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PEMERINTAH KOTA BIMA

JAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEIMIBANGAN SUMBER DAYA

MANUSIA

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisl
Tanggal Pengesahan
Disahkan Oleh

8100/ 14 sfBKPSDM/VII/2017
10 Agustus 201

la BKPSDM Kota Bima

. Drs, Supratmin, M. AP
NIP.196612311992031163

SOP Pelayanan Usulan Kenaikan Pangkat

Pegawal Negeri Sipll Lingkup Pemerintah Kota Bima

Kualiflkasi Pelaksana :

mor 99 2000 jo Peraturan emerintah Nomor 12 Tahun 2002

it Pegawal Negeri sipil.

Kepegawaian Negara Nomeor 12 Tahun 2002 tentang Ketentuan
rmerintah Nomor 99 Tahun 2000 jo Peraturan Pemerintah nomor
:naikan Pangkat Pegawai Negeri Sipll.

o s Wk

1 Pendidikan Minimal S.1 Jurusan Administrasi Negara/Ekonomi dan Hukum

Memahami Struktur Organlisasl

Memahaml konsep dasar tentang Usulan Kenaikan Pangkat
Memahami tata laksana adminlstrasi perkantoran
Memahami konsep dasar sistem Operasi Komputer

Memahami Peraturan - peraturan dan Ketentuan Usulan Kenaikan Pangkat

Peralatan/Perlengkapan ;

1si Usulan Kenaikan Pangkat PNS

15l Kelengkapan Bahan Usulan Kenaikan Pangkat PNS

1

Vo ~NOEm R WN

Komputer/Laptop

Mesin Ketik

Printer

ATK

Buku Agenda

Buku Reglstrasi Penerimaan Berkas Usulan Kenalkan Pangkat PNS
Buku Registrasi Pemberian SK Kenaikan Pangkat PNS

Alat Komunikasl ( HP atau Telepon Kantor )

Formulir Nota Persetujuan dari BKN

10 Berkas Persyaratan Usulan Kenalkan Pangkat PNS

a Surat Pengantar
b Karpeg

¢ SKCPNS

d SKPNS

e SK Pangkat Terakhir
f Imppassing/berkala

g DP3 2 Tahun terakhir

h Daftrar Riwayat Pekerjaan
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i DUK

J ljazah/Transkrip

K SK Jabatan

| Surat Pernyatan Pelantikan / Melaksanakan Tugas
m NIP Baru

Pencatatan dan Pendataan :

dissmpaikan paling lambat sesuai dengan tanggal yang ditetap
aian Daerah.

ngan Dinas/Badan/Kantor/Bagian/Camat dan Lurah melalui

da SKPD agar tidak terjadi ketelambatan dalam penyampaian
anghkat.

H rnasing - masing SKPD tidak memperhatikan surat pemberitah-
35 dan kelengkapan berkas UKP maka akan terjadian kerugian
sebut.

myampain berkas UKP sesuai dengan tanggal batas akhir dan
ami tetapkan maka berkas UKP tersebut tidak kami terima dan
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Berkas usulan, 30 menit/berkas  |Berkas usulan
Surat Pengantar Lomenit/orrka  [Ralan UEP
Karpeg catat dibukn
SKLFHS. I Rimen hapahan
SK NS panghat
5K Panghat Terabkic
T i imppassing/berkala
SKP 2 Tabyun terakivr
Dieficas Prwayat Peke jaan
1 (113
EatabTrarabrip
K labatan
Surat Fermyetan Pelant
P Batu
15
r - Barkas UKP Permohan 30 menit/berkas | Memberikan
2 .... Yevboar priash
fesmbar dinposis)
- Berkak LKP 3 memwtfherkas |- Draft data
Formule P Reasmiinmtat
Gt - Fulpen
|
- Drate data Hominatd 10 manitfbeikas | Data Usulan P NS
Fomputer, interoet
W - Dratt dats Neminatil Smenit/berkas |- Mota usaban k9
- Komputer, lnteifel

- Gata Nominatit
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