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SOPPENGELOLAAN KENAIKAN PANGKAT PEGAWAI 

DasarHukum :  KualifikasiPelaksana : 

1. 
 

 
2. 
 

 

PP Nomor 12 Tahun 2002 
tentangKenaikanPangkat PNS 
 
Keputusan KMA Nomor 125 / KMA / SK / IX / 
2009 
tentangpendelegasiansebagianwewenangkepad
aKetuaPengadilanTk.Banding 
 

 

1. 
2. 

S.1 Syariah / Hukum 
S 1 IlmuKomputer 

Keterkaitan :  Peralatan/Perlengkapan : 

 Internal : Pegawai Yang Bersangkutan 
Eksternal : BKN 

 
Komputer, bukureferensi, Nota Persetujuan BKN 

Peringatan :  PencatatandanPendataan : 
Jika SOP tidakdilaksanakan, 
makatidakadakenaikanpangkatpegawai 
 

 
Jadwal Kenaikan Pangkat, Data Pegawai 

 

No. Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Sub Bag 
Kepegawaian, 
Organisasidan 
Tata Laksana 

Sekretaris Ketua Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1 Mengajukanusula
nkenaikanpangkat 

   ReferensiTerkait, 
SuratUsulankenai
kanpangkat 

30 Menit Adanyausulankenaikanpa
ngkat 
 
 

2 MemeriksaKeleng
kapanSyaratusulk
enaikanpangkat 

 

  
 
 
 
 

 

ReferensiTerkait, 
persyaratanusul. 

60 Menit Adanyaanalisakelengkapa
nusul. 
 

3 MembuatSuratPen
gantar DUM 
kenaikanpangkat 
 
 
 

 

 
Ya 
 
 
Tidak 

 Komputer, 
Suratpengantaru
sul 

30 Menit AdanyaSuratPengantarus
ul 

4 MenandatanganiS
uratPengantar 
DUM 
kenaikanpangkat 

 

  DUM 30 Menit 
 
 
 
 
 

Adanya DUM yang 
telahditandatangani 

5 Mengusulkankepa
da BKN 
untukpenerbitan 
SK 
kenaikanpangkat 
 

 

  DUM 
danBerkasusulke
naikanpangkat 

10 Menit Tersampaikanusul PNS 
 
 
 
 

6 Mengarsipkan 
DUM 
usulkenaikanpang
kat 
 
 
 

 

  DUM 
danberkasUsulke
naikanpangkat 

10 Menit Tersimpannya DUM 
kenaikanpangkat. 



 


