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1. PENGERTIAN 
 

Layanan Proses Usul Ujian Dinas, Ujian Kenaikan Pangkat Penyesuaian Ijazah, Diklat PIM, 
Diklat Teknis Pegawai  adalah layanan kepegawaian yang diberikan untuk meningkatkan 
jenjang karir (golongan ruang)/ jenjang jabatan struktural serta meningkatkan kompetensi 
pengetahuan dan keterampilan pegawai negeri sipil.  
 

2. TUJUAN   
 
Untuk mengatur ketertiban Layanan Proses Usul Ujian Dinas, Ujian Kenaikan Pangkat 
Penyesuaian Ijazah, Diklat PIM, Diklat Teknis Pegawai.  
 

3. RUANG LINGKUP 
 

SOP ini meliputi proses pengusulan Ujian Dinas, Ujian Kenaikan Pangkat Penyesuaian 
Ijazah, Diklat PIM, Diklat Teknis Pegawai dari Dekan kepada   

 
4. DEFINISI ISTILAH 

 
4.1 Ujian Dinas adalah persyaratan yang harus dipenuhi oleh PNS yang berpangkat 

Pengatur Tingkat I golongan ruang II/d dan yang berpangkat Penata Tingkat I 
golongan ruang III/d untuk dapat dinaikkan pangkatnya setingkat lebih tinggi; 

4.2 Ujian Kenaikan Pangkat Penyesuaian Ijazah adalah salah satu jenis kenaikan 
pangkat bagi PNS yang telah memiliki atau memperoleh ijazah Pendidikan formal 
yang lebih tinggi setelah PNS yang bersangkutan memenuhi persyaratan tertentu; 

4.3 Diklat adalah proses penyelenggaraan belajar mengajar dalam rangka meningkatkan 
pengetahuan dan keterampilan Pegawai Negeri Sipil. 

 
 

5. PROSEDUR 
 
5.1 Dekan mendisposisi surat permintaan data peserta ujian/diklat; 
5.2 Wakil Dekan Bidang Umum, Perencanaan, dan Keuangan meneruskan disposisi 

surat permintaan data peserta ujian/diklat; 
5.3 Koordinator Tata Usaha meneruskan disposisi surat permintaan data peserta 

ujian/diklat; 
5.4 Subkoordinator Kepegawaian dan  Keuangan menginstruksikan untuk mengecek data 

pegawai;  
5.5 Pengolah Data Kepegawaian memberikan data pegawai; 
5.6 Subkoordinator Kepegawaian dan  Keuangan membuat surat usulan peserta 

ujian/diklat; 
5.7 Koordinator Tata Usaha memverifikasi usulan peserta ujian/diklat; 
5.8 Dekan  menandatangani surat usulan peserta ujian/diklat; 
5.9 Pengadministrasi kepegawaian memproses pengiriman surat usulan peserta 

ujian/diklat kepada Biro kepegawaian universitas; 
5.10 Pengadministrasi kepegawaian mengarsipkan surat usulan peserta ujian/diklat; 
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6. ALUR/BAGAN ALIR 
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Memproses pengiriman surat usulan 
peserta ujian/diklat kepada Biro 
kepegawaian universitas 

     

mengarsipkan surat usulan peserta 
ujian/diklat 

     

 

7. BORANG/ LEMBAR KERJA 
 
7.1 Daftar Pegawai;  
7.2 Usulan Ujian Dinas/Diklat. 
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