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Namasop | PENANGANAN USULAN KENAIKAN
PANGKAT
DASAR HUKUM KUALIFIKAS! PELAKSANA

1. UU RI No. 20 Tahun 2023 Tentang Aparatur Sipil
Negara

2. PP nomor 11 Tahun 2017 sebagaimana telah
diubah dengan PP nomor 17 Tahun 2020
tentang Manajemen PNS

3. Peraturan BKN Nomor 4 Tahun 2023 Tentang
Periodisasi Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri
Sipil

4. Peraturan BKN Nomor 2 Tahun 2025 Tentang
Kenaikan Pangkat Reguler PNS

1. Umum, minimal SMTA sederajat

2. Trampil dalam mengoperasikan komputer

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

Internal

B 9 b

Alat Tulis Kantor (ATK)

Komputer / Laptop

Printer

Buku Penjagaan Kenaikan Pangkat

Buku Register Kenaikan Pangkat dan
Realisasinya

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDAPATAN

Penanganan Usulan Kenaikan Pangkat yang kurang
optimal dapat menyebabkan keterlambatan
terbitnya SK Kenaikan Pangkat

- Dicatat dan diarsipkan dalam file cetak
- Berkas dikirim ke BKPSDM Kab. Mojokerto




PENANGANAN USULAN KENAIKAN PANGKAT

KEGIATAN

PELAKSANAAN MUTU BAKU
Kasubag -
Staf Umum & . | Kepala Dinas
Umum & Kepegawaian Sekretaris Pertantan BKPSDM Kelengkapan Waktu Output

Kepegawaian

KET.

Kasubag Umum & Kepegawaian menugaskan Staf Sub

Buku Penjagaan kenaikan

Instruksi Usulan

Mojokerto

pangkat

Bagian Umum & Kepegawaian untuk mempersiapkan C] 15 menit i

berkas usulan kenaikan pangkat pangkat kenalian pangkat

Staf Sub Bagian Umum & Kepegawaian mempersiapkan < 2 :

berkas usulan kenaikan pangkat dan menyerahkan ke Bukuk:;anjagaan K 5 hari B:r:ki:tkenaikan

Kasubag Umum & Kepegawaian untuk dikoreksi pong el

Kasubag Umum & Kepegawaian mengoreksi konsep D

dan berkas kenaikan pangkat kemudian menyerahkan Berkas kenaikan pangkat |1 hari DO & et
- kenaikan pangkat

kepada Sekretaris

Sekretaris memeriksa konsep dan berkas kenaikan

pangkat. Jika setuju diserahkan ke Kepala Dinas, jika 0 Konsep & Berkas 1 Jam Konsep & Berkas

tidak setuju diserahkan kembali ke Kasubag Umum & kenaikan pangkat kenaikan pangkat

Kepegawaian untuk diperbaiki Tidak = Ya

Kepala Dinas memeriksa draf dan berkas kenaikan

pangkat. Jika setuju ditandatangani dan diserahkan ke O Konsep & Berkas 2 hari Draf & Berkas

Sekretaris, jika tidak setuju dikembalikan ke Sekretaris kenaikan pangkat kenaikan pangkat

untuk diperbaiki . Tidak Ya

Sekretaris menyerahkan berkas kena!kan pangkat Dt & Borlcas Kenaikan . Draf & Berkas

kepada Kasubag Umum & Kepegawaian untuk ngkat 1 jam kanalkc Kat

ditindak|anjuti s RRIEE pangHe

Kasupag e menyerahkaq it Draf & Berkas kenaikan ; Draf & Berkas

kenaikan pangkat ke Staf Umum & Kepegawaian untuk kat 15 menit kenaik kat

ditindak|anjuti ! pang enalkan pangka

| Buku Register kenaikan
Berkas kenaikan pangkat diagendaris dan dikirim ke : pangkat dan realisasinya, |, dmeni Draf & Berkas
instansi terkait Draf & Berkas kenaikan ' kenaikan pangkat
pangkat
Berkas kenaikan pangkat diditerima BKPSDM Kab. S Draf & Berkas kenaikan 11 Fridicie Draf & Berkas

kenaikan pangkat




