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	NAMA SOP   
	PENGAJUAN SURAT KEPUTUSAN KENAIKAN PANGKAT

	DASAR HUKUM :
	KUALIFIKASI PELAKSANA :

	· Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;
· Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587), sebagaimana telah diubah dua kali, terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 23 tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;
· Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1977 Nomor 11, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3098), sebagaimana telah delapan belas kali diubah terakhir dengan Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2019;
· Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2000 Nomor 196, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4017) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil ( Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2002 Nomor 32, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4193);
· Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 15, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4263);
· Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 12 Tahun 2002 tentang Ketentuan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002
	1. Pendidikan D3/S.1;
2. Memahami Peraturan Perundang-undangan/pedoman/Juknis yang berlaku;
3. Mampu mengoperasikan komputer.

	KETERKAITAN :
	PERALATAN/PERLENGKAPAN :

	1. 
	1. Komputer/Laptop
2. Koneksi Internet
3. Printer dan Scanner
4. ATK

	PERINGATAN :
	PENCATATAN DAN PENDATAAN :

	Peringatan Internal :
1. 
	Disimpan sebagai arsip




PENJELASAN SINGKAT PENGGUNAAN SOPLanjutan….

PENGAJUAN SURAT KEPUTUSAN KENAIKAN PANGKAT

1. PERSYARATAN PELAYANAN
a) Kenaikan Pangkat Reguler
1) Sudah 4 tahun dalam pangkat terakhir;
2) Surat pengantar dari Koorwil/Sekolah;
3) Fotokopi SK terakhir (legalisir);
4) SKP, Capaian SKP (Penilaian Prestasi Kerja 2 tahun terakhir sekurang-kurangnya bernilai baik).
5) Fotokopi tanda lulus ujian dinas tingakt I / II;
6) Fotokopi STTB/Ijaza/Diploma (jika pemohon memperoleh peningkatan pendidikan);
7) Fotokopi surat perintah untuk tugas belajar (jika pemohon yang sebelumnya tidak menduduki jabatan strukturan dan fungsional tertentu);
8) Fotokopi SK CPNS dan SK PNS untuk KP pertama;
9) Fotokopi Surat Keputusan penugasan di luar instansi induk (jika pemohon yang sebelumnya tidak menduduki jabatan strukturan dan fungsional tertentu).
b) Kenaikan Pangkat Pilihan Jabatan Fungsional Tertentu
1) Surat pengantar dari Koorwil/Sekolah;
2) Fotokopi SK terakhir (legalisir);
3) Fotokopi  SK Jabatan Fungsional Tertentu (legaslisir);
4) SKP, Capaian SKP (Penilaian Prestasi Kerja 2 tahun terkahir sekurang-kurangnya bernilai baik);
5) Penilaian Angka Kredit (PAK).
c) Kenaikan Pangkat Pilihan Jabatan Struktural
1) Sudah 4 tahun dala pengkat terakhir;
2) Surat pengantar dari Koorwil/Sekolah;
3) Fotokopi SK terakhir (legalisir);
4) Fotokopi SK Jabatan (legalisir);
5) Fotokopi SK Pelantikan;
6) SPMT (Surat Perintah Melaksanakan Tugas);
7) SKP, Capaian SKP (Penilaian Prestasi Kerja 2 tahun terkahir sekurang-kurangnya bernilai baik).

2. [bookmark: _Hlk56417887]PROSES/PROSEDUR PELAYANAN
1) Pemohon menyerahkan persyaratan yang sudah lengkap ke petugas;
2) Verifikasi berkas Pengajuan Kenaikan Pangkat. Apabila berkas tidak lengkap dimintakan kelengkapan berkasnya kepada pemohon;
3) Berkas yang lengkap akan diproses dan dicetakan;
4) Selanjutnya diajukan kepada Kasubbag. Umum dan Kepegawaian untuk diparaf;
5) Dilanjutkan paraf Sekertaris Dinas;
6) Dilanjutkan Asman Kepala Dinas;
7) Kemudian petugas meneruskan ke BKPPD untuk kemudian diproses lebih lanjut.

3. Jangka Waktu Penyelesaian



5 (lima) hari kerja sejak permohonan diterima dan persyaratan lengkap, serta pejabat yang menandatangani ada di tempat (tidak Dinas Luar).



PENJELASAN SINGKAT PENGGUNAAN SOP
	NO
	URAIAN KEGIATAN
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	

	
	
	PEMOHON
	STAFF
	Kasubbag. Umum dan Kepegawaian
	SEKRETARIS
	KADIN
	KELENGKAPAN
	WAKTU
	OUTPUT
	KET.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	
	
	
	

	1
	Pemohon menyerahkan persyaratan yang sudah lengkap ke petugas;

	Mulai

	
	
	
	
	Berkas Permohonan
	10 menit
	Berkas Permohonan
	

	2
	Verifikasi berkas pengajuan. Apabila berkas tidak lengkap dimintakan kelengkapan berkasnya kepada pemohon;

	Tidak

	Ya


	
	
	
	Berkas Permohonan
	10 menit
	Berkas Permohonan
	

	3
	Data pada berkas yang sudah dinyatakan lengkap, dicatat kemudian petugas memproses surat keterangan registrasi;

	
	

	

	
	
	Perangkat komputer
	10 menit
	Surat Keterangan  Registrasi
	

	4
	Selanjutnya diajukan kepada Kepala Dinas, untuk ditetapkan;

	
	
	

	
	
	Surat keterangan sudah diparaf kasi dan kabid
	15 menit
	Surat keterangan registrasi yang sudah diasman
	

	5
	Kemudian petugas meneruskan ke BKPPD untuk kemudian diproses lebih lanjut.
	
	Selesai

	
	
	
	Diteruskan ke BKKPD untuk ditindaklanjuti
	10 menit
	Arsip 
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