
Pelaksanaan penyelesaian kenaikan pangkat PNS, ujian dinas dan 
ujian kenaikan pangkat penyesuaian ijazah
No. SK :

Persyaratan

1. Foto Copy SK CPNS

2. Foto Copy SK PNS

3. Foto Copy SK Kenaikan Pangkat Terakhir

4. Foto Copy Karpeg

5. SKP 2 (dua) tahun terakhir

Sistem, Mekanisme dan Prosedur
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1. Menugaskan Kasubid untuk membuat Surat Edaran

2. Membuat Konsep Surat Edaran untuk diketik

3. memeriksa konsep surat edaran dan membuat nota dinas

4. memeriksa surat edaran untuk diparaf dan diajukan ke pimipinan

5. Mengedarkan surat yang sudah ditandatangan

6. Menerima berkas dan mengagendakan

7. Memeriksa kelengkapan berkas

8. Pengentrian usul

9. Memeriksa hasil entrian dan membuat nota dinas

10. Memeriksa nota usul dan memparaf untuk diajukan kepimpinan

11. Menjadikan satu berkas dengan nota dinas yang sudah ditandatangani untuk dikirim ke kanreg X BKN 

Denpasar

12. Menerima nota persetujuan dari kanreg X BKN Denpasar

13. Mengentry SK KP berdasarkan nota persetujuan

14. Memeriksa hasil entrian dan membuat nota dinas

15. Memeriksa SK dan memparaf bila benar kemudian diajukan ke pimpinan

16. Mencatat SK yang sudah ditanda tangani

17. Penyerahan SK kepada pemohon
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Waktu Penyelesaian

1 Bulan

Rincian jangka waktu penyelesaian selama 1 bulan adalah sebagai berikut : Pemohon membuat pengajuan 

sk kenaikan pangkat ke bidang mutasi,petugas menerima berkas dan mengagendakan serta memeriksa 

kelengkapan berkas pengentrian usul,memeriksa hasil entrian dan membuat nota dinas.memeriksa nota 

usul dan memparaf untuk diajukan kepimpinan,menjadikan satu berkas nota usul yang sudah 

ditandatangani untuk dikirim ke kanreg X BKN Denpasar, menerima nota persetujuan dari Kanreg, 

mengentry SK Kenaikan Pangkat berdasarkan nota persetujuan, memeriksa hasil entrian,memeriksa SK 

Kenaikan Pangkat dan memparaf untuk diajukan ke pimpinan, mencatat SK yang sudah ditandatangani dan 

penyerahan SK kepada pemohon.

 

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. SK kenaikan pangkat PNS, ujian dinas dan ujian kenaikan pangkat penyesuaian ijazah

Pengaduan Layanan
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