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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
LAYANAN KEPEGAWAIAN

PENCANTUMAN GELAR
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URAIAN PROSEDUR SOP / FLOWCHART 
PENCANTUMAN GELAR 

 

 

 

 

 

 

No. Uraian Kegiatan 

Pelaksana  Mutu Baku 

Sistem Kaban Sekban Kabid Subkoor Pengel
ola 

BKN 
Kanreg 

III 

Persyaratan/ 
Kelengkapan Waktu Output 

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

1 Pengajuan usulan 
pencantuman gelar 

       Melengkapi persyaratan 
usulan 10 Menit Tersedianya persyaratan 

untuk pencantuman gelar 

2 Verifikasi dan validasi 
usulan 

       Mengecek kelengkapan 
persyaratan 10 Menit Tersedianya persyaratan 

untuk pencantuman gelar 

3 Input usul pencantuman 
gelar ke aplikasi BKN  

       Input usul ke aplikasi 
BKN 10 Menit Usulan pencantuman gelar 

terinput ke aplikasi BKN  

4 Approval usulan 
pencantuman gelar 

       Melakukan approval 
usulan  10 Menit Disetujui atau ditolaknya 

usulan 

5 verifikasi dan validasi usulan        Surat Keterangan 
pencantuman gelar 3 x 24 Jam Disetujui atau ditolaknya 

usulan 

6 Membuat draf petikan 
pencantuman gelar 

       Draf pencantuman gelar 10 Menit Draf pencantuman gelar 

7 Proses penerbitan petikan 
pencantuman gelar 

       Petikan pencantuman 
gelar 10 Menit Petikan pencantuman gelar 

8 
Surat keterangan petikan 
pencantuman gelar diterima 
oleh pemohon 

       Petikan pencantuman 
gelar 10 menit diserahkannya petikan 

pencantuman gelar 
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