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Nama SOP Pengangkatan CPNS ke PNS
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU 20 Tahun 2023 1. JFT/Pelaksana 5. Kepala BKPSDM
2. PP 11 Tahun 2017 jo. PP 17 Tahun 2020 20T 6. Asisten 3
3. Permenpan RB 27 Tahun 2021 3. Kepala Bidang 7. Sekretaris Daerah
4. Sekretaris BKPSDM 8. Wali Kota Tanjungpinang
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. PNS yang bersangkutan 1. Aturan perundang-undangan
Peringatan Pencatat dan pendataan

1. verifikasi berkas




PROSEDUR PENGANGKATAN CPNS KE PNS

PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN PROSEDUR PD JFT/ PERSYARATAN/ KET
IS . WAL U
PELAKSANA SEKRETAR KA.BKD IKOTA KELENGKAPAN WAKT! OUTPUT
1 |Usulan CPNS ke PNS l '--———l 15 menit
2 |Registrasi Surat masuk 10 menit
3 |Verifikasi berkas tdk lepgkap Berkas CPNS 15 menit
ongpep F——
en
4 Berkas CPNS
Entry data Mkt
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5 |Membuat draf SK Kolektif PNS - i dperbaiki dperbaiki § —— Berkas CPNS 15 menit  |Draf SK Kolektif PNS
T | 1 !
6 Mg wkal it SK Kalakif Berkas CPNS 10 menit  |Draf SK Kolektif PNS

PNS

Memparaf draf SK Kolektif PNS

Berkas CPNS

30 menit  |Draf SK Kolektif PNS

Menandatangani draf SK
Kolektif PNS

Berkas CPNS

3 hari Draf SK Kolektif PNS

Pemberian Nomor SK Kolektif
PNS

SK Kolektif PNS

15 menit  |SK Kolektif PNS

10

Cetak draf SK Petikan PNS

SK Kolektif PNS

60 menit  |Draf SK Petikan PNS

11

Memparaf draf SK Petikan PNS

SK Kolektif PNS

30 menit  |Draf SK Petikan PNS

12

Menandatangani draf Petikan
SK PNS

SK Kolektif PNS

3 hari Draf SK Petikan PNS

13

Verifikasi

SK Petikan PNS

60 menit  |SK Petikan PNS

14

PNS yang bersangkutan

SK Petikan PNS




