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Nomor SOP

PEMERINTAH KOTA TANGERANG Tgl Pembuaten
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Tl Revisi

Tgl Pengesahan

KECAMATAN JATIUWUNG Disahken oleh

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN
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Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 PP Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat PNS

- Menguasai Komputer
- Memahami PP Nomor 99 Tahun 2000
(disarankan memiliki jebatan fungsional analis kepegawaian)

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
- ATK - Blanko DRH (Daftar Riwayat Hidup)
- Komputer - Mesin Tik

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 (frack record)
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