NOMOR SOP (el [BCuU 1 SOP /2017

TGL PEMBUATAN : Januari 2017

TGL REVISI :

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH APELITBANG

BATANG,
0PI WONDO, MM
_ PEMERINTAH KABUPATEN BATANG PeafifaA)tama Muda
BADAN PERENCANAAN, PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN & w1 Posir 1 198003 1 008
NAMA SOP . ¢ SOP USULAN KENAIKAN PANGKAT
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Perda Kabupaten Batang Nomor 2 tahun 2008

2 Perda Kabupaten Batang Nomor 8 tahun 2008

3 Perda Kabupaten Batang Nomor 23 tahun 2011
4 Peraturan Bupati Batang Nomor 54 tahun 2012

I Memiliki Kemampuan input data secara elektronik pengolahan data
2 Mengetahui tugas dan fungsi kepegawaian

KETERKAITAN :

PERALATAN /PERLENGKAPAN :

I Kenaikan pangkat Pegawai

1 Berkas

3 Alat Tulis Kantor ( ATK )
3 Komputer dan Printer

PERINGATAN : -

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1 Apabila Usulan Kenaikan pangkat terlambat mengakibatkan kenaikan gaji tertunda

1 - Disimpan sebagai data kepegawaian




SOP USULAN KENAIKAN PANGKAT

PELAKBANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Staf Stal Bendahera | Kasubag B Kepala KETERANGAN
Bapalitbang | kepagawalan| AGNdRis o |Kepegawsl Bapsilibang BHD Kelengkapan Waktu Output
1 |Mendata staf yang ekan nelk pangkat perioda Aprl dan - DUK 1 { jam) Data staf yang akan naik
Oktober tahun berjalan : HU panghket
2 [Menghubungl Staf yang akan nalk pangkat dan minta - Berkas kenalkan pangkat 15 menit Berkas kenalkan
berkas persyaraian yang dibutuhkan pangkat
3 |Menelitl berkas persyaratan kanalkan pangkal, kalay - Berkas kenaikan pangkat 30 menil = Berkas kenaikan
sudah lengkap berkas digandaken dan kelau belum pangkat
lengkap dikembaikan ke staf yang bersangkutan untuk el
diengkepl ) tidak
" ya
4 Monyetempe! mengetahul plmpinan dlsemua berkas - Berkas kenalkan pangkat 16 menit - Barkae kenalkan
persyaratan kenalken pangkel - - Stempel pangkat yang sudah
; distempel
5 Membuat kensep dahar ueul nota pertimbangan kenalkan = daftar uaul nota pertimbangan 16 manit « surat usulan kenalken
pengkat den marmbuist veul kenatkan pangkat kepada = pangantar usul kenalkan pengkat pangkat
Bupati og. Ka. BKD
[ Menyampalkan konsep usular kenalkan pangket dan 3 = daftar usul nota pertimbangan - surat usulan kenalkan
daftar vsul iota pardmbangen kenalkan pengkat kepade I; = surat Usulan kenalken pangkat § menil panghkat yang sudsh
Sekratarts untuk dielld, Jlka sudah banar kemudian diparaf, lengkap
Hka oalah diambalkan ke Kesubag K epegawelan tdak
ya "
.
7 Mangajukan berkas usulen kanalkan pangkat yang sudah surat usulan kenalken pangkal yang aurat usulan kenalkan
langkap dan bene: ke pimpinan untuk ditandatangani sudah lengkap 5 menlt pangkhat yang sudah
dlitandatangani
8 Meneatat pada agenda ueulan kenaikan pangkat dan - #uret usulan kenaikan pargket yang berkas usulan kenalkan
diber nomar, tanggal dan stempel dan ditsruskan ke BKD _” “ sudah ditandatangan| pangkat
- agenda 1 Jam
- bolpolnt
- kendall sural kelar
m - _atempel
] Menarima petikan keputusan kenslkan pangkat 5K kenalkan pangkat 3 bulan 5K kenalkan pangkat




PELAKSANA . . : MUTU BAKU )
KEGIATAN Stat Stat Bendahera | Kasubag Kepala : ; KETERANGAN
| Bapelitbang | ke n&n._ig yoaan.m___a gali x... pagawaian Sokrataris Bapsltbung BKD Kelengkapan Waktu . Output
Meneitl putikan keputusan kenalkan pangkat kalay belum 8K kenalkan pangkat 16 menit 8K kenalkan pangkat
banar dikembalikan ke BKD, kniau sudah banar 1 dan parubahan gali
digandakan untik dsimpan Kasubag Kepegawatan -
ya
| 3
Menyerahkan patkan keputusan kenalkan pangkal kepada SK kanalkan pangkat 10 menit §K keneikan parigkat
pegawai yang bersanpkitan :
Menyetahkan patkan keputusan kenalkan pangkat ke 3 . 9K kenaikan pangkat 10menit -| &K kenalkan pangkal
Bendahara paji untuk dilaporkan pervbahan gajl ke dan perubahan gaji
DPRKAD




