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Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.  Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974
Tentang Pokok-Pokok Kepegawaian;

2. Undang-Undang Republik Indonesia
Nomor 43 Tahun 1999 Tentang Perubahan
Atas Undang-Undang Nomor 8 Tahun
1974 Tentang Pokok-Pokok Kepegawaian;

3. Undang-Undang Republik ' Indonesia
Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur

4.  Sipil Negara;
Surat Edaran Nomor: 03/SE/1980 Tentang
Daftar Urut Kepangkatan Pegawai Negeri

. S1
2. SLTA

Sipil

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1.  Internal 1. Peraturan Perundang-undangan
sebagaimana tersebut dalam dasar hukum
Prosedur  Penyusunan  Daftar  Urut
Kepangkatan (DUK)

2. Dokumen Pelaksanaan Penyusunan Daftar

Urut Kepangkatan (DUK) yang
bersangkutan

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1.  Apabila Penanganan Penyusunan Daftar
Urut  Kepangkatan  (DUK)  tidak
dilaksanakan maka keseragaman dan
kelancaran dalam pelaksanaan kinerja
Pegawai Negeri Sipil tidak dapat terjamin




PENYUSUNAN DAFTAR URUT KEPANGKATAN (DUK)

PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS ANALIS KASUBAG KET.
UMUM KEPALA PERSYARATAN/
Oggfl;]ig(gl{ DAN SEKDIN DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
KEPEGAWAIAN
. SK  pangkat
terakhir,
. SK  jabatan
MULAIT terakhir,
L Pendataan ° 122531“ 30 menit Rekapitulasi data
. STPPL diklat
kepemimpi-
nan,
. akte kelahiran
A
L . Kertas
X e  Komputer
2. Penyusunan - Daffar - Urut e ATK 480 menit Draff DUK
Kepangkatan (DUK) ) )
. Rekapitulasi
Data
Verifikasi draff DUK dan Draff DUK dan
surat pengantar kepada o Draff DUK Draff 6 it surat pengantar
3 Kasubag Umum dan » DUK ©0 ment yang sudah
Kepegawaian diverifikasi
Pengembalian Draff DUK P Draff DUK dan Draff DUK dan
yang telah  diverifikasi - surat pengantar Menit surat pengantar
4 untuk digandakan untuk yang sudah | >V e™ yang sudah
disempurnakan diverifikasi disempurnakan
\ 4
Draff. DUK = dan
5 Penyimpanan file ( ‘ ) surat pengantar 15 Menit Soft copy
. dokumen DUK yang sudah Dokumen DUK
disempurnakan
. File Dokumen
Print / cetak dokumen A 4 DUK . Dokumen  DUK
6. DUK . Kertas, 60 Menit yang telah
. Komputer dicetak
. ATK
VL Draff DUK yang
Penggandaan DUK  dan Draff DQI( _yang ) sudah diverifikasi
7. surat pengantar sudah  diverifikasi | 5 menit dan surat
dan surat pengantar pengantar  yang
telah diparaf
Surat
Memparaf Dokumen DUK Surat permohonan permohonan cuti
8. oleh Kasubag Umum dan > - : 15 menit yang
Kepegawaian serta cutd ditandatangani
Sekretaris Dinas atasan langsung
\ 4 Surat
Surat permohonan .
. permohonan cuti
Penandatanganan cuti yang Menit an
9 Dokumen DUK oleh Kepala ditandatangani 5 yang .
Dinas atasan langsung ditandatangani
Kepala Dinas
Penyampaian Dokumen
DUK  kepada Kasubag fl"ll:ft permoho;\:n
10. Umum dan Kepegawaian R yans 30 menit Pelaksanaan Cuti
untuk dikirim ke BKD dan ditandatangani
L Kepala Dinas
diarsipkan
SELESAI




