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Dasar Hukum

: Kualifikasi Pelaksana :

1. PERSEKMA No.2 Tahun 2012 Tentang Standar 1. S-1 Komputer
Operasional Prosedur 2. S-1 Ekonomi

2. PP Nomor 12 Tahun 2002 tentang Kenaikan 3. S-1 Hukum Islam
Pangkat Pegawai Negeri Sipil 4.  S-1 Hukum

3. PERKA BKN No.12 Tahun 2002 tentang 5. SMA

Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pencairan Anggaran 1. Komputer/Laptop
2. ATK
3. Dokumen kepegawaian
4.  Buku kendali
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka hak-hak pegawai 1.  Buku Kendali Kenaikan Pangkat
tidak terpenuhi, karena pangkat pegawai tidak akan 2. Aplikasi SIKEP dan ABS
naik dan hal tersebut akan merugikan pegawai yang 3. Dl

bersangkutan.




A. SOP PENGELOLAAN KENAIKAN PANGKAT TENAGA TEKNIS

Pelaksana Mutu Baku
Aktifitas Sub Bag. Sekretaris Ketua Persyaratan/ Waktu Output
Kepegawaian Perlengkapan
Mendata dan ) SKP, SK 30 Adanya usulan
menyiapkan Pangkat Menit | kenaikan
berkas  usul Terakhir, SK pangkat
kenaikan Jabatan
pangkat Terakhir, SPP,
tenaga teknis SPMT, SPM]J,
Melakukan Komputer, 60 Adanya analisa
kelengkapan Data Menit | kelengkapan
dokumen pada Kepegawaian usul.
aplikasi SIKEP
MA dan
aplikasi  ABS YA
Badilag ——><>
(khususnya ¢
pegawai yang TIDAK
akan naik
pangkat)
Membuat Komputer, 30 Adanya Surat
Surat l_—| Surat Menit | Pengantar usul
Pengantar — pengantar usul
kenaikan
pangkat
tenaga teknis
ke tingkat
banding
Menandatanga DUM 30 Adanya DUM
ni Surat Menit | yang telah
Pengantar ;I_:l ditandatangani
kenaikan
pangkat
tenaga teknis
Mengusulkan DUM dan 10 Tersampaikan
kenaikan | Berkas usul Menit | usul PNS
pangkat kenaikan
tenaga teknis pangkat
kepada tingkat
banding
Mengarsipkan DUM dan 10 Tersimpannya
usul kenaikan berkas Usul Menit | DUM kenaikan
pangkat kenaikan pangkat.
tenaga teknis CD pangkat




B. SOP PENGELOLAAN KENAIKAN PANGKAT TENAGA NON TEKNIS

Pelaksana Mutu Baku
Aktifitas Sub Bag. Sekretaris Ketua Persyaratan/ Waktu Output
Kepegawaian Perlengkapan
Mendata dan SKP, SK 30 Adanya usulan
menyiapkan D) Pangkat Menit | kenaikan
berkas  usul Terakhir, SK pangkat
kenaikan Jabatan
pangkat Terakhir, SPP,
tenaga non SPMT, SPM],
teknis
Melakukan Komputer, 60 Adanya analisa
pengecekan Data Menit | kelengkapan
kelengkapan Kepegawaian usul.
dokumen
kenaikan
pangkat YA
tenaga  Non ——><>
Teknis 1
TIDAK
Membuat Komputer, 30 Adanya Surat
Surat Surat Menit | Pengantar usul
Pengantar pengantar usul
kenaikan P
pangkat :‘
tenaga non
teknis ke
tingkat
banding
Menandatanga DUM 30 Adanya DUM
ni Surat Menit | yang telah
Pengantar =|_:| ditandatangani
kenaikan
pangkat
tenaga non
teknis
Mengusulkan DUM dan 10 Tersampaikan
kenaikan | Berkas usul Menit | usul PNS
pangkat kenaikan
tenaga non pangkat
teknis kepada
tingkatr
banding
Mengarsipkan DUM dan 10 Tersimpannya
usul kenaikan berkas Usul Menit | DUM kenaikan
pangkat v kenaikan pangkat.
tenaga  non ) pangkat

teknis




