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1. RUANG LINGKUP

Berisi referensi, system dan periode kepangkatan, jenis kenaikan pangkat, mekanisme usul kenaikan pangkat dan persyaratan usul kenaikan pangkat.
2. MAKSUD DAN TUJUAN

Sebagai pedoman bagi setiap pemangku kepentingan di UPN ‘Veteran’ Jawa Timur dalam menyelenggarakan usul kenaikan pangkat guna keseragaman dan ketertiban administrasi usul kenaikan pangkat dan kelancaran dalam pembinaan karier pegawai.
3. ISTILAH DAN DEFINISI
3.1 Pegawai adalah Pegawai tetap yang bekerja di UPN “ Veteran” Jawa Timur yang pembinaannya merupakan kewenangan UPN “Veteran” Jawa Timur/DIKTI
3.2 Pangkat adalah kedudukan yang menunjukkan tingkat seorang pegawai berdasarkan jabatannya dalam rangkaian susunan kepegawaian dan digunakan sebagai dasar penggajian. 

3.3 Kenaikan pangkat adalah penghargaan yang diberikan atas prestasi kerja dan pengabdian pegawai terhadap Negara.

3.4 Kenaikan pangkat reguler adalah penghargaan yang diberikan kepada pegawai yang telah memenuhi syarat dan tanpa terikat  pada jabatan.

3.5 Kenaikan pangkat pilihan adalah kepercayaan dan penghargaan yang diberikan kepada pegawai atas prestasinya yang telah dicapai.

3.6 Kenaikan pangkat pengabdian adalah penghargaan yang diberikan kepada pegawai yang meninggal dunia atau akan diberhentikan dengan hormat karena mencapai batas usia pensiun.

3.7 Pemangku Kepentingan adalah semua pihak yang terkait dengan peraturan dan ketentuan.
1. KETENTUAN UMUM
4.1 Undang-undang nomor 8 Tahun 1974 tentang pokok-pokok kepegawaian sebagaimana telah diubah dengan undang-undang 43 Tahun 1999.

4.2 Peraturan Pemerintah PP. No. 12 Tahun 2002 perubahan atas Peraturan Pemerintah No. 99 Tahun 2000 tentang kenaikan pangkat pegawai negeri sipil.
4.3 Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negara nomor 12 Tahun 2002 tentang petunjuk pelaksanaan peraturan pemerintah nomor 12 tahun 2002.
2. PROSEDUR

5.1 MANAJEMEN RESIKO

5.1.1 Membuat dan memikirkan Manajemen Resiko  (Resiko pada Kewibawaan dan Kehandalan UPN ”Veteran” Jawa Timur untuk Keamanan, Keunggulan, Kepuasan Pelanggan, Efektifitas, Efisiensi, Kepatuhan Hukum, dan lain-lain) terlebih dahulu tentang Kenaikan Pangkat beserta peluang peningkatan kinerja yang teridentifikasi. Kemudian menyusun Risk Register/Daftar Resiko dan Peluang (Lihat Dokumen Risk Register).

5.1.2 Semua pihak wajib mencegah terjadinya resiko yang terkait dengan proses Kenaikan Pangkat.

5.1.3 Semua pihak yang terkait wajib mewujudkan peluang peningkatan kinerja yang teridentifikasi.
5.2 SISTEM DAN PERIODE KENAIKAN PANGKAT

5.2.1 Sistem Kenaikan Pangkat

Kenaikan pangkat dilaksanakan berdasarkan sistem kenaikan pangkat reguler dan sistem kenaikan pangkat pilihan. Nama dan susunan pangkat serta golongan ruang pegawai dari yang paling rendah sampai dengan yang paling tinggi merupakan bagian tidak terpisahkan dari peraturan dan ketentuan yang berlaku.

5.2.2 Periode Kenaikan Pangkat

Periode kenaikan pangkat pegawai ditetapkan pada tanggal 1 April dan 1 oktober setiap tahun, kecuali untuk kenaikan pangkat pengabdian, Masa kerja untuk kenaikan pangkat pertama dihitung sejak pengangkatan sebagai Calon PNS.

5.2.3 Jenis kenaikan pangkat 

5.2.3.1 Kenaikan pangkat reguler diberikan kepada pegawai termasuk yang : 

a. Melaksanakan tugas /ijin belajar dan sebelumnya tidak menduduki jabatan struktural atau jabatan fungsional tertentu.

b. Dipekerjakan atau diperbantukan secara penuh di luar instansi induknya dan atau tidak menduduki jabatan pimpinan yang telah ditetapkan persamaan eselonnya atau jabatan fungsional tertentu.
c. Pegawai yang kenaikan pangkatnya berakibat pada perubahan golongan :

· Pengatur Tk.I II/d menjadi Penata Muda III/a, telah mengikuti dan lulus ujian dinas Tk.I dan Diklat alih Golongan dari Golongan II ke Golongan III.

· Penata Tk.I  III/d menjadi Pembina  IV/a, telah mengikuti dan lulus ujian Tk.II.

d. Kenaikan pangkat reguler dapat diberikan setingkat lebih tinggi apabila :

· Paling sedikit 4 [empat] tahun dalam pangkat terakhir

· Setiap unsur penilaian prestasi kerja atau DP-3 paling sedikit bernilai baik dalam 2 [dua] tahun terakhir.

e. Kenaikan pangkat reguler paling tinggi diberikan sampai dengan pangkat :

· Pengatur Muda II/a bagi yang memiliki STTB sekolah Dasar

· Pengatur II/c bagi yang memiliki STTB SLTP

· Pengatur Tk.I II/d bagi yang memiliki Sekolah Lanjutan Kejuruan Tingkat Pertama.

· Penata Muda Tk. I  III/b, bagi yang memiliki STTB SLTA, SMK, D-I, D-2

· Penata III/c, bagi yang memiliki ijasah SPGLB, D-3, Sarmud, Ijazah Akademi.

· Penata Tk.I  III/d, bagi yang memiliki ijazah S-I, D-4

· Pembina IV/a, bagi yang memiliki ijazah, Dokter, Apoteker, S-2 atau ijazah lain yang setara.

· Pembina Tk.II  IV/b, bagi yang memiliki ijazah S-3

5.2.3.2 Kenaikan pangkat pilihan bagi yang menduduki jabatan fungsional tertentu, dapat dinaikkan pangkatnya setiap kali setingkat lebih tinggi apabila:
a. Paling sedikit 2 [dua] tahun dalam pangkat terakhir

b. Telah memenuhi angka kredit yang ditentukan dan 

c. Setiap unsur penilaian prestasi kerja atau DP-3 paling sedikit bernilai baik dalam 2 [dua] tahun terakhir.

5.2.3.3 Kenaikan Pangkat Pengabdian bagi Pegawai yang meninggal dunia atau akan diberhentikan dengan hormat dengan hak pensiun karena mencapai batas usia pensiun, 
a. dapat diberikan kenaikan pangkat pengabdian setingkat lebih tinggi, apabila :

· Paling sedikit 30 [tiga puluh] tahun secara terus menerus dan paling sedikit telah 1 [satu] bulan dalam pangkat terakhir.

· Paling sedikit 20 [dua puluh] tahun secara terus menerus dan paling sedikit telah 1 [satu] tahun dalam pangkat terakhir

· Paling sedikit 10 [sepuluh] tahun secara terus menerus dan paling sedikit telah 2 [dua] tahun dalam pangkat terakhir.

· Setiap unsur penilaian prestasi kerja atau DP-3 paling sedikit bernilai baik dalam 1 [satu] tahun terakhir.

· Tidak pernah dijatuhi hukuman disiplin tingkat sedang atau berat dalam 1 [satu] tahun terakhir.

b. Kenaikan pangkat tersebut mulai berlaku pada saat yang bersangkutan meninggal dunia.

· Tanggal 1 [satu] pada bulan pegawai yang bersangkutan diberhentikan dengan hormat dengan hak pensiun.

· 2 [dua] tahun terakhir, [Jumlah Alfa/tidak hadir komulatif 24 hari kerja selama 2 [dua] tahun terakhir.

· Setiap unsur penilaian prestasi kerja atau DP-3 sekurang-kurangnya bernilai baik dalam 2 [dua] tahun terakhir.

· Tidak dalam masa penjatuhan hukuman disiplin pegawai sedang atau berat

· Memenuhi BKD bagi Dosen

· Akreditasi Program Studi sekurang kurangnya “B”

· Keputusan hasil sidang Baperjakat/Pankar untuk pegawai yang memenuhi persyaratan untuk diusulkan kenaikan pangkat reguler maupun pilihan

5.3 PERSYARATAN BERKAS USUL KENAIKAN PANGKAT

5.3.1 Mengisi formulir daftar riwayat hidup / Pekerjaan :

a. Pangkat/Gol/Ruang  IV/a ke atas ditulis khusus dengan [HURUF BALOK TINTA HITAM [BOXY atau sejenis].

b. Pangkat/Gol/Ruang III/d ke bawah [boleh diketik dengan tidak merubah format].
c. Fotocopy sertifikat/piagam Ketrampilan Komputer dari Badan/Lembaga/Instansi dari Pejabat berwenang mengeluarkan sertifikat/Piagam.

d. Daftarpenilaian prestasi [DP-3] tahun 2016-2017
e. Foto copy Paspor Haji untuk mencantumkan Haji

f. Foto copy Ijasah /Sertifikat Pendidikan dan Pengembangan [Adum, Sepala, Sepama, Spamen, Sepati dan kursus lainnya yang diselenggarakan  oleh Kemhan]

g. Keputusan Jabatan Fungsional dari Mendiknas Asli 1 [satu] lembar, 3 [tiga] lembar foto copy [bagi UKP pilihan].

h. Foto copy Sprin Ijin/Tugas Belajar dan Sprin Penempatan kembali [penyesuaian ijasah]

i. Foto copy Skep/Spin Jabatan Struktural

j. Foto copy KARPEG untuk PNS dan Fotocopy KTA untuk PTT
k. Foto copy kenaikan gaji berkala [KGB] terakhir.

l. Foto Copy Peninjauan masa kerja bagi yang pernah penyesuaian masa kerja.

m. Foto copy Skep Capeg,Pengangkatan dan Skep Pangkat terakhir

n. Foto Copy Ijasah SLTP/SLTA di legalisir dan [S-I legalisir Rektor, S-2 dan S-3 di legalisir Dikti].

o. Menunjukkan ijazah asli

p. Pemberkasan lengkap dikirim ke DIKTI.
3. KONDISI KHUSUS

4. LAMPIRAN

7.1 Surat Usul Kenaikan Pangkat

7.2 Berkas UKP 


