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DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

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

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah jo. Undang-Undang Nomor
9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil jo.
Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah
Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

4. Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negara 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;

5. Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 13 Tahun 2003 tentang Petunjuk Teknis
Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 tentang Wewenang Pengangkatan,

Pemindahan dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil;
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;

7. Peraturan Gubernur Riau Nomor 76 Tahun 2019 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas
dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Kepegawaian Daerah Provinsi Riau.

1. Pendidikan Min. DIII;
2. Memahami peraturan terkait proses kenaikan pangkat;
3. Memahami Struktur Organisasi Pemerintah Provinsi Riau;

Memahami Tata Naskah Dinas dilingkungan Pemerintah Provinsi Riau;

Mampu berkomunikasi dengan baik;

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
1 1
2: 2.
3. 3

PENYUSUNAN USULAN PENCANTUMAN GELAR PNS




PENYUSUNAN USULAN PENCANTUMAN GELAR PNS PROVINSI RIAU

PELAKSANA MUTU BAKU
KEPALA
NC KEGIATAN FUNGSIONAL KETERANGAN
SUBBAGIAN KEPALA BIDANG PERSYARATAN/
FRONT GFFICE KEPEGAWAIAN DAN SUBKOORDINATOR TIM TEKNIS MUTASI SEKRETARIS EKD HEPALA BKD KELENGKAPAN WAKTU QUTPUT
KEPANGKATAN
UMUM
[] 2 3 4 5 ] T 8 8 10 11 12 13
1 Petugas front office menerirma dan menganalisis
berkas pengajuan dan kelengkapan persyaratan Surat pengantar
Pencantuman Gelar dari permohonan, kemudian dan Berkas !
diteruskan kepada Kepala Subbagian Kepegawaian D Lsulan 20 menit | Menganalisa
dan Umum untuk diregistrasi Pencantuman kelengkapan
Gelar
2 Kepata Subbagian Kepegawaian dan Umum untuk Surat pengantar
melakukan regiser surat masuk dan meneruskan dan Berkas i
berkas Kepada Kepala BKD untuk mendapatkan usulan S menit | Menerima atau
disposisi/ arahan [: j Pencantuman menolak berkas
Gelar
3 |Kepala BKD memberikan disposisi/arahan ke Bidang Surat pengantar
{terkait dan Berkas Lembar
1 usulan 10 menit Regist
Pencartuman egiater
Gelar
4 |Kepala Subbagian Kepegawaian dan Umum Surat pengantar
meneruskan disposisi/arahan dari Kepala BKD untuk dan Berkas
diteruskan ke Bidang Mutast | ] usulan 15 menit Lembar
-—I Pencantuman Disposisi
Gelar
5§ |Kepala Bidang Mutasi menganalisa dan Surat pengantar e
mendisposisikan berkas usulan Pencanturnan Gelar dan Berkas posis
kepada Fungsional Sub Koeordinator Kepangkatan. : usulan 15 menit kap_ala Sub
Pencantuman Bidang
Gelar Kepangkatan
6 |Fungsional Sub Koordinator Kepangkatan melakukan Surat pengantar Berkas. nota
tetaah dan mendisposisikan berkas usuian dan Berkas dan surat
Pencantuman Gelar tersebut kepada Tim Teknis. D usulan 15 menit pengantar
Pencantuman Pencantuman
Gelar Gelar
7 | Tim Teknis memeriksa berkas usulan Pencantumart
Gelar dan mengentry pada database vb Kepangkatan, Surat pengantar Drait Surat
untuk mencetak surat pengantar Pencantuman Gelar dan Berkas pengantar dan
dan memproses usulan, untuk diteruskan dan usulan 1hari | note ueul surat
mendapat arahan dari Fungsional Sub Keordinator > Pencantuman pengantar
Kepangkatan. \ Gelar Pencantuman
Gelar
2  [Fungsional Sub Koordinator Kepangkatan memeriksa
gurat pengantar Pencantuman Gelar dari Tim Teknis.
Apabila tidak disetujui, berkas dikembalikan kepada Surat pengantar Draft Surat
Tim Teknis untuk diperbaiki dan jika disetujui, dan Berkas pengantar dan
Fungsional Sub Koordinator Kepangkatan ~. usuian 15 menit | M0t usul surat
membububkan paraf untuk kemudian diteruskan / Pencantuman pengantar
kepada Kepala Bidang Mutasi. Gelar F’engnliuman
elar




Gelar

PELAKSANA MUTU BAKU
KEPALA
NO KEGIATAN FUNGSIONAL KETERANGAN
SUBBAGIAN HEPALA BIDANG PERSYARATAN/
FRONT OFFICE KEPEGAWALAN DAN SUBKOORDINATOR TIM TEKNIS MUTASI SEKRETARIS BKD KEPALA BKD KELENGHAPAN WAKTU OUTPUT
KEPANGKATAN
UMUM
1 2 3 4 & ] T ;] ] 10 " 12 13
9 Kepala Bidang Muiasi memerikea surat pengantar
Pencantuman Gelar dan jika disetujui, maka diparaf Draft Surat
untuk kemudian diteruskan kepada Kepala BKD. su;:'ﬂ";:r;:ar pengantar dan
Apabila tidak disetujui, maka dikembalikan kepada /\ usulan 15 menit nota usul surat
Fungsional Sub Koordinator Kepangkatan untuk Pencantuman pengantar
dikoreksi/diperbaik: ~o otar Pencantuman
Gelar
10 |Kepala Bidang Mutasi meneruskan surat pengantar Draft Surat
kepada Sekretaris BKD untuk mendapat paraf P Surat pengantar naantar dan
persetujuan dan Berkas ::tagusul surat
usulan 15 menit
Pencantuman pengantar
Gelar Pencantuman
Gelar
11 |Surat Pengantar citeruskan kepada Kepala BKD Surat
untuk ditandatangani. Surat pengantar
dan Berkas pengantar dan
—-D usulan 1 hari nota usul surat
Pencantuman pengantar
Gelar Pencantuman
Gelar
12 |Surat Pengantar Pencantuman Geiar yang telah
ditandatangani oleh Kepala BKD dan di registrasi cleh Surat
Subbagian Kepegawaian dan Umuim mengurutkan Surat pengantar pengantar dan
berkas sesuai dengan surat pengantar, dan kemudian G dan Berkas | nota usul surat
rmenyampaikan usulan tersebut kepada Kantor usutar SQment | ngantar
Regional Xii BKN Pekanbaru. Pencg:l‘a'ima" Pencantuman
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