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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional RI Nomor 23 Tahun 2011 Tentang Organisasi dan Tata| 1. SMA/D3/S1;
Kerja Universitas Negeri Yogyakarta 2. Menguasai operasional komputer '
2 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 71 Tahun| 3- Memiliki tingkat ketelitian, kecekatan dan kecermatan yang baik
2017 Tentang Pedoman Penyusunan Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di 4. Memiliki panetahuan tentang legal d_raﬁmg
Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi S. Mcnguasq bahasa Indonesia yang baik dan bpnar
6. Menguasai peraturan tentang Tata Naskah Dinas yang berlaku
3 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 71 Tahun
2017 Tentang Pedoman Penyusunan Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi
4 Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 12 Tahun 2002 tentang Kenaikan
Pangkat PNS sebagaimana diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002;
KETERKAITAN Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer
2 Printer
3 Scanner
4 Kertas
5 Ballpoint
6 Stempel Rektor
7 ATK lainnya
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Dokumen hard copy dan soft copy di simpan di Subagian Tenaga Administrasi
2. Dokumen hard copy dan soft copy di simpan di Subagian Tata Usaha dan Kearsipan
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Mutu Baku

atens aehing Temage - Asalis ’m“""""' Butn - Kabbag Biro UPK WR 2 Rektor Kelengkapan Waktu Output

1 |Menerima disposisi/ perintah dari pimpinan Berkas usulan
untuk memproses Usul Kenaikan Jabatan D— 5
Pegawai
Menganalisa data pegawai yang diusulkan pom Draft surat
kenaikan jabatan ={ I I pengantar
Menyiapkan Surat Pengantar dan berkas Ya S}xm: pengantar
pendukung 25 diparaf
Menerima dan Memverifikasi surat pengantar Ya - Komputer Surat pengantar
usul kenaikan jabatan % > - Printer 15 diparaf

- ATK
Menerima dan Memverifikasi surat pengantar N Ya Slurat pengantar
usul kenaikan jabatan e e < / 15 diparaf
Menerima dan Memverifikasi surat pengantar S].lral pengantar
usul kenaikan jabatan = k<> I 15 |diparaf
ai

Menandatangani surat pengantar usul kenaikan Surat Pengantar
liabatan 15 ditandatangani

Mengirimkan berkas beserta Surat Pengantar
Usulan Ke Kemenristekdikti ( }‘




