KOTA SURAKARTA

Yth. Kepala Perangkat Daerah
di Lingkungan Pemerintah Kota Surakarta

SURAT EDARAN
NOMOR B/dwd. .3 2/ jug7)

TENTANG
PENGELOLAAN USUL KENAIKAN PANGKAT PEGAWAI NEGERI SIPIL
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA SURAKARTA

1. Latar Belakang
Menindaklanjuti Peraturan Badan Kepegawaian Negara Republik Indonesia Nomor
4 Tahun 2025 tentang Periodisasi Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil dan
Surat Deputi Bidang Penyelenggaraan Layanan Manajemen ASN Badan
Kepegawaian Negara Nomor 13749/B-MP.01.01/SD/D/2025 tanggal 8 September
2025 hal Penjelasan Peraturan Badan Kepegawaian Negara Republik Indonesia
Nomor 4 Tahun 2025 tentang Periodisasi Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil,
perlu menetapkan surat edaran untuk mengatur pengelolaan usul kenaikan
pangkat Pegawai Negeri Sipil di lingkungan Pemerintah Kota Surakarta.
2. Maksud dan Tujuan
a. Maksud
memberikan acuan pengelolaan usul kenaikan pangkat Pegawai Negeri Sipil di
lingkungan Pemerintah Kota Surakarta sesuai dengan ketentuan yang berlaku.
b. Tujuan
memberikan kejelasan dan meminimalisir kesalahan pengajuan usul kenaikan
pangkat Pegawai Negeri Sipil di lingkungan Pemerintah Kota Surakarta.
3. Ruang Lingkup
Pengusulan kenaikan pangkat meliputi kenaikan pangkat regular, struktural,
fungsional, dan penyesuaian ijazah di lingkungan Pemerintah Kota Surakarta.
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. Dasar

Peraturan Badan Kepegawaian Negara Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2025

tentang Periodisasi Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil.

. Isi Edaran

a. Persyaratan usul kenaikan pangkat regular, struktural, fungsional dan

penyesuaian ijazah sebagaimana terlampir.

b. Jadwal usulan Kenaikan Pangkat pada setiap periode sebagai berikut:

Periode Kenaikan Pangkat | Jadwal Usul
1 Januari 1— 15 November
1 Februari 1 — 15 Desember
1 Maret 1 - 158 Januari
1 April 1 - 15 Februari
1 Mei 1 - 15 Maret
1 Juni 1—=15 April
1 Juli 1-15 Mei
1 Agustus 1—15 Juni
1 September 1 =15 Juli
1 Oktober 1 - 15 Agustus
1 November 1 - 15 September
1 Desember 1 - 15 Oktober

c. Usulan Kenaikan Pangkat dapat diakses melalui kepegawaian.surakarta.go.id
pada menu mutasi dan aplikasi akan dibuka sesuai dengan jadwal yang telah
ditentukan.

d. Dokumen file persyaratan wajib diunggah dengan ukuran maksimal 150 KB
kecuali untuk dokumen SKP dan Penetapan Angka Kredit (PAK) ukuran
maksimal 900 KB serta dokumen perabot mutasi ukuran maksimal 500 KB.

e. Hardcopy surat pengantar usul kenaikan pangkat disampaikan kepada Kepala
Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota
Surakarta.

f. Apabila usulan dan atau proses perbaikan usul (melengkapi kekurangan
dokumen) melebihi batas waktu yang telah ditetapkan, maka usul akan
dinyatakan tidak memenuhi syarat (TMS) dan dapat diusulkan lagi pada
kenaikan pangkat berikutnya.
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g. Jika usul kenaikan pangkat diajukan dan TMT kenaikan pangkat bersamaan
dengan TMT kenaikan gaji berkala, maka pegawai yang bersangkutan
menerima SK kenaikan pangkat dan tidak menerima kenaikan gaji berkala.

6. Penutup

a. Dengan diterbitkannya surat edaran ini, maka klausul mengenai kenaikan
pangkat pada Surat Edaran Sekretaris Daerah Kota Surakarta tanggal
31 Desember 2024 Nomor KP.03.01/10170/X11/2024 tentang Pengelolaan Usul
Kenaikan Pangkat dan Kenaikan Jenjang Jabatan Fungsional PNS
di lingkungan Pemerintah Kota Surakarta dinyatakan tidak berlaku;

b. Ketentuan surat edaran ini berlaku mulai tanggal 1 November 2025;

c. Informasi lebih lanjut dan atau pertanyaan terkait dengan perihal di atas dapat
disampaikan ke BKPSDM Kota Surakarta pada Bidang Mutasi dan Promosi.

Demikian untuk periksa dan dilaksanakan dengan penuh

tanggung jawab.

Ditetapkan di Surakarta
pada tanggal A0 Oicher o2t

a.n. Wali Kota Surakarta,
Sekretaris Daerah,
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Lampiran Surat Edaran

Nomor B /800.1.%.2 /10971

Tanggal 20 Okdoper 0365

Tentang

Pengelolaan Usul Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil
di Lingkungan Pemerintah Kota Surakarta

Berkas Usul Kenaikan Pangkat

Jenis Kenaikan Pangkat

No. Berkas Jabatan Keterangan
Reguler | JF Pl Struktural
1 | SK CPNS v v v v
2 | SKPNS v v v v
3 | SK Kenaikan Pangkat terakhir i v v v
4 | SK Penempatan/ Pemindahan Pelaksana/ ¥ v v
SOTK terakhir
5 | SKP 2 tahun terakhir v ¢ v SKP final dan minimal bernilai baik
6 | PAK PAK Konvensional Terakhir, PAK Integrasi dan PAK Konversi
7 | SK Jabatan Fungsional (angkat pertama Angkat pertama kali : jika KP pertama sejak diangkat JF,
kali, kenaikan/ penyesuaian ijazah) kenaikan : jika naik jenjang, Penyesuaian : bagi guru yang KP
terakhir sebelum 2013
8 | Berita Acara Pelantikan dalam Jabatan v Bagi JF yang KP pertama kali
Fungsional
9 | SK Jabatan Struktural v SK Jabatan sejak KP terakhir sampai dengan saat ini
10 | Surat Pernyataan Pelantikan dalam v Jabatan terakhir yang diduduki

Jabatan Struktural
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D

Jenis Kenaikan Pangkat

No. Berkas Reguler | JF B S'Jt?fgt:rg I Keterangan
11 | Perabot Mutasi antardaerah (SK BKN/ v v v . Bagi PNS mutasi luar daerah yang KP pertama kali sebagai
Gubernur, SK Penempatan di Pemerintah PNS Kota Surakarta
Kota)
12 | ljazah Terakhir 4 v v v Scan Asli
13 | Transkrip Nilai Terakhir v v v v Scan Asli
14 | STLUD v v Reguler : Il/d ke lll/a (yang ijazah terakhirnya SLTA)
Struktural : lll/d ke IV/a (yang ijazah terakhirmya S-1)
15 | STLUKPPI v
16 | Uraian Tugas v Disahkan oleh Pejabat Eselon I
17 | Sertifikat Uji Kompetensi v Bagi JF yang naik jenjang jabatan
18 | SK Pembebasan dan Pengangkatan v
Kembali dalam JF
19 | Sertifikat Pendidik v

Bagi guru yang diangkat ke dalam JF Guru dan yang KP ke
golongan llI/b

Surakarta, 20 Okdoher 2025
a.n. Wali Kota Surakarta,
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