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PEMERINTAH KABUPATEN TAPIN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

SEKRETARIAT-SUBBAG. UMUM DAN

KEPEGAWAIAN
Nama SOP . SOP Pelayanan Usulan Ujian Penyesuaian ljazah
1 UU No 43 Tahun 1999 tentang Pokok-Pokok ﬁ‘_ Memahami Tata cara pengusulan Ujian Dinas dan Ujian Kenaikan pangkat penyesuaian
Kepegawaian ijazah
2 Perka BKN NOMOR 33 Th2011 tentang Kenaikan | 2 Memahami dan melaksanakan proses pengusulan pengusulan Ujian Dinas dan Ujian
Pangkat bagi PNS yang memperoleh Surat Tanda Kenaikan
Taman Belajar/ljazah
1 SOP Surat Keluar IT ATK
2 Komputer
3 Printer
Lu_ﬂ Buku kontrol




SOP Pelayanan Usulan Ujian Penyesuaian ljazah

Pelaksana Mutu Baku
No. Pemroses Kasubbag Ket
¢ —— Pemohon | Administrasi |  Umum & m.w.ﬁ"m-_. _M..xunw vﬂudﬂ,_..u.a Kelengkapan Waktu Output
Kepegawaian | K walan - -
1 |Menyerahkan Berkas Usulan Ujian Penyesuaian ljazah § Menit |Berkas Permohonan w“ﬂ.xh__wmwmﬂ
kepada Pemroses Administrasi Kepegawaian Surat Masuk
2 |Memeriksa berkas Usulan Ujian Penyesuaian ljazah, jika Berkas Permohonan | 30 Menit | Berkas Permohonan dan
tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon untuk Draf Surat Pengantar
dilengkapi, jika lengkap, membuat Draft Surat Pengantar,
diserahkan kepada Kasubbag Umum dan Kepegawaian
3 |Memeriksa kelengkapan berkas persyaratan dan Draft . Berkas Permohonan 5 Menit |Berkas Permohonan dan
Surat Pengantar, jika tidak setuju dikembalikan kepada ik dan Draf Surat Draf Surat Pengantar
Pemroses Administrasi Kepegawaian untuk diperbaiki dan Pengantar
jika setuju di paraf dan diserahkan kepada Sekretaris ya
4 |Memeriksa Draft Surat Pengantar, jika tidak setuju A Berkas Permohonan 5 Menit |Berkas Permohonan dan
dikembalikan kepada Kasubbag Umum & Kepegawaian I dan Draf Surat Draf Surat Pengantar
untuk diperbaiki, jika setuju di paraf dan diserahkan kepada Hidak Pengantar
Kepala SKPD ya
5 |Memeriksa Draft Surat Pengantar, jika tidak setuju \ Berkas Permohonan 5 Menit |Berkas Permohonan dan
dikembalikan ke Sekretaris SKPD untuk diperbaiki, jika tidak dan Draf Surat Surat Pengantar
setuju ditandatangani dan diserahkan kepada Kasubbag Pengantar
Umun Kepegawaian g
6 |Menerima Surat Pengantar, diserahkan kepada Berkas Permohonan 5 Menit |Berkas Permohonan dan
Pengadministrasi Umum dan Surat Pengantar Surat Pengantar
7 |Mengagendakan, mengarsipkan, diserahkan kepada Buku Agenda, Berkas | 15 Menit | Dokumentasi berkas
Caraka untuk dikirim kepada BKPSDM ‘ dan Surat Pengantar usulan
17




