
  

  

 

 

  

 

 

 

 

 

     8 Desember 2022 

          

Yth. 
 
 
 
 
 

Kepada 
 

Para Kepala Perangkat Daerah/ Biro 
Sekretariat Daerah Provinsi Daerah 
Khusus Ibukota Jakarta 

     di 
           Jakarta 

    
  

SURAT EDARAN 

                                       NOMOR  e-0166 Tahun 2022 
 

TENTANG 
 

          KENAIKAN PANGKAT PEGAWAI NEGERI SIPIL PEMERINTAH 
PROVINSI DKI JAKARTA PERIODE 1 APRIL 2023 

 
 

 Menindaklanjuti Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 12 tahun 
2002 tentang Ketentuan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 
tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil dan Surat Deputi Badan 
Kepegawaian Negara Nomor 39571/B-MP.01.04/SD/D/2022 tentang Percepatan 
Layanan Kenaikan Pangkat dan Mutasi PNS berbasis Sistem Informasi ASN (SIASN), 
dengan ini diharapkan perhatian Saudara terkait proses Kenaikan Pangkat Pegawai 
Negeri Sipil Pemerintah Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta periode 1 April 2023 
sebagai berikut: 
 

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

 

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

 

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

 

4. Berkas usul Kenaikan Pangkat  IV/c keatas dibuat dalam usulan terpisah.  
 

5. Berkas usul kenaikan pangkat/ golongan ruang Pembina Tingkat I (IV/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 600 KB. 

 

6. Surat usulan, rekap data usulan dalam file excel dan berkas usulan yang sudah di 
scan dikirimkan paling lambat tanggal 10 Januari 2023 dengan ketentuan sebagai 
berikut:  

 

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

https://eoffice.jakarta.go.id/index.php/surat/detail/1764621


  

b. Inspektorat Pembantu,  Suku Badan, Suku Dinas, Satpol PP Kota 
Administrasi, Setko, Kecamatan, Kelurahan, RSUD tipe C dan D serta 
Puskesmas, disampaikan melalui Suku Badan Kepegawaian Kota 
Administrasi; 

c. Khusus Jabatan Fungsional di lingkungan Dinas Pendidikan berlaku 
ketentuan: 

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

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

 
7. Usul kenaikan pangkat dimaksud agar dilengkapi dengan: 
 

a. Kenaikan Pangkat Reguler (Kenaikan Pangkat Staf Non Penyesuaian Ijazah): 

NO JENIS DOKUMEN KETERANGAN 

NAMA FILE 
(.pdf) 

Max. File 
Size 600 KB 

CONTOH 
NAMA FILE 

1 
SK KP TERAKHIR 
LEGALISIR 

  
SK_KP_GOL
RU_NIP18 

SK_KP_31_19
87032320110
12027.pdf 

2 SK CPNS LEGALISIR 
PNS PERTAMA KALI NAIK 
PANGKAT 

SK_CPNS_NI
P18 

SK_CPNS_198
70323201101
2027.pdf 

3 SK PNS LEGALISIR 
SK_PNS_NIP
18 

SK_PNS_1987
03232011012
027.pdf 

4 
STLUD (Surat Tanda 
Lulus Ujian Dinas) 

BAGI PNS YANG MENGIKUTI 
UJIAN DINAS TINGKAT 1 

STLUD_NIP1
8 

STLUD_19870
32320110120
27.pdf 

5 SK MUTASI LEGALISIR BAGI PNS YANG MUTASI 
SK_JABATA
N_NIP18 

SK_JABATAN_
19870323201
1012027.pdf 

6 
SK PEMBERHENTIAN 
JFT LEGALISIR 

PNS YANG SEBELUMNYA JFT, 
NAMUN SAAT INI MENJADI 
STAF 

SK_JABATA
N_NIP18 

SK_JABATAN_
19870323201
1012027.pdf 

7 

SKP 2021 LEGALISIR 
(DIBERI TANGGAL 
LENGKAP PADA 
BAGIAN TTD DI 
SEMUA HALAMAN) 

NILAI TIAP UNSUR SKP PERIODE 
JANUARI-JUNI MIN. 76 
NILAI TIAP UNSUR SKP PERIODE 
JULI-DESEMBER MIN. 90 

SKP_2021_
NIP18 

SK_2021_198
70323201101
2027.pdf 

8 

SKP 2022 LEGALISIR 
(DIBERI TANGGAL 
LENGKAP PADA 
BAGIAN TTD DI 
SEMUA HALAMAN) 

NILAI TIAP UNSUR SKP 
MINIMAL 90 

SKP_2022_
NIP18 

SK_2022_198
70323201101
2027.pdf 

 
 
b.   Kenaikan Pangkat Reguler (Kenaikan Pangkat Staf Yang Lulus Ujian 
      Peningkatan Pendidikan (PP)): 

                             

NO JENIS DOKUMEN KETERANGAN 

NAMA FILE 
(.pdf) 

Max. File 
Size 600 KB 

CONTOH 
NAMA FILE 

1 
SK KP TERAKHIR 
LEGALISIR 

  
SK_KP_GOL
RU_NIP18 

SK_KP_31_1
9870323201
1012027 

2 
STLUKP (Surat Tanda 
Lulus Ujian Kenaikan 
Pangkat) 

BAGI PNS YANG LULUS UJIAN 
PENINGKATAN PENDIDIKAN 

STLUKP_NI
P18 

STLUKP_198
7032320110
12027 



  

3 
SK PENCANTUMAN 
GELAR (LPP) 

BAGI PNS YANG LULUS UJIAN 
PENINGKATAN PENDIDIKAN 

LPP_NIP 
LPP_198703
2320110120
27 

4 
IJAZAH LEGALISIR 
UNIVERSITAS  

 
IJAZAH_PE
NDIDIKAN_

NIP18 

IJAZAH_S1_1
9870323201
1012027 

5 
TRANSKRIP NILAI 
LEGALISIR UNIVERSITAS 

  
TRANSKRIP
_PENDIDIK
AN_NIP18 

TRANSKRIP_
S1_1987032
3201101202
7 

6 FORLAP DIKTI   
FORLAP_DI
KTI_NIP18 

FORLAP_DIK
TI_19870323
2011012027 

7 

AKREDITASI PROGRAM 
STUDI SESUAI TAHUN 
LULUS LEGALISIR 
UNIVERSITAS 

 
AKREDITASI

_NIP18 

AKREDITASI_
1987032320
11012027 

8 
IZIN BELAJAR TTD ESELON 
2 (BOLEH ASLI ATAU 
FOTOKOPI LEGALISIR) 

BAGI YANG LULUS SEBELUM 
CPNS, DIBERIKAN SURAT 
PERNYATAAN KEPALA SKPD 
(CONTOH TERLAMPIR) 

IBEL_TAHU
N_NIP18 

IBEL_2016_1
9870323201
1012027 

9 
URAIAN TUGAS ASLI TTD 
ESELON 2  

HARUS SESUAI ANTARA 
JABATAN DAN PENDIDIKAN 
BARU 

URAIAN_T
UGAS_NIP1
8 

URAIAN_TU
GAS_198703
2320110120
27 

10 SK MUTASI LEGALISIR PNS YANG MUTASI 
SK_JABATA

N_NIP18 

SK_JABATAN
_198703232
011012027 

11 
SK PEMBERHENTIAN JFT 
LEGALISIR 

PNS YANG SEBELUMNYA JFT, 
NAMUN SAAT INI MENJADI 
STAF 

SK_JABATA
N_NIP18 

SK_JABATAN
_198703232
011012027 

12 

SKP 2021 LEGALISIR 
(DIBERI TANGGAL 
LENGKAP PADA BAGIAN 
TTD DI SEMUA 
HALAMAN) 

NILAI TIAP UNSUR SKP 
PERIODE JANUARI-JUNI MIN. 
76 
NILAI TIAP UNSUR SKP PERIODE 
JULI-DESEMBER MIN. 90 

SKP_2021_
NIP18 

SK_2021_19
8703232011
012027.pdf 

13 

SKP 2022 LEGALISIR 
(DIBERI TANGGAL 
LENGKAP PADA BAGIAN 
TTD DI SEMUA 
HALAMAN) 

NILAI TIAP UNSUR SKP 
MINIMAL 90 

SKP_2022_
NIP18 

SK_2022_19
8703232011
012027.pdf 

  

c. Kenaikan Pangkat Reguler (yang sedang Tugas Belajar atau telah 
melaksanakan tugas belajar namun pendidikan terakhir belum masuk) : 

NO JENIS DOKUMEN KETERANGAN 

NAMA FILE 
(.pdf) 

Max. File Size 
600 MB 

CONTOH NAMA FILE 

1 
SK KP TERAKHIR 
LEGALISIR 

  
SK_KP_GOLRU

_NIP18 
SK_KP_31_19870323201
1012027 

2 
IJAZAH LEGALISIR 
UNIVERSITAS  

BAGI YANG TELAH 
SELESAI TUGAS 
BELAJAR 

IJAZAH_PENDI
DIKAN_NIP18 

IJAZAH_S1_19870323201
1012027 

3 
TRANSKRIP NILAI 
LEGALISIR 
UNIVERSITAS 

 BAGI YANG TELAH 
SELESAI TUGAS 
BELAJAR 

TRANSKRIP_PE
NDIDIKAN_NIP

18 

TRANSKRIP_S1_19870323
2011012027 

4 FORLAP DIKTI  
BAGI YANG TELAH 
SELESAI TUGAS 
BELAJAR 

FORLAP_DIKTI
_NIP18 

FORLAP_DIKTI_19870323
2011012027 

5 
AKREDITASI 
PROGRAM STUDI 

BAGI YANG TELAH 
SELESAI TUGAS 

AKREDITASI_N
IP18 

AKREDITASI_1987032320
11012027 



  

SESUAI TAHUN 
LULUS LEGALISIR 
UNIVERSITAS 

BELAJAR 

6 

SK TUGAS BELAJAR 
(BOLEH ASLI ATAU 
FOTOKOPI 
LEGALISIR) 

 
TUBEL_TAHUN

_NIP18 
IBEL_2016_19870323201
1012027 

7 
URAIAN TUGAS 
ASLI TTD ESELON 2  

HARUS SESUAI 
ANTARA JABATAN 
DAN PENDIDIKAN 
BARU 

URAIAN_TUGA
S_NIP18 

URAIAN_TUGAS_198703
232011012027 

8 
SK MUTASI 
LEGALISIR 

UNTUK PNS YANG 
MUTASI 

SK_JABATAN_
NIP18 

SK_JABATAN_198703232
011012027 

9 
SK PEMBERHENTIAN 
JFT LEGALISIR 

PNS YANG 
SEBELUMNYA JFT, 
NAMUN SAAT INI 
MENJADI STAF 

SK_JABATAN_
NIP18 

SK_JABATAN_198703232
011012027 

10 

SKP 2021 
LEGALISIR (DIBERI 
TANGGAL 
LENGKAP PADA 
BAGIAN TTD DI 
SEMUA HALAMAN) 

NILAI TIAP UNSUR 
SKP PERIODE 
JANUARI-JUNI MIN. 
76 
NILAI TIAP UNSUR SKP 
PERIODE JULI-
DESEMBER MIN. 90 

SKP_2021_NIP
18 

SK_2021_198703232011
012027.pdf 

11 

SKP 2022 
LEGALISIR (DIBERI 
TANGGAL 
LENGKAP PADA 
BAGIAN TTD DI 
SEMUA HALAMAN) 

NILAI TIAP UNSUR 
SKP MINIMAL 90 

SKP_2022_NIP
18 

SK_2022_198703232011
012027.pdf 

 

 d.   Kenaikan Pangkat Pilihan Jabatan Struktural :   

NO 
JENIS 

DOKUMEN 
KETERANGAN 

NAMA FILE 
(.pdf) 

Max. File Size 
600 KB 

CONTOH NAMA FILE 

1 
SK KP TERAKHIR 
LEGALISIR 

 SK_KP_GOLRU
_NIP18 

SK_KP_31_198703232011012027 

2 
LEGALISIR 2 (dua) 
SK JABATAN 
TERAKHIR  

SK JABATAN 
SAAT INI DAN 
JABATAN 
YANG 
SEBELUMNYA 
(DIGABUNG 
DALAM 1 FILE) 

SK_JABATAN_
NIP18 

SK_JABATAN_19870323201101202
7 

3 
DAFTAR 
RIWAYAT 
JABATAN 

DIPRINT DARI 
SIMPEG 

DRJ_NIP18 DRJ_198703232011012027 

4 

LEGALISIR 2 
SURAT 
PERNYATAAN 
PELANTIKAN 

SPP  SAAT INI 
DAN JABATAN 
YANG 
SEBELUMNYA 
(DIGABUNG 
DALAM 1 FILE) 

SPP_NIP18 SPP_198703232011012027 



  

5 
SK 
PEMBERHENTIAN 
JFT LEGALISIR 

PNS YANG 
SEBELUMNYA 
JFT, NAMUN 
SAAT INI 
MENJADI 
PEJABAT 
STRUKTURAL 

SK_JABATAN_
NIP18 

SK_JABATAN_19870323201101202
7 

6 
SURAT 
REKOMENDASI 
KASN (JPT) 

GOLONGAN 
IV/C KE ATAS 

REKOM_KASN
_NIP18 

REKOM_ASN_19870323201101202
7 

7 

SKP 2021 
LEGALISIR 
(DIBERI 
TANGGAL 
LENGKAP PADA 
BAGIAN TTD DI 
SEMUA 
HALAMAN) 

NILAI TIAP 
UNSUR SKP 
PERIODE 
JANUARI-JUNI 
MIN. 76 
NILAI TIAP 
UNSUR SKP 
PERIODE JULI-
DESEMBER 
MIN. 90 

SKP_2021_NIP
18 

SK_2021_198703232011012027.pd
f 

8 

SKP 2022 
LEGALISIR 
(DIBERI 
TANGGAL 
LENGKAP PADA 
BAGIAN TTD DI 
SEMUA 
HALAMAN) 

NILAI TIAP 
UNSUR SKP 
MINIMAL 90 

SKP_2022_NIP
18 

SK_2022_198703232011012027.pd
f 

a. Bagi Pejabat Eselon IV yang sudah lulus Ujian Peningkatan Pendidikan 
S2 namun belum tercatat pendidikannya, dan mengusulkan kenaikan 
pangkat ke golongan IV/a, harap melampirkan dokumen tambahan 
yaitu: 

 

NO 
JENIS 

DOKUMEN 
KETERANGAN 

NAMA FILE 
(.pdf) 

Max. File 
Size 600 KB 

CONTOH NAMA FILE 

1 

STLUKP (Surat 
Tanda Lulus 
Ujian Kenaikan 
Pangkat) 

BAGI PNS YANG 
LULUS UJIAN 
PENINGKATAN 
PENDIDIKAN 

STLUKP_NI
P18 

STLUKP_19870323201
1012027 

2 
IJAZAH 
LEGALISIR 
UNIVERSITAS  

 
IJAZAH_PE
NDIDIKAN_

NIP18 

IJAZAH_S1_19870323
2011012027 

3 

TRANSKRIP 
NILAI 
LEGALISIR 
UNIVERSITAS 

  
TRANSKRIP
_PENDIDIK
AN_NIP18 

TRANSKRIP_S1_19870
3232011012027 

4 FORLAP DIKTI   
FORLAP_DI
KTI_NIP18 

FORLAP_DIKTI_19870
3232011012027 

5 

AKREDITASI 
PROGRAM 
STUDI SESUAI 
TAHUN LULUS 
LEGALISIR 
UNIVERSITAS 

 
AKREDITASI

_NIP18 
AKREDITASI_1987032
32011012027 



  

6 
SK 
PENCANTUMA
N GELAR (LPP) 

BAGI PNS YANG 
LULUS UJIAN 
PENINGKATAN 
PENDIDIKAN 

LPP_NIP 
LPP_19870323201101
2027 

7 

IZIN BELAJAR 
TTD ESELON 2 
(BOLEH ASLI 
ATAU 
FOTOKOPI 
LEGALISIR) 

BAGI YANG LULUS 
SEBELUM CPNS, 
DIBERIKAN SURAT 
PERNYATAAN 
KEPALA SKPD 
(CONTOH 
TERLAMPIR) 

IBEL_TAHU
N_NIP18 

IBEL_2016_19870323
2011012027 

8 
URAIAN 
TUGAS ASLI 
TTD ESELON 2  

HARUS SESUAI 
ANTARA JABATAN 
DAN PENDIDIKAN 
BARU 

URAIAN_T
UGAS_NIP1
8 

URAIAN_TUGAS_1987
03232011012027 

2) Bagi Pejabat Eselon III yang mengusulkan kenaikan pangkat ke 
golongan IV/a, harap melampirkan dokumen tambahan yaitu: 

a) Bagi Pejabat Eselon III yang belum memiliki Ijazah S2, lampirkan 
salah satu dari:  

NO 
JENIS 

DOKUMEN 
KETERANGAN 

NAMA FILE 
(.pdf) 

Max. File Size 
600 KB 

CONTOH NAMA 
FILE 

1 
Sertifikat Diklat 
PIM 3 

Telah 
Mengikuti 

Diklat PIM 3 
SK_PIM_NIP18 

SK_PIM_1987032
32011012027 

2 

STLUD (Surat 
Tanda Lulus 
Ujian Dinas 
Tingkat II) 

Tidak 
Mengikuti 
Diklat PIM 3 

STLUD_NIP18 
STLUD_19870323
2011012027 

 

b) Bagi Pejabat Eselon III yang sudah memiliki Ijazah S2, lampirkan: 

NO 
JENIS 

DOKUMEN 
KETERANGAN 

NAMA FILE 
(.pdf) 

Max. File Size 
600 KB 

CONTOH NAMA 
FILE 

1 
IJAZAH 
LEGALISIR 
UNIVERSITAS  

 
IJAZAH_PENDIDI

KAN_NIP18 
IJAZAH_S1_19870
3232011012027 

2 

TRANSKRIP 
NILAI 
LEGALISIR 
UNIVERSITAS 

  
TRANSKRIP_PEN
DIDIKAN_NIP18 

TRANSKRIP_S1_1
98703232011012
027 

3 FORLAP DIKTI   
FORLAP_DIKTI_

NIP18 

FORLAP_DIKTI_19
87032320110120
27 

4 

AKREDITASI 
PROGRAM 
STUDI SESUAI 
TAHUN LULUS 
LEGALISIR 
UNIVERSITAS 

 
AKREDITASI_NIP

18 
AKREDITASI_1987
03232011012027 



  

5 

IZIN BELAJAR 
TTD ESELON 2 
(BOLEH ASLI 
ATAU 
FOTOKOPI 
LEGALISIR) 

BAGI YANG 
LULUS 
SEBELUM 
CPNS, 
DIBERIKAN 
SURAT 
PERNYATAAN 
KEPALA SKPD 
(CONTOH 
TERLAMPIR) 

IBEL_TAHUN_NI
P18 

IBEL_2016_19870
3232011012027 

6 
URAIAN TUGAS 
ASLI TTD 
ESELON 2  

HARUS 
SESUAI 
ANTARA 
JABATAN 
DAN 
PENDIDIKAN 
BARU 

URAIAN_TUGAS
_NIP18 

URAIAN_TUGAS_
19870323201101
2027 

 

e.  Kenaikan Pangkat Pilihan Jabatan Fungsional Tertentu : 

NO JENIS DOKUMEN KETERANGAN 
NAMA FILE (.pdf) 
Max. File Size 600 

KB 
CONTOH NAMA FILE 

1 
SK KP TERAKHIR 
LEGALISIR 

 SK_KP_GOLRU_NI
P18 

SK_KP_31_1987032320
11012027 

2 SK CPNS LEGALISIR 
PNS PERTAMA KALI 
NAIK PANGKAT 

SK_CPNS_NIP18 
SK_CPNS_19870323201
1012027 

3 SK PNS LEGALISIR SK_PNS_NIP18 
SK_PNS_198703232011
012027 

4 

SK JABATAN 
FUNGSIONAL 
TERAKHIR 
LEGALISIR 

  
SK_JABATAN_NIP

18 
SK_JABATAN_1987032
32011012027 

5 
BERITA ACARA 
PELANTIKAN 
UNTUK JFT 

JFT PERTAMA KALI 
DIANGKAT DAN 
NAIK JENJANG 
DARI MADYA KE 
UTAMA 

SK_JABATAN_NIP
18 

(GABUNG 
DENGAN SK JFT) 

SK_JABATAN_1987032
32011012027 

6 
SK MUTASI 
LEGALISIR 

PNS MUTASI  
SK_JABATAN_NIP

18 
SK_JABATAN_1987032
32011012027 

7 

ASLI PAK 
TERAKHIR DAN 
LEGALISIR PAK 
SEBELUMNYA 

GABUNG JADI 1 
FILE 

PAK_NIP18 
PAK_198703232011012
027 

8 
SERTIFIKAT 
PENDIDIK (UNTUK 
JFT GURU)  

UNTUK USULAN 
KENAIKAN 
PANGKAT JFT 
GURU 

SERDIK_NIP18 
SERDIK_198703232011
012027 

9 

SURAT 
PERNYATAAN 
KEPALA DINAS 
PENDIDIKAN 
UNTUK 
LINIEARITAS 
SERDIK 

BAGI PNS GURU 
BANTU YANG 
SERDIKNYA TIDAK 
LINIER DENGAN 
JABATAN 

SERDIK_NIP18 
(JADI 1 FILE) 

SERDIK_198703232011
012027 

10 
UJI KOMPETENSI 
(UNTUK JFT GURU) 

 UJIKOM_NIP18 
UJIKOM_19870323201
1012027 

10 

SKP 2021 
LEGALISIR (DIBERI 
TANGGAL 
LENGKAP PADA 
BAGIAN TTD DI 
SEMUA 

NILAI TIAP UNSUR 
SKP PERIODE 
JANUARI-JUNI MIN. 
76 
NILAI TIAP UNSUR 
SKP PERIODE JULI-

SKP_2021_NIP18 
SK_2021_19870323201
1012027.pdf 



  

HALAMAN) DESEMBER MIN. 90 

11 

SKP 2022 
LEGALISIR (DIBERI 
TANGGAL 
LENGKAP PADA 
BAGIAN TTD DI 
SEMUA 
HALAMAN) 

NILAI TIAP UNSUR 
SKP MINIMAL 90 

SKP_2022_NIP18 
SK_2022_19870323201
1012027.pdf 

1) Apabila dalam PAK dinilai Pendidikan baru, lampirkan dokumen tambahan 
yaitu: 

NO JENIS DOKUMEN KETERANGAN 
NAMA FILE (.pdf) 

Max. File Size 600 KB 
CONTOH NAMA 

FILE 

1 
IJAZAH LEGALISIR 
UNIVERSITAS  

 
IJAZAH_PENDIDIKAN

_NIP18 
IJAZAH_S1_198703
232011012027 

2 
TRANSKRIP NILAI 
LEGALISIR 
UNIVERSITAS 

  
TRANSKRIP_PENDIDI

KAN_NIP18 
TRANSKRIP_S1_198
703232011012027 

3 FORLAP DIKTI   FORLAP_DIKTI_NIP18 
FORLAP_DIKTI_198
703232011012027 

4 

AKREDITASI 
PROGRAM STUDI 
SESUAI TAHUN 
LULUS LEGALISIR 
UNIVERSITAS 

 AKREDITASI_NIP18 
AKREDITASI_19870
3232011012027 

5 

IZIN BELAJAR TTD 
ESELON 2 (BOLEH 
ASLI ATAU 
FOTOKOPI 
LEGALISIR) 

 IBEL_TAHUN_NIP18 
IBEL_2016_198703
232011012027 

2) Surat klarifikasi PAK bagi usulan kenaikan pangkat IV/c ke atas; 
 

f.  Kenaikan Pangkat Pilihan Penyesuaian Ijazah: 

NO JENIS DOKUMEN KETERANGAN 
NAMA FILE (.pdf) 

Max. File Size 600 KB 
CONTOH NAMA 

FILE 

1 
SK KP TERAKHIR 
LEGALISIR 

 SK_KP_GOLRU_NIP18 
SK_KP_31_19870
3232011012027 

2 SK CPNS LEGALISIR PNS PERTAMA 
KALI NAIK 
PANGKAT 

SK_CPNS_NIP18 
SK_CPNS_198703
232011012027 

3 SK PNS LEGALISIR SK_PNS_NIP18 
SK_PNS_1987032
32011012027 

4 
STLUKP (SURAT TANDA 
LULUS UJIAN 
PENYESUAIAN IJAZAH) 

 STLUKP_NIP18 
STLUKP_1987032
32011012027 

5 
IJAZAH LEGALISIR 
UNIVERSITAS  

 
IJAZAH_PENDIDIKAN_

NIP18 
IJAZAH_S1_19870
3232011012027 

6 
TRANSKRIP NILAI 
LEGALISIR UNIVERSITAS 

  
TRANSKRIP_PENDIDIK

AN_NIP18 

TRANSKRIP_S1_1
98703232011012
027 

7 FORLAP DIKTI   FORLAP_DIKTI_NIP18 
FORLAP_DIKTI_19
87032320110120
27 

8 

AKREDITASI PROGRAM 
STUDI SESUAI TAHUN 
LULUS LEGALISIR 
UNIVERSITAS 

 AKREDITASI_NIP18 
AKREDITASI_1987
03232011012027 



  

9 
STTB (SURAT TANDA 
TAMAT BELAJAR) SMA 

UNTUK USULAN 
PI SMA 

IJAZAH_SMA_NIP18 
IJAZAH_SMA_198
70323201101202
7 

10 
IZIN BELAJAR TTD 
ESELON 2  

 IBEL_TAHUN_NIP18 
IBEL_2016_19870
3232011012027 

11 
URAIAN TUGAS ASLI 
TTD ESELON 2  

HARUS SESUAI 
ANTARA 
JABATAN DAN 
PENDIDIKAN 
BARU 

URAIAN_TUGAS_NIP1
8 

URAIAN_TUGAS_
19870323201101
2027 

12 SK MUTASI LEGALISIR 
PNS YANG 
MUTASI 

SK_JABATAN_NIP18 
SK_JABATAN_198
70323201101202
7 

13 
SK PEMBERHENTIAN 
JFT LEGALISIR 

PNS YANG 
SEBELUMNYA 
JFT, NAMUN 
SAAT INI 
MENJADI STAF 

SK_JABATAN_NIP18 
SK_JABATAN_198
70323201101202
7 

14 

SKP 2021 LEGALISIR 
(DIBERI TANGGAL 
LENGKAP PADA 
BAGIAN TTD DI SEMUA 
HALAMAN) 

NILAI TIAP 
UNSUR SKP 
PERIODE 
JANUARI-JUNI 
MIN. 76 
NILAI TIAP 
UNSUR SKP 
PERIODE JULI-
DESEMBER MIN. 
90 

SKP_2021_NIP18 
SK_2021_198703
232011012027.pd
f 

15 

SKP 2022 LEGALISIR 
(DIBERI TANGGAL 
LENGKAP PADA 
BAGIAN TTD DI SEMUA 
HALAMAN) 

NILAI TIAP 
UNSUR SKP 
MINIMAL 90 

SKP_2022_NIP18 
SK_2022_198703
232011012027.pd
f 

     

8. Untuk PNS yang mengusulkan Kenaikan Pangkat Karena Peningkatan Pendidikan 
dan telah selesai Tugas Belajar, akan diproses kenaikan pangkatnya setelah 
mendapatkan Surat Penetapan Laporan Peningkatan Pendidikan oleh BKN. 
 

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

 

 Demikian edaran ini untuk dipedomani dan menjadi perhatian Saudara. 
 

  
 

 

              Kepala Badan Kepegawaian Daerah 
Provinsi DKI Jakarta, 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Tembusan : 
1. Pj. Sekretaris Daerah Provinsi DKI Jakarta; 
2. Asisten Pemerintahan Sekda Provinsi DKI Jakarta. 
 
 
 

 



  

Lampiran SE Kepala BKD Provinsi DKI Jakarta 
           Nomor   : e-0166 Tahun 2022 
           Tanggal : 8 Desember 2022 
 
 
 

 
 
Contoh surat pernyataan bagi yang memiliki Ijazah sebelum PNS 
 
 
 
 

KOP SURAT SKPD 
 

SURAT PERNYATAAN 
                                              Nomor  : 

 
Yang bertanda tangan di bawah ini : 
Nama  :KEPALA SKPD  ................................................................................... 
NIP/NRK : ............................................................................................................. 
Pangkat/Gol : ............................................................................................................. 
Jabatan : ............................................................................................................. 
Menerangkan bahwa Pegawai Negeri Sipil tersebut di bawah ini : 
 
Nama  : PNS       .............................................................................................. 
NIP/NRK : ............................................................................................................ 
Pangkat/Gol : ............................................................................................................. 
 
Telah mengikuti pendidikan strata (satu / dua) pada program studi 
…………………………di (Universitas/STKIP/STIA/STMIK)  ………………... dari 
tahun…… sampai dengan…………… , pendidikan yang diperoleh sangat dibutuhkan 
dan terdapat formasi pada BADAN/DINAS (nama SKPD) serta tidak keberatan untuk 
diajukan dalam penyesuaian ijazah. 
 
Demikian surat keterangan ini dibuat dengan sebenar-benarnya dan digunakan untuk 
menjadi bahan pertimbangan proses kenaikan pangkat ke golongan ruang ……………. 

 
Jakarta,................................................ 

                                  Mengetahui, 
       Kepala SKPD (minimal eselon II)         

 
 
 

(........................................)  
  NIP............................ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://eoffice.jakarta.go.id/index.php/surat/detail/1764621


  

Lampiran SE  Kepala BKD Provinsi DKI Jakarta 
  Nomor   : e-0166 Tahun 2022 
             Tanggal : 8 Desember 2022 
 

 
Contoh Uraian Tugas 
 
 

KOP SURAT SKPD 
 

                                                          URAIAN TUGAS 
 

                                              Nomor  : 
 

Yang bertanda tangan di bawah ini : 
Nama  :KEPALA SKPD  .................................................................................. 
NIP/NRK : ............................................................................................................ 
Pangkat/Gol : ........................................................................................................... 
Jabatan : ........................................................................................................... 
 
Menerangkan bahwa Pegawai Negeri Sipil tersebut di bawah ini : 
 
Nama  : PNS       ............................................................................................ 
NIP/NRK : ........................................................................................................... 
Pangkat/Gol : ........................................................................................................... 
 
Sebelum memiliki Ijazah Sarjana Strata ( I/II/III) ……………(program studi) dari 
(Universitas/STKIP/STIE/STIA)………..yang bersangkutan memiliki tugas sebagai 
berikut : 
1 Mengolah……………….  
2 Mengerjakan………………. 
3 dst 
Setelah memiliki Ijazah Sarjana Strata ( I/II/III) ……………(program studi) dari 
(Universitas/STKIP/STIE/STIA)………..yang bersangkutan memiliki tugas sebagai 
berikut : 
1 Memverifikasi……………….  
2 Membuat ………………. 
3 Mengolah………………. 
4 Mendesain/ mengkonsep.. 
5 dst 
 
Demikian uraian tugas ini dibuat dengan sebenar-benarnya dan digunakan untuk 
kelengkapan administrasi kenaikan pangkat 1 April 2023. 

 
Jakarta,................................................ 

                                Mengetahui, 
     Kepala SKPD (minimal eselon II)           

 
 
 

(........................................)  
    NIP............................ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

https://eoffice.jakarta.go.id/index.php/surat/detail/1764621


  

Lampiran SE  Kepala BKD Provinsi DKI Jakarta 
  Nomor   : e-0166 Tahun 2022 
             Tanggal : 8 Desember 2022 
 

 
Contoh LPP 
 
 

 

https://eoffice.jakarta.go.id/index.php/surat/detail/1764621


  
Lampiran  SE  Kepala BKD Provinsi DKI Jakarta 

                 Nomor   : e-0166 Tahun 2022 
                      Tanggal : 8 Desember 2022 
 

         Contoh daftar usulan 
 

DAFTAR USUL KENAIKAN PANGKAT PERIODE 1 APRIL  2023 
 SKPD..................................... 

 
 

No Nama NIP Pendidikan Diklatpim Golongan Lama Masa Kerja Gol  
Golongan 

Baru Masa Kerja Gol  Jabatan TMT Eselon Jabatan 
 

Gol 
Atasan 

Langsung 
  

Unit 

      Terakhir STLUPI/PP Gol TMT Thn Bln Gol TMT Thn Bln Terakhir Pelantikan   Atasan Kerja 

        STLUD                       Langsung   

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 

1                   

2 Dst                                   

3                                     

4                                     

5                                     

 
                                Jakarta,   

     KEPALA SKPD……………………………. 

PROVINSI DKI JAKARTA 

 

………………………………… 

NIP……………………. 

 

 
 
 
 
 
 

https://eoffice.jakarta.go.id/index.php/surat/detail/1764621
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