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DAFTAR DISTRIBUSI
NS{'}E::':':‘H Nama Jabatan
! Kepala BAPETEN
1.A. TU Kepala BAPETEN
2. Sekretaris Utama/Wakil Manajemen
2.A TU Sekretaris Utama/\Wakil Manajemen
2.1, Kepala Biro Perencanaan
2.1.A. TU Kepala Biro Perencanaan
2.1.1. Kepala Bagian Program
2111, Kepala Sub Bagian Penyusunan Program Dan Anggaran
22 Kepala Sub Bagian Evaluasi Program Dan Anggaran
2.1.2. Kepala Bagian Data Dan Informasi
A | Kepala Sub Bagian Pengelolaan Data
21212, Kepala Sub Bagian Perangkat Lunak Dan Keras
2.1.2.8. Kepala Sub Bagian Dokumentasi limiah
2.1.3. Kepala Bagian Kerjasama
23500 Kepala Sub Bagian Kerjasama Dalam Negeri
2.1.82. Kepala Sub Bagian Kerjasama Luar Negeri
2.2. Kepala Biro Hukum Dan Organisasi
2.2.A. TU Kepala Biro Hukum Dan Organisasi
2.2 Kepala Bagian Hukum
P 55 Kepala Sub Bagian Bantuan Hukum
2.2.1.2. Kepala Sub Bagian Administrasi Hukum
222 Kepala Bagian Hubungan Masyarakat Dan Protokol
2 221% Kepala Sub Bagian Hubungan Masyarakat
2222 Kepala Sub Bagian Protokol
228 Kepala Bagian Organisasi Dan Tata Laksana
223N Kepala Sub Bagian Organisasi
2.2.3.2. Kepala Sub Bagian Tata Laksana
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okumen
2.3. Kepala Biro Umum
2.3.A TU Kepala Biro Umum
2:3.1. Kepala Bagian Keuangan
2311, Kepala Sub Bagian Kas Dan Perbendaharaan
2.8:1.2, Kepala Sub Bagian Verifikasi Dan Pelaporan
2302 Kepala Sub Bagian Perjalanan Dinas
Py Kepala Bagian Tata Usaha Dan Kepegawaian
2.32.1. Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dan Kearsipan
23822 Kepala Sub Bagian Administrasi Kepegawaian
2323 Kepala Sub Bagian Mutasi Dan Jabatan Fungsional
21853 Kepala Bagian Rumah Tangga Dan Pengamanan
23.3.1. Kepala Sub Bagian Rumah Tangga
2.3.3.2. Kepala Sub Bagian Inventarisasi
2.3.3.3. Kepala Sub Bagian Pengamanan
2.4. Kepala Inspektorat
24 A TU Kepala Inspektorat
24.1. Kepala Sub Bagian Tata Usaha
2.5. Kepala Balai Diklat
2.5.1. Kepala Sub Bagian Tata Usaha
2192 Kepala Seksi Program Dan Evaluasi
2.9.3. Kepala Seksi Penyelenggaraan Dan Sarana Pelatihan
3 Deputi Bidang Perijinan Dan Inspeksi
3.A TU Deputi Bidang Perijinan Dan Inspeksi
3.1. Direktur Perijinan Fasilitas Radiasi Dan Zat Radioaktif
3.1.A. TU Direktur Perijinan Fasilitas Radiasi Dan Zat Radioaktif
3.1.1, Kepala Sub Direktorat Perijinan Fasilitas Penelitian Dan Industri
3.1.2. Kepala Sub Direktorat Perijinan Fasilitas Kesehatan
3.1.3. Kepala Sub Direktorat Perijinan Fasilitas Petugas Fasilitas Radiasi
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32 Direktur Perijinan Instalasi Dan Bahan Nuklir

J.2.A. TU Direktur Perijinan Instalasi Dan Bahan Nuklir

3250 Kepala Sub Direktorat Perijinan Reaktor Dan Bahan Nuklir

3.2.2. Kepala Sub Direktorat Perijinan Instalasi Nuklir Non Reaktor

3.2:3. Kepala Sub Direktorat Sertifikasi Dan Validasi

3.3 Direktur Inspeksi Fasilitas Radiasi Dan Zat Radioaktif

3.3.A. TU Direktur Inspeksi Fasilitas Radiasi Dan Zat Radioaktif

3.3.1. Kepala Sub Direktorat Inspeksi Fasilitas Penelitian Dan Industri

332 Kepala Sub Direktorat Inspeksi Fasilitas Kesehatan

3.4. Direktur Inspeksi Instalasi Dan Bahan Nuklir

3.4.A TU Direktur Inspeksi Instalasi Dan Bahan Nuklir

3.4.1. Kepala Sub Direktorat Inspeksi Instalasi Nuklir

342 Kepala Sub Direktorat Inspeksi Safeguards

3.4.3. Kepala Sub Direktorat Evaluasi Dosis Dan Lingkungan

35 Direktur Keteknikan Dan Kesiapsiagaan Nuklir

3.5.A. TU Direktur Keteknikan Dan Kesiapsiagaan Nuklir

3151 Kepala Sub Direktorat Keteknikan

352 Kepala Sub Direktorat Jaminan Mutu

353 Kepala Sub Direktorat Kesiapsiagaan Nuklir

4. Deputi Bidang Pengkajian Keselamatan Nuklir

4 A TU Deputi Bidang Pengkajian Keselamatan Nuklir

4.1, Kepala Pusat Pengkajian Sistem Dan Teknologi Pengawasan Fasilitas
Radiasi Dan Zat Radioaktif

4.1.A. TU Kepala Pusat Pengkajian Sistem Dan Teknologi Pengawasan
Fasilitas Radiasi Dan Zat Radioaktif

411, Kepala Bidang Pengkajian Kesehatan

41.2. Kepala Bidang Pengkaijian Industri Dan Penelitian

4.2. Kepala Pusat Pengkajian Sistem Dan Teknologi Pengawasan Instalasi
Dan Bahan Nuklir

4.2.A. TU Kepala Pusat Pengkajian Sistem Dan Teknologi Pengawasan
Instalasi Dan Bahan Nuklir
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421. Kepala Bidang Pengkajian Reaktor Daya
422 Kepala Bidang Pengkajian Reaktor Non Daya
4.23. Kepala Bidang Pengkajian Instalasi Nuklir Non Reaktor
4.3. Direktur Pengaturan Pengawasan Fasilitas Radiasi Dan Zat Radioaktif
43.A. TU Direktur Pengaturan Pengawasan Fasilitas Radiasi Dan Zat
Radioaktif
4.3.1. Kepala Sub Direktorat Pengaturan Kesehatan, Industri Dan Penelitian
43.2. Kepala Sub Direktorat Pengaturan Proteksi Dan Keselamatan
Lingkungan
4.4, Direktur Pengaturan Pengawasan Instalasi Dan Bahan Nuklir
4.4 A TU Direktur Pengaturan Pengawasan Instalasi Dan Bahan Nuklir
441. Kepala Sub Direktorat Pengaturan Reaktor Daya
442 Kepala Sub Direktorat Pengaturan Reaktor Non Daya
443 Kepala Sub Direktorat Pengaturan Instalasi Nuklir Non Reaktor
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1. TUJUAN

Prosedur ini menetapkan tata cara pengusulan dan penetapan surat keputusan kenaikan
pangkat reguler Pegawai Negeri Sipil Badan Pengawas Tenaga Nuklir agar tertib
administrasi.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini berlaku di lingkungan BAPETEN untuk kenaikan pangkat PNS yang telah
memenuhi syarat yang ditentukan tanpa terikat pada jabatan dan dilaksanakan oleh
Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian, Biro Umum yang meliputi :

2.1 Pendataan Pegawai;

2.2 Usulan Persetujuan Kenaikan Pangkat;

2.3 Permintaan kelengkapan dan persyaratan;

2.4, Pemeriksaan kelengkapan dan kebenaran persyaratan;

2.5 Pengisian Nota Persetujuan Teknis Kenaikan Pangkat;

2.6. Penandatanganan Nota Persetujuan Teknis Kenaikan Pangkat;

2.7. Pembuatan Surat Pengantar Nota Persetujuan Teknis Kenaikan Pangkat;

2.8. Pemantauan Nota Persetujuan Teknis Kenaikan Pangkat;

2.9. Pembuatan Konsep Surat Keputusan Kenaikan Pangkat;

2.10. Pemeriksaan Konsep Surat Keputusan Kenaikan Pangkat;

20kl . Pencetakan Surat Keputusan Kenaikan Pangkat;

2.12. Penetapan Surat Keputusan Kenaikan Pangkat;

213 Penomoran dan penanggalan Surat Keputusan Kenaikan Pangkat;

2.14. Penggandaan Surat Keputusan Kenaikan Pangkat; dan

2.15, Pendistribusian dan pendokumentasian Surat Keputusan Kenaikan Pangkat.
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3. ACUAN
il Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian

2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.F.

sebagaimana telah diubah dengan Undang-undang Nomor 43 Tahun 1999;
Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji Pegawai
Negeri Sipil sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan
Pemerintah Nomor 10 Tahun 2008;

Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat
Pegawai Negeri Sipil sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah
Nomor 12 Tahun 2002;

Peraturan Pemerintah Nomor 63 Tahun 2009 tentang Wewenang
Pengangkatan, Pemindahan dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil;
Keputusan Kepala BKN Nomor 12 Tahun 2002 tentang Ketentuan Pelaksanaan
Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat
Pegawai Negeri Sipil sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah
Nomor 12 Tahun 2002;

Peraturan Kepala BAPETEN Nomor 6 Tahun 2006 tentang Ketentuan Tata
Naskah Dinas BAPETEN,;

Peraturan Kepala Badan Pengawas Tenaga Nuklir Nomor 11 Tahun 2008 tentang
Perubahan Keputusan Kepala Badan Pengawas Tenaga Nuklir Nomor
01.rev.2/K-OTK/V-04 Tentang Organisasi dan Tata Kerja BAPETEN,

4. DEFINISI

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

Pangkat adalah kedudukan yang menunjukkan tingkat seseorang PNS
berdasarkan jabatannya dalam rangkaian susunan kepegawaian dan
digunakan sebagai dasar penggajian;

Kenaikan Pangkat adalah penghargaan yang diberikan atas prestasi kerja dan
pengabdian PNS terhadap negara;

Kenaikan Pangkat Reguler adalah penghargaan yang diberikan kepada PNS
yang telah memenuhi syarat yang ditentukan tanpa terikat pada jabatan;

Nota Persetujuan Teknis Kenaikan Pangkat adalah Formulir usulan kenaikan
pangkat yang ditandatangani oleh Kepala BAPETEN untuk mendapat
persetujuan Kepala BKN.
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5. TANGGUNG JAWAB

51. Kepala BAPETEN bertanggung jawab dalam penandatanganan Nota
Persetujuan Teknis Kenaikan Pangkat dan penetapan Surat Keputusan
Kenaikan Pangkat untuk Kenaikan Pangkat I1V/a dan IV/b;

52 Sekretaris Utama bertanggung jawab dalam penandatanganan Nota
Persetujuan Teknis Kenaikan Pangkat dan penetapan Surat Keputusan
Kenaikan Pangkat untuk Kenaikan Pangkat sampai dengan Ill/d;

5.3 Kepala Biro Umum bertanggung jawab dalam pelaksanaan prosedur;

54. Kepala Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian bertanggung jawab terhadap
kebenaran Nota Persetujuan Teknis Kenaikan Pangkat dan konsep surat
keputusan kenaikan pangkat;

5.8. Kepala Subbagian Mutasi dan Jabatan Fungsional bertanggung jawab
terhadap:

55.1 kelengkapan berkas persyaratan Nota Persetujuan Teknis Kenaikan Pangkat
dan pembuatan konsep Surat Keputusan Kenaikan Pangkat;

552 pemantauan Nota Persetujuan Teknis Kenaikan Pangkat;

5:5.3 penomoran, penanggalan dan penggandaan Surat Keputusan Kenaikan
Pangkat; dan

554 pengiriman Surat Keputusan Kenaikan Pangkat ke Subbagian Tata Usaha dan
Kearsipan.

56. Kepala Subbagian Administrasi Kepegawaian bertanggungjawab terhadap :

5.6.1 tersedianya Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan (DP3); dan

56.2 pembaruan data riwayat kepangkatan pegawai.

5.7. Kepala Subbagian Tata Usaha dan Kearsipan bertanggung jawab terhadap:

571 tersedianya arsip kelengkapan persyaratan dan pendokumentasian nota usul
kenaikan pangkat dan surat keputusan kenaikan pangkat; dan

5.7.2 penerimaan dan pengendalian berkas usulan serta pendistribusian surat
keputusan kenaikan pangkat kepada instansi terkait.

‘ No Dok : PA/BU/O6 Tanggal : 29 Mei 2012

| Revisi

-0 : Hal . 9 s/d 24




BADAN PENGAWAS TENAGA NUKLIR (BAPETEN)
Jalan Gajah Mada NO. 8, Jakarta 10120
Tel. (021) 63858269 - 70 Fax. (021) 63858275
Homepage : http://www.bapeten.go.id/

Jenis Dokumen . Prosedur Administrasi
Judul Prosedur Kenaikan Pangkat Reguler
6. URAIAN
6.1. Kepala Subbagian Mutasi dan Jabatan Fungsional melakukan pendataan

pegawai yang akan naik pangkat dengan mengacu pada bezzeting terbaru;

6.2 Kepala Subbagian Mutasi dan Jabatan Fungsional membuat konsep surat
permohonan persetujuan kenaikan pangkat reguler, selanjutnya diserahkan
kepada Kepala Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian;

6.3. Kepala Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian memeriksa konsep surat
permohonan persetujuan kenaikan pangkat reguler:

6.3.1. apabila terdapat kesalahan, konsep surat permohonan persetujuan kenaikan
pangkat reguler dikembalikan kepada Kepala Subbagian Mutasi dan Jabatan
Fungsional untuk diperbaiki,

6.3.2. apabila tidak terdapat kesalahan, selanjutnya disampaikan kepada Kepala Biro
Umum untuk ditanda tangani;

6.4. Kepala Biro Umum menyampaikan Surat Permohonan Persetujuan Kenaikan
Pangkat kepada Kepala Unit Kerja sebagai atasan PNS BAPETEN untuk
mendapatkan persetujuan kenaikan pangkat;

6.5. Kepala Unit Kerja sebagai atasan PNS BAPETEN menyampaikan persetujuan
kenaikan pangkat kepada Kepala Biro Umum c.q. Kepala Subbagian Mutasi dan
Jabatan Fungsional;

6.6. Apabila disetujui oleh Kepala Unit Kerja, Kepala Subbagian Mutasi dan Jabatan
Fungsional mengajukan permintaan berkas berupa :

6.6.1. arsip/dokumen dengan mengisi formulir permintaan arsip/dokumen kepada
Subbagian Tata Usaha dan Kearsipan,

6.6.2 salinan DP.3 kepada Subbagian Administrasi Kepegawaian; dan

6.6.3. arsip/dokumen lain yang diperlukan sesuai dengan kebutuhan kepada Pegawai
yang akan naik pangkat.

6.7. Kepala Subbagian Mutasi dan Jabatan Fungsional menyusun dan memeriksa
kelengkapan dan kebenaran lampiran berkas usul yaitu berupa :

a. salinan Surat Keputusan pangkat terakhir yang telah disahkan oleh Kepala
Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian;
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6.8.

6.9.

6.9.1.

6.9.2.

6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

b. salinan Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan (DP3) 2 (dua) tahun
terakhir yang telah disahkan oleh Kepala Bagian Tata Usaha dan
Kepegawaian;

c. Surat Tanda Lulus Ujian Dinas dan Daftar Riwayat Hidup bagi yang pindah
golongan;

d. salinan ljazah Dokter, Apoteker, Magister (S2), Doktor (S3) atau ijazah lain
yang setara untuk kenaikan pangkat ke Gol. IV yang telah disahkan oleh
Pejabat yang berwenang.

Kepala Subbagian Mutasi dan Jabatan Fungsional mengisi formulir Nota
Persetujuan Teknis Kenaikan Pangkat dengan menggunakan formulir seperti
contoh sebagaimana tersebut dalam lampiran 1, selanjutnya disampaikan
kepada Kepala Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian;

Kepala Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian memeriksa kebenaran pengisian
formulir Nota Persetujuan Teknis Kenaikan Pangkat dan kelengkapan berkas
lampiran Kenaikan Pangkat :

apabila terdapat kesalahan, Nota Persetujuan Teknis Kenaikan Pangkat
dikembalikan kepada Kepala Subbagian Mutasi dan Jabatan Fungsional untuk
diperbaiki;

apabila tidak terdapat kesalahan, selanjutnya disampaikan kepada Kepala Biro
Umum sebagai pemeriksa terakhir;

Kepala Biro Umum menyampaikan Nota Persetujuan Teknis Kenaikan Pangkat
kepada Sekretaris Utama untuk ditetapkan;

Sekretaris Utama menyerahkan Nota Persetujuan Teknis Kenaikan Pangkat
yang telah ditetapkan kepada Kepala Biro Umum c.q. Kepala Subbagian Mutasi
dan Jabatan Fungsional;

Kepala Subbagian Mutasi dan Jabatan Fungsional membuat surat pengantar
Nota Persetujuan Teknis Kenaikan Pangkat ke Badan Kepegawaian
Negara,seperti contoh sebagaimana tersebut dalam lampiran 2, selanjutnya
disampaikan kepada Kepala Bagian Tata Usaha dan Kepagawaian;

Kepala Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian memeriksa kebenaran Surat
Pengantar Nota Persetujuan Teknis Kenaikan Pangkat :
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6.13.1. apabila terdapat kesalahan, Surat Pengantar Nota Persetujuan Teknis Kenaikan
Pangkat dikembalikan kepada Kepala Subbagian Mutasi dan Jabatan
Fungsional untuk diperbaiki;

6.13.2. apabila tidak terdapat kesalahan, selanjutnya disampaikan kepada Kepala Biro
Umum untuk ditandatangani;

6.14. Kepala Biro Umum menyerahkan Surat Pengantar Nota Persetujuan Teknis
Kenaikan Pangkat kepada Kepala Subbagian Mutasi dan Jabatan Fungsional,

6.185, Subbagian Mutasi dan Jabatan Fungsional mengirimkan Nota Persetujuan
Teknis Kenaikan Pangkat kepada Kepala Badan Kepegawaian Negara, Up.
Direktur Kepangkatan dan Mutasi melalui Subbagian Tata Usaha dan
Kearsipan;

6.16. Subbagian Mutasi dan Jabatan Fungsional memantau Nota Persetujuan Teknis
Kenaikan Pangkat;

6.17. Kepala Subbagian Mutasi dan Jabatan Fungsional membuat konsep Surat
Keputusan Kenaikan Pangkat setelah Nota Persetujuan Teknis Kenaikan
Pangkat yang telah disetujui oleh Badan Kepegawaian Negara;

6.18. Kepala Subbagian Mutasi dan Jabatan Fungsional menyampaikan konsep Surat
Keputusan Kenaikan Pangkat kepada Kepala Bagian Tata Usaha dan
Kepegawaian;

6.19. Kepala Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian memeriksa kebenaran konsep
Surat Keputusan Kenaikan Pangkat :

6.19.1. apabila terdapat kesalahan, konsep Surat Keputusan Kenaikan Pangkat
dikembalikan kepada Kepala Subbagian Mutasi dan Jabatan Fungsional untuk
diperbaiki;

6.19.2. apabila tidak terdapat kesalahan, selanjutnya disampaikan kepada Kepala Biro
Umum sebagai pemeriksa terakhir;

6.20. Kepala Biro Umum menyampaikan konsep Surat Keputusan Kenaikan Pangkat
kepada Sekretaris Utama untuk ditetapkan;
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6.21. Sekretaris Utama menyerahkan Surat Keputusan Kenaikan Pangkat yang telah
ditetapkan kepada Kepala Biro Umum c.q. Kepala Subbagian Mutasi dan
Jabatan Fungsional,

6.22. Subbagian Mutasi dan Jabatan Fungsional memberi penomoran dan
penanggalan Surat Keputusan Kenaikan Pangkat yang telah ditetapkan;

G223 Subbagian Mutasi dan Jabatan Fungsional melakukan penggandaan dan
membubuhkan cap stempel.

6.24. Subbagian Mutasi dan Jabatan Fungsional mencatat kenaikan pangkat pada
Kartu Induk Pegawai;

6.25. Subbagian Mutasi dan Jabatan Fungsional menyampaikan salinan Surat
Keputusan Kenaikan Pangkat kepada Subbagian Administrasi Kepegawaian
untuk memperbaharui data riwayat kepangkatan pegawai.

6.26. Subbagian Mutasi dan Jabatan Fungsional menyampaikan Surat Keputusan
Kenaikan Pangkat kepada Subbagian Tata Usaha dan Kearsipan untuk
didistribusikan berupa :

a. satu lembar salinan Surat Keputusan untuk pegawai yang bersangkutan;

b. satu lembar Surat Keputusan asli untuk Kantor Pelayanan Perbendaharaan
Negara;

c. satu lembar salinan Surat Keputusan untuk Subbagian Tata Usaha dan
Kearsipan;

d. satu lembar salinan Surat Keputusan untuk Badan Kepegawaian Negara;
dan

e. satu lembar salinan Surat Keputusan untuk Badan Pemeriksa Keuangan.

7. LAMPIRAN

Tl Lampiran 1 : Alur Pemrosesan Kenaikan Pangkat Reguler;

72! Lampiran 2 : Contoh Nota Persetujuan Teknis Kenaikan Pangkat menjadi
Pengatur Muda Tingkat | (II/b) sampai dengan Pembina Tingkat | (I\V/b);

' No Dok : PA/BU/06 - Tanggal : 29 Mei 2012
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Thoer Lampiran 3 Contoh Surat Pengantar Nota Usul Persetujuan Teknis
Kenaikan Pangkat menjadi Pengatur Muda Tingkat | (lI/b) sampai dengan
Pembina Tingkat | (I\V/b).
8. REKAMAN
No. | Nama Rekaman Uraian L9ka51 Masa
Penyimpanan | Penyimpanan
)5 Perencanaan Daftar Nominatif pegawai Subbagian Minimal 2 (dua)
Kenaikan Pangkat | yang akan naik pangkat Mutasi dan tahun
Reguler yang disusun 3 bulan Kepegawaian

sebelum tanggal mulai
terhitung kenaikan pangkat.

2. Persetujuan
Kenaikan Pangkat
Reguler

Pesetujuan dari Kepala Unit
Kerja sebagai dasar
pembuatan Nota
Persetujuan Teknis
Kenaikan Pangkat ke BKN

Subbagian
Mutasi dan
Jabatan

Fungsional

3 (tiga) sampai
dengan 6 (enam)
bulan

3. Nota Persetujuan
Teknis Kenaikan

Formulir usulan kenaikan
pangkat yang

Arsip Personil
pada

Hingga pegawai
yang

Pangkat Reguler | ditandatangani oleh Kepala | Subbagian bersangkutan
BAPETEN untuk mendapat | Tata Usaha pensiun
persetujuan Kepala BKN. dan Kearsipan

4. | Verbal Nota Sebagai pengendali dan Pembuat Minimal 2 tahun

Persetujuan bukti pemrosesan dokumen | Konsep dan hingga dinilaikan

Teknis Kenaikan dari konsep hingga menjadi | Pengetik untuk Jabatan

Pangkat Reguler Nota Persetujuan Teknis Surat di Fungsional
Kenaikan Pangkat yang Subbagian Analis
sudah ditandatangani Mutasi dan Kepegawaian

Jabatan
Fungsional
No Dok : PA/BU/06 Tanggal : 29 Mei 2012 ‘
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: Lokasi Masa
No. | Nama Rekaman Uraian Penyimpanan | Penyimpanan
5 Surat Pengantar Sebagai pengantar untuk Subbagian 3 (tiga) hingga 6
Nota Persetujuan | mendapatkan penyelesaian | Mutasi dan (enam) bulan
Teknis Kenaikan Nota Persetujuan Teknis Jabatan
Pangkat Reguler | Kenaikan Pangkat Reguler | Fungsional
di BKN
6. Surat Keputusan Surat Keputusan Kenaikan 1. Subbagian | 1. Minimal 4
Kenaikan Pangkat | Pangkat yang sudah Mutasi dan | (empat) tahun.
Reguler ditandatangani oleh Pejabat Jabatan
yang berwenang dan sudah Fungsional
dibubuhi cap stempel 2. Arsip 2. Hingga
BAPETEN warna merah Personil pegawai yang
pada bersangkutan
Subbagian | pensiun
Tata
Usaha dan
Kearsipan
7. | Verbal Surat Sebagai pengendali dan Pembuat Minimal 2 tahun
Keputusan bukti pemrosesan dokumen | Konsep dan hingga dinilaikan
Kenaikan Pangkat | dari konsep hingga menjadi | Pengetik untuk Jabatan
Reguler Surat Keputusan Kenaikan | Surat di Fungsional
Pangkat yang sudah Subbagian Analis
ditandatangani Mutasi dan Kepegawaian
Jabatan
Fungsional.
No Dok : PA/BU/06 | Tanggal : 29 Mei 2012
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Alur Proses Kenaikan Pangkat Reguler

Lampiran 1

Uraian

Sekretaris
Utama

Biro Umum

Bagian Tata
Usaha dan

Kepeg

Subbagian Mutasi
dan .Fw&ﬂ..

Subbagian
Administrasi
Kepegawaian

Subbagian
Tata Usaha dan
Kearsipan

Unit Kerja
Terkait

Badan
Kepegawaian
Negara (BKN)

Pegawai
Bersangkutan

Keterangan

Mulai

Kepala Subbagian Mutasi dan
Jabatan Fungsional
melakukan pendataan
pegawai yang akan naik
pangkat dengan mengacu
Kepala Subbagian Mutasi dan
Jabatan Fungsional membuat
konsep surat permohonan
persetujuan kenaikan pangkat
reguler, selanjutnya
diserahkan kepada Kepala
Bagian Tata Usaha dan
Kepegawaian

Pendataan PNS
yang akan nak
pangkat

........ -

Mermbual konsep
sural permohonan
persatujuan

Kepala Bagian Tata Usaha
dan Kepegawaian memeriksa
konsep surat permohonan
persetujuan kenaikan pangkat
reguler. Selanjutnya
disampalkan kepada Ka.BU
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= Bagian Tata Subbagian Mutasi Subbagian Subbagian Z Badan = :
No Uraian mor_..”“h_m Biro Umum Usaha dan dan Jabatan Administrasi Tata Usaha dan :ﬂu h”mﬂ? Kepegawaian B awmwm.miw”_—m: Keterangan
Kepegawai Fungsional Kepegawalan Kearsipan Negara (BKN) 9

3 Kepala Biro Umum
menandatangani dan Lo
menyampaikan Surat i A
Permchonan Persetujuan kenaikan pangkat
Kenaikan Pangkat kepada
Kepala Unit Kerja sebagali f i _"mm._mc, i

rja

atasan PNS BAPETEN untuk
mendapatkan persetujuan i Lol
kenaikan pangkat. panghar

"6 | Kepala UnitKera sebagal | | T[T L T T T 5 (ima) hari |
atasan PNS BAPETEN kerja

menyampaikan persetujuan
kenaikan pangkat kepada
Kepala Biro Umum c.q.
Kepala Subbagian Mutasi dan
Jabatan Fungsional.

Kepala Subbagian Mutasi dan
Jabatan Fungsional
memeriksa persetujuan dari
unit kerja terkait untuk
ditindaklanjuti apabila
disetujui

Formubr Persetujuan
yang sudah di isi >

Formuli Perselujuan

Porselujuan
dari unit karja

yang sudsh di isi
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S liatars Bagian Tata Subbagian Mutasi Subbagian Subbagian Unit Kerja Badan Pegawai
NO Uraian Utama Biro Umum Usaha dan dan Jabatan Administrasi Tata Usaha dan Terkait Kepegawaian Bersangkutan Keterangan
Kepegawaian Fungsional Kepegawai Kearsipan Negara {(BKN)
8. Kepala Subbagian Mutasi dan
Jabatan Fungsional ﬂ
mengajukan permintaan
2 1 (satu) hari
kerja
Permintaan dokuman
9. Berkas yang diminta :
a. arsip/dokumen kepada
Subbagian Tata Usaha dan o RS2 b g S
Kearsipan; Tahun terakhir diperukan dipertukan
b. salinan DP.3 kepada L
m_._cvmu_m:. >n_.=5wm=w.m_ L = 2 (dua) hari
Kepegawaian Subbagian kerja
Administrasi Kepagawaian oy Ealins
¢. arsip/dokumen lain yang s
diperlukan sesuai dengan
kebutuhan kepada Pegawai
yang akan naik pangkat. F
..... e e e e
10. Kepala Subbagian Mutasi dan
Jabatan Fungsional mengisi KA o el e
formulir Nota Persetujuan Pangkat 5 (lima) hari
Teknis Kenaikan Pangkat. ———" kerja
Persetujuan Teknis
Kanzikan Pangkat
11 Kabag. TU dan Kepegawaian
memeriksa kebenaran
pengisian formulir Nota .
Persetujuan Teknis Kenaikan i Amﬂw__umjm:

Pangkat dan kelengkapan
berkas persyaratan.

Revisi

0

Tanggal : 29 Mei 2012

Hal

18 s/d 24




elioy
uey (mes) |

eliay
uey (mes) |

¥Z P/S B leH

Z1L0Z 18N 62 : |ebbue]

AHLAN Epeluag
jeing desuay

JexBuzg umxEaey

90/Ng/vd : %od ON

0: ISIASY

wefuejepueyp ymun

wnuwn oJig ejedey epedsy
ueyjiedwesip eAuniuejas
Jeybued ueyieuay

siua ] ueninesied BIoN
sejueBusd jeing ueieuagay
esyuswew ueiemebsday uep
eyesn eje| ueibeg ejeday
ueiemebedsy uep eyesn)
eje) ueibeg ejeday epeday
ueyiedwesip eAuiniuejeg
‘eiefan ueiemebaday

uepeg & je)bued

ueyleusy siuya| ueninyesiad
BJON Jejuebuad jeins
jenqusw [euoisBung uejeger
uep 1seiniy ueiBeqqng ejedey

4

elay
uey (ebn) ¢

reyBueg
wepmuey SR L
uEninjesIeg ZION

1eqBusd uexieuEy

reyfueg
O S L
uenlngosag E1oN

sion dusuoy

“BWEIN

suejaMag ysjo uexdelalp
ye|a) Buek gy | dN ewususL
|euoisBun uejeqer

uep isejn|y ueiBeqqng ejedey
|leuoisGun uejeqer uep
isejnp ‘Geggnsey boang

e epedey ueydelsip ueje)
Buek dX 1dN uexyessiusw
BlWe) SLEjeINES -
ueydelaip ynjun ewejn
suejanjes epeday jexbued
uejieusy siLxa| ueninjesied
BJON ueyiedweAusw

wnuwin olig ejedey -

<l

uebueialay

ueymybuesiog
remebag

(Nyg) ereban
ueemebaday)

uepeg

Hexial
eley yun

uejemeboadoy|
isensiulupy
ueibeqgns

ueiemebaday]
uep eyesq
eje ]| ueibeg

uedisieay
uep eyes eje|
ueibeqqns

jeuoisbung
uejeqer uep
isejnjy ueibeqqng

wnwn odg

uefeln

ON

Ja|nbay 1exbued ueyieusy| Jnpasold

ISEJ}SIUILLPY JNPasold

Inpnp

uawnyoq siuap

JpIrob usjadeq mmm//-dpy : abedawoH
G/2858¢€9 (120) 'xed4 0/ - 692858¢9 (120) 1”1
0ZL0L eueder ‘g ‘ON epep yeles uejer
(N3L3dVE) HITMNN YOVYNIL SYMVYON3Id Nvavg




ebay
uey (nes) |

eliay
uey (mes) |

eliey uey
(sejeq ew)) 51

eliay
uey (mes) |

ve PS 0C -

_IeH

0:

ISINSY

'210Z 18N 62 : |ebbue|

90/N8/vd - °od ON

minjezip yers)
Buck gyidN

ininyesip yerel

]
usyBay uesTndsy
ming desuoy

e —
[ ——
1mng darsuny nausap

Bued LN

DILAN uep
sepeuag ems

Noi 1P Fefuisd

DALaN uep
seweEBusg ing

DLN vep JmwEhiueg

AU s veninEssed
m0u sesid newewep

llll-ll-.\.l\lll-l-'-]

[ r—
o

_ Jeung wisbuon

siyal
EjoN uep reUEBUSE RS

Eybusd umyEusy
ueninjossod sy
Ei0u seyurbusd jEng

Tipie.s) esyusiued iebeges
wnw oig ejedsy epeday
ueyiedwesip eAujnfue|eg

‘dM XS dasuoy ueseusgay
esyuswsell ueiemebadey uep
Byesn) eje| ueibeg ejeday

epeday 4y MS desuoy
ueyjiedweiusw eAuniuejes
‘eieBeopN ueiemebada)

uepeg yajo inlnjesip

yeje) BueA jeybued ueyieusy
siuya | uenimasiad BjoN
yejajas 1eybuey ueyieuay)
uesnjndey 1eing dasuoy
jenquisw [euoisBung uejeqger
uep isejny ueiBeqqng ejedey|

Bued 49 1dN lquebusw
uep nejuewsw [euoisBuny
uejeqer uep isenpy Beqgng
‘uedisieay| Uep eyesn Ble |
ueifeqqns Injejaw ISeIN
uep ueyeyBueday NpjRiQ
‘dn ‘esebap ueiemebaday)
uepeg ejeday j1e)bued
ueyieuay| siuye ] ueninjesiad
BjON UewLIBusw
|euoisBun4 uejeqer

uep isejnpy ueibeqans

‘leuoisBun4

uejeqel UEP ISEINP
ueibeqgng ejedey epedey
1exBuB UBYiRUSY SIUYE |
ueninjasiad ejopN Jejuebuayg
1BING uByUelsiusw

wnwn olig ejeday

‘ol

uebueiajey

ueynybuesiag

remebag

(NMg) eieban
ueremebadey
uepeg

uedisieay|
uep eyesq ejel
ueibeqqng

wea)
eflsay Jun

uelemebadey)
Isensiuiwpy
ueibeqqng

|euojsbung
uejeqer uep
isejnpy ueibeqqng

ueremebaday
uep eyesn

wnuwin oxg

eje) ueibeg

eweyn
suejaIeg

ueiesn

ON

Ja|nbay 1exbued uexieuay| Jnpasoid

ISeJ}SIUILLPY JNPasold

Inpnp

uswnyoq siusp

/P ob usjadeq MMM//.dlY : abedawoH

G,2858¢€9 (120) xed4 0/ - 6928589 (120) '1°L

0Z10} eueser ‘g ON epen yefeo uejer
(N3L13dva) ¥ITYMNN YOVNIL SYMVON3d Nvave




vZ PIS LT -

Z10Z 19N 62 : |eBbue]

0: ISIAeY

90/NE/vVd - *%°d ON

>[>

eliay
uey (enp) g

eliay
uey (ewi)) g

eliay
uey (mes) |

X AS
usues Uep ISy

B
Ll

remelisg

wnpul s

(it mwelag
P sy =y usExusday

TES
fedusls des veYnqINAIWSY

usp
‘ueieBBurueg ‘ve iUty

epusgvepmaey |

wesnpdey ns |l

1esajag

‘uesnquia) Iensas gy

NS ueules ueyiedweAusw
[euoisBun 4 uejeqer

uep iseiny ueiBeqggng
‘iemebagd ¥npu|

nyey| eped jexyBued ueyieuay
1ejEOUBLW [BUOISBUNY uBjEqQE(
uep isenp ueiBeqgng

dA MS

|edwe)s des ueyngnnguad
uep 'ueepuebifuag
‘uejebbueuad ‘uelowouad
uaquwew eAuyniuelas

smun [eucisBun4 uejeger
uep isejnpy ueibeqgng ejedey
b'o wnwn osig ejeday
epeday ueydejalp yee) buek
1e3jbueg ueyieusy uesnindsy
1BINg ueyesaAuaW

uep uexdejausiu

Bwelf) sueees

uexdejsip

yNjun BWe) suelenes
epedsy ueyledwesip
edunluejag "dy %S desuoy
UeJBUSgeY ESYlUBLIBW

/pI'ob uajadeq MMM/ dly : abedawoH
G/Z8S8€9 (1Z0) 'Xed 0/ - 692858€9 (120) 181
0ZL0L eueder ‘g ‘ON epel yeleo uejer
(N3L13dVg) HITMNN YOVYNIL SYMVYON3Id Nvavg

wnwn olig ejeday ‘\Z
: : (Nyg) eieban ued|sieay uejemeBadoy 1sbuny remebaday
ueynyBuesiag Ead nexia) ewen
uebueiajay i Bod 4 et )| elioy 1un _..u“hMMMu -.Mn a8 1 :E‘mmn.n _aww v = m_mmm“M”:w M-.M.—” kums:m wnwn ong suejanjes ueiean ON
18|nBay 1e)6uey ueyieusy| Jnpasoid [npnp
ISEJ}SIUILUPY JNPasOld usuwnyoqg siusr




BADAN PENGAWAS TENAGA NUKLIR (BAPETEN)
Jalan Gajah Mada NO. 8, Jakarta 10120
Tel. (021) 63858269 - 70 Fax. (021) 63858275

Homepage : http://www.bapeten.go.id/

Jenis Dokumen

Judul

Prosedur Administrasi

Prosedur Kenaikan Pangkat Reguler

Lampiran. 2
Contoh Nota Persetujuan Teknis Kenaikan Pangkat Reguler.
KENAIKAN PANGKAT
Reguler
USUL MUTASI KENAIKAN PANGKAT GOLONGAN RUANG IV/b KE BAWAH
NOMOR : 476/KP0202/BU/II/2012
INSTANSI : BADAN PENGAWAS TENAGA NUKLIR
NO DATA PEGAWAI NEGERI SIPIL
1. | Nama PANDU SAMUDRA, SE
2. | NIP 197710142002121001
3. | Pendidikan Terakhir S.1 EKONOMI AKUNTANSI Tahun 2007
4. | Tempat / Tanggal Lahir JAKARTA / 14-10-1977
a. Pangkat / golongan ruang / TMT Penata Muda / [li/a / 01-04-2008
L b. Masa kerja golongan 7 Tahun 4 Bulan
L5 ICE c. Gaji Pokok Rp 2.254.600
A d. Jabatan / TMT / Jumlah AK STAF PADA SUB BAGIAN KAS DAN PERBENDAHARAAN / 01-06-2005
a. Pangkat / golongan ruang / TMT Penata Muda Tingkat | / llI/b / 01-04-2012
B b. Masa kerja golongan 7 Tahun 4 Bulan
6 2 [ e Gaii Pokok Rp 2.349.900
U d. Jabatan / TMT / Jumlah AK STAF PADA SUB BAGIAN KAS DAN PERBENDAHARAAN / 01-06-2005
a. Nama / NIP MUHIDIN, SE / 197305061993121001
> ‘L\;izasr:mg b. Pangkat / golongan / TMT Penata Tingkat | / 1ll/d / 01-10-2010
¢. Jabatan KEPALA SUBBAGIAN KAS DAN PERBENDAHARAAN
8. | Formasi a. Jumlah : 163 b. Telah diisi : 156 ¢ Sisa:7
9. | Wilayah Pembayaran JAKARTA-IV

No Dok
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10.

Perhitungan Masa Kerja

Pangkat / golongan ruang terakhir

Jumlah
Mulai dan sampai dengan Keterangan
Tahun | Bulan
Penata Muda / lll/a 01-04-2008 3 4
Penata Muda Tingkat | / lll/b s/d 01-04-2012 4 0
Dikurangi 0 0
Jumlah 7 4

14 b

Alasan Mutasi :

YBS. DIUSULKAN KP KE GOLONGAN YANG LEBIH
TINGGI ATAS DASAR KP REGULER

Jakarta, 16 Februari 2012

a.n. KEPALA BAPETEN ( BADAN PENGAWAS TENAGA

NUKLIR ) KEPALA BIRO UMUM

WISNU HADI, SH, M.Si
NIP: 196306151989021001

No Dok : PA/BU/06

Tanggal : 29 Mei 2012

Revisi :0

Hal




BADAN PENGAWAS TENAGA NUKLIR (BAPETEN)
Jalan Gajah Mada NO. 8, Jakarta 10120
Tel. (021) 63858269 - 70 Fax. (021) 63858275
Homepage : http://www.bapeten.go.id/

Jenis Dokumen . Prosedur Administrasi

Judul . Prosedur Kenaikan Pangkat Reguler

Lampiran. 3
Contoh Surat Pengantar Nota Usul Persetujuan Teknis Kenaikan Pangkat menjadi
Pengatur Muda Tingkat | (II/b) sampai dengan Pembina Tingkat | (I\V/b)

Nomor . (nomor surat) Jakarta, (tanggal surat)
Lampiran . (jumlah lampiran)
Perihal . Kenaikan Pangkat

an. (nama pegawai) dkk

Kepada Yth.
Kepala Badan Kepegawaian Negara
JI. Letjen Sutoyo No. 12
di -
JAKARTA

SURAT PENGANTAR

Bersama ini kami sampaikan dengan hormat berkas usulan Kenaikan Pangkat di
lingkungan BAPETEN untuk mendapat penyelesaian sebagaimana mestinya.

No Nama / NIP Gol. Ruang Jabatan Mutasi Keterangan
1 2 ] 4 6 6
(no) (nama/nip) (gol. ruang) (nama (jenis (nama golongan
jabatan) mutasi) baru dan tmt-nya)
dst dst dst dst dst dst

Atas perhatian dan bantuan Bapak, kami ucapkan terima kasih.

(nama jabatan),

(nama pejabat)
(nip pejabat)
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