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DOKUMEN KADALUARSA :

Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA AMPANA
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara

apapun Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA AMPANA

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :1. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil.2. Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2002tentang Kenaikan Jabatan dan Pangkat Hakim.3. Perka BKN Nomor 12 Tahun 2002 tentangketentuan pelaksanaan peraturan pemerintahNomor 99 tahun 2000 tentang kenaikan pangkatpegawai negeri sipil sebagaimana telah diubahdengan peraturan pemerintah Nomor 12 tahun2002.4. Perka BKN Nomor 21 Tahun 2002 tentangPedoman Pelaksanaan Evaluasi Jabatan.5. Perka BKN Nomor 33 Tahun 2011 tentangkenaikan Pangkat Bagi Pegawai Negeri Sipil YangMemperoleh surat Tanda Tamat Belajar/Ijazah

S1. SederajatSMA Sederajat
Peralatan dan Perlengkapan :Peralatan computer, Kertas, Alat tulis, Emplop, Bukupedoman dan peraturan.



Keterkaitan : Pencatatan dan Pendataan :1. SOP Organisasi2. SOP Tata Usaha Kepegawaian Arsip Kepegawaian
Peringatan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akanberakhir
No. Aktifitas

Pelaksana Mutu Baku

K. Kepeg/
Staf Sekretaris Ketua Persyaratan

Perlengkapan Waktu Autput

Kenaikan Pangkat Pegawai
1. Menginventarisir data Pegawai yangakan  naik pangkat periode  april danoktober Kertas, alat tulisdan Referensiterkait 1 Jam Data Pegawai
2. memproses dan memeriksakelengkapan berkas kenaikan pangkatpegawai ybs. PC,  kertas, alattulis dan Referensiterkait 1 Hari Kelengkapanberkas
3. Melakukan update data simpegkhususnya kelengkapan e-doc sebagaisyarat kenaikan pangkat paperless(bagi tenaga teknis) dan melakukanpenggandaan dan legalisir berkassebagai syarat  kenaikan pangkatuntuk selain tenaga teknisi sertamenata berkas sesuai denganurutannya

PC, kertas, alattulis dan Referensiterkait
1 Hari

Kelengkapanberkas danterupdate nyasimpeg besertae-doc

4. Membuat Usulan Kenaikan Pangkatbagi pegawai yang memenuhi syarat Kertas, alat tulisdan Referensiterkait 15Menit Usul kenaikanpangkat
5. Memeriksa dan meneliti usulankenaikan pangkat pegawai ybs. PC,  kertas, alattulis dan Referensiterkait 30Menit Kelengkapanberkas
6. Menyerahkan usul Kenaikan Pangkatke Ketua PA Poso melalui Sekretarisuntuk di ketahui, disetujui, danditandatangani

Tidak PC, kertas dan alattulis 15Menit Nota usulkenaikanpangkatYa
7. Mengirim Usulan dan berkas kenaikanpangkat pegawai ybs ke PTA Palu. PC, kertas, emplopdan alattulis 30Menit TerkirimnyaUsulan kenaikanpangkat ke PTAPalu.

Waktu yang diperlukan : 2 hari 2 jam 30 menit




