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Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :1.2.3.
PERSEKMA No.2 Tahun 2012 Tentang StandarOperasional ProsedurPP Nomor 12 Tahun 2002 tentang KenaikanPangkat Pegawai Negeri SipilPERKA BKN No.12 Tahun 2002 tentangKenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil

1.2.3.4.5.
S-1 KomputerS-1 EkonomiS-1 Hukum IslamS-1 HukumSMA

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pencairan Anggaran 1. Komputer/Laptop2. ATK3. Dokumen kepegawaian4. Buku kendali
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :Jika SOP tidak dilaksanakan, maka hak-hak pegawaitidak terpenuhi, karena pangkat pegawai tidak akannaik dan hal tersebut akan merugikan pegawai yangbersangkutan.
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A. SOP PENGELOLAAN KENAIKAN PANGKAT TENAGA TEKNIS

N
o Aktifitas

Pelaksana Mutu Baku
Sub Bag

Kepegawaian Sekretaris Ketua Persyaratan/
Perlengkapan Waktu Output1 Mendata danmenyiapkanberkas usulkenaikanpangkattenaga teknis
SKP, SKPangkatTerakhir, SKJabatanTerakhir, SPP,SPMT, SPMJ,

30Menit Adanya usulankenaikanpangkat
2 Melakukankelengkapandokumen padaaplikasi SIKEPMA danaplikasi ABSBadilag(khususnyapegawai yangakan naikpangkat)

YA
TIDAK

Komputer,DataKepegawaian 60Menit Adanya analisakelengkapanusul.

3 MembuatSuratPengantarkenaikanpangkattenaga tekniske tingkatbanding

Komputer,Suratpengantar usul 30Menit Adanya SuratPengantar usul

4 Menandatangani SuratPengantarkenaikanpangkattenaga teknis
DUM 30Menit Adanya DUMyang telahditandatangani

5 Mengusulkankenaikanpangkattenaga tekniskepada tingkatbanding
DUM danBerkas usulkenaikanpangkat

10Menit Tersampaikanusul PNS

6 Mengarsipkanusul kenaikanpangkattenaga teknis
DUM danberkas Usulkenaikanpangkat

10Menit TersimpannyaDUM kenaikanpangkat.



B. SOP PENGELOLAAN KENAIKAN PANGKAT TENAGA NON TEKNIS

N
o Aktifitas

Pelaksana Mutu Baku
Sub Bag

Kepegawaian Sekretaris Ketua Persyaratan/
Perlengkapan Waktu Output1 Mendata danmenyiapkanberkas usulkenaikanpangkattenaga nonteknis

SKP, SKPangkatTerakhir, SKJabatanTerakhir, SPP,SPMT, SPMJ,
30Menit Adanya usulankenaikanpangkat

2 Melakukanpengecekankelengkapandokumenkenaikanpangkattenaga NonTeknis YA
TIDAK

Komputer,DataKepegawaian 60Menit Adanya analisakelengkapanusul.

3 MembuatSuratPengantarkenaikanpangkattenaga nonteknis ketingkatbanding

Komputer,Suratpengantar usul 30Menit Adanya SuratPengantar usul

4 Menandatangani SuratPengantarkenaikanpangkattenaga nonteknis

DUM 30Menit Adanya DUMyang telahditandatangani
5 Mengusulkankenaikanpangkattenaga nonteknis kepadatingkatrbanding

DUM danBerkas usulkenaikanpangkat
10Menit Tersampaikanusul PNS

6 Mengarsipkanusul kenaikanpangkattenaga nonteknis
DUM danberkas Usulkenaikanpangkat

10Menit TersimpannyaDUM kenaikanpangkat.


