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SOP KENAIKAN PANGKAT PEGAWAI
NEGERI SIPIL KOMISI INDEPENDEN
PEMILIHAN KOTA BANDA ACEH

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

]

Undang-Undang ASN Nomor 5 Tahun 2014

Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 14 Tahun
2020 tentang Tugas, Fungsi, Susunan Organisasi dan
Tata Cara Kerja Sekretariat Jenderal Komisi Pemilhan
Umum,

Peraturan Badan Kepegawaian Negara Republik
Indonesia Nomor 4 Tahun 2023 Tentang Perioderisasi
Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 02 Tahun
2012 tentang Pola Karier Pegawai Negeri Sipil di
Lingkungan Seklretraiat Jenderal KPU, Sekretariat KPU
Provinsi, Sekretariat KPU Kabupaten/Kota

Peraturan Komis Pemilihan Umum Nomor 16 Tahun
2012 tentang Penyelenggaraan Ujian Pangkat
Penyesuaian [jazah dan Ujian Dinas Pegawai Negeri Sipil
di Lingkungan Sekretariat Jenderal Komisi Pemilihan
Umum

Memahami dan mengetahui proses
Kenaikan Pangkat PNS

Mampu dan bisa

Komputer

mengoperasikan

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

il
2.

SOP Sub Bagian Hukum dan SDM
SOP Sub Bagian Keuangan

1.
2
3.

PC/ Laptop
Printer
ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Proses Kenaikan
Pangkat Pegawai Negeri Sipil tidak dapat dilakukan
sesuai dengan jadwal periode yang telah ditetapkan,
sehingga PNS tersebut mengusulkan Kenaikan Pangkat
pada periode berikutnya.

Sub Bagian Hukum dan SDM




SOP KENAIKAN PANGKAT PNS
KOMISI INDEPENDEN PEMILIHAN KOTA BANDA ACEH

PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN PROSEDUR PELAKSANA BAGIAN | KASUBBAG HUKUM | SEKRETARIS KIP SEKRETARIS KIP WAKTU
TPUT
e SDM DAN SDM KOTA BANDA ACEH PROVINSI ACEH ELE PROSES <
(1) (2) (3) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (1)
G. |KENAIKAN PANGKAT
Terinventaris
- |Aplikasi 1i
Menginventarisir PNS yang telah PRENSINGN e PNS yang akan
memenuhi syarat melalui data SIASN naik pangkat
untuk diusulkan Kenaikan Pangkat dan
1 menyampaikan kepada PNS yang akan ]
naik pangkat untuk menyiapkan
dokumen kebutuhan (paling lambat 3
bulan sebelum naik pangkat)
l - |Dokumen Kenaikan Bokiumen
Menerima dan meneliti dokumen pangkat Pegawal 1jam [Persyaratan
,  [|persyaratan kenaikan pangkat dalam 3 kenaikan
bentuk softcopy dan hardcopy Pegawai - |Softcopy dan pangkat soft
yang akan diusulkan Kenaikan Pangkat E:;:ﬁ(‘;?:::;g?" dan hardcopy
v - |Konsep surat usulan 1 jam Egzlfasn”rat
kenaik kat
e kenaikan
3 Mengetik surat kenaikan pangkat yang O > pangkat
akan diusulkan ke KIP Provinsi Aceh I
l - |Konsep surat usulan Draf surat
T i : . usulan
Mengoreksi dan meneliti dokumen - poku_r_'nen usul;n 1/2 jam A
4. usulan kenaikan pangkat yang telah R pangkat
diketik oleh Pelaksana dan memarafnya ]
’ - |Konsep surat usulan
Mengajukan usulan kepada Sekretaris - |Dokumen usulan 1jam
untuk diteliti, apabila setuju . - . Surat kenaikan
5. |menandatangani surat usulan apabila pangkat
masih ada kesalahan dikembalikan
untuk dikoreksi l
Surat pengantar 1i
: jam
) ) kenaikan pangkat Surat kenaikan
6. Sekretaris menandatangani surat pangkat

pengantar usulan kenaikan pangkat PNS




