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DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

2 Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen
Pegawai Negeri Sipil

1 Memiliki kemampuan untuk memahami jenis-jenis dokumen kepegawaian

2 Memiliki kkmampuan untuk memahami proses kenaikan pangkat PNS
sesuai dengan peraturan yang berlaku

PERALATAN/PERLENGKAPAN

KETERKAITAN
il 1 Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi
2 2 Komputer/printer/scanner
3 3 Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Dosen Bag. Kepegawaian Dekan
No Kegiatan Keterangan
- Fakultas Kelengkapan Waktu Output .
1{Menerima Pemberitahuan Daftar Dosen untuk Usul Kenaikan Surat pemberitahuan 1 hari
Pangkat Non Angka Kredit dari Kepegawaian Kantor Pusat
2|Menyiapkan berkas data dukung dan meminta legalisir data Surat pemberitahuan 7 hari
dukung sesuai Daftar yang diterima
3|Melengkapi data yang diminta sebagai persyaratan Kenaikan Dokumen penilaian kinerja |5 hari SKP 2 tahun dari
Pangkat 2 tahun masing-masing Dosen
J yang diusulkan
4|Menscan data dukung yang sudah di legalisir Data dukung yang sudah 1 hari
> dilegalisir
5|Membuat Surat Pengantar Usul kenaikan Pangkat \ 4 Surat pengantar kenaikan |1 jam
pangkat
6|Menandatangani Surat Pengantar Surat pengantar kenaikan |1 hari
<> pangkat
7|Mengupload data dukung dan surat pengantar ke Drive yang Data dukung yang sudah di |3 hari

telah di sediakan oleh Rektorat

a

legalisir dan Surat
Pengantar yang sudah di
tanda tangani




