Nomor
Sifat
lampiran
Hai

P E M I'N T A H R O T A BA NDA A A CEMH

SEKRETARIAT DAERAH ROTA

Jalan Tgk. Abu Lam U N omor 7, Banda A ceh 23242
Telepon (065 1) 22744 - 21910, Fax (0651 ) 21910

W ebsite : bandaacehkota.go.id

Banda Aceh, 06 November 2023 M
19 Rabiul Akhir 1445 H

: 3196/800.1.3.2/MP1/2023 Kepada
Penting Yth. Para Kepala Organisasi Perangkat
3 (tiga) dokumen Daerah
Penerimaan Berkas di-
Usulan Kenaikan Pangkat Tempat

6 Periode Tahun 2024

Sehubungan dengan Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor
4 Tahun 2023 tantang Periodisasi Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipii dan
Surat Edaran Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 16 Tahun 2023 tentang
Penjelasan Atas Periodisasi Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil, maka dapat
kami sampaikan hal-hal sebagai berikut :

1. Periodisasi Kenaikan Pangkat dilaksanakan 6 periode yaitu 1 Februari, 1
Aprii, 1 Juni, 1 Agustus, 1 Oktober, dan 1 Desember;

2. Jenis Usulan Kenaikan Pangkat terdiri dari :
a. Kenaikan Pangkat Reguler
b. Kenaikan Pangkat Pilihan
1) Kenaikan Pangkat Struktural
2) Kenaikan Pangkat Fungsional
3) Kenaikan Pangkat Penyesuaian ljazah
4) Kenaikan Pangkat Tugas Belajar
5) Kenaikan Pangkat Luar Biasa

3. Untuk usulan kenaikan pangkat reguler bagi jabatan pelaksana diproses
dengan sistem Kenaikan Pangkat Otomatis (KPO) yang persyaratan dan
jadwal proses usulan dilaksanakan melalui koordinasi antara Badan
Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia (BKPSDM) dengan
Organisasi Perangkat Daerah (OPD) melalui Kasubbag Umum Kepegawaian
dan Aset;

4. Seluruh berkas usulan KPO di scan dalam format dokumen pdf sesuai
dengan surat Kepala Kantor Regional X1l BKN No. 62/KANREG-XIII/111/2019
tanggal 20 Maret 2019 tentang Usulan Kenaikan Pangkat Tanpa Berkas
(paper /ess) dan hardcopy disampaikan Ke BKPSDM sesuai jadwal
yang telah ditentukan;

5. Wajib melampirkan Surat Pernyataan Bebas Hukuman Disiplin dan Surat
Pertanggungjawaban Mutlak atas Dokumen yang ditandatangani oleh Kepala
OPD untuk setiap PNS vyang mengusulkan Kenaikan Pangkat,
(format terlampir);



6. Jadwal penerimaan berkas Usulan Kenaikan Pangkat bagi seluruh OPD
dilaksanakan sebagai berikut :

PERIODISASI KENAIKAN

NO

1 Periode
2 Periode
3 Periode
4 Periode
S5  Periode
6  Periode

PANGKAT

1 Februari 2024
1 Aprii 2024

1 Juni 2024

1 Agustus 2024
1 Oktober 2024

1 Desember 2024

JADWAL USULAN KENAIKAN
PANGKAT

20 s.d 30 November 2023
15 s.d 19 Januari 2024
15 s.d 21 Maret 2024

15 s.d 21 Mei 2024

15 s.d 19 Juli 2024

16 s.d 20 September 2024

7. Jadwal penerimaan berkas bagi seluruh OPD dilaksanakan pada hari dan
jam kerja bertempat di BKPSDM Kota Banda Aceh;

8. Apabila melewati jadwal yang telah ditentukan, maka berkas tidak akan
diproses lebih lanjut dan berkas akan dikembalikan pada OPD bersangkutan
untuk dapat diusulkan kembali pada periode yang akan datang;

9. Diharapkan Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan dan Dinas Kesehatan
agar menginformasikan kepada jajaran di bawahnya;

10. Untuk itu dimintakan agar

segera menginformasikan kepada PNS di

lingkungan unit kerja Saudara, agar dapat segera mempersiapkan bahan-
bahan usulan kenaikan pangkat TMT 01 Februari 2024.

Demikian kami sampaikan dan atas kerjasamanya diucapkan terima kasih

Tembusan disampaikan dengan hormat kepada :

1. Walikota Banda Aceh (sebagai laporan);
2. Kepala Kantor Regional XIII BKN Aceh;
3. Kepala Badan Kepegawaian Aceh;

4. Inspektur Inspektorat Kota Banda Aceh;

5. Kepala Badan Pengelolaan Keuangan Kota Banda Aceh.

"WAHYUDI, S.STP, M.Si
Pembina Utama Muda
NIP 197908131999121001



NO

10

11

12

13
14

15

16

17

18

19

20

21

22
23
24
25

26

27

DOKUMEN YANG DI PERSYARATKAN (HARD COPY
DAN SOFT COPY)

SK KENAIKAN PANGKATTERAKHIR (COPY DAN LEGES)

SK CPNS (COPY DAN LEGES)

SK PNS (COPY DAN LEGES)

DOKUMEN SK MUTASI GUBERNUR DAN SK
PENEMPATAN (COPY DAN LEGES)
DOKUMEN SK PENEMPATAN KE OPD YANG BARU

(COPY DAN LEGES)

SKP TAHUN PERTAMA 2022 (COPY & LEGES)
SKP KEDUA 2023 (COPY & LEGES)
UJIAN DINAS KENAIKAN PANGKATTKI

SKPENCANTUMAN GELAR (COPY & LEGES)
SK PENINJAUAN MASA KERJA (COPY & LEGES)

UJIAN DINAS KENAIKAN PANGKAT TK I

SERTIFIKAT PIM Il (COPY & LEGES)

SK PELANTIKAN FULL (COPY & LEGES)

REKOMENDASI KASN

PAK (DOKUMEN ASU)

SURAT PERNYATAAN KEABSAHAN PAK (DOKUMEN

ASU)

SK PELANTIKAN JABATAN FUNGSIONAL (COPY &

LEGES)

SERTFIKAT PENDIDIK (COPY & LEGES)
SK FUNGSIONAL (COPY & LEGES)

SK KENAIKAN JABATAN (COPY 8t LEGES)
DOKUMEN ANJAB ABK, PETA JABATAN DAN
SERTIFIKAT UJI KOMPETENSI DIGABUNG KE DALAM 1

FILE

1ZIN BELAJAR (DOKUMEN ASU)
IJAZAH (COPY & LEGES KAMPUS)
TRANSKRIP NILAI (COPY & LEGES KAMPUS)

LEMBAR AKREDITASI (COPY)

URAIAN TUGAS JABATAN, ANJAB ABK, DAN PETA

JABATAN (DOKUMEN ASU)

UJIAN DINAS PENYESUAIAN KENAIKAN PANGKAT

(COPY & LEGES)

NAMA FILE

SKKP

SK CPNS

SK PNS

SKMUTASI

SK MUTASI ANTAR OPD

SKP 2022
SKP 2023
UDTK 1

PG

SK PMK

UDTK. I

SERTIFIKAT PIM 1lI

SK PELANTIKAN FULL
REKOMENDASI KASN

PAK

SURAT PERNYATAAN PAK

SK PELANTIKAN JF

SERTIFIKAT PENDIDIK

SK FUNGSIONAL

SKKJ

PETA JABATAN LENGKAP

1ZIN BELAJAR
IJAZAH
TRANSKRIP NILAI
AKREDITASI

URAIAN TUGAS LENGKAP

UPKP

REGULER
/IOTOMATIS

\

\

<

< < <<K<

PILIHAN,
STRUKTURAL

\

\

< << <

<

<

KENAIKAN PANGKAT

PILIHAN,
FUNGSIONAL

\

PILIHAN,
PENYESUAIAN
IJAZAH

\

\%

< < << <

<

< < << K<

Nomor
Tanggal

PILIHAN,
KPLB

\

PILIHAN, PNS
TUGAS
BELAJAR

\

\

Lampiran | Surat Sekretaris Daerah Rota Banda Aceh
:31£C/800.1.3.2/MP1/2023
: 6 November2023

KETERANGAN

SK KENAIKAN PANGKAT TERAKHIR

BAGI PNS YANG BARU PERTAMA KALI MENGUSULKAN KENAIKAN PANGKAT

BAGI PNS YANG BARU PERTAMA KALI MENGUSULKAN KENAIKAN PANGKAT

KHUSUS PNS YANG BARU MUTASI DARI LUAR DAERAH (SK KENAIKAN
PANGKAT LAMA MASIH DI TEMPAT LAMA)

KHUSUS PNS YANG BARU DITEMPATKAN PADA OPD YANG BARU (SK
PANGKAT SEBELUMNYA MASIH DI OPD LAMA)

SKP 2 TAHUN KEBELAKANG

SKP 1 TAHUN KEBELAKANG

KHUSUS USULAN KE GOL Il/a DAN GOL llli/a

KHUSUS PNS YANG SUDAH MEMILIKI DOKUMEN PENCANTUMAN GELAR
NAMUN BELUM TERTERA PADA SK PANGKAT TERAKHIR

KHUSUS PNS YANG MEMILIKI PENAMBAHAN MASA KERJA

KHUSUS USULAN KE GOL IV/a BAGI PEJABAT STRUKTURAL ESELON lll.b
YANG BELUM MEMILIKI IJAZAH S-2 ATAU SERTIFIKAT PIM llI

KHUSUS USULAN KE GOL IV/a BAGI PEJABAT STRUKTURAL ESELON lll.b
YANG BELUM MEMILIKI IJAZAH S-2 ATAU UD Tk. Il

SELURUH LEMBARAN DOKUMEN SK PELANTIKAN YANG TERAKHIR
KHUSUS USULAN KENAIKAN PANGKAT BAGI ESELON Il.b

PAK DI SCAN SECARA BERURUTAN DIMULAI DARI 1 TAHUN SEBELUM SK
KENAIKAN PANGKAT TERAKHIR HINGGA TAHUN TERBARU

SURAT PERNYATAAN KEABSAHAN PAK DI SCAN TERPISAH DENGAN
DOKUMEN PAK

KHUSUS BAGI PNS FUNGSIONAL YANG BELUM PERNAH MENGUSULKAN
KENAIKAN PANGKAT DALAM JAB. FUNGSIONALNYA

KHUSUS BAGI FUNGSIONAL GURU

SK JAB FUNGSIONAL SESUAI DENGAN NAMA JABATAN PADA SK PANGKAT
TERAKHIR

SK KENAIKAN JABATAN TERBARU

KHUSUS BAGI USULAN FUNGSIONAL KE GOL lll/a, lll/c, IV/a, DAN IV/d



NO

28

29

30
31

32

DOKUMEN YANG DI PERSYARATKAN (HARD COPY

NAMA FILE
DAN SOFT COPY) REGULER PILIHAN,

/IOTOMATIS STRUKTURAL

SURAT KEPUTUSAN PENETAPAN PRESTASI KERJA
LUAR BIASA BAIKNYA YANG DITANDATANGANI OLEH
PPK

SURAT KEPUTUSAN PENETAPAN PRESTASI
KERJA LUAR BIASA BAIKNYA

BUKTI PENDUKUNG PRESTASI KERJA LUAR BIASA

BAIKNYA (DAPAT BERUPA PIAGAM PENGHARGAAN, BUKTI PENDUKUNG PRESTASI KERJA LUAR
DOKUMENTASI, ARTIKEL/BERITA, DAN / BUKTI BIASA BAIKNYA

PENDUKUNG LAINNYA)

DAFTAR RIWAYAT HIDUP DAFTAR RIWAYAT HIDUP

PAS PHOTO TERBARU PAS PHOTO TERBARU

SURAT PERNYATAAN DARI INSTANSI BEBAS

HUKUMAN DISIPLIN DAN BEBAS DARI PROSES SURAT BEBAS HUDIS DAN TINDAK
PEMERIKSAAN TERSANGKA ATAU TERDAKWA TINDAK PIDANA

PIDANA

Note :

Usulan jabatan fungsional dapat di daftarkan setelah melaiui proses pemeriksaan oleh TIM Kepangkatan

KENAIKAN PANGKAT

PILIHAN,
FUNGSIONAL

PILIHAN,
PENYESUAIAN
IJAZAH

PILIHAN,

KPLB

PILIHAN, PNS
TUGAS
BELAJAR

KHUSUS UNTUK USULAN KPLB

KHUSUS UNTUK USULAN KPLB

KHUSUS UNTUK USULAN KPLB
KHUSUS UNTUK USULAN KPLB

KHUSUS UNTUK USULAN KPLB

KETERANGAN



Lampiran Il Surat Sekretaris Daerah Kota Banda Aceh

Nomor :>|S£>/800.1.3.2/MP1/2023
Tanggal : 6 November 2023

K OP SURAT OPD

SURAT PERNYATAAN TANGGUNG JAWAB MUTLAK

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

B wON e

Nama : Diisi dengan Nama Kepala OPD
NIP :
Pangkat lama/Gol.R :
Jabatan :

Menerangkan dengan sesungguhnya bahwa Pegawai Negeri Sipil yang tersebut di bawah ini :

a bk wN e

Nama : Diisi dengan nama PNS yang bersangkutan
NIP :

Pangkat lama/Gol.R :

Jabatan :

Unit Kerja

Menyatakan dengan sesungguhnya bahwa :

1 Seluruh file scan yang telah dipindai untuk melengkapi persyaratan
administrasi usulan kenaikan pangkat yang bersangkutan adalah BENAR
KEABSAHANNYA.

2 Apabila dikemudian hari terdapat kekeliruan dalam berkas yang dilampirkan Saya

bersedia untuk mempertanggungjawabkan.

Demikian pemyataan ini Saya perbuat dengan sebenar-benarnya.

Banda Aceh, tgl, bin, thn
Kepala (OPD)

Nama Kepala OPD
pangkat/gol
NIP.



Lampiran ili Surat Sekretaris Daerah Kota Banda Aceh

Nomor -3i1Sk/800.1.3.2/WP1/2023
Tanggal : 6 November 2023

K OP SURAT OPD

SURAT KETERANGAN TIDAK /SEDANG MENJALANIHUKUMAN DISIPLIN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : Diisi dengan Nama Kepala OPD
NIP ;
Pangkat lama/Gol. R:

o e

Jabatan

Menerangkan dengan sesungguhnya bahwa Pegawai Negeri Sipil yang tersebut di bawah ini :

1. Nama : Diisi dengan nama PNS yangbersangkutan
2. NIP :

3. Pangkat lama/Gol. R:

4. Jabatan :

5. Unit Kerja

Berdasarkan penelitian pada file kepegawaian, yang bersangkutan benar tidak sedang
menjalani hukuman disiplin tingkat sedang dan berat sebagaimana diatur dalam Pasal 10 dan

Pasal 11 Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil.

Demikian Surat keterangan ini diberikan untuk dapat dipergunakan sebagaimana

mestinya.

Banda Aceh, tgl,bin, tahun
Kepala (OPD)

Nama Kepala OPD
pangkat/gol
NIP.



