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Nama SOP Pengusulan Pengangkatan Jabatan Fungsional
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

Undang Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2023 tentang
Aparatur Sipil Negara

Peraturan Pemerintah No. 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas
2 Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen

Pegawai Negeri Sipil
Peraturan Menter1 PANRB Nomor 1 Tahun 2023 tentang Jabatan

Fungsional
Peraturan BKN Nomor 3 Tahun 2023 tentang Angka Kredit, Kenaikan
Pangkat dan Jenjang Jabatan Fungsional

Peraturan Kepala BPKP Nomor 5 Tahun 2023 tentang Pengembangan
Kompetensi dan Uji Kompetensi Jabatan Fungsional Auditor

Peraturan Menteri PANRB Nomor 45 Tahun 2022 tentang Jabatan
Pelaksana Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan Instansi Pemerintah

Peraturan Menteri Perindustrian Nomor 1 Tahun 2025 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Perindustrian
pPeraturan Menteri Perindustrian Nomor 42/ M-IND/PER/8/2013

8 tentang Pedoman Penyusunan SOP AP di lingkungan Kementerian
Perindustrian:

1 Memiliki kemampuan untuk mengoperasikan komputer

Keterkaitan :

Peralatan/ Perlengkapan :

1 SOP Surat Masuk dan Surat Keluar

Kertas

Komputer dan Printer
Mesin Foto Copy
Jaringan Internet

HWN =

Peringatan :

Pencatatan/ Pendataan :

1 Angka Kredit harus memenuhi syarat dan sertifikat mengikuti
pelatihan/uji kompetensi harus ada

Dokumen/arsip disimpan sebagai data elektronik (soft copy) dan manual /

: ordner




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP )

PENGUSULAN PENGANGKATAN JABATAN FUNGSIONAL

Sertifikat
Pegawai menyerahkan sertifikat mengikuti <
mengikuti pelatihan/uji kompetensi pelatihan /uji 90 Menit sereiie
kompetensi
Menugaskan anggota tim menyusun S .
konsep Nota Dinas usulan pengangkatan Mo_.m.ESr Agenda 30 Menit Disposisi
JFA Kerja
Konsep Nota Dinas
Mengonsep Nota Dinas usulan Tidak bl Uo.”:“ﬂwv: usulan
pengangkatan JF dan menyerahkan va: W:ES:S 1 Hari pengangkatan JF
kepada ketua tim M.n-um isi ' dan dokumen
pos persyaratan
Memeriksa konsep Nota Dinas usulan Tidak Konsep Nota Dinas Draft Nota Dinas
pengangkatan JFA. Jika setuju fs usulan usulan
menyerahkan kepada Ses itjen. Jika \A pengangkatan JF 2 Jam pengangkatan JF
tidak setuju dikembalikan kepada dan dokumen dan dokumen
anggota tim persyaratan persyaratan
Td

Memeriksa draft Nota Dinas usulan Draft Nota Dinas Nota-Dinas nsilan
pengangkatan JF. Jika setuju usulan ngangkatan JF Tembusan Nota
menandatangani dan menyerahkan pengangkatan JF 2 Jam WM:NM: Dinas kepada

. : okumen
kepada Tim Kerja Kearsipan. Jika tidak Ya dan dokumen avaratas atasan langsung
setuju dikembalikan kepada ketua tim persyaratan persys.

mu Nota Dinas usulan
Mengirimkan Nota Dinas usulan pengangkatan JF P
pengangkatan JFA dan dokumen S Menit Hytongnx
persyaratan
TOTAL WAKTU 750 Menit




