
SAYA ASNSAYA ASN

Jl. K.H. Abdul Halim No. 107 Majalengka
Kode Pos 45418
Telp. (0233) 281366/ WA 085349999366
bkpsdm@majalengka.go.id

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
LAYANAN KEPEGAWAIAN

KANAIKAN JABATAN FUNGSIONAL

S  O P





 

 

URAIAN PROSEDUR SOP / FLOWCHART 
KENAIKAN JABATAN FUNGSIONAL 

No
. Uraian Kegiatan 

Pelaksana  Mutu Baku 

Sistem Bupati 
 

Sekda 
 

Asda 1 
Bag. 

Hukum 
Setda 

Kaban Sekban Kabid Subkoor Pengelola 
Persyaratan
/Kelengkapa

n 
Waktu Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

1. 
Pengajuan Usulan 
Kenaikan Jabatan 
Fungsional 

          
PNS 
melengkapi 
berkas 
persyaratan 

10 Menit Usulan Kenaikan Jabatan 
Fungional 

2. Proses verifikasi 
usulan 

          Dokumen 
persyaratan 10 Menit Usulan kenaikan Jabatan 

Fungsional diterima / tolak 

3. 

Petugas pada 
BKPSDM membuat 
draf konsideran dan 
nominatif pegawai 
yang diusulkan 

          Draf 
konsideran 
dan 
nominatif 
pegawai yang 
diusulkan 

30 Menit 
Draf konsideran dan 
nominatif pegawai yang 
diusulkan 

4. Proses persetujuan 
usulan 

 
 

    
 

     Nota Dinas 
usulan & 
Draft SK 

15 Menit Disetujui atau ditolaknya 
usulan 

5. Proses persetujuan 
usulan 

 
 

         SK Kenaikan 
Jafung 

120 
Menit 

Disetujui atau ditolaknya 
usulan 

6 Penomoran SK 
          

 
SK Kenaikan  
Jafung 5 Menit SK Kenaikan Jabatan 

Fungsional 

7. 

Pembuatan Draft 
Petikan SK  & TTE 
SK Kenaikan 
Jabatan Fungsional 

          
SK Kenaikan  
Jafung 5 Menit SK Kenaikan Jabatan 

Fungsional 

8. 
Proses cetak SK 
Petikan Kenaikan 
Jabatan Fungsional 

          Petikan SK 
Kenaikan  
Jafung 

5 Menit Petikan SK Kenaikan 
Jabatan Fungsional 

9. 
Penerimaan SK 
Kenaikan Jabatan 
Fungsional 

          Petikan SK 
Kenaikan  
Jafung  

3 Jam 
Diserahkannya SK 
Kenaikan Jabatan 
Fungsional 
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