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BAGIAN KEPEGAWAIAN NAMA SOP ™o o
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional RI Nomor 23 Tahun 2011 Tentang Organisasi| 1. SMA/D3/S1;
dan Tata Kerja Universitas Negeri Yogyakarta 2. Menguasai operasional komputer
2 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 35 2 ﬁznuhkl] 4 ggf::;ﬁ?ﬁ?:gﬁ;‘;g;ﬁimﬁ kecermatan yang baik
Tahun 2017 Tentang Statuta Universitas Negeri Yogyakarta 5. Menguasai bahasa Indonesia yang baik dan benar
3 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 71| 6. Menguasai peraturan tentang Tata Naskah Dinas yang berlaku
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
S Ballpoint
6 Stempel Rektor
7 ATK lainnya
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Dokumen hard copy dan soft copy di simpan di Subagian Tenaga Akademik

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

Pelaksana
No Kegiatan
pegawal Data Analis Kasubag Tenaga w Cubiiai
Falkul K i Ke i Akad 1 Biro UPK WR 2 Rektor Kelengkapan ‘aktu pu
1 |Memproses usul kenaikan pangkat D Berkas usulan
5
2 |Menerima usul kenaikan pangkat £Ij
—
3 [Menerima dan meneruskan usul kenaikan
pangkat
4 |Menerima dan meneruskan usul kenaikan — - Komputer
pangkat - Printer
- ATK
5 |Menerima dan meneruskan usul kenaikan —
pangkat
6 |Menerima dan Memverifikasi surat pengantar
usul kenaikan pangkat 5
7 |Menganalisa data pegawai yang diusulkan — Surat Pengantar
kenailan panglat E ditandatangani
8 |Menghimpun berkas 5—’
9 |Menyiapkan surat pengantar dan berkas Draft surat pengantar
pendukung
10 |Memparaf surat pengantar usul kenaikan pangkat = Surat pengantar diparaf
| I 15
11 |Memparaf surat pengantar usul kenaikan pangkat I_E] Surat pengantar diparaf
15
12 |Memparaf surat pengantar usul kenaikan pangkat '——E Surat pengantar diparaf
15
13 |Memparaf surat pengantar usul kenaikan pangkat Surat pengantar diparaf
15
14 |Memparaf surat pengantar usul kenaikan pangkat —_— Surat pengantar diparaf
15
|
15 |Menandatangani pengantar usul kenaikan Surat Pengantar
pangkat 15 ditandatangani
16 |Mengirimkan berkas yang sudah siap




