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JUDUL SOP Pengusril Kenalkan Pangkat

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PETAKSANA :

1. Peraturan BKN Nomor 4 Tahun 2023 tentang Periodisasi Kenaikan pangkat pNS

2. Surat BKN nomor 16 Tahun 2023 Tentang Penjelasan atas periodisasi Kenaikan
Pangkat Pegawai Negeri Sipil

i Memahami Undang-Undang pada peraturan tentang kepegawaian

KETERKAITAN: PERALATAN/ PERLEITGKAPAN :
SOP KGB 1. Lluku DUK

2. Atk dan Komputer

PERINGATAIT : PENCATATAtr DAIT PENDATAAIV :
Apabila SOP tidak dilakasanakan maka proses kenaikan pangkat jadi terlambat Buku Pedoman Alur Kenaikan Pangkat
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SOP Kenaikan pangakat

lfo. Kegiatan Aeketqri.
DPRD

t*ubbag TII
daa

f,epegawaian

Pelatcaoa/
Ancllrt

EXPSDU Ilepd. BagLtt

utu Baku

Xelengkapan Welrtu Output Nete.ang.!

1 Merekap dal membuat dafta.r usula_n
PNS yang akan naik palgkat daftai usut PNS yang

akan naik pangkat
l Hari daftar usulel

PNS yang al<an
nai1< par4kat

2 Mengajukan kebutuhan blarko nota
persetujuan teknis kenaika! pangkat t dafta-r usul PNS yarrg

al<an naik paogkat
2 bari Jurdah

kebutuhan Nota
Kenaiakn
Pangkat3 Menetapkan dalr menyampaikaa

jumlah nota kenaikan par:gkat
+ Surat terlampir

jumla-l. nota
Kenaikan pangkat

t hari Jualah kebuthan
Nota Kenaikan
paragkat

4 Menyaopaikan nota usul kenaikart
pa$gkat yang tela-h di isi sesuai data
PNS yalg akan naik partgkat bes€rta
keleagkapan yang d.ipersyaratkan
oleh BKPSDM

kons€p surat
pengantar
pengusulan dan
kelengkapan

I hari jualah nota
kenaikan Paigkat

5 Menyalrpaikan nota usul kenaikan
pangkat yang telah diiisi sesuai data
PNS yang a-l<an naik pangkat beserta
kelengkapan yang dipersyaratkan
oleh BI(PSDM

konsep surat
peagantai
Pengusulan dan
kelengkapan

I hari konsep surat
Pengantai

6 Menugaskan Kassubag
me ndisposisika:r berkas nota usrrl
kenaikan paagkat ke etaf pengelola

+ konsep surat
pengantar

30 Menit Disposisi
Penugaskan

7 Mencatat dan meueliti kelengkapan
berkas nota peagusul kenaikan
pangkat dan Rekap di Aptkasi SI
ASN

i
TIDAK

konsep surat
pengantar.
pengusulan dan
kelengkapan

30 Menit Disposisi
Penugaskarr

8 Meaeriksa kelengkapan Yang sudah
di rekap di Aplikasi SI ASN serta
lanjut Submitt +

lkons.p sur^t
lpengantar
pengusulan dai1
kelengkapan

I hari Surat yang sudal
di tanda tangad
kabag

-_l

t--

t-



I Pegawai BKPSDM Bagian
Kenaikan Pangkat Mengecek
Berkas Kenaika! Pangkat Uwat
Adrain SI ASN

,t
Berkas Kena'ileur
Pangkat 4 Hari Rekapan dari SI

ASN

10

Peayerahan SK Kenaikan
Pangkat

I
Penyera}larr
Berkas 1 Bulan SK Yang sudah di

Tanda Tangani
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