
ffi SALINAN

KOMISI PEMIUHAN UMUM

KABUPATEN ROTE NDAO

KEPUTUSAN SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM

KAEIUPATEN ROTE NDAO

NOMOR 3TAHUH2022

TENTANG
PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENGUSULAN KENAIKAN

PANGKAT PEGAWAI NEGERI SIPIL (PNS)

DI LINGKUNGAN SEKRE*TARIAT KOMISI PEMILIHAN UMUM

KABUPATEN ROTE NDAO

SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN ROTE NDAO,

Menimbang : a. bahwa dalam pengusulan kenaikan pangkat Pegawai

Negeri Sipil di Lingkungan Sekretariat Komisi Pemilihan

Kabupaten Rote Ndao perlu dibangun prosedur dan

sistem keda yangjelas, efektif, elisien dan terukur;
b. bahwa berdasarkan pertimbangan sabagaimana

dimaksud dalam huruf a, perlu menetapkan Keputusan

Sekretaris Komisi Pemilihan Umum Kabupaten Rote

Ndao tentang Standar Operasional Prosedur

Peengusulan Kanaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil
(PNS);

: 1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun
2014 tentang Aparatur Sipil Negara (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5494);

2. Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2Ol7 tentang

Pemilihan Umum (Lembaran Negara Republik Indonesia

Tahun 2017 Nomor 182, Tambahan Lembaran Negara

Republik Indonesia Nomor 6109;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 1l Tahun 2Ol7 tentang

Manajemen Pegawai Negeri Sipil (lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 63, Tambahan

Mengingat
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kmbaran Negara Republik Indonesia Nomor 6037)

sebagaimana diubah dengan Peraturan pemerintah

Nomor 17 Tahun 2O2O tentang Perubahan atas

Peraturan Pemerintah Nomor 1 1 Tahun 2017 tentang

Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 68, Tambahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6477);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 1l Tahun 2OI7 ter'tang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 63, Tambahan

l,embaran Negara Republik Indonesia Nomor 6O37)

sebagaimana diubah dengan Peraturan Pemerintah

Nomor 17 Tahun 2O2O tentang Perubahan atas

Peraturan Pemerintah Nomor I 1 Tahun 20 17 tentang

Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 68, Tambahan

kmbaran Negara Republik Indonesia Nomor 6477);

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35

Talrun 2Ol2 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor

6a!;
6. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 14 Tahun

2020 tentang Tugas, Fungsi, Susunan Organisasi, dan

Tata Ke{a Sekretariat Jenderal Komisi Pemilihan

Umum, Sekretariat Komisi Pemilihan Umum Provinsi,

dan Sekretariat Komisi Pemilihan Umum

Kabupaten/Kota (Berita Negara Republik Indonesia

Tahun 2020 Nomor 1236):

MEMUTUSKAN:

KEPUTUSAN SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM

KABUPATEN ROTE NDAO NOMOR 11 TAHUH 2022

TENTANG PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Menetapkan
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KEDUA

KETIGA
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PENGUSULAN KENAIKAN PANGKAT PEGAWAI NEGERI SIPIL
(PNS) DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT KOMISI PEMILIHAN
UMUM KABUPATEN ROTE NDAO.

Menetapkan Standar Operasional prosedur pengusulan

Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan
Sekretariat Komisi Pemilihan Umum Kabupaten Rote Ndao

sebagaimana tercantum pada Lampiran Keputusan yang
merupakan bagian tidak terpisahkan dari Keputusan ini.
Standar Operasional Prosedur sebagaimana dimaksud
dalam Diktum KESATU sebagai pedoman dalam pengusulan

kenaikan pangkat Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan
Sekretariat Komisi Pemilihan Umum Kabupaten Rote Ndao.

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Ba'a

Padatanggal l Apil 2022

SEKRETARIAS KOMISI PEMILIHAN UMUM

KABUPATEN ROTE NDAO.

ttd

NEM DANIEL JUNIAS PAH

Salinan sesuai dengan aslinya
SEKRETARIAT KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN ROTE NDAO
Kepala Sub Bagian Hukum dan SDM,

r-4 \
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Lampiran :

KEPUTUSAN SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN ROTE NDAO

NOMOR 3 TAHUH 2022 TENTANG PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL

PROSEDUR PENGUSULAN KENAIKAN PANGKAT PEGAWAI NEGERI SIPIL (PNS}

DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN ROTE

NDAO

STAI{DAR OPERASIONAL PROSEDUR

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENGUSULAN

KTNAIKAN PN{GKAT PEGAWAT l{F,GtRr SrHL (PNS}
DI LINGKUNGAN KOMISI PEMILIHAN UMUM

KABUPATEN ROTE NDAO

TAHUN 2022



KOMISI PEMIUHAN UMUM

KABUPATEN ROTE NDAO

NOMOR SOP 4 Tahun 2022
TANGGAL PENGESAHAN 1l.p 2022
DiSAHKAN OLEH SEKRETARIS KOMISI I UMUM

KABUPATEN F NDAO,

Er NEM
NAMA SOP STANDAR OPEMST0NAL PROSEDUR

PENGUSULAN KEMIKAN PANGKAT
PEGAWAI NEGERI SIPIL DI

LINGKUNGAN KOMISI PEMILIHAN
UMUM KABUPATEN ROTE NDAO

SAR HUKUM : JALIFIKASI PELAKSANA
1

3

4

5

6

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
SipilNegara:
Peraturan Pemerinlah Nomo|l2 Tahun 2002 tentang
Perubahan Alas Pelaluran Pemerintah Nomor 99 Tahun
2000 tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil;

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomo|l7 Tahun
2020 tentang Perubahan aias Peraluran Pemerintah
Nomor 11 Tahun 2017 teniang Manajemen Pegawai
Neoeri SiDil:
Peraiuran Menleri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi ReDublik lndonesia Nomor 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 14 Tahun
2020 tenlang Tugas, Fungsi, Susunan Organisasi, dan
Tata Kerja Sekretariat Jenderal Komisi Pemilihan
Umum, Sekretariat Komisi Pemilihan Umum Provinsi,
dan Sekretariat Komisi Pemilihan Umum
Kabuoalen/Kota:
Peraturan Komisi Pemilihan Umum Reoublik lndonesia
Nomor 8 Tahun 202'l tentang Perubahan Atas Peraturan
Komisi Pemilihan Umum Rooublik lndonesia Nomor 2
Tahun 2021 tentang Tata Naskah Dinas Komisi
Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan Umum Provinsi, dan
KabuDaten/ Kota:

1 Memiliki kemampuan pengolahan aplikasi SAPK BKN

Memahami proses dan alur kerja
Memahami alur pendokumentasian kegiatan

KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
'I SOP Pengelolaan Sural Masuk

SOP Pengelolaan Surat Keluar
SoP Penyusunan Keputusan

1

2

1

Komputer, Printer, Scanner
ATK
Jaringan Intemet
Formulir ceklist kelenakaDan berkas

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATMN
Apabila SOP initidak dilaksanakan sesuai alur, maka akan
bepengaruh terhadap keseluruhan proses penanganan
Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan Komisi
Pemilihan Umum Kabuoaten Rote Ndao

Seluruh dokumen terkait Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil di
Lingkungan Komisi Pemilihan Umum Kabupaten Rote Ndao disimpan
sebagai data elektronik dan data manual



PROADDUR PEI{GUSULAN XENATKAN PANGKAT PEGAWAI NBGERI SIPIL
DT LTIIGKUNGAI{ KOMISI PEMILIHA UMUM KABUPATEN ROTE NDAO

I(CCrtrn

lutu B.Lu

staf subbaaian Hukum
dan sDM

Kepala Sub Bagisn
Hukun dan sDM

KPU Pmvinsi
NTT

Ouiput

I Mer8infonnasikan Kepala subbagtan
Hukum dan SDM unttlk mempros€s
kenaikan panskat

.I lo

2 Kepara Subbagian Hukum dan SDM
memdint hkan Staf untuk
menyediakan Dokum€n yang b€rkaltan
s€bsgai p€rsyaratan peryusuran
kcnaikan pergkat

sKP 2 thn
Temkbir, sK

CPNS, SK PNS,
9K PsnSkat

Terakhir, aK

C€krist Kclengkapan
Xenaikan Pangkat

dikomunikasiksn
denaan PNS

3 Kepara SubbaAian rlukum dan SDM
menedma Dok'Den Yang berkait n
scbsaat persyaratm penSusuran tII nomirlanf Yang

Irangkat

pen#ntar usrren
dan daisr nominatif

Menverifl(asl dolrumen p€r€yaratan
yara sudah dt slapkan oleh staf dan di
bcri pqfaf, etanlutnya di saopatkan
kepada sekrct€ris untul di t€nda
t€n8ani

nominatif yaiA

Dralt eurat
pengantar Ntil€n

d6n daltar oominatif
yanS sudah

dip€rika dan
dtp€raf

5 Memb€rtkan Cap Dinas pada Surat
Pengant .r Usulan Kenaikai Pangkat
dan dtldrtmkJl Vta Emsil sDM KPtJ
ttovinsi NTT lrntul( Itngusurrn I- JrrtnSan

I Hari Surat penganta.r
usulan dan daftar

nomtratif yrng
sudsn diperiksa, di

tangani dan di kidm

Dis$urlcgn denSdr
jumlah PNS yang
dlusulkan

Salinan sesuai dengan aslinya
SEKRETARIAT KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN ROTE NDAO

Ditetapkan di Ba'a
Pada Tanggal I APnl2O22

SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM
KAE}UPATEN ROTE NDAO,

ttd

NEM DANIEL JUNI.AS PAH

pala Sub Bagial Hukum dan SDM

Henrv Anthonie Manafe

I
I
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1.

PENGESAHAN

Standar Operasional Prosedur ini dibuat untuk dilaksanakan setiap bagian sebagaimana struktur
organisasi yang telah ditetapkan

Untuk mengantisipasi keadaan kahar, perubahan/ revisi dapat dilakukan selama pelaksanaan
Standar Operasional Prosedur ini.

Perubahan tidak berlaku untuk tahapan kegiatan yang sudah selesai dilaksanakan.

Perubahan terhadap ruang lingkup dan penanggung jawab kegiatan mengakibatkan Standar
Operasional Prosedur ini batal seluruhnya.

Dengan berakhimya seluruh tahapan kegiatan Pengusulan Kenaikan Pangkat Pegawai
Nsgori Sipil di Lingkungan KPU Kabupaten Rote Ndao, maka Standar Operasional Prosedur
ini dinyatakan berlaku.

Standar Operasional Prosedur ini berlaku pada saat ditandatangani.

Disahkan di Ba'a
pada tangga-l I April2o22

3.

4.
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