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SOP KENAIKAN PANGKAT NON TEKNIS

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-undang No. 8 tahun 1974 jo Undang-undang No. 43 Tahun 1999
tentang pokok-pokok kepegawaian

2. PP No. 99 tahun 2000 jo PP No. 12 Tahun 2002 tentang Kenaikan pangkat
Pegawai Negeri Sipil

3. PP No. 9 Tahun 2003 tentang wewenang pengangkatan, pemindahan dan
pemberhentian PNS

4. kep. Ka. BKN No. 12 Tahun 2001 tanggal 17 juni 2002 tentang ketentuan
pelaksanaan Peraturan Pemerintah No. 99 Tahun 2000 tentang kenaikan
pangkat PNs jo PP No. 12 Tahun 2002

5. Kep. Ka. BKN No. 13 tahun 2003 tanggal 21 april 2003 tentang petunjuk
teknis pelaksanaan PP No. 9 Tahun 2003 tentang wewenang
pengangkatan, pemindahan dan pemberhentian PNS

Mengerti tentang dasar-dasar hukum dan proses tentang kenaikan pangkat

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Penjagaan Kenaikan Pangkat

Komputer yang terhubung dengan internet, data pegawai

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Keterlambatan penerbitan SK Kenaikan Pangkat menghambat hak
kesejahteraan PNS aparat peradilan yang dapat mengakibatkan menurunkan
kinerja aparat peradilan.

Penjagaan Kenaikan Pangkat tenaga non teknis

Pelaksana Mutu baku
No Aktivitas Kasub. Bag. Wakil Panitera/ BKN Biro Persyaratan /
Petugas Kepegawaign Sekretaris Sekretaris Ketua PTA Kepegawaian MA Perleﬁgkapan Waktu | Output
1. | Mengecek Penjagaan 1200 |Berkas
Mempersiapkan dan Kenaikan menit
Menerima berkas usul Pangkat,
kenaikan pangkat Non ‘ > Surat
Teknis pengantar
dari PA,
Berkas
kenaikan
Pangkat,
Nota usul
BKN, Surat
pengantar
Kenaikan
Pangkat
2. | Menginput data pada y Komputer 900 Nota
aplikasi SAPK yang menit | Usul dan
terkoneksi Pengant
internet ar
3. | Memverifikasi dan Berkas usul 300 Usulan
meminta paraf serta A 4 menit |dan
tanda tangan kepada Pengant
Pimpinan Usulan dan — P > P ar KP
Pengantar Kenaikan yang
Pangkat sudah di
tandatan
Tidak gani
4. | Mengirim berkas KP ke Berkas usul | 300 Bukti
BKN dan atau Biro menit | Pengirim
Kepegawaian MA | an
5. |Membuat SK KP Non < | Ya Komputer 900 SK KP
Teknis untuk Gol Ill/d ke dan nota usul | menit
bawah l
6. | Memverifikasi dan 8 SK kenaikan | 300 SK KP
meminta paraf serta 1 > P pangkat menit | yang
tanda tangan kepada sudah
Pimpinan I ditandat
* angani
7. |Menyerahkan SK KP SK kenaikan | 15 Tanda
kepada Ybs dan pangkat menit | Terima
mengirim tembusan SK +
8. |Mengupdate data ke SK kenaikan | 300 Data
aplikasi SIMPEG pangkat dan | menit
komputer
yang
terkoneksi
internet
9. | Mengasrsipkan ke file SK kenaikan |30 Arsip
Pegawai pangkat menit | Dokume
n







