
PENERBITAN SK JFPENERBITAN SK JF
UPT/BALAIUPT/BALAI OPD OPD INDUKINDUK BKDBKD

Usulan (Pengantar) :
1. Pengangkatan 

(Pertama, dri Jab 
lain, Inpassing, 
kembali)

2. Kenaikan Jab.
3. Pembebasan
4. Pemberhentian
5. Penurunan Megirimkan :

• Surat Pengantar

Verifikasi berkas  
Usulan, Jika 
Lengkap di buatkan 
SK, Jika TMS 
dikembalikan ke 
OPD Induk
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• Surat Pengantar
• Berkas lengkap 

sesuai Usulan

Penomoran SK JF
dan Updating data 
pada E-JFK

SK JF disampaikan 

dan Ybs.

SK JF disampaikan 
ke OPD terkait, UPT 
dan Ybs.
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PENERBITAN SK JFPENERBITAN SK JF
OPDOPD BKDBKD

Megirimkan :
• Surat Pengantar

Verifikasi berkas  
Usulan, Jika 
Lengkap di buatkan 
SK, Jika TMS 
dikembalikan ke 
OPD

Usulan (Pengantar) :
1. Pengangkatan 

(Pertama, dri Jab 
lain, Inpassing, 
kembali)

2. Kenaikan Jab.
3. Pembebasan
4. Pemberhentian
5. Penurunan

11

22

33

• Surat Pengantar
• Berkas lengkap 

sesuai Usulan

Penomoran SK JF
dan Updating data 
pada E-JFK

SK JF 

OPD terkait

SK JF 
disampaikan ke 
OPD terkait
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KELENGKAPAN BERKAS ADMINISTRASI JAFUNG

KENAIKAN KENAIKAN 
JABATANJABATAN

PENGANGKATAN

BERKAS WAJIB :
1.Surat Pengantar 

OPD;
2.PAK Terakhir;
3.Pangkat Terakhir;
4.Jabatan Terakhir;
5.Kartu Pegawai;

1. SK Jab. Terakhir TMT. Minimal 1 (satu) 

4. Uji Kompetensi

1. SK Jab. Terakhir TMT. Minimal 1 (satu) 
Tahun;

2. Terpenuhi Jumlah dan Unsur Angka Kredit
Komulatif yang dipersyaratkan;

3. Dapat Dipertimbangkan dalam PAK.
4. Uji Kompetensi
1. Tersedia Formasi;
2. Sertifikat Diklat;
3. Uji Kompetensi;
4. Sertifikat Program Induksi (Guru);
5. SPMT;
6. SK CPNS & SK PNS;
7. Surat Ket. Penempatan dan SK BKN 

JENIS LAYANANJENIS LAYANAN
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22

TAMBAHANTAMBAHAN

PEMBEBASAN 
SEMENTARA

PEMBERHENTIAN

5.Kartu Pegawai;
6. Ijazah;
7.SKP. 9. Selesai menjalani Hukdis.

7. Surat Ket. Penempatan dan SK BKN 
(Mutasi)

8. SK Selesai Tugas Belajar;
9. Selesai menjalani Hukdis.

1. PAK terakhir Angka Kredit selama 5 (lima) 
tahun blm terpenuhi untuk KP atau KJ;

2. SK Mutasi Keluar Organisasi;
3. SK Dijatuhi Hukdis;
4. SK Tugas Belajar;
5. SK diangkat/ditugaskan dalam Jabatan

Struktural/ Jabatan Lain

PENURUNAN 
JABATAN

1. SK Pembebasan Sementara;
2. SK Hukuman Disiplin Tk. Berat.

1. SK Hukuman Disiplin
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