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Pemerintah Kab. Demak / Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan

Pelayanan Kenaikan Pangkat Pilihan Struktural
No. SK :

Per syar atan

1. a. FC Konversi NIP

b. FC Karpeg

c. FC SK Pangkat terakhir

d. FC ljazah

e. FC SK Jabatan struktural

. f. FC Surat Pernyataan pelantikan

. 8. FC Penilaian Prestasi Kerja 2( dua) tahun terakhir

. h. SKJabatan Atasan Langsung

W L N U A W N

. i. FC Surat Rekomendasi dari KASN bagi JPT

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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Kotak Merekap keluhan
Pemohon/ otak saran/ p
pengusul SMS / email pemohon

Tindak lanjut Sekretaris Rekapankeluhan
pimpinan < melaporkan | dilaporkan
bersama kepada pimpinan kepadaKabid
sekretaris dan J yang menangani
Kabid

—_

. 1. Kepala OPD pada setiap periode kenaikan menyampaikan usulan kenaikan pangkat reguler Pegawai
Negeri Sipil di lingkungannya kepada Bupati Demak melalui Kepala BKPP, sesuai dengan jadwal yang
dalam SE kepala BKPP dan apabila usulan lebih dari tanggal yang ditetapkan akan dipertimbangkan /
diusulkan pada periode berikutnya;

2. 2. Atas dasar usulan Kepala OPD pada setiap periode, Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan
Kabupaten Demak dalam hal ini Sub Bidang Kepangkatan melakukan pemberkasan dengan
menyeleksi/meneliti kelengkapan dan memilih/memilah berkas berdasarkan jenis kenaikan pangkat
regular.

3. 3. Berkas yang Tidak Memenuhi Syarat (TMS) maupun Bahan Tidak Lengkap (BTL) dikembalikan
kepada OPD

4. 4. Setelah diseleksi / diteliti kelengkapan dan dipilih/ dipilah berkas berdasarkan jenis kenaikan
pangkat reguler, kemudian di buat usulan secara kolektif untuk dimintakan persetujuan kepada Bupati;

5. 5. Setelah disetujui oleh Bupati, selanjutnya dicetak Nota Persetujuan Teknis Kenaikan Pangkat yang

ditanda tangani oleh Pejabat yang berwenang untuk diusulkan ke : a. BKD Provinsi : Golongan Ruang

IV/a s/d IV/c b. Kantor Regional | BKN Yogyakarta : Golongan Ruang Ill/d ke bawah

6. 6. Hasil pertimbangan teknis untuk golongan I/a - Ill/d dari Kantor Regional | BKN Yogyakarta
ditindaklanjuti dengan penuangan ke dalam naskah surat keputusan Kenaikan Pangkat untuk

ditandatangani pejabat yang berwenang

7. 7. Setelah naskah surat ditandatangani Bupati kemudian dibuatkan petikan keputusan kenaikan

pangkat untuk diberikan kepada pegawai yang bersangkutan.

8. 8. Tembusan keputusan kenaikan pangkat diberikan kepada pejabat yang berkaitan.
Waktu Penyelesaian
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1 Bulan

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. SK KENAIKAN PANGKAT PNS

Pengaduan Layanan
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