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KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN TANAH DATAR

PARMAS DAN SDM

NOMOR SOP : l zokT,oE. r / r 3o4/,or4

TANGGAL PEMBUATAN . JtE i:rox
TANCGAL REVISI tl
TANGGAL EFEXTIF t--rT -q I
DISAHKAN OLEH s RIS

2)
I,'IP oo9o2 I oo:l

NAMA SOP r< EirAreiFe KA-F [AwAi
DASAR HUKUM K{T_ALI FI KASI PELAKSA NA

I Peraturan Pcmcrintah Nomor 12 tehun 2002 Tcntang Pcrubahan Atas
Peratumn Pemcirntah Nomor 99 Tehun 2000 Tcntang Kcdaikaa
Parlgkat Pegasai Negeri Sipil
UndanS-unde.ng No. I tehun 1974 jo Undang-undal8 No. 43 Tahun
1999 Entang pokok-pokok kepegawaian
kep, Ka. BKN No. 12 Tahun 2001 tariggal 17juni 2002 EntarrS

ketentuan polekBanaan PcratuGn Pemcrintah No. 99 Tahun 2000
tentang keoeikan pe-ngkat PNs io PP No. 12 Tahun 2002
PP No. 99 tahun 2OOO jo PP No. 12 Tahun 2OO2 tentang Keaaikan

pangkat PcSasai Neaeri Sipil
Pcraturan BKN Rl no 4 Tahun 2023 tcntang Pcriodesasi Kcneikan
Paigkat PNS
Pcrahrren BKN RI No. 3 Tahun 2023 t otar8 AnSka Kredit, Kcne.ikan
Pangket den Jer{ang Jebfung

2

3

6

1. M.miliki p.mahamafl tentang aturan dan pro!6dur kcnaikan pangiat eus ditinghrn8an){tul(abuPatcn Trnah
Dat6r
2. Bortanagungj.wab pada Dokumen kenaikan Ptnakat PNS .amPai t rbitnya Pcrt k BKN
3. Mampum.mahami inltiukri d.ngan baik

KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN

l. Atat tuln k&tor (ATK)

2. Komput.r
3. Do.ir Kep6gswaian

PARINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila Pelaklanarn K.naikan Pangkat P.aawai tidak dapat terlaksana aecsra t.pat
t{aktu maka akn memb.rika kcrurian ba{i PNS vans berBanskutan

Disimpafl 6.baaaj data olektronik darl manuai



I

&rub.t sDM menyempaik.. ru, !t
ken.llan p3 nak.t ASN i6u.l eda.an
s.*r.tan3lende.al (PU Bl kepada

r€lr.i.nr (PU unrul m.nd.p.r
AIK, Su.at setj.n KPl.] Rl

2

K.rub.E mempros.r k.n.ll6n p.n8kat

isual edaran sekjeh (PU 8l melalul
3taf soM untuk M.nSiventarlnr d.n
menc€t PNs Yans t.hh memlnohi
ryar.t untul kenaik.n p.ntk.t pad!

blkrr kontrol kehalk.n plngl3t rhn
meny.mp.ll.h hep.da PNs y.ng yanS

!k.n mik p.halat untul menylaplan
b.,k.s {p.lim lambar 6 bulan r.belum

aTk, Buku kndall&nallan Pan8kat

stlf 5DM Menyimp.il.n t.p.!h 5ub

8rd.n t.r*!h .lat.. ..m PNs y.na
llan mlt p.n6l.t p.d: tdl.p
p.rlod..y. b.rd$l'Ln hanl

-) drn.r ndln.tlf PNS y.n8.rrn n lk

p.ngk.t bddarrk.n butu kod.ll I Mingu

noerjrIa da,i b.al.n t.rllll .h.
M&rahpaikan tepad! k eub!8 bati.n
SDM deftar nama PriS v.t6 al.n Dir
Pangkat pa.li 3dl.p Palod.nYa
bsdasrkao h.ril inv.nta,isn ddn

bdra3 y.nt sudah dikumpullan oleh
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5

l(arubla SOM h.l.kul6n p.n.litl.n
r.rhrd.. barkar urulrn k.n.lldn
pangt.r d.h m.mbuat lons.p rur.r
Denrantar keh.'k.n ,lnrkal Pli9

Sekretari.t (PU K.bup.tcn Trn.h
O.t r y.ns rudah dher.hk.n m.l.lul
itEf sDrr. Apabil! 3ud.h l.6k.P d.n
dEetuiui mars dBe..hhn k.pa&
5.k..t.r13 KPU Kabup.tm Tan.h Datlt
Aplbil. belum lsakrp .kupun tidak
dllduiui mata dikembdlbn prd! st!ff
SDM melalui kasub.g SOM uhtuk
dipcrbrlhl atau dilen8k.rl *.mball ol.h
PNS yans atan naik p.ngllt EF

6

bdt8 yanS sudrh 3el.i.ldip.rb.lki
ol.h rt.fl sDM, ol6h ktubrs soM
kcrnudl.n diie,ahtan l.p.d!
3.*rrtarir uduk mend.r.t D.rsetolu.n
.rrr k.ftudi.n dlp.or6 l.blh l.nlut
l.ngilp deng.n .lokum.n b6.rt. 3u..1

------>

S.lrelrrir XPU &bup.to T.Bh D.ti,
m.nyaahk.n bdk.r yant t.l.h
ditand. tengani kep:<L btub.g 5DM

-Dolium.n srrr.t taolan

3

bsub.g sDM Meny.reht n t. tt!ff
onrut dlkrrrmlan k. l(Pu P,oeBl
S!rot,a B...t.t6h dl .trtuhst 3lk.n

3ebaE!i6Bip pada etlr rs!1.

r-
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untuk m.ndnkn psikan ke8iatan mUaidan be,akhnI
I

LStnbot tap tl rerniootot

2. simbo tutsk/ P@!ss uk h.ndBtripsilan pr66 atau kegiat n.kekrsl

tr_

II
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3. SimbolBekah ketupar untuk mend.rk.ipsikan le8iatan p€ngaft bilan keputusan,

----+trhtuk m.ndeskripslkan ara h ke8ralin4. Shbol Ansk Panah/ Poro, A/rcw

3. Slnbol SeBilima/ Ofl-pcge Conn ctor

-uk 
mend6krip'ikai hub!nsaointsr nhbol yans berbeda halaman


