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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP )
PENGUSULAN KENAIKAN JABATAN FUNGSIONAL

Menugaskan anggota tim untuk
merekapitulasi data angka kredit seluruh

jabatan fungsional di unit kerja dan Agenda kerja 10 Menit Disposisi
mengecek pegawai yang dapat naik
jabatan
Mcselapitulasi data angloa feredit selunth u Disposisi, SKP Rekapitulasi data
jabatan fungsional di unit kerja dan ﬂ s i
. P Triwulan dan 1 Hari angka kredit
pegawai yang dapat naik jabatan. tman ‘abatan innal
melaporkan kepada ketua tim ) 8
Menugaskan anggota tim untuk
menyusun konsep Nota Dinas usulan
kenaikan jabatan, meminta nomor surat Rekapitulasi data
untuk penginputan data di pelay angka kredit jabatan 30 Menit Disposisi
data administrasi jabatan fungsional fungsional
Intranet dan mengumpulkan dokumen
persyaratan
Dokumen persyaratan:
1.SK CPNS
2.SK PNS
Menyusun konsep Nota Dinas usulan . 3.SK Kenaikan Pangkat terakhir
kenaikan jabatan, meminta nomor surat null Monunv Nota M!_Mrw S 14.8K Jabatan terakhir
untuk penginputan data di pelayanan data Disposisi, dokumen 4 Jam &uca:aj.s_ WH.W it |5-PAK terakhir
dministrasi jab fungsional Intranet persyaratan olaiiich ’ 16.DP3 2 tahun terakhir
dan mengumpulkan dokumen 7. Sertifikat mengikuti dan lulus uji
persy 1. Melaporkan kepada ketua tim pessyaratan Kkompetensi
8. Lampiran Tabel usulan Intranet
9. PAK Terakhir
10. Surat Usulan
Dokumen persyaratan:
1.SK CPNS
2.SK PNS
Tidak : .
Memeriksa konsep Nota Dinas usulan IfAf Konsep Nota Dinas < 98K kenaikan _vE..E.SH terakhic
kenaikan jabatan dan dokumen \ usulan yang telah Draft Nota Dinas 4.SK Lwcwﬁa. terakhir
persyaratan. Jika setuju menyerahkan diberi nomor surat, 1 Jam usulanden 9:PAK tersicur :
Y i » dokumen 6.DP3 2 tahun terakhir
wm_w&nwm_anwm_wu s Enﬂ-«.ﬁ: Ya s persyaratan 7. Sertifikat mengikuti dan lulus uji
embali epada angota tim persyaral Kkompetensi
8. Lampiran Tabel usulan Intranet
9. PAK Terakhir
10. Surat Usulan
Dokumen persyaratan:
1.SK CPNS
Tidak 2.SK PNS
Memeriksa draft Nota Dinas usulan 3.SK Kenaikan Pangkat terakhir
kenaikan jabatan dan dokumen P 5 Draft Nota Dinas Nota Dinas usulan |4.SK Jabatan terakhir
persyaratan. Jika setuju menandatangani / usulan dan 1 Jam dan dokumen 5.PAK terakhir
dan diserahkan kepada tim kerja dokumen persyaratan, 6.DP3 2 tahun terakhir
kearsipan. Jika tidak setuju dikembalikan persyaratan disposisi 7. Sertifikat mengikuti dan lulus uji
kepada ketua tim Ya kompetensi
8. Lampiran Tabel usulan Intranet
9. PAK Terakhir
10. Surat Usulan
Nota Dinas usulan
Mengirimkan Nota Dinas usulan dan dan dokumen 30 Menit Intrafax Bukti pengiriman (ekspedisi/intrafax,
dokumen persyaratan kenaikan jabatan persyaratan, surat keluar)
TOTAL WAKTU 850 Menit




