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Cetak Sampul

Nomor SOP

800/228

Tanggal Pembuatan

30 Oktober 2016

Tanggal Revisi

18 Agustus 2021
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-~
~ g
~
-
~
~
-~
P |

Disahkan Oleh v * =¥ o) } lf
__I’ARudiantg; MT
196306’[‘(’;992/’@31008
Judul SOP ‘Kégé;kmimé 7/ :

Dasar Hukum

Kualiﬁkési i’elaksana

A

1. Undang - Undang No. 8 Tahun 1974 tentang pokok - pokok Kepegawaian sebagaimana telah di ubah
dengan undang - undang No. 43 Tahun 1999

2. Undang - undang No. 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

3. Perda Kota Semarang Nomor 12 Tahun 2010 tentang Organisasi dan tata kerja Badan
Penanggulangan Bencana Daerah Kota Semarang.

4. Peraturan Walikota Semarang Nomor 39 Tahun 2010 tentang Penjabaran tugas dan fungsi Badan
Penanggulangan Bencana Daerah Kota Semarang

1. Memahami Kebijakan Penyusunan
Dokumen Kenaikan Pangkat

2. Memahami Tugas dan Fungsi Sub.
Bagian Umum dan Kepegawaian

3. Memiliki kemampuan mengolah
data dengan komputer.

‘zeterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Penyusunan Gaji berkala Gol | dan i
2. SOP Penyusunan Gaji berkala Gol Il dan IV

1. Komputer

2. Petunjuk Teknis Penyusunan
Kenaikan Pangkat

3. ATK

Peringatan

Pencatatan

Dokumen Kenaikan Pangkat harus disiapkan oleh SKPD sebelum ditetapkan SK Kenaikan Pangkat oleh
Walikota Semarang.

Pengumpulan dan Pengolahan data,
mengarsipkan Dokumen kenaikan
pangkat dalam bentuk Hard Copy
dan Soft Copy

sop.organisasi.semarangkota.go.id/Sop_Controller/p_sampul/NS878
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Pelaksana Mutu Baku

No Uraian Tugas Keterangan

Kasubbag Umum Jabatan Persyaratan/ Waktu

Kepala Badan sekretaris dan Kepegawaian | Fungsional Umum Perlengkapan

Output

Menerima,
mengagendakan

1 surat Sekretaris Dokumen 1 Hari Dokumen
Daerah dan
melampirkan lembar

disposisi

KSBU menyiapkan

2 nama-nama PNS . 4
yang akan diusulkan

Kenaikan Pangkat

Dokumen 2 Hari Dokumen

JFU melengkapi
berkas Kenaikan e
3 | Pangkat berdasarkan Dokumen 2 Hari Dokumen
persyaratan yang
sudah ditentukan

JFU mengumpulkan
semua kelengkapan sl
4 | dokumen PNS yang Dokumen 5 Hari Dokumen
akan diusulkan

Kenaikan Pangkat

—
p—
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menyusun berkas
pengajuan Kenaikan
Pangkat

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Tugas Keterangan
. Kasubbag Umum Jabatan Persyaratan/
Kepala Badan sokretaris dan Kepegawaian | Fungsional Umum Perlengkapan Waiktu Output

JFU meminta kepada

PNS kekurangan

dokumen yang N
5 | dibutuhkan dan Dokumen 2 Hari Dokumen
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No

Uraian Tugas

Pelaksana

Mutu Baku

Kepala Badan

sekretaris

Kasubbag Umum
dan Kepegawaian

Jabatan
Fungsional Umum

Persyaratan/
Perlengkapan

Waktu

Output

Keterangan

JFU menyampaikan
kepada KSBU untuk
dicek
kelengkapannya

Dokumen

1 Hari

Dokumen

KSBU mengajukan
dokumen Kenaikan
Pangkat untuk dicek
kelengkapannya

Dokumen

1 Hari

Dokumen

Sekretaris mengajukan
kepada Ka. Pelaksana
BPBD untuk meminta tanda
tangan berkas kelengkapan
dokumen Kenaikan Pangkat

Dokumen

1 Hari

Dokumen

sop.organisasi.semarangkota.go.id/Sop_Controller/p_sop/NS878/2
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No

Uraian Tugas

Pelaksana

Mutu Baku

Kepala Badan

sekretaris

Kasubbag Umum
dan Kepegawaian

Jabatan
Fungsional Umum

Persyaratan/
Perlengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Kepala BPBD
menandatangani
dokumen kenaikan
pangkat dan
menyerahkan kembali
kepada sekretaris

Dokumen

1 Hari

Dokumen

10

Sekretaris menerima
dokumen Kenaikan
Pangkat

Dokumen

1 Hari

Dokumen
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Tugas Keterangan
. Kasubbag Umum Jabatan Persyaratan/
Kepala Badan sekretaris dan Kepegawaian | Fungsional Umum Perlengkapan Waktu Output

Dokumen Kenaikan Ny
11| Pangkat dikirim ke Dokumen 1 Hari Dokumen

BKD
12 Selesai Dokumen 1 Hari Dokumen
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