C
P No. SOP SOP/PEG/06
g - PEMERINTAH ACEH Tanggal Pembuatan 03 Maret 2014
Ao BADAN ARSIP DAN PERPUSTAKAAN ACEH Tanggal Revisi -
| SEKRETARIAT Tanggal Pengesahan 24 Maret 2014
SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN Disahkan Oleh Kepala Badan Arsip dan Perpustakaan Aceh
DAN TATA LAKSANANA Nama SOP Pengusulan Kenaikan Pangkat

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Republik Indonesia No. 43 Tahun 2007
Tentang Perpustakaan

2. Undang-Undang Republik Indonesia No. 43 Tahun 2009
Tentang kearsipan

3. Qanun Aceh Nomor 5 Tahun 2007 Tentang Susunan Organisasi
Tata Kerja Dinas, Lembaga Teknis Daerah, Dan Lembaga Daerah
Provinsi Nanggroe Aceh Darussalam

4, Peraturan Gubernur Aceh Nomor 77 Tahun 2012
Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah Di Lingkungan Pemerintah Aceh

5. Klausul 6.2 ISO 9001:2008

1. Memahami tentang tata naskah kedinasan
2. Mampu mengoperasikan komputer minimal Ms.Office
3. Mampu dan memahami peraturan tentang Kepegawaian

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan

SOP Penyusunan SKP

SOP Kehadiran Pegawai

SOP Penempatan Pegawai Baru

SOP Penilaian Pegawai

SOP Peningkatan Kompetensi Pegawai
SOP Pemberian Cuti

SOP Kenaikan Gaji Berkala

SOP Pengusulan Karsu/Karis/Karpeg
SOP Pengusulan Pensiun

WONRG AW

1. komputer
2. Printer
3. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP Pengusulan kenaikan pangkat tidak dilaksanakan dengan baik
maka proses kenaikan pangkat tidak berjalan dengan baik

Surat Disposisi

Data Kontrol Kenaikan Pangkat Reguler (FM/PEG/06/01)
Daftar Nama Pegawai yang akan diusulkan Kenaikan Pangkat
(FM/PEG/06/02)

Nota Persetujuan Teknis (FM/PEG/06/03)

Surat biasa

SK Kenaikan Pangkat (FM/PEG/06/04)

Buku Ekspedisi (FM/PEG/06/05)
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PROSEDUR PENGUSULAN KENAIKAN PANGKAT

PELAKSANA MUTU BAKU
STAF SUBBAG
NO URAIAN PROSEDUR KEPALA KABUBBAG STAF SUBBAG
BADAN SEKRETARIS KEPEGAWAIAN | KEPEGAWAIAN ' UMUM BKPP KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

Data Kontrol Kenaikan

Cj pangkat reguler
) . . (FM/PEG/06/01)
1. Menerima surat Pembentahuan batas akhir Surat Disposisi 1 Jam Daftar Nama Pegawai
pengusulan kenaikan pangkat vang akan diusulkan
Kenaikan Pangkat
(FM/PEG/06/02)
Berkas Persyaratan
. . - Daftar Nama Pegawai Kenaikan Pangkat
Menghubungi pegawai yang akan diusulkan yang akan diusutkan
2. jkenaikan pangkat untuk melengkapi berkas | l Kenaikan Pangkat 1 Jam Daftar Nama Pegawai
persyaratan Kenaikan pangkat (FM/PEG/06/02) yang akan diusulkan
Kenaikan Pangkat
(FM/PEG/06/02)
Berkas Persyaratan Berkas Persyaratan
Kenaikan Pangkat Kenaikan Pangkat
Menerima, memeriksa kelengkapan dan
3. |memproses berka:is persyaratan kenaikan D Dafta;kNa;m; Pegliwai 2 Minggu Daﬁar‘?aan? Peg;\:r‘
pangkat pegawai yang iusulkan yang akan diusu
Kenaikan Pangkat Kenaikan Pangkat
(FM/PEG/06/02) (FM/PEG/06/02)
Berkas Persyaratan
Kenaikan Pangkat
Menyiapkan Surat Usulan dan Nota ; i
Tekni
4. |Persetujuan Teknis Kenaikan Pangkat untuk Daftar Nama Pegawai 1 Jam ;‘m;‘;;gg;’g eknis
ditandatangani Kepala Badan yang akan diusulkan
Kenaikan Pangkat
{(FM/PEG/06/02)
Berkas Persyaratan
Melegalisir berkas perayaratan kenaikan Berkgs Persyaratan Kenaikan Pangkat yang
. . Kenaikan Pangkat ilegalisi
5. pangkat pegawai dan memberi paraf Surat r-'—L 20 Menit telah dilegalisir
Usulan dan Nota Persetujuan Teknis I I° . .
Kenaikan Pangkat Nota Persetujuan Teknis Nota Persetujuan Teknis
(FM/PEG/06/03) (FM/PEG/06/03)
TIDAK iDAK i , :
6 Memberi Paraf Surat Usulan dan Nota <\ i:xtl’z:?:mjuan Teknis 10 Menit Nota Percetujuoan Telmnis
" |Persetyj Tekni i FM/PEG/06/03
rsetujuan Teknis Kenaikan Pangkat Y/A (FM/PEG/06/03) (FM7 06131




PROSEDUR PENGUSULAN KENAIXAN PANGKAT

PELAKSANA MUTU BAKU
X0 URAIAN PROSEDUR KEPALA | gognprams | KASUBBAG | STAF SUBBAG STAF SUBBAG
BADAN KEPEGAWAIAN | KEPEGAWAIAR uUM EXLENGEAPAR WAKTY OUTPUT
JCARAKA)
7 Menandatangani Surat Usulan dan Nota Surat Pengantar .
* | Persetujuan Teknis Kenaikan Pangkat (FM/PEG/01/03) 10 Menit |Nota Persetujuan Teknis
Nota Persetujuan Teknis
Menyerahkan berkas usulan kenaikan YA 1 Surat Pengantar
8. |pangkat kepada Caraka untuk disamapaikan (FM/PEG/01/03) 10 Menit |Nota Persetujuan Teknis
kepada BKPP Aceh | Nota Persetujuan Teknis
Mengantar berkas usulan kenaikan pangkat Surat Pengantar Surat Pengantar
o |ke BKPP Aceh untuk diproses leboh lanjut (FM/PEG/01/03) _ |@M/PEG/01/03)
* |4an mencatat bukt a teri Nota Bemetu]uan Teknis 30 Menit {Nota Persetujuan Teknis
bk ekepedisi tanda terima kedatsm Buku Ekspedisi Buku Ekspedisi
{FM/PEG/06/03) (FM/PEG/06/03)
10, [Menerima berkas Usulan Kenaikan Panghat Surat Pengantar .
‘| dan memprosesnya (FM/PEG/01/03} Kondisional | SK Kenaikan Pangkat
Nota Persetujuan Teknis




