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SOP PENGELOLAAN KENAIKAN PANGKAT 
 

 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Undang-undang No. 8 tahun 1974 jo Undang-undang No. 

43 Tahun 1999 tentangpokok-pokokkepegawaian 

1. S-1 

2. 
PP No. 99 tahun 2000 jo PP No. 12 Tahun 2002 

tentangKenaikanpangkatPegawaiNegeriSipil 

2. SMA 

3. 
PP No. 9 Tahun 2003 tentangwewenangpengangkatan, 

pemindahandanpemberhentian PNS 

3.  

4. 
kep. Ka. BKN No. 12 Tahun 2001 tanggal 17 juni 2002 

tentangketentuanpelaksanaanPeraturanPemerintah No. 99 

Tahun 2000 tentangkenaikanpangkat PNS jo PP No. 12  

Tahun 2002 

4.  

5 
Persekma No. 02 Tahun 2012 tentang  Pedoman penyusunan 

standar operasional prosedur Di lingkungan mahkamah agung 

dan badan peradilan Yang berada di bawahnya 

5.  

KETERKAITAN 
PERALATAN/PERLENGAPA

N 

1. SOP PenjagaanKenaikanPangkat  

- Komputer / Laptop  

- ATK  

- DokumenKepegawaian 

- SIKEP (system 

informasikepegawaian) 

- EDOK (elektronikDokumen) 

2  

3. 

 

PERINGATAN PENCATATAN DAN 

PENDATAAN 

 

1 

Keterlambatanpenerbitan SK 

KenaikanPangkatmenghambathakkesejahteraan PNS 

aparatperadilan yang 

dapatmengakibatkanmenurunkankinerjaaparatperadilan. 

Bukukendali 
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No. 

Aktivitas 

PELAKSANA MUTU BAKU KET 

KasubKep
egawaian 

Sekret
aris 

Panit
era 

Ketua 
Kasu
bUmu

m 

Baperjak
at 

PTA / 
DirjenBad

ilag / 
Sekretari

s MA / 
BUA 

Persyaratan / 
Perlengkapan 

Waktu Output 

 

1 
Menerimausulan
kenaikanpangkat 

  

            

- DP3 2 Tahun 
terakhir 
- SK PNS Awal 
danTerakhir 

30 Menit 
Dicatatnyadalambukukegiata
n 

 

2 
Menelitikelengka
panberkas 

  

        

  

  

 DP3 2 Tahun  

Terakhir 

 SK PNS Awal  

dan Terakhir                     

 Cek List 

30 Menit 
DibuatnyaCek List 
kelengkapanberkas 

 

3 
Mempertimbang
kanusulankenaik
anpangkat         

  

  

  
BerkasUsulan 3 Hari 

Ditandatanganirekomendasim
emenuhisyaratatautidak 

 

4 
Mempersiapkan
usulan 

  

            

- Berkas                      
- Komputer                  
- ATK 

1 Hari Dibuatnyakonsepusulan 
 

5 
Memeriksakelen
gkapanusulan 

    

  

        

BerkasUsulan 1 Jam Diparafnyakonsepusulan 

 

6 
Memeriksakelen
gkapanusulan       

  

      
BerkasUsulan 1 Jam Diparafnyakonsepusulan 

 

7 
Memeriksadanm
enelitikelengkap
ankonsepusulan               

BerkasUsulan 30 Menit 
Ditandatanganinyaatauditolak
nyausulkenaikanpangkat 

 

8 
Mempersiapkan
pengirimanberka
s / pengarsipan     

  

        

BerkasUsulan 1 Jam 
Dijilidnyaberkasusulanataudia
rsipkan 

 



9 
Mengirimkanber
kas 

            

   Agendasurat 

keluar                                      

 Biayapengirima

n                    

 BuktiPengirima

n 

1 Jam 
Dicatatnyadalam agenda 
suratkeluardandibuatnyabukti
pengiriman 

 

10 

Menerima, 
memeriksadanm
empertimbangka
nusulkenaikanpa
ngkat         

  

    

BerkasUsulan   
Dikirimkannyaberkasusulanke
PengadilanTinggi 

 

11 
Menerima SK 
KenaikanPangka
t 

      

  

      

- Berkas                           
- Agenda Surat 
Masuk                         
- KartuKendali 

15 Menit 
Diterimanya SK 
kenaikanpangkatatau SK 
penolakanke PA 

 

12 
Menerima SK 
KenaikanPangka
t 

    

  

        

- Berkas                           
- 
LembarDisposis
i 

15 Menit 
DitandatanganinyaDisposisiti
ndaklanjut 

 

13 
Menerima SK 
KenaikanPangka
t 

    

          

- Berkas                           
- 
LembarDisposis
i 

15 Menit 
DitandatanganinyaDisposisiti
ndaklanjut 

 

14 
Menerima SK 
KenaikanPangka
t 

  

            

- Berkas                           
- 
LembarDisposis
i 

15 Menit 
DitandatanganinyaDisposisiti
ndaklanjut 

 

15 
Menerima 
KenaikanPangka
t 

              

- SK Kenaikan 
Pangkat                        
- 
LembarDisposis
i 
- Agenda Surat 
Masuk 

15 Menit 
Ditempatkannya SK di 
odnerdandicatatnyakedalams
uratmasukkepegawaian 

 

Waktu yang diperlukan : 6 hari 6 jam 45menit 

 


