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PEMROSESAN PENETAPAN PROMOSI DAN ROTASI
DALAM JABATAN STRUKTURAL ADMINISTRATOR DAN
PENGAWAS DI LINGKUNGAN PEMERINTAH PROVINSI
RIAU

Nama Standar Operasional Prosedur

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;

Sipil Antar Kabupaten/Kota AntarProvinsi dan AntarProvinsi ;

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 Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang Tata Cara Pelaksanaan
Mutasi ;

16.

4. Peraturan Menteri dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 58 Tahun 2019 tentang Mutasi Pegawai Negeri 6.

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

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

Dapat mengoperasikan komputer (aplikasi perkantoran).

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

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

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

IPERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
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2. 2.
3. 3.
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PROSEDUR

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Bagian . . Fungsional : Kabid Kepala ] KETERANGAN
Kepg%a$| Agendaris Koo?t;Zator Tim Mutasi Mutasi BKD Baperjakat Persyaratan / Kelengkapan Waktu Output
an

1. | Bagian kepegawaian SKPD Surat |
menyampaikan berkas usulan promosi ( \ Surat usulan, berkas usLian
dan rotasi dalam jabatan struktural
kepada BKD Provinsi Riau —————J

2 {)\gekndarisI Imenerima d:m m:ncaijat Surat usulan, berkas 10 menit Agenda surat

erkas lalu  meneruskan epada
Fungsional Sub Koordinator Jabatan
Tinggi dan Administrasi.

3. Kepzla BiQaﬂg Mbutela(si merr|1eril<tsa d:nt Surat pengantar, nota dan berkas 10 menit Disposisi Kepala
mendisposisikan berkas usulan tersebu usulan Bidang Mutasi
kepada Fungsional Sub Koordinator ¢
Jabatan Tinggi dan Administrasi

| Mool dan Adhtkarasi marmeeicea dan Suratustlan, berkas Bl | il

ub Koordinator
mendisposisikan berkas usulan promosi Jabatan Tinggi dan
dan rotasi pejabat struktural tersebut Administrasi
kepada Tim Mutasi.

5 | Tim Mgté:\si mtemerilgsi :)etrkakst usllijlan Berkas, surat pengantar nota dinas 10 menit Berkas, surat
mengentry pada database Sub Bidang san rekap usuian e Tk

an rekap usulan

Mutasi Jabatan dan Non Jabatan.

Apabila berkas usulan promosi dan

rotasi pejabat struktural lengkap, Tim

Mutasi mencetak surat pengantar nota

dinas dan merekap usulan ke dalam

sidang Baperjakat, kemudian diteruskan

kepada Fungsional Sub Koordinator

Jabatan Tinggi dan Administrasi. )
Apabila berkas tidak lengkap, maka Tim

mutasi akan menghubungi Bagian

Kepegawaian SKPD yang bersangkutan

untuk dapat dilengkapi berkasnya.

6. angs}onal Su.b‘ Koo_rdinatorl Jabatan Berkas, surat pengantar nota dinas 10 menit Berkas, surat
Tinggi dan Administrasi memeriksa surat dan rekap usulan pengantar nota dinas
pengantar nota dinas dan rekap usulan dan rekap usulan yang
promosi dan rotasi pejabat struktural. diteruskan Fungsional
Apabila disetujui, maka diteruskan i Sub Koordinator
kepada Kepala Bidang Mutasi. B Jabatan Tinggi dan
Apabila  tidak  disetujui,  maka > Adninisieas]
dikembalikan kepada Tim Mutasi untuk
dikoreksi/diperbaiki.

7. | Kepala tBli'dantg I\él%tasidr;:r?ekriksa sulrat Berkas. surat pengantar nota dinas 15 menit Berkas, surat
pengan‘adno a t| as da ] ? a;ta L:(stu a? dan rekap usulan yang diteruskan pengantar nota dinas
Kronggisl dan tro_ asi peji a ds_tru ukra‘ » Fungsional Sub Koordinator dan rekap usulan yang
k(g:adlg Kep':;lgL:(Ib tnake s nCneruskan Jabatan Tinggi dan Administrasi glgaruskha/ln tKepala

: idang Mutasi
Apabila tidak disetujui, maka A 4
dikembalikan kepada Fungsional Sub
Koordinator ~ Jabatan  Tinggi  dan
Administrasi untuk dikoreksi/diperbaiki
|
t
|




PELAKSANA MUTU BAKU
Bagian Fungsional :
KEGIATAN Kepegawai Agendaris K S;b . Tim Mutasi ,:;3:::' K;&;la Baperjakat Persyaratan / Kelengkapan Waktu Output KETERANGAN
an SKPD oordinator
8. | Kepala BKD memeriksa surat pengantar Berkas, surat pengantar nota dinas 20 menit Berkas, surat
nota dinas dan rekap usulan promosi dan rekap usulan yang diteruskan pengaﬁtar nota dinas
g?sr;turjztias‘ p%aabkzzt stru:(‘:)ut;al. A%ailgual:\ Kepala Bidang Mutasi yang ditandatangani
' oleh Kepala BKD d
ditandatangani dan diteruskan ke dalam rekap usaan an
Sidang Baperjakat.
Apabila tidak disetujui, maka
dikembalikan kepada Kepala Bidang
Mutasi untuk dikoreksi/diperbaiki.
9. | Agendaris menerima dan mencatat Berkas, surat pengantar nota dinas 10 menit Agenda surat
berkas, surat pengantar nota dinas dan yang ditandatangani oleh Kepala
rekap usulan promosi dan rotasi pejabat > BKD dan rekap usulan
struktural lalu meneruskan kepada Tim =
Mutasi untuk diteruskan ke Baperjakat.
10.| Tim Mutasi menyampaikan surat Berkas, surat pengantar nota dinas 10 menit Surat Pengantar Nota
pengantar nota dinas dan rekap usulan yang ditandatangani oleh Kepala Dinas dan Rekap
promosi dan rotasi pejabat struktural BKD dan rekap usulan Usulan Promosi dan
kepada Tim Baperjakat Rotasi Pejabat
Struktural
11.| Tim  Baperjakat menerima  surat Surat Pengantar Nota Dinas dan 10 menit Tanda Terima

pengantar nota dinas dan rekap usulan
promosi dan rotasi pejabat struktural
yang tersedia.

Rekap Usulan Promosi dan Rotasi
Pejabat Struktural




