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Jalan Garuda No. 10 Kayuara Lubuklinggau
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Nomor
Lampiran
Hal

Cataran:

[.ubuklinggau. 2§ Desember 2021

823 / 3124 / BKPSDM / 2022 Kepada Yth.

3 berkas Kepala Perangkat Daerah
Jadwal Pengajuan Usul dan Kota Lubuklingeau

Persyaratan Kenaikan Pangkat  ASN 5

Menindaklanjuti  Surat Kepala Kantor Regional VII BKN  Palembang

Nomor: 456/KR.VI/BKN.B/X11/2021 Tanggal 10 Desember 2021 Perihal Jadwal penerimaan Data
Usul Kenaikan Pangkat Periode 01 April 2022 dan Surat Sekretariat Daerah Provinsi Sumatera Selatan
Nomor: 824/6697/BKD.II/2021 Tanggal 23 Desember 2021 Perihal Batas waktu penerimaan berkas
usul kenaikan pangkat PNS periode 01 April 2022

Untuk memudahkan proses administrasi kenatkan pangkat dengan ini disampaikan hal-hal

sebagai berikut :

I.

I

Bahwa Kantor Regional VII BKN Palembang telah menerapkan pengajuan usul kenaikan pangkat
ASN secara elektronik berdasarkan Docudigital untuk periode kenaikan pangkat 01 April dan
01 Oktober 2022.

. Pengajuan Usul kenaikan pangkat disampaikan dalam bentuk softcopy file scan PDF dengan

kapasitas dibawah 2 MB/File diupload melalui Aplikasi “SINANAN™ dengan fitur layanan
kepegawaian usul kemaikan pangkat olch ASN sendiri di Unit Kerja masing-masing dibantu
Kasubbag Umum dan Kepegawaian.

. Dokumen/softcopy file scan PDF vang diupload wajib berdasarkan kaidah penamaan file pada

Aplikasi Docudigital sesuai ckstensi dan jenis usulan layanan yang diajukan; harus terlihat jelas
dalam posisi tegak lurus (tidak miring atau terbalik) kapasitas file dibawah 2 MB/File.

. Penamaan Dokumen syarat kenaikan pangkat sesuai ekstensi pada aplikasi Docudigital.

Contoh penamaan file: untuk penamaan file pdf SK PNS (SKPNS NIP ybs) seperti
SKPNS 198711262006021000;

. Persyaratan, Penamaan file dan Surat Pernyataan Tanggungjawab Mutlak (SPTMJ) untuk usul

kenaikan pangkat 01 April 2022. (Terlampir dalam lampiran surat edaran ini).

. Penamaan dan kapasitas file yang tidak sesuai dengan ekstensi pada Aplikasi Docudigital akan

langsung kami Revisi dan Tolak pada aplikasi “SINANAN™.

. Usul kenaikan pangkat ASN ke Golongan IV.c dan IV.d Jabatan Fungsional Utama setelah

mengupload file pada aplikasi “SINANAN” juga mengirimkan Hardcopy berkas sebanyak 2 (dua)
rangkap ke BKPSDM Kota Lubuklinggau untuk disampaikan ke BKD Provinsi Sumsel.

. Usul Kenaikan Pangkat Jabatan Fungsional Tertentu (JFT) Wajib melampirkan Klarifikasi

Penilaian Angka Kredit (PAK) dari Instansi yang menetapkan serta melampirkan Surat Keputusan
Tim Penilaian Angka Kredit didalam berkas File PDF.

. Usul Kenaikan Pangkat Jabatan Fungsional Tertentu (JFT) yang akan naik pangkat kejenjang satu

tingkat lebih tinggi harus memperhatikan ketersediaan kebutuhan jabatan di unit kerja berdasarkan
rencana kebutuhan jabatan; (lampirkan data perhitungan kebutuhan dari OPD).

10.Pengajuan Usul Kenaikan Pangkat ASN untuk Periode 01 April 2022 diupload mulai tanggal

03 Januari 2022 dan paling lambat 21 Januari 2022.

Demikian disampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya diucapkan terima kasih.

o WALIKOTA LUBUKLINGGAU
W
o\ ‘SEKRETARIS DAERAH,

e ’
()

\ ¢ Periibina Utama Madya
BT RNIP. 196204071989031006

Khusus Kepala Dinas Pendidikan. Dinas Kesehatan dan Camat Kora
Lubuklinggau untuk menginformasikan kepada seluruh Staf/PNS yvang ada
dalam lingkungannya (Kepala Sekolah, UPT PKM dan Lurah):

Kontak Person petugas pangkat yang bisa dihubungi :

I. Heni Lastari S Sos (081367288323);

2. Rita Astuti. SE (082178111443):



SYARAT USUL KENAIKAN PANGKAT PNS PERIODE 01 OKTOBER 2021

A

KENAIKAN PANGKAT REGULER / KPO
( PNS YANG TIDAK DALAM MENDUDURI JABATAN STRUKTURAL & FUNGSIONAL )

KENAIKAN PANGKAT PENYESUAIAN LAZAH (P1)

PENAMAAN FILE TIDAK PENAMAAN FILE TIDAK
NAMA DOKUMEN ADA NO NAMA DOKUMEN ADA
ko DOCUDIGITAL ADA DOCUDIGITAL ADA
1 |SURAT PENGANTAR USULAN INSTANSI SPENGTR_NIP 1 [SURAT PENGANTAR USULAN INSTANSI SPENGTR_NIP
2 |REKOMENDASI DARI PIMPINAN UNIT KERIA REKOMATL_NIP 2 |REKOMENDASI DARI PIMPINAN UNIT KERIA REKOMATL_NIP
3 FOTOCOPY LEGALISIR SK CPNS SKCP_NIP 3 FOTOCOPY LEGALISIR 5K CPNS SECP_NIP
4 |FOTOCOPY LEGALISIR SK PNS SKPN_NIP 4 |FOTOCOPY LEGALISIR SK PNS SKPN_NIP
; |FOTOCOPY LEGALISIR SK KENAIKAN PANGKAT A . |FOTOCOPY LEGALISIR SK KENAIKAN PANGKAT b
TERAKHIR TERAKHIR
FOTOCOPY SURAT TANDA LULUS UNAN PENYESUAIAN
6  [FOTOCOPY LEGALISIR SK MUTASI LAIN — LAIN SKMUT_NIP I et STLUPKP_NIP
SURAT KEPUTUSAN PEMBERHENTIAN JABATAN FOTOCOPY SKP, PENILAIAN CAPAIAN SKP DAN
KHENTUF _NIP 7 SKP2ZTHN_NIP
7 lrunasionat PRHENIAE] PENILAIAN PRESTASI KERIA 2 {DUA) TAHUN TERAKHIR s
B ;g:fjiipv LEGALISIA SURAT REPUTUSAN THGAS SKTUBEL_NIP 8 FOTOCOPY LEGALISIR UAZAH TERAKHIR UZAKHIR_NIP
a9 FOTOCOPY LEGALISIR UAZAH TERAKHIR WZAKHIR_NIP 9 :IOIIEPCOW L N UL ARRELITACL ERDURAN AKREDPT_NIP
FOTOCOPY LEGALISIR PENETAPAN NIP UNTUK
Al 1ZIN A KIZNBEL _NIP
A siisrtifuteibondininindty PENETAPANNIP_NIP 10 [ASU SK 1ZIN BELAIAR 5 v
T RAIAN TUGAS YANG DITETAPKAN PEJABAT
11 |FOTOCOPY LEGALISIR SURAT TANDA LULUS UIAN | 11 |URAIAN TUGAS YANG D £l o
DINAS (BAGI GOL. I1/d KE li/a) SETINGKAT ESELON II
: P
R R S s SO FOTOCOPY LEGALISIR SURAT KEPUTUSAN MUTASI LAIN
12 PENILAIAN PRESTASI KERIA 2 IDUJ\} TAHUN SKPZTHN_NIP 12 LAIN SKMUI_Nlp
TERAKHIR
ASLI PENETAPAN ANGKA KREDIT (PAK) DASAR
) NTAAN N ATDISIPLIN. M 13 PAKL NP
13 JASLI SURAT PERNYATAAN DISIPLY 5 PLIN_ NP PENGANGKATAN AL
14 SURAT KEPUTUSAN PINDAH SKP DI UNIT KERIA BARU |PINDAHSKP _NIP 14 JASLI SURAT PERNYATAAN DISIPLIN SRTDISIPLIN_NIP
15 |FOTOCOPY LEGALISIR SURAT KEPUTUSAN B
| PEMIBERAENTIAN JABAT AN FURNGSIUNAL =
C D
KENAIKAN PANGKAT PILIHAN JABATAN STRUKTURAL KENAIKAN PANGKAT PILIHAN JABATAN FUNGSIONAL
( PNS YANG MENDUDUKI JABATAN STRUKTURAL ) ( PNS YANG MENDUDUNK! JABATAN FUNGSIONAL )
PENAMAAN FILE TIDAK PENAMAAN FILE TIDAK
NO NAMA DOKUMEN i aoa | NO NAMA DOKUMEN owcrac | A0A
1 |SURAT PENGANTAR USULAN INSTANSI SPENGTR_NIP 1 |SURAT PENGANTAR USLILAN INSTANSI SPENGTR_NIP
2 |REKOMENDASI DARI PIMPINAN UNIT KERIA REKOMATL_NIP 2 |REKOMENDASI DARI PIMPINAN UNIT KERJA REKOMATL NIP
3 FOTOCOPY LEGALISIR SK CPNS SKCP_NIP 3 FOTOCOPY LEGALISIR SK CPNS SKCP NIP
q FOTOCOPY LEGALISIR 5K PNS SKEPN_NIP 4 FOTOCOPY LEGALISIR SK PNS SKPN_NIP
5 FOTOCOPY LEGALISIR 5K KENAIKAN PANGKAT SKKP NIP " FOTOCOPY LEGALISIR SK KENAIKAN PANGKAT SKKP NIP
TERAKHIR I TERAKHIR =
Py ISR SK PENGANGKATAN DALAM K PENGANGKATAN PERTAMA DALAM JIABATAN
g L{EO MR E A SR SKLANTIK_NIP 5k SKIFL NIP
JABATAN TERAKHIR (PELANTIKAN TERAKHIR} FUNGSIONAL (BAGI KENAIKAN PANGKAT PERTAMA)
FOTOCOPY LEGALISIR SELURUH 5K PENGANGKATAN FOTOCOPY SKP, PENILAIAN CAPAIAN SKP DAN
7 KE DALAW JABATAN STRUKTURAL ,BASUMPJAB i ? PENILAVAN PRESTAS) KEFIA 2 [DUH'_I TAAUN TERALHIR PRELTN P
8 [ASU SURAT PERNYATAAN ATASAN LANGSUNG SPL_NIP 8  |ASLI SK KENAIKAN JABATAN SKNAIKIAB_NIP
9 [FOTOCOPY LEGALISIR IAZAH TERAKHIR LZAKHIR_NIP 9 |FOTOCOPY LEGALISIR SK MUTAS! LAIN ~ LAIN SKMUT_NIP
FOTOCOPY LEGALISIR SERTIFIKAT DIKLAT
10 1STRPIM_NIP 10 |FOTOCOPY LEGALISIR UAZAH TERAKHIR UZAKHIR_NIP
KEPEMIMPINAN [DIKLATPIM) ! §
11 ASLI SURAT PERNYATAAN DISIPLIN SHTDISIPLIN. MIP 11 WOTOCOPY LEGALISIR SK MUTASELAIN — LAIN SKMUT_NIP
FOTOCOPY SKP, PENILAIAN CAPAIAN SKP DAN
Y
12 PENILAIAN PRESTAS| KERJA 2 {DUA} TAHUN SKP2ZTHN_NIP 1z IF[?J::KD]P DAFTAR PENGUSULAN ANGKA EREDIT DUPAK_NIP
TERAKHIR
FOTOCOPY SURAT TANDA LULUS UJIAN DINAS (BAGI
SURAT KEPUTUSAN PEMBERHENTIAN JABATAN
13 |USUL KE GOL. Hll/d KE Iv/a YANG BELUM MEMPUNYAI[STLUD. NiP o sl SKHENTUF_NIP
UAZAH 5-2 DAN BELUM MENGIKUTI PIM TK.1if)
: SURAT KEPUITUSAN PENGANGKATAN KEMBALI
14 |FOTOCORY LEGALISIR SK MUTASI LAIN - LAIN SKMUT_NIP 14 P
L i s Ay SKIFKEMBALI_NI
T I K
15 ?::;i ﬂ?MA RARGIDAT LOUOS SELERS BT JUNTAR Lo . s 15 [SURAT KEPUTUSAN INPASSING NAMA JABATAN SKINPASS_NIP
16 [ASLI KLARIFIKASI PENETAPAN ANGKA KREDIT KLARIFPAK_NIP
ASLI PENETAPAN ANGKA KREDIT TERAKHIR
7 {PERT“HUN} il
18 |ASLI SURAT PERNYATAAN DISIPLIN SRTDISIPLIN _NIP
19 [SERTIFIKAT DIKLAT / UJI KOMPETENSI PENJENJANGAN |SERDIKLAT NIP
20 |SERTIFIKAT PENDIDIK (UNTUK GURU) SERDIK_NIP




RGP OPD

SURAT PERNYATAAN TANGGUNGJAWAB MUTLAK
Nomor: ... o

Yang bertandatangan dibawah ini - (data kepala OPD)
Nama .

NP

Saya menjamin kebenaran dan bertanggungjawab atas Dokumen Elektronik untuk
Usul Kenaikan Pangkat ASN Periode 01 APRIL 2022 yang diunggah pada Aplikasi
SINANAN telah sesuai dengan persayaratan dan ketentuan yang beriaku.

Apabila dikemudian hari ditemukan adanya Dokumen Elektronik tersebut temyata
tidak benar, maka saya siap bertanggungiawab dan diberikan sanksi baik secara
adminitrastif maupun pidana.

Demikian pernyataan ini saya buat dengan sadar dan tanpa tekanan dari pihak
manapun.

Lubuklinggau. 2022




