
PEMERINTAH KABUPATEN BENGKALIS 
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

Jalan : Antara Nom or.................
Telp. (0766) 21072 Fax. (0766) 21835 

BENGKALIS 28751

Bengkalis, 3)  Oktober2022

Nomor
Sifat
Lampiran
Perihal

823/BKPP-PMP/2022/2 27a 
Segera
1 (satu) berkas 
Balas Waklu Penyampaian 
Berkas Usui Kenaikan 
Pangkat Periode 1 April 
2023

Kepada :

Yth. 1. Inspektur Daerah / Kepala 
Badan / Kepala Dinas / Kepala 
Satuan Polisi Pamong Praja 
di Lingkungan Pemerintah 
Kabupaten Bengkalis;

2. Sekretaris DPRD Kabupaten 
Bengkalis;

3. Direktur RSUD Bengkalis 
Kabupaten Bengkalis;

4. Direktur RSUD Kecamatan 
Mandau Kabupaten Bengkalis;

5. Kepala Bagian Organisasi 
Sekretariat Daerah Kabupaten 
Bengkalis;

6. Para Camat se-Kabupaten 
Bengkalis;

d i-
Tempat

Diberitahukan kepada Saudara, dalam rangka percepatan, 
peningkatan efektifitas dan efesiensi proses kenaikan pangkat, 
bersama ini disampaikan hal -hal sebagai berikut:
1. a. Segera menginventarisir dan mengusulkan Pegawai Negeri Sipil

yang memenuhi syarat untuk dapat dipertimbangkan kenaikan 
pangkatnya periode T April 2023 berdasarkan Keputusan Kepala 
Badan Kepegawaian Negara Nomor 12 Tahun 2002 tentang 
Ketentuan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Republik 
Indonesia Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat 
Pegawai Negeri Sipil sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002;

b. Setelah diinventarisir, segera sampaikan estimasi Pegawai Negeri 
Sipil yang memenuhi syarat untuk diusulkan kenaikan pangkat;

2. Berkas usul Kenaikan Pangkat Reguler, yaitu Pegawai Negeri Sipil 
yang :
a. Tidak menduduki jabatan struktural atau jabatan fungsional;
b. Melaksanakan Tugas Belajar dan sebelumnya tidak menduduki 

jabatan struktural atau jabatan fungsional;
c. Dipekerjakan/diperbantukan/penugasan khusus secara penuh 

di luar instansi induk dan tidak menduduki jabatan pimpinan 
yang telah ditetapkan persamaan eselonnya atau jabatan 
fungsional.

disampaikan ke Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan 
Kabupaten Bengkalis paling lambat Tanggal 10 Januari 2023.



3. Berkas usul Kenaikan Pangkat Pilihan, yaitu Pegawai Negeri Sipil 
yang :
a. Menduduki Jabatan Struktural;
b. Menduduki Jabatan Fungsional;
c. Memperoleh STTB atau Ijazah setingkat lebih tinggi;
d. Melaksanakan Tugas Belajar dan sebelumnya menduduki 

jabatan struktural atau jabatan fungsional;
e. Telah selesai mengikuti dan lulus Tugas Belajar;
f. Dipekerjakan/diperbantukan/penugasan khusus secara penuh 

di luar instansi induknya;
g. Bagi yang memperoleh STTB/ljazah baru minimal 1 tahun 

bekerja sesuai dengan ijazah yang dimiliki dan melampirkan 
Surat Keteranaan dari masina-masina Kepala Peranakat 
Daerah.

disampaikan ke Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan 
Kabupaten Bengkalis paling lambatTanggal 10 Januari 2023.

4. Berkas usul Kenaikan Pangkat Reguler Pegawai Negeri Sipil dari 
golongan l/a sampai lll/c disampaikan sebanyak 1 (satu) rangkap. 
Kenaikan Pangkat dari golongan lll/d sampai golongan IV/b 
disampaikan sebanyak 2 (dua) rangkap;

5. Berkas usul Kenaikan Pangkat PiJihan Pegawai Negeri Sipil dari 
golongan l/a ke l/b sampai ke golongan lll/c ke lll/d disampaikan 
sebanyak 2 (duaI rangkap. Kenaikan Pangkat dari golongan lll/d 
ke IV/a dan dari golongan IV/a ke IV/b disampaikan sebanyak 
2 fdual ranakao. Dan Kenaikan Pangkat dari golongan IV/b ke IV/c 
ke atas disampaikan sebanyak 3 (tiaol rangkap;

6. Surat Pengantar usul kenaikan pangkat dibuat secara terpisah 
berdasarkan pangkat/golongan, jabatan masing-masing PNS yang 
diusulkan kenaikan pangkat dimaksud;

7. Memperhatikan kebijakan dari Badan Kepegawaian Negara yang 
memberlakukan pengusulan kenaikan pangkat secara digital, kami 
minta bantuan Saudara sebagai berikut:

a. Bagi Pegawai Negeri Sipil dalam jabatan struktural atau jabatan 
pelaksana yang diusulkan kenaikan pangkat pilihan atau 
reguler, berkas usulan kenaikan pangkat disampaikan dalam 
bentuk hardcopy dan softcopy dengan format PDF, dengan 
ketentuan berkas masing-masing Pegawai Negeri Sipil dibuat 
secara terpisah dalam 1 (satu) file;

b. Bagi Pegawai Negeri Sipil dalam jabatan fungsional yang 
diusulkan kenaikan pangkat pillihan, berkas usulan kenaikan 
pangkat disampaikan dalam bentuk hardcopy dan softcopy 
dengan format PDF, dengan ketentuan berkas masing-masing 
Pegawai Negeri Sipil dibuat secara terpisah dalam 
‘I (satu) file;

c. Berkas yang disampaikan dalam bentuk softcopy merupakan 
hasil scan dari dokumen asli atau fotocopy yang dilegalisir;



8. Adapun berkas usul Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil baik 
hardcopy maupun softcopy yang disampaikan ke Badan 
Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Kabupaten Bengkalis, 
disusun menurut pedoman penyusunan berkas usul Kenaikan 
Pangkat Pegawai Negeri Sipil Pemerintah Kabupaten Bengkalis 
sesuai lampiran dan jika berkas usul tidak mempedomani yang 
telah ditentukan maka berkas akan dikembalikan;

9. Berkas Usul Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil yang 
disampaikan ke Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan 
Kabupaten Bengkalis melewati batas waktu yang telah ditentukan 
pada Poin 2 dan 3 tersebut di atas, akan dikembalikan 
ke Perangkat Daerah/Unit Kerja masing-masing untuk diproses 
pada periode Kenaikan Pangkat berikutnya.

Demikian disampaikan untuk menjadi perhatian dan 
ditindaklanjuti, terimakasih.

KEPAL^ J 4 P A N f i ;E^ E G A W A IA N ' pendidikan
* (bupaten bengkalis,

Wt
'j-GMAIAH

dahf,
tALSDIN, AP., M.Si 

PEMBINAjUTAMA muda 
NIP. 1^7462101993111001

Tembusan, disampaikan kepada Yth :
1. Bupati Bengkalis (sebagai laporan);
2. Ketua DPRD Kabupaten Bengkalis di Bengkalis;
3. Kepala Kantor Regional XII Badan Kepegawaian Negara di Pekanbaru;
4. Kepala Badan Kepegawaian Daerah Provinsi Riau di Pekanbaru.



PEDOMAN PENYUSUNAN BERKAS USUL 
KENAIKAN PANGKAT DI LINGKUNGAN PEMERINTAH 

KABUPATEN BENGKALIS

I. KENAIKAN PANGKAT REGULER (PNS YANG TIDAK MENDUDUKI JABATAN 
STRUKTURAL ATAU JABATAN FUNGSIONAL)

1) S u ra t Pengan tar P erangkat D aerah;
2) Fotocopy sah  K artu Pegawai (k h u su s  u n tu k  ken aik an  pan g k at p e rtam a  kali);
3) Fotocopy sah  SK P engangkatan  CPNS (k h u su s  u n tu k  ken aik an  pan g k at 

p e rtam a  kali);
4) Fotocopy sah  SK P engangkatan  PNS (k h u su s  u n tu k  k en a ik an  p an g k at 

p e rtam a  kali);
5) Fotocopy sah  SK K enaikan Pangkat terakh ir;
6) Fotocopy sah  SKP 2 (dua) ta h u n  terakh ir;
7) Fotocopy sah  SK P en in jauan  M asa Kerja (PMK) oleh pe jab a t berw enang;
8) Fotocopy sah  SK p in d ah  jik a  p in d ah  in s tan si a ta u  m u tas i u n it  keija;
9) Fotocopy sah  SK ken aik an  pan g k at te rak h ir d an  SK p en g angkatan  dalam  

ja b a ta n  a ta sa n  langsung;
10) D okum en lain jik a  d iperlukan .

II. KENAIKAN PANGKAT PILIHAN
A. K enaikan Pangkat Jabatan Struktural

1) S u ra t P engan tar Perangkat D aerah;
2) Fotocopy sah  K artu Pegawai (k h u su s  u n tu k  k en a ik an  p an g k at p e rtam a  

kali);
3) Fotocopy sah  SK P engangkatan  CPNS (k h u su s  u n tu k  k en a ik an  p angkat 

p e rtam a  kali);
4) Fotocopy sah  SK Pengangkatan  PNS (k h u su s  u n tu k  ken aik an  p angkat 

p e rtam a  kali);
5) Fotocopy sah  SK K enaikan P angkat te rakh ir;
6) Fotocopy sah  p en can tu m an  gelar akadem ik  oleh p e jabat berw enang;
7) Fotocopy sah  SK P en in jauan  M asa K eija (PMK) oleh p e jabat berw enang;
8) Fotocopy sah  pengangkatan  dalam  ja b a ta n  te rak h ir dan  su ra t 

p em y a taan  pelan tikan ;
9) Fotocopy sah  pengangkatan  dalam  J a b a ta n  F ungsional (JF) d an  su ra t  

p em y a taan  pe lan tikan  (k h u su s  bagi Pejabat Penyetaraan);
10) Fotocopy sah  SKP 2 (dua) ta h u n  terakh ir;
11) Fotocopy sah  SK ken aik an  pan g k at te rak h ir d an  SK pengangkatan  

dalam  ja b a ta n  a ta sa n  langsung;
12) D okum en lain  jik a  d iperlukan .

B. K enaikan Pangkat Jabatan Fungsional

1) S u ra t P engan tar P erangkat D aerah;
2) Fotocopy sah  K artu Pegawai (k h u su s  u n tu k  ken aik an  pan g k at p e rtam a  

kali);
3) Fotocopy sah  SK pengangkatan  CPNS (k h u su s  u n tu k  k en a ik an  pan g k at 

p e rtam a  kali);
4) Fotocopy sah  SK pengangkatan  PNS (k h u su s  u n tu k  ken aik an  p angkat 

p e rtam a  kali);
5) Fotocopy sah  SK K enaikan Pangkat te rakh ir;
6) Fotocopy sah  SKP 2 (dua) ta h u n  terakh ir;
7) Fotocopy sah  su ra t p en can tu m an  gelar akadem ik;
8) Fotocopy sah  SK P en in jauan  M asa Kerja (PMK) oleh pe jab a t berw enang;
9) Fotocopy sah  SK pengangkatan  p ertam a  kali dalam  JF ;
10) Fotocopy sah  P enetapan  Angka Kredit (PAK) d a sa r p en g angkatan  dalam  

JF ;
11) Fotocopy sah  sertifikat d ik lat d a sa r sesu a i jen jan g  jik a  d ip ersyara tkan  

dalam  p e ra tu ra n  peru n d an g an ;



12) Fotocopy sah  SK pem bebasan  sem en ta ra  k a re n a  tid ak  m am pu 
m engum pu lkan  angka  k red it dal am  ja n g k a  w ak tu  yang d iten tu k an  a ta u  
k a re n a  a la san  la innya yang  d iten tu k an  dalam  k e te n tu an  JF ;

13) Fotocopy sah  SK pengangkatan  kem bali jik a  sebelum nya p e m a h  
d ibebaskan  sem entara;

14) Asli PAK p e rta h u n  a ta u  sesu a i k e ten tu an  m asing-m asing  J F  se r ta  
fotocopy sah  D aftar U sui P ene tapan  Angka Kredit (DUPAK) p er ta h u n  
a ta u  sesua i k e ten tu an  m asing-m asing  J F  yang su d ah  dinilai d an  
d itan d a tan g an i sesua i p ro sed u r pen ila ian  DUPAK yang d isu su n  m ulai 
dari ta h u n  te rak h ir dan  d ilan ju tk an  dengan  ta h u n  sebelum nya;

15) Asli S u ra t Pertanggungjaw aban M utlak (SPTJM) PA K /Surat K eabsahan  
PAK;

16) Fotocopy sah  SK p in d ah  jik a  p in d ah  In s tan si a ta u  m u tas i u n it  keija;
17) D okum en la innya yang d ia tu r secara  k h u s u s  dalam  k e te n tu an  m asing- 

m asing  JF  seperti SK Inpassing n am a  ja b a ta n  bagi J F  guru;
18) Fotocopy sah  STR yang m asih  berlaku  d an  Sertifikat Uji K om petensi bagi 

sem u a  ja b a ta n  fungsional m edis yang n a ik  jen ja n g /a lih  jenjang:
19) Fotocopy sa h  SK kenaikan  p an g k at te rak h ir d an  SK pengangkatan  

dalam  ja b a ta n  a ta sa n  langsung;
20) D okum en lain  jik a  d iperlukan .

C. K enaikan Pangkat Penyesuaian Ijazah

1) S u ra t Pengan tar P erangkat D aerah;
2) Fotocopy sah  K artu Pegawai (k h u su s  u n tu k  ken aik an  p an g k at p e rtam a  

kali);
3) Fotocopy sah  SK pengangkatan  CPNS (k h u su s  u n tu k  ken aik an  p angkat 

p e rtam a  kali);
4) Fotocopy sah  SK pengangkatan  PNS (k h u su s  u n tu k  ken aik an  p angkat 

p e rtam a  kali);
5) Fotocopy sah  SK K enaikan Pangkat te rakh ir;
6) Fotocopy sah  SKP 2 (dua) ta h u n  terakh ir;
7) Fotocopy sah  SK P en in jauan  M asa K eija (PMK) oleh p e jabat berw enang;
8) Fotocopy sah  SK pengangkatan  p e rtam a  kali dalam  ja b a ta n  bagi JF ;
9) Asli PAK d asa r pengangkatan  dalam  ja b a ta n  bagi JF ;
10) Fotocopy sa h  sertifikat d ik lat d a sa r sesu a i jen jan g  bagi J F  jik a  

d ipersyara tkan  dalam  p e ra tu ra n  p erundangan ;
11) Fotocopy sah  sertifikat D iklat Alih Kelompok jik a  d ip ersy ara tk an  dalam  

p e ra tu ra n  peru n d an g an ;
12) Fotocopy sah  SK pengangkatan  dalam  jen jan g  keah lian  bagi J F  yang alih 

jen jan g  dari Teram pil ke Ahli;
13) Ash PAK p e rta h u n  a ta u  sesu a i k e te n tu an  m asing-m asing  J F  se r ta  

fotocopy sah  D aftar U sui P enetapan  Angka Kredit (DUPAK) per ta h u n  
a ta u  sesua i k e ten tu an  m asing-m asing  J F  yang su d ah  dinilai dan  
d itan d a tan g an i sesua i p ro sed u r pen ila ian  DUPAK yang d isu su n  m ulai 
dari ta h u n  te rak h ir dan  d ilan ju tk an  dengan  ta h u n  sebelum nya;

14) Fotocopy sah  SK pem bagian  ja m  m engajar 1 (satu) ta h u n  te rak h ir bagi 
J F  g u ru  dan  PNS yang m e lak san ak an  tu g as  sebagai guru;

15) Fotocopy sah  Sertifikat T anda  L ulus Ujian P enyesuaian  Ijazah (STLUPI) 
sesu a i jen jan g  pendid ikan  yang dimiliki bagi selain  JF ;

16) Fotocopy sah  u ra ia n  tu g as  yang d ite tap k an  oleh p e jabat setingkat eselon 
II bagi selain JF ;

17) Fotocopy sah  SK Izin B elajar oleh p e jabat berw enang;
18) Fotocopy sah  ijazah  d an  tran sk ip  n ilai yang dilegalisir oleh p e jabat 

berw enang;
19) D okum en yang m en u n ju k k an  te lah  b e rs ta tu s  lu lu s  p a d a  pangkalan  d a ta  

pend id ikan  tinggi jik a  m em peroleh ijazah baru ;
20) Fotocopy sah  ak red itasi program  stu d i yang d iikuti jik a  m em peroleh 

ijazah  b a ru  d an  p ad a  ijazah tid ak  te rcan tu m  tingka t akreditasi;
21) Fotocopy sah  SK ken aik an  p an g k at te rak h ir d an  SK pengangkatan  

dalam  ja b a ta n  a ta sa n  langsung;



22) D okum en la in  jik a  d iperlukan .

D. Kenaikan Pangkat m elaksanakan Tugas Belajar dan sebelum nya
m enduduki Jabatan Struktural atau Jabatan Fungsional T ertentu

1) S u ra t Pengan tar P erangkat D aerah;
2) Fotocopy sah  K artu Pegaw ai/K artu  Pegawai E lektronik  (k h u su s  u n tu k  

kenaikan  p an g k at p e rtam a  kali);
3) Fotocopy sah  SK pengangkatan  CPNS (k h u su s  u n tu k  ken aik an  pan g k at 

p e rtam a  kali);
4) Fotocopy sah  SK pengangkatan  PNS (k h u su s  u n tu k  ken aik an  p angkat 

p e rtam a  kali);
5) Fotocopy sah  SK K enaikan Pangkat terakh ir;
6) Fotocopy sah  SKP 2 (dua) ta h u n  terakh ir;
7) Fotocopy sah  p en can tu m an  gelar akadem ik  oleh p e jabat berw enang;
8) Fotocopy sah  SK P en in jauan  M asa K eija (PMK) oleh pe jab a t berw enang;
9) Fotocopy sah  D aftar Nilai A kadem ik 1 (satu) a ta u  2 (dua) ta h u n  te rak h ir 

d an  p e rg u ru an  tinggi tem p at Tugas Belajar;
10) S u ra t K eterangan M elaksanakan  Tugas T am bahan  /  K reatifitas dari 

p e jabat berw enang jik a  m elak san ak an  h a l te rsebu t;
11) Fotocopy sah  SK pengangkatan  dalam  J a b a ta n  S tru k tu ra l a ta u  JF  

sebelum  Tugas Belajar;
12) Fotocopy sah  SK P em bebasan  S em en tara  dari J a b a ta n  S tru k tu ra l/JF ;
13) Fotocopy sah  SK Tugas B elajar oleh Pejabat Berw enang;
14) Fotocopy ijazah d an  tran sk rip  nilai yang dilegalisir oleh pejabat 

berw enang;
15) Fotocopy sah  ak red itasi program  stu d i yang d iku ti jik a  p a d a  ijazah 

tid ak  te rcan tu m  tingka t ak red itas;
16) Fotocopy sah  SK ken aik an  pan g k at te rak h ir d an  SK pengangkatan  

dalam  ja b a ta n  a ta sa n  lan g su n g  jik a  a ta sa n n y a  berbeda sete lah  
p en e tap an  pen ila ian  p res tas i k e ija  terakh ir;

17) D okum en la in  jik a  d iperlukan .

GAWAIAN, PENDIDIKAN 
UPATEN BENGKALIS,

UDIN, AP., M.Si 
J^N T & M B D  \  UTAMA MUDA

NIP. 19740210 199311 1 001



DOKUMEN USUL KENAIKAN PANGKAT 
YANG WAJIB Dl SCAN

No. Nama Dukumen Nama File Keterangan
1. SK Pangkat Terakhir SKKP 1 File
2 . SK CPNS (bagi PNS yang pertama 

kali naik pangkat)
SKCP 1 File

3. SK PN (bagi PNS yang pertama 
kali naik pangkat)

SKPN 1 File

4. SK Pelantikan (bagi Jabatan 
Strukturai/Eselon)

SKLANTIK 1 File

5. SKP 2 Tahun terakhir SKP2THN 1 File
6 . SK Pangkat terkahir dan SK 

Jabatan Atasan Langsung
SKATASAN 1 File

7. SK Alih Jenjang/Alih Kelompok 
(bagi Jabatan Fungsional)

SKALIHJEN 1 File

8 . SK Kenaikan Jabatan (bagi 
Jabatan Fungsional)

SKNAIKJAB 1 File

9. PAK Asli dan fotocopy legis PAK 
yang angka kreditnya sesuai 
dengan angka kredit pada SK 
pangkat terakhir (bagi Pejabat 
Fungsional)

PAK 1 File

10. PAK dasar atau PAK pertama kali 
pengangkatan dalam jabatan 
fungsional

PAK1 1 File

n . SK Pengangkatan Pertama kali 
dalam jabatan fungsional

SKJF1 1 File

12. Sertifikat Diklat/Uji Kompetensi, dll SERDIKLAT 1 File
13. Izin Belajar/Surat keterangan 

peningkatan kualifikasi 
pendidikan (bagi PNS yang 
mengusul kenaikan pangkat 
penyesuaian Ijazah atau 
pencantuman gelar akademik)

SKTUBEL 1 File

14. Ijazah dan Transkip Nilai 
pendidikan (bagi PNS yang 
mengusul kenaikan pangkat 
penyesuaian Ijazah atau 
pencantuman gelar akademik)

IJZAKHIR 1 File

15. Akreditasi Prodi pada saat izin 
belajar di tetapkan pendidikan 
(bagi PNS yang mengusul 
kenaikan pangkat penyesuaian 
Ijazah atau pencantuman gelar 
akademik)

AKREDPT 1 File

16. Forlap Dikti pendidikan (bagi PNS 
yang mengusul kenaikan pangkat 
penyesuaian Ijazah atau 
pencantuman gelar akademik)

KEIPT 1 File

17. Surat Keterangan Uraian Tugas 
(bagi PNS dengan jabatan 
pelaksana yang mengusul 
kenaikan pangkat penyesuaian 
ijazah)

URAITGS 1 File

CATATAN :
- File tersebut dibuat dalam 1 Folder an. PNS yang mengusul kenaikan 

pangkat dan masing-masing file tersebut maksimal 1.9 Mb.


