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BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH
PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

Jakarta, 2 Desember 2024

Kepada
Yth. Para Kepala Perangkat Daerah/Biro
Sekretariat Daerah Provinsi Daerah
Khusus Ibukota Jakarta
di
Jakarta

SURAT EDARAN

NOMOR 22/SE/2024

TENTANG

KENAIKAN PANGKAT PEGAWAI NEGERI SIPIL
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA TAHUN 2025

Menindaklanjuti Surat Edaran Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 16

Tahun 2023 Tentang Penjelasan Atas Periodisasi Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri
Sipil, dengan ini diharapkan perhatian Saudara terkait proses kenaikan pangkat
Pegawai Negeri Sipil Pemerintah Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Tahun
2025 sebagai berikut:

1.

Agar membuat daftar nominatif usul kenaikan pangkat Pegawai Negeri Sipil yang
telah memenuhi syarat dalam bentuk excel (format terlampir).

Agar membuat daftar nominatif nilai prestasi kerja (SKP 2024) bagi pegawai yang
akan diusulkan kenaikan pangkatnya dalam bentuk excel (format terlampir).

Kenaikan pangkat bagi Pegawai Negeri Sipil yang tidak menduduki jabatan
fungsional dapat diusulkan sepanjang tidak melampaui pangkat atasan
langsungnya.

Bagi pegawai yang telah lulus Ujian Dinas Tingkat |, dan Ujian Peningkatan
Pendidikan dapat diusulkan jika telah 4 (empat) tahun dari kenaikan pangkat
terakhirnya.

Berkas usul kenaikan pangkat [V/c keatas dibuat dalam usulan terpisah.

Pejabat fungsional yang akan diusulkan naik pangkat, menggunakan angka kredit
hasil konversi predikat kinerja.

Pejabat fungsional yang tidak dapat diangkat dalam jenjang jabatan setingkat
lebih tinggi karena tidak tersedia kebutuhan jabatan, maka dapat diusulkan
kenaikan pangkat setingkat lebih tinggi paling banyak 1 (satu) kali setelah
memenuhi persyaratan:

a. Memenuhi angka kredit kumulatif;
b. Lulus uji kompetensi;



10.

L

c. Tersedia peta jabatan;

d. Kualifikasi pendidikan sesuai dengan persyaratan jabatan;

e. Telah 2 tahun dalam pangkat terakhir; dan

f. Memenuhi persyaratan kenaikan pangkat sesuai peraturan perundang-
undangan.

Berkas usul kenaikan pangkat/golongan ruang Pembina Tingkat | (I\V/b) ke bawah
di pindai atau scan berwarna (bukan foto) dan bukan dari aplikasi handphone
(contoh: tidak menggunakan camscanner) menjadi format file “pdf’ dengan
ukuran masing-masing file kurang dari 900 Kb.

CPNS yang diangkat melalui formasi jabatan fungsional dan belum diangkat
melalui pengangkatan pertama ke dalam jabatan fungsional, maka yang
bersangkutan tidak diberikan kenaikan pangkat setingkat lebih tinggi sampai
diangkat dalam jabatan fungsional.

Surat usulan, rekap data usulan dalam file excel dan berkas usulan yang sudah
di scan dikirimkan dengan ketentuan sebagai berikut:

a. Inspektorat, Badan, Dinas, Satuan Polisi Pamong Praja Provinsi, Sekretariat
DPRD, Biro, dan RSUD tipe A dan B, usulan melalui Perangkat Daerah yang
bersangkutan, dan berkas usulan yang sudah di scan dikirimkan ke Badan
Kepegawaian Daerah Provinsi DKI Jakarta;

b. Inspektorat Pembantu, Suku Badan, Suku Dinas, Satpol PP Kota
Administrasi, Sekretariat Kota, Kecamatan, Kelurahan, RSUD tipe C dan D
serta Puskesmas, disampaikan melalui Suku Badan Kepegawaian Daerah
Kota Administrasi, dan untuk Kabupaten Administrasi Kepulauan Seribu
melalui Suku Badan Kepegawaian Daerah Kota Administrasi Jakarta Utara;

c. Khusus jabatan fungsional di lingkungan Dinas Pendidikan berlaku ketentuan:

I. usulan kenaikan pangkat/golongan ruang Penata Tk.| (lll/d) ke bawah
dikirimkan ke Suku Badan Kepegawaian Daerah Kota Administrasi;

ii. usulan kenaikan pangkat/golongan ruang Pembina (IV/a) ke atas dikirimkan
ke Badan Kepegawaian Daerah Provinsi DKI Jakarta;

d. Tahapan usulan kenaikan pangkat pada setiap periode sebagai berikut:

No Periode Usulan Perangkat Daerah
1 Februari 9 - 20 Desember 2024

2 | April 20 - 31 Januari 2025

3 | Juni 20 - 31 Maret 2025

4 | Agustus 20 - 31 Mei 2025

5 | Oktober 20 - 31 Juli 2025

6 | Desember 20 - 30 September 2025

Usul kenaikan pangkat dimaksud agar dilengkapi dengan:
a. Kenaikan Pangkat Reguler (Kenaikan Pangkat Staf/Pelaksana):

NAMA FILE (.pdf)

Max. File Size 900 Kb SRRTOHNANARIE

NO JENIS DOKUMEN

SK_KP_31 19870323
2011012027.pdf
SK_CPNS_198703232
011012027.pdf
SK_PNS_1987032320
11012027.pdf

1 | SK KP Terakhir Asli SK_KP_GOLRU_NIP18

SK CPNS Asli (kenaikan pangkat
pertama kali)

SK PNS Asli (kenaikan pangkat
pertama kali)

SK_CPNS_NIP18

SK_PNS_NIP18




NO JENIS DOKUMEN M::ngifelzil_;(é%%ﬂl(b CONTOH NAMA FILE
4 | STLUD Asli STLUD_NIP18 ig&ggg;iﬁ;osz?)ZOl
el o e i
Y | el

I. Kenaikan pangkat pegawai yang lulus ujian peningkatan pendidikan dan

sudah 4 tahun di

pangkat terakhir,

akan diajukan terlebih dahulu

pencantuman gelarnya baru usulan kenaikan pangkatnya;

ii. Bagi pegawai yang telah lulus tugas belajar, namun pendidikan terakhir
belum masuk, harap mengajukan pencantuman gelar terlebih dahulu;

iii. Bagi pegawai yang akan dicatatkan pencantuman gelarnya terlebih dahulu,
mohon lengkapi persyaratan pencantuman gelar sesuai Surat Edaran
Kepala Badan Kepegawaian Daerah Nomor e-0005/SE/2024 tanggal 27
Februari 2024 tentang Pencantuman Gelar/ Peningkatan Pendidikan;

b. Kenaikan Pangkat Pilihan Jabatan Struktural :

NO JENIS DOKUMEN Mr::“giﬁlg:_zi(é%%f}(b CONTOH NAMA FILE

1 | SK Kenaikan Pangkat Terakhir Asli SK_KP_GOLRU_NIP18 gl;igg;?:&198703232011
2 | SK 2 (dua) Jabatan Terakhir Asli SK_JABATAN_NIP18 3';{;12‘3;?2’)8198703232
I N
4 ISzﬁnPgeSril;lj:ztl’fAesTitian dariJabatan SK_JABATAN_NIP18 3?}3?32;?2&?98703232
s Surtonar O | o sasn_wris | SIS
Y i i o
7 |t by sy | 200 109000

Bagi pejabat eselon Ill yang mengusulkan kenaikan pangkat ke golongan [V/a,
harap melampirkan dokumen tambahan yaitu:

Bagi pejabat eselon Il yang belum memiliki ljazah S2, lampirkan salah satu

dari:
NAMA FILE (.pdf) CONTOH NAMA
e NG DK Max. File Size 900 Kb FILE
1 | yang telah luus diiatim 1/ akiat |  sk_pi_nipig | SK-PIM19870323
%KE) P =V 2011012027.pdf
STLUD Asli (Surat Tanda Lulus STLUD_198703232
2| Ujian Dinas Tingkat II) STLUD_NIP1& 1 111012027.pdf
ii. Bagi Pejabat Eselon Il yang sudah memiliki ljazah S2, lampirkan:
NO JENIS DOKUMEN NANIARILE L) CONTOH NAMA FILE
Max. File Size 900 Kb
N T IJAZAH_PENDIDIKAN | IJAZAH_S1_198703232
4 _NIP18 011012027.pdf




NAMA FILE (.pdf)
Max. File Size 900 Kb

CONTOH NAMA FILE

TRANSKRIP_PENDIDI
KAN_NIP18

TRANSKRIP_S1_19870
3232011012027.pdf

FORLAP_DIKTI_NIP18

FORLAP_DIKTI_198703
232011012027.pdf

AKREDITASI_NIP18

AKREDITASI_19870323
2011012027.pdf

IBEL_TAHUN_NIP18

IBEL_2016_198703232
011012027.pdf

NO JENIS DOKUMEN

2 | Transkrip Nilai

3 | Forlap Dikti

4 Akreditasi Program Studi (yang masih
berlaku ketika lulus kuliah)
Izin Belajar Asli yang ditandatangani

. oleh pejabat minimal eselon Il (surat
keterangan bagi ijazah yang diperoleh
sebelum menjadi CPNS)

6 Uraian Tugas Asli yang ditandatangani
oleh pejabat minimal eselon Il

URAIAN_TUGAS_NIP
18

URAIAN_TUGAS_1987
03232011012027.pdf

c. Kenaikan Pangkat Pilihan Jabatan Fungsional:

NAMA FILE (.pdf)
NO JENIS DOKUMEN Max. File Size 900 Kb CONTOH NAMA FILE
: ; . SK_KP_31_198703232
1 | SK Asli Kenaikan Pangkat terakhir SK_KP_GOLRU_NIP18 011012027.pdf
SK CPNS Asli (kenaikan pangkat SK_CPNS_1987032320
£ pertama kali) SK_CPNS_NIP18 11012027.pdf
SK PNS Asli (kenaikan pangkat SK_PNS_19870323201
s pertama kali) SK_PHS_NIF18 1012027.pdf
. . SK_JABATAN_1987032
4 | SK Jabatan Fungsional Asli SK_JABATAN_NIP18 32011012027, pdf
Berlt_a Acara Pelant|!<an untuk JF SK_JABATAN_NIP18 SK_JABATAN_1987032
5 | (bagi JF yang baru diangkat ke dalam | (GABUNG DENGAN 32611012027 o4f
JF/naik jenjang ke JF utama) SK JFT) P
6 PAK Terakhir Asli dafn rlwiayat PAK PAK NIP1S PAK_19870323201101
sebelumnya yang dilegalisir) = 2027.pdf
o — SERDIK_198703232011
ERDIK —
7 | Sertifikat Pendidikan (JF Guru) SERDIK_NIP18 012027 pdf
Sertifikat Uji Kompetensi (bagi JF UJIKOM_19870323201
8 yang naik jenjang) UILKOM _NIFLS 1012027.pdf
SKP 2023 Asli (minimal bernilai SK_2022_1987032320
2 baik/sesuai ekspektasi) SKP.2023 NIF1A 11012027.pdf
SKP 2024 Asli (minimal bernilai SK_2023 1987032320
10 y ; : SKP_2024_NIP18 = =
baik/sesuai ekspektasi) - - 11012027.pdf

i. Apabila dalam PAK dinilai pendidikan baru, mohon dicatatkan pencantuman
gelar terlebih dahulu sesuai Surat Edaran Kepala Badan Kepegawaian

Daerah Nomor

e-0005/SE/2024 tanggal

Pencantuman Gelar/ Peningkatan Pendidikan;

27 Februari

2024 tentang

ii. Surat klarifikasi PAK bagi usulan kenaikan pangkat 1V/c ke atas;

d. Kenaikan Pangkat Pilihan Penyesuaian ljazah:

NAMA FILE (.pdf)
NO JENIS DOKUMEN Max. File Size 900 Kb CONTOH NAMA FILE
: ; : SK_KP_31 198703232
1 | SK Kenaikan Pangkat Terakhir Asli SK_KP_GOLRU_NIP18 011012027.pdf
SK CPNS Asli (kenaikan pangkat SK_CPNS_1987032320
2 pertama kali) i _CPNS, NipLs 11012027.pdf




NAMA FILE (.pdf)
NO JENIS DOKUMEN Max. Eile Size 900 Kb CONTOH NAMA FILE
SK PNS Asli (kenaikan pangkat SK_PNS_19870323201
3 pertama kali) SK.PNE BiFe 1012027.pdf
STLUKP (Surat tanda Lulus STLUKP_19870323201
TLUKP_NIP18 &=
% Penyesuian ljazah) STLIRR 1012027.pdf
5 | liazah Asli IJAZAH_PENDIDIKAN | IJAZAH_S1_ 198703232
jazan Asll _NIP18 011012027.pdf
6 | Transkrip Nilai Asli TRANSKRIP_PENDIDI | TRANSKRIP_S1_198703
P KAN_NIP18 232011012027.pdf
- FORLAP_DIKTI_198703
7 | Forlap Dikti FORLAP_DIKTI_NIP18 232011012027 .pdf
Akreditasi Program Studi (yang AKREDITASI_19870323
KRED |_NIP1 g
. masih berlaku ketika lulus kuliah) % TASL & 2011012027.pdf
STTB/ljazah (Surat Tanda Tamat IJAZAH_SMA_1987032
IJAZAH_SMA_NIP18 =
? Belajar) SMA/Setingkat . SMA_ 32011012027 .pdf
Izin Belajar Asli yang ditandatangani
oleh pejabat minimal eselon Il (surat IBEL_2016_198703232
10 keterangan bagi ijazah yang Le S 011012027.pdf
diperoleh sebelum menjadi CPNS)
» girtiI:gathﬁazrﬁSng:nge'abat URAIAN_TUGAS_NIP | URAIAN_TUGAS_19870
= & Pel 18 3232011012027.pdf
minimal eselon Il
: : SK_JABATAN_1987032
12 | SK Pemberhentian JF Asli SK_JABATAN_NIP18 32011012027, pdf
SKP 2023 (minimal bernilai SK_2022_1987032320
1= baik/sesuai ekspektasi) AR 2020 NIFLS 11012027.pdf
SKP 2024 (minimal bernilai SK_2023_1987032320
2 P1 = b
g baik/sesuai ekspektasi) SKP_2024_NIF1R 11012027.pdf

12. Bagi pegawai yang golongan terakhirnya ll/d atau lll/a dengan masa kerja 4
(empat) tahun atau lebih dan telah lulus ujian penyesuaian ijazah serta
mengajukan kenaikan pangkat, mohon mengajukan pencantuman gelar terlebih
dahulu, dan diusulkan dengan prosedur kenaikan pangkat reguler.

13. Usul kenaikan pangkat yang melampaui tanggal yang telah ditentukan dan
berkas tidak lengkap tidak akan diproses.

Edaran ini untuk menjadi perhatian dan agar dilaksanakan dengan sebaik-
baiknya dan penuh tanggung jawab.

Tembusan :

1. Sekretaris Daerah Provinsi DKI Jakarta;

2. Asisten Pemerintahan Sekda Provinsi DKI Jakarta.

aidir, M.Si
608181990031008
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