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Prosedur
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara; 1. Memahami prosedur dan mekanisme kenaikan jabatan fungsional
2. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan 2. Memahami persyaratan untuk kenaikan jabatan fungsional
Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil; 3. Memahami jenjang jabatan, pangkat dan golongan PNS sesuai dengan
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi jenjang yang ada.
Nomor 1 TAHUN 2024 Tentang Jabatan Fungsional,
4. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 3 TAHUN 2024 Tentang Angka

Kredit, Kenaikan Pangkat dan Jenjang Jabatan Fungsional.
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Pencantuman Gelar 1. Peraturan
2. SOP Kenaikan Pangkat 2. Komputer/Laptop
3. SOP Disiplin 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. Jaringan Internet
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
1. Kenaikan jabatan fungsional PNS Kabupaten Majalengka tidak dapat diberikan 1. Verifikasi usul;
apabila persyaratan tidak lengkap; 2. Membuat draft SK Kenaikan Jabatan untuk diusulkan ke Bagian Hukum
2. Dokumen persyaratan akan diinformasikan jika tidak sesuai dengan ketentuan Setda agar dikaji dan di tanda tangan elektronik oleh Bupati Majalengka.
yang berlaku. L




URAIAN PROSEDUR SOP / FLOWCHART
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan . . Bag. . Persyaratan
. Sistem | Bupati | Sekda | Asda 1 Hukum Kaban | Sekban Kabid Subkoor Pengelola | /Kelengkapa | Waktu Output
Setda n
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
Pengajuan Usulan PNS
1 Kenaikan Jabatan melengkapi 10 Menit Usule}n Kenaikan Jabatan
: berkas Fungional
Fungsional
persyaratan
v
Proses verifikasi a Dokumen ., | Usulan kenaikan Jabatan
2. > 10 Menit . .
usulan persyaratan Fungsional diterima / tolak
Petugas pada Egiiideran
BKPSDM membuat dan Draf konsideran dan
3. draf konsideran dan . . 30 Menit | nominatif pegawai yang
. . . nominatif .
nominatif pegawai . diusulkan
ang diusulkan pegawal yang
y diusulkan
- Nota Dinas . .. .
4 | Proses persetujuan l _- <« usulan & 15 Menit | Disetujui atau ditolaknya
usulan usulan
Draft SK
5 Proses persetujuan SK Kenaikan | 120 Disetujui atau ditolaknya
" | usulan Jafung Menit | usulan
[ . .
6 Penomoran SK SK Kenaikan 5 Menit SK Kepalkan Jabatan
Jafung Fungsional
Pembuatan Draft
7 Petikan SK & TTE SK Kenaikan 5 Menit SK Kenaikan Jabatan
" | SK Kenaikan Jafung Fungsional
Jabatan Fungsional
Prqs es cetak SK Petlkgn SK . Petikan SK Kenaikan
8. Petikan Kenaikan Kenaikan 5 Menit .
. Jabatan Fungsional
Jabatan Fungsional g Jafung
Penerimaan SK Petikan SK Diserahkannya SK
9. Kenaikan Jabatan - Kenaikan 3 Jam Kenaikan Jabatan
Fungsional Jafung Fungsional
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