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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
Undang-undang No. 8 tahun 1974 jo Undang-undang 1 1

1. No. 43 Tahun 1999 tentang Pokok-Pokok : )
Kepegawaian;

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

3 PP No. 9 Tahun 2003 tentang Wewenang Pengangkatan, 3.
' Pemindahan dan Pemberhentian PNS

Kep. Ka. BKN No. 12 Tahun 2001 tanggal 17 juni 2002
4 tentang Ketentuan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah No. | 4.
' 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat PNS jo PP No.
12 Tahun 2002;

Kep. Ka. BKN No. 13 tahun 2003 tanggal 21 april 2003
tentang Petunjuk Teknis Pelaksanaan PP No. 9 Tahun
2003 tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahandan
Pemberhentian PNS.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Komputer / Laptop

ATK

Dokumen Kepegawaian

SIKEP (system informasi kepegawaian)
EDOK (elektronik Dokumen)

1. |SOP Penjagaan Kenaikan Pangkat




PENCATATAN DAN PENDATAAN

PERINGATAN
Keterlambatan  penerbitan SK Kenaikan Pangkat )
1 menghambat hak kesejahteraan PNS aparat peradilan | Buku kendali

yang dapat mengakibatkan menurunkan kinerja aparat
peradilan.




PROSEDUR PENGELOLAAN KENAIKAN PANGKAT

PELAKSANA MUTU BAKU KET
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1 uMs?JrI]:rr]ml::naikan = DP3 2 Tahun terakhir 30 Menit Dicatatnya dalam buku
pangkat = SK PNS Awald anTerakhir kegiatan
= DP3 2 Tahun
Meneliti Terakhir . )
2 kelengkapan T™ = SK PNS Awal 30 Menit Eé?::g;gz;ell:e&:(s;s
berkas dan Terakhir
= Cek List
Mempertimbang Ti
3 kan gsulan da v Berkas Usulan 3 Hari D|tandatangan| rekomenda3|
kenaikan K 3 memenuhi syarat atau tidak
pangkat
Mempersiapkan 2 - Berkas
4 P P 5 - Komputer 1 Hari Dibuatnya konsep usulan
usulan _ATK
Memeriksa
5 kelengkapan > Berkas Usulan 1 Jam Diparafnya konsep usulan
usulan
Memeriksa
6 kelengkapan Berkas Usulan 1Jam Diparafnya konsep usulan
usulan
M:nmeeiirtliksa dan hd Ditandatanganinya atau
7 Berkas Usulan 30 Menit ditolaknya usul kenaikan

kelengkapankon
sepusulan

pangkat




Mempersiapkan

8 pengiriman Berkas Usulan 1 Jam D|J|I|Qnya berkas usulan atau
berkas / diarsipkan
pengarsipan
Menairimkan — Agenda surat keluar Dicatatnya dalam agenda
9 berkgs — Biaya pengiriman 1 Jam surat keluar dan dibuatnya
— Bukti Pengiriman bukti pengiriman
Menerima, |
memeriksa dan -l
10 mempertimbang Berkas Usulan Dikirimkannya berkas
kan usul usulanke PengadilanTinggi
kenaikan
pangkat
Menerima SK - Berkas Diterimanya SK kenaikan
11 Kenaikan - Agenda Surat Masuk 15 Menit pangkat atau SK penolakan
Pangkat - Kartu Kendali ke PN
Menerima SK . . . -
12 | Kenaikan - Berkas o 15 Menit D|tandatqngan|nya Disposisi
- Lembar Disposisi tindaklanjut
Pangkat
Menerima SK . . . -
13 | Kenaikan - Berkas o 15 Menit D|tandatqngan|nya Disposisi
- Lembar Disposisi tindaklanjut
Pangkat
Menerima SK . . . -
14 | Kenaikan - Berkas o 15 Menit Dltandatgnganlnya Disposisi
- Lembar Disposisi tindaklanjut
Pangkat
Menerima - SK Kenaikan Pangkat Ditempatkannya SK di odner
15 | Kenaikan - Lembar Disposisi 15 Menit dan dicatatnya kedalam surat
Pangkat - Agenda Surat Masuk masuk kepegawaian

Waktu yang diperlukan : 6 hari 6 jam 45menit







