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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-Undang Nomor 50 Tahun 2008 Tentang Petaditan
Agama 1. S-1 Ekohomi-
Manajemen
2. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang
Kenaikan Pangkat Pegawai Neger! Sipil 2. S-1 Hukum
3. S-1 llmu Komputer
3. | Peraturan pemerintah Nomer 53 Tahun 2010 tentang 4. S-1 Manaj_el:nen .
Disiplin Pegawai Megeri Sipit 5. SMK Administrasi
Perkantoran

Peraturan permerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajernen Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Mahkamah Agung Nomeor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kera Kepaniferaan dan
Kesekretariatan Peradilan




Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan yang berada di bawahnya.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN
1 SOP Pengelolaan Pegawai 1. Peralatan Komputer {CPU/Pengolah Data)
’ 2. Printer
3. laringan Internet
2 4. Buku Pedoman
5. Alat Tulis Kantor
3 6. Media Penytmpanan/Flashdisk
) 7. Lemari Arsip
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP ini tidak dijalankan maka hak pegawai untuk
r'rllendapatk:an [-](enaikjan Pangkat akan ter?tugda atau tidak Aplikasi SIMKEP, Buku Induk Kepegawaian dan Buku Bantu Kenaikan

terpenuhi Pangkat




SOP PENGELCOLAAN KENAIKAN PANGKAT TENAGA TEKNIS DAN NON TEKNIS

Pelaksana Mutu Baku
Kabag Waktu
No Aktivitas Pemroses | OPerator K;:;b e Persyaratan
si SA Sekretaris| K )
Kp 'mf,f(gl :epeTg: ':,?: TR NS fPerlengkapan Hari Ke Output
. Kepeg
A |KENAIKAN PANGKAT REGULER KENAIKAN PANGKAT OTOMATIS
1 [Menginventarisir tenaga teknis| s,
dan Non Tekhnis PTA dan PA !._\" o Data Pegawai Pegawai yang
yang  akan  mendapatkan yang akan naik 1 naik pangkat
kenaikan pangkat katagori KPO pangkat KPO KPO
2 |Merekap data Kenaikan| po'm Data Pegawai Pegawai yang
Pangkat tenaga teknis dan Non| L0 0 yang akan naik 4 naik pangkat
Tekhnis KPO pangkat KPO KPO
3 |Memverifikasi rekap  data . )
Kenaikan Pangkat tenaga - Data Pegawai Pegawai yang
tekhnis dan Non Tekhnis KPO i yang akan naik 6 naik pangkat
pangkat KPC KPO
4 |Membuat surat usulan Kenaikan
Pangkat Ter]aga Tekhr_ﬁs dany Data Pegawai
Non Tekhnis katagori KPO| | | " 7 Kansep surat
o - | | | yang akan naik lan KP
ditujukan ke BUA dan Badilag . | : _ pangkat KPO usuian
tidgk |
I
5 [Mengoreksi dan memaraf Surat I | 4 : tidak
Usulan  Kenaikan  Pangkat ‘03’ Konsep Surat 7 Konsep surat
Tenaga Tekhnis dan Non | | Usulan KP usulan KP
Tekhnis I
6 {Menandatangani Usulan |
Kenaikan Pangkat KPO L Surat Usuian - Surat Usulan
KP KPO KP KPO
7 |Menggandakan dan va
mengiimkan  Surat  usulan|ps
Kenaikan Pangkat katagori KPO ?{ & Surat Usulan g Surat Usulan
ke BUA dan Badilag dan KP KPO KP KPO
tembusan Ketua PA se Jawa
Barat
8 |Memverifikasi Data Kenaikan] ., Data KP
Pangkat KPO dalam Aplikasilf " 77 Aplikasi = = Y r‘(ang
SIKEP yang diupload oleh Birof SIMKEF d_su ol
Kepegawaian S LC
g |Memperbaiki dan melengkapi
data dan dokumen pegawai F s | Aplikasi 21 Datzi:(dl;s:ang
ang naik pangkat dalam SIKEP |
yang naik pang s SRR diverifikasi
|
10 IMencatat data usul kenaikan| : Data Pegawai
pangkat ke dalam buku kendali E 2 | yang akan naik 23 Buku Kendali
KP 'T pangkat
11 |Mengarsipkan  surat usulan| — Surat Usulan
Kenaikan Pangkat KPO { ) KP KPO 23 Arsip
B |KENAIKAN PANGKAT TENAGA TEKNIS DENGAN PENYESUAIAN IJAZAH
1 IMenerima berkas usul kenaikan e Registerasi
pangkat ienaga teknis \ 3 Berkas Usuilan 1 usul kenaikan
i i pangkat
2 [Memeriksa Kelengkapan berkas Jz
- o Loreey Kelengkapan
usul kenaikan pangkat ',. G 2 Berkas Usulan 2 berkas usul
3 MelengkaPi persyaratan berkas a!I'q Berkas usul
usul kenaikan pangkat i Berkas Usulan 3 yang memenuhi
- syarat




Pelaksana Mutu Baku
orerator | K@U PKabag Waktu
No Aktivitas Pemroses | _Forior | gag | oroncd ) Persyaratan
$
- Sumppr:(t_:ﬂSA :ePeﬁ ::ja;n ekretaris| Ketua fPeriengkapan Hari Ke Output
an Kepeg
4 Mempgat Surat  Pengantar - Usul dan SK
Pengiriman  berkas  usulan| pooos Kenaikan 10 Surat
Kenaikan Pangkat kepadaj| f T T 1 Pangkat Pengantar
Dirjen Badilag MARI | 'f ! [
5 |Mengoreksi dan [ Tidizk | ‘ Surat
menandatangani Surat : . Pengantar
Pengantar Pengiriman berkas “"“"‘ 10 Usulan KP
usutan Kenaikan Pangkat Ya
& |Menyerahian Sqrat Pengantar . : - Surat
xepada Sub: Bagian TiL-dan Kl 13 Pengantar dan 11 Usulan KP
untuk dikirimkan ’ berkas usul
7 [Mencatat data usul kenaikani = Surat Buku Bantu
pangkat ke dalam buku bantu | 1 Pengantar 14 Kenaikan
Pangkat
8 |Mengarsipkan Pengantar F'Y s
. e at Usulan .
pengiriman berkas usulan KP( ur U 15 Arsip surat

Penyesuaian ijazah

KP Peny ljazah




Pelaksana Mutu Baku
= Kasub PKahag Waktu
No Aktivitas Pemroses perator Bag Srenca Persyaratan
Simpeg/S. Sekretaris| K
Kp  [STRSOISAL yopag | Méan (Sekretanisl KR | perlengkapan|  Hari ke Qutput
dan Ti
Kepeg

C |KENAIKAN PANGKAT REGULER TENAGA NON TEKNIS NON KPO

1 |Mengiventarisir  tenaga non (“’“’:‘:j Data P i
teknis PTA dan PA yang akan|'_ . ;1 ak‘z%ar:;aik 1 Pegawai yang
mendapatkan kenaikan pangkat y gangk - naik pangkat

2 |Merekap data Kenaikan b Data Pegawai p ]
Pangkat tenaga nan teknis i el | yang akan naik 1 egswal Yin?

pangkat naik pangka

3 |Memberitahukan ke PA se Jawa . S,

Barat tentang tenaga non teknis E = | Data Pegawai p .
yang akan naik pangkat guna S| = T yang akan naik 6 cgawal yang
verifikasi data dan persyaratan pangkat naik pangkat
KP ,

4 Melengkapi elekironik dokumen e :
sebagsai berkas persyaratan usul [. } I Aplikasi 7 Dokilr?litrr\ogtlel(rkas
kenaikan pangkat i SIMKEP )

usul naik pangkat

5 Mencetak berkas persyaratan T . persyaratan
usul KP dari Simpeg *t“"j Faptdanieras & berkas usul

6 [Mengenti  data  kenaikan _y Nota Usul
pangkat non teknis ke datam 1 J Data Pegawai 12 Kenaikan
aplikasi SAPK S pangkat

7 (Membuat nota usul kenaikan| ..*° ) berkas usul yang
pangkat non teknis [“ it | i | Berkas Usulan 15 akan dikirim ke

E | [ BKN

8 |Mengoreksi nota usul kenaikan - } [
pangkat non teknis dan i ‘ J ' Berkas Usulan 16 be}:kas dl.llf_u.l y?(ng
memberikan paraf. Tidak SRS RIS

Tidak BN
9 |Mengoreksi nota usul kenaikan b
angkat non teknis  dan berkas Usufyang
P 1 Berkas Usuian 17 akan dikirim ke
memberikan paraf.
Ya J BKN
10 [Mengoreksi nota usul kenaikan
an gkat non teknis dan L ! [ berkas usul yang
pang _ Berkas Usulan 18 akan dildrim ke
menandatanganinya Ya BKN

11 [Mengirimkan berkas usul berk |
kenaikan pangkat (khusus Golj W e .
llifd ke bawah ke Kanreg il BKN| [ ] yang te’a:. 19 I e
Bandung dan Gol. \V/a ke atas{ | L e BKN
ke BUA MA R1) Siamt

12 {Menerima nota persetujuan dari berkas usul
BKN (Gol. ill/d ke bawah) dan yang telah 19 Nota Persetujuan
SK KP dari BUA MARI (Gol. 1Via memenuhi BKN
ke atas) syarat

13 |Membuat  surat  keputusan V__ Nota
kenaikan pangkat Gol. tiid kel [[ . ; . = SK Kenaikan
bawah sesuai dengan nota t | BKI\JI Pangkat
persetujuan BKN

14 |Mengoreksi Surat Keputusan | [ P
kenaikan pangkat non teknis l Ke ut::;anKP 27 Persetujuan SK
dan memberikan paraf. Tidak Tidgk | P

15 |Mengoreksi Surat Keputusan L] |- ) 5 | Surat
kenaikan pangkat non teknis 1 _‘ l Keputusan KP 28 Persetujuan SK

L, Tida

dan memberikan paraf.




Pelaksana Mutu Baku
- Operator Kasub P::,:ga S
No Aktivitas peﬂ;(f;ses SEmg;g,s,q K‘::gg ;mn Sekretaris| Ketua !P:T'Ir:ﬁ;zt::n Hari ke Qutput
dan Tt Kepeg
16 |Mengoreksi Surat Keputusan N | ol
kenaikan pangkat non teknis & 28 Surat Keputusan
: Keputusan KP
dan menandatanganinya Ya
17 |Mencatat SK kenaikan pangkat v Data usul Buku Bantu
non teknis ke dalam buku bantu } kenaikan 30 kenaikan
i i pangkat pangkat
18|Membuat Surat Penganiar| _k__
Pengiriman  SK  Kenaikan| | SK Kenaikan
Pangkat kepada Pegawai dan _— Pangkat i SUEt Fengamay
Ketua PA Se Jawa Barat
19 |Mengoreksi dan Tiflak
menandatangani Surat i
Pengantar  Pengiriman  SK "' SK Kenaikan
Kenaikan Pangkat Kkepada Pangkat 31 SUlzug
Pegawai dan Ketua PA Se Jawa
Barat
20 |Menyerahkan Surat Pengantar a
dan lampiran SK KP kepada|[™m7
Sub. Bagian Tata Usaha dan L.,.wmf I Peigga:tar 32 Pengirirman SK
Rumah Tangga untuk dikiimkan
21 IMengupate data pegawai ke P =
dalam aplikasi e SKP’;ﬁgigfta“ 33 Update data
Simpeg/SAPK/SIKEP
22 jMengarsipkan Pengantar dan (’ B SK Kenaikan
SK Kenaikan Pangkat Gl Pangkat cE Update data
D |KENAIKAN PANGKAT TENAGA NON TEKNIS DENGAN PENYESUAIAN IJAZAH
1 [Menerima berkas usul kenaikan f”"""’“‘:’) Registerasi usul
pangkat tenaga non teknis | it Berkas Usulan 1 kenaikan
I pangkat
2 |Memeriksa Kelengkapan berkas O - Kelenak
usul kenatkan pangkat non F L i i Berkas Usulan 2 be engrapan
: il <Al erkas usul
teknis
3 |Melengkapi persyaratan berkas —
usul kenaikan pangkat non 5 _____ i L Berkas Usulan 7 Berkas usul yang
teknis memenuhi syarat
4 Mengentri data kenaikan Nota Usul
pangkat non feknis ke dalam ; 1 Data Pegawai 12 Kenaikan
aplikasi SAPK — . pangkat
5 (Membuat notz usul kenaikan a8 berkas usul yang
pangkat non teknis -~-‘~—]“~3 l Berkas Usulan 15 akan dikirim ke
] ! BKN
6 {Mengoreksi nota usul kenaikan = |' berkas usul yang
pangkat non teknis  dan Berkas Usulan 16 akan dikirim ke
mermberikan paraf. “Tidak BKN
- - '[?jrl:llr
7 iMengoreksi nota usul kenaikan L berkas usul yang
pangkat non teknis dan “_ | | Berkas Usulan 17 akan dikitim ke
memberikan paraf. o ; | BKN
8 |Mengoreksi nota usul _kenaikan [ berkas usul yang
pangkat non  teknis dan T Berkas Usulan 18 akan dikirim ke
menandatanganinya Ya BKN
9 |Mengirimkan berkas usul
kenaikan pangkat (khusus Gol l:g:;i;:ﬁ' Nota Persetujuan
lil/d ke bawah ke Kanreg Hl BKN - 19
memenuhi BKN
Bandung dan Gol. IV/a ke atas syarat

ke BUA MA RI)




Pelaksana Mutu Baku
Onerator | 50 P“bag Waktu
Nec Aktivitas Pemroses [ P o [ Bag | ooned ] Persyaratan
e Slmgig!SA Kepeg T:nn Sekretaris| Ketua fPeriengkapan Hari ke Output
dan Tl Kepeg
10 |Menerima  persefujuan  usut
kenaikan pangkat dari BKN berkas usul
{khusus gol. Hif/d ke bawah) dan r‘“”'“ ’*“‘} yang telah o5 Nota Persetujuan
SK kenaikan Pangkat dari BUAjL 0 memenuhi BKN
(khusus gol. IV/a ke atas) syarat
11 Membuat surat  keputusan — . Nota
kenaikan pang'kat Gol. il¥d ke |Gl [ | Persetujuan 25 SK Kenaikan
bawah sesuai dengan nota | | BKN Pangkat
persetujuan BKN | |
12 IMengoreksi Surat Keputusan | i F Surat
i - \"J -
kenaikan pgngkat non teknis B : Keputusan KP 27 Persetujuan 8K
dan memberikan paraf. Tigdak iTidak
13 [Mengoreksi Surat Keputusan Ya Surat
kenaikan pangkat non teknis )’ _‘ 28 Perselujuan SK
dan memberikan paraf. Oy __T‘ida f e
14 [Mengoreksi Surat Keputusan i Surat
kenaikan pangkat non teknis 29 Surat Keputusan
; Keputusan KP
dan menandatanganinya Ya
15 |Mencatat SK kenatkan pangkatf o Data usul Buku Banfu
non teknis ke dalam buku bamtu L _j kenaikan 30 kenaikan
58 pangkat pangkat
16 {Membuat Surat  Pengantar|
Pengiiman  SK  Kenakkan| | SK Kenaikan 31 Surat Penaantar
Pangkat kepada Pegawsai dan Pangkat g
Ketua PA Se Jawa Barat
17 |Mengoreksi dan Tidak
menandatangani Surat
Pengantar  Pengiriman  SK "‘ SK Kenaikan 34 ScilEenganiar
Kenaikan Pangkat kepada Ya Pangkat 9
Pegawai dan Ketua PA Se Jawa
Barat
18 |Menyerahkan Surat Pengantar
kepada Sub. Bagian TU dan RT s | Surat -
untuk dikirimkan LS Pengantar 32 Pengiriman SK
19 IMengupate data pegawai kg R SK Kenaikan
dalam aplikasi 8| e j EEEREE 32 Update data
Simpeg/SAPK/SIKEP R 9
20 Mengarsipkan Surat pengantar —— SK Kenai
i enaikan .
dan SK Kenaikan pangkat P i) Pangkat 32 Arsip Surat




