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Kualifikasi pelaksana

UU No. 5 Tahun 2014

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

Keputusan Kepala BKN No. 12 Tahun 2002

Peraturan MENPAN dan RB No.17 Tahun 2013 Jo Nomor 46 Tahun 2013

Keputusan Bersama Mendikbud dan Kepala BKN No.4/VIII/PB/2014, Nomor 24 Tahun
2014

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

Keputusan Kepala BKN No. 12 Tahun 2002

Peraturan MENPAN dan RB No.17 Tahun 2013 Jo Nomor 46 Tahun 2013

Keputusan Bersama Mendikbud dan Kepala BKN No.4/VIII/PB/2014, Nomor 24 Tahun
2014

- Memiliki kewenangan dalam pengurusan pernyataan pelantikan dan pernyataan
melaksanakan tugas
- Memiliki kemampuan dalam menganalisis administrasi kepegawaian

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

PM Kenaikan Gaiji Berkala

- ATK

- PM Pensiun - Komputer dan peralatan pendukung
- Surat usulan dari fakultas
- Berkas kepangkatan
- Berkas administrasi
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika Pengusulan Kenaikan Pangkat per April dan Oktober tidak dilaksanakan paling
lambat 2 (dua) bulan sebelum TMT KP maka SOP Kenaikan pangkat PNS tidak dapat
diselesaikan tepat waktu

- Buku Agenda Surat Masuk/Keluar Buku Kendali Kenaikan Pangkat (KP)




Prosedur Mutu Kenalkan Pangkat PNS

Pelaksana Mutu Baku
Implnan {(Kabag
No. Keglatan Adm. Kasubbag P Kepala Ket
Kepegawalan | Kepegawalan OKH;NI'::EI?UK. Tim PAK| Baperjakat BKN Kelengkapan Waktu  |Output
1 Menefima dan Meregister Usulan Berkas usulan, 30 Menit  |Berkas usulan
Kenaikan Pangkat Dosen, register register
Menyiapkan Berkas Kelengkapan
KP, Meneliti dan mengupdate ( )
data pada SAPK
Menyiapkan usulan KP dan ] Berkas Usulan 60 menit |Berkas usulan
2 Persyaratan E_J
3 Menelii ysutan KP dan E:___ Berkas Usulan 30 menit |Berkas usulan
Persyaratan
4 Rapat Baperjakat dan Menyetujui berkas usulan 30 menit |Berkas usulan
Usulan KP
Meneliti dan Menindaklanjuti hasil y Bahan sidan 1 har Berita acara
5 |baperjakat ‘l l s
Menginput data usulan KP dan Berkas Usulan 30 menit  [Nota usulan KP,
6 [Mengolah data dan Nota Usulan, Data
draft nominatif melalui SAPK Ej'_ | Nominatif
Mengkoreksi Data Nominatif dan Eb__ Dat — T - -
7 ata notninatif menit |KP Pegawai
Nota Usufan ] komputer, internet
. draft nota usul 30 menit {Nota usuian KP,
8 Memaraf Data Nominafif dan Data
Nota Usulan : . Nomminatif
9 Menandatangani Data Nominatif Data nominatif, nota] 30 menit  [Data Nominatif,
dan !\!o'ta Usulan . usulan Nota usulan
Mengirim Data Nominatif, Nota Data nominatif, nota| 30 Menit |Data Nominatif,
10 Usulan dan Berkas Pen'dukunlg ke usulan Nota usulan yg
BKN Surabaya/iKementistekdikti | " diparaf
41 [Penerbitan Nota Persetujuan KP __D Nota persetujuan Sbulan  [Nota persetujuan
Mengalah SK Kenalkan Pangkat = Nota persetujuan 30 menit  |Surat Keputu
12 | gan SPMT serta SPMJ (bagi 1 perse Petlcar
Mengkorek:lsn SK, .SPMT serta | SK 30 menit  |Surat Keputusan,
13 SPM.! {bagi fungsional dc:?en, :"—'1 Petikan
fungsfonal tertentu dan pejabat
struktural)
SK, SPMT dan 1 hari Surat Keputusan,
14 Memaraf S_K, SPMT seria SP.MJ I SPMY Pefikan yang
{bagi fungsional dosen, fungsional diparaf
tertentu dan pejabat struktural)
Menyerahk?n SK,‘SPMT serta \ SK, SPMT dan 30 menit  |SK, SPMT dan SPMJ
15 SPM.{ (bagi fungsional do§en. Ej SPMJ
fungsional tertentu dan pejabat
struktural) kepada Ybs
Mengirim Tembusan Surat SK dan Arsip 90 menit | Surat Kefuar
Keputusan ‘KP, SI?MT serta kepangkatan ybs perihal Surat
SPM.! (bagi fungsional do§en, Keputusan arsip
fungsional tertentu dan ?ejahat Kepangkatan
16 ]struktural) dan Mengarsipkan yang
Dokumen Surat Keputu?‘an KP, bersangkutan
SPMT serta SPMJ (bagi

fungsional dosen, fungsional
terteniu dan pejabat struktural)




