PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN

BIDANG MUTASI DAN PROMOSI ASN

AN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MAN

NOMOR SOP :_|000.8.3.3/036/BKPSDM /2025

TGL. PEMBUATAN : |3 Juli 2023
TGL. REVISI :

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

2 Peraturan BKN Nomor 3 Tahun 2023 tentang Angka
Kredit, Kenaikan Pangkat dan Jenjang Jabatan
Fungsional

3 Surat Edaran Kepala Badan Kepegawaian Negara
Nomor 9 Tahun 2024 tentang Penjelasan Tambahan

4 Surat Edaran Kepala Badan Kepegawaian Negara
Nomor 7 Tahun 2024 Tentang Pemanfaatan Aplikasi

NAMA sopP : Pengelolaann Promosi Jabatan Fungsional
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1 Permenpan RB Nomor 1 Tahun 2023 tentang Jabatan | Memahami peraturan yang berlaku
Fungsional

2 Mampu mengoperasikan komputer

KETERKAITAN : PERALATAN /PERLENGKAPAN :
1 Seperangkat komputer
2 ATK
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :




Pelaksana Muta Baku
No Kegiatan 1 Kabid Mutasi
Pejabat Fungsional P;)“ vah Kepala Badan | dan Promosi Analis SDMA PyB PPK BKN Kelengkapan | Waktu Output Ket
: ASN
1 Melakukan pemutakhiran data mandiri (PDM) di SIMPEG dan Data kepegawaian | 30 Menit Surat usulan
MyASN adlet di SIMPEG dan
SIASN
ESEDERRN |
2 Mengirimkan usulan melalui Srikandi Surat usulan |15 Menit Disposisi
DR |
3 Menerima usulan dan mendisposisikan kepada Kabid Mutasi dan Tidak Disposisi 30 Menit Berkas usulan
Promosi ASN
4 Menugaskan Analis SDMA untuk memverifikasi berkas usulan serta Berkas usulan {30 Menit Berkas usulan
gecek kelengkapan dokumen yang dibutuhkan melalui SIMPEG
dan SIASN.
5 Memastikan k ian dok dan buat nota dinas, surat Berkas usulan {60 Menit Nota dinas, surat
penganiar dan lampiran ke Wali Kota pengantar dan
lampiran
Ya
6 Menginput usulan melalui i-mut Berkas usulan |30 Menit Berkas usulan
7 Analis SDMA mengirimkan usulan melalui i-mut dan menunggu Berkas usulan {30 Menit Berkas usulan
approval PyB
8 Membenkan approval Tidak Berkas usulan |1 hari Berkas usulan
9 Memverifikasi usulan, Jika usulan sesuai maka akan terbit Pertek BKN, Berkas usulan |1 hari Pertek BKN
|iika ditolak maka usulan akan dikembalikan ke Analis SDMA untuk
10 |Analis SDMA membuat draft SK melalui SIMPEGNAS Draft SK 60 Menit SK Kenaikan JF
Kenaikan JF
Ya
11 [selesai SK Kenaikan JF [Smenit  |SK Kenaikan JF
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