
SAYA ASNSAYA ASN

Jl. K.H. Abdul Halim No. 107 Majalengka
Kode Pos 45418
Telp. (0233) 281366/ WA 085349999366
bkpsdm@majalengka.go.id

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
LAYANAN KEPEGAWAIAN

UJIAN DINAS DAN UJIAN
PENYESUAIAN KENAIKAN PANGKAT

S  O P





 

29 
 

URAIAN PROSEDUR SOP / FLOWCHART 
UJIAN DINAS DAN UJIAN PENYESUAIAN KENAIKAN PANGKAT (UPKP) ASN  

 

No. Uraian Kegiatan 

Pelaksana  Mutu Baku 

Sistem Kaban Sekban Kabid Subkoor Pengel
ola 

BKN 
Kanre
g III 

Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
1 Pengajuan usulan Ujian 

Penyesuaian Kenaikan  
       Melengkapi persyaratan usulan 10 Menit Tersedianya persyaratan 

untuk Ujian Dinas 
2 Verifikasi dan validasi 

usulan 
       Mengecek kelengkapan 

persyaratan 10 Menit Tersedianya persyaratan 
untuk  Ujian Dinas 

3 Input usul peserta Ujian 
Dinas ke aplikasi SIASN BKN 

       Input usul ke aplikasi  Mang Asep 
BKN 15 Menit 

Usulan peserta  Ujian 
Dinas  terinput ke 
aplikasi  Mang Asep BKN 

4 Verifikasi dan validasi 
usulan 

       Surat Keterangan  Ujian Dinas 20 Hari Disetujui atau ditolaknya 
usulan 

5 Daftar nominatif peserta 
ujian 

       Komputer, internet, aplikasi Mang 
Asep BKN 5 menit 

Nominatif peserta ujian 
yang sudah diverifikasi 
dan validasi 

6 
Surat edaran pembekalan 
dan pelaksanaan ujian dinas 
dan UPKP 

       Komputer, internet, data 
nominatif peserta ujian, jadwal 
pembekalan dan pelaksanaan 
ujian dinas, printer 

10 menit 

Surat edaran pembekalan 
dan pelaksanaan ujian 
dinas dan UPKP 

7 Pembekalan ujian dinas dan 
UPKP 

       Gedung pertemuan, komputer, 
internet, aplikasi zoom, 
narasumber, peserta, materi 
pembekalan ujian 

180 
menit 

Peserta memiliki 
gambaran p pelaksanaan 
ujian dinas dan UPKP dan 
mendapatkan 
pemahaman kisi-kisi soal 

8 Pelaksanaan Ujian CAT dan 
Pendalaman Materi 

       Ruang CAT BKN Kanreg III, 
kendaraan, hotel, makan dan 
minum rapat peserta, honor BKN, 
karya tulis ilmiah peserta sesuai 
dengan jenis ujian 

120 
menit 

Hasil ujian CAT dan 
pendalaman materi 

9 Laporan hasil dan berita 
acara ujian dinas UPKP 

       Hasil dan berita acara ujian dinas 
dan UPKP 30 menit 

Laporan hasil, berita 
acara dan daftar nilai 
ujian dinas dan UPKP 

10 Membuat draf petikan Ujian 
dinas 

       Draf Ujian dinas 10 Menit Draf peserta Ujian Dinas 

6 Proses penerbitan petikan  
Sertifikat Ujian Dinas 

       
Petikan Sertifikat Ujian Dinas 5 Menit Petikan  Sertifikat Ujian 

Dinas 

7 Surat keterangan petikan  
Sertifikat Ujian Dinas  

       Petikan  Sertifikat Ujian Dinas 5 Menit diserahkannya petikan  
Sertifikat Ujian Dinas 


	Page 1

