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URUSAN KEPEGAWAIAN Nama SOP Pemberhentian Jabatan Fung3ional (TB, KAK)

Kualifikasi Pelaksana
I Minimsl SMU

Koterkaitan PeralatanrPe116ngkrP8n
1 SIM ASN, GPP DUK.SIM ASN, SK Jabatan fungsional terakhir, PAK Terakhir, atau SK Tugas

belajar, SK Pengangkatsn Struktural

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1 SIM ASN

@
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Prosedur
No. llraian Kegiatan Mutu

Ket.Kepeqawaian Ka. Sub Baq. TU Ka. Balai Waktu

1

Menganalisis Pejabat Fungsional yang
harus diberhentikan karena angka kedit
atau karena fugas belajar,

eglE1qClCten tuktural

SK Jabatan Fungsional Lama
dan PAK terakhir atau SK
Tugas belajar, SK
Pengangkatan Struktural

2 jam Data Pejabat Fungsional
harus Berhentikan

2

Menerima Rekomendasi/Memo,
Menyiapkan BerkaV SK Jabatan
fungsional terakhir, PAK Terakhir, atau
SK Tugas belajar, SK Pengangkatan
Stuktural Berkas dalam benfuk PDF

Berkad SK Jabatan fungsional
terakhir, PAK Terakhir, atau
SK Tugas belajar Berkas
dalam bentuk PDF

t hari

Berkas/ SK Jabatan
fungsional terakhir, PAK
Terakhir, atau SK Tugas
belajar Berkas dalam bentuk
PDF

3
Memproses Usulan Pemberhentian
melahil Emutasi (lnput data dan Upload
Berkas PDF

Berkasr/ SK Jabatan
fungsional terakhir, PAK
Terakhir, atau SK Tugas
belajar Berkas dalam bentrk
PDF

2 hari
Surat usulan yang di
download dari aplikasi E
mutasi

4 Menandatangani Surat Usulan
Surat usulan yang di
download dari aplikasi E
mutasi

2 hari

Meng Upload Surat Ustrlan
yang sudah ditandatangani
dan mengirim proses usulan
online

5

Meng Upload Surat Usulan yang sudah
ditandatangani dan memproses usulan
online Mengirim ke Balai Besar

Surat Usulan yang stdah
ditandatangani dan mengirim
proses usulan online

t hari Monitoring

Pelaksana

t--


