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MANUAL PROSEDUR PELLAKSANAAN
KENAIKAN PANGKAT TUGAS BELAJAR
PRODI DIIT KEPERAWATAN GIGI SURABAYA

Tujuan
Sebagai acuan usulan kenaikan pangkat bagi pegawai dalam status masih tugas belajar
pada Prodi D III Keperawatan Gigi Surabaya.

Pengertian

1. Usulan kenaikan pangkat adalah kenaikan yang diajukan menurut batas waktu yang
ditentukan

2. Tugas belajar adalah pendidikan lanjutan bagi tenaga pendidik dan kependidikan yang
disetujui oleh instansi vertical untuk menghasilkan tenaga yang bermutu sehingga
mampu berperan sebagai tenaga pendidik dan kependidikan yang baik

Pihak-pihak yang terkait
1. PNS
2. Urusan umum dan kepegawaian

Referensi

1. Kebijakan mutu SPMI

2. Manual prosedur SPMI

3. Standar mutu akademik dan non akademik

4. Perka BKN nomor 33 tahun 2011 tentang kenaikan pangkat yang memperoleh STTB
5. Perka BKN nomor D.26-30 / V.1-5/99 tentang kenaikan pangkat otomatis

Ruang Lingkup

Standar operasional prosedur ini dilakukan apabila ada pegawai yang dalam status
mengikuti tugas belajar dan waktunya diusulkan kenaikan pangkat sekurang-kurangnya
telah 4 (empat) tahun menduduki pangkat yang terakhir dan status tugas belajar belum
selesai.

Garis Besar Prosedur
1. Petugas memberitahu pegawai yang bersangkutan.
2. Pegawai yang bersangkutan mengumpulkan data yang diperlukan:
a. Foto copy SK terakhir
b. Foto copy SKP, dua tahun terakhir
Foto copy SK pembebasan sementara dari jabatan fungsional
Foto copy SK tugas belajar
e. FC karpeg
3. Petugas meneliti berkas usulan sesuai format checklist.
4. Petugas membuat surat pengantar usulan ke Direktur melalui Ketua Jurusan.
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Diagram Alir
Diagram Alir Aktivitas Penanggung Jawab Waktu Dokumen
. Urusan kepegawaian Koord umum dan Februari & | Dok. Mapping kenaikan
ﬁ Mulai g memberitahu kepada pegawai kepegawaian Agustus pangkat fungsional
7 yang bersangkutan bahwa
- ) waktunya kenaikan pangkat.
Pemberitahuan pegawai Ybs. . Dosen yang bersangkutan Dosen Ybs 1 bulan Rekaman KPO online
mengisi KPO online dan
X melengkapi berkas-berkas
Pegawai mengisi KPO online, administrasi.
melengkapi berkas . Berkas usulan diverifikasi Koord umum dan 1 hari Berkas usulan, SKP, SK
administrasi oleh wurusan umum dan kepegawaian Terakhir, SK CPNS, FC
kepegawaian. Karpeg, ljazah terakhir
: . Rekaman isian KPO online Dosen Ybs 2 hari Checklist
Verifikasi isian KPO online, dan diverifikasi oleh koord umum
verifikasi berkas administrasi dan kepegawaian
ﬁ . Apabila berkas belum Dosen Ybs 7 hari
lengkap, maka  petugas
Tidak memberitahu pada pagawai
Lengk yang bersangkutan.
- . Apabila isian KPO online Dosen Ybs 7 hari
Y belum sesuai aturan maka
F dilakukan perubahan / revisi
Kajur melakukan validasi penyusunan
. Apabila berkas sudah lengkap Koord umum dan 1 hari Surat pengantar dan

h 4

Proses diteruskan ke Direktorat

A 4

ﬁ Selesai w

selanjutnya mengusulkan
kenaikan pangkat pegawai
yang bersangkutan ke Direktur
melalui Ketua Jurusan.

. Pengarsipan dokumen salinan.

kepegawaian

Koord umum dan
kepegawaian

berkas usulan

Salinan berkas usulan dan
salinan surat pengantar




