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- STANDAR ORERASIONAL. PROSEDUR USULAN
KENAIKAN PANGKAT ANGGOTA POLRI

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian
Negara Republik Indonesia;

2. Perkap Kapolri Nomor 3 Tahun 2016 tentang Administrasi
Kepangkatan Anggota Kepolisian Negara Republik Indonesia;

3. Perkap kapolri Nomor 5 Tahun 2017 tentang Perubahan atas
Peraturan Kapolri Nomor 3 Tahun 2016 tentang Administrasi
Kepangkatan Anggota Kepolisian Negara Republik Indonesia;

4. Perkap Kapolri Nomor 16 Tahun 2011 tentang Sistem
Manajemen Kinerja

1. Pejabat Utama Polres/Personel yang terlibat dalam surat
Perintah Kapolres Tanjung Pinang sebagai Panitia Sidang Dewan
Pertimbangan Karir UKP Personel Polres Tanjung Pinang.

2. Personel/Anggota Polri yang memiliki pengetahuan dan
kemampuan tentang administrasi UKP.

3. Personel/Anggota Polri yang memiliki pengetahuan dan
kemampuan sesuai dengan tupoksinya.

4. Personel/Anggota yang memiliki pengetahuan dan kemampuan
dalam penginputan data pada: aplikasi:SIPP dan E-UKP.

Maksud dan tujuan

Peralatan / Perlengkapan

1. Maksud
Standar Operasional Prosedur ini disusun dengan maksud
untuk dijadikan pedoman bagi penyelenggara usulan
kenaikan pangkat personel Polri.

1 Peraturan Perundang-undangan

2 Usulan Kabag / Kasatker dan kapolsek
3 ATK dan Mesin Foto Copy

4. Komputer, Printer dan Jaringan Internet




Standar Operasional Prosedur ini bertujuan aga adanya
keseragaman kegiatan dan Administrasi pada setiap tahapan
proses usulan kenaikan pangkat sehingga semua usulan
kenaikan pangkat dapat terlaksana sesuai dengan waktu
yang telah ditentukan.

Peringatan

F_'encatatan: dan Pendataan

Apabila penanganan dan pembuatan surat / naskah dinas keluar
terlambat maka semua aktivitas perkantoran akan mengalami
keterlambatan, Kinerja Satker menurun..

1

2
3
4

buku agenda surat masuk, surat keluar, undangan dan ekspedisi.
. ‘buku agenda / nomor peraturan perundang-undangan

‘database pendaftaran polri online
. 'hasil pemeriksaan berkas oleh pengawas eksternal




Menerima Surat telegram dari Agenda

Kapolda Kepri tentang syarat dan surat A0- Disposisi

batas waktu usulan kenaikan masuk i

pangkat Perwira, Bintara dan Polri.

Memerintahkan kepada Kabag Di;s e

Sumda untuk melaksanakan proses 10 ﬁz

Kenaikan pangkat Perwira dan Disposisi | 1 onit | Kasubbag

Bintara Polri Pers

Memerintahkan Kasubbag Pers /

Paur Minpers membuat Surat ke

Kabag, Kasatfung dan Kapolsek Konsep 20 Konsep

tentang syarat dan batas waktu surat menit surat

usulan kenaikan pangkat Perwira

dan Bintara Polri

Mengecek dan meneliti konsep surat |

tentang syarat dan batas waktu

usulan kenaikan pangkat Perwira K;‘S,Zi" ml?m Surat

dan Bintara Polri.

Menggandakan : dan |

mendistribusikan ST ke Kabag / Verbal 30 | Distribusi
surat menit surat

Kasatfung dan Kapolsek tentang
syarat _gan batas _wakiu usulan




' PELAKSANA

BUKU Cek list
NO KEGIATAN
KASUB PAUR KASI
KABAG PAUR KELENG- .| Tidak
KAPOLRES | g una Ea:;s fors p‘!.“;s OPR mgm:si KAPOLDA KAPAN WAKTU | OUTPUT Sesuai | oo
kenaikan pangkat Perwira dan
Bintara Polri.
Mene_n'ma _usulan kenaikan pangka@ Hardcopy Hardcopy
Perwira, Bintara dan tantama Polri dan 10 dan
8 |dari Kabag/ kasatfung dan Kapolsek. Softcopy | menit | Softcopy
L ' data UKP data UKP
Mene}iﬁ Qata kenaikan pangka@ i Hardcopy,
Perwira, Bintara dan tantama Polri I H H | Softcopy Hardcopy
yang masuk serta melakukan ] 1 | data UKP
8l 20 dan
7 |koordinasi dengan operator SIPP dandata | - Softcopy
terkait kelengkapan administrasi di pada data UKP
aplikasi serta memproses kenaikkan ap"kl?;' £
_pangkat melalui aplikasi E UKP M
Membuat nota dinas permochonan
penelitian personel kepada Kasi 7
Propam serta penerbitan Surat r—'] Konsep 10 Konsep
8 Keterangan Hasil Penelitian (SKHP) r:—:H'E-:I' nota dinas | menit | nota dinas
sebagai salah satu syarat
administrasi UKP
Membuat nota dinas permohonan
penelitian personel kepada Kasat 10 Konse
9 |intelkam serta penerbitan Surat L M. 1 nr;(t?;iigs e notzndinzs
Rekomendasi sebagai salah satu -
syarat administrasi UKP
Meneliti dan mengecek konsep nota
10 dinas permohonan penelitian < Kons_ep 10' Konsep
personel kepada Sipropam dan Sat notadinas | menit | nota dinas

Intelkam




Menggandakan dan SR
11 rqendistribusikan nota dinas ke > n;f:ﬁffas m?a?\it r%ﬁ%?ﬁ:;
Sipropam dan Sat Intelkam ’
Membuat Kep Kapolres dan Sprin Konsep Konsep
12: |Paniitia Sidang Dewan Pertimbangan Kep dan 20 | Kepdan
Karir UKP Perwira dan Bintara Polri Sprin | menit | Sprin
kapolres kapoires
Meneliti dan mengecek konsep Kep Konsep Konsep
13 kapolres dan Sprin Panitia Sidang Kep dan 20 Kep dan
' |Dewan Pertimbangan Karir UKP Sprin menit | Sprin
Perwira dan Bintara Polri 7 kapolres kapolres
Menggandakan ; dan i Verbal Distribusi
14 mendistribusikan  Sprin  Panitian — | r—-l Kep dan 30 Kep dan
" |Dewan Pertimbangan Karir UKP = g SRS B Sprin menit Sprin
Perwira dan Bintara Pokri ' Kapolres Kapolres
Membuat Nota Dinas undangan | Konsep Konsep
15, |kepada panitian perihal wanjak UKP I H ""H 8| notadinas | 15 | notadinas
Perwira dan Bintara Poki ] dan menit | dan
: undangan undangan
Meneliti dan mengecek konsep Nota Konsep » Konsep
46 |Dinas undangan kepada panitian i notadinas | 15 | notadinas
perihal wanjak UKP Perwira dan > dan menit dan
Bintara Polri A undangan undangan
Mendistribusikan Nota Dinas L v
17 undangan kepada panitian perihal —— Verbal 30 Distribusi
wanjak UKP Perwira dan Bintara E‘:]‘H:]'E;] nota dinas | menit | nota dinas
Polri i
Melaksanakan wanjak UKP dan & K
18 membuat Berita Acara serta absensi : 1 n?;s:‘f 30 Materi
" |hasil pelaksanaan wanjak UKP - o - I wanjak menit | wanjak

Perwira dan Bintara Polri




M'embu\ Surét uéulan Kenaikan

Perwira dan Bintara Polsi

19 |Pangkat Perwira dan Bintara Polri Bopeste: S | 98 o N
Meneliti dan mengecek konsep Surat

20 |usulan Kenaikan Pangkat Perwira Konsep | 15 K°“SUe‘F(’P
dan Bintara Polri surat UKP | menit | surat
Mengirimkan surat usulan kenaikan istibusi

G e e i o AP o curat UKP | menit | sursl OKP
Menerima surat telegram Kapolda | Agenda 10 I

22° |Kepri tentang kenaikan pangkat & surat et Disposisi
Perwira dan Bintara Poli ) masuk
Memerintahkan  Kabag Sumda | Konsep s

23 membuat rencana upacara Laporan Renup 10 Renup

“Y |Kenaikan Pangkat Perwira dan Krop menit | oo el
Bintara Polri rapost
Membuat surat undangan dan Konsep Konsep

24 |Rencana Upacara Laporan Kenaikan surat 10 surat

j Pangkat Perwira dan Bintara Polri undangan/ | menit | undangan/

Renup. Renup

Meneliti gan mengecek konsep surat Konsep Konsep

25, undangan dan Rencana upacara surat 10 surat

=7 |laporan kenaikan pangkat Perwira undangar/ | menit | undangan/
dan Bintara Polri ] Renup Renup
Mengandakan dan mendistribusikan ‘ Distribusi

- surat undangan dan rencana df ‘;irr'l?' i unggrr?gianl

: upacara laporan kenaikan pangkat L i | it Heen

UKP
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