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Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Mukomuko Kelas Il
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA MUKOMUKO

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | Undang-undang No. 8 tahun 1974 jo Undang- 1. 81

undang No. 43 Tahun 1999 tentang pokok-pokok

kepegawaian

PP No. 99 tahun 2000 jo PP No. 12 Tahun 2002 tentang
2. ) . T 2. SMA
Kenaikan pangkat Pegawai Negeri Sipil

PP No. 9 Tahun 2003 tentang wewenang pengangkatan,
pemindahan dan pemberhentian PNS

Kep. Ka. BKN No. 12 Tahun 2001 tanggal 17 Januari
2002 tentang ketentuan pelaksanaan Peraturan
Pemerintah No. 99 Tahun 2000 tentang kenaikan pangkat
PNS jo PP No. 12 Tahun 2002

5 | Kep. Ka. BKN No. 13 tahun 2003 tanggal 21 april 2003
tentang petunjuk teknis pelaksanaan PP No. 9 Tahun
2003 tentang wewenang pengangkatan, pemindahan dan
pemberhentian PNS

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN

1. | SOP Penjagaan Kenaikan Pangkat

- Komputer /Laptop
2. - ATK



http://www.pa-mukomuko.go.id/
mailto:pa.mukomuko@gmail.com

3 - Dokumen Kepegawaian
: - SIKEP (sistem informasi kepegawaian)
4. - EDOK (Elektronik Dokumen)
5.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Keterlambatan penerbitan SK Kenaikan Pangkat
menghambat hak kesejahteraan PNS aparat peradilan
yang dapat mengakibatkan menurunkan kinerja aparat
peradilan.

Buku kendali




PROSEDUR PENGELOLAAN KENAIKAN PANGKAT

PELAKSANA MUTU BAKU KET
Aktivitas Kasub | serret | Pani Kasub DirinBadiag | P /
No. Kepegawai N _ret anit Ketua asu Baperjakat Inenbadliag ersyaratan Waktu Output
an aris era Umum | Sekretaris Perlengkapan
MA /BUA
DP3 2 Tahun
Menerima terakhir
1 usulan kenaikan SK PNS Awal | 30 Menit | Dicatatnya dalam buku kegiatan
pangkat \L danTerakhir
— DP32 Tahun
- Terakhir
Menlit - SKPNS Awal Dibuatnya Cek List kelengkapan
2 kelengkapan / V\{a 30 Menit y grap
berkas dan Terakhir berkas
— Cek List
Mempertimbang .
3 kan usulan Tidak B .| Ditandatangani rekomendasi
: erkas Usulan 2 Hari . .
kenaikan ] memenuhi syarat atau tidak
pangkat i
Mempersiapkan - Berkas . :
4 < - Komputer 1Hari | Dibuatnya konsep usulan
usulan
- ATK
Memeriksa
5 kelengkapan 3 Berkas Usulan 1Jam | Diparafnya konsep usulan
usulan
Memeriksa
6 kelengkapan Berkas Usulan 1Jam | Diparafnya konsep usulan
usulan
Memeriksa dan \/
meneliti .. | Ditandatanganinya atau
! kelengkapan . Berkas Usulan 15 Menit ditolaknya usul kenaikan pangkat
konsep usulan
Mempersiapkan
g | pengiriman . Berkas Usulan 1 jam | Diliidnya berkas usulan atau
berkas / diarsipkan
pengarsipan




—Agenda  surat
keluar
Mendirimkan — Biaya Dicatatnya dalam agenda surat
9 berkgs pengiriman 1Jam | keluar dan dibuatnya bukli
3 | Bukti pengiriman
’ Pengiriman
Menerima, \l/
memeriksa dan
10 mempertimbang Berkas Usulan Dikirimkannya berkas usulan ke
kan usul Pengadilan Tinggi Agama
kenaikan
pangkat
- Berkas
1" “KA::;Eamna SK I :\-\/Igenia Surat 15 Menit Diterimanya SK kenaikan pangkat
asu . atau SK penolakan ke PN
Pangkat - Kartu Kendali
Menerima SK [ Berkas
i . . o
12 | Kenaikan - L(.amba.r . 15 Menit En:nl?lata}ntgamnya Disposisi
Pangkat Disposisi Indakianju
Menerima SK - Berkas
enerima . . L
13 | Kenaikan - Lembar. 15 Menit tﬁ’f‘f;:ﬁg;?ﬂfan'”ya Disposisi
Pangkat Disposisi |
M ima SK - Berkas
enerima . . o
14 | Kenaikan - Lgmbar ' 15 Menit ?t(zjanﬁatgntgamnya Disposisi
Pangkat Disposisi Indakianju
- SK Kenaikan
- Pangkat
Menerima - Lembar Ditempatkannya SK di odner dan
15 | Kenaikan Disposisi 15 Menit | dicatatnya ke dalam surat masuk
Pangkat L Agenda Surat kepegawaian
Masuk

Waktu yang diperlukan : 2 hari 6 jam 30 menit




