PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH
JI. Medan Merdeka Selatan No. 8-9 Telepor. (021) 3823033, 3822633
Faksimile. (021) 3823033, 3822633
Website : http://bkddki.jakarta.go.id Email : bkdprov@jakarta.go.id

JAKARTA

Kode Pos 10110

Yth.

S LA e O b

oY

Jaturte, 21 Wa 2oty

Kepada

Inspextur Provins DKI Jakarta

Para Kepala Badan Provinsi DKI Jakarta
Para Kepala Dinas Provinsi DKI Jakarta
Kepaia Satpol PP Provinsi DKI Jakarta
Sekretaris DPRD Provinsi DKI Jakarta

Para Kepala Biro Setda Provinsi DKI Jakarta
Para Kepala Suku Badan Kepegawaian Kota
Administrasi Prov nsi DKI Jakarta

Sekretaris Kabupaten Kepulauan Seribu
Provinsi DKI Jakarta

Para Direktur RSUD/RSKD Provinsi DKI
Jakarta

di
Jakarta

SURAT EDARAN
NOMOR o8/se / 213

TENTANG

KENAIKAN PANGKAT PEGAWAI NEGERI SIPIL PEMERINTAH
PROVINSI DKI JAKARTA PERIODE 1 OKTOBER 2018

Sehubungan dengan proses kenaikan pangkat Pegawai Negeri
Sipil Pemerintah Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta periode 1 Oktober
2018, dengan ini diharapkan perhatian Sav.dara sebagai berikut:

1. Agar membuat daftar nominatif usul xenaikan pangkat pegawai yang
telah memenuhi syarat dan tidak sedang atau tidak dalam proses
hukuman disiplin untuk dinaikkan pangkatnya dalam satu surat
pengantar beserta softcopy (formai sesuai contoh sebagaimana
tercantum dalam lampiran 1) dengan ketentuan:

a) disusun berdasarkan golongan ruang/pangkat;

b) jenis huruf yang digunakan adalah Arial;

c) untuk usul kenaikan pangkat pejabat fungsional tertentu dan
kenaikan pangkat IV/c keatas dibuatkan daftar terpisah.



2. Usul kenaikan pangkat dimaksud agar dilengkapi dengan:

a. Kenaikan pangkat reguler :
1) fotokopi surat keputusan dalam pangkat terakhir, untuk kenaikan
pangkat periama kali lampirkan fotokopi SK CPNS dan SK PNS
yang dilegalisir;

2) fotokopi Surat Tanda Lulus Ujian Dinas {STLUD) yang dilegalisir
bagi PNS golongan ruang Il/d yang akan naik ke Ill/a :

3) Surat keterangan atasan langsung;

4) fotokopi Penilaian Prestasi Kerja PNS tahun 2016 dan 2017
yang dilegalisir terdiri dari :
a) Sasaran Kerja Pegawai (SKF} sebagai rencana kerja
b) Capaian SKP pada akhir tahun
¢) Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKPNS) vang terdiri dari
Penilaian SKP dan Penilaian Perilaku Kerja.

b. Kenaikan pangkat bagi pegawai yang menduduki jabatan struktural :
1) fotokopi surat keputusan dalam pangkat terakhir yang dilegalisir;

2) fotokopi surat keputusan pengangkatan dalam jabatan terakhir
dan jabatan sebelumnya beserta surat pernyataan pelantikan
yang dilegalisir;

3) fotokopi Surat Tanda Tamat Belajarfljazah sesuai yang tertera
pada SK Kenaikan Pangkat terakhir;

4) Surat keterangan atasan langsung;
5) fotokopi Penilaian Prestasi Kera PNS tahun 2016 dan 2017
yang dilegalisir terdiri dari :
a) Sasaran Kertja Pegawai (SKP) sebagai rencana kerja
b) Capaian SKP pada akhir tahun
c) Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKPNS) yang terdiri dari
Penilaian SKP dan Penila:an Perilaku Kerja.
6) fotokopi Surat Pembebasan atau surat pemberhentian dari
Jabatan Fungsional bagi yang nernah menduduki jabatan
fungsional yang dilegalisir.

c. Kenaikan pangkat bagi pegawai yang menduduki jabatan fungsional
tertentu :

1) fotokopi surat keputusan pangkat terakhir, untuk kenaikan
pangkat pertama kali lampirkan fotokcpi SK CPNS dan SK yang
dilegalisir;

2) fotokopi Surat Tanda Tamat Belajar/jazah sesuai yang tertera
pada SK Kenaikan Pangkat teraxhir,

3) penetapan angka kredit (PAK) asli dan fotokopi penetapan angka
kredit (PAK) sebelumnya,

4) surat klarifikasi PAK dari instansi pensrbit PAK bagi usulan
golongan IV/c ke atas;

5) fotokopi pengangkatan pertama pada Jabatan fungsional bagi
pejabat fungsional yang pertama kali naik pangkat yang ke-2;

6) fotokopi pengangkatan dalam Jabatan fungsional bagi pejabat
fungsional yang mendapatkar peningkaian jenjang jabatan
fungsional yang dilegalisir;



7) fotokopi Penilaian Prestasi Kerja PNS tahar 2016 dan 2017 yang

dilegalisir terdiri dari :

a) Sasaran Kerja Pegawai (SKP) sebagai rencana kerja

b) Capaian SKP pada akhir tahun

c) Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKPNS) yang terdiri dari
Penilaian SKP dan Penilaian Perilaku Kerja.

d. Kenaikan pangkat karena penyesuaian ijazah dan peningkatan
pendidikan :

1) fotokopi Surat Tanda Tamat Belajar/ljazah dan Transkrip Niiai
yang dilegalisir oleh pejabat yang berwenang (ljazah dan
transkrip nilai yang wajib dilegalisir oleh pejabat yang berwenang
sesuai dengan Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negara
Nomor 11 tahun 2002 tanggal 17 Juni 200Z.)

2) fotokopi surat keputusan dalam pangkat zerakhir, untuk kenaikan
pangkat pertama kali lampirkan fotokopi SK CPNS dan SK PNS
yang dilegalisir;

3) surat keterangan pejabat pembina kepegawaian serendah-
rendahnya pejabat eselon I tentang uraian tugas yang
dibebankan kepada Pegawai Neger: Sipil yang bersangkutan;

4) fotokopi Sertifikat Surat Tanda Lulus Ujian Kenaikan Pangkat
Penyesuaian ljazah/Peningkatan Pendidikan.

5) foto kopi surat ijin belajar. Jika tidak ada surat ijin belajar harap
melampirkan surat pernyataan kepala SKPD.

6) fotokopi Penilaian Prestasi Kerja PNS tahun 2016 dan 2017 yang

dilegalisir terdiri dari :

a) Sasaran Kerja Pegawai (SKP) sebagai.rencana kerja.

b) Capaian SKP pada akhir tahun

c¢) Penilaian Prestasi Kerja PNS (PPKPNS) yang terdiri dari
Penilaian SKP dan Penilaian Perilaku Kerja.

3. Bagi pegawai yang telah lulus Ujian Dinas Tingkat |, Ujian Dinas Tingkat
ll, Ujian Penyesuaian ljasah dan Ujian Peningkatan Pendidikan agar
diusulkan berkasnya untuk diproses kenaikar pangkat jika telah
memenuhi syarat kenaikan pangkat.

4 Berkas usul Kenaikan Pangkat [V/c ke atas dibuat rangkap 3 (tiga) dan
dilegalisir oleh kepegawaian unit kerja. Berkas usul IV/c ke atas harap

dikirim langsung ke BKD Provinsi DKl Jakaria. {agar koordinasi dengan
BKD)

5. Berkas usul kenaikan pangkat di bawah pangkat / golongan Pembina
Tingkat I IV/b disanipdikan ke masing-masing ke pendotah kepegawaian
unit kerjanya. Berkas paling lambat masuk ke Badan Kepegawaian
Daerah tanggal 13 Juli 2018, dengan ketentuan sebagai berikut:

a. Inspektorat, Badan, Dinas, Satuan Polisi Pamong Praja Provinsi,
Sekretariat PPRD, Biro, dan RSUD, usulan melalui Instansi yang
bersangkutan; '

b. Inspektorat Pembantu, Suku Badan, Suku Dinas, Satpol PP Kota
Administrasi, Setko, Kecamatan, Kelurahan, dan Puskesmas,
disampaikan melalui Suku Badan Kepegawaian Kota Administrasi,
serta untuk di lingkungan Kabupaten Administrasi- Kepulauan Seribu
disampaikan melalui bagian tata laksana dan Kepegawaian
Kabupaten Administrasi Kepulauan Seribu;



c. Khusus Jabatan Fungsional di ling<urgan Diras Pendidikan usulan
melalui Dinas Pendidikan;

d. Untuk kenaikan pangkat PNS yang menduduki Jabatan Fungsional,
Surat Usulan diajukan terpisah dengan usul Kenaikan Pangkat PNS
yang menduduki jabatan Struktural dan Fungsional Umum.

6. Usul kenaikan pangkat yang melampaui tanggal yang telah ditentukan
tidak akan diproses.

7. Berkas usul yang belum memperoler Persetujuan Teknis dari Badan
Kepegawaian Negara Republik Indcresia (BAN RI) pada periode
sebelumnya, dapat diusulkan kembal ika telan memenuhi ketentuan
dan berkas yang disyaratkan.

Demikian edaran ini untuk dlpedomam dar merjad perhatian Saudara.
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Tembusan :

1. Sekretaris Daerah Provinsi DKI Jakarta;
2. Asisten Pemerintahan Sekda Provinsi DKI Jakarta.
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Lampiran SE Kepala BKD Provinsi DKl Jakarta
Nomor :
Tanggal :

‘Contoh surat pernyataan bagi yang tidak rﬁemiliki fjin bélajar,’ ijazah diperoleh sebelum
CPNS

KOP SURAT SKPD

SURAT PERNYATAAN
Nomor :

Yang bertanda tangan di bawahini :

Nama KEPALA SKPD ... ettt e
NiP/NRK © e eeeeeeeereeteeeeeetseetssssieieeieeaseesesereeesressenrates feieeasiesetieintintreterearnty . ——————.—oan
PangKat/Gol ... ey ebrrerr e et e i e aaseaa e e st be bbb i e
Jabatan © et eeeereiereeeesesestesessssesissieieteseitatesesssesesstssssassresastieiiessinsiessssisassinntasnioianis

‘Menerangkan bahwa Pegawai Negeri Sipil tersebut di.bawah‘in'i g

Nama PN S e
N L 1 <P
Pangkat/Gol & ... ..o e
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 digjukan dalam penyesuaian ijazah.

Deniikian surat keterangan ini dibuat dengan sebenar-benarnya dan digunakan
untuk menjadi bahan pertimbangan proses kenaikan pangkat ke golongan ruang

Mengetahui,
Kepala SKPD (minimal eselon II)



Lampiran SE Kepala BKD Provinsi DK| Jakarta
Nomor :
Tanggal :

Contoh Uraian Tugas

KOP SURAT SKPD

URAIAN TUGAS
Nomor :

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama TKEPALA SKPD .o et e
NIP/NRK e ettt e eeeeeeeeeefuretta.raeieeaeeseeseteetettetaa———n——n e raneetanee e tetere e ————————
TPANGKAIGOL & ...t e err— e
Jabatan et et eeetat it teeseeetetaneeeeeeeatn neateett——n et atetan e eereeren faaeereeteanaianeererennnn

Menerangkan bahwa Pegawai Negeri Sipil tersebut di bawah ini :

Nama F PN S e et
NIP/NRK et e e e i et ee e eaate e eieteeetaarerteeettee et et enteetattseeenttresern £eeeentreesranreeeranraneens
PangKat/Gol ... et e
Sebelum memiliki ljazah Sarjana Strata ( /D ............... (program studi) dari
(Universitas/STKIP/STIE/STIA)........... yang bersangkutan memiliki tugas sebagai
berikut :

T,

2,

3 dst

Setelah memiliki ljazah Sarjana Strata ( /I/I) ............... (program studi) dari
(Universitas/STKIP/STIE/STIA)........... yang bersangkutan memiliki tugas sebagai
berikut :

(U

2

3 dst

Demiikian uraian tugas ini dibuat dengan sebenar-berarnya dan digunakan untuk
kelengkapan administrasi kenaikan pangkat.

Mengetahui, _
Kepala SKPD (minimal eselon If)



Surat Edaran Kepala BKD Provinsi DK| Jakarta
Nomor
Tanggal :

Contoh Surat Keterangan Atasan Langsung

KOP SURAT SKPD

SURAT KETERANGAN ATASAN LANGSUNG
Nomor :

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama U OO TP PPTUROTRUROTOPPPN s
NP R e et e aeea e rans
PangKat/Gol & ......ooocieiiie ettt et ee st a e es oreeeeerreae e
Jabatan L et h ettt ee e e e oo et e teteeesean e aeeeesnaa——tetetaran e et teen s b neeeeetanaras

Menerangkan bahwa Pegawai Negeri Sipil tersebut di bawah ini :

Nama L ettt e ereeeee et e eetee e b e e aneereeeereee e e e ————————————— e —————
NIP/NRK et eteeeeereeeetee ittt ebe et e e e eeeeeteeete et ————————————— e ——
PangKat/GOl © ... et et
Jabatan ettt ereriteeereerereatetereeeseateeteieeeereatanaeetetrnta———.——arnrh——_ e

Sampai saat ini  masih bertugas di Sub Lidang/Sub  Bagian/Seksi
................................................................. Bidang/Bagian............ccoooeiiiiiiii e,
Badan/Dinas/Sekretariat/Bir..............ooiviiiiiiiiiiiicceee e et

dengan atasan langsung sebagai berikut

Nama e e ureeeeeeieesteeeretthereereateeaaeaartratetateeteaer et atetaererareaaas
NIP/NRK et teeieeiteseieeeesesessiestesestasestoseieaseseieseriestenesnnertnthennitoatiertttteretenentens

Pangkat/Gol & ...
Jabatan L ettt ettt tietieeetaeteieeieeieiesitaesetteeeteetet.——————————————etaeetsittieresintara—t. ..

Demikian surat keterangan ini dibuat dengan sebenarnya, dan digunakan untuk
kelengkapan administrasi kenaikan pangkat.

Mengetahui,
Kepala SKPD. | ST Atasan langsung,

.....................................................
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PENILAIAN PRESTASI KERJA PEGAWAI NEGERI SIPIL

JANGKA WAKTJ
INSTANSI : BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH PENILAIAN
1 | YANG DINILAI
a. | Nama
b. | NiP.
Pangkat Golongan Ruang,
c. | TMT
d. | Jabatan Pekerjaan
e. | Unit Crganisasi
2 | PEJABAT PENILAI
a. | Nama
b. | NIP.
Pangkat Golongan Ruang,
c. | TMT
d. | Jabatan Pekerjaan
e. | Unit Crganisasi
3 | ATASAN PEJABAT PENILAI
a. | Nama
b. | NIP.
Pangkat Golongan Ruang,
c. | TMT
d. | Jabatan Pekerjaan
-e._{ Unit Organisasi
4 | UNSUR YANG DINILAI JUMLAH
a. Sasaran Kerja PNS ( SKP ) X
Eggl:ku 1. Orientasi Pelayanan
| 2. Integritas
3. Komitmen
4, Disiplin
5. Kerjasama
6. Kepemimpinan
7. Jumlah
8. Nilai Rata-rata
9. Nilai Perilaku Kerja X
NILAI PRESTASI KERJA




KEBERATAN DARI PEGAWAI NEGERI SIPIL
YANG DINILAI (APABILA ADA)

Tanggal, ......cocccimniiie e,

Taggal
TANGGAPAN PEJABAT PNILAI ATAS KEBERATAN | ...

Tanggal
KEPUTUSAN ATASAN PEJABAT PENILAI ATAS KEBERATAN | ...

Tanggal...........
REKOMENDASI .

9. DIBUAT

TANGGAL, ............

PEJABAT PENILALI

NAMA
NIP.

10. DITERIMA TANGGAL,.... PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG

DINILAI

NAMA

NIP.
11. DITERIMA
TANGGAL, ............

ATASAN PEJABA

YG MENILAI
NAMA

I NIP.




SRV PDD]le 1 Pe=gkalan Data Pendidikan Tinggi hutpefiforlap.diktigo.id/mahasiswaidetail MTexNTIGN]gtMDIEMy(...
(hp:fiforiap.déte g0 df

GONTOH HASIL CETAK FORLAP DIKTI UNTUK
BERKAS USULAN UNAN KENAIKAN PANGHAT
PENYESUAIAN WAZAH DRN UJIAN KENAIKAN
PANGKAT PENINGKATAK PENDIDIKAN

PANGKALAN DATA PENDIDIKAN TINGG!
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOG! DAN PENDIDIKAN TINGGI

Profil Mahasiswa ? Login
Kembali ke Hasit Pencarian {hitp://lorlap.dikii. go.dfmahasiswa/sear=F) . Sistem

Nma ;AN

5 L Shabiae masuklan
JemisHelamin  *  Porempuan amedan
passworcAnd a untuk
rasuk kedatam
siglom.
PergurvanTinggi  :  Universitas Gunadarma
ProgamStuch ¢ Pshalegis? Ustmame
momorinciksvnarion  : (D —
SemesterAwal  : 2005 Ganjil
SatusAwaMabosiws  : Prscriadidikboru Masuk
Stafus Mahasiswa Saatinl @ Lulus
Tanggallulus @ 30GMober2008
RiwaystStatusHulish  Riwayal Studi
Mo, Samaster Stk SKS
1 o05/Ganjil  AKTIF ]
1 M05/Genap AKTIF ]
3 2006/Ganfil  AKTIF 12
4 2006fGenap AKTIF 10
5 2007/Ganiit  AKTIF 10
6 2007/Genap AMTIF 4
7 2008/Ganjil  ARTIF 10
JSCLAMER: Semara D% Tang L3 pitan Pad3 Laman Inl, Adslah Berts ol el Pl erpursan TagLi N lan iast, Tekntoeg] Wan Pendiihan
Tingg Tk Hergubah & pupus Data Tanga AMa | Pregurusn Tingtd. Acanlls Ada Pihak sla Yang Ing.e Mannfariha Data inl
Untek Ketniingan U mApM Hingubad Parinan Tebh D4 bk lans Fis, Sehmglogi Dan Perict kas Tiegrd ,
Coppigit 02013- 2011 an Riset, Tokrolog S Tnggt
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