PEMERINTAH KOTA SEMARANG
SEKRETARIAT DAERAH

JI. Pemuda No. 148 Telp. 3513366 - 3515871 Fax. 3542522 Telex 22605 Semarang - 50132

Semarang, 16 Mei2019

Nomor : 800/ glo| Kepada Yth.
Lampiran : 3 (tiga) lembar 1. Asisten Sekretaris Daerah Kota Semarang;
Sifat : 2. Sekretaris DPRD Kota Semarang;
Perihal : Penggunaan Data SISDM 3. Kepala Badan / OPD Sekota Semarang;
untuk usulan Pensiun dan 4. Inspektur Kota Semarang;
Kenaikan Pangkat 5. Kepala Satpol PP Kota Semarang;
6. Direktur RSUD Kota Semarang;
7. Kepala Bagian Setda Kota Semarang / Camat
Sekota Semarang;
Di
SEMARANG
1. Dasar:
a. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara:;
b. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil;

¢. Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan
Berbasis Elektronik.

d. Surat Kepala Kantor Regional I Badan Kepegawaian Negara Tanggal 16 April
2019 Nomor 425/5B/K/KR.1/4/2019 Perihal Sosialisasi Aplikasi SEMAR (Sistem
Manajuemen ASN Ter-Rekonsiliasi)

2. Bahwa untuk memperlancar proses penetapan kenaikan pangkat dan pensiun
pegawai negeri sipil daerah secara online di BKN, maka berkas usul yang semula
berupa dokumen fisik (kertas) menjadi dokumen digital (file).

3. Sehubungan dengan hal tersebut, mohon saudara untuk memerintahkan Pegawai
Negeri Sipil di lingkungan OPD masing — masing sebagai berikut :

a. Bagi PNS yang belum melengkapi data dan file pada aplikasi SISDM (sistem
informasi sumber daya manusia) agar segera dilengkapi.

b. Data dan file kepegawaian tersebut akan digunakan untuk pengusulan pensiun
dan kenaikan pangkat di Badan Kepegawaian Negara Kanreg I.

c. Data dan file yang tidak lengkap pada SISDM akan mengakibatkan tidak dapat
diproses usulannya.

d. File — file yang termasuk dalam usulan dan sudah tersedia di SISDM tidak perlu
dikirimkan ulang, file — file usulan yang tidak terdapat pada SISDM dikirimkan
ke BKPP dengan spesifikasi yang kami lampirkan.

4, Data / file PNS yang belum lengkap akan disampaikan lebih lanjut melalui Media
Sosial.

5. Demikian untuk perhatiannya dan dilaksanakan sebaik-baiknya.

Tembusan Yth.: o £e
1. Walikota Semarang (sebagai laporan); AN @F.@kﬁna Utama Muda
2. Wakil Walikota Semarang; x\‘\nii_-i,]}r 96305221991011002

3. Pertinggal



Lampiran Surat Sekretaris Daerah

Nomor

. Boo /3101

Tanggal : /& Mer 2015

Perihal :Penggunaan Data SISDM untuk
Usulan Pensiun dan Kenaikan Pangkat
DAFTAR KELENGKAPAN BERKAS USULAN KENAIKAN PANGKAT
Kenaikan Pangkat
NO | DOKUMEN YANG DIUPLOAD Jgabatan Tugas KETERANGAN TEMPAT UPLOAD PENANGGUNG JAWAB
Reguler JFT Pl ) (Menu pada SISDM) UPLOAD
Struktural | Belajar
1 |SK Kenaikan Pangkat Terakhir v v v v ) - Riwayat Pangkat Pegawai ybs
2 [SKP 2 tahun terakhir ' \ v v v - Riwayat SKP Tahunan Pegawai ybs
3 |PAK (SK Penilaian Angka Kredit) - \ - - - Untuk Pejabat Fungsional (JFT) Riwayat Penilaian Angka 1) Pegawai ybs (non Disdik)
SK Penilaian Angka Kredit dari instansijKredit 2} Admin Disdik (untuk
pembina. pegawai Disdik)
Scan asli dan berwarna
4 |SK Jabatan Fungsional / - v v v v a. SK Jabatan baru dan lama Fungsional /|Riwayat Jabatan Pegawai ybs
Struktural struktural
b. Surat Pernyataan Pelantikan dan SPMT
Dokumen tersebut diatas dijadikan satu
paket (file)
5 [ljazah terakhir v ' v V' v - Riwayat Pendidikan Pegawai ybs
8 |Transkrip nilai dari ijasah terakhir v v v v v Perguruan Tinggi : Transkrip nilai Riwayat Pendidikan Pegawai ybs
SD, SMP, SMA : STTB (Surat Tanda Tamat
Belajar)
10 [STLUD / STLUKPI v - - v v STLUD : Surat Tanda Lulus Ujian Dinas; Riwayat Tanda Lulus Ujian |Pegawai ybs
STLUKPI Surat Tanda Lulus Kenaikan
Pangkat Penyesuaian ljasah;
Reguler : lid ke Hla Struktural : llld ke IVa
11 |Uraian tugas - - v - v Scan asli dan berwarna Semar KP Pegawai ybs
12 |Tugas Belajar v v v v v Bagi yang memiliki Riwayat Tugas Belajar Pegawai ybs
13 {ljin Belajar ) v v v Bagi yang memiliki Riwayat ljin Belajar Pegawai ybs




DAFTAR KELENGKAPAN BERKAS USULAN KENAIKAN PANGKAT

Kenaikan Pangkat

TEMPAT UPLOAD PENANGGUNG JAWAB
NO| DOKUMEN YANG DIUPLOAD T KETERANGAN
Reguler | JFT | pi | ‘3batan | Tugas (Menu pada SISDM) UPLOAD
Struktural | Belajar
14 |Sertifikat Uji - v - - - Bagi yang memiliki Semar KP Pegawai ybs
Kompetensi
15 [Surat Keterangan - - v v - KP JFT : SK Pembebasan sementara dari{Semar KP Pegawai ybs
jabatan;
SK pengangkatan kembali
16 |Diklat PIM Il v - - \ - Bagi Pejabat Struktural (Administrator) Riwayat Diklat Pegawai ybs
17 [Sertifikat Pendidik - A\ - - - Bagi Jabatan Guru Semar KP Pegawai ybs
18 |Nota Usul Kenaikan Pangkat ) v ) \ v Nota Usul Kenaikan Pangkat dikeluarkaniSemar KP Admin Kenaikan Pangkat
oleh BKPP BKPP
19 |lzin Penggunaan Gelar ) v % v v Bagi yang memiliki Riwayat Penggunaan Gelar |Pegawai ybs
20 |SK Mutasi v ) v v v Bagi yang memiliki Riwayat Mutasi Pegawai ybs
21 |SK Peninjauan Masa Kerja v v v v v Bagi yang memiliki Riwayat Penambahan Masa |Pegawai ybs
Kerja
DAFTAR KELENGKAPAN BERKAS USULAN PENSIUN
PENSIUN TEMPAT UPLOAD PENANGGUNG JAWAB
NO | DOKUMEN YANG DIUPLOAD JANDA/ PDH KETERANGAN
BUP P UZUR Menu pada SISDM UPLOAD
v DUDA APS v TAPS ( P )
1 |DPCP ) v % v v Daftar Perorangan Calon Penerima Pensiun |Semar Pensiun Pegawai Ybs
2 |SKCPNS \' v \ v \' - Riwayat CPNS Pegawai Ybs
3 [SK Kenaikan Pangkat Terakhir ' v v \ A - Riwayat Pangkat Pegawai Ybs
4 |[SK PMK (Peninjauan Masa Kerja) v v v - - - Semar Pensiun Pegawai Ybs
5 |SKP 1 {satu) tahun terakhir % v v v - Riwayat SKP Pegawai Ybs
6 |Daftar Susunan Keluarga v v \ v Vv - Semar Pensiun Pegawai Ybs




DAFTAR KELENGKAPAN BERKAS USULAN PENSIUN

PENSIUN

TEMPAT UPLOAD PENANGGUNG JAWAB
NO| DOKUMEN YANG DIUPLOAD BUP JANDA/ APS UZUR PDH KETERANGAN (Menu pada SISDM) UPLOAD
DUDA TAPS
7 |Akta nikah v v \ v v Bagi yang memiliki akta nikah. Bila memiliki|Riwayat Suami/istri Pegawai Ybs
tebih dari 1 (satu) diupload masing - masing
akta nikah
8 |Akta cerai v v \ v v Bagi yang memiliki akta cerai. Bila memiliki|Riwayat Suami/Istri Pegawai Ybs
lebih dari 1 (satu) diupload masing - masing
akta cerai
9 |Akta kelahiran anak v v v v v Jika akta kelahiran anak lebih dari 1 (satu)|Riwayat Anak Pegawai Ybs
diupload masing - masing akta kelahiran
anak
10 [Surat Pernyataan HD v v - - - Scan asli dan berwarna Semar Pensiun Admin Pensiun BKPP
11 {Surat Pernyataan Pidana v - v - - Scan asli dan berwarna Semar Pensiun Admin Pensiun BKPP
12 [Surat Keterangan - - v \' v Scan asli dan berwarna; Semar Pensiun Admin Pensiun BKPP
APS : surat permohonan ybs disertai alasan
dan persetujuan dari PPK;
Uzur : surat tim penguji kesehatan; PDH
TAPS : SK PDH TAPS

Keterangan : Untuk Daftar Kelengkapan Berkas Pensiun, nomor 1 (satu) sampai dengan 9 (sembilan) proses upload data dapat
dibantu oleh Pengelola Kepegawaian masing - masing melalui akun SIMPATIK Pegawai yang bersangkutan




