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KUALIFIKASI PELAKSANA

1

2

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 1977 Tentang Peraturan Gaji
Pegawai Negeri Siplil

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 15 Tahun 2019 Tentang Perubahan
Kedelapan Belas Atas Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 Tentang Peraturan
Gaji Pegawai Negeri Sipll

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 53 Tahun 2010 Tentang Disiplin
Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 46 Tahun 2011 Tentang Penilaian
Prestasi Kerja Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan

Peraturan Daerah Kota Bogor Nomor 5 tahun 2020 tentang perubahan ke dua atas
Peraturan Daerah Kota Bogor Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kota Bogor

Peraturan Wali Kota Bogor Nomor 135 Tahun 2020 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas Dan Fungsi, Serta Tata Kerja Perangkat Daerah

1

Pendidikan

- Min. SMA sederajat

- D3 Administrasi

- D3 Komputer

- S1 Komputer

Memahami Tugas Pokok Dan Fungsi Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Kota
Bogor

Memahami Organisasi Perangkat Daerah Kota Bogor

Memahami Peraturan Perundang-undangan yang berkaitan dengan Materi Umum dan
Kepegawaian
Memahami Teknologi Informasi dan Komunikasi ( TIK )

Dilarang mengubah dan atau menggandakan dokumen ini tanpa persetujuan Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Kota Bogor



BRI RAMAYANA
Stamp


1 SOP Penanganan Surat Keluar 1 Komputer/ Laptop
2 SOP Penanganan Surat Masuk 2 Internet
3 SOP Pengendalian Arsip 3 Printer

4 ATK

Jika prosedur tidak dilaksanakan dengan baik maka dapat berakibat terlambat atau tidak dapat| 1 Formulir Kenaikan Pangkat
diterbitkannya Surat Keputusan (SK) Kenaikan Pangkat 2 Berkas Persyaratan Kenaikan Pangkat
3 Surat Keputusan Kenaikan Pangkat
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas RS Ll i Ket
Administrasi Umum & Si(rgtarls Péezala BKPSDM Eelrsyalr(atan/ Waktu Output
Kepegawaian | Kepegawaian adan adan elengkapan
1 |Menyiapkan draft surat pengantar dan berkas Formulir Kenaikan| 600 menit |Draft surat pengantar
persyaratan kenaikan pangkat pengajuan 6 Pangkat, Komputer, kenaikan pangkat
bulan sebelumnya ( Je Printer, ATK

2 [Memeriksa berkas persyaratan kenaikan Draft surat pengantar| 30 menit |Draft surat pengantar
pangkat dan memberikan paraf pada surat R kenaikan pangkat kenaikan pangkat
pengantar " N

3 [Memberikan paraf pada surat pengantar dan Draft surat pengantar| 15 menit |Draft surat pengantar
menaikkan ke Kepala Badan R B kenaikan pangkat kenaikan pangkat

4 |Memeriksa berkas persyaratan usulan Kenaikan Draft surat pengantar| 15 menit |Surat pengantar
Pangkat dan menandatangani surat pengantar > kenaikan pangkat kenaikan pangkat

5 [Menyerahkan berkas ke BKPSDM untuk Surat pengantar| 60 menit [Agenda Surat Keluar
diterbitkan SK I_—L kenaikan pangkat

I
6 |Verifikasi data ulang dari setiap SKPD Surat pengantar| Sesuai |SK Kenaikan Pangkat
J—_I kenaikan pangkat SOP BKPP
g
7 [Mengambil SK Kenaikan Pangkat di BKPSDM SK Kenaikan Pangkat| 60 menit [SK Kenaikan Pangkat
<
L

8 [Memfotocopy SK Kenaikan Pangkat untuk SK Kenaikan Pangkat| 30 menit [Salinan Arsip
diarsipkan dan SK Asli untuk pegawai |
bersangkutan \_1

9 |Menyerahkan SK Kenaikan Pangkat yang asli SK Kenaikan Pangkat| 15 menit |Tanda Terima

kepada yang bersangkutan

A 4

)

Note : Pelaksanaan kenaikan pangkat diajukan setiap 4 tahun sekali

Dilarang mengubah dan atau menggandakan dokumen ini tanpa persetujuan Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Kota Bogor






