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URUSAN KEPEGAWAIAN Nama SOP PENCANTUMAN GELAR

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah No 11 Tahun 2017 tentang Managemen Kepegawaian

2. |peraturan Kepala BKN No 33 Tahun 2011 tentang Kenaikan Pangkat

Pendidikan minimal SLTA

Keterkaitan

Peralatan/Periengkapan

1. |data SIM ASN dan GPP (Pembayaran tunjangan, uang makan pegawai)

SK Tugas Belajar, Laporan yang menyatakan YBS dan telah menyelesaikan/lulus
Tugas Belajar dan surat keterangan dari pihak sekolah, ljazah dan Transkrip Nilai

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1.

SIM ASN




Prosedur

Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Unit < Ket.
Kepegawaian KA Subag TU | Kepala Balai Kelengkapan Waktu Output
1 |Menyiapkan berkas untuk usulan SK Tugas Belajar, Laporan yang|1 hari Berkas-berkas dan Surat
pencatuman gelar menyatakan YBS dan telah pengantar / Usulan Pencantuman
(__:) menyelesaikanflulus Tugas Belajar gelar
dan surat keterangan dari pihak
sekolah, ljazah dan Transkrip Nilai
2 |Menerima Berkas-berkas dan Surat Menerima Berkas-berkas dan Surat{1 hari Legalisir Berkas-berkas dan
pengantar / Usulan Pencantuman Y pengantar / Usulan Pencantuman paraf Surat pengantar / Usulan
gelar L gelar Pencantuman gelar
3 |Legalisir Berkas-berkas dan paraf Legalisir Berkas-berkas dan paraf|1 hari Surat pengantar / Usulan
Surat pengantar / Usulan v Surat pengantar / Usulan Pencantuman gelar  sudah
Pencantuman gelar l I Pencantuman gelar ditandatangani
4 |Menerima Berkas-berkas dan Surat Berkas-berkas dan Surat|1 hari Tanda terima usulan berkas dari

pengantar / Usulan Pencantuman
gelar yang sudah ditadatangani dan
memproses pengiriman usulan ke
Balai Besar

pengantar / Usulan Pencantuman
gelar yang sudah ditadatangani dan
memproses pengiriman usulan ke
Balai Besar

4b

balai Besar




