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PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN NGANJUK

INSPEKTORAT DAERAH

Nomor Urut SOP T oo / t 7 / So r /<tt. zoo /cto z4
Tanggal Pembuatan 2T - r- Lo2-'q
Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 27 -r - Laz4
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SEKRETARIAT Nama SOP Pengaj ua n Kehli*e! Smdr};ltrN

Dasar Hukum Kualiflkasi Pelaksana
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Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah sebagaimana telah diubah beberapa
kali terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015;

Undang-undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara;

Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 1 1

Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawaj Negeri Sipil;

Peraturan Badan Kepegwaian Negara Nomor 4 Tahun 2023 tentang Periodisasi Kenaikan Pangkat Pegawai
Negeri Sipil.
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Pendidikan Min D3 Mengetahui tata naskah dinas dan Menguasai
Adminlstrasi Kepegawaian
Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

l(eterkaitan Peralatan/Perlengkapan
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Buku KendaI Kepegawaian, Buku Jaga Pangkat

Komputer, ATK, Printer

Peringatan Pencatatan dan Pendataan :

1
Kenaikan pangkat ASN merupakan salah satu hak seorang ASN apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP,

maka akan terjadi keterlambatan dan akan menyulatkan proses Penggajian
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Mengecek di Buku Kendali Kepegawalan

Mencatat di buku jaga Pangkat



NO AKTIVITAS

Pelaksana Mutu Baku

Keteranganlnspektur Sekretaris

Ka Subbag
Administrasi
Umum dan
Keuangan

Staf
Persyaratan/K
elengkapan

Waktu Output

1

Membuat usulan kenaikan pangkat bagi ASN yang

sudah memenuhi persyaratan sesuai ketentuan
yang berlaku.

Buku
penjagaan

kenaikan

pangkat dan

aturan

kepegawaian

15 Menit Surat Usulan

2
Menugaskan staf untuk melengkapi berkas
kenaikan pangkat PNS

Berkas

kenaikan

pangkat
5 Menit

Berkas kenaikan

pangkat

3 Melengkapi berkas kenaikan pangkat PNS

Berkas

kenaikan

pangkat
l Jam

Berkas kenaikan
pangkat

4
Meneliti kelengkapan berkas yang sudah disiapkan
oleh staf

Berkas

kenaikan

pangkat
30 Menit

Berkas kenaikan
pangkat

5
Membuat surat pengantar usul kenaikan pangkat
untuk dikirim dan diproses ke BKPSDM

---> Komputer 15 Menit surat pengantar

6
Memberi persetujuan (paraf) surat pengantar
pengiriman berkas

Surat,
Bolpoint

10 Menit surat pengantar

7
Meneliti dan memberi pesetujuan surat usulan dari
kasubbag administrasi umum dan keungan

*_l Surat,
Bolpoint

5 Menit
Surat pengantar

dan berkas

kenaikan pangkat

8
Menandatangani surat pengantar pengiriman
berkas

__l Surat
pengantar 5 Menit surat pengantar

I Mengirimkan surat pengantar beserta berkas
kenaikan pangkat PNS ke BKPSDM

L__
Surat, Berkas

kenaikan

pangkat
30 Menit

Berkas kenaikan
pangkat

SOP-KENAIKAN PANGKAT ASN

I

I

__l


