
Pembuatan Usulan Kenaikan Pangkat di Lingkungan Sekretariat 
Daerah
No. SK :

Persyaratan

1. Surat Pengantar

2. Fotocopy Kartu Pegawai

3. Fotocopy SK CPNS

4. Fotocopy SK PNS

5. Fotocopy SK Pangkat terakhir

6. Fotocopy KGB terakhir

7. Fotocopy DP3/SKP 2 tahun terakhir

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. Kepala Bagian Memberikan disposisi kepada Subbag untuk memproses usulan kenaikan pangkat.

2. Kepala Sub Bagian Menerima usulan kenaikan pangkat dan melakukan verifikasi dan validasi kenaikan 

pangkat. Jika dokumen lengkap kemudian memerintahkan Staf membuat pengantar untuk diteruskan 

ke BKPSDM. Jika tidak lengkap, pengembalian ke Bag. Organisasi untuk kelengkapan dokumen.

3. Pengadministrasi Kepegawaian Membuat usulan kenaikan pangkat kemudian mengajukannya kepada 

Kepala Sub Bagian untuk mendapatkan persetujuan.

4. Kepala Sub Bagian Mengoreksi. Jika setuju, memberikan paraf persetujuan pada surat usulan kenaikan 

pangkat. Jika tidak, mengembalikan kepada Pengadministrasi Kepegawaian

5. Kepala Bagian Mengoreksi. Jika setuju, memberikan paraf persetujuan pada surat usulan kenaikan 

pangkat. Jika tidak, mengembalikan kepada Kepala Sub Bagian untuk diperbaiki.

6. Asisten atas nama Sekda Mengoreksi surat usulan kenaikan pangkat. Jika setuju, memberikan tanda 

tangan dan menyerahkan kembali kepada Kabag untuk diproses lebih lanjut. Jika tidak, 

mengembalikan kepada Kabag untuk diperbaiki.

7. Kepala Bagian Memerintahkan Kepala Sub Bagian untuk memproses surat usulan kenaikan pangkat 

yang telah ditandatangani Asisten/Sekda

8. Kepala Sub Bagian Meminta staf untuk memberikan nomor surat usulan kenaikan pangkat dan 

mengirimkan ke BKPSDM.
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Waktu Penyelesaian

55 Menit

Diproses sesuai keberadaan pejabat

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

0

Produk Pelayanan

1. Usulan Kenaikan Pangkat di lingkungan Sekretariat Daerah Kabupaten Nunukan

Pengaduan Layanan
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