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Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan 1. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
2. Peraturan Pemerintah Republik indonesia Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan 2. Memiliki kemampuan komunikasi
Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil 3. Memiliki pemahaman tentang Manajemen PNS
3. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik indonesia Nomor 1 Tahun 2021 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Ketenagakerjaan
4. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 1 tahun 2022 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis di Kementerian Ketenagakerjaan
5. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
6. Pemerintahan Kementerian Ketenagakerjaan
Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2019
7. Tata Naskah Dinas di Kementerian Ketenagakerjaan
Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indanesia 26 Tahun 2021 tentang
Penyelenggaraan Kearsipan Dinamis Kementerian Ketenagakerjaan
8. IS0 9001:2015 Klausul 7.1 Sumber daya
Keterkaitan Peralatan / Perengkapan
1 SOP Usulan Penambahan Pegawai Baru 1. Komputer dengan aplikasi office atau sejenis
2.  SOP Usulan Diklat Pegawai 2. Fasilitas intemet
3. SOP Pembuatan Surat Keluar
4. SOP Daftar Urut Kepangkatan
5.  SOP Penerimaan Surat Masuk
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Semua dokumen yang dipersyaratkan Sistem Manajemen Mutu dan berlaku di
intemal Balai Pelatihan Vokasi Dan Produktivitas Kendari wajib dikendalikan.

1. Rekap Penilaian Angka Kredit Jabatan Fungsional
2. Rencana Usulan Kenaikan Pangkat (RUKP)
3. Surat Usulan Kenaikan Pangkat

4. Tanda terima SK Kenaikan Pangkat
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Pelaksana Mutu Baku
Ne. Kegiatan Keteran,
Kepala Kasubbag Umum | S ::::::gtaﬂ Pegansi Kelengkapan Wakiu Output gen
1 o - 2 3 4 5 ] 7 8 9 10
1 |Kasubbag Umum mengidentifikasi pegawal yang masuk dalam Rencana 1. Daftar Urul Kepangkatan 1jam Dallar rama  pegawal  yang)
Usulan Kenalkan Pangkatl (RUKP) berdasarkan Daflar Urut Kepangkalan dan) 2. DaRar Angka Kredit masuk dalam RUKP
Daflar Angka Kredil Jabalan Fungsicnal (AK)
3. SK Pangkal pegawal
4 PAK
2 [Slal Subbagian Umum menyusun draft Nota Dinas RUKP menginfor masikan) — 1. Dafiar Urut Kepangkatan) 1jam 1. Drafl Nola Dinas RUKP
daftar nama pegawai yang masuk dalam RUKP kepada seluruh pecawal 2. Daftar AK 2 Dafiar nama pegawai yang)
melalui grup WA 3. SK Pangkal pegawai masuk RUKP lersampaikan)
4. PAK hkg}ﬁ seluruh pegawal
3 |Pegawai merespon dan menyampaikan masukan 1. PAK 3jam |Masukan kareksi
2. SK Pangkal
4 |Swf Subbagian Umum memeriksa kembadi draft Noka Dinas RUKP ¥ 1. Daftar Urut Kepangkatan Jjam Draft Nota Dinas RUKP telah
2. Daftar AK dixcreks!
l—', 3. SK Pangkal pegawal
2 PAK
5 Draft RUKP
5 |Kasubbag Umum memeriksa drafl Nota Dinas RUKP. Apabila draft diselujul, = /}'\\ Midak Draft Nota Dinas RUKP 2jam Draft Nela Dinas RUKP telah
Kasubbag Umum mem bubuhkan paraf untuk 1 dan ditandatangani = dikareksi
Kepala Balai. Apabila ada koreks: kemball ke staf N
6  |Kepala Balal memeriksa dan menandatangani drafl Nota Dinas RUKP Draft Nota Dinas RUKP 30 menit |NotaDinas RUKP telah
ditandatangani
7  |Stai Subbsgian Umum manyam paikan scitfile Nola Dinas RUKP kepada i Nota Dinas RUKP telah 30 menit Nota Dinas RUKF lefah
|Sesditien Binalavolas i tandatangani |ctsampaikan kepada Sesditjen
Q L
8  |Staf Subbagian Umum membuat Nota Dinas Usulan Kenaikan Pangkal 1. Daflar nama pegawai 3 hari Draft Nota Dinas Usulan
dengan kelengkapan sbb: 1 vangakan diusulkan naik Kenaikan Pangkal dan
- Kelengkapan usulan kenaikan pangkat jabatan pelaksana pangkal dokumen kelengkapannya lelah
1. Folokopé Kartu Pegawal (KARPEG) legalisir 2. dokumen kelengkapan disusun
2. Folokopi SK Pangkal Terakhir legalisir usulan keraikan panokat
3. Fotokop fjazah + lranskrip nilai terakhi legalisir
4. Fotokopi SKP 2 tahun lerakhir legalisic
5. SK CPNS (khusus unluk kenaikan pangkat pertama kali)
- Kelengkapan usulan kenaikan pangkat jabatan fungsional
1. Poin 1-5 sama dangan jabatan pelaksana
2 Folokopt SK Jabatan Fungsional Terakhir legalisir
3. Fotokopi PAK mulai dari yang tercantum pada SK Pangkat terakhir sam pai
dengan PAK terakhir lagalisir
3. Asli PAK terakhir
4. Khusus unhuk pejabat fungsional lerampil yang akan pindah/naik ke tingkal
ahli harus lulus diklal alih kategori dan ijazah terakhir sudah dinilai calam
PAK
- Helengkapan usulan kenalkan pangkal jabatan strukiural
1. Poin 1-4 sama dengan jabatan pelaksana
2. Fotokopi sural pernyataen palantikan, melaksanakan tugas, dan menduduki
9 |Kasubbag Umum memeriksa drafl Nota Dinas Usulan Kenaikan Pangkal Y. Hdak Drail Nota Dinas Usulan 3am Draft Nota Dinas Usulan
Apabila disetujui, Kasubbag Umum membubuhian paraf, apabila ada koreks| L toa Kenaikan Pangkat kenaikan Pangkat
kembali ke Staf
10  {Kepala Balai memeriksa dan menandalangani draft Nota Dinas Usulan Y Draft Nota Dinas Usulan 3jam Nota Dinas Usuan Kenaikan
Kenaikan Pangkat Kenaikan Pangkat pangkat ditandatangani
11 |Siaff Subbagian Umum menyampaikan softfile dan hardfile Nota Dinas 1. Nota Dinas Usuan 4 bari Nota Dinas Usulan Kenalkan
Usulan Kenaikan Pangkal ke Sesditjen Binalavotas Kanaikan pangkat tersampikan ke Saadiljen
2. Scanner Binalavotas
3. Buku ekspedisi
12 |Stall Subbagian Umum menerima SK Kenaikan Pangkat dari Setdien SK Kenaikan Pangkal 1 hari SK Kenaikan Pangkat
Binalavolas sesual Prosedur Penerimaan Sural Masuk terdisposisi
13 |SK Kenaikan Pangkat disampaikan kepada : Tanda terima SK Kenaikan| 1 hari Tanda terima SK  Kenakan|
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2. Arsip (lsmbusan)
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DAFTAR AK UNTUK KENAIKAN PANGKAT/ JABATAN TAHUN ...

Pangkat Terakhir Jabatan Terakhir Pendidikan Terakhir ™7 i Jenis
Nama Pegawai ' & 2 A Kenaikan Keterangan
Gol. Ruang TMT Jabatan TMT Jenjang Jurusan Kredit Terakhir
Panakat |
Golongan IV
1
2
3
dst
Golongan Il
2
3
dst
Golongan Il
1
£y
3
dst
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KEMENTERIAN KETENAGAKERJAAN REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL
PEMBINAAN PELATIHAN VOKASI DAN PRODUKTIVITAS

BALAI PELATIHAN VOKASI DAN PRODUKTIVITAS KENDARI

NOTA DINAS
NOMOR : ....
Yth. . Sesditjen Binalavotas Kementerian Ketenagakerjaan Rl
Dari : Kepala BPVP Kendari
Lampiran
Hal : Usulan Kenaikan Pangkat (UKP) TMT ...
BPVP Kendari, Tahun ...
Tanggal

Sehubungan telah dipenuhinya syarat - syarat untuk diusulkan kenaikan pangkat
pegawai di lingkungan Balai Pelatihan Vokasi dan Produktivitas (BPVP) Kerja Kendari
Tahun ..., maka bersama ini kami sampaikan usulan kenaikan pangkat untuk periode
... sebagaimana daftar nama terlampir.

Demikian usulan kenaikan pangkat pegawai, atas perhatian Bapak kami

ucapkan terima kasih.

Kepala

NIP. ...



Lampiran Nota Dinas
Nomor

Tanggal

DAFTAR NAMA PEGAWAI BPVP KENDARI
YANG DIUSULKAN KENAIKAN PANGKAT
GOLONGAN Il (DUA), 1l (TIGA) DAN IV (EMPAT)

TAHUN ...
No Nama, NIP, Tempat dan Fabatan - RUKP Golc.)ngan Ket.
’ Tanggal Lahir ama Diusulkan
(TMT) (TMT)
I. Kenaikan Pangkat
Fungsional
1
2.
3.
dst
Il. Kenaikan Pangkat Reguler
1.
2.
3.
d
Kepala,

NIP ...
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Tanggal Efektif No Revisi
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KEMENTERIAN KETENAGAKERJAAN REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL
PEMBINAAN PELATIHAN VOKASI DAN PRODUKTIVITAS

BALAI PELATIHAN VOKASI DAN PRODUKTIVITAS KENDARI

NOTA DINAS
NOMOR : ...
Yth. : Sesditjen Binalavotas Kementerian Ketenagakerjaan Rl
Dari : Kepala BPVP Kendari
Lampiran
Hal : Rencana Usulan Kenaikan Pangkat (RUKP), Tahun ...
Tanggal

Dengan ini kami sampaikan Rencana Usulan Kenaikan Pangkat (RUKP)
pegawai BPVP Kendari, tahun ... dengan daftar nama pegawai yang diusulkan
terlampir.

Demikian kami sampaikan atas perhatiannya diucapkan terima kasih.

Kepala,

NIP. .



Lampiran Nota Dinas
Nomor

Tanggal

DAFTAR NAMA PEGAWAI BPVP KENDARI

YANG MASUK DALAM RENCANA KENAIKAN PANGKAT
GOLONGAN Il (DUA), Il (TIGA) DAN IV (EMPAT)

TAHUN ...
" Nama, NIP, Tempat dan RUKP Golongan Ket.
© Tanggal Lahir Jabatan Lama Diusulkan
(TMT) (TMT)
|. Kenaikan Pangkat
Fungsional
1.
2
3.
dst
Il. Kenaikan Pangkat Reguler
1.
2
3.
dst

Kepala,




