
PROSES KENAIKAN PANGKAT ( KP) 

PERSYARATAN : 

SYARAT USUL KENAIKAN  PANGKAT STRUKTURAL 

1. Foto Copy KARPEG ( legalisir basah )  2 rangkap. 

2. Foto Copy SK NIP Baru ( legalisir basah ) 2 rangkap. 

3. Foto Copy SK Pangkat Terakhir ( legalisir basah )  2 rangkap. 

4. Foto Copy SK CPNS  ( legalisir basah ) 2 rangkap 

5. Foto copy SK PNS ( legalisir basah ) 2 rangkap. 

 

6. SKP 2( dua )  Tahun Terakhir ( ASLI ) 2 rangkap. 

7. DRP ( diketik dan legalisir basah )  2 rangkap. 

8. DRH (ditulis tangan 1 rangkap dan legalisir basah )  1 rangkap. 

9. Foto Copy SK Pangkat Terakhir  Atasan Langsung (legalisir basah 2 rangkap ). 

10. Bagi yang menduduki jabatan harus melampirkan  :  

Foto Copy SK Jabatan + Naskah Pelantikan ( legalisir basah )  

2 rangkap  

a. Surat Pernyataan Pelantikan ( SPP / Asli ) 

b. Surat Pernyataan Menduduki Jabatan ( SPMJ/ Asli )  

c. Surat Pernyataan Atasan Langsung (SPAL /Asli )  

11.    Foto Copy Revisi Jabatan ( legalisir basah ) 2 rangkap 

12.   Foto Copy Sertifikat-Sertifikat Diklat PIM  

           ( bagi yang memiliki dan legalisir basah ) / 2 rangkap. 

13.   Foto Copy Sertifikat Ujian Dinas bagi PNS yg pindah Golongan 

Catatan : 

 BAGI PNS TUGAS BELAJAR MELAMPIRKAN : 

1.  Foto Copy Sk Tugas Belajar ( legalisir basah ) / 2 rangkap 

2.  Sk Pengembalian dari Perguruan Tinggi ( Asli 1 rangkap dan foto copy 1 rangkap ) 

3.  Foto Copy Sk Penempatan kembali ( legalisir basah ) / 2 rangkap. 

4. Foto Copy Ijazah Terakhir + Transkrip Nilai (dilegalisir basah dari  Perguruan Tinggi). 

 BAGI PNS IZIN BELAJAR MELAMPIRKAN : 

1. Surat Ijin Belajar ( Asli 1 rangkap dan foto copy 1 rangkap ) 

2. Surat Keterangan Uraian Tugas harus  sesuai  dengan besik pendidikan ( Asli 1 

rangkap dan foto copy 1 rangkap ). 

3. Foto Copy Ijazah Terakhir + Transkip Nilai ( dilegalisir basah dari Perguruan Tinggi 

).                  

                                                                

 

 

Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

Dinas Pendidikan dan Kebudayaan 
Tahun 2022 



SYARAT USUL KENAIKAN PANGKAT FUNGSIONAL 

1.     Foto Copy KARPEG ( legalisir basah )  2 rangkap 

2.     SK INPASING.( 1 rangkap Asli dan 1 rangkap foto copy ) 

3. PAK / Angka Kredit ( 1 rangkap Asli dan 1 rangkap foto copy ) 

4. Foto Copy SK NIP Baru ( legalisir basah )  2 rangkap 

5. Foto Copy SK Pangkat Terakhir ( legalisir basah )  2 rangkap 

6. Foto Copy SK CPNS ( legalisir basah ) 2 rangkap  

7. Foto copy SK PNS ( legalisir basah )  2 rangkap 

8. SKP 2 Tahun Terakhir ( ASLI )  2 rangkap 

9. DRP ( diketik, Asli dan legalisir basah ) 2 rangkap 

10. DRH ( ditulis tangan, Asli dan legalisir basah )  1 rangkap 

11. Foto Copy SK Pangkat Terakhir  Atasan Langsung , sk Jabatan & Naskah Pelantikan ( 

legalisir basah ) 2 rangkap 

 

Catatan : 

Bagi PNS yang baru pertama kali mengajukan pengusulan Kenaikan Pangkat diwajibkan 

melampirkan foto copy Ijazah dan Transkrip Nilai yang dilegalisir basah dari Perguruan Tinggi 

 

 BAGI PNS TUGAS BELAJAR MELAMPIRKAN : 

1. Sk Tugas Belajar ( legalisir basah ) / 2 rangkap 

2. Sk Pengembalian dari Perguruan Tinggi ( Asli 1 rangkap dan foto copy  1 rangkap )     

3. Sk Penempatan kembali ( legalisir basah ) / 2 rangkap 

4. Foto Copy Ijazah Terakhir + Transkrip Nilai (dilegalisir basah dari  Perguruan  Tinggi) 

 

 BAGI PNS IZIN BELAJAR MELAMPIRKAN : 

1. Surat Ijin Belajar ( Asli 1 rangkap dan foto copy 1 rangkap ) 

2. Surat Keterangan Uraian Tugas sesuai dengan basic pendidikan  ( Asli 1 rangkap dan 

foto copy 1 rangkap ) 

3. Foto Copy Ijazah Terakhir + Transkip Nilai ( dilegalisir basah dari Perguruan Tinggi ). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

Dinas Pendidikan dan Kebudayaan 
Tahun 2022 



ALUR: 

1. Pengantar dari Kepala Sekolah  

2. Berkas KP  dimasukan dibagian umum  

3. Berkas KP didisposisi oleh Pimpinan( Kadis); 

4. Berkas KP Didisposisi ke Kepala Sub bagian Umum dan Kepegawaian ; 

5. Kasubag Umum dan Kepegawaian Disposisi ke Pelaksana 

6. Pelaksana Validasi berkas KP dan Kemudian yang memenuhi syarat diteruskan ke 

BKPSDM. 

WAKTU PENYELESAIAN : 

1. Jangka waktu  Verval berkas KP  30 ( tiga puluh menit)   sampai  1 ( satu) jam. 

BIAYA; 

Semua proses Kenaikan Pangkat baik struktural atau Fungsional tidak dipungjut biaya 

alias...GRATISSSS...!!! 

 

 

 

GRATIS 


