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Tentang : STANDAR PELAYANAN DINAS PENDIDIKAN LABUHANBATU SELATAN

Disdik /59^ <5 /SOP/2023

PEMERINTAH KABUPATEN LABUHANBATU SELATAN

DINAS PENDIDIKAN
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Prosedur Pelaydrati Pengajuan Usul
Kenaikan Pangkat Gum

DasarHukum Kutiifiicasl Peiaksana

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 16 Tahun 2009
lentang Jabatan Fungsional Guru dan Angka Kreditnya

Mmimal D.lll
Mampu mengoperasikan komputer
Pemah mengikuti kursus administrasi tata naskah dinas

Peraturan Daerah Kabupaten Labuhanbatu Selatan
Nomor 5 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Labuhanbatu Selatan Nomor 9 Tahun
2016 tentang Pembentukan Perangkat Daerah Kabupaten
Labuhanbatu Selatan

3. Peraturan Bupati Labuhanbatu Selatan Nomor 6 Tahur
2022 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Bupati
Labuhanbatu Selatan Nomor 42 Tahun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organisas'i, Tugas dan Fungsi seria

Tata Kerja Peranokat Daerah Kabuoaten Labuhanbatu

Keterkaitan/Persyaratan Peralalan/PCTtengkapan

1 DUPAK (Daftar Usul Penetapan Ar>gka Kredit) Asli

rangkap 3

2. Fotocopy SKP 2 tahun terakhir dilegallsir Kepala
Sekolah, rangkap 3.

3. Fotocopy SK CPNS dilegallsir Kepala Sekolah, rangkap 3

Laporan

Buku Agenda

Cheklist

4. Fotocopy SK CPNS dilegallsir Kepala Sekolah, rangkap
3.

Disposisi

5. Fotocopy SK Kenaikan Pangkat/Golongan Terakhir
dilegallsir ftepala Sekolah. rangkap 3.

6. Fotocopy SK Fungsional dilegalisir Kepala Sekolah,
rangkap 3.

7. Fotocopy KARPEG dilegalisir Kepala Sekolah, rattgkap 3.

Nomor register

6. Fotocopy Sertifikat Pendidlk dilegalisir Kepala Sekolah.
rangkap 3.

9. Fotocopy NUPTK dilegallsir Kepala Sekolah, rangkap 3.

10. Fotocopy PAK Kenaikan Pangkat/Golongan Terakhir
dilegallsir Kepala Sekolah, rangkap 3.

11. Dokumen sah pendukung Nilai Artgka l^edit yang
diusulkan daiam DUPAK /SK Pembagian Ti^as,

Pengembangan DIri, Publlkasi llmiah, Karya Inovatif, dll).

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Norma waktu pelaksanaan kegiatan pengamanan
fleksibel dengan memperhitungkan kegiatan yang
ditangani setelah dokumen diterima dan dinyatakan
lengkap dan benar.

Seluruh pengajuan melalui prosedur ke Sekretariat

Dinas Pendidikan melalui Loket Pelayanan.

1. File dokumen / odner

2. File disimpan oleh Sekretariat



PROSEDUR PELAYANAN PENGAJUAN USUL KENAIKAN PAN6KAT GURU

No. Keglatsn

Palaksana
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Palikaana
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ufnum din

kigijiwalin

Tim Pinllal
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Mutu Baku

Kilingkapin Wiktu Output
Kat

Pengajuan Petmohonan Usul Kenaikan Pangkat
Surat Pennohonan dan

Kelengkapan Berkas
10 Menit Dokumen

Meneliti Kelengkapan Berkas yang diajukan secara umum
Surat Permohonan dan

Kelengkapan Beikas SOMentt Dokumen

Meneliti Kelengkapan Berkas yang diajukan sesual persyaratan
Surat Permohonan dan

Kelengkapan Berkas
2 MInggu Dokumen

MemverlflkasI dan memvalidasi Daflar Lisulan Penetapan Angka
Kredtt (DUPAK) yang diajukan oleh Guru berdasarkan dokumen yang
diajukan

DUPAK dan dokumen

Pendukung yang sah 3 MInggu Hasll Verlflkaal DUPAK

Menginventarislr Guru yang memenuhl syarat untuk diajukan
Kenaikan Pangkatnya berdasarkan vertflkasi DUPAK dan dokumen
sah oleh Urn Penllal Angka Kredtt OInas Pendidikan Labuhanbatu
Selatan. Dan mengemballkan dokumen para Guru yang dinyatakan
tidak memenuhl syarat untuk Kenaikan Partgkat oteh Tim Penllai
Angka Kredil melalul Lokei Pelayanan.

Hasll Vertftkasl DUPAK 1 MInggu Dokumen

Mencelak dan memvertfikasl/memvaltdasi Draft Penetapan Artgka
Kredlt (PAK) dan dokumen lain yang dipertukan untuk proses
pengusulan Kenaikan Pangkat Guru ke Badan Kepegawaian dan
Pengembangan Sumber Oaya Manusia (BKPSDM).

HasJI Vertflkasi DUPAK 2 MInggu

Draft PAK dan

Dokumen pendukung
Usulan Kenaikan

Pangkat Guru

Memverrfikasl/memvalldaBi Draft Penetapan Angka Kredtt (PAX) dan
dokumen lain yang diperlukan untuk proses pengusulan Kenaikan
Pangkat Guru ke Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber
Daya Manusia (BKPSDM).

Menandatanganl Penetapan Angka Kredlt (PAK) dan dokumen lain
yang diperlukan untuk proses pengusulan Kenaikan Pangkat Guru ke
Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
(BKPSDM).

Draft PAK dan Dokumen

pendukung Usulan
Kenaikan Pangkat Guru

1 hart

Lembar verfflkssi Drsfl

PAK dsn Dokumen

pendukung Usulan
Kenaikan Pangkat Guru

10

MenyampalKan Surat Permohonan Usul pengajuan Kenaikan
Pangkat para Guru ke Bupati Labuhanbatu Selatan c.q. Kepala
BKPSDM

Arsip

Draft PAK dan Dokumen
pendukung Usutan
Kenaikan Pangkat Gum

20 menit

PAK dan Dokumen
pendukung Usulan
Kenaikan Pangkat
Guru

PAK dan Dokumen

pendukung Usulan
Kenaikan Pangkat Gum

1 harl Tanda Terlma

PAK dan Dokumen

pendukung Usulan
Kenaj,Kaft-.EaHgicat.-Gunj

S menit
Catatan Dokumentasi,
tanda terima

.i^'J

OPATEN LABUP ISELATAN

'^rr^lNAS^ r-. •
SIREGAR, SH, MH

P^fwrfrrdTTTTiT
- .-9821207 201 016


