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Usul Kenaikan Pangkat gel
ruang Ve s.d keatas

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

43 Tahun 1999,

Kementerian Agama.

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

2 PP Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat PNS sebagaimana telah diubah
dengan PP Nomor 12 Tahun 2002;

3. PP NOmer 100 Tahun 2000 jo. Momor 13 Tahun 2002 tentang Pengangkatan PNS
dalam Jabatan Struktural;

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:

2, SOP SKP;

4. SOP Baperjakat;

5. SOP Ujian Dinas/UPKP;
6. SOP Penilaian Angka Kredit;
7. SOF Penetapan Peserta Diklat.

1. SOP Data Base Kepegawaian;

3. SOF Pengajuan Kartu Pegawai;

1. Meja, Kursi, Ruang, Komputer, Mesin Tik, Lemari arsip, Filing
Kabinet, Sarana Transportasi, ATK, Faximile, Telepon, Fermulir
D2, Papan pengumuman

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan:

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

1. Rekapitulasi daftar pegawai yang akan naik pangkat;
2. Nota BKN;
3. PAK, bagi jab. fungsional.

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Anzimke Persyaratan/ Ket,
JFU1 PR vz | Ka a Waktu o
i bag Kepala Perlengkapan utput
1 |Menerma /mengagendakan berkas berkas Usul Kp dari PNS Smenit/ | teragendanya beras Uil
KP dar PNS berkas kenalkan panghal
MULAL ¢
2 |Meneliti kelengkapan administrasi KP 1. DP3 2 Tahun Terakhir, | 20 menit/ | Berkas Kenalkan Pangkat
2. Karpeg; berkas
| 3. SK KP terakhir;
4. SK Jabatan (jika
menjabat)
5. Lulus Ujian Dinas bagi
Gol Il ke 1l
6. Penetapan Angka Kredit
(PAK) bagi Pejabat
Fungsional,
7. STTPP Dikdatpim,
8, Surat Pernyataan
Pelantikan,
3 |Mendisposisikan usul KP Berkas Kenaikan Pangkat | 7 menit/ | Berkas Kenaikan Pangkat
I | berkas Lengkap
4 |Mengoreksi kelengkapan bahan h 4 20 menit! Tersinya Formule T 11
Berkas Kenaikan berkas
Pangkat
5 |Membugt konsep usul KP 20 menit Surat Pengantar
Berkas Kenaikan
Pangkat
6 [Memarap konsep Usul KP Surat Pengantar, & Berkas| 5 Menit | Surat Pengantar, Formulir
| Kenalkan Pangkat D 11 & Borkas Kenalks
Pangkat
7 |Per ganan Konsep KP Surat Peng; ,&Berkas| Smenit | Surat Pengantar, Fermulir
Kenaikan D |l & Berkas Kenaikan
Pangkat yang telsh
1_ | ditandatangan|
8 |Pemberian Nomor konsep usul KP Surat Pengantar, & Berkas| 5 ment Usul KP yang talan diber
Kenaikan namar
g |Menginm usul kp ke Kanwil Kemenag -'“\' Berkas usul KP yang 1 har Terkifimnya Barkas Uaul
Prov. Kepri Selesai sudah ber nomer KP ke Karwil Kemenag
\\______/ Kepn Tanjungpinanag
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Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. UU Nomor 8 Tahun 1574 tentang Pokok-pokok Kepegawaian yang tefah 1. Memiliki pemahaman tentang pemahaman tentang cuti pegawai
diubah dan disempumakan Kepegawaian yang telah diubah dan 2 Memiliki k lah cuti P A
disempurnakan dengan UU Nomor 43 Tahun 1999: . Memiliki kemampuan mengolah cuti pegawai Pegawai.

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

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

4. KMA Nomor 492 Tahun 2003 tentang Pemberian Kuasa dan Pendelegasian
\Wewenang Pengangkatan, Pemindahan dan Pemberhentian PNS
dilingkungan Cepartemen Agama.

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

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

5. SOP Ujian Dinas/UPKP;

6. SOP Penilaian Angka Kredit;

7. SOP Penetapan Peserta Diklat.

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. Rekapitulasi daftar pegawai yang akan mengambil cuti;

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Persyar Ket.
JFU1 | JFU2 |Kasubbag| Kepala e Waktu Output
Perlengkapan
1 permot cuti darl PNS surat permohonan dari PNS|  Smenit | diterimannya Permohonan
cuti
MULA
2 |Membuat konsep surat cufi .PNS 15menit/ surat
berkas
berkas
3 [Menelili dan memarap konsep izin cuti < surat cuti T menit surat cuti
—
4 |[Menanadatangan konsep cuti 5 menit diparapnya Pengantar
konsep surat cuti konsep surat cuti
g |Mengirim surat izin cuti pegawai Ke surat culi pegawai 1 hari Terkirimnya surat cuti
Kanwil Kankemenag Prov. Kepri pegawal yang teriait
Sele¥ai p
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disempurnakan dsngun uu Memor 43 Tahun 1999;

2. PP Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat PNS sebagaimana
telah diubah dengan PP Nomor 12 Tahun 2002;

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

4. KMA Nornor 49‘2 Tahun 2003 Ianmr!g Pemberian Kuasa dan
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Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. UU Nomeor 8 Tahun 1974 tenlang Pokok-pokok Kepegawaian yang telah 1. Memiliki pemahaman tentang pemahaman tentang cuti pegawal
diubah dan di ian yang telah diubah dan

2. Memiliki kemampuan mengolah cuti pegawai Pegawai.

5. S0P Ujian Dinas/UPKP;
6. SOP Penilaian Angka Kredit;
7. SOP Penetapan Peserta Diklat.

F tan, Pemindahan dan
Pemberhentian PNS d'll ghung Depa:‘lsman Agama.
Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:
1. SOP Data Base Kepegawaian, 1. Meja, Kursi, Ruang, Komputer, Mesin Tik, Lemari arsip, Filing
2. SOP SKP, Kabinet, Sarana Transportasi, ATK, Faximile, Telepon, Formulir D2,
3. SOP Pengajuan Kartu Pegawai, Papan pengumuman
4. SOP Baperjakat;

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan:

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

1. Rekapitulasi daftar pegawai yang akan mengambil cuti;

Pelaksana Mutu Baku
= p——
No. Aktivitas Persyaratan/ Ket.
JFU 1 JFU2 | Kasubbag Kepala Perlengkapan Walktu Cutput
1 |Menenma permohonan cuti dari PNS surat permohonan dari Smenit | dterimanmya Permohonan
PHS o
MULAI
2 konsep surat cutl 15 _PNS T5menit el
berkas
berkas
3 |Meneliti dan memarap konsep izin cuti y surat cuti 7 menit surat cutl
4 konsep culi 5 menit diparapnys Pengantar
I l konsap surat culi konsep surat culi
a |Mengirim surat izin cubl pegawai Ke surat cuti pegawai 1 hari Terkrimnys surat cull
Kanwil Kankemenag Prov. Kepri pegawal yang terkalt




