




















































































Ket

Areip.

eKloc

SKKGB

SKKGB
yang telab

ditanda
tangani

DrafSKKGB

Daftar Nama
Pegawai

Output

Ihari

1hari

Waktu

SKKGB

Softcopy SK
KGB

SKKGB

DrafSKKGB

Data Pegawai

Data Pegawai

Pemyaratan/
Perlengkapan

Mutu Baku

Y
,^

KPN

.J1

Subbag.
Umum dan
Keuangan
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I*

Sekretaria
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Kasubbag.
Kepegawaian
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Subbag.
Kepegawaian

dan Ortala

Pelaksana

Mengarsipkan pada ordner
masing-masing
hakim/pegawai.

Membuat softcopy untuk di
upload ke dalam Aptikasi
SIKEP dan SAPK.

Pembeiian nomor dan
Mendislnbusikan SK KGB
kepada Ybs dan Subbag.
Umum dan Keuangan.

Mengkoreksi dan
memintakan paraf serta
tanda tangan pimpinan.

Mengetik konsep SK
Kenaikan Gaji Berkata untuk
masing-masing hakim /
pegawai yang akan
mendapatkan KGB.

Menyiapkan daftar hakim /
pegawai yang akan
mendapatkan KGB sesuai
dengan SK Pengangkatan
dan Golongan/Ruang.

Akttvftas
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3.

2.

1.
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Surat Tygas

Surat Tugas
yang teiah

ditandatangani

Draf Surat
Tugas

DiposisiKPN
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1hari

Waktu

Surat Tugas

Surat Tugas
yang telah

ditandatangani

Oraf Surat
Tugas

Disposisi KPN

DisposisiKPN

Persyaratan/
Psrlengkapan

Mutu Baku
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Subbag.
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Subbag.
Kepegawaian

dan Ortala

Pelaksana

Mengarsipkan sesuai
SOP Pengelofsen Surat
Keluar

Pemberian Nomor Surat
Tugas             dan
mendistnbusikannya
kepada  Hakim/Pegawat
yang akan melaksanakan
Perjalanan Dinas.

Mengkoreksi dan
memintakan paraf serta
tanda tangan Pimpinan.

Mengetik Surat Tugas
bagi Hakim/ Pegawai
yang akan melaksanakan
Perjalanan Dinas.

Menerima Surat Disposisi
dari Pimpinan tentang
penunjukan Nakim/
Pegawai yang akan
mo Iq k s enek^n Po riolnn on
Dinas.
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Buktr
Penginman

Sural Keluar
yang telah

ditandatangani

Draf Surat
Keluar

Surat/dokumen
yang pertu
dikinmkan

Output

1han

Waktu

Surat Keluar

Surat Keluar

Draf Surat
Keluar

> Draf Surat
Keluar.

> Komputer.

> Dokumen
Usulan

> Surat
Masuk

Pemyaratan/
Perlehgkapan

Hutu Baku

VJ1

Subbag.
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Subbag.
Kepegawaian

dan Ortala

Pelaksana

Mengareipkan Surat
Keluar pada ordner
surat keluar sesuai
dengan tujuan.

Penomoran Surat
Keluar pada Subbag.
Umum dan Keuangan
serta Mengirimkan
Surat Keluar kepada
alamat Tujuan.

Koreksi dan meminta
paraf serta tanda
tangan Phnprnan.

Mengettk Surat Balasan
dari surat masuk untuk
Subbag. Kepegawian
dan Ortafa.

h Menginventaristr surat
masuk yang ^eriu
dttindak lanjuti
berdasarkan dtsposisi.

Aktivrtas
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Ket

Arsip.

e-doc.

SK Kenaikan
Pangkat

Bukti
Pengiriman

Berkas
Usulan yang
telah ditanda

tangani

Draf Surat
Usulan KP

Pokumen
persyaratan

Daftar Nama
Pegawai

Output

1hart

3 hart

1han

Waktu

SK Kenaikan
Pangkat

SoflcopySK
Kenaikan
Pangkat

SK Kenaikan
Pangkat

Berkas Usulan
yang telah

ditanda
tangani

Draf Surat
Usulan KP

komputer

Persyaratan
Usulan

Kenaikan
Pangkat

Kendall
Kenaikan
pangkat

Persyaratan/
Perlengkapan

MutuBaku
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Subbag.
Umum
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Subbag.
Kepegawaian

dan Ortala

Pelaksana

Mengarsipkan SK KP
ordner kepegawai Ybs.

Mengupload SK KP ke
dalam Aplikasi SIKEP
dan SAPK.

Menenma dan
mendlstribusikan SK
KP, kepada Ybs dan
Subbag. Umum dan
Keuangan.

Pemberian nomor dan
mengirimkan Berkas
Usulan KPkePT.

Korekst dan
memintakan paraf serta
tandatangan Pimpinan
surat Usulan KP.

Pengetikan surat
konsep Berkas Usulan
Kenaikan Pangkat.

Mengambil dan
menyusun berkas,
memfoto copy
Rereayaratan usulan
KP, serta
mengembaiikan berkas.
persyaratan ke ordner

Menginventansir dan
Meneliti Daftar usulan
pegawai yang akan
mengalami KP.

Aktivitas
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