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TSANAWIYAH NEGERI MANOKWARI
Per syar atan

N

. Surat Pengantar dari satuan unit kerja

N

. Fotokopi SK pangkat terakhir

3. Fotokopi lembar PAK integrasi yang dapat di pertimbangkan naik pangkat nya (bagi PNS yang

menduduki jabatan Fungsional tertentu)
4. Fotokopi PAK Konvensional (bagi PNS yang menduduki jabatan Fungsional tertentu)
5. Fotokopi SK Jabatan Terakhir (bagi PNS Jabatan Struktural dan Jabatan Pelaksana);
6. Fotokopi Kartu Pegawai;

7. Fotokopi Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) 2 (Dua ) Tahun Terakhir.

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

—_

. Petugas Menerima dokumen pengajuan kenaikan pangkat dari pemohon
Petugas memriksa kelengkapan berkas pemohon;

Petugas membuat surat permohonan pengajuan kenaikan pangkat

> wWN

Petugas menyerahkandokumen dan surat permohonan kenaikan pangkat kepada Ka. Urusan Tata
Usaha untuk di periksa dan diparaf;

5. Ka. Urusan Tata Usaha menyerahkan surat permohona ndan dokumen pendukung kepada kepala

madrasah, jika sesuai di tandatangani;

6. Kepala sekolah menyerahkan surat yang sudah ditandatangani kepada Ka. Urusan Tata Usaha dan

menyerahkan kepada petugas ;
7. Pencatatan/Penomoran surat keluar ;

8. Pengiriman dokumen kenaikan pangkat.

Waktu Penyelesaian

1 Hari kerja

1 (satu) Hari Kerja
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TSANAWIYAH NEGERI MANOKWARI
Produk Pelayanan

1. Dokumen Kenaikan Pangkat Guru dan Tenaga Kependidikan

Pengaduan Layanan

1. Secara langsung dengan petugas

2. www.lapor.go.id

3. Email :mtsn.prafi@gmail.com
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