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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
LAYANAN KEPEGAWAIAN

KENAIKAN PENGKAT ASN
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URAIAN PROSEDUR SOP / FLOWCHART 
KENAIKAN PANGKAT ASN 

 

 

  

 

N
o. Uraian Kegiatan 

Pelaksana  Mutu Baku 

Siste
m Bupati Sekda Bagian 

Hukum Kaban Sekba
n Kabid Subkoor Penge-

lola 

BKN 
Kanreg 

III 

BKD 
Prov. 

SETN
EG 

BKN 
Pusat Persyaratan/ 

Kelengkapan Waktu Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 

1 Proses verifikasi  

             
Mengecek 
kelengkapan 
persyaratan 

10 Menit 

Tersedianya 
persyaratan 
untuk 
kenaikan 
pangkat 

2 
Input usul kenaikan 
pangkat ke aplikasi 
BKN 

    
  

         

Input usul ke 
aplikasi BKN 10 Menit 

Usulan 
kenaikan 
pangkat 
terinput ke 
aplikai BKN 

3 
Proses Approval 
Golongan IIId 
kebawah 

             
Approval 
usulan 10 Menit 

Disetujui 
atau 
ditolaknya 
usulan 

4  Proses Approval 
Golongan Iva dan Ivb 

 
 

  
 

          
Approval 
usulan 10 Menit 

Disetujui 
atau 
ditolaknya 
usulan 

5  Proses Approval 
Golongan Ivc keatas 

 
 

            
Approval 
usulan 10 Menit 

Disetujui 
atau 
ditolaknya 
usulan 

6  Proses verifikasi dan 
validasi 

             Persetujuan  
teknis 
(pertek) 

10 Menit Menerbitkan 
Pertek 



 

 

 

 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 

7 

Proses pembuatan 
draf konsideran dan 
nominatif pegawai 
yang naik pangkat 
 

             Draf 
konsideran 
dan daftar 
nominatif 
 

30 
Menit 

Draf 
konideran 
dan daftar 
nominatif 

8 Proses persetujuan 
usulan 

             
Nota dinas 
usulan 10 Menit 

Disetujui 
atau 
ditolaknya 
usulan 

9 Proses usul 
penetapan Bupati 

             
Keputusan 
Bupati 1 Hari 

Disetujui 
atau 
ditolaknya 
usulan 

10  Proses tte golongan 
IIId kebawah 

             SK Kenaikan 
pangkat 5 Menit 

SK 
Kenaikan 
pangkat 

11  Proses tte golongan 
IVa, IVb 

             SK Kenaikan 
pangkat 5 Menit 

SK 
Kenaikan 
pangkat 

12  Proses tte golongan 
IVc keatas 

             SK Kenaikan 
pangkat 5 Menit 

SK 
Kenaikan 
pangkat 

13 Proses cetak SK 
             SK Kenaikan 

pangkat 10 Menit 
SK 
Kenaikan 
pangkat 

14 Penerimaan SK 
Kenaikan Pangkat 

             Petikan SK 
Kenaikan 
Pangkat 

 3 Jam 

Diserahkan
nya SK 
Kenaikan 
Pangkat 
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