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LEMBAR PENGESAHAN

1. Standar Operasional Prosedur ini dibuat untuk dilaksanakan di setiap
bagian sebagaimana struktur organisasi yang telah ditetapkan.

2. Untuk mengantisipasi keadaan kahar, perubahan/revisi dapat dilakukan
selama pelaksanaan Standar Operasional Prosedur ini.

3. Perubahan tidak berlaku untuk tahapan kegiatan yang sudah selesai
dilaksanakan.

4. Perubahan terhadap ruang lingkup dan penanggungjawab kegiatan
mengakibatkan Standar Operasional Prosedur ini batal seluruhnya

5. Dengan berakhirnya tahapan kegiatan, makaStandar Operasional
Prosedur ini dinyatakan tidak berlaku.

6. Standar Operasional Prosedur ini berlaku pada saat ditandatangani.

Disahkan di Serang
Pada Tanggal 11 Februari 2022

ADEWAHYU MARGONO

——

Paraf Koordinasi

Kagubay \uL L5
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NAMA SOP

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014
tentang Aparatur Sipil Negara;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun
2020 tentang Perubahan Atas Peraturan
Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017
tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

3. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor
22 Tahun 2008 tentang Perubahan Atas
Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor
06 Tahun 2008 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat
Jenderal KPU, Sekretariat KPU Provinsi
dan Sekretariat KPU Kabupaten/Kota;

4. Surat Sekretaris  Jenderal Komisi
Pemilihan Umum Republik Indonesia
tentang Kenaikan Pangkat Periode April
dan Oktober setiap tahunnya.

L,

Memahami peraturan perundang-undangan
yang terkait dengan Kenaikan Pangkat
Aparatur Sipil Negara;

Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan
prosedur tata cara kenaikan pangkat;
Melakukan  percepatan  proses usulan
kenaikan pangkat reguler Aparatur Sipil
Negara.

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

- Standar Operasional Prosedur Kenaikan
Pangkat Reguler Aparatur Sipil Negara

i

UL o

Lembar kerja (Rencana Kerja dan
Anggaran /Rencana Anggaran Biaya)

Komputer

Printer

Daftar Nominatif

Daftar Urut Kepangkatan

Dokumen Kepegawaian Aparatur Sipil Negara

PERINGATAN :

LAMPIRAN :

- Jika Standar Operasional Prosedur tidak
dilaksanakan, maka Kenaikan Pangkat
Aparatur Sipil Negara dapat
terlambat/tertunda

Negara dapat terlambat/tertunda Disimpan
sebagai  arsip/dokumen baik  berupa
softcopy/hardcopy Buku kendali usulan
kenaikan pangkat Aparatur Sipil Negara.
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Pelaksana Pendukung
No. Kegiatan Keterangan
Kasubag KUL Staf Sekretaris Kelengkapan Waktu Output
1
Sekretaris KPU Kabupaten Serang menerima S @
Surat dari Komisi Pemilihan Umum Republik | Y Surat 30 menit Disposisi
Indonesia melalui KPU Provinsi lalu didisposisi i 18po
ke Kasubag Keuangan, Umum dan Logistik i
2 |Kasubag Keuangan,Umum dan Logistik membuat [
surat pemberitahuan kenaikan pangkat ASN /——'D ATK, Buku Kendali . ) .
yang disetujui Sekretaris untuk disampaikan ke| \ Kenaikan Pangkat 30 menit Disposisi
pegawai
3 |Staf Kepegawaian memproses Berkas/Dokumen ;
Kenaikan Pangkat sesuai edaran Sekretaris > ATK 30 menit Dokumen Usulan Kenaikan
Jenderal KPU RI Pangeat SN
4 |[Staf Kepegawaian menyiapkan berkas yang o
diperlukan. Setelah berkas terkumpul kemudian o ) Dokumen Usulan Kenaikan
diserahkan kepada Kasubag Keuangan,Umum ) Dokumen ASN 2 minggu Pangkat ASN
dan Logistik
5 |Staf Kepegawaian melakukan verifikasi terhadap Gl 5
. Diperiksa Peremajaan Data Pegawai
lan k angkat d buat
Eﬁ;}:: ‘;i‘;aa:’pe:::‘rﬁ: iemu:ian & mskr Konsep surat pengantar ke |Aplikasi SAPK, Legalisir SKP, Scan
b . KPU Provinsi Banten dan Persyaratan dan Proses Surat
K U d tik — e
Raposta Kawebng R sua-dan Loge \ i It Nt 2jam Dokumen Usulan Kenaikan Usulan Konsep Surat Pengantar
Pangkat ASN dan berkas-berkas serta dokumen
kenaikan pangkat
6 |Kasubag Keuangan,Umum dan Logistik koreksi Setuju / Lengkap
surat pengantar dan berkas usulan kenaikan
pangkat. Apabila sudah lengkap dan disetujui Konsep surat pengantar ke
maka diserahkan kepada Sekretaris KPU Dok ASN 1 hari KPU Provinsi Banten dan
Kabupaten Serang. Apabila belum lengkap oD art Dokumen Usulan Kenaikan
ataupun tidak disetujui maka dikembalikan Pangkat ASN
kepada Staf Kepegawaian untuk diperbaiki
7 |Berkas yang telah diperbaiki oleh Staf|
Kepegawaian diserahkan kepada Kasubag K n tark
Keuangan,Umum dan Logistik untuk mendapat ¥ K;ES;I:;?;:{ ge a.::f:: dan €
persetujuan  kemudian  setelah  disetujui ) Dokumen ASN 1 minggu Déleies Udilan Ketiaikan
diserahkan kepada Sekretaris untuk ditanda i 1 Pangkat ASN
tangan.
8 |Sekretaris KPU Kabupaten Serang menyerahkan
berkas yang telah ditandatangani kepada . | Surat pengantar ke KPU
Kasubag Keuangan,Umum dan Logistik untuk | Dokumen ASN 10 menit Provinsi Banten dan Dokumen
dilaporkan dan diarsipkan Usulan Kenaikan Pangkat ASN
9 Kasubag Keuangan,Umum dan Logistik| |
menyerahkan berkas berkas dokumen yang telah 1
B Dokumen ASN 30 menit Dokumen

lengkap kepada staf kepegawaian untuk dikirim
ke KPU Provinsi Banten




