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Fasilitas Pengusulan Kenaikan Pangkat

Persyaratan/

Kelengkapan
1. Inventarisasi data 

PNS yang mutasi 
sesuai penjagaan 
untuk  dikoreksi 
oleh UK

SKP 
terakhir, 
Ijasah 
tereakhir, 
SK pangkat 
terakhir, 
daftar 
riwayat 
hidup

@ 1 hari

2 Mengumpulkan 
berkas 
kelengkapan  PNS 
yg mutasi

@ 1 
minggu

3 Membuat surat 
pengantar yg sdh 
dikoreksi dan 
diparaf subag UK & 
Sekdin untuk dittd  
Kadin untuk 
pengusulan KP ke 
BKD

@ 1 jam KP

4 Berkas yg sudah 
lengkap dgn 
pengantar dikirim 
ke BKD untuk 
proses SK

1 bulan SK KP

4 Mengambil SK KP 
dr BKD

@ 1 jam SK KP

6 Menyampaikan 
tembusan 

@ 1 hari

7 Menyampaikan SK 
KP 

@ 1 hari tanda 
terima 

Dindukcapil Kab Semarang

Kepala Dindukcapil

No Uraian Prosedur

Pelaksana Mutu Baku

Ket
Waktu OutputStaf Subag UK BKD Bendahara 

Gaji Kepala Dinas PNS
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