KEJAKSAAN REPUBLIK INDONESIA
KEJAKSAAN AGUNG

JI. Sultan Hasanuddin No. 1, Kebayoran Baru — Jakarta Selatan
Tlp. (021) 7203061 — 63 (hunting) fax. (021) 723156 www.kejaksaan.go.id

Nomor . B-729/C.4/Cp.3/07/2020 Jakarta, 27 Juli 2020
Sifat . Segera

Lampiran : 1 (satu) eksemplar

Hal : Proses Pelayanan Kenaikan Pangkat

Pegawai Negeri Sipil secara Elektronik

Yth.
Kepala Kejaksaan Tinggi
Di -

Seluruh Indonesia

Sehubungan dengan Surat Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor : D 26-30/V 108-

9/99 tanggal 20 Juli 2020 perihal Proses Pelayanan Kenaikan Pangkat PNS dan Pensiun
PNS/Pejabat Negara secara Elektronik, bersama ini disampaikan hal-hal sebagai berikut :

1.

Dalam rangka peningkatan pelayanan publik dan percepatan reformasi birokrasi, dipandang
perlu melakukan perubahan pada proses layanan Kenaikan Pangkat PNS berbasis less paper
dengan penggunaan tanda tangan digital (Digital Signature) pada Nota
persetujuan/pertimbangan teknis dan/atau Surat Keputusan kenaikan pangkat yang diterbitkan
oleh Badan Kepegawaian Negara.

Badan Kepegawaian Negara akan melakukan proses layanan sebagaimana tersebut dalam

angka 1 (satu) melalui Sistem Aplikasi Pelayanan Kepegawaian (SAPK) dan aplikasi pendukung

unggah dan unduh dokumen elektronik dengan pengaturan Layanan Kenaikan Pangkat secara

Elektronik mulai periode 1 Oktober 2020.

Berkenaan dengan hal tersebut di atas, terhadap Pegawai Negeri Sipil yang diusulkan kenaikan

pangkat agar :

a. Melakukan rekonsiliasi dan input peremajaan data melalui SAPK terhadap pegawai yang
mengusulkan kenaikan pangkat guna menjamin keakuratan data kepegawaian pada aplikasi
SAPK dengan user name dan password yang telah dimiliki pada masing-masing wilayah
Kejaksaan Tinggi sesuai dengan dokumen pendukung persyaratan kenaikan pangkat
meliputi :

1. Input Surat Keputusan Jabatan Terakhir;

2. Input Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) 2 (dua) tahun terakhir;
3. Input hasil Penetapan Angka Kredit bagi Fungsional Tertentu;
4. Input Status Pegawai Negeri Sipil (PNS).

b. Menyampaikan usul kenaikan pangkat dengan mengirimkan dokumen pendukung dalam
format pdf dengan standar nama file (maksimal ukuran file 2 Mb) yang telah ditentukan
kepada email dinas Pelaksana penanggung jawab masing-masing wilayah pada Bagian
Kepangkatan dan Mutasi Biro Kepegawaian Kejaksaan Agung.

c. Penilaian Kinerja PNS yang memuat Pejabat Penilai (atasan PNS) dan Capaian Kinerja
setiap pegawai diinput pada menu peremajaan data SAPK.

Terhadap Pegawai yang tidak memenuhi syarat sebagaimana tersebut pada angka 3 (tiga)

maka usul kenaikan pangkat pegawai tersebut tidak akan diterima oleh Badan Kepegawaian

Negara Republik Indonesia.

Penerbitan Dokumen elektronik persetujuan/pertimbangan teknis dan/atau Surat Keputusan

kenaikan pangkat dengan cara tanda tangan digital oleh Badan Kepegawaian Negara.




At

6. Selain hal-hal tersebut di atas, Batas Waktu Penerimaan Usul Kenaikan Pangkat
Pegawai Negeri Sipil periode Oktober 2020 apabila mengacu kepada Peraturan
Kejaksaan Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2020 tentang Pedoman Kenaikan
Pangkat Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan Kejaksaan Republik Indonesia adalah
tanggal 1 Agustus 2020 maka dengan diberlakukan ketentuan baru dari Badan
Kepegawaian Negara maka batas waktu penerimaan usul kenaikan pangkat khusus
periode Oktober 2020 diperpanjang menjadi tanggal 10 Agustus 2020.

Demikian untuk menjadi maklum.

Kepala Biro Kepegawaian,

. “Katarina Endghg Sapwestri, S.H., M.H.
Jaksa Utama'Madya Nip/19690129 199403 2 006

Tembusan :

1. Yth. Jaksa Agung Muda Pembinaan;
2. Yth. Sekretaris Jaksa Agung Muda Pembinaan;
(1 dan 2 sebagai laporan);

3. Arsip.-




Lampiran Surat Kepala Biro Kepegawaian
Nomor : B-729/C.4/Cp.3/07/2020
Tanggal : 27 Juli 2020

SUSUSAN BERKAS PENGUSULAN PANGKAT PEGAWAI NEGERI SIPIL

KEJAKSAAN REPUBLIK INDONESIA

FUNGSIONAL TERTENTU (JAKSA)

No.

JABATAN

PERSYARATAN

2

3

Struktural
Golongan Ruang
(Ih/a) s/d (11/d)

Usul dari Kepala Kejaksaan Tinggi (asli)

Surat Keterangan Kepegawaian (asli)

Surat Keputusan Kenaikan Pangkat terakhir (copy otentikasi)

Penetapan Angka Kredit (asli)

Surat Keputusan Jabatan Struktural (copy otentikasi)

Surat Pelantikan Jabatan Struktural(copy otentikasi)

Surat Perintah Melaksanakan Tugas dalam Jabatan Struktural (copy otentikasi)
Surat Menduduki Jabatan Struktural (copy otentikasi)

Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) 2 (dua) tahun terakhir (copy otentikasi)

10 Surat Keputusan Pengangkatan Pegawai Negeri Sipil (copy otentikasi)

11. Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil (copy otentikasi)
12. Kartu Kepegawaian (copy otentikasi)
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Struktural
Golongan Ruang
(l/d) ke (Iv/a)

Usul dari Kepala Kejaksaan Tinggi (asli)

Surat Keterangan Kepegawaian (asli)

Hasil Nilai Makalah (asli)

Surat Keputusan Kenaikan Pangkat terakhir (copy otentikasi)

Penetapan Angka Kredit (asli)

Surat Keputusan Jabatan Struktural (copy otentikasi)

Surat Pelantikan Jabatan Struktural (copy otentikasi)

Surat Perintah Melaksanakan Tugas dalam Jabatan Struktural (copy otentikasi)

Surat Menduduki Jabatan Struktural (copy otentikasi)

0 ljazah Strata-2 dan Transkrip Nilai dari Universitas Negeri atau (swasta yang
terakreditasi A dengan melampirkan surat keterangan Akreditasi pada tahun
kelulusan) untuk masa kerja 4 (empat) tahun dalam pangkat terakhir dan ljazah
Strata-2 dan Transkrip Nilai dari Universitas swasta yang tidak terakreditasi A
untuk masa kerja 6 (enam) tahun dalam pangkat terakhir (copy otentikasi)

11.Surat Keterangan Izin Belajar yang ditanda tangani minimal eselon I

12.Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) 2 (dua) tahun terakhir (copy otentikasi)

13.Surat Keputusan Pengangkatan Pegawai Negeri Sipil (copy otentikasi)

14.Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil (copy otentikasi)

15.Kartu Kepegawaian (copy otentikasi)

SOPNOGELN

Struktural
Golongan Ruang
(IV/a) ke atas

Usul dari Kepala Kejaksaan Tinggi (asli)

Surat Keterangan Kepegawaian (asli)

Surat Keputusan Kenaikan Pangkat terakhir (copy otentikasi)

Penetapan Angka Kredit (asli)

Surat Keputusan Jabatan Struktural (copy otentikasi)

Surat Pelantikan Jabatan Struktural (copy otentikasi)

Surat Perintah Melaksanakan Tugas dalam Jabatan Struktural (copy otentikasi)
Surat Menduduki Jabatan Struktural (copy otentikasi)

Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) 2 (dua) tahun terakhir (copy otentikasi)

10 Surat Keputusan Pengangkatan Pegawai Negeri Sipil (copy otentikasi)
11.Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil (copy otentikasi)
12.Kartu Kepegawaian (copy otentikasi)
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2

3

Jaksa Fungsional | 1. Usul dari Kepala Kejaksaan Tinggi (asli)
Gol. Ruang (llli/a) | 2. Surat Keterangan Kepegawaian (asli)
ke atas | 3. Surat Keputusan Kenaikan Pangkat terakhir (copy otentikasi)
(Kenaikan 4. Penetapan Angka Kredit (asli)
Pangkat Pertama | 5. Surat Keputusan Pengangkatan pertama kali dalam jabatan Fungsional
kali dalam Jaksa/lnpassing (copy otentikasi)
Jabatan Jaksa) 6. Surat Keputusan Jabatan Terakhir Sebagai Fungsional Tertentu (copy
otentikasi)
7. Surat Pelantikan Jabatan sebagai Fungsional Tertentu (copy otentikasi)
8. Surat menduduki Jabatan sebagai Fungsional Tertentu (copy otentikasi)
9. Surat Perintah Melaksanakan Tugas ditempat penempatan pertama sebagai
Fungsional Tertentu (copy otentikasi)
10. ljazah dan Transkrip Nilai bagi yang telah memperoleh jenjang lebih tinggi
(copy otentikasi dari Universitas yang mengeluarkan)
11. Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) 2 (dua) tahun terakhir (copy otentikasi)
12. Surat Keputusan Pengangkatan Pegawai Negeri Sipil (copy otentikasi)
13. Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil (copy otentikasi)
14. Kartu Kepegawaian (copy otentikasi)
Jaksa Fungsional | 1. Usul dari Kepala Kejaksaan Tinggi (asli)
Gol. Ruang (lli/b) | 2. Surat Keterangan Kepegawaian (asli)
s/d (lli/d) 3. Surat Keputusan Kenaikan Pangkat terakhir (copy otentikasi)
4. Penetapan Angka Kredit (asli)
5. Surat Keputusan Jabatan Terakhir Sebagai Jaksa Fungsional (copy otentikasi)
6. Surat menduduki Jabatan sebagai Jaksa Fungsional (copy otentikasi)
7. Surat Perintah Melaksanakan Tugas sebagai Jaksa Fungsional (copy
otentikasi)
8. ljazah dan Transkrip Nilai bagi yang telah memperoleh jenjang lebih tinggi
(copy otentikasi dari Universitas yang mengeluarkan)
9. Surat Keterangan Izin Belajar yang ditanda tangani minimal eselon Il
10. Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) 2 (dua) tahun terakhir (copy otentikasi)
11. Surat Keputusan Pengangkatan Pegawai Negeri Sipil (copy otentikasi)
12. Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil (copy otentikasi)
13. Kartu Kepegawaian (copy otentikasi)
Jaksa Fungsional | 1. Usul dari Kepala Kejaksaan Tinggi (asli)
Gol. Ruang (lli/d) | 2. Surat Keterangan Kepegawaian (asli)
ke (IV/a) 3. Surat Hasil Penilaian Makalah (asli)
4. Surat Keputusan Kenaikan Pangkat terakhir (copy otentikasi)
5. Penetapan Angka Kredit (asli)
6. Surat Keputusan Jabatan Terakhir Sebagai Jaksa Fungsional (copy otentikasi)
7. Surat Perintah Melaksanakan Tugas sebagai Jaksa Fungsional (copy
otentikasi)
8. ljazah dan Transkrip Nilai bagi yang telah memperoleh jenjang lebih tinggi
(copy otentikasi dari Universitas yang mengeluarkan)
9. Surat Keterangan Izin Belajar yang ditanda tangani minimal eselon I
10. Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) 2 (dua) tahun terakhir (copy otentikasi)
11. Surat Keputusan Pengangkatan Pegawai Negeri Sipil (copy otentikasi)
12. Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil (copy otentikasi)
13. Kartu Kepegawaian (copy otentikasi)
Jaksa Fungsional | 1. Usul dari Kepala Kejaksaan Tinggi (asli)
Gol. Ruang (IV/a) | 2. Surat Keterangan Kepegawaian (asli)
ke atas 3. Surat Keputusan Kenaikan Pangkat terakhir (copy otentikasi)
4. Penetapan Angka Kredit (asli)
5. Surat Keputusan Jabatan Terakhir Sebagai Jaksa Fungsional (copy otentikasi)
6. Surat Perintah Melaksanakan Tugas sebagai Jaksa Fungsional (copy
otentikasi)
7. ljazah dan Transkrip Nilai bagi yang telah memperoleh jenjang lebih tinggi
(copy otentikasi dari Universitas yang mengeluarkan)
8. Surat Keterangan lzin Belajar yang ditanda tangani minimal eselon Il
9. Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) 2 (dua) tahun terakhir (copy otentikasi)
10. Surat Keputusan Pengangkatan Pegawai Negeri Sipil (copy otentikasi)
11. Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil (copy otentikasi)
12. Kartu Kepegawaian (copy otentikasi)
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FUNGSIONAL UMUM

NO

JABATAN

PERSYARATAN

2

3

Struktural
Golongan Ruang
(li/d) s/d (lli/d)

ONOOAWN=

Usul dari Kepala Kejaksaan Tinggi (asli)

Surat Keterangan Kepegawaian (asli)

Surat Keputusan Kenaikan Pangkat terakhir (copy otentikasi)

Surat Keputusan Jabatan Struktural (copy otentikasi)

Surat Pelantikan Jabatan Struktural (copy otentikasi)

Surat Perintah Melaksanakan Tugas dalam Jabatan Struktural (copy otentikasi)
Surat Menduduki Jabatan Struktural (copy otentikasi)

Surat Tanda Lulus dan Hasil Nilai Ujian Dinas / Penyesuaian ljazah dan Uraian
Tugas hanya untuk Gol. Ruang (ll/c atau ll/d) ke (lll/a) (copy otentikasi)

Surat Keterangan Izin Belajar yang ditanda tangani minimal eselon ||

. Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) 2 (dua) tahun terakhir (copy otentikasi)
s B
12.
2

Surat Keputusan Pengangkatan Pegawai Negeri Sipil (copy otentikasi)
Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil (copy otentikasi)
Kartu Kepegawaian (copy otentikasi)

Struktural
Golongan Ruang
(Ih/d) ke (1V/a)

CoOoNOOAWON -

—
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Usul dari Kepala Kejaksaan Tinggi (asli)

Surat Keterangan Kepegawaian (asli)

Surat Keputusan Kenaikan Pangkat terakhir (copy otentikasi)

Surat Keputusan Jabatan Struktural (copy otentikasi)

Surat Pelantikan Jabatan Struktural (copy otentikasi)

Surat Perintah Melaksanakan Tugas dalam Jabatan Struktural (copy otentikasi)
Surat Menduduki Jabatan Struktural (copy otentikasi)

Surat Tanda Lulus dan Hasil Nilai Ujian Dinas (copy otentikasi)

ljazah Strata-2 dan Transkrip Nilai dari Universitas Negeri atau (swasta yang
terakreditasi A dengan melampirkan surat keterangan Akreditasi pada tahun
kelulusan) untuk masa kerja 4 (empat) tahun dalam pangkat terakhir dan ljazah
Strata-2 dan Transkrip Nilai dari Universitas swasta yang tidak terakreditasi A
untuk masa kerja 6 (enam) tahun dalam pangkat terakhir (copy otentikasi)

. Surat Keterangan lIzin Belajar yang ditanda tangani minimal eselon Il

. Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) 2 (dua) tahun terakhir (copy otentikasi)

. Surat Keputusan Pengangkatan Pegawai Negeri Sipil (copy otentikasi)

. Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil (copy otentikasi)
. Kartu Kepegawaian (copy otentikasi)

Struktural
Golongan Ruang
(IV/a) ke atas

©oOoNOOAWN=

10
11,

Usul dari Kepala Kejaksaan Tinggi (asli)

Surat Keterangan Kepegawaian (asli)

Surat Keputusan Kenaikan Pangkat terakhir (copy otentikasi)

Surat Keputusan Jabatan Struktural (copy otentikasi)

Surat Pelantikan Jabatan Struktural (copy otentikasi)

Surat Perintah Melaksanakan Tugas dalam Jabatan Struktural (copy otentikasi)
Surat Menduduki Jabatan Struktural (copy otentikasi)

Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) 2 (dua) tahun terakhir (copy otentikasi)
Surat Keputusan Pengangkatan Pegawai Negeri Sipil (copy otentikasi)

Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil (copy otentikasi)
Kartu Kepegawaian (copy otentikasi)

Kenaikan
Pangkat Otomatis
(KPO)

Golongan Ruang
(Il/a) ke atas

oV @~

© 0= B

Usul dari Kepala Kejaksaan Tinggi (asli)

Surat Keterangan Kepegawaian (asli)

Surat Keputusan Kenaikan Pangkat terakhir (copy otentikasi)

Surat Keputusan Jabatan Fungsional Umum (copy otentikasi)

Surat Tanda Lulus dan Hasil Nilai Ujian Dinas / Penyesuaian ljazah dan Uraian
Tugas hanya untuk Gol. Ruang (ll/c atau li/d) ke (lll/a) (copy otentikasi)
Surat Keterangan Izin Belajar yang ditanda tangani minimal eselon Il
Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) 2 (dua) tahun terakhir (copy otentikasi)
Surat Keputusan Pengangkatan Pegawai Negeri Sipil (copy otentikasi)

Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil (copy otentikasi)
Kartu Kepegawaian (copy otentikasi)




s

FUNGSIONAL TERTENTU LAINNYA

NO JABATAN PERSYARATAN
1 2 3
1 | Kenaikan 1. Usul dari Kepala Kejaksaan Tinggi (asli)
Pangkat 2. Surat Keterangan Kepegawaian (asli)
Golongan Ruang | 3. Surat Keputusan Kenaikan Pangkat terakhir (copy otentikasi)
(I/a) ke atas | 4. Penetapan Angka Kredit (asli)
(bagi yang | 5. Surat Pengangkatan pertama kali dalam Jabatan  Fungsional
diangkat pertama Tententu/Impassing (copy otentikasi)
kali diangkat | 6. Surat Keputusan Jabatan Terakhir Sebagai Fungsional Tententu (copy
dalam jabatan otentikasi)
Fungsional 7. Surat menduduki Jabatan sebagai Fungsional Tententu (copy otentikasi)
Tertentu) 8. Surat Perintah Melaksanakan Tugas sebagai Fungsional Tententu (copy
otentikasi)
9. ljazah dan Transkrip Nilai bagi yang telah memperoleh jenjang lebih tinggi
(copy otentikasi dari Universitas yang mengeluarkan)
10. Surat Keterangan Izin Belajar yang ditanda tangani minimal eselon ||
11. Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) 2 (dua) tahun terakhir (copy otentikasi)
12. Surat Keputusan Pengangkatan Pegawai Negeri Sipil (copy otentikasi)
13. Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil (copy otentikasi)
14. Kartu Kepegawaian (copy otentikasi)
2 | Kenaikan 1. Usul dari Kepala Kejaksaan Tinggi (asli)
Pangkat 2. Surat Keterangan Kepegawaian (asli)
Fungsional 3. Sertifikat Uji Kompetensi bagi Pejabat Fungsional yang mengusulkan Kenaikan
Tertentu Jenjang Jabatan (copy otentikasi)
Golongan Ruang | 4. Surat Keputusan Kenaikan Pangkat terakhir (copy otentikasi)
(I1/a) ke atas 5. Penetapan Angka Kredit dan klarifikasi Penetapan Angka Kredit yang
dikeluarkan oleh Instansi Pembina Jabatan Fungsional (asli)
6. Surat Keputusan Jabatan Terakhir Sebagai Fungsional Tententu (copy
otentikasi)
7. Surat menduduki Jabatan sebagai Fungsional Tententu (copy otentikasi)
8. Surat Perintah Melaksanakan Tugas sebagai Fungsional Tententu (copy
otentikasi)
9. ljazah dan Transkrip Nilai bagi yang telah memperoleh jenjang lebih tinggi
(copy otentikasi dari Universitas yang mengeluarkan)
10. Surat Keterangan Izin Belajar yang ditanda tangani minimal eselon II
11. Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) 2 (dua) tahun terakhir (copy otentikasi)
12. Surat Keputusan Pengangkatan Pegawai Negeri Sipil (copy otentikasi)
13. Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil (copy otentikasi)
14. Kartu Kepegawaian (copy otentikasi)
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