












 

 

 

 

 CATATAN : 

1. Berkas usulan kenaikan pangkat WAJIB MENGIKUTI KAIDAH PENAMAAN FILE SESUAI 

KETENTUAN. 

 

2. Surat Pengantar dari masing-masing OPD WAJIB DIPISAHKAN BERDASARKAN JENIS 

USULANNYA (KP Struktural/Pilihan, KP Fungsional Tertentu, KP Penyesuaian Ijazah, atau KP 

Reguler). 

 

3. Dasar dalam penyusunan SKP dapat mengacu pada Peraturan Kepala BKN Nomor 1 Tahun 2013 
tentang Penilaian Prestasi Kerja PNS, terutama untuk nilai Prestasi Kerja dan Perilaku Kerja SKP 
yang dijadikan dasar untuk kenaikan pangkat minimal bernilai “Baik” / tidak boleh bernilai 
‘’Cukup”.  

 
4. Bagi PNS yang pindah unit kerja atau jabatan dalam 1 tahun yang berjalan harus menyusun SKP 

gabungan. SKP yang pertama dengan jabatan yang lama dan harus dinilai mulai Januari - akhir 
jabatannya, kemudian PNS yang bersangkutan membawa nilai SKP dari unit pertama dan 
catatan perilaku nya. Di unit baru PNS yang bersangkutan menyusun kembali SKP baru pada 
TMT ybs menjabat jabatan baru dan dinilai di akhir Desember jika ybs tidak pindah jabatan lagi. 
Nilai akhir SKP digabung dengan yang pertama kemudian dibagi dua. PPK diisi oleh atasan yang 
baru dengan memperhatikan buku catatan perilaku dari unit lama. 

 
5. Nama jabatan pelaksana pada SKP selain mengacu pada Analisis Jabatan (ANJAB) pada unit 

kerja masing-masing, juga harus mengacu pada Peraturan Menteri PAN-RB Nomor 25 Tahun 
2016 tentang Nomenklatur Jabatan Pelaksana Bagi Pegawai Negeri Sipil (PNS) di Lingkungan 
Instansi Pemerintah (tidak boleh ditulis sebagai “Fungsional umum” atau “Pelaksana”). 

 
6. Agar setiap scan berkas usulan persyaratan kenaikan pangkat sebelum diusulkan dapat 

diperiksa dan di sesuaikan dengan format penamaan file dokumen oleh masing-masing yang 

bersangkutan sesuai dengan ketentuan, untuk menghindari usul kenaikan pangkat yang tidak 

memenuhi syarat (TMS). 

 

7. Usul KP yang TMS (Tidak Memenuhi Syarat) disebabkan tidak mengikuti ketentuan yang 

telah disebutkan tidak menjadi tanggung jawab BKD.  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

LAMPIRAN III   
NOMOR : 823/525/III.6/BKD 

TANGGAL  : 24 Oktober 2018 

HAL       : Pengajuan Usul Kenaikan Pangkat  
 
 

        Contoh Surat Keterangan Uraian Tugas:  
 
 

KOP SURAT OPD 
 

SURAT KETERANGAN URAIAN TUGAS 
Nomor :    

 
 

Yang bertandatangan dibawah ini : 
 
Nama :  …………………………….. 
NIP :  …………………………….. 

Pangkat/Gol.  :  …………………………….. 

Jabatan :  …………………………….. 

Unit Kerja :  …………………………….. 
 
 
Menerangkan bahwa Pegawai Negeri Sipil Tersebut di bawah ini : 
 
 
Nama :  …………………………….. 

NIP :  …………………………….. 

Pangkat/Gol.  :  …………………………….. 

Jabatan :  …………………………….. 

  
Membantu (*jabatan atasan langsung*), melaksanakan tugas-tugas (*berupa tugas yang 

mencerminkan kualifikasi pendidikan yang diusulkan ijazahnya pada jabatannya*) sebagai 

berikut : 

1.  …………………………….. 

2.  …………………………….. 

3.  …………………………….. 

4.  …………………………….. 

5. …………………………….. 

 

Demikian surat keterangan ini dibuat dengan sebenarnya, dan digunakan untuk 

kelengkapan administrasi kenaikan pangkat Penyesuaian Ijazah. 

 

 

 Palangka Raya, ………………….... 

 

 Kepala OPD  

(*min. eselon II* definitive,bukan Plt./Plh)  

 

(……………………………) 

NIP. ………………………….  



 

LAMPIRAN IV   

NOMOR : 823/525/III.6/BKD 

TANGGAL  : 24 Oktober 2018 

HAL       : Pengajuan Usul Kenaikan Pangkat  
 

Merger data pegawai yang diusulkan Kenaikan Pangkat (Kenaikan Pangkat REGULER) 

 
No 1) Nama2) NIP3) TTL 

4) 
Pangkat 
lama 
5) 

Gol 
lama 
6) 

Pangkat 
baru 
7) 

Gol 
baru
8) 

Jabatan 
sesuai 
ANJAB 
9) 

Nama 
Atasan 
Langsung
10) 

NIP 
Atasan 
langsung 
11) 

Jabatan 
Atasan 
Langsung
12) 

Gol. 
Atasan 
Langsung 
13) 

Unit 
kerja
14) 

Jenis KP 15) 

              REGULER 
              REGULER 
              REGULER 

 
                                                                Palangka Raya,                               

Mengetahui, 
 
 

Kepala OPD 
 

Keterangan : 
1) Cukup jelas. 
2) Cukup jelas. 
3) NIP diisi tanpa spasi. 
4) Cukup jelas. 
5) Cukup jelas. 
6) Cukup jelas. 
7) Cukup jelas. 
8) Cukup jelas. 
9) Diisi nama Jabatan sesuai ANJAB  
10) Nama Atasan Langsung PNS pada unit kerja saat ini. 
11) NIP Atasan Langsung PNS pada unit kerja saat ini. 
12) Jabatan Atasan Langsung PNS pada unit kerja saat ini. 
13) Golongan Atasan Langsung PNS pada unit kerja saat ini. 
14) Unit Kerja spesifik penempatan PNS (contoh : Sub Bagian Tata Usaha). 
15) Bagi PNS yang ingin melakukan Pencantuman Gelar agar dapat diberikan 

keterangan tambahan pada Kolom Jenis KP. 



 
 

LAMPIRAN V   

NOMOR : 823/525/III.6/BKD 

TANGGAL  : 24 Oktober 2018 

HAL       : Pengajuan Usul Kenaikan Pangkat  
 

   

Merger data pegawai yang diusulkan Kenaikan Pangkat (Kenaikan Pangkat PILIHAN/STRUKTURAL) 

 
No 1) Nama2) NIP 

3) 

TTL
4) 

Pangkat 
lama 
5) 

Gol 
lama 
6) 

Pangkat 
baru 
7) 

Gol 
baru
8) 

Jabatan 
Lama 
9) 

Jabatan 
Baru 
10) 

Nama 
Atasan 
Langsung
11) 

NIP 
Atasan 
langsung 
12) 

Jabatan 
Atasan 
Langsung
13) 

Gol. 
Atasan 
Langsung 
14) 

Unit 
kerja
15) 

Jenis KP16) 

               PILIHAN/STRUKTURAL 
               PILIHAN/STRUKTURAL 
               PILIHAN/STRUKTURAL 

 
Palangka Raya,                               

Mengetahui, 
 
 

Kepala OPD 
 
 
 

Keterangan : 
1) Cukup jelas. 
2) Cukup jelas. 
3) NIP diisi tanpa spasi. 
4) Cukup jelas. 
5) Cukup jelas. 
6) Cukup jelas. 
7) Cukup jelas. 
8) Cukup jelas. 
9) Diisi nama Jabatan Lama.  

 
10) Diisi nama Jabatan Baru. 
11) Nama Atasan Langsung PNS pada unit kerja saat ini. 
12) NIP Atasan Langsung PNS pada unit kerja saat ini. 
13) Jabatan Atasan Langsung PNS pada unit kerja saat ini. 
14) Golongan Atasan Langsung PNS pada unit kerja saat ini. 
15) Unit Kerja spesifik penempatan PNS (contoh : Sub Bagian Tata Usaha). 
16) Bagi PNS yang ingin melakukan Pencantuman Gelar agar dapat diberikan 

keterangan tambahan pada Kolom Jenis KP. 
  



 
 

LAMPIRAN VI   

NOMOR : 823/525/III.6/BKD 

TANGGAL  : 24 Oktober 2018 

HAL       : Pengajuan Usul Kenaikan Pangkat  
 

   

Merger data pegawai yang diusulkan Kenaikan Pangkat (Kenaikan Pangkat JABATAN FUNGSIONAL TERTENTU) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
PPalangka Raya,                               

Mengetahui, 
 
 

Kepala OPD 
 
 

Keterangan : 
1) Cukup jelas. 
2) Cukup jelas. 
3) NIP diisi tanpa spasi. 
4) Cukup jelas. 
5) Cukup jelas. 
6) Cukup jelas. 
7) Cukup jelas. 
8) Cukup jelas. 
9) Diisi nama Jabatan Lama.  
10) Diisi nama Jabatan Baru.          

 
 

11) Diisi Angka Kredit Baru. 
12) Diisi Angka Kredit Lama. 
13) Nama Atasan Langsung PNS pada unit kerja saat ini. 
14) NIP Atasan Langsung PNS pada unit kerja saat ini. 
15) Jabatan Atasan Langsung PNS pada unit kerja saat ini. 
16) Golongan Atasan Langsung PNS pada unit kerja saat ini. 
17) Unit Kerja spesifik penempatan PNS (contoh : Sub Bagian Tata Usaha). 
18) Bagi PNS yang ingin melakukan Pencantuman Gelar agar dapat diberikan 

keterangan tambahan pada Kolom Jenis KP. 
 
 
 
 

  

No 
1) 

Nama 2) NIP 
3) 

Pangkat 
lama 
5) 

Gol 
lama 
6) 

Pangkat 
baru 
7) 

Gol 
baru
8) 

Jabatan 
Lama  
9) 

Jabatan 
Baru 
10) 

Angka 
kredit 
lama 
11) 

Angka 
kredit 
baru 
12) 

Nama 
Atasan 
Langsung 
13) 

NIP   
Atasan 
langsung 
14) 

Jabatan 
Atasan 
Langsung  
15) 

Gol. Atasan 
Langsung 
16) 

Unit 
kerja
17) 

Jenis 
KP  
18) 

                JFT 
                JFT 
                JFT 



 

LAMPIRAN VII 

NOMOR : 823/525/III.6/BKD 

TANGGAL  : 24 Oktober 2018 

HAL       : Pengajuan Usul Kenaikan Pangkat  
 

   

Merger data pegawai yang diusulkan Kenaikan Pangkat (Kenaikan Pangkat PENYESUAIAN IJAZAH) 

 
No 
1) 

Nama2

) 
NIP 
3) 

TTL
4) 

Pangkat 
lama5) 

Gol 
lama6

) 

Pangkat 
baru7) 

Gol 
baru
8) 

Jabatan 
sesuai 
ANJAB9) 

Nama 
Atasan 
Langsung
10) 

NIP 
Atasan 
langsung1

1) 

Jabatan 
Atasan 
Langsung
12) 

Gol. 
Atasan 
Langsung 
13) 

Unit 
kerja14) 

Pendidikan 
Terakhir15) 

Gelar 
terakhir16) 

Jenis 
KP 17) 

                PI 
                PI 
                PI 

 
Palangka Raya,                               

Mengetahui, 
 
 

Kepala OPD 
 
 
 

Keterangan : 
1) Cukup jelas. 
2) Cukup jelas. 
3) NIP diisi tanpa spasi. 
4) Cukup jelas. 
5) Cukup jelas. 
6) Cukup jelas. 
7) Cukup jelas. 
8) Cukup jelas. 
9) Diisi nama Jabatan sesuai ANJAB  

 
10) Nama Atasan Langsung PNS pada unit kerja saat ini. 
11) NIP Atasan Langsung PNS pada unit kerja saat ini. 
12) Jabatan Atasan Langsung PNS pada unit kerja saat ini. 
13) Golongan Atasan Langsung PNS pada unit kerja saat ini. 
14) Unit Kerja spesifik penempatan PNS (contoh : Sub Bagian Tata Usaha). 
15) Diisi Pendidikan terakhir yang ditempuh. 
16) Diisi Gelar terakhir yang didapatkan. 
17) Bagi PNS yang ingin melakukan Pencantuman Gelar agar dapat diberikan 

keterangan tambahan pada Kolom Jenis KP. 
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