lengkap dimintakan ke ASN yang lﬂj——— |
Y
bersangkutan
Menerima kelengkapan KP yang sudah sesuai kemudian di- Kelengkapan KP |10 Menit File scan KP
scan I I
Kelengkapan KP |10 Menit Dokumen berupa
(Jj

lengkap terupload
di sistem
BKPSDM

(___FMulai/Berakhir
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