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Sifat . Penting

Lampiran . 2 (dua) berkas

Hal : Mekanisme Pengusulan Kebutuhan Jabatan Fungsional

di Bidang Perdagangan dalam rangka Penerbitan Surat
Rekomendasi JF Perdagangan

Yth. 1. Kementerian/Lembaga Instansi Pengguna JF bidang Perdagangan; dan
2. Kepala Dinas yang membidangi Perdagangan Provinsi/Kabupaten/Kota
Seluruh Indonesia
di
Tempat

Menindaklanjuti Surat Edaran Menteri Perdagangan Nomor 2 Tahun 2024

tentang Ketentuan Pembinaan Jabatan Fungsional di Bidang Perdagangan Sesuai
dengan Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 2 Tahun 2024 tentang Jabatan Fungsional di Bidang Perdagangan Sebelum
Diterbitkannya Petunjuk Teknis Jabatan Fungsional di Bidang Perdagangan, bersama
ini kami sampaikan informasi sebagai berikut:
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Bagi Instansi Pusat dan Instansi Daerah yang akan mengangkat PNS kedalam
jabatan fungsional keahlian dan jabatan fungsional keterampilan baik melalui
pengangkatan pertama, perpindahan dari jabatan lain, atau melalui penyesuaian,
harus sudah mendapatkan persetujuan formasi dari KemenPANRB. Untuk
mendapatkan persetujuan dimaksud, Instansi Pemerintah wajib menyampaikan
usulan kepada Instansi Pembina Jabatan Fungsional untuk mendapatkan
rekomendasi formasi yang menjadi salah satu syarat untuk mendapatkan surat
persetujuan formasi dari Kementerian PANRB.

Pusat Pembinaan Jabatan Fungsional Perdagangan selaku Instansi Pembina JF
di Bidang Perdagangan menghimbau Instansi Pemerintah Pengguna JF di Bidang
Perdagangan untuk dapat segera mengusulkan kebutuhan Jabatan Fungsional di
Bidang Perdagangan pada lingkungan unit/instansi Bapak/lbu untuk mendapat
surat rekomendasi formasi.

Pusat Pembinaan Jabatan Fungsional Perdagangan menerbitkan rekomendasi
formasi atas pengusulan kebutuhan JF Analis Perdagangan, JF Pengawas
Perdagangan, JF Penera, JF Pengamat Tera, dan JF Penguji Mutu Barang bagi
Instansi Daerah Pengguna JF di Bidang Perdagangan sesuai dengan ketentuan
Peraturan Menteri PANRB Nomor 2 Tahun 2024 tentang Jabatan Fungsional
Perdagangan.



4. Perhitungan kebutuhan Jabatan Fungsional dilakukan menggunakan pedoman
penghitungan formasi yang ada sampai dengan diterbitkannya Petunjuk Teknis
Pelaksanaan Jabatan Fungsional di Bidang Perdagangan, kecuali untuk:

a. Pengawas Perdagangan, menggunakan pedoman/formulir perhitungan
kebutuhan dari Jabatan Fungsional Pengawas Perdagangan dan/atau
Jabatan Fungsional Pengawas Kemetrologian; dan

b. Penera, menggunakan pedoman/formulir perhitungan kebutuhan dari Jabatan
Fungsional Penera dan/atau Jabatan Fungsional Pranata Laboratorium
Kemetrologian.

5. Mekanisme dan persyaratan pengusulan kebutuhan JF di Bidang Perdagangan
sebagaimana tercantum pada Lampiran |;

6. Contoh surat usulan kebutuhan dan dokumen pendukung sebagaimana tercantum
pada Lampiran II;

7. Informasi lebih lanjut dapat menghubungi :

a. Sdri. Hanifa Rahmah (HP. 082121264567) untuk wilayah Provinsi Aceh,
Provinsi Sumatera Utara, Provinsi Sumatera Barat, Provinsi Riau, Provinsi
Kepulauan Riau, Provinsi Jambi, Provinsi Sumatera Selatan, Provinsi Bangka
Belitung, Provinsi Bengkulu, Provinsi Lampung, Provinsi DKI Jakarta, Provinsi
Jawa Barat, Provinsi Banten, Provinsi Jawa Tengah, Provinsi D.| Yogyakarta,
Provinsi Jawa Timur, Provinsi Bali, Provinsi Nusa Tenggara Barat, Provinsi
Nusa Tenggara Timur, Provinsi Kalimantan Barat, Provinsi Kalimantan
Selatan, Provinsi Kalimantan Timur, Provinsi Kalimantan Utara, dan Provinsi
Kalimantan Tengah.

b. Sdri. Nuharani Savitri (HP. 089668904370) untuk wilayah Provinsi Sulawesi
Utara, Provinsi Gorontalo, Provinsi Sulawesi Tengah, Provinsi Sulawesi
Selatan, Provinsi Sulawesi Barat, Provinsi Sulawesi Tenggara, Provinsi
Maluku, Provinsi Maluku Utara, Provinsi Papua, Provinsi Papua Barat,
Provinsi Papua Tengah, Provinsi Papua Pegunungan, Provinsi Papua
Selatan, dan Provinsi Papua Barat Daya.

Atas perhatian dan kerja samanya, kami sampaikan terima kasih.
Kepala Pusat

—.Pembinaan Jabatan Fungsional
S PERA
MR EE RD’P@)‘dagangan

_/()/

"“‘”én Iryanti

Tembusan:

1. Sekretaris Jenderal Kementerian Perdagangan (sebagai laporan);

2. Kepala BKD/BKPSDM dan OPD Pengelola Kepegawaian/Sumber Daya Manusia
Provinsi/Kabupaten/Kota di seluruh Indonesia.



Lampiran |
Nomor : KP.09/442/SJ-DAG/SD/03/2024
Tanggal: 20 Maret 2024

MEKANISME PENGUSULAN KEBUTUHAN JF PERDAGANGAN

A. Pengusulan Kebutuhan JF PMB, JF Penera, JF Pengamat Tera, dan JF
Pengawas Perdagangan (Ruang Lingkup kegiatan Pengawasan Metrologi
Legal)

1. Instansi Pemerintah Pengguna menyampaikan surat pengajuan/usulan
kebutuhan Jabatan Fungsional di Bidang Perdagangan yang dikirimkan
melalui email pusbinjfp@kemendag.go.id atau Hotline Pusbin JF
Perdagangan +62821-1868-7772, berdasarkan penghitungan Analisis Beban
Kerja:

Dari : Sekretaris Jenderal Instansi Pusat atau Sekretaris Daerah
Provinsi/Kab/Kota Instansi Daerah

Kepada : Sekretaris Jenderal Kementerian Perdagangan c.q. Kepala
Pusat Pembinaan Jabatan Fungsional Perdagangan

dengan melampirkan kelengkapan berkas sebagai berikut:
a. Bagi JF PMB
1) Form penghitungan Formasi JF PMB yang dapat diunduh melalui
tautan berikut: https://www.kemendag.go.id/s/JFPMB
2) Matriks Isian Kelompok Ruang Lingkup; dan
3) Pengelompokan Produk Laboratorium.
b. Bagi JF Penera
1) Form penghitungan Formasi JF Penera dan Pranata Laboratorium
Kemetrologian. yang dapat diunduh melalui tautan berikut:
https:/mww.kemendag.go.id/s/JFKemetrologian;
2) Data Potensi UTTP.
c. Bagi JF Pengamat Tera
1) Form penghitungan Formasi JF Pengamat Tera. yang dapat diunduh
melalui tautan berikut:
https://www.kemendag.go.id/s/JFKemetrologian.
d. Bagi JF Pengawas Perdagangan bidang Metrologi Legal
1) Form penghitungan Formasi JF Pengamat Tera. yang dapat diunduh
melalui tautan berikut:
https://www.kemendag.go.id/s/JFKemetrologian.

2. Mengunggah/upload kelengkapan berkas pada Google Drive yang disediakan
oleh Pusat Pembinaan Jabatan Fungsional Perdagangan. Narahubung
Pusbin JF Perdagangan akan menyampaikan tautan Google Drive dimaksud
kepada PIC Instansi Pengusul. Kelengkapan berkas yang harus diunggah
adalah:



a. Surat pengajuan/usulan kebutuhan;

b. Data Susunan Pegawai (data susunan seluruh pegawai pada unit
penempatan pejabat fungsional di Bidang Perdagangan, tidak hanya
jabatan yang sedang diajukan, minimal memuat keterangan seperti
Nama, NIP, Pangkat/Golongan Ruang, TMT, Jabatan dan Jenjang);

c. Data Potensi UTTP (untuk pengusulan kebutuhan JF Kemetrologian);

d. Format Ms. Word: Form Rencana Pengisian Bezetting/Eksisting (sesuai
contoh pada Lampiran Il);

e. Scan SK pegawai eksisting JF Perdagangan;

f.  Format Ms. Excel: Form penghitungan kebutuhan JF sesuai format yang

dilampirkan pada surat usulan kebutuhan;

Peta/Struktur Organisasi;

Bahan paparan/presentasi sebagai bahan verifikasi sesuai template

berikut:

JF PMB: https://kemend.ag/PPTVerifPMB dan

JF Kemetrologian: https://kemend.ag/PPTVerifMETROLOGI:

i.  Bagi pengajuan/usulan untuk penyesuaian nomenklatur, melampirkan
data pegawai yang akan dilakukan penyesuaian, memuat keterangan
nama, NIP, Pangkat/Golongan Ruang, Jabatan dan jenjang saat ini,
TMT, jabatan dan jenjang penyesuaian nomenklatur.

J @

3. Berkas yang telah lengkap dan sesuai dengan ketentuan, akan dibahas dalam
rapat verifikasi melalui konfirmasi oleh narahubung kepada PIC Instansi
Pemerintah pengusul.

B. Pengusulan Kebutuhan JF Analis Perdagangan dan JF Pengawas
Perdagangan (Ruang Lingkup kegiatan Perdagangan, Barang Beredar dan
Jasa)

1. Instansi daerah melakukan registrasi akun melalui website pengusulan
kebutuhan JF Analis Perdagangan dan JF Pengawas Perdagangan berikut:
https://rekrutmen.kemendag.go.id/jf/

JF Perdagangan M Hoow

™




2. Instansi Pemerintah Pengguna mengunggah Surat Permohonan Pembuatan
Akun Admin Aplikasi Formasi
Dari : Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama Kementerian/Lembaga
(yang membidangi kepegawaian/jabatan fungsional) atau Kepala
Dinas (yang membidangi Perdagangan)
Kepada : Sekretaris Jenderal Kementerian Perdagangan RI

Format surat dapat diunduh pada website atau dapat dilihat pada Lampiran 1.

3. Bagi akun admin yang sudah sesuai ketentuan, narahubung akan
menginformasikan bahwa permohonan telah disetujui melalui kontak
PIC/admin.

4. PIC/admin Instansi Pemerintah Pengguna dapat mengusulkan kebutuhan JF
perdagangan berdasarkan ABK melalui website dengan ketentuan:

a) Membuat pengajuan baru.

28 Analis Perdagangan

Ty

Mo Tel, Pengajuan Status Pengajuan Persyaratan Catatan

Berban
Pervelujuan




b) Menghitung kebutuhan JF Analis Perdagangan/JF Pengawas
Perdagangan pada website. PIC/Admin menginput angka pada kolom
“Volume Output Per-Tahun” di tiap uraian kegiatan/tugas.

Ursisn Eegiatan) Tugss

L. Analisis Perdagangan

komumen

c) Mengunggah surat pengajuan/usulan kebutuhan JF berdasarkan
perhitungan yang telah dilakukan dengan ketentuan:
Dari : Sekretaris Jenderal Instansi Pusat atau Sekretaris Daerah
Provinsi/Kab/Kota Instansi Daerah
Kepada : Sekretaris Jenderal Kementerian Perdagangan c.q.
Kepala Pusat Pembinaan Jabatan Fungsional
Perdagangan

Dok Persyaratan Pengaj Formasi:

Semis Seawman Tipabite  Mabnend File Bekurman

3 SerstPengajuss Rax " *x | [ 2w |

0 Strester Orprmaand (Ortaber ' . x [ 2wgn |

Contoh surat pengajuan/usulan kebutuhan dapat dilihat pada Lampiran 1.

d) Mengunggah Peta/Struktur Organisasi.

e ) Ofwge e

Dokumen Persyaratan Pengajuan Formasi:

-
Jenls Dounman Tipe File Crrer] Flie Dedouren

£} Surst Fengajuan a8x pet . x m

©  “ruidur Orgenian (Drtaker) > E




5. Mengunggah/upload kelengkapan berkas pada Google Drive yang disediakan
oleh Pusat Pembinaan Jabatan Fungsional Perdagangan. Narahubung
Pusbin JF Perdagangan akan menyampaikan tautan Google Drive dimaksud
kepada PIC instansi pengusul. Kelengkapan berkas yang harus diunggah
adalah:

a.

Data Susunan Pegawai (data susunan semua pegawai semua pegawai
pada unit penempatan pejabat fungsional di Bidang Perdagangan, tidak
hanya jabatan yang sedang diajukan, minimal memuat keterangan
seperti Nama, NIP, Pangkat/Golongan Ruang, TMT, Jabatan dan
Jenjang);

Data Potensi Ekspor dan Komoditas (untuk pengusulan formasi JF
Analis Perdagangan);

Format Ms. Word: Form Rencana Pengisian Bezetting/Eksisting (sesuai
contoh pada Lampiran Il);

Scan SK pegawai eksisting JF perdagangan;

Format Ms. Excel: Form penghitungan kebutuhan JF Analis
Perdagangan/JF Pengawas Perdagangan (form Ms. Excel hasil
perhitungan dapat diunduh di website);

Peta/Struktur Organisasi;

Bahan paparan/presentasi sebagai bahan verifikasi sesuai template
berikut:;

JF Analis Perdagangan: https://kemend.ag/PPTVerifAndag dan

JF Pengawas Perdagangan: hitps://kemend.ag/PPTVerifPP;

Bagi pengajuan/usulan untuk penyesuaian nomenklatur, melampirkan
data pegawai yang akan dilakukan penyesuaian, memuat keterangan
nama, NIP, Pangkat/Golongan Ruang, Jabatan dan jenjang saat ini,
TMT, jabatan dan jenjang penyesuaian nomenklatur.

6. Berkas yang telah lengkap dan sesuai dengan ketentuan, akan dibahas dalam
rapat verifikasi melalui konfirmasi oleh narahubung kepada PIC Instansi
Pemerintah Pengusul.



CONTOH SURAT USULAN
LAINNYA

Lampiran Il
Nomor : KP.09/442/SJ-DAG/SD/03/2024
Tanggal: 20 Maret 2024

KEBUTUHAN DAN DOKUMEN PENDUKUNG

1. Surat Permohonan Pembuatan Akun Admin Aplikasi Formasi

v o
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PEMERINTAM KARUPATEN h’l I'J\l.tﬂllht.
G G ann wmbie D e G O '..'.,'\..‘1,.'_ Dwem ."
DINAS KOPERAS] USAHA KECIL DAN MENENGAH PERINDUSTRIAN DAN PERDAGANGAN

Jalam Maya Hesakih, Akah Klungkung No Telp (0166) 21079

AWM ARAFUEA

SO 246 Inls DRKUKMPPE
Lampiran . -

Hal Permohonan Pembuatan Akun
Admin Aplikasi Jabatan
Fungsional Bidang Perdagangan

Nomer Klunphkung, X Agustus 2023

Kepada

Yih Schretarns Jenderal
Kementenan Pordagangan
di -

Tempat

Dalam  rangka  memceouln  kebutuban  manmpeanen data Jabatan  Pungaonal  Badang
Perdagangan vang dikelola olch Sekretanat Jenderal Kementenan Penlagangan henkut
usulan SDM kaou yang dirckomendaskan scbagn Admin Aplikass Jahatan Fungsional
HBadang Perdagangan

Nama

NIP

Jabatan

Instans: Unit Kerja

Emml

Denukian usulan Kami sampakan.dan atis perhalian Saudara s wvapaed terma kasih

Kepala Dinas Koperas, UKM, Perindustian
dan Perdagangan Kabupaten Klungkung

Pembina Utama Muda [ IV/e )
NIP, 19651231 199203 1 169




2. Surat Pengajuan/Usulan Kebutuhan JF Perdagangan:
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3. Data Susunan Pegawai

Data Eksisting Pegawai/Data SDM

Pangkat/
No. Nama Pegawai NIP o T™T Jabatan Pendidikan
Golongan
1. | Tri Mahar Lazuardi 196910051989081002 | IVib 19-06-2023 | Kepala Dinas S-2 llmu Ekonomi
Kepala Bidang Pemasaran
Produk Dalam Negeri,
2. | Ihsan Maulana 197608282000032001 | IVia 04-01-2021 S-2 limu Ekonomi
Pengembangan Ekspor dan
Perlindungan Konsumen
3. | Sabbikhis 197906032005012005 | li/d 30-12-2022 | Analis Perdagangan Ahli Muda | S-1 Manajemen
4. | AnaDwi 197207311992031001 | l/d 08-03-2019 | Pengolah Data §-1 Akuntansi
dst

4. Form Rencana Pengisian Bezetting/Eksisting

Form Rencana Pengisian Pejabat Fungsional Perdagangan

Jabatan Fungsional Jurniahn Rencana Pengisian JF
Usulan Bezzetting CPNS P3K Uji Kompetensi
Penera Ahli Muda 2 1 0 1
Penera Ahli Pertama 3 1 1
Analis Perdagangan Ahli Muda El 1 0 2
dst




5. Surat Rekomendasi Kebutuhan JF di bidang Perdagangan

KEMENTERIAN PERDAGANGAN
% SEKRETARIAT JENDERAL
MEMENTLRIAN
l.'. REOADANM AN
Nemor : KP.0B/M224/S)-DAGISDI02r2024 Jakarta, 20 Februari 2024
Lamgiran :© 1 (satu) lembar
Hal . Rekomendasi Kebutuhan Jabatan

Fungsional bidang Perdagangan di
Lingkungan  Dinas  Perdagangan
Kabupaten Maluku Tengah

Yth. Sekretaris Daerah Pemerintah Kabupaten Maluku Tengah
-
Tempat

Menincaklanjuti pengusulan Analisis Beban Kera dan Fermasi Jabatan
Fungsional tidang Percagangan sebagaimana Surat Sekretaris Daeran Kabupaten
Malsku Tengan Nomor 123.4.5.67/8910/Disdag tanggal 1 Februari 2024 hal Usulan
Permintaan Rekomendasi Kebutuhan/Fermasi ABK JF  Perdagangan, dengan
menimdang ruang lingkup dan tipclogi organisasi bidang perdagangan di wilayah
Kabupaten Maluku Tengah, bersama ini kami sampaikan rekomendasi atas hasil
evaluasi dan vahdasi usulan perhitungan kebutuhan Jabatan Fungsional Analis
Perdagangan. Jabatan Fungsicnal Pengawas Perdagangan, Jabatan Fungsional
Penera, dan Jabatan Fungsional Pengamat Tera sebagaimana terlampir.

Selanjutnya surat rekomendasi ini dimaksudkan sedagai bahan pertimbangan
permintaan opersetujuan formasi kebutuhan Jabatan Fungsional Analis Perdagangan.
Jabatan Fungsional Pengawas Perdagargan, Jabatan Fungsional Penera, dan Jabatan
Fungsional Pengamat Tera di lingkungan Dinas Perdagangan Kabupaten Maluku
Tengah cleh Kementeriar Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
{(KemenPANRSB).

Alas pernatian dan xerja samanya, kami sampaikan terima kasih.

a.n. Sekretaris Jenderal Kementerian Perdagangan
Kepala Pusat
Pamzinaan Jabatan Fungsional Perdagangan,

s

- rr - (;-’
/

-w F i

St Iryani

Tembusan:

1. Sekretats Jenderal Kemenienan Peraagangan (sebagal 13paran);

2. Kepala Baglan Orgarlsasl, Sewretanat Daerah Kabupaten Mauxu Tengan;

3. Kepala Dinas Percagangan Kadupaten Maluku Tengan,

<. Xepala Badan Kepagawalan can Pengambangan SOA Kadupaten Maluky Tengan.




Lampéran Surat

Nomor

1 KP.09/1234/SJ-DAG/SD/02/2024

Tanggal : 20 Februari 2024

REKOMENDASI KEBUTUHAN JABATAN FUNGSIONAL BIDANG PERDAGANGAN
DI LINGKUNGAN DINAS PERDAGANGAN
KABUPATEN MALUKU TENGAH

Jabatan Fungsional Analis Perdagangan

RENOMENDAS! uNIT
No JENJANG FORMASI PENEMPATAN
1. | Anafis Perdagangan Arli Utama 0 » Bidarg Pengembangan
Perdagangan Dalam
2. | Anals Perdaganrgan Atli Madya 1 Negen
3. | Anafis Perdagangan AMli Mada 2 Rmash Mt id
4. | Analis Perdagangan Ahli Pertama 2 Niaga
TOTAL S
Jabatan Fungsional Pengawas Perdagangan
REKOMENDASI UNIT
NO _ JENIANG FORMASI PENEMPATAN
1. |P ;
Pengawas Perdagangan Ahli Ltama 0 UPTD Me ,
2. | Pengawas Perd Ahli Madya L Kabupaten Maluku
3. | Pengawas Perdagangan Ahli Muda 1 Freraan
4. | Pengawas Perdagangan Ahli Pertama 2 €9
TOTAL 4
Jabatan Fungsional Penera
REKOMENDASI UNIT
HO JENJANG FORMASI PENEMPATAN
1. | Penera AhE Utama 0
2. | Penera Ahli Madya 0
3. | Penera Ahl Muda 1 UPTD Metrologi
5. | Penera Ahf Petama 1 Kabupaten W’Luzgal
5._| Penera Penyefia i Tergah
6. | Penera Mahir i
7. | Penera Terampil 2
TOTAL 6




Jabatan Fungsional Pengamat Tera

REKOMENDASI UNIT
s L FORMAS! PENEMPATAN
},' E,enﬁaml RRAL ; UPTD Metrciogi Legal
Z engamat Tera Marir _ ! MaBupaten Mikdes
3. | Pengamat Tera Teramgil 1 Tergah
<, | Pengamat Tera Pemula 0
TOTAL 3

a.n. Sekretans Jenderal Kementerian Percagancgan
Kepala Pusat
Pembpinaan Jabatan Fungsional Perdagangan,
'

"Wy s

Srilryanti




