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BIDANG MUTASI APARATUR (Sub.Bidang

Kepangkatan dan Pemberhentian) NAMA SOP : PELAYANAN KENAIKAN PANGKAT PNS

mH lImu mo&.m_

c:am,:m-csam:m Nomor 5 Tahun 2014, tentang Aparatur Sipil Negara

1:
2 Undang-undang Nomor 23 Tahun 2000 tentang Pembentukan Provinsi Banten 2. D.3 Administrasi Kepegawaian
(Lembaran Negara Tahun 2000 Nomor 182, Tambahan Lembaran Nomor 4010). 3. SLTA/SMK Perkantoran
3 Undang-undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah sebagaimana 4. Menguasai Peraturan di bidang Kepegawaian
telah dua kali diubah terakhir dengan Undang-undang Nomor 12 Tahun 2008. 5. Menguasai Ketentuan Teknis di bidang Administrasi Kenaikan
4 Undang-undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan Keuangan antara Pangkat Pegawai Negeri Sipil
Pemerintah Pusat dan Daerah (Lembaran Negara Rl Tahun 2004 Nomor 126, Tambahan 6. Mampu mengoperasikan Program MS Office dan Internet

Lembaran Negara Rl Nomor 4548).

5 Undang-undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan
Perundang-undangan (Lembaran Negara Rl Tahun 2011 Nomor 82, Tambahan Lembaran
Negara RI Nomor 5234).

6 Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat PNS (Lembaran
Negara Tahun 2000 Nomor 196, Tambahan Lembaran Negara RI Nomor 17) sebagaimana
telah diubah dengan PP Nomor 12 Tahun 2002 (Lembaran Negara Tahun 2002 Nomor 32,
Tambahan Lembaran Negara RI Nomor 4193).

7 Peraturan Pemerintah Nomor 100 Tahun 2000 tentang Pengangkatan Pegawai Negeri
Sipil dalam Jabatan Struktural sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah
Nomor 13 Tahun 2002.

8 Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 tentang Wewenang pengangkatan,
pemindahan dan pemberhentian Pegawai Negeri Sipil.

9 Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian Urusan Pemerintahan
antara Pemerintah, Pemerintahan Daerah Propinsi dan Pemerintahan Daerah
Kabupaten/Kota.

10 Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah.
Peraturan Daerah Kabupaten Tangerang Nomor 08 Tahun 2010 tentang Organisasi




Perangkat Daerah Kabupaten Tangerang (Lembaran Daerah Tahun 2010 Nomor 08,
Tambahan Lembaran Daerah Nomor 0810).

11 Peraturan Kepala BKN Nomor 13 Tahun 2002 tentang Petunjuk Pelaksanaan Peraturan
Pemerintah Nomor 100 Tahun 2000 sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Pemerintah Nomor 13 Tahun 2002.

12 Peraturan Kepala BKN Nomor 13 Tahun 2003 tentang Petunjuk Pelaksanaan Peraturan
Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan
dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil;

13 Peraturan Daerah Kabupaten Tangerang Nomor 08 Tahun 2010 tentang Organisasi
Perangkat Daerah Kabupaten Tangerang (Lembaran Daerah Tahun 2010 Nomor 08,

14 Peraturan Bupati Tangerang Nomor 30 Tahun 2010 tentang Rincian Tugas, Fungsi dan
Tata Kerja Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten Tangerang.

15 Keputusan Bupati Tangerang Nomor 821/Kep.228-Huk/2003 tentang Pendelegasian
penandatanganan petikan keputusan kenaikan pangkat pegawai negeri sipil di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Tangerang

1. Surat Permohonan Kenaikan Pangkat dari SKPD
2. Berkas Usulan Kenaikan Pangkat dari SKPD

3. Catatan/Pembukuan

4. Disposisi Kepala BKPSDM

5. Komputer/Laptop

6. Meja Kerja, Printer, ATK dan Telepon

7. Jaringan internet

8. Kendaraan dinas

Apabila SOP Pelayanan Kenaikan pangkat PNS tidak dilaksanakan maka akan berakibat terlambatnya Terbit SK - Disimpan sebagai data manual dan Komputerisasi.
penetapan kenaikan pangkat
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2. URAIAN PROSEDUR PELAYANAN KENAIKAN PANGKAT

PELAKSANA MUTU BAKU
No. AKTIVITAS Pemohon Bupati/Wakil Sekretaris Kepala Bidang xmw:_u_n Staf pads;sudic KETERANGAN
. " Kaban Sekban i Kepang dan | K k 1 dan Kelengkapan Waktu Output
SKPD/Instansi Bupati Daerah Mutasi Aparatur . ’
Pemberhentian Pemberhentian

1 |Menyerahkan Berkas Surat Berkas Surat Permohonan |10 Menit Surat Permohonan

Permohonan kenaikan pangkat. kenaikan pangkat dari |kenaikan pangkat yang
SKPD telah diterima

2 |Menerima Berkas Surat Permohonan Surat Permohonan 1 (satu) Hari Disposisi Bupati dan Surat
kenaikan pangkat dan Mendisposisikan kenaikan pangkat yang Permohonan kenaikan
ke Sekretaris Daerah. telah diterima pangkat dari SKPD

3 |Menerima dan membaca Disposisi dari Disposisi Bupati dan Surat {1 (satu) Hari Disposisi Sekretaris
Bupati dan Berkas Surat Permohonan Permohonan kenaikan Daerah dan Surat
kenaikan pangkat dan Mendisposisikan pangkat dari SKPD Permohonan kenaikan
ke Kepala BKPSDM pangkat dari SKPD

4 |Menerima, membaca Disposisi dan A Disposisi Sekretaris 1 (satu) Hari Disposisi Kepala BKD dan

memeriksa Surat Permohonan kenaikan
pangkat dari Sekretaris Daerah dan
Mendisposisikan kembali ke Sekretaris
BKPSDM

Daerah dan Surat
Permohonan kenaikan
pangkat dari SKPD

Surat Permohonan
kenaikan pangkat dari
SKPD

Menerima Disposisi Surat Permohonan
kenaikan pangkat dari Kepala BKPSDM

dan mendisposisikan kembali ke Kepala
Bidang Mutasi

Disposisi Kepala BKPSDM
dan Surat Permohonan
kenaikan pangkat dari
SKPD

1 (satu) Hari

Disposisi Sekretaris BKD
dan Surat Permohonan
kenaikan pangkat dari
SKPD

Menerima dan membaca Disposisi Surat
Permohonan kenaikan pangkat dari
Sekretaris BKPSDM dan Mendisposisikan
kembali ke Kepala Sub Bidang
Kepangkatan dan Pemberhentian untuk
kemudian diperiksa.

Disposisi Sekretaris
BKPSDM dan Surat
Permohonan kenaikan
pangkat dari SKPD

1 (satu) Hari

Disposisi Kepala Bidang
Mutasi dan Surat
Permohonan kenaikan
pangkat dari SKPD

Menerima Disposisi dan memeriksa
Surat Permohonan kenaikan pangkat
dari Kepala Bidang Mutasi, Jika dianggap
memenuhi syarat diserahkan ke
staf/Analis Kepegawaian untuk
kemudian dicatat, Jika ada kekurangan
dikembalikan atau Konfirmasi ke
Pemohon/SKPD .

Tidak

Disposisi Kepala Bidang
Mutasi dan Surat
Permohonan kenaikan
pangkat dari SKPD

1 (satu) Hari

Surat Permohonan
kenaikan pangkat yang
telah memenuhi syarat




8 |Menerima dan Mencatat Surat Surat Permohonan 15 Menit Rekapitulasi Usulan
Permohonan/Usulan kenaikan pangkat kenaikan pangkat yang kenaikan pangkat
dari SKPD yang telah memenuhi syarat telah memenuhi syarat
kedalam Media Komputer (SAPK) dalam
bentuk Rekapitulasi usulan kenaikan
pangkat Staf.

9 |Menerima Rekapitulasi Usulan kenaikan Rekapitulasi Usulan 1 (satu) Hari Draft Usulan kenaikan

pangkat kemudian dibuatkan Draft
usulan kenaikan pangkat kepada Kepala
Bidang Mutasi untuk diketahui oleh
Kepala BKPSDM melalui Sekretaris
BKPSDM dan diserahkan kepada
Bupati/Sekda sebagai bahan
persetujuan,

kenaikan pangkat

pangkat

10

Menerima Draft usulan kenaikan
pangkat dan memberikan persetujuan
kemudian menyerahkan kembali kepada
Kepala BKPSDM

Draft Usulan kenaikan
pangkat

1 (satu) Hari

Draft Usulan kenaikan
pangkat yang telah
mendapatkan
persetujuan Bupati/Sekda

11 |Menyerahkan draft usulan kenaikan Draft Usulan kenaikan 1 (satu) Hari Draft Usulan kenaikan
pangkat yang telah disetujui oleh pangkat yang telah pangkat yang telah
Bupati/Sekda kepada Kabid Mutasi dan mendapatkan persetujuan mendapatkan
Sekretaris BKPSDM untuk kemudian Bupati/Sekda persetujuan Bupati/Sekda
diserahkan kepada Kasubid Kepangkatan telah diketahui oleh
dan Pemberhentian. Kepala BKD, Sekretaris

BKD, dan Kepala Bidang
Mutasi.
12 Draft persetujuan usulan Draft Usulan kenaikan 2 (dua) Hari draft usulan kenaikan

pangkat, untuk usul golongan Ili/d ke bawah draf
nominatif dan lembar usul perorangan
ditandatangani oleh Kepala BKPSDM atas nama
Bupati Tangerang, untuk golongan IV/a dan IV/b
diusulkan oleh Sekretaris Daerah atas nama
Bupati kepada Gubernur Banten (sebagai

| gol IV) untuk diusulkan ke BKN

Kantor Regional Ill Bandung, sedangkan IV/c ke
atas ke BKN Jakarta dan Sekretariat Kabinet

pangkat yang telah
|mendapatkan persetujuan
Bupati/Sekda telah
diketahui oleh Kepala
BKD, Sekretaris BKPSDM,
dan Kepala Bidang Mutasi.

pangkat




13 |setelah persetujuan teknis kenaikan Net Konsep Keputusan 1 (satu) Hari Net Konsep Keputusan
pangkat golongan | s/d Il oleh BKN terbit, Bupati tentang kenaikan Bupati tentang kenaikan
maka diterbitkan SK Kolektif Kenaikan pangkat yang telah pangkat yang telah

pangkat yang ditandatangani Bupati,dan
petikan golongan Ill oleh Sekretaris daerah,
Golongan Il oleh Kepala BKPSDM, dan
Golongan | oleh Kepala Bidang Mutasi
Pegawai

ditandatangani oleh
Bupati

ditandatangani oleh
Bupati

14

Menerima SK kenaikan pangkat
golongan | s.d lIl Kolektif dan
menyerahkan kepada staf/analis
kepegawaian untuk dibuatkan petikan
Keputusan kenaikan pangkat

Net Konsep Keputusan
Bupati tentang Kenaikan
pangkat yang telah
ditandatangani oleh
Bupati telah diterima oleh
Kasubid Mutasi

10 Menit

Net Konsep Keputusan
Bupati tentang Kenaikan
pangkat yang telah
ditandatangani oleh

Bupati telah diterima oleh
Kasubid Mutasi

Membuat Petikan SK Kenaikan pangkat

Petikan Keputusan
kenaikan pangkat

1 (satu) Hari

Petikan Keputusan
kenaikan pangkat

16 | Memeriksa dan menyampaikan Petikan Petikan Keputusan 1 (satu) Hari Petikan Keputusan
Keputusan yang sudah final kepada kenaikan pangkat kenaikan pangkat
Kabid Mutasi untuk ditandatangani
Sekretaris Daerah (golongan Ill), dan
Kepala BKPSDM (golongan I1)

17 | Menandatangani Petikan ,kemudian Petikan Keputusan 1 Jam Petikan Keputusan
menyerahkannya kepada Kabid Mutasi kenaikan pangkat kenaikan pangkat

E 10 Menit Petikan Keputusan

Menyerahkan Petikan Kenaikan pangkat
kepada Kasubid kenaikan pangkat untuk
diserahkan kepada Pemohon/SKPD

kenaikan pangkat

kenaikan pangkat




19 |Kasubid kepangkatan dan
Pemberhentian Menghubungi SKPD
melalui Kasubag Kepegawaian untuk
menyerahkan petikan Keputusan
kenaikan pangkat. Sebagai Arsip Kasubid
Juga menyerahkan Petikan Keputusan
kepada Staf/Analis Kepegawaian

Petikan Keputusan
kenaikan pangkat

10 Menit Petikan Keputusan
kenaikan pangkat

20 |Menerima Petikan SK Kenaikan pangkat
dari BKPSDM untuk golongan I11/d ke
bawah. Sedangkan golongan IV/a dan
IV/b menunggu SK Gubernur, dan IV/c
ke atas menunggu SK presiden terbit.

Petikan Keputusan
|kenaikan pangkat

5 Menit Petikan Keputusan
kenaikan pangkat
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