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Pemerintah Kab. Batang Hari / Badan Penelitian dan Pengembangan Daerah

Administrasi K epegawaian
No. SK :

Per syar atan

1. SK
2. SURAT PENGANTAR
3. SURAT TIDAK PERNAH DIHUKUM DARI INSPEKTORAT

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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Pemerintah Kab. Batang Hari / Badan Penelitian dan Pengembangan Daerah

SOP USULAN KENAIKAN PANGKAT

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. Kegiatan inistr| Kasubbag. Umum | Sekretaris ’ .
asian Umum | dan Kopegawaian | Balitbangda Kepala Balitbngda Kelengkapan WAKTU OUTPUT KET.

Melihat Dafiar Pegawai yang - Daftar rama =

1 |akan diajukan kenaikan nominatif 15 Menit ;y}:g;wal

angkatnya I i

pangrainy i pegawal disusulkan
Mengkonsep usul kenaikan Konsep usutan Daftar
pangkat pegawai dan kenaikan nominatif

2 {menyiapkan kelengkapan pangkat, arsip {30 Menit  |usulen
berkas usulan kenaikan kepegawaian kenaikan
pangkat yang telah dilegalisir ybs pangkat

- Berkas usulan Daftar
kenaikan nominafif

Verifikasi Kasubbag umum &
10 W i sul
3 Kepegawaian pangkatdan |10 Menit usulan
surat kenaikan
pengantar pangkat
Berkas usulan Daftar
Usul kenaikan ke Sekretaris kenaikan nominatif
4 Idimintakan paraf pangkatdan {10 Menit  |usulan
pengesahan Sekretaris surat kenatkan
—] pengantar pangkat
v
Berkas usulan
kenaikan Daftar
Mengajukan usul kenaikan pangkat dan nominatif
5 jpangkat ke Kepaia Badan surat 10 Menit  jusulan
untuk ditanda tangani pengantar yang kenaikan
sudah pangkat
ditandatangani
Surat Tanda
Mengirim berkas usulan :::iirg:rﬁerk ;:;(:: yang
. ikenaikan pangkat ke i : ’ )
8 A i
& |BKPSDMD Kab. Setang Hasi g [
untuk proses seanjutnya pang ?.’ L 'parg
expedisi surat petugas
keluar BKPSDMD
Mengarsipkan berkas usulan - c
7 Kenaiken pangkat - Ordner 2Menit  |Arsip

1. Melihat Daftar Pegawai yang akan diajukan kenaikan pangkatnya

2. Mengkonsep usul kenaikan pangkat pegawai dan menyiapkan kelengkapan berkas usulan kenaikan

pangkat yang telah dilegalisir
Verifikasi Kasubbag umum & Kepegawaian

Usul kenaikan ke Sekretaris dimintakan paraf pengesahan Sekretaris

LA S

Mengajukan usul kenaikan pangkat ke Kepala Badan untuk ditanda tangani
6. Mengirim berkas usulan kenaikan pangkat ke BKPSDMD Kab. Batang Hari untuk proses seanjutnya
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Pemerintah Kab. Batang Hari / Badan Penelitian dan Pengembangan Daerah

Waktu Penyelesaian

110 Menit

1. Melihat Daftar Pegawai yang akan diajukan kenaikan pangkatnya :15 Menit
2. Mengkonsep usul kenaikan pangkat pegawai : 30 Menit

3. Verifikasi Kasubbag umum & Kepegawaian : 10 Menit

4. Usul kenaikan ke Sekretaris : 10 Menit

5. Mengajukan usul kenaikan pangkat : 10 Menit

6. Mengirim berkas usulan kenaikan pangkat : 30 Menit

7. Mengarsipkan berkas usulan kenaikan pangkat : 5 Menit

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Berkas Kenaikan Pangkat

Pengaduan Layanan
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