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PENGUSULAN SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN
DARI JABATAN LAIN DALAM JABATAN FUNGSIONAL

Nama Standar Operasional Prosedur

KUALIFIKASI PELAKSANA

DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah
Nomor 11 tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

4. Keputusan Presiden Republik Indonesia Nomor 87 Tahun 1999 tentang Rumpun jabatan Fungsional Pegawai
Negeri Sipil, sebagimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Peraturan Presiden Nomor 116 Tahun
2014 tentang Perubahan Kedua atas Keputusan Presiden Nomor 87 tahun 1999 tentang Rumpun jabatan
Fungsional Pegawai Negeri Sipil;

5 Peraturan Daerah Provinsi Riau Nomor 7 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Provinsi Riau
Nomor 4 Tahun 2016 Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Provinsi Riau (Lembaran Daerah Provinsi
Riau Tahun 2016 Nomor 11):

l6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrari Republik Indonesia Nomor 13
Tahun 2019 tentang Pengusulan, Penetapan, dan Pembinaan Jabatan Fungsional Pegawai Negeri Sipil
7. Peraturan Gubernur Riau Nomor 76 Tahun 2019 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi,

Serta Tata Kerja Badan Kepegawaian Daerah Provinsi Riau (Berita Daerah Provinsi Riau Tahun 2019 Nomor
76).

1. Pendidikan Min. DIil;

2. Memahami peraturan terkait proses fungsional

3. Memahami Struktur Organisasi Pemerintah Provinsi Riau;

4. Memahami Tata Naskah Dinas dilingkungan Pemerintah Provinsi Riau;
5, Mampu berkomunikasi dengan baik;

6

. Dapat mengoperasikan komputer (aplikasi perkantoran).

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. BKD Kabupaten/Kota se Provinsi Riau;
2. BKN Kanreg Xl Pekanbaru.

1. Aturan perundang-undangan;
2. Formulir Kelengkapan Berkas Kenaikan Pangkat;
3. Komputer, Printer, Scanner, Koneksi Internet, ATK.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

v,
2.
3.

1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual;




PENYUSUNAN SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN DARI JABATAN LAIN DALAM JABATAN FUNGSIONAL

PELAKSANA MUTU BAKU
FUNGSIONAL
NO KEGIATAN KEPALA sus KETERANGAN
SUBBAGIAN KOORDINATOR KEPALA BIDANG | SEKRETARIS PERSYARATAN/
FRONT OFFICE KEPEGAWAIAN PENATAAN TIM TEKNIS MUTASI BKD KEPALA BKD KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
DAN UMUM JABATAN
FUNGSIONAL
1. |Menerima dan menganaiisis berkas
pengajuan dan kelengkapan persyaratan
Pengangkatan Darl Jabatan Lain dalam
Jabatan Fungsional dari Pegawai yang ‘ ) Surat pengantar dan Berkas
mengajukan permohonan, kemudian usulan Pengangkatan Dari 20 menit Mengarnalisa kelengkapan dan
diteruskan kepada Kepala Subbagian Jabatan Lain dalam Jabatan menerima/menolak berkas
Kepegawaian dan Umum untuk Fungsional
diregistrasi
2. |melakukan register surat masuk dan
meneruskan berkas Kepada Kepala BKD Sural penganiar dan Berkas
untuk mendapatkan disposisi/ arahan E:] usulan Pengangkatan Dani . .
Jabatan Lain dalam Jabatan] > MM Lembar Register
Fungsional
3. [Memberikan disposisi‘arahan ke Bidang Surat pengantar dan Berkas
terkait N
usulan Pengangkatan Dari . -
Jabatan Lain dalam Jabatan 10 menit Lembar Disposisi
Fungsional
4. [Meneruskan disposisifarahan dari Kepala Surat d
BKD untuk diteruskan ke Bidang Mutasi uusrzlaze :gra\;':r:gk:rl‘aie[?:is . .
Jabatan Lain dalam Jabatan| 50 Ment Lembar Disposisi
Fungsional
5. |Menganalisa dan mendisposisikan berkas
usulan Pengangkatan Dari Jabatan Lain | I Surat pengantar dan Berkas
dalam Jabatan Fungsionat kepada L usulan Pengangkatan Dari | . Disposisi Kepala Bidang
Fungsional Sub Koordinaor Penataan Jabatan Lain dalam Jabatan| > " Mutasi
Jabatan Fungsicnal. Fungsional
6. |Melakukan teiaah dan mendisposisikan
berkas usulan Pengangkatan Dari Jabatan
Lain dalam Jabatan Fungsional tersebut | Surat pengantar dan Berkas
kepada Tim Teknis. usulan Pengangkatan Dari | o ooy Disposisi kepala Sub Bidang
Jabatan Lain dalam Jabatan Jabatan Fungsional
Fungsional
7. |Memeriksa berkas usulan dan mengentry
pada database Fungsional Sub
Koordinator Penataan Jabatan Fungsional,
dan mencetak nota dinas dan surat Draft Nota Usul, Surat
Surat d
pengantar SK Pengangkatan Dari Jabatan u':ul aﬂg:;;fgk:' aie[)":-ls Pengantar dan Rancangan
Lain datam Jabatan Fungsional, untuk _abatan Lain dalam Jabatan 1 hari 5K Pengangkatan Dari
diteruskan dan mendapat arahan dar Fungsional Jabatan Lain dalam Jabatan
Fungsional Sub Koordinator Penataan Fungsional
Jabatan Fungsional .




PELAKSANA MUTU BAKU
FUNGSIONAL
NO KEGIATAN KEPALA SUB KETERANGAN
SUBBAGIAN | KOORDINATOR KEPALA BIDANG | SEKRETARIS PERSYARATAN/
FRONT OFFICE | | PorcawniaN | PENATAAN TIM TEKNIS MUTAS) 8KD KEPALA BKD KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
DAN UMUM JABATAN
FUNGSIONAL

8. |Memeriksa nota dinas dan surat pengantar
$K Pengangkatan Dari Jabatan Lain
dalam Jabatan Fungsional dart Tim
Teknis. Apabila tidak disetujui, berkas \
dikembalikan kepada Tim Teknis untuk Surat pengantar dan Berkas Draft Nota Usul, Surat
diperbaiki dan jika disetujui, Fungsional / usulan Pengangkatan Dari ” ] Pengantar dan Rancang_ﬂl'l
Sub Koordinator Penataan Jabatan Jabatan Lain dalam Jabatan menit SK Pengangkatan Dari
Fungsional membubuhkan paraf untuk Fungsional Jabatan Lain dalam Jabatan
kemudian diteruskan kepada Kepala Fungsional
Bidang Mutasi.

9. [Memeriksa nota dinas dan sural pengantar D
SK Pengangkatan dari jabatan lain dalam
jabatan fungsional jika disetujui, maka
diparaf untuk kemudian diteruskan kepada Surat pengantar dan Berkas p Dmf:rt':a:a UsRui. Surat
Kepeta BKD. Apabila tidak disetujui, rmaka usulan Pengangkatan Dari | . Bs""g; ran k;a”"g“g_“"'
dikembalikan kepada Fungsional Sub Jabatan Lain dalam Jabatan Jabat engangkatan Larl
Koordinator Penataan Jabatan Fungsional Fungsional abatan Lain dalam Jabatan
untuk dikoreksi/diperiaiki. Fungsional

10. |Meneruskan nota dinas dan surat
pengantar SK Pengangkatan dari jabatan Surat pengantar dan Berkas Draft Nota Usul, Surat
lain dalam jabatan fungsional kepada usulan Pengangkatan Dari Pengantar dan Rancangan
Sekretaris BKD untuk mendapat paraf Jabatan Lain dalam Jabatan| S0 MMt SK Pengangkatan Dari
persetujuan Fungsional Jabatan I,;:rg(:ll:r; Jabatan

11. |Berkas diteruskan kepada Kepala BKD
untuk mendapatkan membubuhkan tanda Surat pengantar dan Berkas Nota Usul, Surat Pengantar
tangan pada nota dinas dan paraf pada — usulan Pengangkatan Dari . dan Ranungaf’ SK
Surat Pengantar SK Pengangkatan dari Jabatan Laln dalam Jabatan| | M@ | Pengangkatan Darl Jabatan
jabatan lain dalam jabatan fungsional Fungsional Lain ::r:agr; ::;man

12, | Surat Pengantar Pengangkatan Dari
Jabatan Lain dalam Jebatan Fungsionat Surat pengantar dan Berkas Nota Usul. Surat Pengantar
yang telah diparaf oleh Kepala BKD usulan Penganghatan Dari | . . | b dan l::tr;cagga_n JSI;'
diteruskan kepada Gubernur melaks Jabatan Lain dalam Jabatan ngangkatan Lan Jabatan
Sekretaris Daerah untuk proses tanda Fungsicnal Lain ::lam. Jat:atan

tangar.
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