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A. Tujuan

Memberikan petunjuk kepada pegawai administrasi yang akan mengajukan kenaikan pangkat

dan golongan di Fakultas [lmu Komputer Universitas Brawijaya

B. Ruang Lingkup dan Unit yang Terkait
Dekan
Pegawai Yang Bersangkutan

Bagian Keuangan dan Kepegawaian Fakultas [lmu Komputer
KTU

A

. Kepegawaian Universitas Brawijaya
C. Standar Mutu yang Terkait

Standar Mutu Fakultas Ilmu Komputer dan Standar Mutu Universitas Brawijaya

D. Istilah dan Definisi

Permohonan kenaikan pangkat dan golongan diberikan kepada pegawai administrasi
apabila yang bersangkutan :

a. Sekurang-kurangnya telah 4 (empat) tahun dalam pangkat terakhir

b. Setiap unsur penilaian prestasi kerja sekurang-kurangnya bernilai baik dalam 2 (dua)
tahun terakhir

Syarat administrasi untuk pengajuan kenaikan pangkat / golongan sbb:

m Pegawai administrasi struktural :

Foto copy Karpeg

Foto copy SK pangkat terakhir

Foto copy SK Jabatan

Foto copy Surat Pernyataan menduduiku jabatan

Foto copy Surat Pernyataan Pelantikan

Foto copy Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas

Daftar Riwayat Hidup

Foto copy SKP 2 tahun terakhir

SR a0 o

m Pegawai administrasi non struktural
a. Foto copy karpeg
b. Foto copy SK terakhir
c. Foto copy SKP 2 tahun terakhir

E. Urutan Prosedur

1. Bagian kepegawaian Fakultas [lmu Komputer mendata dan menginformasikan
kepada pegawai yang telah memenuhi persyaratan masa kerja untuk naik
pangkat dan golongan setingkat lebih tinggi.

2. Pegawai yang akan naik pangkat melengkapi persyaratan dan menyerahkan
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kembali ke bagian kepegawaian.

Bagian kepegawaian meneliti kelengkapan berkas pengajuan kenaikan
pangkat/golongan dan membuatkan surat pengantar ke Universitas mengetahui
KTU.

Dekan menandatangani surat pengantar kenaikan pangkat.

Bagian kepegawaian fakultas mengirimkan surat kenaikan pangkat yang telah
didisposisi oleh Dekan ke Kepegawaian Univesitas Brawijaya.

. Universitas melalui bagian kepegawaian meneliti dan memproses usulan
kenaikan pangkat/golongan pegawai administrasi bila sudah lengkap.
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F. Bagan Alir

<pelaku

prosedur>

Kepegawaian
Fakultas

Pegawai PNS
yang terkait

Kepegawaian
Fakultas

Kepegawaian
Universitas

’ <kegiatan/tahap prosedur>

¥

Mendata dan Menginformasikan kepada
pegawai yang memenuhi persyaratan naik
pangkat

(1 Hari)

N

melengkapi persyaratan naik pangkat

(1 hari)

N2

Meneliti berkas kenaikan pangkat, membuatkan
surat pengantar ke Universitas mengetahui
KTU (1 hari)

4

Memproses surat pengantar dan berkas
kenaikan pangkat dari Fakultas [lmu Komputer

(1 minggu)

N2
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<input/output
kegiatan>

- Fotocopy Karpeg
-Fotocopy SK pangkat
terakhir

-Fotocopy SK jabatan
-dll

- Fotocopy Karpeg
-Fotocopy SK pangkat
terakhir

-Fotocopy SK jabatan
- Surat Pengantar ttd
Dekan
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