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SOP PENGELOLAAN KENAIKAN PANGKAT 
 

 

DOKUMEN MASTER :   

DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN :        

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :   

DOKUMEN KADALUARSA :   

 

Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA BENGKAYANG 

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 

tanpa seijin PENGADILAN AGAMA BENGKAYANG 

 
Dasar Hukum :  Kualifikasi Pelaksana :  

1. PP No. 99 Tahun 2000 jo PP No. 12 Tahun 2002 

tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil. 

2. Kep. Ka. BKN No. 12 Tahun 2001 Tanggal 17 Juni 

2002 Tentang Ketentuan Pelaksanaan Pemerintah 

No. 99 Tahun 2000 Tentang Kenaikan Pangkat 

PNS jo PP No. 12 Tahun 2002 

 1. SLTA 

Keterkaitan :  Peralatan/Perlengkapan : 

 
 SOP Kelengkapan File Kepegawaian 

1. Komputer / Laptop  

2. Jaringan Internet 

3. Buku Pedoman 

Peringatan:  Pencatatan dan Penandaan: d
a
n   
a
b
s
e
n
s
i   
s
e
l
u
r
u
h 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka kenaikan Pangkat 
tidak bisa diusulkan. 

1. Simpeg BADILAG 
2. SAPK BKN 

 



No 
URAIAN 

PROSEDUR 

PELAKSANA 
 

MUTU BAKU 

Petugas 

Kasubbag 

Kepegawaian, 

Organisasi 

dan Tata 

Laksana 

Sekretaris KPA 
Persyaratan / 

Perlengkapan 
Waktu Output 

1. Mendata pegawai 

yang akan diusulkan 

kenaikan pangkat 

pilihan dan regular 

untuk dipersiapkan 

usulannya, termasuk 

malakukan validasi 

simpeg/simkep 

secara rutin. 

     

Usulan 

kenaikan 

pangkat 

40 

Menit 

Diterimanya 

usulasn kenaikan 

pangkat 

2. Menginformasikan 

kepada pegawai yang 

bersangkutan untuk 

segera melengkapi 

berkas/ dokumen 

yang belum lengkap. 

     

Jaringan 

Internet 

30 

Menit 

Dilengkapinya 

Persyaratan 

3. Membuat daftar 

nama pegawai yang 

akan diusulkan 

kenaikan pangkatnya 

dan diumumkan 

melalui website PA 

     

Usulan 

kenaikan 

pangkat 

1 Hari 
Tersusunnya 

daftar nama 

4. Memeriksa 

kelengkapan berkas 

yang ada. 

     
Berkes 

usulan 

kenaikan 

pangkat 

10 

Menit 

Terkoreksinya 

usulan 

5. Mengentry dana tau 

mengoreksi ulang 

data pegawai-

pegawai tsb ke dalam 

aplikasi SAPK BKN, 

ABS Simpeg Badilag 

dan SIKEP. 

     

Jaringan 

internet, 

laptop dan 

data pegawai 

1 Jam 
Terentrinya data 

pegawai 

6. Membuat surat 

pengantar ke PTA 

untuk  ditandatangani 

pemimpinan 

     

Laptop dan 

printer 

30 

Menit 

Ditandatanganinya 

surat pengantar 

7. Mencatat daftar nama 

tersebut ke dalam 

buku kembali 

kenaikan pangkat dan 

mengarsipkan semua 

berkas tersebut. 

     

Buku kendali 

kenaikan 

pangkat dan 

file arsip 

2 Jam 
Terarsipnya 

berkas usulan 

 

tidak tidak tidak 

ya ya ya 

tidak tidak tidak 

ya 

tidak 
ya ya ya 


