MAHKAMAH AGUNG RI
PENGADILAN AGAMA
MUARA BULIAN

JI. GAJAH MADA NO 10
MUARA BULIAN JAMBI

Nomor SOP

W5-A2/  /Kp.07.5/11/2014

TanggalPembuatan

24 Februari 2014

Tanggal Revisi

23 Mei 2014

Tanggal Efektif

2 Juni 2014

Disahkan Oleh

Ketua Pengadilan Agama
Muara Bulian

SOP KENAIKAN PANGKAT PEGAWAI NEGERI SIPIL

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU Nomor 43 Tahun 1999 tentang

Perubahan Kedua atas UU Nomor 8 Tahun
1974 tentang Pokok - Pokok Kepegawaian.

1. S1 Pendidikan
2. S1 Hukum Islam

2. PP Nomor 12 Tahun 2002 tentang
Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor
99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat
Pegawai Negeri Sipil.

3. SLTA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP PengirimanPersuratan pada
Umum

Bagian

Komputer, dokumen pendukung, Jaringan internet

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Kenaikan
Pangkat akan terhambat/terunda

1. Agenda surat masuk/keluar.
2. BerkasKenaikanPangkat

Prosedur :

1. Kaur Kepegawaian menyusun daftar nominatif rencana kenaikan pangkat periode April dan Oktober
2. Staf Kepegawaian mengumpulkan data pendukung, dan Kaur Kepegawaian memeriksa dan meneliti

berkas usulan kenaikan pangkat

3. Staf Kepegawaian membuat surat pengusulan, kemudian diajukan kepada pimpinan selanjutnya
menyerahkan ke bag umum untuk dikirimkan kepada Pengadilan Tinggi Agama Jambi

PELAKSANA Ket
Staf Kaur | Wa | Pan |[KPA| Persyaratan
URAIAN Kepega | Kepe | sek | sek / Waktu | Output
No. PROSEDUR waian gawa Perlengkap
ian an
1 Menyusun daftar Daftar 3 hari | Daftar
nominatif rencana — Nominatif kerja | nominatif
kenaikan pangkat I:l_ pegawai Kenaikan
periode April dan PangkatPe
periode  Oktober gawai
setiap tahun
2 Mengumpulkan - Daftar 5 hari | Berkas
data pendukung, Nominatif kerja | lengkap
memeriksa dan - Berkas
meneliti berkas M Usulan
usulan kenaikan
pangkatPegawai
U




|_|
Membuat surat Berkas 1 hari

pengusulan sudah kerja | usulan dan
Kenaikan Pangkat benar dan

Dan mengajukan > lengkap

kepada pimpinan,
selanjutnya
menyerahkan
kepada Bagian
Umum untuk
dikirimkan
kepadaPengadilan
Tinggi Agama
Jambi




