
Buku Agenda surat masuk/keiuar
metrik kenaikan pangkat

Kotnputer/Laptop dan peralatan pendukung lainnya
Dokumen/berkas
Metrik Kenaikan pangkat/DUK
iurat pengantar

Migatm• ^'    ^yf^
Jlka pengusuian Kenafkan pangkat per April dan Oktober tidak dtlaksanakan
paling lambat 2 (dua) bulan sebelum TMT KP SOP Kenalkan pangkat PNS
tldak dapat diselesaikan tepat waktu

PP nomor 30 tanun 2015 tentang peraturan gaji PNS
Peralatan/periengkapanttotarkaitan

1.Memahami peraturan perundang-undangan yangterkalt dengan kenalkan pangkat
2.Memahami tugas dan fungsl pada inspektorat
3.Mengetahu! peraturan mengenai kepegawaian

PP No. 11 Tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipi!
PP No. 12 Tahun 2003 tentang perubahan atas PP No. 99 Tahun 2000 tentang Kenalkan Pangkat
PP No. 53 Tahun 2010 Pasal 7 tentang Dislplin PNS
PP No. 30 Tahun 2015 tentang peraturan gajl PNS
Perda Walikota Pangkalpinang No. 18 2016 tentang Pembentukan dan susunan perangkat daerah
Undang-undang No. 43 tahun 1999 tentang Pokok-pokok Kepegawaian

KuaHffiHBt petofcwHiaDmr Hukum

PEMERINTAH KOTA PANGKALPINANG
INSPEKTORAT DAERAH

Jalan Rasakunda No. 05 Kec. Girimaya Pangkalpinang Kode Pos 33143
Telp/Fax. (0717)422770

Website : http:// inspektorat.pangkalpinangkota.go.id, email: inptkotapkp^gmait.com
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nerkas usul KP dan surat
sengantar diterima
nstansi yang berwenang

Surat pengantar

Surat pengantar

surat pengantar

poto copi berkas/yang
telah dl legal! sir

poto copy persyaratan

Metrlk/DUK

Dlsposlsi surat kenalkan
pangkat

Dfsposlsi
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Waktu

berkas usul KP dan surat
pengantar

Surat pengantar
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poto copy berkas/
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Pelaksana

Mengantar berkas usul
cenalkan pangkat ke
instansi terkait dan
pengarsipan

Menanda tangan surat
pengantar usul kenalkan
pangkat

Memarat surat
pengantar usul kenalkan
pangkat

Mengetik surat
aengantar usul kenaikanj
pangkat

Memeriksa dan
melegalisir berkas usul
kenaikan pangkat

Mengumpuikan berkas
pegawai yang akan nalk
oangkat sesuai
^ersyaratan dan
mempoto copi berkas

Vienugaskan staf untuk
memeriksa metrlk/DUK
seluruh pegawai yang
naik pangkat

Menerlma dlsposlsi surat
usul kenaikan pangkat

Mempelajari surat masuk
untuk diberikan disposis!

Aktivitas
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NO

SOP Usul Kenalkan Pangkat


