
Lampiran Surat Edaran 
Nomor  : 
Tanggal  : 

 
 

PERSYARATAN PENGELOLAAN ADMINISTRASI JABATAN FUNGSIONAL 
 

NO KELENGKAPAN BERKAS 
PENGELOLAAN ADMINISTRASI JABATAN 

FUNGSIONAL KETERANGAN 

PP KJ PJ PF PK INP 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1. SK CPNS        

2. SK PNS        

3. 
SK Kenaikan Pangkat 
Terakhir 

      
 

4. 
SK Kenaikan Jabatan 
Fungsional Terakhir 

      
 

5. Sertifikat Uji Kompetensi        

6. Ijazah Terakhir        

7. 
Surat Tanda Lulus DIKLAT 
Penjenjangan 

      
 

8. Surat Tanda Registrasi (STR)       Jabatan Fungsional Bidang Kesehatan 

9. Berita Acara Pelantikan       PNS diangkat Struktural 

10. Surat Pernyataan Pelantikan       PNS diangkat Struktural 

11. SK Pelantikan       PNS diangkat Struktural 

12. Berita Acara Pemeriksaan        

13. 
Surat Keterangan Hasil 
Pemeriksaan Kesehatan 

      
Pemberhentian sementara karena tidak 
memenuhi syarat jabatan 

15. SK Pelantikan KADES       
Pemberhentian sementara karena PNS dilantik 
KADES 

16. 
SKP dan PPKP 2 Tahun 
Terakhir Lengkap  

      

SKP dan PPKP lengkap 2 tahun terahir semua 
proses dan 1 tahun terakhir untuk 
Pengangkatan pertama jabatan fungsional1 

17. 
Penetapan Angka Kredit 
(PAK) Terbaru dan 
Berkesinambungan 

      

PAK Jabatan Fungsional lama bagi yang 
pengangkatan kembali dalam Jabatan 
Fungsional7 

18 
SK Penugasan pada Jabatan 
lain 

     
 PNS ditugaskan pada jabatan lain7 

19. 
SK Cuti Di Luar Tanggungan 
Negara (CLTN) 

     
 Pemberhentian sementara karena Mengambil 

CLTN 

20. 
SK Pemberhentian 
Sementara sebagai PNS 

   
  

 Pemberhentian sementara karena  dalam 
proses pemeriksaan 

21. SK Tugas Belajar 
   

  
 Pemberhentian sementara karena  PNS 

melaksanakan Tugas Belajar lebih dari 6 bulan 

22. Sertifikat Pendidik       Jabatan Fungsional Guru 

23. 
Penetapan formasi 
kebutuhan dari Menteri PAN 
dan Reformasi Birokrasi 

      

 

24. 
Analisis Jabatan, Analisis 
Beban Kerja, Peta Jabatan 

 
     

Dibuat dan disahkan oleh Kepala Perangkat 
Daerah 

25. 

Ijazah profesi, Surat / 
sertifikat yang membuktikan 
pengalaman pada bidang 
kerja 

 

     

 

26. 
SK Pemberhentian Jabatan 
Fungsional 

 
     

 

27. 
Surat rekomendasi dari 
Instansi Pembina Jabatan 
Fungsional 

 
     

 

28. 
Permohonan pengunduran 
diri bermaterai 

 
     

Pemberhentian dari Jabatan Fungsional 
karena mengundurkan diri 

29. 
SK Penempatan kembali 
pasca melaksanakan tugas 
belajar 

 
     

 

30 
SK Persetujuan mutasi dari 
BKN, Kementerian / Pemda 
yang dituju 

 
     

 

 
KETERANGAN : 
1. PP : Pengangkatan Pertama              

2. KJ : Kenaikan Jabatan                         

3. PJ : Perpindahan Jabatan                                

4. PF : Pemberhentian Fungsional 

5. PK : Pengangkatan Kembali 

6. Inp : Inpassing / Penyesuaian         

 
 

 


