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URUSAN KEPEGAWAIAN Nama SOP
PENGANGKATAN KEMBALI JABATAN FUNGSIONAL
SETELAH TUGAS BELAJAR

Oasar Hukum Kuellflkarl Palaksan.
1 Pereturan Pemorintah No 11 Tahun 2017lenlang Manag€men K6p6gawaien 1. Mengotahui seluk beluk pongurusan kepegewaien

2. Pendldikan D3/ SLTA

Ket€rkaitan Perrletan Perlengkapan
,| data SIM ASN dan GPP (Pembayaran tunjangan, uang makan pegavyai) SK Tugas Eelajer, SK psmberhentian Jab Fung karBna Tugas Betarar,Surat tutus

Uii Kompentensi, SKKP terakhir, Jab fung t8rakhir, PAK terakhir, SK Aktif Bakerja
l(6mbali (b€rkas dan so{tcopy pdf) DLL

Perlngatan Pencatatnn den Pendataan
1 Surat Keputusan AKif Bekerja Kembali Setelah tugas belajar adalah selahsatu persyaratan untuk aktif

jab. Fungsional ybs
SIM ASN

@



Prosedur

No. Uralan Kegiatan
Mutu

Ket.Unit
Kepegawaian KA Subag TU Kepala Balai Kehngkapan Waktu Output

1 Menyiapkan berkas berkas SK Tugas
Belajar, SK penrberhentian Jab Fung
karena Tugas Belajarjab fung terakhir,
PAK terakhir, SK Aklif Bekerja Kembali
dan Surat lulus Uji Kompentensi (berkas
dan softcopy pdf) DLL, lnput data
pengajuan pengangkatan kembali
Jabfung melalui APLIKASI emutasi

Menyiapkan berkas berkas SK Tugas
Belajar, SK pemberhentian Jab Fung
karena Tugas Belajar,jab fung terakhir,
PAK terakhir, SK Aktif Bekerja Kembali
dan Surat lulus Uji Kompentensi, SKKP
terakhir, (borkas dan softcopy pdD DLL,
lnput data p€ngajuan pengangkatan
kembali Jabfung melalui APLIKASI
emutasi

2 hari Surat surat Pengajuan yang di
unduh dari Aplikasi Emutasi
untu ditandatangani kepala
balai

2 Menenma Surat surat Pengajuan yang
di unduh dari Aplikasi Emutasi untuk
ditandatangani Kepala Balai

Surat surat Pengajuan yang di unduh
dari Aplikasi Emutasi untu
ditandatangani kepala balai

t hari Memeriksa berkas dan paraf
Surat surat Pengajuan yang di
unduh dari Aplikasi Emutasi
untuk ditandatangani Kepala
Balai

a Menandatangani Surat surat Pengajuan
yang di unduh dari Aplikasi Emutasi

Surat surat Pengajuan yang di unduh
dari Aplikasi Emutasi untuk
ditandatangani kepala balai

t hari Surat surat Pengajuan yang di
unduh dari Aplikasi Emutasi
yang sudah dftandatanganl

4 Surat surat Pengajuan yang di unduh
dari Aplikasi Emutasi yang sudah
ditandatangani dan dibuat soficopynya
untuk diupload dalam Aplikasi dan
proses Kirim usulan

Surat surat Pongajuan yang sudah
ditandatangani dan softcopynya

I

t hari Pengajuan Pengangkatan
kembali jabfung setelah Tugas
Belajar sudah dikirim
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