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NAMA SOP

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. 1.

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 2.

3. 3.

4.

5.

Keterkaitan : Peralatan/perlengkapan :

1. SOP Perpanjangan Tugas Belajar 1. Komputer/Printer 

2. SOP Izin Belajar 2. Data Kepegawaian

3. SOP Tugas Belajar 3. Berkas Kelengkapan

4. SOP Kenaikan Pangkat

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1. 1. 

2.

2. Memeriksa kelengkapan berkas sesuai persyaratan

Tidak dijalankan SOP ini dapat mengakibatkan hambatan proses kenaikan pangkat pegawai

PENGUSULAN PESERTA UJIAN DINAS DAN UJIAN 

KENAIKAN PANGKAT PENYESUAIAN IJAZAH

Minimal berpendidikan S1

Menguasai Microsoft Word, Excel, Power Point

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan Nasional

Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 99 

Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil

Menguasai dan memahami peraturan terkait Ujian Dinas dan Ujian Kenaikan Pangkat 

Penyesuaian Ijazah

Mendata usulan peserta ujian dinas dan ujian Kenaikan Pangkat Penyesuaian Ijazah 

dari Unit KerjaTidak dijalankan SOP ini dapat mengakibatkan hambatan penyesuaian golongan bagi pegawai yang 

telah menyelesaikan pendidikan tambahannya

Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 

Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

KEMENTERIAN PERTANIAN RI

BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN

SEKRETARIAT BADAN STANDARDISASI INTRUMEN PERTANIAN

Peraturan Menteri Pertanian Nomor 31 Tahun 2021 Tentang Pedoman Pemberian Tugas Belajar dan Izin 

Belajar Pegawai Negeri Sipil Lingkup Kementerian Pertanian



Sekretaris 

Badan

Ketua Kelompok/ 

Tim Kerja 

Kepegawaian

Anggota Tim 

Kerja
Kelengkapan Waktu Output

1. Mendisposisikan surat pengusulan calon 

peserta ujian dinas dan ujian kenaikan 

pangkat penyesuaian ijazah dari unit kerja 

setelah mendapatkan informasi tawaran 

pengusulan calon peserta ujian 

Usulan calon peserta ujian dari unit 

kerja berikut data dukung

1 hari - Disposisi Sekretaris Badan 

- Usulan calon peserta ujian dari 

unit kerja berikut data dukung

2. Menugaskan Anggota Tim Kerja untuk 

memverifikasi kesesuaian status 

kepegawaian calon peserta, data dukung 

yang disampaikan dan persyaratan peserta 

ujian dinas dan ujian kenaikan pangkat 

penyesuaian ijazah

- Disposisi Sekretaris Badan 

- Usulan calon peserta ujian dari 

unit kerja berikut data dukung

1 hari - Disposisi Ketua Tim Kerja 

- Usulan calon peserta ujian dari 

unit kerja berikut data dukung

3. Memverifikasi kesesuaian status 

kepegawaian calon peserta, data dukung 

yang disampaikan dan persyaratan peserta 

ujian dinas dan ujian kenaikan pangkat 

penyesuaian ijazah

- Disposisi Ketua Tim Kerja 

- Usulan calon peserta ujian dari 

unit kerja berikut data dukung

15 hari Draft surat usulan calon peserta 

ujian dinas dan ujian kenaikan 

pangkat penyesuaian ijazah

Menunggu 

kumpulan 

usulan dari 

semua unit 

kerja lingkup 

Badan 

Standardisasi 

Instrumen 

Pertanian

4. Mengevaluasi draft surat usulan calon 

peserta ujian, menyiapkan nota dinas 

pengantar Draft surat 

Draft surat usulan calon peserta 

ujian dinas dan ujian kenaikan 

pangkat penyesuaian ijazah

1 hari - Nota dinas pengantar

- Draft surat usulan calon peserta 

ujian dinas dan ujian kenaikan 

pangkat penyesuaian ijazah

5. Mengevaluasi draft surat usulan, calon 

peserta ujian diusulkan, jadwal ujian 

dengan daftar penugasan kedinasan. 

Menandatangani surat usulan calon peserta 

ujian

- Nota dinas pengantar

- Draft surat usulan calon peserta 

ujian dinas dan ujian kenaikan 

pangkat penyesuaian ijazah

1 hari Surat usulan calon peserta ujian 

dinas dan ujian kenaikan 

pangkat penyesuaian ijazah

SOP PENGUSULAN PESERTA UJIAN DINAS DAN UJIAN KENAIKAN PANGKAT PENYESUAIAN IJAZAH

No Uraian Kerja

Mutu Baku

Ket.

Pelaksana

Setuju

TolakTolak



6. Menyampaikan Surat usulan calon peserta 

ujian dinas dan ujian kenaikan pangkat 

penyesuaian ijazah ke Biro Organisasi dan 

Kepegawaian Kementerian Pertanian

Surat usulan calon peserta ujian 

dinas dan ujian kenaikan pangkat 

penyesuaian ijazah

1 hari - Arsip

- Bukti kirim 

20 hariTotal


