
KOTA SURAKARTA

Yth. Kepala Perangkat Daerah/UPTD/Unit Kerja/UOBK/UOBF/Satuan 

Pendidikan SMP Negeri/Satuan Pendidikan SD Negeri/ Kelurahan 

di Lingkungan Pemerintah Kota Surakarta

SURAT EDARAN 

NOMORI109 TAHUN 2026 

TENTANG

PEMUTAKHIRAN DATA PENGEMBANGAN KARIER 

APARATUR SIPIL NEGARA DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA SURAKARTA

1. Latar Belakang

Dalam rangka mendukung pengembangan karier Aparatur Sipil Negara (ASN) 

yang transparan, akuntabel, dan berbasis kompetensi, diperlukan ketersediaan data 

kepegawaian yang akurat, mutakhir, dan terintegrasi. Data tersebut menjadi dasar utama 

dalam perencanaan karier, penilaian kinerja, pengusulan kenaikan pangkat, mutasi, serta 

pengembangan kompetensi ASN.

Seiring dengan implementasi sistem digital melalui Document Management 

System (DMS), setiap ASN diharapkan dapat memastikan kelengkapan dan kebenaran 

data pribadi, riwayat jabatan, pendidikan, serta dokumen pendukung lainnya yang 

tersimpan dalam sistem. Namun demikian, masih terdapat data yang belum diperbarui 

secara optimal sehingga berpotensi menghambat proses administrasi dan 

pengembangan karier ASN.

Oleh karena itu, diperlukan upaya pemutakhiran data secara menyeluruh dan 

berkelanjutan melalui DMS agar seluruh informasi kepegawaian dapat terkelola dengan 

baik, valid, dan dapat dipertanggungjawabkan. Pemutakhiran data ini juga menjadi 

bagian penting dalam mendukung kebijakan Manajemen Talenta dan Sistem Merit di 

lingkungan Pemerintah Kota Surakarta.
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Berdasarkan hal tersebut, dipandang perlu untuk menerbitkan Surat Edaran

tentang Pemutakhiran Data Pengembangan Karier Aparatur Sipil Negara di Lingkungan

Pemerintah Kota Surakarta.

2. Maksud dan Tujuan

a. Maksud

Maksud dari Surat Edaran ini adalah untuk mendorong pelaksanaan pemutakhiran 

data kepegawaian Aparatur Sipil Negara (ASN) secara berkala, akurat, dan 

terintegrasi melalui Document Management System (DMS) sebagai dasar dalam 

pengelolaan pengembangan karier ASN.

b. Tujuan

1) Mewujudkan tata kelola pemerintahan yang akuntabel, transparan dan optimal;

2) Mendukung terwujudnya layanan Manajemen Aparatur Sipil Negara secara digital 

sepenuhnya;

3) Meningkatkan kemudahan dan kecepatan dalam penyelenggaraan layanan 

Manajemen Aparatur Sipil Negara;

4) Mendorong standarisasi tata Kelola Arsip Aparatur Sipil Negara yang efektif dan 

efisien;

5) Melakukan integrasi Arsip Aparatur Sipil Negara secara nasional;

6) Memberikan perlindungan terhadap Arsip Aparatur Sipil Negara dari resiko 

kehilangan dan kerusakan yang disebabkan karena kelalaian atau force majeure; 

dan

7) Memberikan jaminan karier bagi Aparatur Sipil Negara di Lingkungan Pemerintah 

Kota Surakarta.

3. Ruang Lingkup

a. Pemanfaatan dan Penyajian Informasi Arsip Aparatur Sipil Negara;

b. Percepatan Pembangunan Manajemen Talenta di Lingkungan Pemerintah Kota 

Surakarta.

Jalan Jenderal Sudirman Nomor 2, Kota Surakarta Provinsi Jawa Tengah, Kode Pos 57111
Telepon (0271) 662266, Fax (0271) 644308, Website: setda.Surakarta.go.id,

Email: setda@surakarta go.id



-3-

4. Dasar

a. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara;

b. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri 

Sipil sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 

tentang Perubahan Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen 

Pegawai Negeri Sipil;

c. Peraturan Pemerintah Nomor 49 Tahun 2018 tentang Manajemen Pegawai 

Pemerintah dengan Perjanjian Kerja;

d. Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 411 Tahun 2025 tentang 

Percepatan Pembangunan dan Penerapan Manajemen Talenta Aparatur Sipil Negara 

Instansi Pemerintah; dan

e. Surat Edaran Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 11 Tahun 2025 tanggal 18 

Desember 2025 tentang Perlindungan dan Pemanfaatan Arsip Aparatur Sipil Negara 

melalui Document Management System.

5. Isi Edaran

Dalam rangka mendukung percepatan pembangunan Manajemen Talenta dalam upaya

pengembangan karier ASN dan peningkatan skor DMS, disampaikan beberapa hal

sebagai berikut:

a. Arsip Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disebut Arsip ASN adalah kumpulan 

dokumen terkait dengan Manajemen ASN yang ditetapkan oleh pejabat yang 

berwenang.

b. Jenis Arsip ASN terdiri atas:

1) Arsip ASN Utama

Arsip ASN utama adalah arsip individu ASN terkait dengan Manajemen ASN yang

harus dimiliki oleh ASN sejak diangkat menjadi ASN antara lain:

a) Daftar Riwayat Hidup;

b) D2NIP / Pertimbangan Teknis NIP;

c) Surat Keputusan CPNS dan/atau Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas 

CPNS;

d) Surat Keputusan PNS;
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e) Riwayat Pendidikan;

f) Riwayat Kenaikan Pangkat;

g) Riwayat Jabatan; dan

h) Riwayat Diklat (Riwayat Pengembangan Kompetensi dan Sertifikasi 

Kompetensi).

2) Arsip ASN Kondisional

Arsip ASN Kondisional adalah arsip individu ASN terkait dengan Manajemen ASN 

Utama yang tidak dimiliki oleh semua ASN dan tercipta karena kondisi tertentu 

antara lain:

a) Penetapan Angka Kredit;

b) Surat Keputusan Cuti di Luar Tanggungan Negara;

c) Peninjauan Masa Kerja;

d) Riwayat Penghargaan

e) Riwayat Pindah Instansi; dan

f) SKP.

3) Arsip ASN Pendukung

Arsip ASN Pendukung adalah Riwayat Penugasan dalam Tim Kerja dan 

Pengalaman Jabatan dalam Jabatan Non Definitif sebagai Pelaksana Tugas 

(Pit), Pelaksana Harian (Plh), dan Penjabat (Pj) yang diunggah melalui aplikasi 

SiJanaka.

c. Penjelasan Dokumen Riwayat Diklat (Riwayat Pengembangan Kompetensi dan 

Sertifikasi Kompetensi):

1) Sertifikat pengembangan kompetensi (Diklat) yaitu dokumen resmi baik dalam 

bentuk fisik maupun digital sebagai bukti telah mengikuti kegiatan 

pengembangan kompetensi, seperti pendidikan, pelatihan, seminar, workshop 

dan pengembangan Kompetensi lainnya. Dengan ketentuan minimal 4 sertifikat 

pertahun dengan jumlah JP: PNS minimal 20 JP dan PPPK minimal 24 JP.

2) Sertifikat kompetensi (Sertifikasi) yaitu dokumen resmi baik dalam bentuk fisik 

maupun digital sebagai bukti pengakuan terhadap kompetensi seseorang 

dibidang tertentu melalui mekanisme penilaian atau asesmen yang dilakukan
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oleh lembaga sertifikasi sesuai standaryang ditetapkan/ditentukan, sebagai Bukti 

Kompetensi yang Tervalidasi.

3) Perbedaan Sertifikat Pengembangan Kompetensi dan Sertifikat Kompetensi

Aspek Sertifikat Pengembangan

Kompetensi

(Kursus)

Sertifikat Kompetensi

(Sertifikasi)

Sifat Pengembangan kompetensi Uji kompetensi/asesmen/evaluasi

Tujuan Membuktikan keikutsertaan atau

kelulusan dalam kegiatan

Menentukan dan memastikan

kompetensi seseorang

Pelaksana Penyelenggara kegiatan atau

lembaga sertifikasi

Lembaga/Badan

Sertifikasi/terakreditasi

Hasil akhir Sertifikat sebagai bukti Sertifikat Status kompeten atau

belum kompeten

Masa

berlaku

Masa berlaku sesuai tahun

penerbitan pada sertifikat

Memiliki masa berlaku dan

memerlukan re-sertifikasi

Contoh Sertifikat pelatihan Public

Speaking

Uji kompetensi Pengadaan

Barang/Jasa Level-1

d. Penjelasan terkait dokumen riwayat penghargaan

1) Penghargaan adalah pengakuan resmi atau formal yang diterima oleh Aparatur 

Sipil Negara atas prestasinya dalam hal capaian kinerja

2) Penghargaan dimaksud dibuktikan dengan Piagam/sertifikat penghargaan/ tanda 

apresiasi lainnya.

3) Skala penghargaan :

NO SKALA LINGKUP

1. Unit Kerja / Instansi Apabila penghargaan diterima dalam lingkup Unit Kerja,

Sub Unit Kerja, dan Perangkat Daerah

2. Kabupaten / Kota Apabila penghargaan diterima dalam lingkup

Kabupaten/Kota

3. Provinsi Apabila penghargaan diterima dalam lingkup Regional

Provinsi
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4. Nasional Apabila penghargaan diterima dalam lingkup Nasional

5. Internasional Apabila penghargaan diterima dalam lingkup

Internasional

Catatan : Untuk Satya Lencana dan Anugerah ASN termasuk ke dalam skala 

penghargaan Nasional

4) Jenis penghargaan

NO JENIS PENGERTIAN

1. ASN

Teladan

Penghargaan pada ASN yang patut ditiru sebagai teladan dan

dicontoh karena memiliki integritas, kompetensi, kinerja dan 

inovasi yang tinggi dalam memajukan organisasi, memiliki

inovasi dalam mendukung pelaksanaan tugas

Contoh: Kompetisi Anugerah ASN Nasional kategori ASN

Teladan

2. ASN

Berprestasi

ASN yang dipilih dan ditetapkan berdasarkan penilaian 

terhadap integritas, disiplin dan berkinerja minimal baik serta 

inovatif dalam melaksanakan tugas dan berdampak bagi

organisasi

Contoh: Penghargaan ASN Berprestasi tingkat Pemerintah

Kota Surakarta

3. ASN

Inspiratif

Penghargaan diberikan pada ASN yang dapat menggerakkan, 

membangkitkan, dan memberikan semangat bagi diri sendiri 

dan lingkungannya untuk sesuatu yang positif dan berguna, 

memiliki kiprah nyata dan/atau karya inovasi yang inspiratif dan 

yang berdampak terhadap peningkatan kualitas pelayanan

publik

Contoh : Lomba Gender Champion (ajang inspiratif dalam 

memperkuat peran ASN bidang kesetaraan gender); Lomba 

Agen Perubahan (ajang inspiratif untuk menggerakkan budaya

kerja)
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4. ASN

Inovatif

Penghargaan diberikan pada ASN yang menginisiasi, 

menciptakan gagasan kreatif, terobosan, atau modifikasi 

pelayanan publik untuk meningkatkan efektivitas dan kualitas

kerja yang berdampak bagi pengguna layanan

Contoh : Gelar Inovasi Perangkat Daerah

5. ASN

Terbaik

Penghargaan pada ASN yang memiliki rekam jejak, integritas, 

dan moralitas yang baik serta memiliki penilaian kinerja minimal 

baik dengan memiliki inovasi dan prestasi yang berdampak bagi

instansi

Contoh : ASN Berprestasi Perangkat Daerah Bulanan (ASN

Pelayanan Publik)

e. Penugasan dalam Tim Kerja

1) Penugasan dalam tim kerja adalah kedudukan pegawai ASN secara resmi di 

dalam tim kerja untuk menyelenggarakan tugas-tugas kedinasan dalam rangka 

mendukung kinerja instansi.

2) Penugasan dalam Tim Kerja dibuktikan dengan surat keputusan

penugasan/surat perintah penugasan selama kurun waktu 2 (dua) tahun terakhir

3) Pelaporan Riwayat Penugasan dalam Tim Kerja dilakukan melalui website

https://kepeqawaian.surakarta.qo.id pada menu SiJanaka.

f. Pengalaman Jabatan dalam Jabatan Non Definitif

1) Pengalaman Jabatan dalam Jabatan Non Definitif sebagai Pelaksana Tugas

(Pit.), Pelaksana Harian (Plh.), dan Penjabat (Pj.) adalah pengalaman jabatan 

yang dimiliki oleh PNS yang ditunjuk/diperintahkan untuk sementara

melaksanakan tugas dan jabatan dalam Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama, 

Jabatan Administrator, Jabatan Pengawas, Kepala Satuan Pendidikan dan 

Kepala Puskesmas.

2) Pengalaman Jabatan dalam Jabatan Non Definitif sebagai Pelaksana Tugas 

(Pit.), Pelaksana Harian (Plh.), dan Penjabat (Pj.) dibuktikan dengan Surat 

Perintah.
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3) Pelaporan Riwayat Pengalaman Jabatan dalam Jabatan Non Definitif dilakukan 

melalui website https://kepeqawaian.surakarta.qo.id pada menu SiJanaka.

g. Petunjuk Teknis Pemutakhiran Data Pengembangan Karier Aparatur Sipil Negara di 

Lingkungan Pemerintah Kota Surakarta dapat dilihat melalui website 

https://kepeqawaian.surakarta.qo.id pada menu Tutorial.

h. Batas akhir unggah dokumen kepegawaian bagi ASN adalah tanggal 29 Mei 2026

i. Narahubung Pemutakhiran Data Pengembangan Karier ASN di lingkungan 

Pemerintah Kota Surakarta :

1) Muhammad Reindy Nur Musyaddad, S.Hum. - Bidang PPIK BKPSDM (HP. 

0895414867395)

2) Wiwin Lestari, S.Kom. - Bidang PSDM BKPSDM (HP. 085293909181)

3) Izzatur Rosyidah, S.Psi. - Bidang PEKA BKPSDM (HP. 082229991205)

4) Ajeng Gayuh Nugrahani, S.Psi. - Bidang Mutasi BKPSDM (HP. 081904590045)

6. Penutup

Demikian disampaikan untuk menjadikan perhatian dan dilaksanakan.

Ditetapkan di Surakarta 

pada tanggal 5 Mei 2.02c 

a.n. Wali Kota Surakarta 

Sekretaris Daerah,

Tembusan:

1. Wali Kota Surakarta

2. Wakil Wali Kota Surakarta
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