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NAMA SOP : PENGANGKATAN PERTAMA DALAM JABFUNG 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana: 
1. UU RI nomor 43 tahun 1999 tentang perubahan atas UU nomor 8 tahun 1974 

tentang pokok-pokok kepegawaian 
2. UU RI nomor 5 tahun 2014 tentang aparatur sipil negara 
3. PP nomor 16 tahun 1994 tentang pengangkatan dalam jabatan fungsional 

pegawai negeri sipil 
4. PP nomor 99 tahun 2000 tentang kenaikan pangkat pegawai negeri sipil 

sebagaimana telah diubah dengan PP nomor 12 tahun 2002 
5. Peraturan menteri PAN nomor 35 tahun 2012 tentang pedoman penyusunan 

SOP-AP 
6. Permenkes RI nomor 33 tahun 2021 tentang organisasi dan tata kerja kantor 

kesehatan pelabuhan 
7. Permenkes RI nomor 64 tahun 2015 tentang organisasi dan tata kerja 

kementerian kesehatan RI 

8. Memahami proses pengangkatan pertama dalam jabfung 
9. Mampu menggunakan komputer 
10. Rajin, cekatan dan teliti 

Keterkaitan : Peralatan / Perelengkapan : 
1. SOP tatalaksana surat keluar 
2. SOP pengagendaan surat 
3. SOP tatalaksana arsip 

4. Peraturan perundang-undangan yang berlaku dan yang terkait pengangkatan 
jabfung 

5. ATK dan filling cabinet/folder 
6. Seperangkat komputer yang dilengkapi program aplikasi SIMKA 

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : 
Apabila SOP pengangkatan pertama dalam jabfung terlambat, maka penerbitan surat 
persetujuan akan terlambat 

Agar semua surat keluar terdokumentasi dengan baik 

 
  



PROSEDUR PENGANGKATAN PERTAMA DALAM JABFUNG

Kepala 

Kantor

Kasubbag 

ADUM

Analis/Pengelo

la 

Kepegawaian

Pengadminstr

asi Umum
Kelengkapan Waktu Output Keterangan

1

Menerima Permohonan usulan pengangkatan pertama dalam 

Jabfung, dan memberikan disposisi kepada kasubbag ADUM 

agar memproses surat usulan tersebut

Dokumen usulan pengangkatan 

pertama dalam jabfung

Disposisi kepada kasubab ADUM 

untuk diproses

2

Kasubbag ADUM memberikan arahan/disposisi kepada 

analis/pengelola kepegawaian untuk memproses lebih lanjut 

usulan pengangkatan pertama dalam jabfung

Disposisi dari kepada kantor dan 

dokumenusulan pengangkatan 

pertama dalam jabfung

Arahan/disposisi kepada 

analis/pengelola kepegawaian 

untuk diproses lebih lanjut

3

Memeriksa berkas usulan pengangkatan pertama dalam 

jabfung dan membuat surat usulan mohon persetujuan 

pengangkatan pertama dalam jabfung

Arahan/disposisi dari kasubag tata 

usaha dan berkas usulan 

pengangkatan jabfung

Surat persetujuan usulan 

pengngkatan pertama dalam 

jabfung dan verbal surat keluar

4
Memberikan paraf pada verbal surat usulan mohon 

persetujuan pengangkatan pertama dalam jabfung

Surat persetujuan usulan 

pengangkatan pertama dalam 

jabfung, dan verbal surat

Paraf dari analis kepegawaian
SOP tatalaksana 

surat keluar

5

Memeriksa dan memberikan paraf pada verbal surat 

permohonan usulan persetujuan pengangkatan pertama 

dalam jabfung

Surat persetujuanusulan 

pengangkatan pertama dalam 

jabfung, dan verbal surat

paraf dari kasubag ADUM

6
memeriksa dan menandantangani surat permohonan usulan 

persetujuan pengangkatan pertama dalam jabfung

Surat persetujuan usulan 

pengangkatan pertama dalam jabfung 

dan verbal surat

Tandatangan dari kepala kantor

7
Proses pemberian nomor agenda surat usulan mohon 

persetujuan pengangkatan pertama dalam jabfung

Surat persetujuan usulan 

pengangkatan pertama dalam 

jabfung, dan verbal surat

Surat yang sudah diberi nomor 

surat

SOP 

Pengagendaan 

surat

8

mengirimkan surat usulan pengangkatan pertama dalam 

jabfung ke eselon I dan pengarsipan berkas usulan tersebut 

sesuai dengan tatakelola arsip

Surat persetujuan usulan 

pengangkatan pertama dalam jabfung 

dan verbal surat

Tanda bukti pengirima surat ke 

Eselon I, dan daftar berkas arsip 

aktif

SOP tatalaksana 

arsip

No. Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Y

T

Y

T


