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SOP Nomor 03/ORT.06/03.1/36/Sek-Prov/I/2020, 2 Januar i 2020 

LEMBAR PENGESAHAN 

1. Standar Operasional Prosedur i n i d ibua t u n t u k d i laksanakan d i setiap bagian 

sebagaimana s t r u k t u r organisasi yang te lah d i te tapkan. 

2. U n t u k mengantis ipasi keadaan kahar , perubahan/revis i dapat d i l akukan 

selama pelaksanaan Standar Operasional Prosedur i n i . 

3. Perubahan t i dak ber laku u n t u k tahapan kegiatan yang sudah selesai 

d i laksanakan. 

4 . Perubahan terhadap ruang l i ngkup d a n penanggungjawab kegiatan 

mengak ibatkan Standar Operasional Prosedur i n i bata l se luruhnya. 

5. Dengan berakh i rnya tahapan kegiatan, m a k a Standar Operasional Prosedur i n i 

d inyatakan t idak be r laku . 

6. Standar Operasional Prosedur i n i ber laku pada saat d i tandatangani . 

D i sahkan d i Serang 

Paraf Koordinasi 
Kepala Bagian 
Program, Data, 
Organisasi, dan 
Sumber Daya Manus ia 
Kepala Bagian 
H u k u m , Teknis, d a n 
Hubungan Partisipasi 
Masyarakat 
Kepala Sub Bagian 
Sumber Daya Manus ia 



NOMOR SOP 03/ORT.06/03.1/36/Sek-Prov/I/2020 

TANGGAL PEMBUATAN 31 Desember 2019 
TANGGAL REVISI 
TANOOAL E F E K T I F 2 J a n u a r i 2020 -
DISAHKAN OLEH Sekretar is , 

Ml 
Sfepto K a l n a d i 

KOMISI PEMILIHAN UMUM 
PROVINSI BANTEN 

DISAHKAN OLEH Sekretar is , 

Ml 
Sfepto K a l n a d i NAMA SOP KENAIKAN PANGKAT REGULER 

APARATUR SIPIL NEGARA 
DASAR HUKUM KUALIFIKASIPELAKSANA 

Undang-Undang Nomor 5 T a h u n 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 
2. Peraturan Pemerintah Nomor 17 T a h u n 2020 tentang Perubahan Atas 

Peraturan Pemerintah Nomor 11 T a h u n 2017 tentang Manajemen 
Pegawai Negeri Sipi l ; 

3. Peraturan Komis i Pemil ihan U m u m Nomor 22 T a h u n 2008 tentang 
Perubahan Atas Peraturan Komisi Pemil ihan U m u m Nomor 06 T a h u n 
2008 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal 
KPU, Sekretariat KPU Provinsi dan Sekretariat KPU Kabupaten/Kota; 

4. Surat Sekretaris Jenderal Komis i Pemil ihan U m u m Repufalik Indonesia 
tentang Kenaikan Pangkat Periode Apr i l dan Oktober Setiap Tahunnya . 

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

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur tata cara kenaikan 
pangkat; 

3. Melakukan percepatan proses usulan kenaikan pangkat reguler Aparatur 
Sipil Negara. 

KETERIKATAN PERALAT AN / PERLENGKAP AN 
1. Standar Operasional Prosedur Kenaikan Gaji Berkala Aparatur Sipil Negara 1. Lembar kerja (Rencana Kerja dan Anggaran/Rencana Anggaran Biaya) 

2. Komputer 
3. Printer 
4. Daftar Nominatif 
5. Daftar Urut Kepangkatan 
6. Dokumen Kepegawaian Aparatur Sipil Negara 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Jika Standar Operasional Prosedur tidak dilaksanakan, maka Kenaikan Pangkat Aparatur Sipil 
Negara dapat terlambat/tertunda 

Disimpan sebagai arsip/dokumen baik berupa softcopy/hardcopy 
Buku kendali usulan kenaikan pangkat Aparatur Sipil Negara. 



SOP N o m o r 0 3 / O R T . 0 6 / 0 3 . 1 / 3 6 / S e k - P r o v / I / 2 0 2 0 , 2 J a n u a r i 2 0 2 0 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR KENAIKAN PANGKAT REGULER APARATUR SIPIL NEGARA 

NO K E G I A T A N 

PELAK8ANA PENDUKUNG 

K E T E R A N G A N NO K E G I A T A N 
Kabag 

Program, Data, 
Organisas i d a n 

SDM 

Kasubag SDM Staf Sekretaris Kelengkapan W a k t u O u t p u t 
K E T E R A N G A N 

1. Kabag Program, Data, 
Organisas i , dan SDM 
M e m b u a t s u r a t 
p e m b e r i t a h u a n 
k e n a i k a n p a n g k a t ASN 
y a n g d i t u j u k a n ke 
Sekre ta r i s . 

ATK, 
B u k u kenda l i 
k ena ikan 
pangkat 

30 m e n i t Disposis i 

1. Kabag Program, Data, 
Organisas i , dan SDM 
M e m b u a t s u r a t 
p e m b e r i t a h u a n 
k e n a i k a n p a n g k a t ASN 
y a n g d i t u j u k a n ke 
Sekre ta r i s . 

Mu la i ATK, 
B u k u kenda l i 
k ena ikan 
pangkat 

30 m e n i t Disposis i 

1. Kabag Program, Data, 
Organisas i , dan SDM 
M e m b u a t s u r a t 
p e m b e r i t a h u a n 
k e n a i k a n p a n g k a t ASN 
y a n g d i t u j u k a n ke 
Sekre ta r i s . 

Mu la i -I I ATK, 
B u k u kenda l i 
k ena ikan 
pangkat 

30 m e n i t Disposis i 

1. Kabag Program, Data, 
Organisas i , dan SDM 
M e m b u a t s u r a t 
p e m b e r i t a h u a n 
k e n a i k a n p a n g k a t ASN 
y a n g d i t u j u k a n ke 
Sekre ta r i s . 

ATK, 
B u k u kenda l i 
k ena ikan 
pangkat 

30 m e n i t Disposis i 

2. Kasubag SDM 
memproses Kena ikan 
Pangkat sesuai edaran 
Sekretar is Jendera l KPU 
RI setelah mendapat 
H1 iur>/"\Qini H o r i Q^ l/r i>tor io 

> ATK 30 men i t Disposis i 

2. Kasubag SDM 
memproses Kena ikan 
Pangkat sesuai edaran 
Sekretar is Jendera l KPU 
RI setelah mendapat 
H1 iur>/"\Qini H o r i Q^ l/r i>tor io 

ATK 30 men i t Disposis i 

2. Kasubag SDM 
memproses Kena ikan 
Pangkat sesuai edaran 
Sekretar is Jendera l KPU 
RI setelah mendapat 
H1 iur>/"\Qini H o r i Q^ l/r i>tor io 

ATK 30 men i t Disposis i 

3. Kasubag SDM 
menugaskan staf u n t u k 
m e n y i a p k a n berkas 
yang d i p e r lukan . 
Setelah berkas 
t e r k u m p u l k e m u d i a n 
d i se rahkan kepada 
Kasubag SDM. 

D o k u m e n ASN 2 m inggu 

D o k u m e n 
u s u l a n 

k ena ikan 
pangkat ASN 

3. Kasubag SDM 
menugaskan staf u n t u k 
m e n y i a p k a n berkas 
yang d i p e r lukan . 
Setelah berkas 
t e r k u m p u l k e m u d i a n 
d i se rahkan kepada 
Kasubag SDM. 

D o k u m e n ASN 2 m inggu 

D o k u m e n 
u s u l a n 

k ena ikan 
pangkat ASN 

3. Kasubag SDM 
menugaskan staf u n t u k 
m e n y i a p k a n berkas 
yang d i p e r lukan . 
Setelah berkas 
t e r k u m p u l k e m u d i a n 
d i se rahkan kepada 
Kasubag SDM. 

D o k u m e n ASN 2 m inggu 

D o k u m e n 
u s u l a n 

k ena ikan 
pangkat ASN 

4. Kasubag SDM 
m e l a k u k a n pene l i t ian 
te rhadap berkas u s u l a n 
kena ikan pangkat d a n 
m e m b u a t konsep su ra t 
pengantar k e m u d i a n 
d i se rahkan kepada 
Kabag Program, Data, 
Organisas i , dan SDM 

« — 

D o k u m e n ASN 2 j a m 

-Konsep surat 
pengantar ke 
KPU RI 

- D o k u m e n 
u s u l a n 
k e n a i k a n 
pangkat ASN 

4. Kasubag SDM 
m e l a k u k a n pene l i t ian 
te rhadap berkas u s u l a n 
kena ikan pangkat d a n 
m e m b u a t konsep su ra t 
pengantar k e m u d i a n 
d i se rahkan kepada 
Kabag Program, Data, 
Organisas i , dan SDM 

D o k u m e n ASN 2 j a m 

-Konsep surat 
pengantar ke 
KPU RI 

- D o k u m e n 
u s u l a n 
k e n a i k a n 
pangkat ASN 



NO K E G I A T A N 

PELAKSANA PENDUKUNG 

K E T E R A N G A N NO K E G I A T A N 
Kabag 

Program, Data, 
Organisas i dan 

SDM 

Kasubag SDM Staf Sekretar is Kelengkapan W a k t u O u t p u t 
K E T E R A N G A N 

5. Kabag Program, Data, 
Organisas i , dan SDM 
memer iksa sura t 
pengantar d a n berkas 
u s u l a n k ena ikan 
pangkat . Apabi la sudah 
lengkap d a n d i se tu ju i 
m a k a d i se rahkan 
kepada Sekretar is KPU 
Provinsi . Apab i la b e l u m 
lengkap a t a u p u n t i dak 
d i se tu ju i m a k a 
d i k emba l i kan pada 
Kasubag SDM u n t u k 
d ipe rba ik i . 

Tidak 
Setu ju/ 
Be lum 
Lengkap 

Setuju/lengkap 
D o k u m e n ASN 1 Ha r i 

-Konsep surat 
pengantar ke 
KPU RI 

- D o k u m e n 
u s u l a n 
k ena ikan 
pangkat ASN 

D ipe r i k sa , 
Peremajaan D a t a 
Pegawai A p l i k a s i 
SAPK, Legal is ir SKP, 
Scan Pe rsyara tan & 
Proses S u r a t 
U s u l a n k o n s e p s u r a t 
p engan ta r d a n 
berkas-berkas serta 
d o k u m e n k e n a i k a n 
p a n g k a t 

5. Kabag Program, Data, 
Organisas i , dan SDM 
memer iksa sura t 
pengantar d a n berkas 
u s u l a n k ena ikan 
pangkat . Apabi la sudah 
lengkap d a n d i se tu ju i 
m a k a d i se rahkan 
kepada Sekretar is KPU 
Provinsi . Apab i la b e l u m 
lengkap a t a u p u n t i dak 
d i se tu ju i m a k a 
d i k emba l i kan pada 
Kasubag SDM u n t u k 
d ipe rba ik i . 

Tidak 
Setu ju/ 
Be lum 
Lengkap 

> D o k u m e n ASN 1 Ha r i 

-Konsep surat 
pengantar ke 
KPU RI 

- D o k u m e n 
u s u l a n 
k ena ikan 
pangkat ASN 

D ipe r i k sa , 
Peremajaan D a t a 
Pegawai A p l i k a s i 
SAPK, Legal is ir SKP, 
Scan Pe rsyara tan & 
Proses S u r a t 
U s u l a n k o n s e p s u r a t 
p engan ta r d a n 
berkas-berkas serta 
d o k u m e n k e n a i k a n 
p a n g k a t 

6. Berkas yang te lah 
d ipe rba ik i oleh Kasubag 
SDM k e m u d i a n 
d i s e rahkan kepada 
Kabag Program, Data, 
Organisas i dan SDM 
u n t u k mendapat 
perse tu juan k e m u d i a n 
setelah d i se tu ju i 
d i s e rahkan kepada 
Sekretar is u n t u k 
d i t anda tangan . 

> 

D o k u m e n ASN 1 m inggu 

-Konsep surat 
pengantar ke 
KPU RI 

- D o k u m e n 
u s u l a n 
k ena ikan 

6. Berkas yang te lah 
d ipe rba ik i oleh Kasubag 
SDM k e m u d i a n 
d i s e rahkan kepada 
Kabag Program, Data, 
Organisas i dan SDM 
u n t u k mendapat 
perse tu juan k e m u d i a n 
setelah d i se tu ju i 
d i s e rahkan kepada 
Sekretar is u n t u k 
d i t anda tangan . 

< 

— * 
> 

D o k u m e n ASN 1 m inggu 

-Konsep surat 
pengantar ke 
KPU RI 

- D o k u m e n 
u s u l a n 
k ena ikan 

6. Berkas yang te lah 
d ipe rba ik i oleh Kasubag 
SDM k e m u d i a n 
d i s e rahkan kepada 
Kabag Program, Data, 
Organisas i dan SDM 
u n t u k mendapat 
perse tu juan k e m u d i a n 
setelah d i se tu ju i 
d i s e rahkan kepada 
Sekretar is u n t u k 
d i t anda tangan . 

< 

— * 

D o k u m e n ASN 1 m inggu 

-Konsep surat 
pengantar ke 
KPU RI 

- D o k u m e n 
u s u l a n 
k ena ikan 

6. Berkas yang te lah 
d ipe rba ik i oleh Kasubag 
SDM k e m u d i a n 
d i s e rahkan kepada 
Kabag Program, Data, 
Organisas i dan SDM 
u n t u k mendapat 
perse tu juan k e m u d i a n 
setelah d i se tu ju i 
d i s e rahkan kepada 
Sekretar is u n t u k 
d i t anda tangan . 

D o k u m e n ASN 1 m inggu 

-Konsep surat 
pengantar ke 
KPU RI 

- D o k u m e n 
u s u l a n 
k ena ikan 

7. Sekretaris KPU Provinsi 
menye rahkan berkas 
y a n g te lah 
d i t anda tangan i kepada 
Kasubag SDM u n t u k 
d i dokumen tas i 

D o k u m e n ASN 10 Men i t 

-Sura t 
pengantar ke 
KPU RI 

- D o k u m e n 
u s u l a n 
k ena ikan 
pangkat ASN 

7. Sekretaris KPU Provinsi 
menye rahkan berkas 
y a n g te lah 
d i t anda tangan i kepada 
Kasubag SDM u n t u k 
d i dokumen tas i 

D o k u m e n ASN 10 Men i t 

-Sura t 
pengantar ke 
KPU RI 

- D o k u m e n 
u s u l a n 
k ena ikan 
pangkat ASN 

7. Sekretaris KPU Provinsi 
menye rahkan berkas 
y a n g te lah 
d i t anda tangan i kepada 
Kasubag SDM u n t u k 
d i dokumen tas i 

< — D o k u m e n ASN 10 Men i t 

-Sura t 
pengantar ke 
KPU RI 

- D o k u m e n 
u s u l a n 
k ena ikan 
pangkat ASN 

7. Sekretaris KPU Provinsi 
menye rahkan berkas 
y a n g te lah 
d i t anda tangan i kepada 
Kasubag SDM u n t u k 
d i dokumen tas i 

D o k u m e n ASN 10 Men i t 

-Sura t 
pengantar ke 
KPU RI 

- D o k u m e n 
u s u l a n 
k ena ikan 
pangkat ASN 

8. Kasubag SDM 
menye rahkan berkas 
d o k u m e n yang te lah 
lengkap kepada staf 
u n t u k d i k i r i m ke 
Sekretaris Jendera l KPU 
RI Cq. B i ro SDM 

Selesai 

H r i l / i I m p n A C M J U 1V1CI11L 

8. Kasubag SDM 
menye rahkan berkas 
d o k u m e n yang te lah 
lengkap kepada staf 
u n t u k d i k i r i m ke 
Sekretaris Jendera l KPU 
RI Cq. B i ro SDM 

— > Selesai 

H r i l / i I m p n A C M J U 1V1CI11L 


