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PEMERINTAH KABUPATEN REJANG LEBONG
BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH
KABUPATEN REJANG LEBONG

Nomor SOP 04

Tanggal 08 Januari 2020
Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif | 08 Januari 2020

Disahkan Oleh KEPALA BAPPEDA KAB.

Nama SOP Pengajuan Usulan Kenaikan
Pangkat
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Nomor : 1. Kepala: pendidikan minimal S1
Per/21/M.PAN/11/2008 tentang Pedoman Penyusunan Standar 2. Sekretaris: pendidikan minimal S1
Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan; 3. Kasubbag Umum:pendidikan minimal S1
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri No 52 tahun 2011 tentang Standar 4. Pengelola Kepegawaian: pendidikan minimal
Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi Kabupaten /Kota SLTA
5. Memahami pedoman administrasi
kepegawaian
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Penyusunan DUK 1. Peraturan perundang-undangan
2. SOP Penerbitan SKP 2. Buku penjagaan kenaikan pangkat
3. DUK
4. Komputer/PC
S. Stempel
6. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Penggandaan

1. Jika usulan kenaikan pangkat tidak segera diajukan maka pegawai akan
tertunda kenaikan pangkatnya

2. Pengajuan kenaikan pangkat diajukan 3 bulan sebelum TMT kenaikan
pangkat.

Pengajuan kenaikan pangkat adalah hak
pegawai sesuai peraturan perundang-
undangan yang berlaku
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Pelaksana
No | Uraian Prosedur g Kasubbag - Mutu Baku
epala Sekretaris Umum & PNS naik Staf Persyaratan/ Wakt
1| Melihat, Kepegawaian | Pangkat Kelengkapan Tiife¥ Oitput Het
mencermati dan Buku 30 PNS yang
menyusun daftar penjagaan menit | akan naik
PNS yang akan kenaikan pangkat
naik pangkat | pangkat
baik regular DUK
maupun pilihan SR
untuk diserahkan A\
pada kasubbag ¢
umum
2 | Menerima daftar
PNS yang akan PNS yang | 20 Informasi
naik pangkat akan naik | menit persyaratan
untuk pangkat kenaikan
melengkapi pangkat
rsyaratannya
3 | Menyiapkan :
berkas untuk Informas:an 420 - Berkas
: persyara menit kenai
kenaikan pangkat kenaikan pan:kka‘.itn
gangkat
4 | Menerim: otokopi 40 Berkas
e a berkas berkas-berkas | menit persyaratan
pangkat PNS Rertymratat yang
yang telah diperlukan
dikumpulkan telah
lengkap
)
f)d;rﬁ;:;sun Berkas 120 Masing-
persyaratan 5 persyaratan menit masing
untuk masing- 3c,l?ngl kan e
masing PNS dan e telah
i A telah lengkap ;hkeuk
legalisi ormat
__J galisir legalisir
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—

Menerima dan

6 Masing- 20 Masing-
memaraf berkas masing berkas | menit | masing
persyaratan telah diketik berkas
sebelum format legalisir telah
ditandatangani diketik
sekretaris format

legalisir
diparaf
kasubbag
umum

7 | Menandatangani Masing- 20 Masing-
berkas masing berkas | menit masing
persyaratan telah diketik berkas
kenaikan format legalisir telah
pangkat diparaf ditandatang

kasubbag ani
umum sekretaris

8 | Membubuhkan Masing- 45 Masing-
cap pada format masing berkas | menit masing
legalisir yang telah berkas yang
telah ditandatangan telah
ditandatangani i sekretaris ditandatang
sekretaris dan ani
menyiapkan sekretaris
surat usulan dibubuhi
kenaikan stempel
pangkat ke BKD Draft

usulan

kenaikan

pangkat

Draft surat 15 Draft surat
) | Mencermati , rekomendasi menit | rekomendas

meneliti dan usulan i usulan
memaraf surat kenaikan kenaikan
rekomendasi pangkat pangkat
usulan kenaikan yang telah
pangkat untuk diparaf
diparaf sekretaris
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10 Mence'rl.natl. Draft surat 15 Surat
meneliti dan : :
rekomendasi menit rekomendas
memaraf dse:gat usulan iusulan
;iliflgf?(enaikan kenaikan kenaikan
" pangkat yang pangkat
pangka telah diparaf telah
diparaf oleh
- sekretaris
11 | Menerima surat Surat 5 menit | Surat
rekomendasi rekomendasi rekomendas
kenaikan usulan i usulan
pangkat yang kenaikan kenaikan
telah diparaf > pangkat telah pangkat
se'ek.retans dan diparaf oleh ditandatang
ﬁxajglkasn%zia sekretaris im oleh
epala epala
ditandatangani P
12 | Membaca, Surat 5 menit | Surat
mencermati dan rekomendasi rekomendas
menadatangani usulan i usulan
surat kenaikan kenaikan
rekomendasi pangkat pangkat
usulan kenaikan ditandatangan
pangkat i oleh kepala
13 | Menerima Surat 30 Surat
kembali surat rekomendasi menit rekomendas
rekomendai ‘{ ' usulan i usulan
usulan kenaikan kenaikan kenaikan
pangkat untuk pangkat pangkat
diserahkan ke danberkns:
BKD beserta berkas
berkas
persyaratan

KASUBBAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN
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