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Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang nomor 7 tahun 1989 tentang
Peradilan Agama yang diubah dengan Undang- 1. S-1 Sederajat
undang Nomor 3 tahun 2006 dan diubah untuk 2. SMA Sederajat
kedua kalinya dengan Undang-undang nomor
50 tahun 2009

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara

3. PP No 11 Tahun 2017 tentang Manajemen

Peralatan/Perlengkapan :

Aparatur Negara

Keterkaitan :

1. SOP Organisasi
2. SOP Tata Usaha Kepegawaian

Peralatan computer, Kertas, Alat tulis, Buku

pedoman dan peraturan.

Peringatan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak
akan berakhir

Pencatatan dan pendataan:

Arsip Kepegawaian

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf /
Kasubbag| Sek.retar Ketua Persyaratan/ Waktu Output
Kepeg is Perlengkapan
Menginventarisir data Pegawai ( ) PC, kertas, alat

1 yang akan naik pangkat tulis dan 2 jam | Data pegawai
periode April dan Oktober Referensi terkait
memproses dan memeriksa | PC, kertas, alat Kelenakanan

2 kelengkapan berkas kenaikan tulis dan 1 hari gkap

. . . berkas
pangkat pegawai ybs. Referensi terkait
Melakukan update data
simpeg khususnya keleng
kapan e-doc sebagai syarat v
kenaikan pangkat paperless |_ Kelengkapan
(bagi tenaga teknis) dan PC, kertas, alat berkas dan

3 melakukan penggandaan dan tulis dan 1 hari | terupdate nya
legalisir berkas sebagai syarat Referensi terkait Isimpeg besert:
kenaikan pangkat untuk e-doc
selain tenaga teknis serta
menata berkas sesuai dengan
urutannya *

Membuat Usulan Kenaikan PC, kertas, alat .
4 Pangkat bagi pegawai yan tulis dan 10 Usul kenaikan
9 . 9! peg yang . . menit pangkat
memenuhi syarat Tidak Referensi terkait
Memeriksa dan meneliti PC, kertas, alat
: . 30 Kelengkapan

5 usulan  kenaikan  pangkat tulis dan .

. . . menit berkas
pegawai ybs. Referensi terkait
Menyerahkan usul Kenalkan. PC, kertas, alat Nota usul
Pangkat ke Ketua PA melalui . 15 .

6 . . . »- tulis dan . kenaikan
Sekretaris untuk di ketahui, Referensi terkait menit angkat
disetujui, dan ditandatangani pang

Terkirimnya
Mengirim Usulan dan berkas Ya PC, kertas, alat 30 usulan

7 kenaikan pangkat pegawai ybs tulis dan . kenaikan

ke PTA @ Referensi terkait Menit pangkat ke PT:
Medan _
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