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BALAI PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN AGAMA MAKASSAR
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Judul SOP Pengu?ﬁqﬁd’halkgnf angkat

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 jo Undang-undang Nomor :
2. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 Tentang Perubahan

Berijasah S1 Administrasi Negara, Manajemen, Komunikasi, Hukum, Keagamaan
Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang tata kelola kepegawaian

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP DUK Komputer dan kelengkapannya
2. SOP Satya Lencana Hasil Kajian

Panduan Penyusunan kebijakan di Lingkungan Kementerian

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan maka akan menimbulkan hambatan

SOP disimpan dalam bentuk hard copy dan soft copy pada Kaur. Ortala &




Pemberitahuan pegawai
tentang pegawai yang
cukup syarat naik
pangkat

berkas rekapitulasi

DUK

1 hari

Surat pahuan

Memeriksa berkas usulan
kenaikan pangkat, dan
menyusun konsep
pemberkasan serta surat

pengantar

surat pemberitahuan

1 hari

dokumen surat
usulan kenaikan
pangkat

Mencermati, memaraf
berkas usulan, surat
pengantar dan daftar
pegawai yang akan diberi
kenaikan pangkat

dokumen surat
usulan kenaikan
pangkat

1 jam

form pemberkasan
kenalkan pangkat

menyetujui berkas dan
atas nama Kepala Balai
menandatangani surat
pengantar

dokumen surat
usulan kenaikan
pangkat

1 jam

paraf dan lembar
kerja

Mengirimkan berkas
darftar usulan kenaikan
pangkat beserta surat
pengantarnya melalui
Kurir

dokumen

30 menit

dokumen




