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SOP PENGELOLAAN KENAIKAN PANGKAT TENAGA TEKNIS DAN NON TEKNIS

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. PP No 12 tahun 2002 1.5.2
Tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri SipilL 2.5.1
2. PP No 41 tahun 2002 £
Tentang kenaikan jabatan dan pangkat Hakim 3.D3
3. Perka BKN No 12 tahun 2002 4SLTA
Tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil >
4. Perka BKN No 21 tahun 2002
Tentang ketentuan pelaksanaan PP Mo.99 tahun
2000 tentang kenaikgn pangkat pegawai neger sipil
5. Perka BKN No 33 Tahun 2011
Tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil Yang memperoleh surat
tanda tamat belajar/fijazah

Keterkaitan : Peralatan dan Perlengkapan

1. SOP Pengelolaan Absen Pegawai 1.Komputer / Laptop
2. SOP Pendelegasian Wewenang 2 Printer

3. SOP Penyusunan Laporan 3. Buku Pedoman
4. SOP Pemberian Nilai Kepada Pegawai 4. Alat Tulis Kantor
5. SOP Pengelolaan Tata Naskah Dinas 5. BokFile..

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP fidak dilaksanakan, maka Pelaksanaan tugas tidak berjalan dengan baik dan | 1.Pencatatan Buku Agenda Masuk Kepegawaian

akan beimbas pada penilaian kinerja. 2. Pencatatan Buku Agenda Keluar Kepegawaian

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas ?Jarg:lamn Staf Kepegawaian | Sekretaris | Ketua/ | Persyaratan/ Wakiy Outout
Kepeg dan Ortala Wk Ketua | Perlengkapan L
A.KENAIKAN PANGKAT TENAGA TEKNIS
Surat  permohonan kenaikan pangkat Memenuhi

1 | masuk ke bagian umum dan pengelola ( ) syarat 5 Mt kgck"'k";e”

" | surat mencatat dan memberikan lembar kepangkatan o g kaﬁan
kartu kendali dan disposisi. / Dokumen Gl
Ketua Pengadilan Agama Negara
memerintahkan Sekretaris untuk [;?aktutTI?n' 10 Dokumen

2. | memeriksa kelengkapan berkas A legis G :r‘l Menit | Kelengkapan
permohonan kenaikan pangkat. stempel pangkat
Sekretaris Pengadilan Agama Negara
mendisposisi  Kasub Bag Kepegawaian

3. | untuk memeriksa kelengkapan berkas Kertas dan 10 | Konsep surat
permohonan kenaikan pangkat Alat tulis Menit naik pangkat
Kasub Bag Kepegawaian Pengadilan
Agama Negara memerintahkan staf
kepegawaian untuk membuat surat PC / Laptop,

4. | permohonan kenaikan pangkat secara "‘[ _I< kertas dan M15it S':rat ”5%
koliktif bagi pegawai teknis maupun non alat tulis etk ') Ak pangRat
teknis
Kasub Bag Kepegawaian meriksa dan
meneliti permohonan kenaikan pangkat

5. | kemudian memberi paraf kemudian di Surat usul 10 Surat usul
teruskan pada sekretaris. naik pangkat | Menit | naik pangkat
Sekretaris  merksa dan  menelit
permohonan kenaikan pangkat kemudian > :l

6. | member paraf kemudian di teruskan pada Suratusul 10. Slumt usul
ketua untuk di tandatangani. :] nalk pangkat | Menit | naik pangkat

A4




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas 3?3::: Staf Kepegawaian | Sekretars | Ketua/ | Persyaratan/ Wakiu Output
Kepeg dan Ortala Wk. Ketua | Perlengkapan
ya
Ketua menandatangani surat permohonan
7 kenaikan pangkat dan mengembalikan " Surat usul 10 Surat usul
kembali pada Kasub Bag Kepegawaian. v naikk pangkat [ Menit | naik pangkat
tidak
Staf kepegawaian mengiim berkas Surat usul
permohonan kenaikan pangkat ke PTA D < 4 10
8 Banjarmasin dan diteruskan pada Dirjen ng':k%a I::gnkft Menit ni":;a tusuliat
Badilag Mahkamah Agung RI dan pang
kemudian mengarsipkan.
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas ﬁangﬂ Staf Kepegawaian | Sekretaris | Ketua/ | Persyaratan/ Wakty Outout
Kepeg dan Ortala Wk Ketua | Perlengkapan L
B. PENGELOLAAN KENAIKAN PANGKAT
NEN TErRs Memenuhi
Surat  permchonan kenaikan pangkat bt 10 Dokumen
1. | masuk ke bagian umum dan pengelola ke? katan | Menit kelengkapan
surat mencatat dan memberikan lembar ,'Igonkﬂ g pangkat
kartu kendali dan disposisi. e
Ketua Pengadilan Agama Negara
memerintahkan  Sekretaris  untuk v Domen. |40 | Dokumen
2. | memeriksa kelengkapan berkas legis darln Menit kelengkapan
permohonan kenaikan pangkat. stempel pangkat
Sekretaris Pengadilan Agama Negara
mendisposisi Kasub Bag Kepegawaian
3. | untuk memeriksa kelengkapan berkas K:{:?u‘l’i:" ML‘;“ ﬁgl!:fep 5”;;'
permohonan kenaikan pangkat. pang
Kasub Bag Kepegawaian Pengadilan
Agama Negara memerintahkan staf
kepegawaian untuk membuat surat PC / Laptop, 15 Siatica
4. | permohonan  kenaikan pangkatsecara 4 < kertas dan Menit | n .:'(m ket
koliktif bagi pegawai teknis maupun non alat tulis et aikpang
teknis
Kasub Bag Kepegawaian meriksa dan
meneliti permchonan kenaikan pangkat
5. | kemudian memberi paraf kemudian di n:.:m"s':;t Mmit S;ratusﬁ“
teruskan pada sekretaris. ik pang e naik pang
Sekretaris  merksa  dan  menelit
; permohonan kenalkan_ pangkat kemudian ) I:] Surat usul 10 Suratusil
.| memberi paraf kemudian di teruskan pada G naik kat | Menit naik at
ketua untuk di tandatangani. alk pang = alk pang
\d
ya
Ketua menandatangani surat permohonan
7 kenaikan pangkat dan mengembalikan o Surat usul 10 Surat usul
kembali pada Kasub Bag Kepegawaian. v naik pangkat | Menit naik pangkat
tidak
Staf  kepegawaian mengiim  berkas
permohonan kenaikan pangkat ke PTA D < Surat usul 10 ikt
g | Banjamasin dan diteruskan pada naikpangkat | Menit | >.2 "sukm
Sekretaris  Mahkamah Agung RI dan Bukfi kirim nalk pang
kemudian mengarsipkan.
DOKUMEN MASTER
DOKUMEN TERKENDALI : NO. SALINAN [ ] | |
DOKUMEN TIDAK TERKENDALI
DOKUMEN KADALUARSA

Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA NEGARA
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
Tanpa sejjin PENGADILAN AGAMA NEGARA




