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Berdasarkan Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 4 Tahun 2023 tentang

Periodisasi Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil dan Surat Edaran Kepala Badan
Kepegawaian Negara Nomor 16 Tahun 2023 tanggal 27 Oktober 2023 tentang Penjelasan

atas Periodisasi Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil, dengan ini kami sampaikan

sebagai berikut :

1.

Dalam Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil, sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun
2020, antara lain ditentukan bahwa pangkat dan golongan ruang PNS yang sudah ada
pada saat Peraturan Pemerintah ini mulai berlaku, tetap berlaku sampai dengan
diberlakukannya Peraturan Pemerintah yang mengatur tentang Pangkat sebagaimana
Pelaksanaan Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

Periodisasi Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil berdasarkan surat edaran Kepala
Badan Kepegawaian Negara nomor 16 tahun 2023 sebagaimana dasar tersebut diatas,
terdiri dari 1 Februari, 1 April, 1 Juni, 1 Agustus, 1 Oktober dan 1 Desember;

Mempedomani Surat Kepala Badan Kepegawaian Negara Negara Nomor : 39571/B-
MP.01.04/SD/D/2022 Tanggal 18 November 2022 Perihal Percepatan Layanan



Kenaikan Pangkat dan Mutasi PNS berbasis Sitem Informasi ASN (SIASN)/
Penyelesaian Kenaikan Pangkat dilakukan secara digital menggunakan Aplikasi SIASN;

. Kepada Kepala SKPD agar menginformasikan pada Kasubbag Umum dan Kepegawaian
untuk mendata Pegawai Negeri Sipil lingkup SKPD masing-masing yang memenuhi
syarat untuk diusulkan Kenaikan Pangkatnya sesuai Periode sebagaimana disebut pada

angka 2 di atas;

. Usul Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil disampaikan secara kolektif per unit kerja
masing-masing dengan ketentuan berkas di scan dalam bentuk Format PDF dan
Penamaan file scan sesuai dengan format yang telah ditentukan (terlampir) dengan
maksimal ukuran file 1 MB;

. Selanjutnya layanan dan ketentuan penyampaian usul kenaikan pangkat Pegawai

Negeri Sipil sebagai berikut:

a. Pemberkasan usul kenaikan pangkat Pegawai Negeri Sipil Golongan IV.a keatas
dilengkapi sesuai dengan persyaratan, yang dilegalisir oleh pejabat berwenang dan
disusun sesuai urutan pada daftar checklist. Berkas fisik dimasukan dalam Map
2 rangkap dengan menyerahkan soft copy dalam bentuk PDF ke flashdisk dengan
Ukuran maks 1MB masing-masing file sedangkan untuk golongan IV.c ketas berkas
fisik dikirim 3 rangkap;

b. Pemberkasan kenaikan pangkat Reguler/ Kenaikan pangkat Otomatis (KPO)
diberikan kepada PNS dalam jabatan Pelaksana/Fungsional Umum, berkas
dilengkapi sesuai persyaratan dan disusun sesuai urutan pada daftar checklist.
Berkas fisik dimasukan dalam Map 2 rangkap dengan menyerahkan soft copy dalam
bentuk PDF ke flashdisk dengan Ukuran maks 1MB masing-masing file;

c. Pemberkasan kenaikan pangkat Golongan Ill.d ke bawah dilengkapi sesuai
persyaratan, dilegalisir pejabat yang berwenang di scan dan disusun sesuai urutan
pada daftar checklist. Berkas fisik dimasukan dalam Map 2 rangkap dengan
menyerahkan soft copy dalam bentuk PDF ke flashdisk dengan Ukuran maks 1MB
masing-masing file; dan

d. Bagi Pejabat Fungsional yang Kenaikan pangkatnya bersamaan dengan Kenaikan
jenjang jabatan, maka wajib melampirkan sertifikat lulus uji kompetensi dalam jabatan
fungsionalnya tersebut.



d. Bagi Pejabat Fungsional yang Kenaikan pangkatnya bersamaan dengan Kenaikan
jenjang jabatan, maka wajib melampirkan sertifikat lulus uji kompetensi dalam jabatan

fungsionalnya tersebut.

8. Batas waktu penyerahan berkas usul kenaikan pangkat Pegawai Negeri Sipil lingkup
Pemerintah Kota Sungai Penuh sebagai berikut :
a. Periode kenaikan pangkat 1 Oktober 2024 disampaikan paling lambat pada tanggal
15 s.d 31 Juli 2024
b. Periode kenaikan pangkat 1 Desember 2024 disampaikan paling lambat pada
tanggal 12 s.d 30 September 2024
9. Berkas usul Kenaikan Pangkat disampaikan pada Badan Kepegawaian dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Sungai Penuh cq. Bidang Mutasi dan
Informasi, usul kenaikan pangkat yang melewati batas waktu yang telah ditentukan atau
dalam batas waktu pengusulan bahan tidak lengkap maka tidak akan di proses dan
dikembalikan ke Instansi Pegawai Negeri Sipil masing-masing;

Demikian disampaikan, untuk menjadi perhatian dan terima kasih.

a.n Walikota Sungai Penuh
Sekretaris Daerah,

Tembusan Yth :
1. Bapak Walikota Sungai Penuh (sebagai laporan);
2. Sdr. Inspektur Kota Sungai Penuh di Sungai Penuh



DAFTAR CHECKLIST
KENAIKAN PANGKAT DALAM JABATAN PELAKSANA/FUNGSIONAL UMUM (REGULER/KPQ)

BERKAS
NO URAIAN File (Checklist) NAMA FILE pdf
ADA |TIDAK
1 2 3 4 5 6
1 |Surat pengantar dari SKPD ASLI SURAT PENGANTAR_Nama ybs
2 |Biodata PNS ASLI DKP_Nama ybs
3 |SKCPNS LEGALISIR SKCP_Nama ybs
4 |SK PNS LEGALISIR SKPN_Nama ybs
5 |SK Pangkat Terakhir LEGALISIR SKKP_Nama ybs
SKP2022_N bs,
6 |SKP 2022, dan E-Kinerja 2023 AsLI —amayhs
SKP2023 Nama ybs
Surat ket an atasan la , SK jabat
3 R s b LEGALISIR SKATASAN_Nama ybs
atasan langsung dan SK pelantikan atasan langsung
8 |SK Mutasi apabila pernah Pindah Tugas LEGALISIR SKMUTASI_Nama ybs

Catatan :

- File Kurang dari 1 Mb

- Melampirkan lembar Checklist
- Berkas dimasukkan ke dalam Map Plastik Tulang (Spring file) warna biru dan Amplop coklat map

DIPERIKSA OLEH
(Pejabat Kepegawaian)



DAFTAR CHECKLIST
KENAIKAN PANGKAT DALAM JABATAN STRUKTURAL

BERKAS
NO URAIAN - File (Checklist) NAMA FILE pdf
i ADA |TIDAK

1 2 ; 3 4 5 &

1 |Surat pengantar dari SKPD ASLI SURAT PENGANTAR_Nama ybs
2 |Biodata PNS ASLI DKP_Nama ybs

3 |SK CPNS LEGALISIR SKCP_Nama ybs

4 |SKPNS LEGALISIR SKPN_Nama ybs

5 |SK Pangkat Terakhir LEGALISIR SKKP_Nama ybs

Keseluruhan SK pelantikan berupa SK Pengangkatan
6 |dalam Jabatan, Surat pernyataan pelantikan dan LEGALISIR SKLANTIK_Nama ybs
surat pernyataan melaksanakan tugas

SKP2022_Nama ybs,

7 |SKP 2022, dan E-Kinerja 2023 ASLI
SKP2023_Nama ybs

Rekomendasi dari KASN bagi yang dilantik
menduduki Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama serta LEGALISIR REKOMKASN_Nama ybs
melampirkan berita acara pengambilan BASUMPJAB_Nama ybs
sumpah/Pelantikan

Surat Tanda Lulus Ujian Dinas (STLUD) TK.lI {apabila
9 |belum ada sertifikat diklat PIM 1ll/ ljazah S2) Jika LEGALISIR STLUD_Nama yhs
pindah ruang golongan IV ke atas

SK Pemberhentian sementara jika sebelumnya

10 |menduduki Jabatan Fungsional Tertentu (JFT) LEGALISIR SKHENTIJF_Nama ybs
(Jika Ada)
11 SK Pe_m_:antuman Gelar Pendidikan jika meningkat LEGALISIR SRTPG_Nama ybs
pendidikan
Catatan:

- File Kurang dari 1 Mb
- Melampirkan lembar Checklist
- Berkas dimasukkan ke dalam Map Plastik Tulang (Spring file) warna Merah dan Amplop coklat map

DIPERIKSA OLEH
(Pejabat Kepegawaian)




DAFTAR CHECKLIST
KENAIKAN PANGKAT PILIHAN
KENAIKAN PANGKAT DALAM JABATAN FUNGSIONAL TERTENTU USUL KP PERTAMA KALI

BERKAS
NO URAIAN File {Checkilst) NAMA FILE pdf
ADA |TIDAK
1 2 2 4 5 6
1 |Surat pengantar dari SKPD ASLI SURAT PENGANTAR_Nama ybs
2 |Biodata PNS ASLI DKP_Nama ybs
3 |SKCPNS LEGALISIR SKCP_Nama ybs
4 [SKPNS LEGALISIR SKPN_Nama yhs
SKP 2022, dan E-Kinerja 2023 sampai terakhir (2024 SKP2022 Nama vb
5 |E-Kinerja Periodik bagi jabatan fungsional yang LEGALISIR SKPZOZS_Nam VbS.
melampirkan PAK sampai tahun 2024) PR YRS
SKP katan Pert li dal
6 er'1gang atan Pertama Kali dalam Jahatan LEGALISIR SKJF1_Nama ybs
Fungsional Tertentu
Penet Angk it (P
, |Penetapan Angka Kl”(:":dlt( AK) Dasar Pengangkatan ASL PAKL_Nama ybs
dalam Jabatan Fungsional
Sertifikat Diklat/ Uji Kompetensi Perjenjangan jika
8 |di Persyaratkan dalam Peraturan Perundang- LEGALISIR SERDIKLAT_Nama ybs
undangan
g PAK Konvensional dan Integrasi 2022, PAK Konversi, ASL PAK_Nama ybs

Akumulasi, dan PAK Akhir sampai 2024

Catatan :

- File Kurang dari 1 Mb

- Melampirkan lembar Checklist

- Berkas dimasukkan ke dalam Map Plastik Tulang {Spring file) dan Amplop coklat map dengan ketentuan :
- Tenaga Guru : Kuning
- Tenaga Kesehatan : Hijau
- Fungsional Lainnya : Putih

DIPERIKSA OLEH
(Pejabat Kepegawaian)




DAFTAR CHECKLIST
KENAIKAN PANGKAT PILIHAN
KENAIKAN PANGKAT DALAM JABATAN FUNGSIONAL TERTENTU USUL KP LANJUTAN

BERKAS
NO URAIAN File (Checklist) NAMA FILE pdf
ADA | TIDAK
1 2 3 4 5 6
1 |Surat pengantar dari SKPD ASLI SURAT PENGANTAR_Nama ybs
2 |Biodata PNS ASLI DKP_Nama ybs
3 [SK CPNS LEGALISIR SKCP_Nama ybs
4 |SKPNS LEGALISIR SKPN_Nama ybs
5 |SK Pangkat Terakhir LEGALISIR SKKP_Nama ybs
SKP 2022, dan E-Kinerja 2023 sampai terakhir (2024
e - J : d : ( SKP2022_Nama ybs,
6 |E-Kinerja Periodik bagi jabatan fungsional yang ASLI SKP2023 Nama vbs
melampirkan PAK sampai tahun 2024) - ¥
7 |SK Kenaikan Jabatan Fungsional LEGALISIR SKNAIKJAB_Nama ybs
8 SI'( Pengangkatefn dalam Jen;ang Kea.hllan jika LEGALISIR SKAHLIJEN_Nama ybs
pindah dari Jenjang Terampil ke Ahli
fikat Ut K : : :
9 Sen':lflka ji Kompetensi bagi JF yang akan naik LEGALISIR SERDIKLAT Nama ybs
Jenjang
SK Pemberhentian karena tidak dapat
mengumpulkan angka kredit dalam jenjang waktu
10 |yang ditentukan atau karena alasan lainnya yang ASLI SKHENTUF_Nama ybs
ditentukan dalam ketentuan masing-masing
Jabatan Fungsional Tertentu (lika Ada)
1 SE( Pengar?gkatan l_(embah jika sei?elumnya pernah LEGALISIR SKIFKEMBAL_Nama ybs
diberhentikan dari Jabatan Fungsional Tertentu
12 PAK Konvc.Eﬂsmnal dan In'tegra5| 2.022, PAK Konversi, ASLl PAK_Nama ybs
Akumulasi, dan PAK Akhir sampai 2024
13 SK Pe.nr‘:antuman Gelar Pendidikan jika meningkat LEGALISIR SRTPG_Nama ybs
pendidikan
14 |SK Mutasi apabila pernah Pindah Tugas LEGALISIR SKMUTASI_Nama ybs
Catatan :

- File Kurang dari 1 Mb
- Melampirkan lembar Checklist
- Berkas dimasukkan ke dalam Map Plastik Tulang (Spring file) dan Amplop coklat map dengan ketentuan :

- Tenaga Guru

: Kuning

- Tenaga Kesehatan : Hijau
- Fungsional Lainnya : Putih

DIPERIKSA OLEH
(Pejabat Kepegawaian)




DAFTAR CHECKLIST
KENAIKAN PANGKAT PENYESUAIAN LIAZAH

BERKAS
NO URAIAN File (Checklist} NAMA FILE pdf
ADA |TIDAK
1 2 3 4 5 &
1 |[Surat pengantar dari SKPD ASLI SURAT PENGANTAR_Nama ybs
2 |Biodata PNS ASLI DKP_Nama ybs
3 |SK CPNS LEGALISIR SKCP_Nama ybs
4 [SKPNS LEGALISIR SKPN_Nama ybs
5 |SK Pangkat Terakhir LEGALISIR SKKP_Nama ybs
fikat T - .
6 Sertiifika anc!a. LL{|US Ujian Eelnyesualan I.Ja:?afh. ASL| SKPeKIN_Nama ybs
(STLUPI) sesuai jenjang pendidikan yang dimiliki
tifikat Tul = P— T
7 ?er ifikat lulus Uji Kompetensi sesuai jenjang LEGALISIR SKNAIKIAB_Nama ybs
jabatan
g PAK Konw'ens:onal dan In.tegraSE 2.022, PAK Konversi, ASLI PAK_Nama ybs
Akumulasi, dan PAK Akhir sampai 2024
9 |SK Kenaikan Jabatan Fungsional LEGALISIR STLUPI_Nama ybs
2 Kineria 20 : (202
N e ceeiaeutiael W
- a an fu
nerj : eriodik bagi j : n fungsional yang SKP2023_Nama ybs
melampirkan PAK sampai tahun 2024)
11 |ijazah terakhir pendidikan yang dimiliki LEGALISIR IJZAKHIR_Nama ybs
12 |Transkrip nilai pendidikan yang dimiliki LEGALISIR TRANAKHIR_Nama ybs
13 Akreditasi Pr‘og_ram studilyang ditetapkan dengan LEGALISIR AKTEDPT Nama ybs
Akreditasi minimal B dari Lembaga yg berwenang
14 |lzin belajar dari pejabat berwenang LEGALISIR IZINBEL_Nama ybs
15 Surat keterangan uraian tugas yang ditetapkan oleh LEGALISIR SERKOM_Nama ybs
pejabat eselon Il
§ :
16 Surat keterangan atasan IangSt‘mg, SK jabatan LEGALISIR SKATASAN_Nama ybs
atasan langsung dan SK pelantikan atasan langsung

Catatan :

- File Kurang dari 1 Mb

- Melampirkan lembar Checklist

- Berkas dimasukkan ke dalam Map Plastik Tulang (Spring file) warna Merah dan Amplop coklat map

DIPERIKSA OLEH
(Pejabat Kepegawaian)




DAFTAR CHECKLIST
KENAIKAN PANGKAT PILIHAN
KENAIKAN PANGKAT TELAH SELESAI MENGIKUTI DAN LULUS TUGAS BELAJAR

BERKAS
NO URAIAN File {Checklist) NAMA FILE pdf
ADA | TIDAK

1 2 3 4 5 6

1 |Surat pengantar dari SKPD ASLI SURAT PENGANTAR_Nama ybs

2 |Biodata PNS ASLI DKP_Nama ybs

3 |SKCPNS LEGALISIR SKCP_Nama ybs

4 |SKPNS LEGALISIR SKPN_Nama ybhs

5 |SK Pangkat Terakhir LEGALISIR SKKP_Nama ybs
SKP, Penilaian Capaian SKP dan Penilaian Prestasi

6 |Kerja 1 (satu) Tahun terakhir jika setelah tugas LEGALISIR SKP1THN_Nama ybs
belajar sudah kembali ditempatkan ke unit kerja
Nilai Akademik 1 i i

7 ilai Aka en'-n .(satu) Tahun Terakl;nr dari LEGALISIR NILAILTHN_Nama ybs
Perguruan Tinggi tempat Tugas Belajar
SK Pengangkatan dalam Jenjang Keahlian jika

8 LEGALI SKAHLIJEN_N b
pindah dari Jenjang Terampil ke Ahli Hlf LRI Y

)
9 |SKP 2022, dan EKinerja 2023 AsLI KEALAE, Diams s,
SKP2023_Nama ybs

Bagi Golongan IV.a ke atas melampirkan Daftar Usu
Penetepan Angka Kredit (DUPAK) Pertahun atau

10 sesuai ketentuan masing-masing JFT yang sudah LEGALISIR DUPAK tidak di scan hanya
dinilai dan di tandatangani sesuai Prosedur DUPAK berupa Fisik 1 (satu) rangkap
yang disusun mulai dari tahun terakhir dan
dilanjutkan dengan tahun sebelumnya
SK Uraian T i jab

1 raian Tugas yang ditetapkan oleh Pejabat ASL| URAITGS_Nama ybs
Eselon il

12 SK Izin Belajar yang di legalisir Pejabat yang LEGALISIR SKTUBEL_Nama ybs
berwenang
P tian dari Jabatan F i

13 i.amberhen ian dari Jabatan Fungsional Tertentu LEGALISIR SKHENTUF_Nama ybs
(Jika Ada)

14 ljazah dan Transkrip Nilai yang di legalisir Pejabat LEGALISIR UZAKHIR_Nama ybs
yang berwenang
Akreditasi Program Studi pada saat Izin/Tugas

15 |Belajar ditetapkan dengan Akreditasi minimal B LEGALISIR AKREDPT_Nama ybs
dari Lembaga yang berwenang
Print Out forlap.ristekdikti.go.id/mahasiswa (Forlap

16 |Dikti) telah berstatus Lulus jika mencantumkan ASLI FORLAPDIKTI_Nama ybs
ljazah Baru

15 |SK Penempatan Kembali setelah Tugas Belajar LEGALISIR SKAKTVHENTIS_Nama ybs

16 Surat keterangan atasan [angSL‘mg, SK jabatan LEGALISIR SKATASAN_Nama ybs
atasan langsung dan SK pelantikan atasan langsung

Catatan :

- File Kurang dari 1 Mb
- Melampirkan lembar Checklist
- Berkas dimasukkan ke dalam Map Plastik Tulang (Spring file) warna Merah dan Amplop coklat map

DIPERIKSA OLEH
(Pejabat Kepegawaian)




DAFTAR CHECKLIST
KENAIKAN PANGKAT PILIHAN
KENAIKAN PANGKAT MELAKSANAKAN TUGAS BELAJAR DAN
SEBELUMNYA MENDUDUKI JABATAN STRUKTURAL ATAU JABATAN FUNGSIONAL TERTENTU

BERKAS
NO URAIAN File {Checklist) NAMA FILE pdf
ADA | TIDAK
1 2 3 4 5 6
1 |Surat pengantar dari SKPD ASLI SURAT PENGANTAR_Nama ybs
2 |Biodata PNS ASLI DKP_Nama ybs
3 |SK CPNS LEGALISIR SKCP_Nama ybs
4 |SKPNS LEGALISIR SKPN_Nama ybs
5 |SK Pangkat Terakhir LEGALISIR SKKP_Nama ybs
SKP2022 N
6 |SKP 2022, dan E-Kinerja 2023 AsLi 2 Hama ¥,

SKP2023 Nama ybs

SK Melaksanakan Tugas tambahan/ Kreativitas dari
7 |Pejabat Eselon Il bagi yang melaksanakan tugas ASLI SRTKETTAMBAHAN_Nama ybs
tambahan dalam SKP dan lampiran

Nilai Akademik 1 (satu) Tahun terakhir dari

8 L . LEGALISIR NILAILTHN_Nama ybs
Perguruan Tinggi tempat Tugas Belajar
Nilai Akademik 2 (dua) Tahun terakhir dari

g (faRmLAkademik2 (Acay Tahun teralhirdar) LEGALISIR NILAI2THN_Nama ybs
Perguruan Tinggi tempat Tugas Belajar

10 SK Per‘wgangkatan dalam Jabatan Struktun:al atau LEGALISIR SKIAB_Nama ybs
Fungsional Tertentu sebelum Tugas Belajar
Pemberhentian dari Jabatan Fungsional T t

11 <.em ernentian aari Jabatan rungsiona ertentu LEGALISIR SKHENTIJF_Nama ybs
(Jika Ada)

12 Pe-emberhentian dari Jabatan Fungsional Struktural LEGALISIR SKHENTISTR_Nama ybs
(Jika Ada)
< : :

13 KKenf'aukan Pangkat Terakhir dan SK Pengangkatan LEGALISIR SKATASAN_Nama ybs
dalam jabatan atasan langsung saat sekarang
SK Izin Belaj t dilegalisir Pej

14 zin Be ajar'yang elah dilegalisir Pejabat yang LEGALISIR SKTUBEL_Nama ybs
Berwenang (Jika Ada)

Catatan :

- File Kurang dari 1 Mb
- Melampirkan lembar Checklist
- Berkas dimasukkan ke dalam Map Plastik Tulang (Spring file) warna Merah dan Amplop coklat map

DIPERIKSA OLEH
{Pejabat Kepegawaian)




