
Uraian Prosedur<14>

Pelaksana<15> Mutu Baku<16>

Ket.PUSAT
GURU
PNS/
NON
PNS

LPMP DINAS SEKSI
PTK SD

KASEK GURU
PNS/
NON
PNS

Keleng
kapan

Waktu Outp
ut

1.
PENGAJUAN  BARU,
UPDATE  DAN  MUTASI
NUPTK

Berkas 
Online

Kurang 
lebih 3 
bulan 
bagi non 
PNS

Terbit
NUPT
K (Jika
Meme
nuhi 
Syara
t)

2. FORMULIR  PENGAJUAN
NUPTK

Berkas 
Online

Kurang 
lebih 3 
bulan bagi
non PNS 
dan 1 
minggu 
untuk PNS

Berka
s 
Online

3. DIENTRI  OPERATOR
SEKOLAH

SK PNS 
dan SK 
Kontrak 
Bagi Non 
PNS, KTP, 
Ijazah SD, 
SMP, SMA 
dan S1.

1 Hari Data 
dari 
PTK

4. VERIFIKASI  DINAS
PENDIDIKAN  PEMUDA
DAN OLAHRAGA

SK PNS 
dan SK 
Kontrak 

1 Hari Verifik
asi 
Dinas

Jika berkas
yg 
diverifikasi
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Nama 
SOP<7>

PENGAJUAN NUPTK

Dasar Hukum:<8> Kualifikasi Pelaksana:<9>
1. Undang – Undang Nomor 5 Tahun 2012 tentang Sertifikasi bagi Guru dalam 

Jabatan
2. Petunjuk Teknis Penyaluran Tunjangan Profesi Guru PNSD melalui 

mekasnisme Transfer Daerah Tahun 2018
3. Permenpan 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar 

Operasional Prosedur administrasi Pemerintah

1. Menguasai
2. Mampu
3. S1

Keterkaitan: <10> Peralatan Perlengkapan: <11>
1. Laptop
2. Jaringan Internet

Peringatan: <12> Pencatatan dan Pendataan:  <13>
1. Bagi PTK yang tidak mengajukan NUPTK atau tidak mengupdate NUPTK, guru

tersebut tidak biasa mendapatkan tunjangan dalam bentuk apapun.
2. Bagi PTK yang sudah memiliki SK Mutasi dan PTK tersebut tidak 

memutasikan NUPTK nya maka NUPTK guru tersebut dianggap tidak aktif

1.  Pengajuan NUPTK 



Bagi Non 
PNS, KTP, 
Ijazah SD, 
SMP, SMA 
dan S1.

online 
memenuhi
syarat

5. VERIFIKASI LPMP SK Kontrak
Bagi Non 
PNS, 
Kualifikasi 
Pend. S1, 
SK 
Pembagia
n Tugas 
dan Roster

Kurang 
lebih 3 
bulan bagi
non PNS 
dan 1 
minggu 
untuk PNS

Verifik
asi 
LPMP

Jika berkas
yg 
diverifikasi
online 
memenuhi
syarat

6. DISETUJUI  PUSAT  /
TERBIT NUPTK

SK Kontrak
Bagi Non 
PNS, 
Kualifikasi 
Pend. S1, 
SK 
Pembagia
n Tugas 
dan Roster

Kurang 
lebih 3 
bulan bagi
non PNS 
dan 1 
minggu 
untuk PNS

Terbit
NUPT
K


