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	Dasar Hukum
	Kualifikasi Pelaksana

	1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;
	1. Mengetahui peraturan kepegawaian ;
2. Menguasai IT ;
3. Mengetahui tugas dan fungsinya 


	2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;
	

	3. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 26 Tahun 2017 tentang Pedoman Pemberian Tugas Belajar, Izin Belajar, Surat Keterangan Belajar, Izin Penggunaan Gelar, Ijin Penggunaan Ijazah dan Kenaikan Pangkat Penyesuaian Ijazah bagi Pegawai.

	

	Keterkaitan
	Peralatan/ Perlengkapan

	1. BKPSDM;
2. BKD Prov.
	1.  Aturan Perundang-undangan;
2.  Perangkat Komputer;
3.  ATK.


	Peringatan
	Pencatatan dan pendataan

	Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka :
1. Tidak tertibnya administrasi Kepegawaian;
2. Kepangkatan pegawai tertunda;
3. Hak pegawai dalam hal kepangkatan dan gaji tidak terpenuhi;
4. Motivasi kerja menurun.

	1. Berkas dan persyaratan
a. Fc.SK KP terakhir (ligalisir);
b. Fc. SK JFU (ligalisir);
c. Fc.SKP 2 tahun terakhir (ligalisir);
d. Surat keterangan atasan langsung bagi PNS yang pindah JFU/OPD dan tidak sesuai dengan atasan langsung pada SKP terakhir
2. Ceklist ;
3. Surat pengantar ke BKPSDM.
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