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JI. Sawahan No. 50 Kota Padang, Sumatera Barat (25121) ) Judul SOP
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1. Undang-undang No. 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah ;

2. Undang-undang No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik ;

3, Undang-undang No. 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara ;

4. Peraturan Menterl Pendayagunaan Aparatur Sipll Negars dan Reformasi Birokrasi Nomor
35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur

5. Peraturan Daerah Kota Padang No.§ Tahun 2016 tentang Pembeml.lkan dan Susunan
Perangkat Daerah Kota Padang

6. Peraturan Walikota Padang Nomor 123 Tahun 2022 tentang Kedudukan, Susunan
Crganisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Badan Pendapatan Daerah

7. 150 9001:2008 Klausul 4.2.3 Pengendalian Dokumen

SOP Pengendallan Rakaman (Arsip)
SOP Pengendalian Dokumen

1. Mampu Menyusun dan melaksanakan administrasi kepegawalan BAPENDA
2. Mampu Menyusun rancangan usulan kenaikan gaji berkala dan kenaikan pangkat
Pegawai

‘I .ATat Tulls Kantor e
2, Stempel BAPENDA
3. Kemputer dan Printer

Jika prosedur ini tidak dilakukan maka dapat berakibat tidak dapat terlaxsananya kenalkan
pangkat

1 Surat Pengantar .Kenall-:an Pangkat
2. Buku Register
3. Berkas Kenalkan Pangkat Pegawai

Dilarang mengubah dan atau menggandakan dokumen ini tanpa persetujuan Kepala BAPENDA Kota Padang



SOP Kenalkan Pangkal
Mol Tyt Pl tegiatan Kepegawaian | 9™ | serban | Kaben RU | kelengiapan | AL Output Peterion)
- e . dan Aset. torkalt ; : _ ol (menit) el ;
1 |Memberitahukan jadwal kenaikan pangkat pegawai Euku register 15 Pemberitahuan
berdasarkan buku register kepegawaian G S kepegawaian
2 Fpggm yang b gkt ghapi berkas Ikan Pemberitahuan 5 Kelengkapan Ujian Dinas untuk
panghkat dan menyerahkan kepada Pengeiola berkas kenaikan pangkat dar
Kepegawaian o Y Gol. ll.d ke llLa,
sedangkan penyesuaan
ljazah bagl pegawai
dengan ijazah §1
3 dan riksa kelengh berkas 1 Aplikasi SIASN, 15 Berkas Kenaikan
pangkat pegawal yang bersangkutan dan Kelengkapan berkas Pangkat Pegawai
mencocokkannya dengan data SIASN |Lengkap
4 9 berkas persy kenalkan pangkat pegawai ! Berkas Kenaikan 5 berkas teriegalisir
E:‘ Pangkat Pagawal
5 surat pengantar kenalkan pang! g 3 Berkas Kenaikan 15 Draft surat
melalul aplikasi srikandi Pangkat Pegawal pengantar
Lengkap, aplikasi
T r
B M dan paraf surat pang kenall [ / Draft surat 5 Surat pengantar
pangkat pegawai L :\/ pengantar yang sudah diparaf
7 [Menanda tangani surat pengantar kenaikan pangkat Surat pengantar 5 Surat pengantar
pegawal yang sudah diparaf yang sudah ditanda
tangan|
8 | Bk Ditampirl dengan berkas
Menstempel dan meregister surat pengantar 4‘__’_| surat pengantar 10 register surat keluar m‘mmn:m.ik“
r | Berkas Kenalkan 120 Buku serah terima
Mengirimkan berkas persyaratan kenalkan pangkat |Pangkat Pegawai
pegawal beserta surat pangantar ke BKPSDM Kota yang terlegalisit
jPadang pesra surat
10{Mengarsipkan d sesual dengan p ordner 5 arsip
pengendallan arsip
Ditarang gubah dan atau k A ini tanpa per Kepala BAPENDA Kota Padang




DAFTAR RIWAYAT REVISI

No. Tanggal Revisi Perubahan No. Tanggal Revisi Perubahan

1 02-Apr-18 Mengimplementasikan Sistem Manajemen Mutu 15O 8001:2015
2 18-Sep-24 Mengimplementasikan Sistem Manajemen Mutu IS0 9001:2015




