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BKPSDM KOTA SINGKAWANG

Pemerintah Kota Singkawang / Badan Kepegawaian dan Pengembangan

Sumber Daya Manusia
Pelayanan K enaikan Pangkat

No. SK : 060/33/Set-A TAHUN 2022

Per syaratan

Informasi pelayanan publik ini diambil dari sippn.menpan.go.id pada Minggu, 24 Nov 2024 pukul 22:12. Klik di sini untuk melihat halaman

asli.
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BKPSDM KOTA SINGKAWANG

Pemerintah Kota Singkawang / Badan Kepegawaian dan Pengembangan

Sumber Daya Manusia
1. Data Pegawai untuk Ujian Kenaikan Pangkat (UKP) PNS

2. Fotocopy SK Konversi NIP
3. Fotocopy Karpeg
4

. Fotocopy SK Pangkat Terakhir

o

Fotocopy SK CPNS

Fotocopy SK PNS (100%)

Fotocopy SK Peninjauan/ Perbaikan Masa Kerja
Fotocopy SK Mutasi Wilayah (PNS pindahan)

Fotocopy SK Penempatan terakhir/Mutasi Antar Unit Kerja

e v o N o

Fotocopy ljazah Pendidikan Terakhir

11. Fotocopy Sertifikat Diklatpim / STLUD (untuk KP pindah golongan)

12. Fotocopy SKP, Capaian SKP & Penilaian Prestasi Kerja 2 (dua) Tahun Terakhir
13. Fotocopy SK Penjatuhan Hukuman Disiplin (jika ada)

14. Fotocopy SK Jabatan Struktural, SPP dan SPMT (saat ini dan sebelumnya)

15. Fotocopy Pemberhentian Dari Jabatan Struktural (jika ada)

16. Fotocopy SK Pembebasan Sementara Dari Jabatan Fungsional jika sebelumnya pernah menduduki

jabatan fungsional tertentu.
17. PAK terakhir (asli)
18. Fotocopy PAK sebelumnya
19. Fotocopy SK Pengangkatan Pertama Kali Dalam Jabatan Fungsional (bagi yang b elum pindah jenjang)
20. Fotocopy SK Kenaikan Jenjang Jabatan (bagi yang pindah jenjang)
21. Fotocopy SK Inpassing {AK (bagi guru)
22. Fotocopy SK Pembebasan Sementara Dalam Jabatan Fungsional (untuk kondisi terakhir)
23. Fotocopy SK Pengangkatan kembali Dalam Jabatan Fungsional (untuk kondisi terakhir)
24. Fotocopy Sertifikat Penjenjangan (bagi jabatan fungsional yang mempersyaratkan)
25. Klarifikasi Penetapan Angka Kredit bagi usul kenaikan pangkat ke Golongan Ruang IV/c keatas.
26. ljazah dan Transkrip Nilai Terbaru
27. Fotocopy SK Tubel / Surat ljin Belajar
28. Surat Keterangan Uraian Tugas
29. Laporan Peningkatan Pendidikan

nfora@si FOLOSAPYaKilaRatam Striaktdpah. sRRpER B8 MEE Bfiakdtina Nov 2024 pukul 22:12. Kiik di sini untuk melihat halaman
sll- 31, Fotocopy STLUD bagi yang pindah golongan
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Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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Pemohon Petugas
Administrasi
) Kepala Sub Bagian
Sekretaris Umum, Kepegawaian
dan Aset
Kepala Bidang Mutasi,
KepaliBadsn |:> Informasi dan Disiplin

Analis Kepegawaian Ahli Muda (Sub
Koordinator Sub Substansi

Kepangkatan, Data dan Informasi /
Pejabat Pelaksana/Jafung

1. Pemohon menyampaikan berkas usulan.

N

. Petugas Administrasi menerima dan mengagendakan, dipilah dan diteruskan Kasubbag Umum,
Kepegawaian dan Aset, diparaf Sekretaris, kemudian didisposisi Kepala Badan, selanjutnya ke Kepala
Bidang Informasi, Pengadaan dan Mutasi dan diteruskan ke Unit Pengolah (Analis Kepegawaian Ahli

Muda (Sub Substansi Kepangkatan, Data dan Informasi/Pejabat Pelaksana/Jafung).

w

. Unit Pengolah memverifikasi berkas usul, jika memenuhi syarat dilakukan entri data untuk peremajaan
pada Aplikasi SAPK.

IN

. Mengunduh file dan mencetak Nota Usul Kenaikan Pangkat melalui SAPK.

5. Nota Usul Kenaikan Pangkat diperiksa oleh Kasubbid Kepangkatan, Data dan Informasi untuk diparaf

jika telah sesuai dengan ketentuan.

6. Nota Usul Kenaikan Pangkat yang telah diparaf oleh Kasubbid Kepangkatan, Data dan Informasi

disampaikan kepada Kabid Mutasi, Informasi dan Disiplin untuk ditandatangani.

~

. Apabila Nota Usul Kenaikan Pangkat secara kolektif telah ditandatangani oleh Kabid Mutasi, Informasi
dan Disiplin, dilanjutkan dengan proses mengunduh file dan mencetak Surat Pengantar Usul Kenaikan
Pangkat kolektif melalui SAPK.

0o

. Surat Pengantar Usul Kenaikan Pangkat kolektif disampaikan kepada Kepala BKPSDM untuk
ditandatangani atau Kabid Mutasi, Informasi dan Disiplin jika Kepala BKPSDM berhalangan.

9. Surat Pengantar Usul Kenaikan Pangkat kolektif dan seluruh Nota Usul Kenaikan Pangkat perorangan
nformasi pelayanan publik ini diambil dari sippn.menpan.go.id pada Minggu, 24 Nov 2024 pukul 22:12. Klik di sini untuk melihat halaman

beserta kelengkapan berkas disampaikan kepada Kanreg V BKN Jakarta.

sli.

10 KanreoVV RKN lakarta menetankan daftar ri<iil kenaikan nanckat vano dinvatakan batal/tidak
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BKPSDM KOTA SINGKAWANG

Pemerintah Kota Singkawang / Badan Kepegawaian dan Pengembangan

Sumber Daya Manusia
Waktu Penyelesaian

65 Hari

Biaya/ Tarif
Tidak dipungut biaya
Produk Pelayanan

1. Surat Keputusan Kenaikan Pangkat

Pengaduan Layanan

1. Pengaduan dan saran disampaikan melalui:

- Datang Langsung/ Tatap Muka

- Tersedia Kotak Saran

- Surat dengan alamat : BKPSDM Jalan Firdaus No. 1 Singkawang 79123

- E-mail : bkpsdm@singkawangkota.go.id

- Website : www. bkpsdm.singkawangkota.go.id

- Telepon/Faximile : 0562) - 639567 / (0562) - 639567
- Aplikasi SPAN LAPOR

2. Petugas Penerima/ Pengelola Pengaduan:

- Sekretaris Badan

Lokasi ruang pengaduan (Ruang Kerja Sekretaris)
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