Sekretariat DPRD Kabupaten Indramayu

Nomor SOP (G0 (09, Y Jumuna

Tanggal Pembuatan  |: 2 Januari 2024

Tanggal Revis|

Tanggal Efckilf
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Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawalan
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Kuallfikasl Pelaksana '

1. Peraturan Pemerintah RI Nomor 5 tahun 2074 tentang perubahan ke sembllan
belas atas Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 tentang peraturan gajl
pegawal negari sipil

2. Peraturan P2merintah No, 94 tahun 20221 tentang Dislplin Pegawal Negerl Sipil
3. Peraturan Pemerintah tahun 2002 tentang perubahan PP Nomor 99 tahun 2000
tentang kenalkan pengka:

4. Peraturan BKN Nomor 4 tahun 2023 tentang Perlodisasi Kenalkan Pangkat
Pegawal Negeri Sigil

S.Peraturan Bupati Indramayu No,20 Tahun 2022 tentang Organisas tata kerja
Sekretariat DPRD Kab. Indramayu

1. Memahaml peraturan Perundangan-Undangan yang berhubungan dengan

kepegawalan / Kenafkaa Pangkat :
2. Mampu mengoperasikaa komputer dan memaham: administrasl perkantoran

3. Memahaml tentang Naskah Dinas

4. Mengetahul jadwal Regulasi Kenaikan Pangkat: ASN

KeterkaltanSOP. - - * .| e YL Peralatan/ Perlengkapan
1. Disiplin PNS 1. Komputar
2, Dala Kepegawalan
3. Lemari Arslp
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S0P PENGAJUAN KENAIKAN PANGKAT

A 4

PELARKBARA MUTU BAKD
L {+] KEGIATAN
xrorareay | wasumac SExmAN | KELEXGRAPAN WAKTU ouTrUT
1 2 4 6 7 a 9
1 |Pengumaman Informas] Kepada para pegawnl Buias keredall kenalkan Onjl Berkala 10 menit | Dalar peganal yarg naik
Panghat
2 |Pengumpulan Foto Copi SK -SK yang | KESAIKAN PANOKAT REQULER berkna permohonan
dibutuhian sstagai perayamtan SK kenaikan pangkat ternkhir
SK Jabawn awsan langsung
STLUD (Reguler)
SK CPNS | KP Pertama)
SK PNS [KP Pertama)
Sertilikat misar (KP Pertama)
Berita Acarn Sumpah PNS{KP Partama)
Perilalan Xinerja 2 Tnhun Kebe'nkang
2 PENYESUAIAN IJAZAN
3 PEMANGEU JABATAN FUNQSIONAL
4 PILIHAN EACI YANG MENDUDUKI
JANATAN STRUKTURAL
3 |Melegalinir SK cieh atagan | Kabag ) Daftar pegawei yang naik pangkat dan 20 Menit | Draf Surat Usulan
- jesyaratannyn Kenaikan Naik panpkat
Y dan Lampiran Dafter
tdak 1 Pepnwal yang alan nail
Gajl Berkala
4 | Pembuatan Surat Penghantar dari Dmas Draf Sirat Usulan Kenaikan Pangkat dan 20 Menit | Nota persetujuan, Jurmt
Lampirrn Daftir Pegawai yg alan nnilk Usulan Kenallan Ponglat
pangiat Penyesuaian [jusah dan
ya Lampiran Daftar peguwai
yang akan naik Panglat
5 |Penyampalan Permohonan Kenaikan kepada Sota persetujumn, Surat Usulan Kenallean Peryampalan
Dinas / Instanri tertlait Pangkat Penyetuain [jasah Permobonan
ale
6 |Pengelola Keparvaian Mengirimkan samt usulan Aenunggu 3 bin Menunggu SK
kenikan  Pnagkat ke Bendahara  Qafi| “
mengarsipkannya
7 |Menunggu SK Turun Barkas usulan persymmatan kenaikan Pangkat Berkns usulan
perayamtan naik penglal
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