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| TGL.EFEKTIF . 02 Ja
PEMERINTAH KABUPATEN MURUNG RAYA /

DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG DISAHKAN OLEH

SUB.BAGIAN KEPEGAWAIAN ﬁ :

DASAR HUKUM : | :
1 UU Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok- pokok Kepegawaian sebagaimana telah diubah dengan UU
i N 43 Tahun 1999 1. Mengetahui dan memahami peraturan tentang kenaikan gaji berkala
2 i il ama
PP Normor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil, sebag na telah 2 Memiliki keahlian olaan gaj a

beberapa kali diubah terakhir dengan PP No 12 Tahun 2002
3 PP Nomor 7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji Pegawal,sebagaimana telah beberapa kali diubah

terakhir dengan PP Nomor 22 Tahun 2013
4 Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 12 Tahun 2002 tentang ketentuan

Pelaksanaan PP Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat Pegawal Negen Sipdl, sebagaimana
telah beberapa kali diubah terakhir dengan PP No 12 Tahun 2002

i

1. Penetapan tingkat kecepatan fungsi surat dan keamanan surat
2. Pelaksanaan Tugas dan Kegiatan

PERALATAN / PERLENGKAPAN
1 Komputer,Printer, Tinta,Kertas 5 DUK
2 Alat Tulis Kantor 6 SK Kenaikan gaji berkala terakhir
3 Dokumen Peraturan Kepegawaians

4 Data Kepegawaian
PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Elektronik ( data base kepegawaian )




SOP USUL CUTI PNS
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TGL.EFEKTIF
PEMERINTAH KABUPATEN MURUNG RAYA -

DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG

SUB.BAGIAN KEPEGAWAIAN m :  USUL CUTI PNS

—
1. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 1999 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian :
2. Perturan Pemerintah Republik Indanesia Nomor 24 Tahun 1976 Tetang Cuti Pegawai Negeri Sipil

3. Permturan Daerah Kabupaten Muruag Raya Nomor 2 Tahun 2008 tentang Urusan Pemerintahan yang
menjadi Kewenangan Kabupaten Murung Raya

1. SOP Kendali Cuti
2. SOP Proses Surat cuti

2. Printer/Tinta Printer/Kertas
3. Alat Tulis Kantor

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apablla suratwdwﬁudakdlprusesmwaldbuﬂanhak-hakpﬂsunmkmmgambilcutitidakherpenuhl 1. Di input kedalam Data kendali cuti PNS
2. Di Simpan sebagai arsip pengendalian cuti PNS
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Tanggal Pembuatan I 31 Desember 2014

Tanggal Revisi I
Tanggal Efektif I M
S

Dlsahkan oleh .. / .rv
PEMERINTAH KABUPATEN MURUNG RAYA \ N/
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG \4

i Pengusulan Diklat

Kunali fikasi Pelaksana
1. Mengetahul dan memahami cara pengelolaan usulan diklat

1. UU No.8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepe
2. Perka BKN Nomor 1 Tahun 2013 tentang Penilaiaa Prestasi Kerja Pegawal Negeri 2. Mengetahui dan memahami perencanaan dikat
3, Mengetahui dan memahaml peraturan tentang kediklatan

gawalan sebagaimana dirubah dengan UU No. 43 Tahun 1999

Peralatan/ Periengiapan

1. Data Pegawal
2. Data Diklat
3. Data Usulan Diklat Pegawal

Pencatatan & Pendataan




No.

Kegiatan

gelar dan noa gelar dii)

Mengupdate perubahan data kepegawaian
instansi (mutasi, kenaikan pangkat, diklat

kepegawalan

Membuat DUK sesual pembaha:-n;dau

benar diparaf

Memeriksa DUK. Jika masih ada kesalahan
dikembalikan kepada Pengolah Data
Kepegawalan untuk diperbaild, jika sudah

SOP PENYUSUNAN DUK

Pelaksana

Pengolah Data

Data pegawai yang
sudah diupdate

Keterangan

Memeriksa DUK. Jika masth ada kesilahan
dikemballkan kepada Kasubbag Umum untuk
diperbaiki, jlka sudah benar diparaf

1]

Ya

Draft DUK yang sudah
diparaf Kasubbag
Uowma

10 menit

Draft DUK yang sudah
diparaf Sekretaris

Nenandatangani DUK

Draft DUK yang sudah
diparaf Sekretaris




Nomor SOP I 870/ 05 /SKRET- PEG/2014

i

Tanggal Pembuatan

Disahkan oleh

4 “-; ’ :.1

PEMERINTAH KABUPATEN MURUNG RAYA . -
p£0930 199503 1 003

DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG

SEKRETARIAT I Penyusunan DUK

Kualifikasi Pelaksana

Dasar Hu:un

e e — —
1. ;J;Ig:omor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokdk Kepegawaian, sebagaimana telah diubah dengan UU Nomor 43 Tahun 1. Mengetahui dan memahami peraturan kepegawalan

2. PP No. 54 Tahun 2003 teatang Formasi PNS > Memilikt keahlian pengelolaan daftar urut kepangkatan
3. PP No 12 Tahun 2002 Tentang Perubahan Atas PP Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat Pegawal Negeri
Sipil
Keterkaltan SOP Peralatan/ Perienglapan
1. Dokumen Peraturan Kepegawaian 3. Elektronik (DUK, database kepegawaian)
2. Data kepegawalan 4. Komputer/ Laptop,PrinterKertas Tinta
- #—.——”—_ e ———————————]_— — S AT
Peringatan Pencatatan & Pendataan
ng tidak akurat Elektronik {data base kepegawalan)

Jika DUK tidalk di update maka akan menghasilkan data pegawal ya
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/SKRET - PEG/2014

T )
Tanggal Pembuatan I 31 Desember 2014

| Disahkan oleh
PEMERINTAH KABUPATEN MURUNG RAYA
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG

Sekeretariat

szr Helmm

Permendagri No 10 Tahun 2008 tentang Perubahan
Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah

ali No 8 Tahun 2012 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemda

Pertama atas Permendagri Nomor 3 Tahun 2005 Tentang Tata

1. Mengetahui dan memahaml tata naskah dinas di lingkungan Pemerintah Kota Samarinda

2. Mengetahui peraturan perundang-undangan terkait penyusunan tata maskah dinas

Perw

wingatan
a SOP ini tidak dijalankan maka pelaksanaan kegiatan selanjutnya akan terhambat Bulku register naskah dinas



SOP PEMBUATAN SURAT TUGAS

Kasubbag | Pengolah Data
Mcnp]ulnn permohonan pembuatan Surat Disposisi Kepuh 10 nlt Permohomn Sum
Dinas, Undmgan
_"'I: -l---ﬂ-

Memeriksa draft Surat Tugas. Jika masihada

ng salah dikembalikan kepada Pengolah
Data Kepegawalan untuk diperbaik, jika
sudah benar diparaf

Memeriksa draft Surat Tugas. Jika masih ada
yang salah dikembalikan kepada Kasubbag
Umum untuk diperbaiki, jlka sudah benar

diparaf

Memeriksa draft Surat Tugas. Jika masih ada
yang salah dikembalikan kepada Sekretaris
untuk diperbaiki, jika sudah benar

ditandatangani

Memberikan nomor dan stempel Surat tugas
dan mencatatnya dalam kartu kendali

SuratTugas



PEMERINTAH KABUPATEN MURUNG RAYA
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG

| SEKRETARIAT

DASAR HUKUM
L Permendagri No 10 Tahun 2008 tentang Perubahan Pertama atas Permendagri Nomor 3 Tahun
2005 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah

Mengetahui dan memahaml tata naskah dinas di lingkungan Pemerintah Kabupaten
Murung Raya

2. Mengetahul dasar penugasan pegawai

1. Dokumen Pedoman Tata Naskah Dinas
2. Permohonan Surat Tugas
3. SuratUndangan/Permintaan

PENCATATAN DAN PENDATAAN : .

1. Dicatat dan direkam secara manual dan elektronik




SOP PENGELOLAAN KARTU INVENTARIS
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ata ﬂk-ada di mn:d‘mmalmﬁ penya'a:‘n m' . Draft BA penyerahan Draft BA penyerahan

u yang ruangan an ‘ wenit

BMD, Jika sesual ditandatanganl, Jilka tidak maka dikembalikan “. BMD = BMD yang telah disetujul
diperbalki

—— N ——— —— — >l oy

Memeriksa kesesualan inventarisasi BMD dengan data SIMDA
BMD

—— —

Menginput hasil nventarisas] ke dalam aplikasi SIMDA BMD dan
mencetak KIR berdasarkan roangan

Meminta persetujuan KIR kepada penanggungjawab ruangan

Meminta penandatangan KIR kepada Penanggung Jawab Ruangan

Melalukan pemasangan KIR pada ruangan



PEMERNTAH KABUPATEN MURUNG RAYA
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG

L mmﬁﬂollmm7mmmﬂmmww7fmm 2006 tentang Standarisasi Sarana {1 Mengetahui dan Memahami tentang Pengelolasn BMD

Prasarana Kerja Pemda

2. Permendagri Nomor 17 Tahun 2007 tentang Pedoman Pengelolaan Barang Milik Daerah 2. Memiliki keahlian pengelolaan inventaris barang

1. Surat permintaan kebutuhan BMD

2. Check list kesesualan BMD




SOP PENGHAPUSAN BARANG

T PELAKSANA I MUTU BAKU
KEGIATAN [
Penyimpan Kasub Ket
ﬂL Barang U mn:' Sekretaris T Kepala Dinas | Agendaris Kelengkapan Waktu Output
T —p— ——
Mengiwventarisir kondisi BMD T : Data BND yang telah
| @ ) oualh0 | spem | D=aBOnge

Membuat draft Data BMD yang telah draft surat usulan

uat surat usulan penghapusan BMD - duunny;:i‘dr g P‘Wﬂlm BMD

l draft surat usulan E I draft surat usulan

penghapusan BMD penghapusan BMD
ST o | |
draft surat usulan draft surat usulan
Menglcoreks! dan mmrdhnnmusdnmn BMD - penghapusan BMD S menk penghapusan BMD
= , | 1
. | surat usulan
Menandatangan! surat usulan penghapusan IMD - = _':::; Smenit | penghapusan BMD yang
penghap telah ditandatangani
- |
surat usulan surat usulan
Memberikan nomer surat, mendokumentasilan dan mengirimican penghapusan BMD
yang | 10menit |penghapusan BMD yang
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T [
ggal Pernbuatan

PEMERINTAH KABUPATEN MURUNG RAYA
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG

L. Permendagri No 11 Tahun 2007 testang perubahan Atas Permendagri No 7 Tahun 2006 tentang Standarisasi Sarana 1. Mengetahul dan Memahami tentang Pengelolasn BMD

2. Permendagri Nomer 17 Tabmun 2007 tentang Pedoman Pengelolaan Barang Milik Daerah

1. Formulir perminataan barang
2. Check list usulan penghapusan BMD

Pencatatan & Pendataan
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NOMOR 870/ (5  /SKRET-PU/2014

SOP
TGLPEMBUATAN 31 DESEMBER 2014
l~

PEHERINTAN ABUPATEN MURUNG RAYA el

DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG e A@-‘A m don Penataan Ruang

= e o [

DASAR HUKUM
1 UU No.8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawalan sebagaimana dirubah dengan UU No. 43

Tahun 1999
2 Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil

{ Memahami peraturan perundang-undangan terkalt disipln PNS

2 Memiliki pengetahuan aturan hukum pegawal

3 Peraturan Kepala BKN Nomor 21 Tahun 2010 tentang Ketentuan Pelaksanaan Peraturan
Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawal Negeri Sipil

PERALATAN | PERLENGKAPAN
— S
R ST T T Y T | AR BN PRDNTAN

PERINGATAN :
T s S




— — T T R, LR . L. .

SOP USULAN PENSIUN




PEMERINTAH KABUPATEN MURUNG RAYA
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG

DASAR HUKUM :
1 UU Nomor 8 Tahun 1974 teatang Pokok-pokok Kepegawalan, sebagaimana telah dlubah

dengan UU Nomor 43 Tahun 1999
2 UUNo. 11 Tahun 1969 tentang Pensiun Pegawal dan Pensiun Janda/Duda Pegawal

PP Ne 8 Tahun 2010 tentang Perubahan Ketiga atas PP Nomor 15 Tahun 2001 tentang
P engalihan Status Anggota TNI dan Anggota POLRI menjadi PNS untuk Menduduki Jabatan

1. Dokumen Peraturan Kepegawalan
2. Data kepegawalan

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Dicatat dan direkam secara manual dan elekironk



lo.
Pemohon dari

| — maen
F R . s
Disposisi didisposisikan kepala
2 Kepdamnumtu'lhndkpoddkmadahnyimpnhnnq -— - Dinas

Memeriksa kesesualan permiotaan barang persediaan dengan
ketersediaan /stock barang persediaan
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Tanggal Pembuatan I

'~ Disahkan oleh
PEMERINTAH KABUPATEN MURUNG RAYA
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG

Sekeretaria e |ty 2k

sar Hulkum Kualifikasi Pelaksana

31 Desember 2014
— ‘\

{

:mmmmndama Keg: ;:;:d.m 2007 tentang perubahan Atas Permendagri No 7 Tahun 2006 tentang Standarisasi Sarana | Mengetahui dan Memahami tentang Pengelolaan Barang Milik Daerah

Permendagri Nomor 17 Tahun 2007 tentang Pedoman Pengelolaan Barang Milik Daerah

1. Formulir perminataan barang

2. Check list kesesualan barang

Pencatatan & Pendataan




SOP REKAPITULASI DAFTAR HADIR PNS

—
o

Pelaksana Mutu Baku
5 3 Keterangan
Pegawal l(::::l:; Sekretaris mm Kelengkapan | Waktu Output
Mesin finger priet 1jam Data kebadiran
Merekap data hadir pegawalbetiap alkhir Data lechadiran Rekap data hadir
bulan - pegawal 2 harl pegawal
- . 10 menit wh:-a-
Pengumuman
Memberilan sanggahan |lkasda yang
tdak sesual - ”W"p'“l hari | Swggebas pogawel
Klar{fikasi sanggahan
Wmmi - Sanggahan pegaval 2hart pegawai Wl
Relapitulasi daftar
: Memperbaild rekapitulasi dftac hadir Klarifikasi sanggalan hadir
—umw -- pagawal 30 menit -Jl-wim H
Memeriksa rekap daftar hadr, Jika ada i Rekcap daftar hadir
'.:':*“W.‘:.‘;.m e hadir pogewal ymg | 20menit | yang sudsh diparaf
Umum
fika sudah benar diparal Ya sudsh diperbali Kasubbag
Memeriksa rekap daftar halir. Jia ada e Rekap dattar hadir
yang salah dikemballlcan lpada ’ ]’ yangsudsh diparaf | Smenit | yangsodsh diparaf
K.-h::-“r-nnlkdprhluln X
sudah diparaf 4 Kasubbeg U Selretaris
Relap daftar hadir
Rekap daftar hadir S
wnhpmw - yang sudah diparaf | S menkt “u‘y::"m
]l Dinas
5 Rekap dafar hadir
Menyerahkan hasil relcap duftar hadir ke - yang sudah 15 meoty | Mekcap daRar hadir
ditandatanganl Kepala pegawal
Dinas




Nomor SOP : [870/ 09 /SKRET - PEG/2014
Tanggal Pembuatan ! 31 Desember 2014
Tanggal Revisi '

anggal Efektif

PEMERINTAH KABUPATEN MURUNG RAYA
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG

SEKRETARIAT Nama SOP : IREKAPITULASI DAFTAR HADIR PNS
Dasar im 2 Kualifikasi Pelalcsana
1. lll;.lgr;omora Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawalan, sebagaimana telah diubah dengan UU Nomor 43 Tahun 1. Mengetahui dan hami peraturan ke :

2. Perwali Nomor 9 Tahun 2013 2. Memiliki keahlian pengelolaan kehadiras pegawal

Peralatan/ Periengkapan
1. Mesin finger print 3. Rekap data kehadiran pegawal
2. Data kepegawalan 4. Komputer/ Laptop,Printer,Kertas,Tinta
Peringatan Pencatatan & Pendataan -

Rekapitulasi presensi



SOP PENGELOLAAN SURAT IJIN JASA KONSTRUKSI

KEGIATAN
Penanggung
Permintaan Formolir
ahan Pe Pembuatan IU Draft Bl pcnyc han
fsyarstan X . Berkas Dokumen o =
Perusahaan Jasa

Soe -- B":LK
. ggota
e -r- q -

| Pemeriksaan Akhir Calon BUIJK

1ta persetujuan Surat 1UJK kepada penanggungjavab

Sumt IUJK yang telah
disetujul

nta penandatangan Surat |[UJK Kepada Kepala Dinas

Sunit BU1JK yang telah
ditandatangani

ndatangani Serat IUJK

Sunt BUIJK yang telah
esahkan Surat IUJK dan menyerahkan kemball kepada ditandatangani

1 BUIJK

yang sudah diberikan, ditayangkan melalui media
net dengan alamat : : http://www jasakonstruksi.zet.
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PEMERINTAH KABUPATEN MURUNG RAYA
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG

BIDANG SURDAL DPU SEKSI BINA JASA KONSTRUKSI

Dasar Hakum
1. Peraturan Pemerintah no. 30 Tahun 2000 tentang Penyelenggaraan Pembinaan Jasa Konstruksi,

Usaha Jasa Konstruksi Nasional

3. Menteri Pekerjaan Umum menerbitkan Surat Edaran Nomor 9 Tahun 2011 Tentang Pelaksanaan Pengadaan
Konstrulesi dan Jasa Konstruksi Serta Kualifikasi Penyedia Jasa Konstruksi,

4. Peraturan Menteri Pekerjaan Umum Nomor 04/PRT/M/2011 Tentang Pedoman Persyaratan Pemberiaan ljin Usaha
Jasa Konstruksi,

Ketericaitam SOP Peralatan/ Perienglapan
1. Formulir permintaan kebutuhan SIUJK

2. Check list kesesuaian SUIJK
3. Komputer

4. Internet

5. Kertas




SOP PEMROSESAN SKP

PELAKSANA MUTU BAKU '
)
: Pengolah Data Sekretaris /
Pegawai Langsung
e [ | [ e [

Mengisi formulir target SKP berdasarkan kontrak kinerja 1 240 menit
pegawal dengan atasan langsung

E
[
.

maka dikembalikan kepada pegawa/ untuk diperbaild, Jika
sesual maka disampaikan kepada Sekretaris /Kabid

Menyampaikan SKP masing-masing pegawal
Mengolah SKP pegawai dalam aplikasi SKP

Menlial capalan SKP pegawal dan menyerahkannya kepada

0 |Mengarsipkan berkas SKP



PEMERINTAH KABUPATEN MURUNG RAYA
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG

1. Mengetahul dan memahami cara menyusun kontrak kinerja

2. Mengetahul dan memahami cara menghitusg pencapalan kinerja
3, Mengetahul dan memahami peraturan tentang SKP

1. PP Nomor 46 Tahun 2011 Tentang Penllalan Prestas| Kerfa Pegawal Negeri Sipil
2 Perka BKN Nomor 1 Tahun 2013 tentang Penilalan Prestasi Kerja Pegawai Negeri

1. Formulir SKP
2. Aplikasi SKP
3. Lembar penilalan SKP

t. Komputer,Printer,Tinta, dan ATK

Pencatatan & Peadataan

Apabila pemrosesan SKP tidak dilaksanakan maka penilalan prestasi kerja PNS tidak akurat Dalam database kepegawalan




mpelajari dan menelaah surat

anan Surat oleh Kepala Dinas

rat dicatat, diberian Nomor
genda Surat Keluar dan

kan dan didistribusikan sesuai
n surat

SOP SURAT KELUAR




NOMOR SOP : 870/ O3 /SKRET - PEG/2014

PEMERINTAH KABUPATEN MURUNG RAYA
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG

1 003

SEKRETARIAT m . s e

KUALIFIKAST PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik Isdonesia Nomor : 28 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan Undang-
1. undang Nomor : 43 Tahun 2009 Tentang Kearsiban 1. Mempermudah dalam penanganan surat megyurat

Peraturan Mam'lPendamunaa\AparamsNeoamdan Repormasl Birlkrasl Republik Indonesia
Nomor : 08 Tahun 2013 Tentang Pedoman Tata Naskah Instansi Pemerintah 2, Mempermudah dalam proses pengelolaan, pencatatan, pengadaan dan pengiriman

3. Mengetahui Peraturan tentang Tata Naskah Dinas

2. Alat Tulis Kantor

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :



SOP SURAT MASUK RN
I“ ]

Melalkukan scanner surat masuk daa memberi lembar
disposisi surat masuk

Mendisposisi surat masuk dan menyerahkan kepada
agendaris

Menyampaikan surat masuk sesualdengan disposisl




PEMERINTAH KABUPATEN MURUNG RAYA
DINAS PEKERJAAN UMUM PENATAAN RUANG

1. Permendagri No 10 Tahun 2008 tentang Perubahan Pertama atas Permendagri Nomor 3

Tahun 2005 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah
2. Permendagri Nomor 78 Tahun 2012 Tentang Tata Kearsipan di Lingkungan Kementerian
Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah

Mengetahul dan memahaml tata naskah dinas di lingkungan Pemerintah Kabupaten
Murung Raya

2. Mengetahui dan memahami tentang tata kearsipan

3. Mengetahul tentang Jenis-jenis Arsip

1. Penetapan tingkat kecepatan fungsisurat dan keamanan surat
2. Pelaksanaan Tugas dan Kegiatan

Dokumen Pedoman Tata Naskah Dinas
Kartu Surat Masuk

Lembar disposisi

e | secaaanoan oo

1. Register Surat Masuk, Kartu Kendali Surat Masuk



;
:
2
-
§
:
:
>

|

3

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIA s 72
L Pengolah Data | Kasubbag e
Kepegawalan Umum P Kelengkapan | Waktu Output
- Data kepegawalan Daftar kenafkan
o — e
pem
‘ - kenaikan pangiat
R e oo
Draft surat
‘ s A pemberitahuan
Draft surat
kenafkan pangkat

;
¢

Memerftsa surst pengantar kenallkan panglat, |ka
masih ada kesalahan dkesubalikan kepada Pengolah
Data Kepagswalan untuk diperbaiki, fila sudah bensr
maka dbubuhkan para/

H-thmmb‘-mm
masih ada kesalahan dike mbalikan kepada Kasubbag
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Umum untuk diperbaild, Jika sudah benar
ditandatangani an. Kepala Dinas

Mengantar berkas kensikan pangkat ke BKD

G e Sl
ﬁ h
?




D
e [
PEMERINTAH KABUPATEN MURUNG RAYA I

DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG '

SUB.BAGIAN KEPEGAWAIAN

MSAR HUKUM : .
1 UU Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian, sebagaimana telah diubah
deagan UU Nomor 43 Tahun 1999

2 PP Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil, sebagaimana telah

3 PPNomor 7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji Pegawai, sebagaimana telah beberapa kali
diubah terakhir dengan PP Nomor 22 Tahun 2013

4 Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 12 Tahun 2002 tentang Ketentuan
Pelaksanaan PP Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil,

sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan PP No 12 Tahun 2002
ETERKKAITAN ; PERALATAN / PERLENGKAPAN
1 Dokumen Peraturan Kepegawaian

1 SOP Pembuatan DUK
2 Daftar Urut Kepangkatan Pegawai

ERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :




