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Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 PP nomor 17 tahun 2020 tentang Manajemen PNS

- Menguasai Komputer
- Memahami PP Nomor 17 Tahun 2020 tentang Manajemen PNS
(disarankan memiliki jabatan fungsional analis kepegawaian)

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
-ATK - Daftar Normatif Kenaikan Pegawai
- Komputer

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

- Pengecekan data-data kepegawaian harus dilakukan sesuai dengan ketentuan yang berlaku
- Keterlambatan proses pengecekan dan penyampaian mengakibatkan keterlambatan proses kenaikan pangkat

- Pencatatan di buku ekspedisi pengiriman
- Pencatatan di buku penjagaan kenaikan pangkat
- Penyimpanan dokumentasi dalam bundel arsip PNS (track record)

Hal. 1




Pelaksana Mutu Baku
; y Subag
pe. s Fagistan Pegawai PNS | BKPSDM Umum dan Sekcam Camat Kelengkapan Waktu Output et
Kepegawaian
Surat pemberitahuan kenaikan i Surat pemberitahaun kenaikan| Januari s.d ?emberltahuan sg
1 | B W diterima oleh kepala
pangkat 2 pangkat Desember OPD
l
|
Menindak lanjuti surat edaran ] | Surat edaran kenaikan . |surat edaran yang
2 : > = — 1 hari -
kenaikan pangkat ! pangkat tersampaikan
|
|
| Berkas SK CPNS, SK PNS,
i SK Pangkat Terakhir, SK
Usulan dan pemberkasan -, ’ A Toraoe Gh maenik| Berkas usulan
3 Vit ‘r)lekat [ jabatan) SKP 2 tahun terakhir, | 10 Menit P
sl i | Sertifikat diklat PIM pang
’ (struktural), Surat tanda lulus
ujian dinas (pelaksana)
SK CPNS, SK PNS, SK
Tidak Pangkat Terakhir, SK Jabatan
Terakhir (jika memiliki jabatan)
4 Per:%zﬁ::;nkign;::saln at SKP 2 tahun terakhir, Sertifikat| 5 menit 3ft:fs§ang G
pe P diklat PIM (struktural), Surat P
Ya | tanda lulus ujian dinas
7 (pelaksana)
s . Surat pengantar
Pembuatan surat pengantar dan Berkas Pemohon Kenaikan ; il
5 e . . 10 menit  |dan nominatif
nominatif kenaikan pangkat ‘ Pangkat :
kenaikan pangakat
Paraf surat pengantar dan = Surat pengantar dan nominatif .. |Surat pengantar
6 e : . 3 menit :
nominatif kenaikan pangkat [j kenaikan pangkat yang di paraf

Hal. 2




Pelaksana Mutu Baku
0, Uraian Kegiatan Subag Ket
FN Pegawai PNS | BKPSDM Umum dan Sekcam Camat Kelengkapan Waktu Output
Kepegawaian

; Tandatangan surat pengantar dan A Surat pengantar dan nominatif — 5:;Zté)iengantar

nominatif kenaikan pangkat kenaikan pangkat andatangan

Penginputan berkas kenaik . : 3 N

enginputan berkas kenaikan

8 |pangkat pada sistem/web Berk'as, 5 o gengantar ki 30 menit Usu'la.n yang

SIMASN ——, nominatif kenaikan pangkat terkirim

Hal. 3




