KANTOR KEMENTERIAN AGAMA
KAB.NATUNA

CFM 01

2022

NurmrSP,a’; <R -;rwﬂg%\u,os,
-
[

Kenaikan Pangkat gol
g lild s.d IV b

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksa

Numw 43 Tﬂhun 1999.

dengan PP Nomor 12 Tahun 2002;

dalam Jabatan Struktural;

Kementerian Agama.

1. UU Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian yang telah diubah dan
ian yang lelah diubah dan disempurnakan dengan UU

2. PP Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat PNS sebagaimana lelah diubah

3. PP NOmor 100 Tahun 2000 jo. Nemor 13 Tahun 2002 tentang Pengangkalan PNS

4. KMA Nomor 13 Tahun 2012 tentang organisasi dan Tata Kerja instansi Vertikal

1. Memiliki pemahaman tentang mutasi kenaikan pangkat |
2. Memiliki kemampuan mengolah kenaikan pangkat.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Data Base Kepegawaian;
2. SOP SKP;

1. Meja, Kursi, Ruang, Komputer, Mesin Tik, Lemari arsip, Filling
Kabinet, Sarana Transportasi, ATK, Faximile, Telepon, Formulir D2,

3. PAK, bagi jab. fungsional.

3. SOP Pengajuan Kartu Pegawai Papan pengumuman
4. SOP Baperjakat;
5, SOP Ujian Dinas/UPKP;
6. SOP Penilaian Angka Kredit;
7. SOP Penetapan Peserta Diklat.
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan:
1. Jika berkas usul kenaikan pangkat tidak lengkap dan atau tidak memenuhi| | 4 Rekapitulasi daftar pegawai yang akan naik pangkat;
syarat, tidak akan diproses / dikembalikan. 5 NQ:?KN_ =y ki

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Persyaratan/ Ket,
JFU JFUZ Kaba a
1 S 9 Kepal Perfengkapan Wakiu Output
4 |Menerima imengagendakan berkas berkas Usul Kp dan PNS & menit/ teragendamya beras usul
KP dari PNS berkas kenaikan pangkat
MULAI
: |
2 gkapan ad KP T DP3 2 Tahun Terakhir | 20 menl | Bermas Kenaian Pongrmt
2 3 berkas
3. 8K KP terakhir,
|| 4. 5K Jabatan (jka
menjabat)
5. Lulus Ujian Dinas bagi
Gol Il ke Il
B. Penetapan Angka Kredit
(PAK) bagi Pejabat
Fungsional,
7. STTPP Dikdatpim,
& Surat Parnyataan
Pelantikan;
3 |Mendispesisikan usul KP Berkas Renaikan Pangkat | 7 meniy | Berkes Kenaikan Pangiat
| ] berkas Lengkap
4 |[Meng i kelengkapan bahan 20 ment! Terisimya Formulr D |
Berkas Kenaikan berkas
__"—. Pangiat
5 |Membuat konsep usul KP Y 20 ment ‘Surat Pengarnter
Berkas Kenaikan
Pangiat
6 |Memarap konsep Usul kP Surat Pengantar, & Berkas| 5 Ment Surat Pengantar, Formisr
| Kenaikan Panglat D il & Barkas Kenaikan
I Panghkat
7 |Penandatanganan Konsep KP Surat Pengantar, & Berkas | 5 menit | Surat Penganter, Formulr
Kenaikan D1l & Berkas Kenaikan
Pangkat yang tolah
ditancatangan
B8 [Pemberian Nomor konsep usul KP 1 Surat Pengantar, & Berkas | 5 menit Usul KP yang telah dberi
Kenaikan nomor
g |Mengirim usul kp ke Kanwil Kemenag Berkas usul KP yang sudah 1 hari Terkinmmye Barkas Usid
Prov. Kepri Seiesal beri nomar KF ks Karwil Kemenag
v Keprl Tanungpinanag
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Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1

T

UU Momor 8 Tahun 1574 tentang Pokok-pokok Kepegawaian yang telah diubah dan disempurnakan dengan
UU Momor 43 Tahun 18989,

PP Nomar 87 Tahun 2000 tentang Formasi Pegawai Negen Sipil yang telah dwbah dan disempurmnakan
dengan PP Nomor 54 Tahun 2003,

PP Nomor 11 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas PP Nomor 58 Tahun 2000 tentang Pengadaan Pegawal
Negeri Sipil;

PP Nomor 13 th 2002, tentang Perubahan PP Nomor 100 Tahun 2000, tentang Pengangkatan PNS Dalam
Jabatan Stuktural,

PP Nemar & Tahun 2003 tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan dan Pemberhen-tian Pegawai
MNegen Sipil;

Perpres Nomor 20 Tahun 2005 tentang Perubahan Keempat Atas Perpres Nomor 9 Tahun 2005 tentang
Kedudukan, Tugas, Fungsi, Susunan Crganisasi, dan Tata Kerja Kementenan Negara R 1,;

KMA Nomor 3 Tahun 2008 tentang Organisasi dan Tata Kerja Departemen Agama.

Mempunyai kemampuan dan pengetahuan tentang Pengangkatan kepegawaian.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pengadaan CPNS

Meja, Kursi, Ruang, Komputer, Mesin Tik, Lemari Arsip, Filling Kabinet, ATK,
Sarana Transportasi,

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan:

1.

Untuk berkas persyaratan yang tidak lengkap tidak akan diproses, baik di Subbag Kepegawaian,
Biro Kepegawaian, KPPP, PT TASPEN,

1. Surat Keputusan CPNS
2. Surat Perintah Melaksanakan Tugas

2. Dalam hal salah satu persyaratan tidak terpenuhi, maka akan menghambat proses pembay 3. Surat Tanda Tamat Pelatihan Prajabatan
pensiun pertama, THT dan Asuransi PT TASPEN. 4. Hasil General Chek Up
5. Surat Keputusan PNS
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Persyaratan/ Ket
JFU 2 bbai Kepala
JFU 1 Kasubbag p Perlengkapan Waktu Output
1 |Menerima SK Kenaikan pangkat Dp3. SK CPNS, SPMT, Copy 1 Daftar ASN yang naik
i i i MULAS STTPL.S. Hasil Pengujian i
dari Kanwil Kemenag Prov. Kepri Kocabatun ot Jam diangkat pangkat
2 |Meneliti Surat Keputusan W SK CPNS, Telah melaksana- | 20 menit / Konsep Surat
o kan lugas minimal 1 Tahun,
kenaikan pangkat ASN STTPP, Hasil Tes Kesehatan, SK Keputusan
sPMT
3 |Meneliti dan mengoreksi serta ! Konsep Surat 10 menit / SK yang telah
mendisposisi Surat Keputusan | Keputusan 8K diteliti dan dikoreksi
Knaikan pangkat
5 |Menerima Surat Keputusan " SK yang telah diparaf | 2menit/ | Surat Keputusan
kenaikan pangkat dan 8K kenaikan
menyerahkan kepada ASN Pengangkatan
& [Mendistribusikan surat keputusan Surat Keputusan - ASN menerima
kenaikan pangkat Surat Keputusan ke
Pengangkatan naikan
Pengangkatan
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Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:————

1. UU Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian yang tetah diubah dan
disempurnakan Kepegawaian yang telah diubah dan disempumakan dengan UU
MNomor 43 Tahun 1999,

PP Nomor 98 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat PNS sebagaimana telah diubah
dengan PP Nomor 12 Tahun 2002;

2.

3. PP NOmor 100 Tahun 2000 jo. Nomor 13 Tahun 2002 tentang Pengangkatan PNS
dalam Jabatan Struldural;

4. KMA Nomor 13 Tahun 2012 tentang organisasi dan Tala Kerja instansi Vertikal
Kementerian Agama.

1. Memiliki pemahaman tentang mutasi kenaikan pangkat ;
2. Memiliki kemampuan mengolah kenaikan pangkat.

3 memiliki pengetahuan tentang pembinaan karier pegawal

3. SOP Pengajuan Kariu Pegawai;
4. SOP Baperjakat,

5. SOP Ujian Dinas/UPKP;

6. SOP Penilaian Angka Kredit;

7. SOP Penetapan Peserta Diklat.

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:
1. SOP Data Base Kepegawaian; 1. Meja, Kursi, Ruang, Kemputer, Mesin Tik, Lemari arsip, Flling
2. SOP SKP; Kabinet, Sarana Transportasi, ATK, Faximile, Telepon, Formulir D2,

Papan pengumuman

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan:

1. Jika berkas usul kenaikan pangkat tidak lengkap dan atau tidak memenuhi
syarat, tidak akan diproses / dikembalikan.

1. data pegawai yang akan di diskusikan;
2. 8K;
3. SKP pegawai yang akan di diskusikan;

Pelaksana Mutu Baku
No. Aldivitas Persyaratan/ Ket.
JFuz Kal Key Out,
JFU 1 et bag pala Parlengkapan Walktu put
1 |data pegawai duk 5 menit! teragendarya berkaa pna
berkas
mMuotar |
2 |Menel gkapa 1.8KP 2 Tahun Terakhir, | 20 menit/ Berkas yang akan ol
Pegawai 2. Karpeg, berkas diskustkan
3. SK KP terakhir,
4. SK Jabatan (jika
menjabat)
5. Lulus Ujian Dinas bagi
Gol Il ke Il
6 Penetapan Angka Kredit
(PAX) bagi Pejabat
Fungsional,
7. STTPP Diklatpim;
B. Surat Pernyataan
Pelantikan;
a3 | wakiu d p Borkas ASN 7 menit! Bervas Lengknp
| Baperjakat [ ! barkas
4 |Mengoreksi kelengkapan bahan h 4 20 menit/ hesil konsep
Berkas SK kenaikan berkas pengembangan
pangkat dan jabatan
terakhir, SKP
5 |membuat kensep Usul mutasi 20 menit lapcran
pegawai Berkas Kanaikan
Pangkat
6 |Menyetujui usul konsep mutasi Surat Pengantar, & Berkas| 5Ment | Surat Pengantar, Formedr
PegE | Kenaikan Pangkat DIl & Berkas Kenaikan
I Panghat
7 |Penandatanganan Konsep usul Surat Pengantar, & Berkas | 5 menll | Sural Fengantar, Formiar
mutasi | Kenaikan ditandatangant
8 [Pambarian Surat Pengantar, & Berkas Smenit | laporan P yang telah diber
Kenalkan nomar
g |Mengirim usul kp ke Kanwil Kemenag Berkas usul KP yang sudah|  { hgrj | Terkiimoye Berkas K ke
Prov Kepri Telezal beri nomor Kamwil Kemenag Kepr
Tamungpinanag




