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PEMERINTAH KOTA TANGERANG

DINAS KETAHANAN PANGAN
SEKRETARIAT

}TOTA TANGERANG

Kualifikasi PelaksanaDasar Hukum
1

2

3

4

D3 / 51 semua Jurusan
1

2

3

4

PP No. 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat PNS

Peralatan / PerlengkaPanKeterkaitan
1 ATK

2 Komputer

3 Mesin Ketik

4 Blanko DRH ( Daftar Riwayat Hidup )

5

1

2

3

4

5

Pencatatan dan PendataanPeringatan
1 Pencatatan di buku ekspedisi pengiriman

2 Pencatatan di buku penjagaan kenaikan pangkat

3 penyimpanan dokumentasi dalam bundel arsip PNS (track record) dan softcopy

arsip/Digital ArsiP

1 Pengecekan data-data kepegawaian harus dilakukan sesuai dengan ketentuan yang

berlaku
2 Keterlambatan proses pengecekan dan penyampaian mengakibatkan keterlambatan proses

kenaikan pangkat



SOP : Mekanisme Pengajuan Kenaikan Pangkat (KP)

Uraian Prosedur

Pelaksana Mutu Baku

KetPengelola
Kepegawaian

Subag Umum &
Kepegawaian Sekretaris Kepala SKPD BKPP

Persyaratan I
Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

1

Menginventarisir PNS yang akan naik
pangkat dari Buku Penjagaan Kenaikan
Pangkat

Buku Penjagaan
Kenaikan Pangkat

2 Jar:rr
Data PNS yang akan
nak pangkat

2

Menyampaikan informasi kenaikan
pangkat dan Persyaratan yang harus
dilengkapi kepada PNS yang akan naik
pangkat

Daftar PNS yang
naik pangkat dan
persyaraan
kenaikan pangkat

2 jart
Infomasi kenaikart
pangkat dan
kelengkapan berkas

3
Menerima, memeriksa dan melengkapi
berkas/ persyaratan kenaikan pangkat

Berkas /
persyaratart
kenaikan pangkat

1 jam
Berkas kenaikan
pangkat yang sudah
lengkap

4
Membuat draf surat pengantar kenaikan
pangkat

Surat
pemberitahuan dari
BKPP

20 menit Draft surat pengantar

5
Memeriksa kelengkapan berkas dan
memaraf draf Surat Pengantar Kenaikan
Pangkat

Dfrat surat
pengantar dan
berkas kenaikan
pangkat

20 menit
Surat pengantar Yang
sudah diparaf

6
Menandatangani Surat Pengantar
Kenaikan Pangkat

Surat pengantar dan
berkas kenaikan
pangkat

1O menit

Surat pengantar yang
sudah ditandatangani,
diberi nomor dan stemPel
dinas

7
Menyampaikan Surat Pengantar dan
berkas Kenaikan Pangkat ke BKPP

Surat pengantar dan
berkas kenaikan
pangkat

2O menit
Tanda terima berkas
kenaikan pangkat dari
BKPP

8
Menerima dan menggandakan SK
Kenaikan Pangkat dari BKPP

SK kenaikarr
pangkat 10 menit

SK kenaikan pangkat
asli dan fotocopy

L
L-

__l



Mutu BakuPelaksana
Ket

OutputWaktuBKPP
Persyarttan I
KelengkaPanKepala SKPDSekretarisSubag Umum &

Kepegawaian
Pengelola

Kepegawaian
Uraian Prosedur

t110986 75431 2

Tanda terima dari Yang
bersangkutan dan
bendahara gaji

10 menit
SK kenaikart
pangkat asli dan
fotocopy9

Menyampaikan SK kenaikan pangkat asli
kepada yang bersangkutan dan SK
fotocopy kepada bendahara gaji

Dolumen SK Kenaikan
Pangkat10 menitArsip SK Kenaikan

Pangkat10 Mengarsipkan SK Kenaikan Pangkat

6 Jam
40 MenitJUMLAH


