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Petunjuk Pelaksanaan SK Gubernur Kdh Tk I Jawa Tengah Nomor 875.1/39242/1986 tgl. 1 Desember 1986
	
	Semarang, 6 Desember 1986

Kepada yth.

1. Sekretaris Daerah Tingkat I I Jawa Tengah;

2. Pembantu Gubernur se Jawa Tengah;

3. Bupati/Walikotamadya Kdh Tk II se Jateng;

4. Kepala Dinas/Satuan khusus Propinsi Daerah Tingkat I Jawa Tengah  


SURAT EDARAN

Sehubungan dengan ditetapkannya Keputusan Gubernur Kepala daerah Tingkat I  Jawa Tengah Nomor 875.2/25207/1986 tanggal 15 April 1986 sebagaimana telah  diubah dengan Keputusan  Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah  Nomor 875.1/39242/1986 tanggal 1 Desember 1986 tentang Pendelegasian wwewenang dan Pemberian Kuasa untukmenandatangani surat-surat Keputusan dan surat-surat lainnya dibidang Kepegawaian dalam dilingkungan Pemerintah Propinsi Daerah Tingkat I Jawa Tengah , untuk menjamin keseragaman dan memperlancar pelaksanaannya diminta agar Saudara melaksanakan ketentuan-ketentuan sebagai berikut  :

I. UMUM.

1. berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875/2160/1985 tanggal 26 Mei 1985 telah ditetapkan Pejabat yang diberi wewenang dan kuasa tanda tangan dibidang mutasi Kepegawaian . Dengan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/2568/1983 tanggal 5 Mei 1983 ditetapkan Pejabat yang diberi wewenang memberhentikan dengan hormat Pegawai Negeri Sipil Pusat/Daerah Tingkat I Jawa Tengah .

2. Dengan ditetapkannya Keputusan Menteri Dalam Negeri  Nomor 36 Tahun 1985 perihal Pendelegasian Wewenang Pengangkatan, Pemindahan, dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil dalam dilingkungan Departemen Dalam Negeri sebagai pengganti Keputusan  Menteri Dalam Negeri   Nomor 267 A Tahun 1977,maka beberapa ketentuan dalam Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875/2160/1985 tanggal 26 Mei 1985 dan Nomor 875.1/2568/1983 tanggal 5 Mei 1983 tersebut perlu diatur kembali.

3. Berhubung  dengan itu ditetapkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.2/25207/1986 tanggal 15 April 1986 tentang wewenang dan Pemberian Kuasa untukmenandatangani surat-surat Keputusan dan surat-surat lainnya dibidang Kepegawaian dalam dilingkungan Pemerintah Propinsi Daerah Tingkat I Jawa Tengah, yangkemudian disempurnakan lagi dengan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/39242/1986 tanggal 1 Desember 1986 (lampiran I Surat Edaran ini).

4. Sebagaimana dimaklumi beban kerja administrasi Kepegawaian senantiasa bertambah berat, sedang dalam penyelesaian harus bertambah tertib danlancar, Pemberian Kuasa untukmenandatangani surat-surat Keputusan bertujuan untuk meningkatkan tertib administrasi Kepegawaian dan memperlancar penyelesaian. Oleh karena itu pemencaran wewenang dan tugas penyelesaian administrasi Kepegawaian ini harus dilaksanakan dengan sebaik-baiknya dari para Pejabat yang mendapat delegasi wewenang/kuasa.

5. Untuk menjamin keseragaman, khususnya mengenai bentuk dan susunan surat-surat Keputusan dan surat-surat lainnya dibidang Kepegawaian , Surat Edaran ini mengatur pula mengenai bentuk dan susunan surat-surat tersebut 

6. Dalam Surat Edaran ini, yang dimaksud dengan Dinas/Satuan khusus adalah sebagai berikut :

6.1. Dinas

Dinas adalah unsur pelaksana Pemerintahan Daerah (Tingkat I /Tingkat I I).

Dinas Tingkat I dimaksud dalam Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/39242/1986 tanggal 1 Desember 1986 serta Surat Edaran ini adalah :

a. Dinas Perburuhan (Diperbu) ;

b. Dinas Pendapatan Daerah (Dipenda) ;

c. Dinas Kesehatan (Dinkes) ;

d. Dinas Pertanian Tanaman Pangan (Dipertan) ;

e. Dinas Sosial (Dinso) ;

f. Dinas Pendidikan dan Kebudayaan (Dinas P dan  K) ;

g. Dinas Pariwisata (Diparta) ;

h. Dinas Lalu Lintas dan Angkutan Jalan Raya (DLLAJR) ;

i. Dinas Perikanan  ;

j. Dinas Peternakan (Disnak) ;

k. Dinas Perkebunan (Disbun) ;

l. Dinas Pekerjaan Umum (DPU) ;

m. Dinas Perindustrian (Diperin).

6.2. Satuan Khusus

Satuan Khusus Tingkat I dimaksud dalam Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/39242/1986 tanggal 1 Desember 1986 serta Surat Edaran ini adalah :

6.2.1. Struktural.

Badan Perencanaan Pembangunan Daerah (BAPEDA), Inspektorat Wilayah Daerah (ITWIL Prop), Badan Koordinasi PenanamanModal Daerah (BKPMD), Direktorat Agraria, Direktorat Pembangunan Desa (Bangdes), Direktorat Sosial Politik (Sospol), Markas Wilayah Pertahanan Sipil (Mawil Hansip), Pendidikan dan Latihan (Diklat), Kantor Kelistrikan Pedesaan (Kalisda), Badan Pembinaan Pendidikan Pelaksanaan Pedoman Penghayatan dan pengamalan Pancasila (Bupati/Walikota Kepala daerah Tingkat II-7). 

6.2.2. Bukan Struktural

Akademi Pemerintahan Dalam Negeri (APDN), Dewan Pembinaan Pendidikan Non Formal (DPP Non Formal), Badan Pengelola Gedung Olah Raga (GOR), Jawa Tengah, Kwarda XI Gerakan Pramuka Jawa Tengah dan Satuan Organisasi lainnya yang secara struktural belum ditetapkan sesuai dengan ketentuan yang berlaku .

II. PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL .

1. Data pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil merupakan data awal Pegawai Negeri Sipil yang secara  keseluruhan harus tersimpan disampaikan tata Naskah (TAKAH) Biro Kepegawaian Setwilda Tingkat I Jawa Tengah  . Oleh karena itu, tembusan Surat Keputusan pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil harus segera disampaikan ke TAKAH sesuai dengan tata cara menurut Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 481.3/5/1983 tanggal 26 Pebruari 1983 tentang mekanisme laporan Kepegawaian (dengan laporan bulanan).

2. Bentuk Surat Keputusan pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil adalah sebagai berikut :

2.1. Lampiran II A, untuk pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil Daerah Otonom Tingkat I  ;

2.2. Lampiran II B, untuk pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil Pusat Dpb.

3. Berkas usul pengangkatan calon Pnbaik untuk pengisian jatah (PB-I) maupun mengisi lowongan karena berhenti,meninggal dunia atau Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai (PB-II), dimasukan dalam Map berwarna Hijau. Pada setiap Map ditulis nama lengkap orang yang diusulkan serta Kode PB-I atau PB-II. Pengiriman usul tersebut  untuk seyiap orang dibuat 4(empat) rangkap dengan rincian :

3.1. Untuk BAKN I (satu) berkas asli ;

3.2. Untuk Biro Kepegawaian Depdagri I (satu) berkas ;

3.3. Untuk Bagian Mutasi Pusat/Daerah pada Biro Kepegawaian 1 (satu) berkas ;

3.4. Untuk Bagian Tata Usaha Kepegawaian Biro Kepegawaian 1 (satu) berkas.

4. Pejabat  yang diberi delegasi wewenang/kuasa untuk menandatangani Surat Keputusan  pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil :

4.1. Untuk Calon Pegawai Negeri Sipil Daerah Otonom Tingkat I (delegasi wewenang) adalah :

4.1.1. Kepala Biro Kepegawaian bagi golongan ruang III/a

4.1.2. Kepala Bagian Mutasi Pegawai Daerah bagi golongan ruang I/a, I/b, II/a, dan II/b Pegawai Negeri Sipil Daerah Otonom Tingkat I dilingkungan Setwilda Tingkat I, Kantor Pembantu Gubernur dan Dinas/Satuan Khusus Tingkat I .

4.1.3. Bupati/Walikotamadya Kdh Tingkat II bagi Golongan ruang I/a, I/b, II/a dan II/b Pegawai Negeri Sipil Daerah Otonom Tingkat I Dpb Daerah Tingkat II dilingkungan masing-masing .     

4.2. Untuk  Calon Pegawai Negeri Sipil Pusat Dpb (kuasa) adalah :

4.2.1. Kepala Biro Kepegawaian bagi golongan ruang II/b ;

4.2.2. Kepala Bagian mutasi Pegawai pusat bagi golongan ruang I/a, I/b danII/a (kecuali pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil Pusat Dpb golongan ruang I/a,I/b dilingkungan Kabupaten/Kotamadya Daerah Tingkat II).

III. PENGANGKATAN CALON  PEGAWAI NEGERI SIPIL MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL .

1. Calon Pegawai Negeri Sipil yang telah memenuhi persyaratan yang telah ditentukan, dapat diusulkan untuk diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil . Usul ini dilaksanakan bersama dengan pengusulan permintaan KARPEG-nya.

2. Bentuk Surat Keputusan pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil adalah sebagai berikut :

2.1. Lampiran III A, untuk Pegawai Negeri Sipil Daerah Otonom Tingkat I ;

2.2. Lampiran III B, untuk Pegawai Negeri Sipil Pusat Dpb;

2.3. Lampiran III C, untuk Pegawai Negeri Sipil Pusat Dpk.

3. Berkas usul pengangkatan menjadi Pegawai Negeri Sipil dimasukkan dalam Map berwarna Biru dan dikirimkan ke Biro Kepegawaian (Up. Bagian Mutasi Pegawai Pusat/Daerah ). Pada Map ditulis nama calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan .

Berkas usul terdiri dari 2 (dua) Map, dengan rincian :

3.1. 1 (satu) berkas untuk kepentingan pen menjadi Pegawai Negeri Sipil, berisi (masing-masing 2(dua) rangkap) :

a. Foto copy  ( disahkan ) Keputusan pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil ;

b. Surat keterangan daridokter Penguji tersendiri (Gol. I/II) atau Team Penguji Kesehatan (Gol. III).

c. Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas ;

d. DP.3 yang dibuat sejak yang bersangkutan melaksanakan tugas ;

e. Surat Keterangan bahwa yang bersangkutan telah lulus dari Latihan prajabatan disertai dengan Nomor dan tanggal yang akan dicantumkan dalam STTPL. Apabila STTPL telah terbit,maka fotocopy (disahkan) STTPL dimaksud yang dimasukkan.

3.2. 1 (satu) berkas untuk kepentingan permintaan KARPEG berisi :

a. Foto copy  ( disahkan )  Keputusan pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil 1 (satu) rangkap ;

b. Foto copy STTPL (disahkan), 1 (satu) rangkap ; Apabila STTPL belum twerbit, tidak perlu dilampirkan;

c. Lampiran VII Surat Edaran Kepala Badan Administrasi Kepegawaian Negara Nomor 01/SE/1975 beserta daftar pengecekan 6 (enam) rangkap ;

d. Pas foto warna hitamputih ukuran 3x4 Cm, 2 (dua) lembar.  

4. Setelah Surat Keputusan pengangkatan menjadi Pegawai Negeri Sipil tersbut ditetapkan, 1 (satu) rangkap tembusan segera dimasukkan ke Map permintaan KARPEG tersebut butir 3.2. disampaikan atas, dan Map tersebut segera dikirimkan ke Bagian Tata Usaha Kepegawaian Biro Kepegawaian Setwilda Tingkat I Jawa Tengah . Bagian Pengembangan Pegawai, akanmemenuhi kelengkapan STTPL untuk berkas permintaan KARPEG tersebut .

5. Bagi pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil yang berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/39242/1986 tanggal 1 Desember 1986 menjadi wewenang Bupati/Walikotamadya Kdh Tingkat II dan Kepala Dinas/Satuan Khusus Tingkat I yang struktural, tata caranya menyesuaikan ketentuan tersebut disampaikan atas, yaitu :

5.1. Bagian Kepegawaian Kabupaten/Kotamadya Dati II atau Sub Bagian Kepegawaian / Unit Pengelola Kepegawaian pada Dinas/Satuan Khusus Tingkat I yang struktural memberkas usul pengangkatan menjadi Pegawai Negeri Sipil dalam 2 (dua) Map Biru.

5.2. SetelahMap untuk permintaan KARPEG dilengkapi 1 (satu) rangkap tembusan Keputusan pengangkatan menjadi Pegawai Negeri Sipil dan 1 (satu) rangkap foto copy (disahkan) STTPL yang bersangkutan, Map permintaan KARPEG dikirim ke Bagian Tata Usaha Kepegawaian Biro Kepegawaian Setwilda Tingkat I Jawa Tengah , untuk diselesaikan permintaan KARPEG-nya. 

6. Pejabat yang diberi delegasi wewenang/kuasa untuk menandatangani surat Keputusan pengangkatan calonPn menjadi Pegawai Negeri Sipil :

6.1. Untuk Pegawai Negeri Sipil Daerah Otonom Tingkat I (delegasi wewenang) :

6.1.1. Kepala Biro Kepegawaian bagi golongan ruang III/a ;

6.1.2. Kepala Bagian Mutasi Pegawai Daerah bagi golongan ruang I/a, I/b, II/a dan II/b, dilingkungan Setwilda Tingkat I , Kantor Pembantu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah , dan Satuan Khusus Tingkat I bukan struktural ;

6.1.3. Bupati/Walikotanadya Kdh Tingkat II, bagi golongan ruang  I/a, I/b, II/a dan II/b Pegawai Negeri Sipil Daerah Otonom Tingkat I Dpb Daerah Tingkat II dilingkungan masing-masing ;

6.1.4. Kepala Dinas/Satuan khusus Tingkat I yang struktural bagi golongan ruang I/a, I/b, II/a dan II/b dilingkungan masing-masing .

6.2. Untuk Pegawai Negeri Sipil  Dpb / Dpk  (kuasa), adalah :

6.2.1. Kepala Biro Kepegawaian bagi golongan ruang II/b ;

6.2.2. Kepala Bagian Mutasi Pegawai Daerah bagi golongan ruang I/a, I/b, II/a dan II/b, kecuali untuk golongan ruang I/a, I/b, II/a dan II/b dilingkungan Kabupaten/Kotamadya Dati II ;

6.2.3. Kepala dinas Pemberhentian dengan hormat tidak atas permintaan sendiri dan Keputusan bagi Guru/Penjaga SD semua golongan/ruang, kecuali ditentukan lain.

IV. KENAIKAN PANGKAT PEGAWAI NEGERI SIPIL 

1. Apabila seorang Pegawai Negeri Sipil telah memenuhi persyaratan yang telah ditentukan untuk kenaikan pangkatnya, maka yang bersangkutan dapat diusulkan kenaikan pangkatnya.

2. Bentuk Surat Keputusan Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil adalah sebagai berikut :

2.1. Lampiran IV A, untuk Pegawai Negeri Sipil Daerah Otonom ;

2.2. Lampiran IV B, untuk Pegawai Negeri Sipil Pusat ;

2.3. Lampiran IV C,untuk Pegawai Negeri Sipil Pusat Dpk .

3. Berkas usul kenaikan pangkat Pegawai Negeri Sipil sesuai dengan persyaratan yang telah ditentukan, masing-masing dimasukkan dalam Map berwarna Kuning, serta diberi nama Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan. Usul, dibuat :

3.1. Untuk kenaikan pangkat golongan ruang IV/a kebawah : Depdagri/ BAKN/Kanwil I BAKN 1 (satu) rangkap ; Bagian Mutasi Pegawai Pusat/Daerah Setwilda Tingkat I Jawa Tengah 1 (satu) rangkap ;

3.2. Untuk kenaikan pangkat golongan ruang IV/b ke atas :

Setneg 1 (satu) rangkap;

Depdagri 1 (satu) rangkap ;

BAKN 1 (satu) rangkap ;

Bagian Mutasi Pegawai Pusat/Daerah Setwilda Tingkat I Jawa Tengah 1 (satu) rangkap . 

4. Batas waktu penerimaan usul kenaikan pangkat disampaikan Biro Kepegawaian Setwilda Tingkat I Jawa Tengah ditentukan sebagai berikut :

4.1. Periode 1 April diterima paling lambat tanggal 1 Pebruari ;

4.2. Periode 1 Oktober diterima palinglambat 1 agustus ;

4.3. Khusus untuk jenis kenaikan pangkat pengabdian usul dapat dikirim/diterima Biro Kepegawaian Setwilda Tingkat I Jawa Tengah 11 (sebelas) bulan sebelum berlakunya (TMT) pangkat yang diusulkan.  

5. Pejabat yang diberi delegasi wewenang/kuasa untuk menandatangani Surat Keputusan kenaikan pangkat Pegawai Negeri Sipil :

5.1. Untuk Pegawai Negeri Sipil Daerah Otonom Tingkat I (delegasi wewenang) adalah :

5.1.1. Sekretaris Daerah Tingkat I kenaikan pangkat golongan ruang III/c ke III/d ;

5.1.2. Asisten IV Sekretaris Daerah kenaikan pangkat golongan ruang III/a ke III/b dan III/b ke III/c.

5.1.3. Kepala Biro Kepegawaian kenaikan pangkat golongan ruang II/d ke III/a, termasuk kenaikan pangkat sebagai penyesuaian Ijazah ke golongan ruang III/a.

5.1.4. Kepala Bagian Mutasi Pegawai Daerah kenaikan pangkat golongan ruang I/d ke II/a s/d II/c ke II/d , termasuk kenaikan pangkat sebagai penyesuaian Ijazah ke golongan ruang II/a dan II/b.

5.1.5. Kepala Sub Bagian pada Bagian mutasi Pegawai Daerah kenaikan pangkat golongan ruang I/a ke I/b s/d I/c ke I/d  Pegawai Negeri Sipil Daerah Otonom Tingkat I, dilingkungan Setwilda Tingkat I Jawa Tengah,  Kantor Pembantu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah bukan struktural termasuk kenaikan pangkat sebagai penyesuaian Ijazah ke golongan ruang I/b ;

5.1.6. Kepala Dinas/Satuan Khusus Tingkat I yang struktural kenaikan pangkat golongan ruang   I/a ke I/b s/d  II/a keII/b Pegawai Negeri Sipil Daerah Otonom Tingkat I dilingkungannya termasuk kenaikan pangkat sebagai penyesuaian Ijazah ke golongan ruang I/b, II/a dan II/b ;

5.1.7. Bupati/Walikotamadya Kdh Tingkat II kenaikan pangkat golongan ruang I/a ke I/b s/d  III/dalam ke IV/a Pegawai Negeri Sipil Daerah Otonom Tingkat II dilingkungannya, I/a ke I/b s/d  II/c ke II/d Pegawai Negeri Sipil Daerah Otonom Tingkat I Dpb Daerah Tingkat II termasuk kenaikan pangkat penyesuaian Ijazah ke golongan ruang I/b, II/a dan II/b.      

5.2. Untuk Pegawai Negeri Sipil Pusat Dpb/Dpk (kuasa) adalah :

5.2.1. Asisten IV Sekretaris Daerah kenaikan pangkat golongan ruang II/ ke II/d;

5.2.2. Kepala Biro Kepegawaian kenaikan pangkat golongan ruang II/b ke II/c, termasuk kenaikan pangkat sebagai penyesuaian Ijazah ke golongan ruang I/b, II/a dan II/b.

5.2.3. Kepala Bagian Mutasi Pegawai pusat kenaikan pangkat golongan ruang I/a ke I/b s/d  II/ake II/b. Untuk kenaikan pangkat ke golongan ruang I/b, I/c dan I/d khusus Pegawai Negeri Sipil Pusat dilingkungan Setwilda Tingkat I Jawa Tengah, Kantor Pembantu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah dan Satuan Khusus bukan struktural ;

5.2.4. Kepala Dinas/Satuan Khusus Tingkat I yang struktural kenaikan pangkat golongan ruang I/a ke I/b, I/b ke I/c,I/c ke I/d Pegawai Negeri Sipil Pusat dilingkungan masing-masing . 

V. PENINJAUAN MASA KERJA PEGAWAI NEGERI SIPIL 

1. Apabila seorang Pegawai Negeri Sipil mempunyai masa kerja yang belum diperhitungkan pada waktu pengangkatannya sebagai calon Pegawai Negeri Sipil atau masa kerja  yang telah ditetapkan berlebih dari yang seharusnya, maka yang bersangkutan dapat diusulkan peninjauan masa kerja.

2. Berkas usul peninjauan masa kerja Pegawai Negeri Sipil sesuai dengan persyaratan yang telah ditentukan,masing-masing dimasukkan dalam Map berwarna Putih, serta diberi nama Pegawai Negeri Sipil  yang bersangkutan usul dibuat :

2.1. Untuk peninjauan masa kerja golongan ruang IV/a ke bawah :

Depdagri/BAKN/Kanwil I  BAKN 1 (satu) rangkap ;

Bagian Mutasi Pegawai Pusat/Daerah Setwilda Tingkat I Jawa Tengah 1 (satu) rangkap ;

2.2. Untuk peninjauan masa kerja golongan ruang IV/b ke atas :

Setneg 1 (satu) rangkap ;

Depdagri 1 (satu) rangkap ;

BAKN 1 (satu) rangkap ;

Bagian Mutasi Pegawai Pusat/Daerah Setwilda Tingkat I Jawa Tengah 1 (satu) rangkap ;

3. Bentuk  Surat Keputusan Peninjauan Masa Kerja yang dipergunakan adalah sebagai berikut :

3.1. Lampiran V A, untuk Pegawai Negeri Sipil Daerah Otonom ;

3.2. Lampiran V B, untuk Pegawai Negeri Sipil Pusat Dpb ;

3.3. Lampiran V C, untuk Pegawai Negeri Sipil Pusat Dpk ;

4. Pejabat yang diberi delegasi wewenang/kuasa untuk menandatangi Surat Keputusan Peninjauan Masa Kerja Pegawai Negeri Sipil :

4.1. Untuk Pegawai Negeri Sipil  Daerah Otonom Tingkat I ( elegasi wewenang ), adalah :

4.1.1. Sekretaris Daerah Tingkat I bagi Pegawai Negeri Sipil golongan ruang III/d ;

4.1.2. Asisten IV Sekretaris Daerah Tingkat I bagi Pegawai Negeri Sipil golongan ruang III/b dan III/c ;

4.1.3. Kepala Biro Kepegawaian bagi Pegawai Negeri Sipil  golongan ruang II/c s/d III/a;

4.1.4. Kepala Bagian Mutasi Pegawai Daerah bagi Pegawai Negeri Sipil golongan ruang II/a dan II/b dilingkungan Setwilda Tingkat I Jawa Tengah , Kantor Pembantu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah dan Satuan Khusus Tingkat I bukan strutural ;

4.1.5. Kepala Sub Bagian pada Bagian Mutasi Pegawai Daerah bagi Pegawai Negeri Sipil golongan ruang I/a s/d I/d  dilingkungan Setwilda Tingkat I Jawa Tengah , Kantor Pembantu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah dan Satuan khususTk yang bukan struktural ;

4.1.6. Kepala Dinas/Satuan Khusus Tingkat I yang struktural bagi Pegawai Negeri Sipil golongan ruang I/a s/d  II/b dilingkungan masing-masing . 

4.2. Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II bagi Pegawai Negeri Sipil Daerah Otonom Tingkat II golongan ruang I/a s/d IV/a dilingkungannya dan Pegawai Negeri Sipil Daerah Otonom Tingkat I Dpb Daerah Tingkat II golongan ruang I/a s/d  II/d ;

4.3. UntukPn Pusat Dpb/Dpk (kuasa) :

4.3.1. Kepala Biro Kepegawaian bagi Pegawai Negeri Sipil golongan ruang II/a s/d II/d;

4.3.2. Kepala Bagian Mutasi Pegawai pusat bagi Pegawai Negeri Sipil golongan ruang I/a s/d  I/d  dilingkungan Setwilda Tingkat I Jawa Tengah , Kantor Pembantu Gubernur dan Satuan Khusus Tingkat I yang bukan struktural ;

4.3.3. Kepala Dinas/Satuan Khusus Tingkat I yang strukturalbagi Pegawai Negeri Sipil golongan ruang I/a s/d I/d dilingkungan masing-masing .

4.3.4. Kepala Dinas Pemberhentian dengan hormat tidak atas permintaan sendiri dan Keputusan Propinsi Daerah Tingkat I Jawa TengahbagiGuru/Penjaga SD golongan ruang I/a s/d II/d; 

VI. MUTASI LAIN-LAIN :

1. Mutasi ain-lain yang dimaksud disini adalah :

1.1. Pemindahan, yang terdiri dari :

1.1.1. Pemindahan  antar Propinsi /transmigrasi ;

1.1.2. Pemindahan antar Kabupaten/Kotamadya Dati II dan antar Dinas/Satuan Khusus Tingkat I 

1.1.3. Pemindahan karena penerimaan/penarikan perbantuan ;

1.1.4. Pemindahan antar Unit Kerja dalam lingkungan Dinas/Satuan Khusus Tingkat I Jawa Tengah. 

1.2. Pemberhentian dengan hormat atas permintaan sendiri sebagai Pegawai Negeri Sipil (tanpa hak Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai).

2. usul mutasi pemindahan Pegawai Negeri Sipil harus memenuhi persyaratan yang ditentukan dalam Surat Edaran Kepala Badan Administrasi Kepegawaian Negara Nomor 12/SE/1975 tanggal 14 oktober tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan, dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil . Permohonan pindah dimasukkan dalam Map berwarna Merah dengan diberi nama, NIP serta tempat bekerja dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan dan dibuat dalam 2 (dua) rangkap :

2.1. Untuk Bagian Mutasi Pegawai Pusat / Daerah Setwilda Tingkat I Jawa Tengah 1 (satu0 rangkap ;

2.2. Untuk Instansi yang dituju/tempat pindah 1 (satu) rangkap .

3. Pemberhentian dengan hormat sebagai Pegawai Negeri Sipil atau calon Pegawai Negeri Sipil atas permintaan sendiri (tanpa hakpensiun) harus memenuhi persyaratan yang ditentukan dalam Surat Edaran Kepala Badan Administrasi Kepegawaian Negara Nomor 04/SE/1980 tanggal 11 Pebruari 1980 tentang Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil . Permohonan berhenti dengan hormat ataspermintaan sendiri tersebut dimaksudkan dalam Map berwarna Merah Muda dengan diberi nama, NIP serta tempat bekerja dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan .

Berkas permohonan dibuat dalam 1 (satu) rangkap.

Apabila kewenangan pemberhentian tersebut adapada Menteri maka permohonan dibuat dalam 2(dua) rangkap :

· Untuk Bagian Mutasi Pegawai Pusat/Daerah Setwilda Tingkat I Jawa Tengah 1 9satu) rangkap, untuk Menteri yang bersangkutan 1 (satu) rangkap.

· Apabila kewenangan pemberhentian tersebut adapadfa Presiden,permohonan tersebut dibuat 3 (tiga) rangkap, 2 (dua) rangkap seperti tersebut disampaikan atas, 1(satu) rangkap untuk Menteri Sekretaris Negara .

4. Bentuk Surat Keputusan Pemindahan Tempat Kerja dan pemberhentian denganhormat sebagai Pegawai Negeri Sipil / calon Pegawai Negeri Sipil tanpa hakpensiun, adalah sebagai berikut :

4.1. Lampiran VI A, untuk Keputusan  Pemindahan antar Propinsi /Transmigrasi ;

4.2. Lampiran VI B, untuk Surat Keputusan Pemindahan antar Kabupaten/Kotamadya Dati II dan antar Dinas/Satuan Khusus Propinsi   Daerah Tingkat I Jawa Tengah serta antar Wilayah Kerja Dalam satu Organisasi  Tingkat I ;

4.3. Lampiran VI C, untuk Surat Keputusan Penerimaan Perbantuan Pegawai Negeri Sipil Pusat (khusus untuk Pegawai Negeri Sipil dari Departemen selain Departemen Dalam Negeri) ;

4.4. Lampiran VI Dalam, untuk Pemberhentian denganhormat atas permintaan sendiri sebagai Pegawai Negeri Sipil /Calon Pegawai Negeri Sipil tanpa hakpensiun .

5. Pejabat   yang diberi delegasi wewenang/kuasa untuk menandatangani Surat Keputusan Pemindahan antar Propinsi / Transmigrasi :

5.1. Untuk Pegawai Negeri Sipil Daerah Otonom Tingkat I (delegasi wewenang) :

5.1.1. Sekretaris Daerah Tingkat I bagi golongan ruang IV/a dan IV/b;

5.1.2. Asisten IV Sekretaris Daerah bagi golongan ruang III/a s/d  III/d ;

5.1.3. Kepala Biro Kepegawaian bagi golongan ruang I/a s/d I/d .

5.2. Untuk Pegawai Negeri Sipil pusat Dpb/Dpk (kuasa) :

5.2.1. Kepala Biro Kepegawaian bagi golongan ruang II/c dan II/d;

5.2.2. Kepala Bagian Mutasi Pegawai Pusat bagi golongan ruang I/a s/d II/b.

6. Pejabat yang diberi delegasi wewenang/kuasa menandatangani Surat Keputusan Pemindahan (termasuk pemindahan antar Kabupaten/Kotamadya Daerah Tingkat II dan antar Unit Organisasi Tingkat I ) dan penerimaan/penarikan perbantuan :

6.1. Untuk Pegawai Negeri Sipil Daerah Otonom Tingkat I (delegasi wewenang) :

6.1.1. Sekretaris Daerah Tingkat I bagi golongan ruang IV/a;

6.1.2. Asisten IV Sekretaris Daerah bagi golongan ruang III/a s/d III/d 

6.1.3. Kepala Biro Kepegawaian bagi golongan ruang I/a s/d  II/d;

6.2. Untuk Pegawai Negeri Sipil Pusat Dpb/Dpk (kuasa) :

6.2.1. Asisten IV Sekretaris Daerah bagi golongan ruang III/c s/d IV/a 

6.2.2. Kepala Biro Kepegawaian bagi golongan ruang III/a s/d  III/b;

6.2.3. Kepala Bagian Mutasi Pegawaipusat bagi golongan ruang I/a s/d II/d ;

7. Pejabat yang diberi delegasi wewenang/kuasa untuk menandatangani Surat Keputusan Pemindahanantar Unit Kerja dalam Dinas/Satuan Khusus Tingkat I yang struktural :

7.1. Untuk Pegawai Negeri Sipil Daerah Otonom Tingkat I (delegasi wewenang) :

Kepala Dinas Tingkat I yang struktural bagi semua golongan ruang termasuk antar Cabang Dinas Tingkat I kecuali yang menduduki Jabatan Struktural.

7.2. Untuk Pegawai Negeri Sipil Pusat Dpb/Dpk (kuasa) adalah

Kepala Dinas /Satuan Khusus Tingkat I yang Struktural bagi semua golongan ruang 

Dalam hal ini termasuk :

7.2.1. Pemindahan antar Cabang Dinas Tingkat I , kecuali yang menduduki Jabatan Struktural.

7.2.2. Pemindahan bagi Pegawai Negeri Sipil Pusat Dpb Daerah Tingkat I yang ditugaskan pada Dinas Tingkat II serta Pegawai Negeri Sipil Pusat Dpk dilingkungan Kantor Bangdes, Agraria, Sospol, Mawil Hansip dan Itwil Kabupaten/Kotamadya Daerah Tingkat II, kecuali yang menduduki jabatan struktural .   

8. Pejabat yang diberi kuasa untuk menandatangni Surat Keputusan Pemindahan Guru/Penjaga SD (Pegawai Negeri Sipil Pusat Dpb) :

8.1. Kepala Dinas  dan K Propinsi Daerah Tingkat I Jawa Tengah untuk pemindahan antar Cabang Dinas P dan K untuk semua golongan ruang 

8.2.  Kepala Cabang Dinas P dan K untuk pemindahan antar satu cabang Dinas P dan K untuk semua golongan ruang .

9. Pejabat   yang diberi delegasi wewenang/kuasa menandatangani Surat Keputusan Pemberhentian dengan hormat atas permintaan sendiri sebagai Pegawai Negeri Sipil /Calon Pegawai Negeri Sipil tanpa hak pensiun.

9.1. Untuk Pegawai Negeri Sipil Daerah Otonom Tingkat I (delegasi wewenang) :

9.1.1. Asisten Sekretariat Daerah Tingkat I bagi golongan ruang III/a s/d  IV/a.

9.1.2. Kepala Biro Kepegawaian bagi golongan ruang II/a s/d  II/d;

9.1.3. Kepala Bagian Mutasi Pegawai Daerah bagi golongan ruang I/a s/d I/d. 

9.2. Untuk Pegawai Negeri Sipil Pusat Dpb/Dpk (kuasa) :     

9.2.1. Kepala Biro Kepegawaian bagi golongan ruang II/a s/d II/d;

9.2.2. Kepala Bagian Mutasi Pegawai Pusat bagi golongan ruang I/a s/d I/d ,kecuali Pegawai Negeri Sipil Pusat Departemen  Dalam Negeri golongan ruang I/a s/d I/d  dilingkungan Kabupaten/Kotamadya Daerah Tingkat II .  

VII. PENGANGKATAN DALAM/PEMBERHENTIAN DARI JABATAN :

1. Pengangkatan dalam jabatan dapat juga diartikan sebagai pemberhentian dari dan pengangkatan dalam jabatan ;

2. Surat Keputusan pengangkatan dalam / pemberhentian dari jabatan dibuat menurut contoh Lampiran VII A Surat Edaran ini;

3. Perlu diingatkan, bahwa pada tiap permulaan tahun angggaran bagi Pegawai Negeri Sipil yang masih menduduki suatu jabatan (struktural maupun fungsional ) harus dibuatkan Surat Pernyataan menduduki jabatan (SPMJ) sesuai ketentuan ;

4. Setiap Pejabat yang diangkat dalam jabatan Struktural wajib dilantik dan diambil sumpahnya oleh Pejabat yang berwenang. Setelah dilantik harus dibuatkan Surat Pernyataan Pelantikan sesuai dengan contoh Lampiran IV Surat Edaran Kepala Badan Administrasi Kepegawaian Negara Nomor 02/SE/1985 tanggal 11 Maret 1985 ;

5. Usul pengangkatan dalam jabatan agar dilaksanakan dengan menggunakan daftar usul sebagaimana tersebut Lampiran VII B Seini. Usul tersebut agar dilengkapi dengan :

5.1. Daftar Riwayat Hidup ;

5.2. Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan untuk Tahun terakhir ;

5.3. Surat Keputusan Pengangkatan dalam jabatan terakhir, apabila Pegawai yang diusulkan menduduki sesuatu jabatan ;

5.4. Surat Keputusan Pangkat terakhir ;

5.5. Apabila yang diusulkan adalah Anggota ABRI yang dikaryakan,dilampirkan surat izin dari Pejabat yang  berwenang .

6. Usul pengangkatan Kepala Puskesmas.

6.1. Daftar usul dibuat 3 (tiga) rangkap sebagai berikut :

6.1.1. Gubernur Kepala Daerah Tingkat I, 1(satu) rangkap asli;

6.1.2. Kepala Dinas Kesehatan Propinsi Daerah Tingkat I Jawa Tengah, 1 (satu0 rangkap ;

6.1.3. Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II, 1 (satu) rangkappertinggal.  

6.2. Usul disampaikan oleh Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II kepada Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah lewat Kepala Dinas Kesehatan Propinsi Daerah Tingkat I Jawa Tengah ;

6.3. Kepala Dinas Kesehatan Propinsi Daerah Tingkat I Jawa Tengah meneruskan usul tersebut beserta pertimbangan-pertimbangan yang dipandang perlu kepada Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah ;

6.4. Surat Keputusan Pengangkatan dalam jabatan setelah ditandatangani dikirimkan kepada Kepala Dinas Kesehatan Propinsi Daerah Tingkat I Jawa Tengah untuk selanjutnya diteruskan kepada Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II yang bersangkutan ;  

7. Usul pengangkatan KepalaSekolah Dasar.

Khusus untuk usul pengangkatan Jabatan Kepala Sekolah Dasar (SD), usulan dibuat oleh Kepala Cabang Dinas P dan K Propinsi Daerah Tingkat I Jawa Tengah Kabupaten/Kotamadya Kepala Daerah Tingkat II, disampaikan kepada Kepala Dinas P dan K  Propinsi Daerah Tingkat I Jawa Tengah dan tembusannya disampaikan kepada Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah (Up. Kepala Biro Kepegawaian Setwilda Tingkat I Jawa Tengah) ;  

8. Usul pengangkatan Jabatan eselon Ivling ITWIL Kabupaten/Kotamadya Daerah Tingkat II, Kantor Bangdes, Kantor Sospol, Mawil Hansip Kabupaten/Kotamadya Daerah Tingkat II, BAPPEDA Tingkat II dan Dinas Kesehatan Kabupaten/Kotamadya Daerah Tingkat II ;

8.1. Usul pengangkatan Jabatan eselon IV dilingkungan ITWIL Kabupaten/ Kotamadya Daerah Tingkat II, Kantor Bangdes, Kantor Sospol, Mawil Hansip Kabupaten/Kotamadya Daerah Tingkat II disampaikan kepada Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah lewat Kepala ITWIL Propinsi Daerah Tingkat I Jawa Tengah /Kepala Direktorat Bangdes/Kepala Direktorat Sospol/Kepala MawilHansip Propinsi Daerah Tingkat I Jawa Tengah .

8.2. Usul pengangkatan Jabatan eselon IV dilingkungan BAPPEDA Tingkat II dan Dinas Kesehatan Tingkat II (untuk DinKhusus usulan jabatan teknis0 dikirim langsung ke Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah . Ketua BAPPEDA Propinsi Daerah Tingkat I Jawa Tengah dan Kepala Dinas Kesehatan Propinsi Daerah Tingkat I Jawa Tengah mendapat tembusannya ;  

9. Pejabat  yang diberi delegasi wewenang/kuasa untukmenandatangani Surat Keputusan Pengangkatan Dalam /Pemberhentian dari jabatan :

9.1. Untuk Pegawai Negeri Sipil Daerah Otonom Tingkat I (delegasi wewenang) :

9.1.1. Sekretaris Daerah Tingkat I bagi eselon IV dan V.

Khusus untuk eselon V hanya dalam lingkungan Unit Organisasi Tingkat I ; 

9.1.2. Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II bagi eselon V dilingkungan masing-masing .

9.2. Untuk Pegawai Negeri Sipil Pusat Dpb/Dpk (kuasa) :

9.2.1. Sekretaris Daerah Tingkat I bagi jabatan Wilayah eselon IV, Jabatan eselon IV dan V dilingkungan satuan kerja dekonsentrasi Departemen Dalam Negeri yang bekerja disampaikan Tingkat I , jabatan eselon IV dekonsentrasi Departemen Dalam Negeri disampaikan Tingkat II, dan Kepala Puskesmas.

9.2.2. Kepala Dinas P dan K Propinsi Daerah Tingkat I Jawa Tengah bagi jabatan Kepala Sekolah Dasar. 

10. Pejabat yang diberi delegasi wewenang menandatangani Surat Pernyataan Menduduki Jabatan (SPMJ) :

10.1. Sekretaris Daerah Tingkat I bagi eselon II ;

10.2. Asisten IV Sekwilda bagi eselon IIIling Setwilda Tingkat I Jawa Tengah ;

10.3. Pembantu Gubernur, Kepala Dinas/Satuan Khusus Tingkat I yang strukturalbagi eselon III dilingkungan masing-masing ;

10.4. Kepala Biro Kepegawaian bagi eselon IV dilingkungan Setwilda Tingkat I ;

10.5. Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II bagi eselon III dan IV dilingkungan Kabupaten/Kotamadya Daerah Tingkat II ;

10.6. Kepala Bagian Tata Usaha/ Sekretaris pada Kantor Pembantu Gubernur dan Dinas/Satuan Khusus Tingkat I yang struktural bagi eselon IV dan V dilingkungan masing-masing ;

10.7. Kepala Bagian Kepegawaian Tingkat II bagi eselon V dilingkungan Kabupaten/Kotamadya Daerah Tingkat II ;

10.8. Kepala Bagian Pengembangan Pegawai bagi eselon V dilingkungan Setwilda Tingkat I ;

10.9. Kepala Cabang Dinas P dan K  Propinsi Daerah Tingkat I Jawa Tengah bagi eselon V khusus Kepala Sekolah Dasar .

VIII. PEMBERHENTIAN DENGAN HORMAT SEBAGAI PEGAWAI NEGERI SIPIL DENGAN HAKPENSIUN.     

1. Surat Pemberitahuan .

Selambat-lambatnya 1 9satu0 tahun 3 (tiga) bulan sebelum seorang Pegawai Negeri Sipil mencapai batass usia Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai, Pimpinan instansi dimana Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja membuat dan menyampaikan surat pemberitahuan bahwa yang bersangkutan telahmencapai batasusia Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai. Surat pemberitahuan tersebut dilampiri formulir-formulir :

1.1. Surat Permintaan Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai, 3 (tiga) rangkap ;

1.2. Daftar Susunan Keluarga, 5 (lima) rangkap ;

1.3. Surat Permintaan pembayaran Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai Pertama (Satuan Polisi Pamong Praja.4), rangkap 5 (lima).

2. Kelengkapan ajuan permohonan berhenti dengan hakpensiun. Setelah Pegawai Negeri Sipil menerima surat pemberitahuan tersebut sesuaidengan Peraturan perundang-undangan yang berlaku, wajib mengajukan surat permintaan kepada Pejabat yang berwenang untuk memperoleh haknya, dengan lampiran – lampiran sebagai berikut :

2.1. Foto copy/salinan sah NIP/KARPEG ;

2.2. Surat Pernyataan telah menyerahkan semua milik negara kepada Pimpinan Instansi ;

2.3. Daftar susunankeluarga yang sah berikut bukti-buktisurat nikah dan kelahiran anak (anak-anak) ;

2.4. Surat permintaan pembayaran Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai pertam (Satuan Polisi Pamong Praja.4) ;

2.5. Daftar riwayat pekerjaaan yang telah disahkan,dilampiri bukti-bukti :

2.5.1.1. Salinan sah surat Keputusan pengangkatan pertama sebagai Calon Pegawai Negeri Sipil ;

2.5.1.2. Salinan sah surat pengangkatan sebagai Pegawai Negeri Sipil ;

2.5.1.3. Salinan sah surat Keputusan yang menetapkan pangkat dan gaji pokok terakhir ;

2.5.1.4. Surat keterangan / surat Keputusan / Persaksian dari 2 (dua) orang saksi tentang pengalaman bekerja pasa swasta/badan ;

2.6. 7 (tujuh) lembar pas foto warna hitam putih tanpa tutp kepala dan kaca mata ukuran 4 x 6 cm.

Surat permintaan berhenti tersebut diatas dengan lampiran – lampirannyaharus sudah dikirim kepada yang berwenang menerbitkan Surat Keputusan Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai selambat-lambatnya 1 (satu) tahun sebelum Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan berhenti dengan hormat dengan hak Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai karena mencapai batas usia Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai .

Apabila Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan tidak maumengajukan surat permintaan berhenti dengan hormat dengan hak Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai menurut ketentuan diatas, maka Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan diberhentikan dengan hormat dengan hak pensiun tepat pada waktunya dengan menggunakan datayang ada pada instansi yang bersangkutan. 

3. Surat Keputusan pemberhentian dengan hormat sebagai Pegawai Negeri Sipil dengan hak Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai dan pemberian Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai. 

3.1. Pejabat yang berwenang harus sudah menerbitkan surat Keputusan selambat-lambatnya 3 (tiga) bulan sebelum Pegawai Negeri Sipil  yang bersangkutan diberhentikan dengan hormat dengan hak Pensiun menurut contoh sebagai tersebut dalam lampiran VIII A (untuk Pegawai Negeri Sipil Daerah) dan lampiran VIII B (untuk Pegawai Negeri Sipil Pusat) ;

3.2. Asli surat Keputusan tersebut disdampaikan kepada Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan dan tembusannya dikirim kepada Pejabat / Instansi Pembayaran Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai/Instansi lain yang dianggap perlu ;

3.3. Pengguanaan pas foto 7 (tujuh) lembar adalah :

3.3.1.1. 1 (satu) lembar diletakkan pada asli surat Keputusan ;

3.3.1.2. 1 (satu) lembar diletakkan pada tembusan surat Keputusan yang dipergunakan bagi Kepala Kantor Pembayaran Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai ;

3.3.1.3. 4 (empat0 lembar secara lepas dikirimkan oleh Instansi yang bersangkutan kepada Kepala Kantor Pembayaran Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai ;

3.3.1.4. 1 (satu) lembar diletakkan pada pertinggal surat Keputusan. 

3.4. Pas foto   yang diletakkan pada surat Keputusan harus dicap stempel Dinas dariinstansi yang bersangkutan .

3.5. Tembusan surat Keputusan , Satuan Polisi Pamong Praja.4, Daftar susunan keluarga dan 4(empat)lembar pas foto tersebut diatas, dikirimkan oleh pimpinan instansi yang menerbitkan surat Keputusan yang bersangkutan kepada Kepala Kantor Pembayaran Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai dengan surat pengantar .

4. Bahan kelengkapan untuk pengurusan Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai janda/duda.

4.1. Dalam hal yang meninggal dunia itu Pegawai Negeri Sipil aktif :

4.1.1.1. Surat Permintaan Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai Janda/duda, 3 (tiga) rangkap;

4.1.1.2. Foto copy/salinan sah NIP/KARPEG almarhum, 3 9tiga) rangkap ;

4.1.1.3. Salinan sah Surat Nikah dankelahiran anak (anak-anak), 3 (tiga) rangkap ;

4.1.1.4. Daftar Sususnan Keluarga yang sah, 5 (lima) rangkap ;

4.1.1.5. Surat Keterangan Kematian yang sah, 3 (tiga) rangkap .

Dalam hal almarhum/almarhumah yang bersangkutan tewas, dilengkapi pula dengan berita acara tentang kecelakaan yang terjadi serta visumtentang kematiannya yang dibuat oleh yang berwajib.

4.1.1.6. Surat Keterangankejandaan/kedudaan dari Pamong Praja, 3 (tiga) rangkap ;

4.1.1.7. Pas foto dari pemohon ukuran 4 x 6 cm, 7 (tujuh) rangkap ;

4.1.1.8. SP.4  janda/duda, 5 (lima) rangkap ;

4.1.1.9. Salinan sah dari Surat Keputusan Pengangkatan sebagai Pegawai Negeri Sipil dan salinan sah Surat Keputusan yang menetapkan pangkat dan gaji pokok terakhir, 3 (tiga) rangkap . 

4.2. Dalam hal yang meninggal dunia itu Pensiunan Pegawai Negeri  Sipil :

4.2.1. Bahan kelengkapan yang diperlukan adalah sebagaimana tersebut angka 4.1. diatas,kecuali angka 4.1.2. dan 4.1.9 ;

4.2.2. Asli surat Keputusan Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai yang meninggal dunia .

4.3. Dalam hal untuk/atas nama anak dari Pegawai Negeri Sipil aktif yang meninggal dunia adalah :

4.3.1. Bahan kelengkapan sebagaimana disebut angka 4.1. diatas kecuali angka 4.1.4. dan 4.1.6;

4.3.2. Surat Keterangan yang dikeluarkan oleh Pamong Praja yang menerangkan :

4.3.2.1 Jumlah,nama,umur/tanggal lahir masing-masing anak disertai bukti kelahirannya ;

4.3.2.2 Bahwa anak yang bersangkutan belum pernah kawin dan tidak mempunyai penghasilan sendiri

4.3.3. Surat Keterangan yang dikeluarkan oleh Pamong Praja tentang kematian / perceraian ibu / Bapak almarhum / almarhumah ortang tuanya.

4.4. Dalam hal untuk/atas nama anak dari Pensiunan Pegawai Negeri Sipil yang meninggal dunia adalah :

4.4.1. Bahan kelengkapan sebagaimana dimaksud dalam angka 4.1. kecuali angka 4.1.2,  4.1.4,   4.1.6. dan 4.1.9.;

4.4.2. Surat Keterangan yangdikeluarkan oleh Pamomgpraja yangmenerangkan :

4.4.2.1.1. Jumlah, anak, umur/tanggal lahir masing-masing anak disertai bukti kelahiran anak ;

4.4.2.1.2.  Bahwa anak yang bersangkutan belum pernah kawin dantidak mempunyai penghasilan sendiri.

4.4.3. Surat Keterangan yang dikeluarkan oleh Pamongpraja tentang kematian / perceraian ibu / bapak almarhum / almarhumah orang tuanya ;

4.4.4. Asli surat keteranganpensiun yang meninggal dunia.            Dalam hal anak yang bersangkutan masih dibawah umur, surat permintaan Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai janda/duda diajukan oleh walinyayangditetapkan oleh Pengadilan Negeri.

4.4.5. Surat keterangan yang dikeluarkan oleh Pamong Praja yangmenerangkan :

4.4.5.1. Jumlah, anak, umur/tanggal lahir masing-masing anak disertai bukti kelahiran anak ;

4.4.5.2. Bahwa anak yang bersangkutan belum pernah kawin dan tidakmempunyaipenghasilan sendiri.

4.4.6. Surat keterangan yang dikeluarkan oleh pamongpraja tentang kematian/perceraian ibu/bapak almarhum/almar humah orang tuanya .

4.4.7. Asli Surat Keputusan Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai yang meninggal dunia.

Dalam hal anak yang bersangkutan masih dibawah umur surat permintaan pensiun janda/duda diajukan oleh walinya yang ditetapkan oleh Pengadilan Negeri .

4.5. Dalam hal permintaan Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai jand/duda diajukan oleh orang tua seorang Pegawai Negeri Sipil yang tewas yang tidak mempunyai isteri/suami dan anak bahan-bahan yang harus disampaikan adalah bahan-bahan sebagaimana tersebut angka 4.1.1. ,  4.1.4. , 4.1.5. , 4.1.7. , 4.1.8. dan 4.1.9. 

Permohonan tersebut angka 4.1. , 4.2., 4.3. , 4.4. disampaikan :

1. Melalui pimpinan instansi dimana almarhum/almarhumah bekerja  untuk diteruskan kepada instansi yang menerbitkan surat Keputusan yang bersangkutan dalam hal yang meninggal dunia adalah Pegawai Negeri Sipil aktif.

2. Melalui Kepala Kantor Perbendaharaan Negara/Kantor Kas Negara/Kantor pos untuk diteruskan dengan surat pengantar dalam hal yang meninggal dunia adalah pensiunan Pegawai Negeri Sipil ,penerima uang tunggu, surat tersebut dikirim kepada :

2.1. Kepala Badan Administrasi  Kepegawaian  Negara (Up. Kepala Biro Pensiunan dan Tunjangan) disampaikan Jakarta apabila surat Keputusan almarhum/almarhumah diterbitkan oleh KUP dahulu .

2.2. Pimpinan Instansi yang bersangkutan , apabila surat Keputusan almarhum/almarhumah diterbitkan oleh Pimpinan Instansi tersebut. 

5. Surat Keputusan Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai Janda/duda.

5.1. Pimpinan Instansi yang bersangkutan  setelah menerima surat permintaan Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai tersebut, harus segeramemberi Keputusan ;

5.2. Dalam hal permintaan yang bersangkutan ditolak,maka penolakan segera diberitahukan kepada yang bersangkutan ;

5.3. Dalam hal permintaan itu diluluskan, maka surat Keputusan haru8s telah diterbitkan dengan dikirimkan kepada yang bersangkutan ;

5.4. Bentuk surat Keputusan adalah menurut contoh lampiran VIII C (untuk Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai janda/duda Pegawai Negeri Sipil Daerah) dancontoh lampiran VIII Dalam (untuk Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai janda/duda Pegawai Negeri Sipil Pusat) .  

6. Pejabat yang diberi delegasi wewenang/kuasamenandatangani surat Keputusan Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai :

6.1. Untuk Pegawai Negeri Sipil Daerah Otonom beserta janda/dudanya (delegasi wewenang) :

6.1.1. Sekretaris Daerah Tingkat I bagi Pegawai Negeri Sipil golongan ruang III/c dan III/dalam ;

6.1.2. Asisten IV Sekwilda bagi Pegawai Negeri Sipil golongan ruang III/a dan III/b ;

6.1.3. Kepala Biro Kepegawaian bagi Pegawai Negeri Sipil golongan ruang II/b s/d  II/dalam ;

6.1.4. Kepala Bagian Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai Pegawai bagi Pegawai Negeri Sipil golongan ruang I/a s/d  II/a.

Khusus untuk I/a s/d  I/dalam hanya dilingkungan Setwilda Tingkat I , Kantor Pembantu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah dan Satuan Khusus Tingkat I bukan struktural.

6.1.5. Kepala Dinas/Satuan Khusus Tingkat I yang Struktural bagi Pegawai Negeri Sipil golongan ruang I/a s/d I/dalam dilingkungan Instansi Dinas/Satuan Khusus Tingkat I masing-masing ;

6.1.6. Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II bagi Pegawai Negeri Sipil golongan ruang I/a s/d I/d yang bekerja dilingkungan Daerah Tingkat II masing-masing    

6.2. Untuk Pegawai Negeri Sipil Pusat Dpb/Dpk beserta janda/dudanya dilingkungan Departemen Dalam Negeri (kuasa) :

6.2.1.1. Asisten IV Sekwilda bagi golongan ruang II/d ;

6.2.1.2. Kepala Biro Kepegawaian bagi golongan ruang II/b s/d II/c;

6.2.1.3. Kepala Bagian Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai Pegawai bagi golongan ruang I/a s/d II/a ;

Khusus untuk I/a s/d I/d hanya dilingkungan Setwilda Tingkat I ,Kantor Pembantu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah dan Satuan Khusus Tingkat I bukan struktural ; 

6.2.1.4. Kepala Dinas/Satuan Khusus Tingkat I yang Struktural bagi golongan ruang I/a s/d I/d  dilingkungan masing-masing  .

IX. SUMPAH / JANJI PEGAWAI NEGERI SIPIL DAN SUMPAH / JANJI JABATAN 

1. Calon Pegawai Negeri Sipil yang diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil segera setelah pengangkatannya wajib mengangkat sumpah/janji Pegawai Negeri Sipil menurut agama/kepercayaan kepada tuhan Yang Maha Esa menurut ketentuan Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 1978 ;

2. Pegawai Negeri Sipil yang diangkat dalam suatu jabatan juga wajib mengangkat sumpah/janji jabatan ;

Setelah pelantikan dibuatkan Surat Pernyataan Pelantikan sesuai dengan contoh lampiran IV Surat Edaran Kepala Badan Administrasi Kepegawaian Negara Nomor 02/SE/1985 tanggal 11 Maret 1985 ;

3. Pengambilan sumpah dilaksanakan oleh Pejabat yang berwenang/yang diberi delegasi wewenang/yang diberi kuasa ;

4. Pejabat yang diberi delegasi wewenang/kuasa mengambil sumpah serta menandatangani Berita Acara Sumpah/Janji Pegawai Negeri Sipil  :

4.1. Untuk Pegawai Negeri Sipil Daerah Otonom (delegasi wewenang) :

4.1.1. Sekretaris Daerah Tingkat I bagi golongan ruang III/a s/d  III/d dilingkungan Setwilda Tingkat I dan Satuan Khusus Tingkat I bukan struktural;

4.1.2. Asisten IV Sekwilda Tingkat I bagi golongan ruang I/a s/d II/d  dilingkungan Setwilda Tingkat I dan Satuan Khusus Tingkat I bukan struktural ;

4.1.3. Kepala Dinas/Satuan Khusus Tingkat I yang struktural dan Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II bagi golongan ruang I/a s/d  III/d dilingkungan masing-masing . 

4.2. Untuk Pegawai Negeri Sipil Pusat Dpb/Dpk (delegasi wewenang) adalah :

4.2.1. Sekretaris Daerah Tingkat I bagi golongan ruang III/a s/d  III/d dilingkungan Setwilda Tingkat I dan Satuan Khusus Tingkat I bukan struktural;

4.2.2. Asisten IV Sekwilda Tingkat I bagi golongan ruang I/a s/d II/d  dilingkungan Setwilda Tingkat I dan Satuan Khusus Tingkat I bukan struktural ;

4.2.3. Pembantu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah bagi semua golongan ruang dilingkungan masing-masing ;

4.2.4. Kepala Dinas/Satuan Khusus Tingkat I yang struktural dan Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II bagi golongan ruang  ruang I/a s/d  III/d dilingkungan masing-masing .

5. Pejabat yang diberi delegasi wewenang mengambil Sumpah serta menandatangani Berita Acara Sumpah/Janji Jabatan Pegawai Negeri Sipil Daerah Otonom maupun Pegawai Negeri Sipil Pusat Dpb/Dpk. Adalah :

5.1. Sekretaris Daerah Tingkat I bagi eselon IV dfan V dilingkungan Setwilda Tingkat I ;

5.2.  Pembantu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah bagi eselon III, IV dan V dilingkungan Kantor Pembantu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah;

5.3.  Kepala Dinas / Satuan Khusus Tingkat I yang struktural bagi eselon III, IV dan V dilingkungan masing-masing, kecuali Kepala Cabang Dinas Tingkat I disampaikan Kabupaten/Kotamadya Daerah Tingkat II ;

5.4.  Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II bagi eselon III, IV dan V Pegawai Negeri Sipil dilingkungan masing-masing, termasuk Kepala Cabang Dinas Tingkat I disampaikan Kabupaten/Kotamadya Daerah Tingkat II ;

5.5.  Kepala Cabang Dinas P dan K Propinsi bagi eselon V khusus untuk Kepala Sekolah Dasar.       

6. Pejabat yang diberi delegasi wewenang untuk menandatangani Surat Pernyataan Pelantikan :

6.1. Asisten IV Sekwilda bagi eselon II dan III ;

6.2. Kepala Biro Kepegawaian bagi eselon IV dan V dilingkungan Setwilda Tingkat I ;

6.3. Sekretaris Daerah Tingkat II / Sekretaris  Kodya Dati II bagi eselon III dan IV dilingkungan Kabupaten/Kotamadya Daerah Tingkat II ;

6.4. Kepala Bagian Kepegawaian Setwilda Tingkat II/Setkodya Dati II bagi eselon V dilingkungan Kabupaten/Kotamadya Daerah Tingkat II ;   

6.5. Kepala Bagian Tata Usaha/Sekretaris pada Kantor Pembantu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah, Dinas/Satuan Khusus Tingkat I yang struktural bagi eselon IV dan V dilingkungan masing-masing ;

6.6. Kepala cabang Dinas P dan K  Propinsi Daerah Tingkat I Jawa Tengah bagi eselon V khusus Kepala Sekolah Dasar .

X. PELAKSANAAN PERMINTAAN DAN PEMBERIAN CUTI BAGI PEGAWAI NEGERI SIPIL .

1. Pelaksanaan permintaan dan pemberian cuti berpedoman pada ketentuan-ketentuan Surat Edaran BAKN Nomor 01/SE/1977 tanggal 25 Pebruari 1977 ;

2. Macam-macam cuti yang dapat diberikan kepada Pegawai Negeri Sipil adalah cuti Tahunan, cuti besar, cuti sakit,, cuti bersalin, cuti karena alasan penting, dan cuti diluar tanggungan negara ;

3. Dalam rangka pemenuhan kebutuhan rohaniah Pegawai Negeri Sipil untuk merayakan hari-hari tertentu, seperti Idul Fitri, Natal/Tahun Baru dan “Nyadran”, Pimpinan Instansi dapat mengatur cuti secara massal (tanpa prosedur permintaan cuti). Cutiini diperhitungkan dengan hak Cuti Tahunan.

4. Pejabat yang diberi delegasi wewenang untuk menandatangani surat ijin cuti :

4.1. Cuti tahunan, cutisakit, cuti bersalin (termasuk cuti besar yang digunakan untuk persalinan keempat dan seterusnya), dan cutikarena alasan penting :

4.1.1. Sekretaris Daerah Tingkat I bagi Pejabat eselon III dilingkungan Setwilda Tingkat I ;

4.1.2. Asisten IV Sekwilda bagi golongan ruang IV/a dilingkungan Setwilda Tingkat I dan Satuan Khusus Tingkat I yang bukan struktural, yang tidak memangku jabatan eselon II dan III ;

4.1.3. Kepala Biro Kepegawaian bagi golongan ruang III/a s/d III/d dilingkungan Setwilda Tingkat I dan Satuan Khusus Tingkat I yang bukan struktural ;

4.1.4. Kepala Bagian Mutasi Pegawai Pusat/Daerah bagi golongan ruang I/a s/d II/d  dilingkungan Setwilda Tingkat I dan Satuan Khusus Tingkat I yang bukan struktural ;

4.1.5. Pembantu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah , Kepala Dinas / Satuan Khusus Tingkat I yang struktural dan Direktur Rumah Sakit Tingkat I bagi semua golongan ruang dilingkungan masing-masing ;

4.1.6. Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II bagi semua golongan ruang dilingkungan masing-masing ;

4.1.7. Kepala Dinas Kesehatan Tingkat II / Direktur Rumah Sakit Umum Tingkat II bagi semua golongan ruang Pegawai Negeri Sipil Departemen Kesehatan Dpb Daerah Tingkat I yang ditugaskan pada Dinas Kesehatan Tingkat II/Rumah Sakit Umum Tingkat II .         

4.2. Cuti besar (kecuali cuti besar yang digunakanuntuk persalinan keempat dan seterusnya) :

4.2.1. Sekretaris Daerah Tingkat I bagi golongan ruang IV/a ke atas  dilingkungan Setwilda Tingkat I  dan Daerah Tingkat II kecuali yang memangku jabatan eselon II dan III ;

4.2.2. Asisten IV Sekwilda bagi golongan ruang III/b s/d III/d  dilingkungan Setwilda Tingkat I dan Satuan Khusus Tingkat I yang bukan struktural, yang bukan struktural ;

4.2.3. Kepala Biro Kepegawaian bagi golongan ruang I/a s/d III/a dilingkungan Setwilda Tingkat I yang bukan struktural ;

4.2.4. Pembantu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah , Kepala Dinas / Satuan Khusus Tingkat I yang struktural dan Direktur Rumah Sakit Umum Tingkat I bagi golongan ruang I/a s/d III/d  dilingkungan masing-masing ;

4.3. Pembantu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I yang Struktural dan Direktur Rumah Sakit Tingkat I, Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II dan Dinas Kesehatan Tingkat II / Direktur Rumah Sakit Umum Tingkat II dalam rangka pemberian ijin cuti tersebut Nomor 4.1. dapat mengatur lebihlanjut pemberian kuasa untuk menandatangani  kepada Pejabat dilingkungannya ;

4.4. Pelaksanaan permintaan danpemberian cuti bagi Guru/Penjaga SD disesuaikan dengan surat Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 820/3910 Tahun 1980 tanggal 31 Maret 1980.

XI. SURAT PEMBERITAHUAN KENAIKAN GAJI BERKALA (SPTKG).       

1. Kenaikan gaji berkala diberikan kepada Pegawai Negeri Sipil yang memenuhi syarat-syarat :

1.1. Telah mencapai masa kerja golongan yang ditentukan untuk kenaikan gaji berkala ;

1.2. Penilaian pelaksanaan pekerjaan dengannilai rata-rata sekurang-kurangnya “cukup”.

2. Pemberitahuan kenaikan gaji berkala hendknya sudah diterbitkan selamabat-lambatnya 3 (tiga) bulan sebelum kenaikan gaji berkala itu berlaku ;

3. Bentuk, susunan dan petunjuk pengisian surat pemberitahuan kenaikan gaji berkala (SPTKG) adalah sebagaimana tersebut dalam lampiran IX ;

4. Pejabat yang diberi delegasi wewenang untuk menandatangani surat pemberitahuan tentang kenaikan gaji berkala :

4.1. Untuk Pegawai Negeri Sipil dilingkungan Setwilda Tingkat I Jawa Tengah dan Satuan Khusus Tingkat I yang bukan Struktural  ;

4.1.1. Asisten Sekwilda bagi golongan ruang IV/a s/d  IV/d;

4.1.2. Kepala Biro Kepegawaian bagi golongan ruang II/c s/d  III/d;

4.1.3. Kepala Bagian Mutasi Pegawai Pusat/Daerah bagi golongan ruang II/a dan II/b ;

4.1.4. Kepala Sub Bagian pada Bagian Mutasi Pegawai pusat/Daerah bagi golongan ruang I/a s/d I/d;

4.2. Untuk Pegawai Negeri Sipil dilingkungan Kantor Pembantu Gubernur / Dinas/Satuan Khusus Tingkat I yang Struktural/Rumah Sakit Tingkat I :

4.2.1. Pembantu Gubernur untuk semua golongan ruang dilingkungan masing-masing ;

4.2.2. Kepala Dinas/Satuan Khusus Tingkat I yang Struktural / Direktur Rumah Sakit Tingkat I bagi golongan ruang IV/a s/d IV/d dilingkungan masing-masing ;

4.2.3. Kepala Bagian Tata Usaha/Sekretaris pada Dinas/Satuan Khusus Tingkat I yang Struktural/Rumah Sakit Tingkat I bagi golongan ruang II/c s/d III/d  dilingkungan masing-masing ;

4.2.4. Kepala Sub Bagian Kepegawaian/Urusan Kepegawaian pada dinas/Satuan Khusus Tingkat I yang Struktural/Rumah Sakit Tingkat I I bagi golongan ruang I/a s/d  II/b dilingkungan masing-masing ;

4.2.5. Kepala Cabang Dinas Tingkat I bagi semua golongan ruang dilingkungannya ;

4.2.6. Kepala Ranting Dinas P dan K Propinsi Daerah Tingkat I Jawa Tengah bagi semua golongan ruang Kepala/guru/Penjaga Sd dilingkungannya .     

4.3. Untuk Pegawai Negeri Sipil dilingkungan Kabupaten/Kotamadya Daerah Tingkat II :

4.3.1. Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II bagi golongan ruang IV/a s/d IV/d dilingkungan Kabupaten/ Kotamadya Daerah Tingkat II ;

4.3.2. Sekwilda/Sekkodya Tingkat II bagi golongan ruang III/a s/d III/d dilingkungan Kabupaten/Kotamadya Daerah Tingkat II ;

4.3.3. Kepala Bagian Kepegawaian Setwilda/Setkodya Daerah Tingkat II bagi golongan ruang II/a s/d II/d dilingkungan Setwilda/Setkodya Dati II, Kantor Pembantu Bupati/ Walikotamadya, Kantor Kecamatan dan Kantor Kelurahan ;

4.3.4. Kepala Sub Bagian pada Bagian Kepegawaian Setwilda/Setkodya Dati II bagi golongan ruang I/a s/d I/d dilingkungan  Setwilda/Setkodya Dati II  Kantor Pembantu Bupati/ Walikotamadya, Kantor Kecamatan dan Kantor Kelurahan ;

4.3.5. Walikotatip/Kepala Dinas/Satuan Khusus Tingkat II yang Struktural/Direktur Rumah Sakit Umum Tingkat II bagi golongan ruang II/a s/d II/d dilingkungan masing-masing ;

4.3.6. Kepala Sub Bagian Tata Usaha pada    Walikotatip/Kepala Dinas/Satuan Khusus Tingkat II yang Struktural/Direktur Rumah Sakit Umum Tingkat II bagi golongan ruang I/a s/d I/d dilingkungan masing-masing ;

4.3.7. Kepala dinas Kesehatan/Direktur Rumah Sakit Umum Dati II bagi golongan ruang II/a keatas Pegawai Negeri Sipil Depkes Dpb Daerah Tingkat I yang ditugaskan disampaikan Dinas Kesehatan/Rumah Sakit Umum Daerah Tingkat II ;

XII. PEMBEBASAN DARI JABATAN ORGANIK.

1. Pegawai Negeri Sipil yang diangkat menjadi Pejabat Negara dibebasakan untuk sementara waktu dari jabatan organiknya selamamenjadi Pejabat Negara ;

2. Pegawai Negeri Sipil yang dibebaskan dari jabatan / organiknya secara administrasi tetap berada pada Departemen / Lembaga yang bersangkutan dan ia dapat naik pangkat sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku tanpa terikat pada formasi ;

3. Apabila Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan berhenti sebagai Pejabat Negara,maka ia kembali ke Departemen / Lembaga yang bersangkutan ;

4. Pegawai Negeri Sipil yang diangkat menjadi Pejabat Negara menerima penghasilan menurut ketentuan yangberlaku bagi Pejabat Negara. Apabila penghasilan sebagai Pejabat Negara ternyata lebih kecil dibandingkan dengan penghasilan sabgaiu Pegawai Negeri Sipil , yang bersangkutan menerima selisih penghasilan itu dari instansi induknya ;

5. Yang dimaksud Pejabat Negara :

5.1. Presiden dan Wakilpre ;

5.2. Anggota Badan Permusyawaratan/Perwakilan Rakyat ;

Catanan :

Dibebaskan sementara waktu dari jabatan organiknya (Pasal 41 Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 1985) ;

Pegawai Negeri Sipil yang diangkat menjadi Anggota Dewan Perwakilan Rakyat, Anggota Tambahan Majelis Permusyawaratan Rakyat  dan terpilih menjadi pimpinan Majelis Permusyawaratan Rakyat ,  Pimpinan dan Anggota Dewan Perwakilan Rakyat Daerah I / Dewan Perwakilan Rakyat Daerah II.

Pegawai Negeri Sipil yang menjadi Anggota Tambahan Majelis Permusyawaratan Rakyat yang tidak merangkap menjadi Pimpinan Majelis Permusyawaratan Rakyat serta Anggota Dewan Perwakilan Rakyat Daerah I / Dewan Perwakilan Rakyat Daerah II yang merupakan tenaga ahli pada Instansinya yangpembebasan dari jabatan organiknya menimbulkan kesulitan fungsional dalam melaksanakan pembangunan, tidak perlu dibebaskan dari jabatannya.   

5.3. Anggota Badan Pemeriksa Keuangan;

5.4. Ketua, Wakil Ketua, Ketua Muda dan Hakim Mahkamah Agung;

5.5. Anggota Dewan Pertimbangan Agung ;

Catatan :

Pegawai Negeri Sipil yang menjadi Ketua, Wakil Ketua,Ketua Muda, Hakim Mahkamah Agung, tidak perlu dibebaskan dari jabatan organiknya .

5.6. Menteri ;

5.7. Kepala Perwakilan Republik Indonesia disampaikan Luar Negeri yang berkedudukan sebagai Duta Besar Luar Biasa dan Berkuasa Penuh ;

5.8. Gubernur Kepala Daerah ;

5.9. Bupati/Walikotamadya Kepala daerah ;

5.10. Pejabat lain yang ditetapkan dengan Peraturan Perundang-undangan. 

6. Pegawai Negeri Sipil  yang diangkat menjadi Kepala Desa dibebaskan untuk sementara dari jabatan organiknya ;

7. Contoh Surat Keputusan Pembebasan dari jabatan Organik sebagaimana contoh lampiran X Surat Edaran ini ;

8. Pejabat yang diberi delegasi wewenang / kuasa untuk menandatangani Surat Keputusan pembebasan dari jabatan organik :

8.1. Untuk Pegawai Negeri Sipil Daerah Otonom Tingkat I (delegasi wewenang ) adalah :

8.1.1. Sekwilda Tingkat I bagi golongan ruang IV/a ;

8.1.2. Asisten IV Sekwilda bagi golongan ruang III/a s/dalam III/d;

8.1.3. Kepala Biro Kepegawaian bagi golongan ruang II/a s/d II/d dilingkungan Setwilda Tingkat I Kantor Pembantu Gubernur dan Satuan Khusus Tingkat I bukan Struktural ;

8.1.4. Kepala Bagian Mutasi Pegawai Daerah bagi golongan ruang I/a s/d I/d dilingkungan Setwilda Tingkat I, Kantor Pembantu gubernur dan Satuan Khusus Tingkat I bukan Struktural ;

8.1.5. Kepala Dinas/Satuan Khusus Tingkat I yang Struktural bagi golongan ruang I/a s/d II/d dilingkungan masing-masing ;

8.1.6. Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II bagi golongan ruang I/a s/d II/d dilingkungan masing-masing .  

8.2. untuk Pegawai Negeri Sipil Pusat Dpb (kuasa) :

8.2.1. Kepala Biro Kepegawaian bagi golongan ruang II/a s/d II/d dilingkungan Unit Organisasi Tingkat I ;

8.2.2. Kepala Bagian Mutasi Pegawai Pusat bagi golongan ruang I/a s/d I/d dilingkungan Setwilda Tingkat I , Kantor Pembantu gubernur dan Satuan Khusus Tingkat I bukan Struktural ;

8.2.3. Kepala Dinas/Satuan Khusus Tingkat I yang Struktural bagi golongan ruang I/a s/d I/d dilingkungan masing-masing ;

8.2.4. Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II bagi golongan ruang I/a s/d II/d Pegawai Negeri Sipil Pusat Dpb/Dpk Daerah Otonom dilingkungan masing-masing .

XIII. PEMBERHENTIAN SEMENTARA SEBAGAI PEGAWAI NEGERI SIPIL .

1. Sesuai DENGAN pp Nomor 4 t 1966, Pegawai Negeri Sipil yang dikenai tahanan sementara oleh pihak yang berwajib karena didakwa telah melakukan kejahatan/pelanggaran jabatan , mulai saat penahanannya harus dikenakan pemberhentian sementara. Pemberhentian sementara tersebut dimaksudkan untuk mengamankan kepentingan peradilan C.q. kepentingan jabatan ;

2. Pegawai Negeri Sipil yangdikenai tahanan sementara oleh pihak yang berwajib karena didkwa melakukan pelanggaran hukum pidana yang tidak menyangkut jabatannya tidak harus diberhentikan saementara. Apakah yang bersangkutan diberhentikan sementara atau tidak, Keputusannya menjadi wewenang pejabat yang berwenang memutuskan ;

3. Tindakan Kepegawaian terhadap Pegawai Negeri Sipil yang diberhentikan sementara tergantung pada hasil pemeriksaan pihak yang berwajib. Apabila dinyatakan tidak bersalah, diangkat kembali dan bagian gaji yang tidak dibayarkan selama masa pemberhentisan sementara dibayarkan kepada yang bersangkutan. Apabila dinyatakan bersalah, dikenai penjatuhan hukuman disiplin dengan memperhatikan putusan Hakim yang telah mempunyai kekuatan hukum yang tetap;

4. Surat Keputusan Pemberhentian Sementara sebagai Pegawai Negeri Sipil dibuat menurut contoh lampiran XI Surat Edaran ini ;

5. Pejabat yang diberi delegasi wewenang / kuasa menandatangani Surat Keputusan Pemberhentian Sementara sebagai Pegawai Negeri Sipil, adalah :

5.1. Untuk Pegawai Negeri Sipil Daerah Otonom Tingkat I (delegasi wewenang ) :

5.1.1. Sekretaris Daerah Tingkat I bagi golongan ruang IV/a;

5.1.2. Asisten IV Sekwilda bagi golongan ruang III/a s/d III/d;

5.1.3. Kepala Biro Kepegawaian bagi golongan ruang II/a s/d II/d dilingkungan Setwilda Tingkat I ,Kantor pembantu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah , dan Satuan Khusus Tingkat I bukan Struktural ;

5.1.4. Kepala Bagian Mutasi Pegawai Daerah bagi golongan ruang I/a s/d I/d dilingkungan Setwilda Tingkat I , Kantor Pembantu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah dan Satuan Khusus Tingkat I bukan Struktural ;

5.1.5. Kepala Dinas/Satuan Khusus Tingkat I bagi golongan ruang I/a s/d II/d dilingkungan masing-masing ;

5.1.6. Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II bagi golongan ruang II/a s/d II/d dilingkungan Unit Organisasi Tingkat I .  

5.2. Untuk Pegawai Negeri Sipil  Pusat Dpb/Dpk (kuasa) :    

5.2.1. Kepala Biro Kepegawaian bagi golongan ruang II/a s/d II/d dilingkungan  Unit Organisasi Tingkat I ;

5.2.2. Kepala Bagian Mutasi Pegawai pusat bagi golongan ruang I/a s/d I/d dilingkungan Setwilda Tingkat I ,Kantor Pembantu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah dan Satuan Khusus Tingkat I bukan Struktural ;

5.2.3. Kepala Dinas/Satuan Khusus Tingkat I yang Struktural bagi golongan ruang I/a s/d I/d dilingkungan masing-masing ;

5.2.4. Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II bagi golongan ruang I/a s/d II/d dilingkungan masing-masing .

XIV. IZIN MELAKUKAN KEGIATAN USAHA DAGANG. 

1. Berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 30 Tahun 1980 Pegawai Negeri Sipil dilarang :

1.1. Bertindak selaku perantara bagi sesuatu pengusaha atau golongan untuk mendapatkan pekerjaan atau pesanan darikantor/instansi Pemerintah ;

1.2. Memiliki saham/modal dalam perusahaan yang kegiatan usahanya berada dalam ruang lingkup kekuasaannya ;

1.3. Memiliki suatu perusahaan yang kegiatan usahanya tidak berada dalam ruang lingkup kekuasaannya yangjumlah dan sifat pemilikan itu sedemikian rupa sehingga melalui pemilihan saham tersebut dapatlangsung atau tidak langsung menentukan penyelenggaraan atau jalannya perusahaan ;

1.4. Melakukan kegiatan usaha dagang baik secara resmi maupun sambilan,menjadi direksi,pimpinan, atau komisaris perusahaan swasta bagi yang bersangkutan pembina (IV/a) keatas atau memangku jabatan eselon I .  

2. Pegawai Negeri Sipil yang berpangkat Penata Tingkat I (III/d) kebawah yang akan melakukan kegiatan sebagaimana tersebut butir 1.4. diatas,wajib mendapat izin tertulis dari Pejabat yang berwenang ;

3. Contoh surat izin melakukan kegiatan usaha dagang sebagaimana contoh lampiran XII Surat Edaran ini ;

4. Pejabat yang diberi delegasi wewenang untuk menandatangani surat izin usaha dagang adalah :

4.1. Sekretaris Daerah Tingkat I bagi eselon III dan IV dilingkungan Unit Organisasi Tingkat I ;

4.2. Asisten IV Sekwilda bagi eselon V dilingkungan Unit Organisasi Tingkat I ;

4.3. Kepala Biro Kepegawaian bagi semua golongan ruang dilingkungan Setwilda Tingkat I , Kantor Pembantu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah dan Satuan Khusus Tingkat I yang bukan Struktural bagi yang tidak memegang jabatan Struktural ;

4.4. Kepala Dinas/Satuan Khusus Tingkat I yang Struktural bagi semua golongan ruang dilingkungan masing-masing bagi yang tidak memegang jabatan Struktural ;

4.5. Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II bagi semua golongan ruang dilingkungan masing-masing .

XV. IZIN BELAJAR.  

1. Untuk meningkatkan pengabdian, mutu, keahlian, kemampuan, dan ketrampilan, Pegawai Negeri Sipil  dapat mengikuti pendidikan dan Latihan yang diselenggarakan oleh instansi atau lembaga-lembaga pendidikan atas beaya negara ataupun atas biaya sendiri ;

2. Pegawai Negeri Sipil yang hendak mengikuti pendidikan (belajar) pada lembaga-lembaga pendidikan formal maupun non formal atas kemauan dan biaya sendiri, wajib mendapat izin dari pejabat yang berwenang ;

3. Ketentuan wajib mendapat izin tersebut dimaksudkan untuk kepentingan pembinaan dan pengembangan karier Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan, yaitu :

3.1. Kegiatan belajar tidak boleh mengganggu pelaksanaan tugas kedinasan, sebab kegiatan tersebut adalah atas kemauan  dan kepentingan pribadi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan ;

3.2. Apabila Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan telah lulus dan memperoleh ijazah/surat tanda tamat belajar, dimungkinkan untuk diusulkan kenaikan pangkat berdasarkan penyesuaian ijazah apabila syarat-syarat yang ditentukan terpenuhi. Dalam pada itu, ijazah/surat tanda tamat belajar tersebut dapat dipergunakan untukkepentingan jabatan .

4. Surat izin belajar bagi Pegawai Negeri Sipil yang hendak mengikuti pendidikan (belajar) pada lembaga-lembaga pendidikan formal maupun non formal atas kemauan dan biaya sendiri dibuat menurut contoh lampiran XIII Surat Edaran ini .

5. Pejabat  yang diberi kuasa untuk menandatangani surat izin belajar adalah :

5.1. Sekretaris Daerah Tingkat I bagi eselon III dan IV dilingkungan Unit Organisasi Tingkat I ;

5.2. Asisten IV Sekwilda bagi eselon V dilingkungan Unit Organisasi Tingkat I ;

5.3. Kepala Biro Kepegawaian bagi semua golongan ruang dilingkungan Setwilda Tingkat I , Kantor Pembantu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah dan Satuan Khusus Tingkat I yang bukan Struktural bagi yang tidak memegang jabatan Struktural ;

5.4. Kepala Dinas/Satuan Khusus Tingkat I yang Struktural bagi semua golongan ruang dilingkungan masing-masing bagi yang tidak memegang jabatan Struktural ;

5.5. Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II bagi semua golongan ruang dilingkungan masing-masing .

XVI. PEMBERHENTIAN PEMBARAN GAJI.

1. Berdasarkan ketentuan pasal 12 ayat (1) Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahun 1979, Pegawai Negeri Sipil yang meninggalkan tugas secara tidak sah dalam waktu 2 (dua) bulan terus menerus diberhentikan pembayaran gajinya pada bulan ketiga ;

2. Pemberitahuan pemberhentian pembayaran gaji disampaikan kepada bendaharawan/pembuat daftyar gaji, dan yang bersangkutan diberi tembusan dengan peringatan, bahwa apabila meninggalkan tugas secara tidak sah dalam waktu 6 (enam) bulan terus menerus, diberhentikan tidak dengan hormat sebagai Pegawai Negeri Sipil ;

3. Contoh surat pemberitahuan pemberhentian pembayaran gaji sebagaimana tersebut dalam lampiran XIV Surat Edaran ini ;

4. Pejabat  yang diberi kuasa untuk menandatangani surat pemberhentian pembayaran gaji adalah :

4.1. Kepala Biro Kepegawaian bagi semua golongan ruang dilingkungan Setwilda Tingkat I dan Satuan Khusus Tingkat I yang bukan Struktural;

4.2. Pembantu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah bagi semua golongan ruang dilingkungan masing-masing ;

4.3. Kepala Dinas/Satuan Khusus Tingkat I yang Struktural bagi semua golongan ruang dilingkungan masing-masing ;

4.4. Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II bagi semua golongan ruang dilingkungan masing-masing .

XVII. TATA CARA PENGIRIMAN BERKAS, PEMBUATAN LAPORAN DAN PENGETIKAN SURAT KEPUTUSAN.  

1. Pengiriman berkas usulan.

1.1. Pengiriman berkas usulan dilakukan oleh kurir/pengirim/penghubung yang ditunjuk oleh pimpinan instansi/unit Kepegawaian yang bersangkutan ;

1.2. Berkas usulan yang dikirimkan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah disampaikan langsung ke Biro Kepegawaian (Up. Kepala Bagian yang mengolah). Pada setiap bagian tersedia tempat penerimaan berkas usulan tersebut.

1.3. Petugas penghubung/pengirim dalam melaksanakan tugasnya harus memakai tanda pengenal yang dikeluarkan oleh Biro Kepegawaian Setwilda Tingkat I Jawa Tengah ;

1.4. Untuk pengiriman usul mutasi pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil , pengangkatan calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil , kenaikan pangkat, peninjauan masa kerja, mutasi lain-lain dan perbaikan (ralat) keputusan agar disertai Daftar Nominatif sebagaimana contoh lampiran XV A Surat Edaran ini.

Pengiriman harus dikelompokkan menurut jenis Kepegawaian (Pegawai Negeri Sipil Daerah, Pegawai Negeri Sipil Pusat Dpb Daerah, Pegawai Negeri Sipil Pusat Dpk Daerah) dan jenis mutasinya.   

2. Pengiriman berkas usulan yang telah diperiksa dan dinyatakan lengkap :

2.1. Pengiriman berkas usulan mutasi Kepegawaian adalah sebagai berikut:

2.1.1. Pengiriman ke Kantor Wilayah Departemen Pendidikan dan kebudayaan I BAKN dengan mempergunakan contoh formulir pada lampiran XV B;

2.1.2. Pengiriman usulan pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil ke Menteri Dalam Negeri/BAKN dipakai contoh formulir tersebut lampiran XV C ;

2.1.3. Pengiriman usulan kenaikan pangkat golongan III/a keatas untukdikirim ke Jakarta dipergunakan contoh formulir tersebut lampiran XV D ;

2.2. Setiap Instansi yang mengajukan usul tersebut mendapatkan tembusan surat-surat tersebut butir 2.1. diatas, sehingga dapat ikut memantau  jalannya usulan yang diajukan ;

2.3. Setiap usulan dicatat dalam buku register sesuai dengan jenis mutasinya .

3. Pengiriman Nota Persetujuan kepada Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II/Satuan Khusus Tingkat I /Kepala dinas yang Struktural :

3.1. Pengiriman Nota persetujuan dari Kantor Wilayah Departemen Pendidikan dan kebudayaan I BAKN ke Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II menggunakan contoh formulir tersebut lampiran XV E Surat Edaran ini, sedangkan ke Dinas/Satuan Khusus Tingkat I memakai contoh formulir lampiran XV Fungsional ;

3.2. Pengiriman Nota persetujuan Mutasi Pegawai Daerah Otonom dari Menteri Dalam Negeri kepada bumadya Kepala Daerah Tingkat II/Kepala Dinas Tingkat I Jawa Tengah menggunakan contoh formulir lampiran XV Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Surat Edaran ini ;

3.3. Pengiriman tersebut harus disampaikan lewat Petugas Penghubung yang ditunjuk .   

4. Pengiriman  Surat Keputusan yang telah ditandatangani :

4.1. Surat-surat Keputusan yang diterbitkan oleh Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah  (Biro Kepegawaian) :

4.1.1. Surat-surat Keputusan disampaikan lewat Petugas Penghubung Dinas/Satuan Khusus Tingkat I Jawa Tengah dan Kabupaten/Kotamadya Dati II ;

4.1.2. Yang disampaikan kepada Petugas Penghubung adalah asli Surat Keputusan beserta tembusannya, kecuali tembusan untuk Pejabat dilingkungan Setwilda Tingkat I Jawa Tengah ;

4.1.3. Asli Keputusan segera disampaikan kepada Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan ;

4.1.4. Tembusan Keputusan untuk  BAKN/Menteri/Kantor Wilayah Departemen Pendidikan dan kebudayaan I BAKN dikirim sebagai lampiran Laporan Bulanan sesuai dengan ketentuan tentang Mekanisme Laporan menurut Surat Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 481.3/5/1983 tanggal 26 Pebruari 1983. Laporan bulanan tersebut dilengkapi Daftar Nominatif sesuai contoh lampiran XV H. Tembusan-tembusan lainnya disampaikan kepada instansi yang bersangkutan;  

4.2. Surat-surat Keputusan yang diterbitkan oleh Dinas/Satuan Khusus Tingkat I yang Struktural dan Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II, pengirimannya menyesuaian dengan ketentuan 4.1.3. dan 4.1.4. diatas .  

5. Jenis dan warna kertas yang dipergunakan dan tatacara pengetikan surat Keputusan :

5.1. Blangko surat Keputusan dan lampirannya dicetak diatas kertas HVS/Doorslagh berwarna dan masing-masing dibuat dalam rangkap 14 (empat belas) untuk Pegawai Negeri Sipil Daerah dan rangkap 19 (sembilan belas) untuk Pegawai Negeri Sipil Pusat .

Lembar I
: Kertas HVS warna Putih untuk Pegawai yang bersangkutan ;

Lembar II
: Kertas Dorslagh warna Kuning Muda untuk Menteri Dalam Negeri (Up. Kepala Biro Kepegawaian) disampaikan Jakarta;

Lembar III
: Kertas dorslagh warna Merah Muda untuk Kepala BAKN disampaikan Jakarta ;

Lembar IV
: Kertas doorslagh warna Merah Muda untuk Deputi TUK BAKN disampaikan Jakarta ;

Lembar V
: Kertas doorslagh warna Hijau Muda untuk Kepala Kantor Wilayah Departemen Pendidikan dan kebudayaan I BSAKN disampaikan yogyakarta ;

Lembar VI
: Kertas doorslagh warna Putih untuk Kepala Bagian Perbendaharaan Setwilda Tingkat I  Jawa Tengah disampaikan Semarang;

Lembar VII
: Kertas doorslagh warna Putih untuk Kepala Bagian Tata Usaha Kepegawaian Setwilda Tingkat I Jawa Tengah disampaikan Semarang ;

Lembar VIII
: Kertas HVS warna Hijau Muda untuk petinggal surat Keputusan; 

Lembar IX
: Kertas HVS warna Kuning Mudauntuk Kepala Sub Bagian Tata Naskah dan laporan Data Kepegawaian disampaikan Semarang ;

Lembar X
: Kertas doorslagh warna Biru Muda untuk Kepala kantor Perbendaharaan Negara yang berkepentingan.

5.2. Cara Pengetikan. 

Blangko surat Keputusan beserta lampirannya masing-masing diketik 2 (dua) kali, dengan ketentuan sebagai berikut :

5.2.1. Lembar I kertas HVS warna putih sampai dengan lembar VII kertas doorslagh warna putih diketik untuk yang pertamakali .

5.2.2. Lembar VIII kertas HVS warna hijau muda sampai dengan lembar terakhir kertasdoorslagh warnaputih diketik untuk yang kedua kali ;

5.2.3. Pengetikan pertama dan kedua harus mempergunakan mesin ketik yang berhuruf sama. 

5.3. Pengetikan dilaksanakan dengan teliti, cermat, bersih (tidak ada penumpukan huruf), dan benar (sesuai dengan datasebenarnya).

6. Pejabat yang diberi delegasi wewenang menandatangani surat-surat usul/pengantar/lain-lain dibidang Kepegawaian.

6.1. Kepala Biro Kepegawaian, untuk surat pengantar usul pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil golongan ruang I/a, I/b, II/b dan III/a ;

6.2. Kepala Biro Kepegawaian untuk formulir Nota Persetujuan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil golongan ruang I/a, I/b, II/b dan III/a ;

6.3. Permintaan pengujian kesehatan kepada Dokter Penguji Tersendiri/Tim Penguji Kesehatan untuk Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil :

6.3.1. Kepala Bagian Mutasi Pegawai dae, bagi Pegawai Negeri Sipil Daerah Otonom dilingkungan Setwilda Tingkat I dan Satuan Khusus Tingkat I bukan Struktural ;

6.3.2. Kepala Bagian Mutasi Pegawai Pusat Dpb/Dpk dilingkungan Setwilda Tingkat I dan Satuan Khusus Tingkat I bukan Struktural;

6.3.3. Kepala Bagian Tata Usaha/Sekretaris pada Kantor Pembantu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah dan Dinas/Satuan Khusus Tingkat I yang Struktural bagi Pegawai Negeri Sipil Dpb/Dpk dan Pegawai Negeri Sipil Daerah Otonom ;

6.3.4. Kepala Cabang Dinas P dan K Propinsi Daerah Tingkat I Jawa Tengah bagi Pegawai Negeri Sipil Pusat Dpb/Dpk dan Pegawai Negeri Sipil Daerah Otonom dilingkungan masing-masing. 

6.4. Semua jenis formulir Nota Persetujuan, kecuali untuk pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil :

6.4.1. Kepala Biro Kepegawaian bagi golongan ruang I/a s/d  II/d  Pegawai Negeri Sipil Daerah Otonom dan Pegawai Negeri Sipil Pusat Dpb/Dpk dilingkungan Setwilda Tingkat I , Kantor Pembantu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah dan Satuan Khusus Tingkat I yang bukan Struktural serta bagi golongan ruang III/a s/d IV/a Pegawai Negeri Sipil Daerah Otonom ;

6.4.2. Kepala Dinas/Satuan Khusus Tingkat I yang Struktural bagi Pegawai Negeri Sipil golongan ruang I/a s/d II/dalam dilingkungan masing-masing ;

6.4.3. Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II bagi Pegawai Negeri Sipil golongan ruang I/a s/d II/d dilingkungan masing-masing . 

6.5. Untuk pengantar surat-surat Keputusan dan nota-nota persetujuan mutasi Kepegawaian ke Kantor pembantu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah dan Dinas/Satuan Khusus Tingkat I dan Kabupaten/Kotamadya Daerah Tingkat II :

6.5.1. Kepala Bagian Mutasi Pegawai pusat bagi semua golongan ruang Pegawai Negeri Sipil Pusat Dpb/Dpk ;

6.5.2. Kepala Bagian Mutasi Pegawai Daerah  bagi semua golongan ruang  Pegawai Negeri Sipil Daerah Otonom ;

6.5.3. Kepala Bagian Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai bagi semua golongan ruang untuk Surat Keputusan dan surat-surat lain dibidang Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai ;

6.5.4. Kepala Biro Kepegawaian bagi semua eselon untuk Surat Keputusan Pengangkatan dalam jabatan ;

6.5.5. Kepala Biro Kepegawaian bagi semua eselon untuk Surat Keputusan mengenai kasus-kasus Kepegawaian .

6.6. Untuk Pengantar permintaan KARPEG, KARIS/KARSU dan untuk kenaikan pangkat :

6.6.1. Kepala Bagian Tata Usaha Kepegawaian bagi semua golongan ruang untuk permintaan KARPEG, KARIS/KARSU;

6.6.2. Kepala Biro Kepegawaian untuk usul kenaikan pangkat ke golongan ruang I/a ke I/b s/d II/c ke II/d. 

XVIII. TATACARA PENANDATANGANAN SURAT-SURAT KEPUTUSAN DAN SURAT-SURAT LAINNYA DIBIDANG KEPEGAWAIAN

1. Bentuk Tatanaskah surat-surat Keputusan serta surat-surat lainnya dibidang Kepegawaian pada dasarnya berpedoman pada Surat Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 045/52/1981 tanggal 6 Oktober 1981 sebagaimana telah disempurnakan dengan Surat Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 045/02/1984 tanggal 21 Januari 1984. Oleh karena itu pengetikan surat menggunakan Kop Naskah Dinas dan Stempel Dinas sesuai dengan ketentuan Surat Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah tersebut.        Demikian pula untuk cara penandatanganannya ;

2. Penandatanganan surat-surat Keputusan dan surat-surat lainnya dibidang Kepegawaian tidak dibedakan mengenai tatacara penandatanganan yang didasarkan pada delegasi wewenang maupun yang didasarkan pada pemberian kuasa.

a. Contoh Cara Penandatanganan :

1. Kepala Bagian Mutasi Pegawai Daerah menerima kuasa untuk menandatangani  surat k kenaikan pangkat bagi Pegawai Negeri Sipil Daerah untuk golongan ruang I/d  ke II/a s/d  II/c ke II/d. 

Cara penandatanganan Surat Keputusan adalah sebagai berikut  :

An.GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. Kepala Bagian Mutasi Pegawai Daerah

………………………………….

NIP.

2. Kepala Bagian Mutasi Pegawai pusat diberi kuasa untuk menandatangani Surat Keputusan Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil Dpb/Dpk Daerah untuk golongan ruang I/a ke I/b sampai dengan golongan ruang II/a ke II/b.

Cara Penandatanganan Surat Keputusan adalah sebagai berikut :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. Kepala Bagian Mutasi Pegawai Pusat

………………………

NIP.

b. Diluar lingkungan   Setwilda Tingkat I Jawa Tengah (Pembantu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah , Kepala Dinas/Satuan Khusus Tingkat I , Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II), penyebutan An. Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah  tidak perlu dicantumkan, kecuali apabila didasarkan pada pemberian kuasa.

Contoh :

1. Kepala Dinas P dan K  Propinsi Daerah Tingkat I Jawa Tengah diberi delegasi wewenang untuk menandatangani Surat Keputusan izin Cuti Tahunan Pegawai Negeri Sipil dilingkungannya ;

Cara Penandatanganan Surat Keputusan adalah sebagai berikut :

KEPALA DINAS P DAN K PROPINSI DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

…………………………

NIP.

Apabila wewenang tersebut dilaksanakan kepada Pejabat lainnya dalam lingkungan kekuasaannya,maka cara penandatanganannya adalah sebagai berikut :  

KEPALA DINAS P DAN K PROPINSI DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

Kepala Bagian Tata Usaha

…………………………

NIP.

2. Kepala Dinas P dan K  Propinsi Daerah Tingkat I Jawa Tengah mendapatkan kuasa untuk menandatangani surat Keputusan Pengangkatan Jabatan Kepala Sekolah Dasar ( SD ) .

Cara penandatanganannya adalah sebagai berikut :

An.GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH 

KEPALA DINAS P DAN K PROPINSI DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

…………………………

NIP.

3. Untuk  memperlancar pelaksanaan Surat Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.2/25207/1986 tanggal 15 April 1986 sebagaimana telah diubah dengan Surat Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/39242/1986 tanggal 1 Desember 1986 tersebut diatas mengharap agar seterimanya Surat Edaran ini Saudara segera mengirimkan kepada Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah (Up. Kepala Biro Kepegawaian) spesimen tanda tangan asli para Pejabat yang menerima delegasi wewenang / kuasa untuk menandatangani Surat Keputusan /surat-surat lainnya dibidang Kepegawaian sesuai dengan surat Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah .

XIX. PENGAWASAN DAN PENGENDALIAN DATA.

1. Untuk keperluan pengawasan dan pengendalian data, penerbitan surat-surat Keputusan Kepegawaian pada umumnya harus menyampaikan tembusan untuk :

1.1. Menteri yang bersangkutan ;

1.2. Kepala BAKN ;

1.3. Deputi Tata Usaha Kepegawaian BAKN ;

1.4. Kepala Kantor Wilayah Departemen Pendidikan dan kebudayaan I BAKN Yogyakarta ;

1.5. Instansi Pembayar Gaji, seperti Kepala Bagian Perbendaharaan Setwilda Tingkat I Jawa Tengah, Kepala Bagian Keuangan Setwilda/Setkodya Daerah Tingkat II, atau Kepala Kantor Perbendaharaan Negara ;

1.6. Kepala Bagian Tata Usaha Kepegawaian Setwilda Tingkat I Jawa Tengah ;

1.7. Tata Naskah (TAKAH) pada Biro Kepegawaian Setwilda Tingkat I Jawa Tengah ;

1.8. Instansi lain yang dipandang perlu . 

2. Pengiriman tembusan surat-surat Keputusan :

2.1. Tembusan surat k untuk Menteri, Kepala BAKN, Deputi Tata Usaha Kepegawaian BAKN, Kanwil I BAKN, Kepala Bagian Tata Usaha Kepegawaian dan Tata Naskah pada Biro Kepegawaian masing-masing dilampirkan pada Laporan Bulanan (6 rangkap Laporan bulanan).

Laporan Bulanan tersebut dikirimkan kepada Kepala Bagian tata Usaha Kepegawaian Setwilda Tingkat I Jawa Tengah sesuai dengan tata cara menurut ketentuan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 481.3/5/1983 tanggal 26 Pebruari 1983 (tentang Mekanisme Laporan).

Petunjuk lebih lkanjut periksa pada lampiran XV E, XV Fungsional, dan XV G.;

2.2. Biro Kepegawaian meneruskan Laporan Bulanan tersebut kepada Menteri Kepala BAKN, Deputi Tata Usaha Kepegawaian BAKN, Kanwil I BAKN, Kepala Bagian Tata Usaha Kepegawaian dan Tata Naskah pada Biro Kepegawaian masing-masing dilampirkan pada Laporan Bulanan (4 rangkap Laporan bulanan).

2.3. Tembusan Surat Keputusan yang terlampir pada Laporan Bulanan untuk Tata Naskah pada Biro Kepegawaian,segera akan dimasukkan pada file Kepegawaian dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan, setelah diadakan penelitian secukupnya oleh Petugas tata Naskah.

Sedang tembusan yang dilampirkan pada Laporan bulanan untuk Kepala Bagian Tata Usaha Kepegawaian akan digunakan untuk keperluan pencatatan, pengendalian data dan penelitian lanjut.

XX. LAIN – LAIN .

1. Surat-surat Keputusan dan surat-surat lainnya dibidang Kepegawaian yang dibuat/ditetapkan/diterbitkan sejak ditetapkannya Surat Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/39242/1986 tanggal 1 Desember 1986 tersebut sampai dengan tanggal dikeluarkannya Surat Edaran ini, tetap dinyatakan berlaku .

2. Hal-hal pelaksanaan teknis yang belum cukup diatur dalam Surat Edaran ini akan diatur kemudian.

3. Apabila dalam melaksanakan Surat Edaran ini dijumpai kesulitan, diharap segera menghubungi Kepala Biro Kepegawaian Setwilda TkI Jawa Tengah untuk mendapatkan penjelasan selanjutnya.

Kemudia untuk mendapatkan perhatian dan Surat Edaran ini dapat dilaksanakan dengan sebaik-baiknya .

GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

ISMAIL

TEMBUSAN disampaikan Yth. :

1. Menteri Dalam Negeri disampaikan Jakarta ;

2. Menteri Pendidikan dan kebudayaan disampaikan jakarta ;

3. Menteri Kesehatan disampaikan Jakarta ;

4. Menteri sosial disampaikan Jakarta ;

5. Kepala BAKN disampaikan Jakarta ;

6. Inspektur Jenderal Departemen Dalam Negeri disampaikan jakarta;

7. Para Wakil Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah disampaikan Semarang ;

8. Ketua dan Wakil Ketua DPRD Tingkat I Jawa Tengah disampaikan Semarang ;

9. Kepala Kanwil I BAKN disampaikan Yogyakarta ;

10. Para Pejabat yang menerima delegasi wewenang danb menerima kuasa untuk menandatangani ;

11. Himpunan surat-surat Keputusan ;

12. Kepala Bagian TU Umum dan Arsip pada setwilda Tingkat I Jawa Tengah disampaikan Semarang .

GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I

JAWA TENGAH

ISMAIL

CONTOH : SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN


CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL DAERAH

LAMPIRAN : II.A

SURAT EDARAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH 

NOMOR
: 875.1/36959/1986

TANGGAL
: 6 DESEMBER 1986

KOP NASKAH DINAS

KEPUTUSAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …………  1)

NOMOR :

GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/

WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …………

Membaca
:











 2) 

Menimbang
: bahwa yang namanya tersebut dalam lajur 3 daftar lampiran Keputusan  ini telah memenuhgi syarat dan dipandang cakap untukdiangkat menjadi Calon Pegawai Negeri Sipil Daerah Tingkat I Jawa tengah dalam masa percobaan ;

Mengingat
:  1.  Undang Undang Nomor 5 Tahun 1974;

2. Undang Undang Nomor 8 Tahun 1974 ;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 1975 ;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 6 t 1976 ;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 jo Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 1985 ;

6. Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor             tanggal        3) 

Memperhatikan
:  Surat Edaran Kepala Badan Administrasi  Kepegawaian Negara Nomor 12/Surat Edaran/1975 tanggal 14 Oktober 1975 tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan, dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil .

MEMUTUSKAN

MENETAPKAN
:

PERTAMA
:    Mengangkat yang namanya tersebutd lajur 3 menjadi Calon Pegawai Negeri Sipil dalam masa percobaan dalam golongan ruang gaji sebagai tersebut dalam lajur 9 dengan gaji pokok bulanan sebagai tersebut lajur 11, ditambah dengan penghasilan lainnya yang sah berdasarkan perundang-undangan yang berlaku terhitung mulai tanggal sebagai tersebut dalam lajur 12 dari daftar lampiran Keputusan ini .

KEDUA
:    Apabila dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam Keputusan ini, akan diadakan dan perhitungan sebagaimana mestinya .

KETIGA
:  Keputusan ini diberikan kepada yang bersangkutan untuk diketahui dan dipergunakan sebagaimana mestinya. 

Ditetapkan di  :                                           4)

Pada tanggal  :                                            5)

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT

JAWA TENGAH /                           6)

BUPATI/WALIKOTAMADYA  KEPALA DAERAH

TINGKAT II                                   7)

TEMBUSAN Keputusan ini disampaikan kepada :

1. Menteri Dalam Negeri (Up.Karo Kepegawaian ) di Jakarta ;

2. Kepala BAKN di Jakarta ;

3. Deputi TU Kepegawaian BAKN di Jakarta ;

4. Kepala Kanwil I BAKN di Yogyakarta ;

5. Kepala Kantor Perbendaharaan Negara ;                                                8)

6. Kepala Bagian Perbendaharaan pada Setwilda Tingkat I Jawa Tengah di Semarang

7. Kepala Bagian Tata Usaha Kepegawaian pada setwilda Tingkat I Jateng di Semarang 

8. Kepala Sub Bagian Tata Naskah dan Laporan Data Kepegawaian di Semarang .

9. ……………………..                                                                                  9).  

PETUNJUK PENGISIAN BLANGKO SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN

CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL DAERAH


[image: image1]
	NO
	NOMOR URUT
	URAIAN

	1.
	1
	Tulislah Pejabat yang memberi delegasi wewenang yaitu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah atau Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II yang bersangkutan. 

	2
	2
	Tulislah Nota Persetujuan Kepala BAKN berikut tanggal dan Nomornya.

Contoh : Nota Persetujuan Kepala BAKN tanggal 30 Maret 1985 Nomor II-6000004939 

	3
	3
	Tulislah Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah yang berkaitan dengan pendelegasian wewenang untuk menandatangani surat Keputusan .  

	4
	4
	Tulislah namakota tempat Keputusan di tetapkan

Contoh : Semarang.

	5
	5
	Tulislah tanggal, bulan dan t pada surat Keputusan ditetapkan.

Contoh : 1 Juni 1985

	6
	6
	Tulislah namaj dan Pejabat yang diberi delegasi wewenang untuk menandatangani Keputusan 

	7
	7
	Tulislah namaj dan Pejabat yang diberi delegasi wewenang untuk menandatangani Keputusan

	8
	8
	Tulislah nama Wilayah dan tempat Kantor Perbendaharaanb Negara yang akan melakukan pembayaran gaji.

Contoh : Kepala Kantor Perbendaharaan Negara purwokerto di purwokerto

	9
	9
	Tulislahalamatlain yang dipandang perlu.


DAFTAR LAMPIRAN

NOMOR     :

TANGGAL :


	1
	Nomor 
	

	2
	Nomor Persetujuan Kepala BAKN
	

	3
	Nama
	

	4
	Nomor Induk Pegawai ( NIP )
	

	5
	Tempat dan tglahir
	

	6
	Jenis kelamin
	

	7
	Pendidikan tertinggi
	

	8
	Status / Jenis Kepegawaian 
	Calon Pegawai Negeri Sipil Daerah Otonom Tingkat I Jawa Tengah

	9
	Golongan ruang 
	

	10
	Masa Kerja Golongan 
	

	11
	Gaji Pokok
	

	12
	terhitung mulai tanggal 
	

	13
	Tempat bekerja
	

	14
	Masa kerja golongan untuk kenaikan gaji berikutnya
	

	15
	Keterangan :

a. Jabatan / Tugas pekerjaan

b. Perhitungan masa kerja

c. Lain – lain
	


An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /

KABUPATEN/KOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II

PETUNJUK PENGISIAN LAMPIRAN  SURAT KEPUTUSAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH 

 TENTANG

 PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL DAERAH OTONOM

	NO
	LAJUR
	URAIAN

	1
	2
	3

	1
	1
	Tulislah : - (tanda strip )

	2
	2
	Tulislah Nomor dan tanggal Nota Persetujuan Kepala BAKN

Contoh : Nomor II-6000004936 tanggal 30 Maret 1985

	3
	3
	Tulislah nama lengkap Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan, dengan mempergunakan huruf kapital/besar, tidak boleh disingkat kecuali singkatan gelar/kesarjaan. 

Conoth : BADU

	4
	4
	Tulislah NIP dari Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

	5
	5
	Tulislah tempat, tanggal, bulan dan t kelahiran (Dalam hal penulisan bulan tidak diperbolehkan menggunakan angka).

Conoth : Semarang, 5 Agustus 1962 

	6
	6
	Tulislah jenis kelamin dari Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

	7
	7
	Tulislah Pendidikan tertinggi dari Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan

Contoh :

1. SD Persamaan (Surat Keterangan Lulus Nomor 419/III.03.33.04/M.84 tanggal 6-10-1984).

2. Struktural Jurusan Bangunan Gedung (STTB Nomor XII.Be-06847 tanggal 12-12-1972).

3. STM Jurusan Listrik (STTB Nomor 03.00.00.0062609 tanggal 24-4-1981).

4. Sarjana Muda sospol Jurusan Administrasi Negara UNTAG (Ijazah Nomor …… tanggal …………………)

5. Sarjana tehnik Jurusan Arsitektur UNDIP (Ijazah Nomor Fungsional 965 tanggal 11-10-1982)

6. SD (Surat keterangan dari Kepala Sekolah ………….. tanggal ……………. Nomor …………….. sebagai pengganti ijazah …………. Tahun …………. Yang hilang/rusak).

	8
	8
	Cukup jelas.

ApabilaCalon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja di kabmadya Kepala Daerah Tingkat II, tulislah nama Instansinya sebagai tambahan.

Contoh : Calon Pegawai Negeri Sipil Daerah Otonom Tingkat I Jawa Tengah diperbantukan (DPB) pada Kabupaten Daerah Tingkat II Banyumas.  

	9
	9
	Tulislah golongan ruang menurut peraturan gaji yang berlaku bagi Calon Pegawai Negeri Sipil  yang bersangkutan

Contoh : III/a, II/b, II/a, I/b, I/a. 

	10
	10
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan menurut gaji tahun dan bulan yang dimiliki oleh Calon Pegawai Negeri Sipil.

Contoh : 1.     0 Tahun  0  bulan

 2 .     2 Tahun  6  bulan. 

	11
	11
	Tulislah gaji pokok bulanan yang dapat diterimaoleh Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan .

Yaitu   ; 80 % x Gaji Pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dalam lajur 9 yang sesuai dengan jumlah masakerja golongan tersebut dalam lajur 10.

Contoh :  Golongan ruang III/a :

Masa kerja 0 Tahun 0 bulan

Gaji Pokok ditulis 80 % x Rp. 81.000,- = Rp. 64.800,-



	12
	12
	Tulislah tgmulaiberlakunya pengangkatan.

Dalam halpenulisan bulan tidak diperbolehkan menggunakan angka.

Contoh : 1.- Maret – 1986

	13
	13
	Tulislah nama Instansi tempat bekerja Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh :

1. Kabupaten Daerah Tingkat II Banyumas.

2. Dinas Peternakan Propinsi Daerah Tingkat I Jawa Tengah 

	14
	14
	Tulislah masa kerja golongan yang dapat diperhitungkan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya dengan menggunakan dasar perhitungan masa kerja golongan  sebagai tersebut dalam lajur 10.

Contoh :  0 t  0 bulan

	15
	15
	a. Jabatan / Tugas Pekerjaan :

Tulislah j/tugas pekerjaan dari calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh : 1. Staf

               2. Staf Tehnis.

b. Perhitungan masa kerja :

Tulislah perhitungan masa kerja berdasarkan Nota persetujuan Kepala BAKN.

Contoh :

1. Berdasarkan Nota Persetujuan Kepala BAKN Nomor II-60000011310 tang gal 14-1-1986 masa kerja golongan ruang I/a terhitung mulai tanggal 1-2-1986 ditetapkan 0 Tahun o bulan.

2. Bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang mempunyai masa kerja pembawaan sebagai Tenaga Honorair atau tenaga Harian Lepas dan disetujui oleh Kepala BAKN, ditulis :

Berdasarkan Nota Persetujuan Kepala BAKN Nomor II-60000011377 tanggal 16-1-1986 sebagai Tenaga honorair pada Cabang Dinas pertanian dan tanaman Pangan Kabupaten Dati II Karanganyar sejak : 1-6-`1979 s/d  1-2-1986 ditetapkan : 6 Tahun 8 bulan, sehingga masa kerja golongan I/a terhitung mulai tanggal 1-2-1986 mewnjadi 6 Tahun 8 bulan.

3. Bagi Calon Pegawai Negeri Sipil Golongan ruang I/b atau II/b yang tidak mempunyai masa kerja pembawaan, ditulis :

Berdasarkan Nota Persetujuan Kepala BAKN Nomor II-60000011313 tanggal 14-1-1986 masa kerja golongan ruang I/b terhitung mulai tanggal 1-2-1986 dimulai : 3 Tahun 0 bulan

4. Bagi Calon Pegawai Negeri Sipil golongan ruang I/b atau II/b yang mempunyai masa kerja pembawaan sebagai tenaga honorair atau tenaga harian lepas yang disetujui oleh Kepala BAKN, ditulis :

Berdasarkan Nota Persetujuan Kepala BAKN Nomor II-6000011303 tanggal 14-1-1986 tenaga honorair pada cabang Dinas pertanian dan tanaman Pangan Kabupaten Dati II Banyumas sejak tanggal 1-4-1981 s/d 1-2-1986 : 6 Tahun 10 bulan.

Masakerja golongan ruang I/b berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 1985 dimulai 3T 0 bulan. Sehingga masa kerja golongan ruang I/b terhitung mulai tanggal 1-2-1986 ditetapkan 9 Tahun 10 bulan.

5. Bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang diangkat berdasarkan ijazah yang lebih tinggi dibandingkan dengan ijazah yang dimiliki pada waktu masih menjadi tenaga honorair atau tenaga harian, ditulis :

Berdasarkan Nota Persetujuan Kepala BAKN Nomor II-6000011531 tanggal 22-2-1986 sebagai tenaga honorair pada kotamadya Dati II Semarang sejak tanggal 1-2-1979 s/d 1-3-1986 7 Tahun 1 bulan.

Masa kerja golongan ruang II/b berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 1985 dimulai ……………… 3  Tahun  0 bulan
Jumlah masa kerja golongan ruang II/b……  10 Tahun  1 bulan. 

Masa kerja golongan ruang III/a 

terhitung mulai tanggal 1-3-196 ditetapkan…...5 Tahun  1 bulan.

c. Lain – lain.

Tulislah : Pengangkatan sebagai Pengisian jatah tambahan formasi Tahun …../ …….., apabila perngangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil sebagai pengisian jatah tambahan formasi (Pengelolaan Barang Daerah-I).   

Contoh : Pengangkatan sebagai pengisian jatah tambahan formasi Tahun 1985/1986

Atau    ;  Nomor dan tanggal Surat Keputusan Pemberhentian sebagai Pegawai Negeri Sipil secara lengkap termasuk terhitung mulai tanggal pemberhentian Pegawai Negeri Sipil , Nama, NIP,Pangkat/golongan ruang .

Apabila pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil sebagai pengisian formasi yang lowong (Pengelolaan Barang Daerah-II).

Contoh : Pengangkatan sebagai pengganti yang pensiun  dengan Surat Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 882.3/1111/1981 tanggal 10 Maret 1981 terhitung mulai tanggal 31Maret 1981 atas nama Sdr. Soepandi, NIP 500000722 Penata Muda Tk. I (Golongan ruang III/b)




CONTOH : SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN

CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT

DEPDAGRIDIPERBANTUKAN

LAMPIRAN II.B

SURAT EDARAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH 

NOMOR
: 975.1/36050/1986

TANGGAL    : 6 DESEMBER 1986


KOP NASKAH DINAS

KEPUTUSAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /                    1)

BUPATI/WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II

NOMOR :

GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /

BUPATI/WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II

Membaca
:









                 2)

Menimbang
:  bahwa  yang  namanya  tersebut  lajur  3    daftar lampiran Keputusan ini telah memenuhi syarat dan dipandang cakap untuk diangkat menjadi Calon Pegawai Negeri Sipil Pusat diperbantukan pada dae Tingkat I Jawa Tengah dalam masa percobaan ;

Mengingat
:  1.  Undang Undang Nomor 5 Tahun 1974;

2. Undang Undang Nomor 8 Tahun 1974 ;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 1975 ;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 1976 ;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 jo Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 1985 ;

6. Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 36 Tahun 1985;

7. Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor             tanggal        3) 

Memperhatikan
:  Surat Edaran Kepala Badan Administrasi  Kepegawaian Negara Nomor 12/SE/1975 tanggal 14 Oktober 1975 tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan, dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil .

MEMUTUSKAN

MENETAPKAN
:

PERTAMA
:    Mengangkat yang namanya tersebutd lajur 3 menjadi Calon Pegawai Negeri Sipil dalam masa percobaan dalam golongan ruang gaji sebagai tersebut dalam lajur 9 dengan gaji pokok bulanan sebagai tersebut lajur 11, ditambah dengan penghasilan lainnya yang sah berdasarkan perundang-undangan yang berlaku terhitung mulai tanggal sebagai tersebut dalam lajur 12 dari daftar lampiran Keputusan ini .

KEDUA
:    Apabila dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam Keputusan ini, akan diadakan dan perhitungan sebagaimana mestinya .

KETIGA
:  Keputusan ini diberikan kepada yang bersangkutan untuk diketahui dan dipergunakan sebagaimana mestinya. 

Ditetapkan di  :                                           4)

Pada tanggal  :                                            5)

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT

JAWA TENGAH /                           6)

BUPATI/WALIKOTAMADYA  KEPALA DAERAH

TINGKAT II                                   7)

TEMBUSAN Keputusan ini disampaikan kepada :

1. Menteri Dalam Negeri (Up.Karo Kepegawaian ) di Jakarta ;

2. Kepala BAKN di Jakarta ;

3. Deputi TU Kepegawaian BAKN di Jakarta ;

4. Kepala Kanwil I BAKN di Yogyakarta ;

5. Kepala Kantor Perbendaharaan Negara ;                                                8)

6. Kepala Bagian Perbendaharaan pada Setwilda Tingkat I Jawa Tengah di Semarang

7. Kepala Bagian Tata Usaha Kepegawaian pada setwilda Tingkat I Jateng di Semarang 

8. Kepala Sub Bagian Tata Naskah dan Laporan Data Kepegawaian di Semarang .

9. ……………………..                                                                                  9).  

PETUNJUK PENGISIAN BLANGKO SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN

CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DEPDAGRI DIPERBANTUKAN

	NO
	NOMOR URUT
	URAIAN

	1
	1
	Tulislah Pejabat yang memberikan kuasa tanda tangan yaitu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah 

	2
	2
	Tulislah Nota Persetujuan Kepala Badan Administrasi Kepegawaian Negara berikut tanggal dan Nomornya.

Contoh ; Nota Persetujuan Kepala Badan Administrasi Kepegawaian Negara Nomor II-0800005413 tanggal 30 Maret 1985.

	3
	3
	Tulislah Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah yang berkaitan dengan pemberian kuasa untuk menandatangani surat Keputusan 

	4
	4
	Tulislah nama kota temnpat k ditetapkan.

Contoh : Semarang.

	5
	5
	Tulislah tanggal, bulan, Tahun pada surat Keputusan ditetapkan

Contoh : 1-Juni-1985.

	6
	6
	Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor …………………. Tanggal ………….

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BIRO KEPEGAWAIAN

…………………………..

NIP.

	7
	7
	Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor …………………. Tanggal ………….

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BIRO KEPEGAWAIAN

…………………………..

NIP.

	8
	8
	Tulislah nama Wilayah dan tempat Kantor Perbendaharaan Negara yang akan melakukan pembayaran gaji.

Conoth : Kepala kantor Perbendaharaan Negara Semarang di Semarang.

	9
	9
	Tulislah alamatlain yang dipandang perlu.


DAFTAR  LAMPIRAN KEPUTUSAN

NOMOR         ; 

TANGGAL    :

	1
	Nomor
	

	2
	Nomor Persetujuan Kepala BAKN
	

	3
	Nama 
	

	4
	Nomor Induk Pegawai (NIP)
	

	5
	Tempat dan tglahir
	

	6
	Jeniskelamin
	

	7
	Pendidikan tertinggi
	

	8
	Status/Jenis Kepegawaian 
	Calon Pegawai Negeri Sipil DPB

	9
	Golongan ruang 
	

	10
	Masa kerja golongan 
	

	11
	Gaji pokok
	

	12
	terhitung mulai tanggal
	

	13
	Tempat bekerja
	

	14
	Masa kerja golongan untuk kenaikan gaji berkala
	

	15
	Keterangan :

a. Jabatan /Tugas Pekerjaan

b. Surat pengantar Menteri Dalam Negeri tanggal ……………. Nomor ……….

c. Perhitungan masa kerja

d. Lain-lain
	


An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT

JAWA TENGAH /

BUPATI/WALIKOTAMADYA  KEPALA DAERAH

TINGKAT II

PETUNJUK PENGISIAN BLANGKO LAMPIRAN SURAT KEPUTUSAN

PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL DIPERBANTUKAN

	NO
	LAJUR
	URAIAN

	1
	2
	3

	1
	1
	Tulislah : - (tanda strip )

	2
	2
	Tulislah Nomor dan tanggal Nota Persetujuan Kepala BAKN

Contoh : Nomor II-0800005413 tanggal 30 Maret 1985

	3
	3
	Tulislah nama lengkap Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan, dengan mempergunakan huruf kapital/besar, tidak boleh disingkat kecuali singkatan gelar/kesarjaan. 

Conoth : TONI

	4
	4
	Tulislah NIP dari Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

	5
	5
	Tulislah tempat, tanggal, bulan dan Tahun  kelahiran Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan .

Apabila tanggalnya tidakdiketahui tulislah tahunnya saja.

Apabila bulannya juga tidak diketahui, tulislah tahunnya saja

Penulisan bulan tidak diperbolehkan menggunakan angka tetapi dengan huruf.

Conoth : Semarang, 3 Maret 1955 

	6
	6
	Tulislah jenis kelamin dari Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

	7
	7
	Tulislah Pendidikan tertinggi dari Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan

Contoh :

1. SD Persamaan (Surat Keterangan Lulus Nomor 419/III.03.33.04/M.84 tanggal 6-10-1984).

2. Struktural Jurusan Bangunan Gedung (STTB Nomor XII.Be-06847 tanggal 12-12-1972).

3. STM Jurusan Listrik (STTB Nomor 03.00.00.0062609 tanggal 24-4-1981).

4. Sarjana Muda sospol Jurusan Administrasi Negara UNTAG (Ijazah Nomor …… tanggal …………………)

5. Sarjana tehnik Jurusan Arsitektur UNDIP (Ijazah Nomor Fungsional 965 tanggal 11-10-1982)

6. SD (Surat keterangan dari Kepala Sekolah ………….. tanggal ……………. Nomor …………….. sebagai pengganti ijazah …………. Tahun …………. Yang hilang/rusak).

	8
	8
	Cukup jelas.

Khusus bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja ditempatkan pada instansi Tingkat I ditambah kalimat :

Pada Daerah Tingkat I Jawa Tengah .  

	9
	9
	Tulislah golongan ruang menurut peraturan gaji yang berlaku bagi Calon Pegawai Negeri Sipil  yang bersangkutan

Contoh : II/a. 

	10
	10
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan menurut gaji tahun dan bulan yang dimiliki oleh Calon Pegawai Negeri Sipil.

Contoh : 1 Tahun  3  bulan 

	11
	11
	Tulislah gaji pokok bulanan yang dapat diterima oleh Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan .

Yaitu   ; 80 % x Gaji Pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dalam lajur 9 yang sesuai dengan jumlah masakerja golongan tersebut dalam lajur 10.

Contoh :   80 % x Rp. 55.500,- = Rp. 44.400,-

	12
	12
	Tulislah tanggal mulai berlakunya pengangkatan.

Contoh : 1.- Maret – 1986



	13
	13
	Tulislah nama Instansi tempat bekerja Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh :

1. Sekwilda Tingkat I Jawa Tengah.

2. Kabupaten/Kotamadya Tingkat II   

	14
	14
	Tulislah masa kerja golongan yang dapat diperhitungkan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya dengan menggunakan dasar perhitungan masa kerja golongan  sebagai tersebut dalam lajur 10.

Contoh :  1 Tahun  3  bulan

	15
	15
	2. Jabatan / Tugas Pekerjaan :

Tulislah jabatan/tugas pekerjaan dari calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh : Staf Setwilda Tingkat I Jawa Tengah tugas belajar pada APDN Semarang

3. Surat Pengantar Menteri Dalam Negeri 

Tulislah Nomor dan tanggal Surat pengantar Menteri Dalam Negeri .

4. Perhitungan masa kerja :

Tulislah perhitungan masa kerja berdasarkan Nota persetujuan Kepala BAKN.

Contoh :

1. Berdasarkan Nota Persetujuan Kepala BAKN Nomor II-60000011310 tang gal 14-1-1986 masa kerja golongan ruang I/a terhitung mulai tanggal 1-2-1986 ditetapkan 0 Tahun 0 bulan.

2. Bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang mempunyai masa kerja pembawaan sebagai Tenaga Honorair atau tenaga Harian Lepas dan disetujui oleh Kepala BAKN, ditulis :

Berdasarkan Nota Persetujuan Kepala BAKN Nomor II-60000011377 tanggal 16-1-1986 sebagai Tenaga honorair pada Cabang Dinas pertanian dan tanaman Pangan Kabupaten Dati II Karanganyar sejak : 1-6-`1979 s/d  1-2-1986 ditetapkan : 6 Tahun 8 bulan, sehingga masa kerja golongan I/a terhitung mulai tanggal 1-2-1986 mewnjadi 6 Tahun 8 bulan.

3. Bagi Calon Pegawai Negeri Sipil Golongan ruang I/b atau II/b yang tidak mempunyai masa kerja pembawaan, ditulis :

Berdasarkan Nota Persetujuan Kepala BAKN Nomor II-60000011313 tanggal 14-1-1986 masa kerja golongan ruang I/b terhitung mulai tanggal 1-2-1986 dimulai : 3 Tahun 0 bulan

4. Bagi Calon Pegawai Negeri Sipil golongan ruang I/b atau II/b yang mempunyai masa kerja pembawaan sebagai tenaga honorair atau tenaga harian lepas yang disetujui oleh Kepala BAKN, ditulis :

Berdasarkan Nota Persetujuan Kepala BAKN Nomor II-6000011303 tanggal 14-1-1986 tenaga honorair pada cabang Dinas pertanian dan tanaman Pangan Kabupaten Dati II Banyumas sejak tanggal 1-4-1981 s/d 1-2-1986 : 6 Tahun 10 bulan.

Masa kerja golongan ruang I/b berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 1985 dimulai 3T 0 bulan. Sehingga masa kerja golongan ruang I/b terhitung mulai tanggal 1-2-1986 ditetapkan 9 Tahun 10 bulan.

5. Bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang diangkat berdasarkan ijazah yang lebih tinggi dibandingkan dengan ijazah yang dimiliki pada waktu masih menjadi tenaga honorair atau tenaga harian, ditulis :

Berdasarkan Nota Persetujuan Kepala BAKN Nomor II-6000011531 tanggal 22-2-1986 sebagai tenaga honorair pada kotamadya Dati II Semarang sejak tanggal 1-2-1979 s/d 1-3-1986 7 Tahun 1 bulan.

Masa kerja golongan ruang II/b berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 1985 dimulai …………………………    3  Tahun  0 bulan
Jumlah masa kerja golongan ruang II/b……  10 Tahun  1 bulan. 

Masa kerja golongan ruang III/a 

terhitung mulai tanggal 1-3-196 ditetapkan…...5 Tahun  1 bulan.

d.  Lain – lain.

Tulislah : Pengangkatan sebagai Pengisian jatah tambahan formasi Tahun …../ …….., apabila perngangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil sebagai pengisian jatah tambahan formasi (PB -I).   

Contoh : Pengangkatan sebagai pengisian jatah tambahan formasi Tahun 1985/1986

Atau    ;  Nomor dan tanggal Surat Keputusan Pemberhentian sebagai Pegawai Negeri Sipil secara lengkap termasuk terhitung mulai tanggal pemberhentian Pegawai Negeri Sipil , Nama, NIP,Pangkat/golongan ruang .

Apabila pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil sebagai pengisian formasi yang lowong (Pengelolaan Barang Daerah-II).

Contoh : Pengangkatan sebagai pengganti yang pensiun  dengan Surat Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 882.3/1111/1981 tanggal 10 Maret 1981 terhitung mulai tanggal 31Maret 1981 atas nama Sdr. Soepandi, NIP 500000722 Penata Muda Tk. I (Golongan ruang III/b)




CONTOH : SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN


CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL DAERAH OTONOM

                   MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL DAERAH OTONOM

LAMPIRAN : III.A

SURAT EDARAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH 

NOMOR
: 875.1/36959/1986

TANGGAL
: 6 DESEMBER 1986


KOP NASKAH DINAS

KEPUTUSAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II/KEPALA DINAS …………  1)

NOMOR :

GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/

WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II/KEPALA DINAS …………

Membaca
:











 2) 

Menimbang
: bahwa yang namanya tersebut dalam lajur 3 daftar lampiran Keputusan  ini telah memenuhgi syarat dan dipandang cakap untukdiangkat menjadi Calon Pegawai Negeri Sipil Daerah Tingkat I Jawa tengah dalam masa percobaan ;

Mengingat
:  1.  Undang Undang Nomor 5 Tahun 1974;

2. Undang Undang Nomor 8 Tahun 1974 ;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 1975 ;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun  1976 ;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 jo Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 1985 ;

6. Peraturan Pemerintah Nomor 3 Tahun 1980;

7. Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor             tanggal        3) 

Memperhatikan
:  Surat Edaran Kepala Badan Administrasi  Kepegawaian Negara Nomor 12/Surat Edaran/1975 tanggal 14 Oktober 1975 tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan, dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil .

MEMUTUSKAN

MENETAPKAN
:

PERTAMA
:    Calon Pegawai Negeri Sipil yang namanya tersebut dalam lajur 2 diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil dalam pangkat sebagaimana tersebut dalam lajur 11, dan kepadanya diberikan gaji sebagaimana tersebutdlajur 14 ditambah penghasilan lainnya yang sah berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku terhitung mulai tanggal sebagai tersebut dalam lajur 15 dari daftar lampiran Keputusan ini .

KEDUA
:    Apabila dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam Keputusan ini, akan diadakan dan perhitungan sebagaimana mestinya .

KETIGA
:  Keputusan ini diberikan kepada yang bersangkutan untuk diketahui dan dipergunakan sebagaimana mestinya. 

Ditetapkan di  :                                           4)

Pada tanggal  :                                            5)

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT

JAWA TENGAH /                           6)

BUPATI/WALIKOTAMADYA  KEPALA DAERAH

TINGKAT II/KEPALA DINAS                            7)

TEMBUSAN Keputusan ini disampaikan kepada :

1. Menteri Dalam Negeri (Up.Karo Kepegawaian ) di Jakarta ;

2. Kepala BAKN di Jakarta ;

3. Deputi TU Kepegawaian BAKN di Jakarta ;

4. Kepala Kanwil I BAKN di Yogyakarta ;

5. Kepala Kantor Perbendaharaan Negara ;                                                8)

6. Kepala Bagian Perbendaharaan pada Setwilda Tingkat I Jawa Tengah di Semarang

7. Kepala Bagian Tata Usaha Kepegawaian pada setwilda Tingkat I Jateng di Semarang 

8. Kepala Sub Bagian Tata Naskah dan Laporan Data Kepegawaian di Semarang .

9. ……………………..                                                                                  9).  

PETUNJUK PENGISIAN BLANGKO SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN

CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL DAERAH OTONOM MENJADI

PEGAWAI NEGERI SIPIL DAERAH OTONOM

	NO
	NOMOR URUT
	URAIAN

	1.
	1
	Tulislah Pejabat yang memberi delegasi wewenang yaitu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah atau Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II/Kepala dinas Propinsi Tingkat I Jawa Tengah. 

	2
	2
	Tulislah :

b. Surat usul dari instansi berikut tanggal dan Nomornya

Contoh : Surat usul bupati Kepala Daerah Tingkat II Blora tanggal ……… Nomor ……….

c. Apabila pengangkatan menjadi Pegawai Negeri Sipil melebihi ketentuan batas 2 (dua) tahun dalam masa percobaan sebagai Calon Pegawai Negeri Sipil, tulis Nomor dan Tanggalnya nota persetujuan :

b. Kepala BAKN untuk golongan ruang III/a

c. Kepala Kanwil I BAKN untuk golongan ruang I/a,I/b,II/a dan II/b.

Contoh ; a. Nota persetujuan Kepala BAKN Nomor ….. tanggal 

 b. Nota persetujuan Kantor Pengelola Data Elektronik[ala Kanwil I BAKN Nomor ……… tanggal ………. 

	3
	3
	Coret yang tidak perlu.

Untuk Pengangkatan menjadi Pegawai Negeri Sipil golongan ruang III/a, didasarkanpada keterangan TIM  Penguji Kesehatan.

Untuk golongan ruang I/a,I/b,II/a dan II/b, didasarkan pada Dokter Penguji Kesehatan.

  

	4
	4
	Tulislah Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah yang berkaitan dengan pemberian delegasi wewenang untuk menandatangani surat Keputusan .

	5
	5
	Tulislah nama kota tempat Keputusan ditetapkan.

Contoh : Semarang

	6
	6
	Tulislah tanggal, bulan dan Tahun pada saat Keputusan ditetapkan. Penetapan tanggal penerbitan surat Keputusan tidak boleh berlaku surut. 

Contoh : 26 Pebruari 1986. 

	7
	7
	Tulislah nama jabatan  dan Pejabat yang diberi delegasi wewenang untuk menandatangani Keputusan, berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah 

Contoh :

An.GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BIRO KEPEGAWAIAN

………………………….

NIP.

	8
	8
	Tulislah nama jabatan  dan Pejabat yang diberi delegasi wewenang untuk menandatangani Keputusan, berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah 

Contoh : 

An.GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BIRO KEPEGAWAIAN

………………………….

NIP.



	9
	9
	Tulislah nama wilayah dan tempat Kantor Perbendaharaan Negara yang akanmelakukan pembayaran gaji

Contoh : Kepala Kantor Perbendaharaan Negara di Surakarta.

	10
	10
	Tulislah alamat lain yang dipandang perlu.


DAFTAR LAMPIRAN

NOMOR     :

TANGGAL :


	1
	Nomor 
	

	2
	Nama
	

	3
	Nomor Induk Pegawai ( NIP )
	

	4
	Tempat dan tglahir
	

	KEPUTUSAN PENGANGKATAN SEBAGAI CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL

	5
	Pejabat 
	

	6
	Nomor dan tanggal 
	

	7
	Golongan ruang gaji
	

	8
	Masa Kerja Golongan
	     Tahun                    bulan

	9
	Gaji Pokok
	

	10
	terhitung mulai tanggal
	

	PEGAWAI NEGERI SIPIL 

	11
	Pangkat
	

	12
	Golongan ruang gaji
	

	13
	Masa Kerja Golongan 
	        Tahun                   bulan

	14
	Gaji pokok
	Rp.

	15
	terhitung mulai tanggal 
	

	16
	Nomor / tanggal Surat Keterangan Dokter Penguji tersendiri/Team Penguji Kesehatan
	

	17
	Masa kerja golongan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya
	

	18
	Tempat bekerja
	

	19
	Keterangan :

a. Pendidikan

b. STTPL

c. Jenis Kepegawaian 

d. Jabatan /tugas pekerjaan

e. Perhitungan masa kerja

f. Lain – lain
	Pegawai Negeri Sipil Daerah Otonom Tingkat I Jawa Tengah


An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /

KABUPATEN/KOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II………/ KEPALA DINAS…….

PETUNJUK PENGISIAN LAMPIRAN  SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL DAERAH MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL DAERAH 

	NO
	LAJUR
	URAIAN

	1
	2
	3

	1
	1
	Tulislah : - (tanda strip )

Bagi pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil yang melebihimasa percobaan 2 Tahun, tulislah tanggal dan Nomor Nota Persetujuan Kepala BAKN /Kanwil I BAKN secara lengkap dan benar

Contoh : No. W-I-A 38000376 tanggal 13 Maret 1986

	2
	2
	Tulislah nama lengkap Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan, dengan mempergunakan huruf kapital/besar, tidak boleh disingkat 

Contoh : BADU

	3
	3
	Tulislah NIP dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan

Contoh : 500 064 088

	4
	4
	Tulislah tempat, tanggal, bulan dan Tahun  kelahiran Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan . Apabila tanggalnya tidak diketahui tulislah bulan dan Tahun. Apabila bulannya tidak diketahui tulislah tahunnya saja .

Penulisan bulan tidak diperkenankan dengan angka tetapi dengan huruf.

Conoth : Semarang, 5 Agustus 1962

	5
	5
	 Tulislah Pejabat yang menerbitkan Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil Daerah .

Contoh : Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah 

	6
	6
	Tulislah Nomor dan tanggal Surat Keputusan  Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh : Nomor 813.1/2197/1985 tanggal 10-2-1985

	7
	7
	Tulislah golongan ruang menurut peraturan gaji yang berlaku bagi Calon Pegawai Negeri Sipil  yang bersangkutan, sebagaimana tercantum dalam surat k pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : II/a, 

	8
	8
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan menurut gaji tahun dan bulan yang dimiliki oleh Calon Pegawai Negeri Sipil, sebagaimana tercantum dalam surat k pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : 2 Tahun  1  bulan 

	9
	9
	 Tulislah gaji pokok bulanan yang dapat diterimaoleh Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan .

Yaitu   ; 80 % x Gaji Pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dalam lajur 9 yang sesuai dengan jumlah masakerja golongan tersebut dalam lajur 10.

Contoh :  Golongan ruang III/a :

Masa kerja 0 Tahun 0 bulan

Gaji Pokok ditulis 80 % x Rp. 81.000,- = Rp. 64.800,-

	10
	10
	Tulislah tanggal mulai berlakunya pengangkatan sebagaimana Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : 1.- Maret – 1985 

	11
	11
	Tulislah nama pangkat yang berlaku bagi Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan berdasarkan golongan ruang yang tercantum dalam lajur 7.

Contoh : Pengatur Muda

	12
	12
	Tulislah golongan ruang gaji dari pangkat sebagaimana dimaksud  dalam lajur 11

Contoh : II/a

	13
	13
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan ruang menurut Tahun dan bulan yang dimiliki  Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan yaitu masa lerja yang telah ditetapkan pada saat pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil (yang tercantum dalam lajur *) ditambah dengan masa kerja dari tanggal berlakunya pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil s/d  tanggal berlakunya pengangkatan Pegawai Negeri Sipil 

Contoh :  Masa kerja pada saat pengangkatan

(yaitu 1 Maret 1985)                                    = 2 Tahun 1 bulan

Masakerja dari 1Maret 1985

Berlakunya pengangkatan 

Pegawai Negeri Sipil                                  = 1 Tahun 0 bulan
Masa kerja yang ditulis                               = 3 Tahun 1 bulan 

	14
	14
	Tulislah gaji pokok yang dapat diterima oleh Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan yaitu gaji pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dlajur 12 yang sesuai dengan masa kerja golongan tersebut lajur 13.

Contoh :  dalam pangkat PengaturMuda (II/a) dengan masa kerja 3 Tahun 1 bulan maka gaji pokok bagi Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan ditulis Rp. 63.600,- (enam puluh tiga ribu enam ratus rupiah).

	15
	15
	Tulislah tanggal mulai berlakunya pengangkatan menjadi Pegawai Negeri Sipil.

Contoh 1Maret 1986

	16
	16
	Tulislah Nomor, tanggal surat keterangan dokter penguji tersendiri.

Contoh : RSU. R.A.A. SOEWONDO Kabupaten Pati

               Nomor 812/589/1985 tanggal 12-9-1985

	17
	17
	 Tulislah masa kerja golongan ruang yang dapat diperhitungkan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya dengan menggunakan dasar perhitungan masa kerja golongan sebagaimana tersebut dalam lajur 13.

Contoh : 0 Tahun 1 bulan

	18
	18
	Tulislah nama Instansi tempat bekerja Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh :

1. Kantor Pembantu Gubernur untuk Wilayah Semarang .

2. Kabupaten/Kotamadya Daerah Tingkat II  



	19
	19
	a. Pendidikan :

Tulislah Pendidikan tertinggi yang dimiliki oleh Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan secara lengkap berikut Nomor dan tanggal / STTB/Ijazahnya.

Contoh :

1. SD Persamaan (Surat Keterangan Lulus Nomor 419/III.03.33.04/M.84 tanggal 6-10-1984).

2. Struktural Jurusan Bangunan Gedung (STTB Nomor XII.Be-06847 tanggal 12-12-1972).

3. STM Jurusan Listrik (STTB Nomor 03.00.00.0062609 tanggal 24-4-1981).

4. Sarjana Muda sospol Jurusan Administrasi Negara UNTAG (Ijazah Nomor …… tanggal …………………)

5. Sarjana tehnik Jurusan Arsitektur UNDIP (Ijazah Nomor Fungsional 965 tanggal 11-10-1982). 

6. Surat keterangan dari Kepala Sekolah ………….. tanggal ……………. Nomor …………….. sebagai pengganti ijazah …………. Tahun …………. Yang hilang/rusak.

b. STTPL :

Tulislah Tingkat, Nomor dan tanggal STTPL yang dimiliki oleh Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : Tingkat ………Nomor ……….. tanggal ……..  

c. Jenis Kepegawaian

Tulislah sebagai tambahan nama instansi Tingkat II yang mendapat perbantuan, apabila Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja pada Kabupaten/Kotamadya Daerah Tingkat II

Contoh : Pegawai Negeri Sipil Daerah Tingkat I Jawa Tengah Dpb pada Kabupaten Dati II Blora.  

d. Jabatan /Tugas Pekerjaan :

Tulislah jabatan / tugas pekerjaan yang dibebankan pada Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh  : 1. Staf Biro …………..

               2. Staf Seksi ……….. pada Cabang Dinas …………..

e. Perhitungan Masa Kerja :

Tulislah perhitungan masa kerja secara lengkap.

Contoh  : Sebagaimana tersebut dalam surat Keputusan yang tercantum dalam lajur 5 dan 6 masa kerja golongan  ………. Per ………… ditetapkan ……….. Tahun …………. Bulan………. Sehingga masa kerja golongan  …………Per ………… menjadi ……….. Tahun …………… bulan

f. Lain – lain  :

Bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil melebihi 2 Tahun, tulislah pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil yang melebihi masa percobaan 2 Tahun .


CONTOH : SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN


CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPB

                   MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPB

LAMPIRAN : III.B

SURAT EDARAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH 

NOMOR
: 875.1/36959/1986

TANGGAL
: 6 DESEMBER 1986


KOP NASKAH DINAS

KEPUTUSAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …………  1)

NOMOR :

GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/

WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …………

Membaca
:











 2) 

Menimbang
: a.  bahwa Calon Pegawai Negeri Sipil yang namanya tersebut dalam lajur 2 selama masa percobaan sejak tgsb tersebut dalam lajur 10 dari daftar lampiran Keputusan  ini ternyata telah memenuhi syarat dan dipandang cakap untuk diangkat sebagai Pegawai Negeri Sipil  ;

b.   bahwa  Calon  Pegawai  Negeri Sipil  tersebut telah dinyatakan cakap jas - mani/rokhaninya untuk diangkat untuk diangkat sebagi Pegawai Negeri Sipil berdasarkan surat Keterangan dari dokter penguji tersendiri sebagai tersebut dalam lajur 16 dari daftar lamK ini.

Mengingat
:  1.  Undang Undang Nomor 5 Tahun 1974;

2. Undang Undang Nomor 8 Tahun 1974 ;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 1975 ;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun  1976 ;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 jo Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 1985 ;

6. Peraturan Pemerintah Nomor 3 Tahun 1980;

7. Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor             tanggal        3) 

Memperhatikan
:  Surat Edaran Kepala Badan Administrasi  Kepegawaian Negara Nomor 12/Surat Edaran/1975 tanggal 14 Oktober 1975 tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan, dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil .

MEMUTUSKAN

MENETAPKAN
:

PERTAMA
:    Calon Pegawai Negeri Sipil yang namanya tersebut dalam lajur 2 diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil dalam pangkat sebagaimana tersebut dalam lajur 11, dan kepadanya diberikan gaji sebagaimana tersebutdlajur 14 ditambah penghasilan lainnya yang sah berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku terhitung mulai tanggal sebagai tersebut dalam lajur 15 dari daftar lampiran Keputusan ini .

KEDUA
:    Apabila dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam Keputusan ini, akan diadakan dan perhitungan sebagaimana mestinya .

KETIGA
:  Keputusan ini diberikan kepada yang bersangkutan untuk diketahui dan dipergunakan sebagaimana mestinya. 

Ditetapkan di  :                                           4)

Pada tanggal  :                                            5)

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT

JAWA TENGAH /                           6)

BUPATI/WALIKOTAMADYA  KEPALA DAERAH

TINGKAT II/KEPALA DINAS                            7)

TEMBUSAN Keputusan ini disampaikan kepada :

1. Menteri Dalam Negeri (Up.Karo Kepegawaian ) di Jakarta ;

2. Kepala BAKN di Jakarta ;

3. Deputi TU Kepegawaian BAKN di Jakarta ;

4. Kepala Kanwil I BAKN di Yogyakarta ;

5. Kepala Kantor Perbendaharaan Negara ;                                                8)

6. Kepala Bagian Perbendaharaan pada Setwilda Tingkat I Jawa Tengah di Semarang

7. Kepala Bagian Tata Usaha Kepegawaian pada setwilda Tingkat I Jateng di Semarang 

8. Kepala Sub Bagian Tata Naskah dan Laporan Data Kepegawaian di Semarang .

9. ……………………..                                                                                 
 PETUNJUK PENGISIAN BLANGKO SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN

CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPB MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPB

	NO
	NOMOR URUT
	URAIAN

	1
	1
	Tulislah Pejabat yang memberikan kuasa tanda tangan yaitu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah . Untuk golongan ruang I di Dati II adalah Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II. 

	2
	2
	Tulislah :

1. Surat usul dari instansi berkut tanggal dan Nomornya

Contoh : Surat usul Bupati Kdh Tingkat II Semarang tanggal …. Nomor ….

2. Apabila pengangkatan menjadi Pegawai Negeri Sipil  melebihi ketentuan batas 2 (dua) tahun dalam masa percobaan sebagai Calon Pegawai Negeri Sipil, tulis pula Nomor dan tanggal Nota Persetujuan Kepala kanwil I BAKN untuk golongan  I/a, I/b, II/a dan II/b. 

Contoh ; Nota Persetujuan Kepala Kantor Wilayah Departemen Pendidikan dan kebudayaan I  Badan Administrasi Kepegawaian Negara Nomor   ………… tanggal ………..



	3
	3
	Tulislah Keputusan Menteri yang bersangkutan yang mengatur tentang pemberian delegasi wewenang  

Contoh : Untuk Pegawai Negeri Sipil Pusat Depdagri ditulis Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 36 Tahun 1985

	4
	4
	Tulislah Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah yang berkaitan dengan pemberian kuasa menandatangani surat Keputusan

	5
	5
	Tulislah nama kota dan tempat Keputusan ditetapkan.

Contoh : Semarang



	6
	6
	Tulislah tanggal, bulan, Tahun pada surat Keputusan ditetapkan.

Penetapan tanggal penerbitan surat Keputusan tidak boleh berlaku surut.

Contoh : 27 Pebruari 1986.

	7
	7
	Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor …………………. Tanggal ………….

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BIRO KEPEGAWAIAN

…………………………..

NIP.

	8
	8
	Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor …………………. Tanggal ………….

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BIRO KEPEGAWAIAN

…………………………..

                                                                                   NIP.

	9
	9
	Tulislah nama wilayah dan  tempat Kantor Perbendaharaan Negara yang akan melakukan pembayaran gaji.

Contoh : Kepala Kantor Perbendaharaan Negara Semarang di Semarang.

	10
	10
	Tulislah alamat lain yang dipandang perlu


DAFTAR LAMPIRAN KEPUTUSAN

NOMOR     :

TANGGAL :


	1
	Nomor 
	

	2
	Nama
	

	3
	Nomor Induk Pegawai ( NIP )
	

	4
	Tempat dan tglahir
	

	KEPUTUSAN PENGANGKATAN SEBAGAI CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL

	5
	Pejabat 
	

	6
	Nomor dan tanggal 
	

	7
	Golongan ruang gaji
	

	8
	Masa Kerja Golongan
	     Tahun                    bulan

	9
	Gaji Pokok
	

	10
	terhitung mulai tanggal
	

	PEGAWAI NEGERI SIPIL 

	11
	Pangkat
	

	12
	Golongan ruang gaji
	

	13
	Masa Kerja Golongan 
	        Tahun                   bulan

	14
	Gaji pokok
	Rp.

	15
	terhitung mulai tanggal 
	

	16
	Nomor / tanggal Surat Keterangan Dokter Penguji tersendiri/Team Penguji Kesehatan
	

	17
	Masa kerja golongan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya
	

	18
	Tempat bekerja
	

	19
	Keterangan :

a. Pendidikan

b. STTPL

c. Jenis Kepegawaian 

d. Jabatan /tugas pekerjaan

e. Perhitungan masa kerja

f. Lain – lain
	Pegawai Negeri Sipil Pusat Diperbantu kan (DPB) 


An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /

KABUPATEN/KOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …….

PETUNJUK PENGISIAN LAMPIRAN  SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPB MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK 

	NO
	LAJUR
	URAIAN

	1
	2
	3

	1
	1
	Tulislah : - (tanda strip )

Bagi pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil yang melebihimasa percobaan 2 Tahun, tulislah tanggal dan Nomor Nota Persetujuan Kepala BAKN /Kanwil I BAKN secara lengkap dan benar

Contoh : No. W-I-A 38000376 tanggal 13 Maret 1986

	2
	2
	Tulislah nama lengkap Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan, dengan mempergunakan huruf kapital/besar,  nama tidak boleh disingkat 

Contoh : SALMET RAHARDJO

	3
	3
	Tulislah NIP dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan

Contoh : 010 142 125

	4
	4
	Tulislah tempat, tanggal, bulan dan Tahun  kelahiran Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan . Apabila tanggalnya tidak diketahui tulislah bulan dan Tahun. Apabila bulannya tidak diketahui tulislah tahunnya saja .

Penulisan bulan tidak diperkenankan dengan angka tetapi dengan huruf.

Conoth : Semarang, 5 Januari 1956

	5
	5
	 Tulislah Pejabat yang menerbitkan Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil DPB .

Contoh : Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah 

	6
	6
	Tulislah Nomor dan tanggal Surat Keputusan Pengangkatan  Calon Pegawai Negeri Sipil Dpb

Contoh : Nomor 813.1/2197/1985 tanggal 10-2-1985

	7
	7
	Tulislah golongan ruang menurut peraturan gaji yang berlaku bagi Calon Pegawai Negeri Sipil  yang bersangkutan, sebagaimana tercantum dalam surat k pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : II/a, 

	8
	8
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan menurut gaji tahun dan bulan yang dimiliki oleh Calon Pegawai Negeri Sipil, sebagaimana tercantum dalam surat k pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : 2 Tahun  1  bulan 

	9
	9
	 Tulislah gaji pokok bulanan yang dapat diterimaoleh Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan .

Yaitu   ; 80 % x Gaji Pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dalam lajur 7 yang sesuai dengan jumlah masa kerja golongan tersebut dalam lajur 8.

Contoh :  80 % x Rp. 58.200,- = Rp. 46.560,-

	10
	10
	Tulislah tanggal mulai berlakunya pengangkatan sebagaimana Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : 1.- Maret – 1985 

	11
	11
	Tulislah nama pangkat yang berlaku bagi Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan berdasarkan golongan ruang yang tercantum dalam lajur 7.

Contoh : Pengatur Muda

	12
	12
	Tulislah golongan ruang gaji dari pangkat sebagaimana dimaksud  dalam lajur 11

Contoh : II/a

	13
	13
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan ruang menurut Tahun dan bulan yang dimiliki  Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan yaitu masa lerja yang telah ditetapkan pada saat pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil (yang tercantum dalam lajur *) ditambah dengan masa kerja dari tanggal berlakunya pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil s/d  tanggal berlakunya pengangkatan Pegawai Negeri Sipil 

Contoh :  Masa kerja pada saat pengangkatan

(yaitu 1 Maret 1985)                                    = 2 Tahun 1 bulan

Masakerja dari 1Maret 1985

Berlakunya pengangkatan 

Pegawai Negeri Sipil                                  = 1 Tahun 0 bulan
Masa kerja yang ditulis                               = 3 Tahun 1 bulan 

	14
	14
	Tulislah gaji pokok yang dapat diterima oleh Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan yaitu gaji pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dlajur 12 yang sesuai dengan masa kerja golongan tersebut lajur 13.

Contoh :  dalam pangkat PengaturMuda (II/a) dengan masa kerja 3 Tahun 1 bulan maka gaji pokok bagi Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan ditulis Rp. 63.600,- (enam puluh tiga ribu enam ratus rupiah).

	15
	15
	Tulislah tanggal mulai berlakunya pengangkatan menjadi Pegawai Negeri Sipil.

Contoh : 1 Maret 1986

	16
	16
	Tulislah Nomor, tanggal surat keterangan dokter penguji tersendiri.

Contoh : RSU. R.A.A. SOEWONDO Kabupaten Pati

               Nomor 812/589/1985 tanggal 12-9-1985

	17
	17
	 Tulislah masa kerja golongan ruang yang dapat diperhitungkan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya dengan menggunakan dasar perhitungan masa kerja golongan sebagaimana tersebut dalam lajur 13.

Contoh : 0 Tahun 1 bulan

	18
	18
	Tulislah nama Instansi tempat bekerja Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh :

3. Kantor Pembantu Gubernur untuk Wilayah Semarang .

4. Kabupaten/Kotamadya Daerah Tingkat II  



	19
	19
	a. Pendidikan :

Tulislah Pendidikan tertinggi yang dimiliki oleh Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan secara lengkap berikut Nomor dan tanggal / STTB/Ijazahnya.

Contoh :

1. SD Persamaan (Surat Keterangan Lulus Nomor 419/III.03.33.04/M.84 tanggal 6-10-1984).

2. Struktural Jurusan Bangunan Gedung (STTB Nomor XII.Be-06847 tanggal 12-12-1972).

3. STM Jurusan Listrik (STTB Nomor 03.00.00.0062609 tanggal 24-4-1981).

4. Sarjana Muda sospol Jurusan Administrasi Negara UNTAG (Ijazah Nomor …… tanggal …………………)

5. Sarjana tehnik Jurusan Arsitektur UNDIP (Ijazah Nomor Fungsional 965 tanggal 11-10-1982). 

6. Surat keterangan dari Kepala Sekolah ………….. tanggal ……………. Nomor …………….. sebagai pengganti ijazah …………. Tahun …………. Yang hilang/rusak.

b. STTPL :

Tulislah Tingkat, Nomor dan tanggal STTPL yang dimiliki oleh Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : Tingkat ………Nomor ……….. tanggal ……..  

c. Jenis Kepegawaian

Tulislah sebagai tambahan nama instansi Tingkat II yang mendapat perbantuan, apabila Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja pada Kabupaten/Kotamadya Daerah Tingkat II

Contoh : Pegawai Negeri Sipil Daerah Tingkat I Jawa Tengah Dpb pada Kabupaten Dati II Blora.  

b. Jabatan /Tugas Pekerjaan :

Tulislah jabatan / tugas pekerjaan yang dibebankan pada Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh  : 1. Staf Biro …………..

               2. Staf Seksi ……….. pada Cabang Dinas …………..

c. Perhitungan Masa Kerja :

Tulislah perhitungan masa kerja secara lengkap.

Contoh  : Sebagaimana tersebut dalam surat Keputusan yang tercantum dalam lajur 5 dan 6 masa kerja golongan  ………. Per ………… ditetapkan ……….. Tahun …………. Bulan………. Sehingga masa kerja golongan  …………Per ………… menjadi ……….. Tahun …………… bulan

d. Lain – lain  :

Bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil melebihi 2 Tahun, tulislah pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil yang melebihi masa percobaan 2 Tahun .


CONTOH : SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN


CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

                   MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

LAMPIRAN : III.C

SURAT EDARAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH 

NOMOR
: 875.1/36959/1986

TANGGAL
: 6 DESEMBER 1986


KOP NASKAH DINAS

KEPUTUSAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …………  1)

NOMOR :

GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/

WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …………

Membaca
:











 2) 

Menimbang
: a.  bahwa Calon Pegawai Negeri Sipil yang namanya tersebut dalam lajur 2 selama masa percobaan sejak tgsb tersebut dalam lajur 10 dari daftar lampiran Keputusan  ini ternyata telah memenuhi syarat dan dipandang cakap untuk diangkat sebagai Pegawai Negeri Sipil  ;

b.   bahwa  Calon  Pegawai  Negeri Sipil  tersebut telah dinyatakan cakap jas - mani/rokhaninya untuk diangkat untuk diangkat sebagi Pegawai Negeri Sipil berdasarkan surat Keterangan dari dokter penguji tersendiri sebagai tersebut dalam lajur 16 dari daftar lamK ini.

Mengingat
:  1.  Undang Undang Nomor 5 Tahun 1974;

2. Undang Undang Nomor 8 Tahun 1974 ;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 1975 ;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun  1976 ;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 jo Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 1985 ;

6. Peraturan Pemerintah Nomor 3 Tahun 1980;

7. Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor             tanggal        3) 

Memperhatikan
:  Surat Edaran Kepala Badan Administrasi  Kepegawaian Negara Nomor 12/Surat Edaran/1975 tanggal 14 Oktober 1975 tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan, dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil .

MEMUTUSKAN

MENETAPKAN
:

PERTAMA
:    Calon Pegawai Negeri Sipil yang namanya tersebut dalam lajur 2 diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil dalam pangkat sebagaimana tersebut dalam lajur 11, dan kepadanya diberikan gaji sebagaimana tersebutdlajur 14 ditambah penghasilan lainnya yang sah berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku terhitung mulai tanggal sebagai tersebut dalam lajur 15 dari daftar lampiran Keputusan ini .

KEDUA
:    Apabila dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam Keputusan ini, akan diadakan dan perhitungan sebagaimana mestinya .

KETIGA
:  Keputusan ini diberikan kepada yang bersangkutan untuk diketahui dan dipergunakan sebagaimana mestinya. 

Ditetapkan di  :                                           4)

Pada tanggal  :                                            5)

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT

JAWA TENGAH /                           BUPATI/WALIKOTAMADYA  KEPALA DAERAH

TINGKAT II ………..6)

TEMBUSAN Keputusan ini disampaikan kepada :

2. Menteri Dalam Negeri (Up.Karo Kepegawaian ) di Jakarta ;

3. Kepala BAKN di Jakarta ;

4. Deputi TU Kepegawaian BAKN di Jakarta ;

5. Kepala Kanwil I BAKN di Yogyakarta ;

6. Kepala Kantor Perbendaharaan Negara ;                                                8)

7. Kepala Bagian Perbendaharaan pada Setwilda Tingkat I Jawa Tengah di Semarang

8. Kepala Bagian Tata Usaha Kepegawaian pada setwilda Tingkat I Jateng di Semarang 

9. Kepala Sub Bagian Tata Naskah dan Laporan Data Kepegawaian di Semarang .

10. ……………………..                                                                                 
 PETUNJUK  : PENGISIAN BLANGKO SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

	NO
	NOMOR URUT
	URAIAN

	1
	1
	Tulislah Pejabat yang memberikan kuasa tanda tangan yaitu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah . Untuk golongan ruang I di Dati II adalah Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II. 

	2
	2
	1. Tulislah tanggal dan Nomor surat pengusulan Penganghkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil dari Satuan khusus Tingkat I  yang bersangkutan .

Contoh : Surat Kepala Direktorat Agraria Propinsi Jawa Tengah tanggal 1  Januari 1986 Nomor  821.1/79/1986

Apabila yang menerbitkan Surat Keputusan Bupati/Walikotamadya (untuk Pegawai Negeri Sipil Golongan I ), tulislah tanggal dan Nomor Surat Pengusulan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil dari Satuan Khusus Tingkat II 

Contoh : Surat Kepala Kantor Agraria Kabupaten Semarang tanggal 10 Januari 1986 Nomor 821.1/50/1986.

2. Apabila pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil tersebut lebih dari 2 tahun sejak pengangkatannya menjadi Calon Pegawai Negeri Sipil sehinmgga diperlukan Persetujuan Kepala Kantor Wilayah I BAKN, tulislah pada Membaca Nomor 2 tanggal persetujuan secara lengkap.

Contoh : Nota Persetujuan Kepala Kanwil l BAKN Nomor W-I-A 010005000 tanggal 21 mei 1986. 

	3
	3
	Tulislah Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah  yang bersangkutan dengan memberikan kuasa untuk menandatangani surat Keputusan 

	4
	4
	Tulislah tanggal, bulan, Tahun pada surat Keputusan ditetapkan.

Penetapan tanggal penerbitan surat Keputusan tidak boleh berlaku surut.

Contoh : 20 Pebruari 1985

	5
	5
	Tulislah nama kota dan tempat Keputusan ditetapkan.

Contoh : Semarang

	6
	6
	 Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 Tanggal 6 Desember 1986

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BAGIAN MUTASI PEGAWAI PUSAT

…………………………..

                                                                                NIP.

	7
	7
	Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 Tanggal 6 Desember 1986

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BAGIAN MUTASI PEGAWAI PUSAT

…………………………..

NIP.



	8
	8
	Tulislah nama  Induk Instansi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh : Direktur Jenderal Agraria Depdagri di Jakarta .

	9
	9
	Tulislah nama  Induk Instansi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja

Contoh : Direktur Jenderal Agraria Depdagri di Jakarta .

	10
	10
	Tulislah Wilayah dan tempat Kantor Perbendaharaan Negara yang akan memutuskan pembayaran gaji Pegawai Negeri Sipil .

Contoh : Kepala Kantor Perbendaharan Negara Semarang di Semarang

	11
	11
	Tulislah alamat lain yang dipandang perlu


DAFTAR LAMPIRAN KEPUTUSAN

NOMOR     :

TANGGAL :


	1
	Nomor 
	

	2
	Nama
	

	3
	Nomor Induk Pegawai ( NIP )
	

	4
	Tempat dan tglahir
	

	KEPUTUSAN PENGANGKATAN SEBAGAI CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL

	5
	Pejabat 
	

	6
	Nomor dan tanggal 
	

	7
	Golongan ruang gaji
	

	8
	Masa Kerja Golongan
	     Tahun                    bulan

	9
	Gaji Pokok
	

	10
	terhitung mulai tanggal
	

	PEGAWAI NEGERI SIPIL 

	11
	Pangkat
	

	12
	Golongan ruang gaji
	

	13
	Masa Kerja Golongan 
	        Tahun                   bulan

	14
	Gaji pokok
	Rp.

	15
	terhitung mulai tanggal 
	

	16
	Nomor / tanggal Surat Keterangan Dokter Penguji tersendiri/Team Penguji Kesehatan
	

	17
	Masa kerja golongan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya
	

	18
	Tempat bekerja
	

	19
	Keterangan :

g. Pendidikan

h. STTPL

i. Jenis Kepegawaian 

j. Jabatan /tugas pekerjaan

k. Perhitungan masa kerja

l. Lain – lain
	Pegawai Negeri Sipil Pusat Diperbantu kan (DPK) 


An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /

KABUPATEN/KOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …….

PETUNJUK PENGISIAN LAMPIRAN  SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPB MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK 

	NO
	LAJUR
	URAIAN

	1
	2
	3

	1
	1
	Tulislah : - (tanda strip )

Bagi pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil yang melebihimasa percobaan 2 Tahun, tulislah tanggal dan Nomor Nota Persetujuan Kepala BAKN /Kanwil I BAKN secara lengkap dan benar

Contoh : No. W-I-A 38000376 tanggal 21 Maret 1986

	2
	2
	Tulislah nama lengkap Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan, dengan mempergunakan huruf kapital/besar,  nama tidak boleh disingkat 

Contoh : SUMARTO

	3
	3
	Tulislah NIP dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan

Contoh : 010 144 125

	4
	4
	Tulislah tempat, tanggal, bulan dan Tahun  kelahiran Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan . Apabila tanggalnya tidak diketahui tulislah bulan dan Tahun. Apabila bulannya tidak diketahui tulislah tahunnya saja .

Penulisan bulan tidak diperkenankan dengan angka tetapi dengan huruf.

Conoth : Semarang, 5 Januari 1957

	5
	5
	 Tulislah Pejabat yang menerbitkan Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil DPK .

Contoh : Menteri Dalam Negeri 

	6
	6
	Tulislah Nomor dan tanggal Surat Keputusan Pengangkatan  Calon Pegawai Negeri Sipil .

Contoh : Nomor 813.2/2197/1985 tanggal 10-2-1985



	7
	7
	Tulislah golongan ruang menurut peraturan gaji yang berlaku bagi Calon Pegawai Negeri Sipil  yang bersangkutan, sebagaimana tercantum dalam surat k pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : II/a, 

	8
	8
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan menurut gaji yang berlaku bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan sebagaimana yang tercantum dalam Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil .

Contoh :  2 Tahun 1 bulan

	9
	9
	 Tulislah gaji pokok bulanan yang dapat diterimaoleh Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan .

Yaitu   ; 80 % x Gaji Pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dalam lajur 7 yang sesuai dengan jumlah masa kerja golongan tersebut dalam lajur 8.

Contoh :  80 % x Rp. 58.200,- = Rp. 46.560,-

	10
	10
	Tulislah tanggal mulai berlakunya pengangkatan sebagaimana Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : 1.- Maret – 1985 

	11
	11
	Tulislah nama pangkat yang berlaku bagi Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan berdasarkan golongan ruang yang tercantum dalam lajur 7.

Contoh : Pengatur Muda

	12
	12
	Tulislah golongan ruang gaji dari pangkat sebagaimana dimaksud  dalam lajur 11

Contoh : II/a

	13
	13
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan ruang menurut Tahun dan bulan yang dimiliki  Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan yaitu masa lerja yang telah ditetapkan pada saat pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil (yang tercantum dalam lajur *) ditambah dengan masa kerja dari tanggal berlakunya pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil s/d  tanggal berlakunya pengangkatan Pegawai Negeri Sipil 

Contoh :  Masa kerja pada saat pengangkatan

(yaitu 1 Maret 1985)                                    = 2 Tahun 1 bulan

Masakerja dari 1Maret 1985

Berlakunya pengangkatan 

Pegawai Negeri Sipil                                  = 1 Tahun 0 bulan
Masa kerja yang ditulis                               = 3 Tahun 1 bulan 

	14
	14
	Tulislah gaji pokok yang dapat diterima oleh Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan yaitu gaji pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dalam lajur 12 yang sesuai dengan masa kerja golongan tersebut lajur 12.

Conoth : Dalam pangkat Pengatur Muda (II/a) dengan masa kerja 3 Tahun 1 bulanmaka gaji pokok bagi Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan ditulis Rp. 63.600,- (enam puluh tiga ribu enam ratus rupiah)

	15
	15
	Tulislah tanggal mulai berlakunya pengangkatan menjadi Pegawai Negeri Sipil.

Contoh : 1 Maret 1986

	16
	16
	Tulislah Nomor, tanggal surat keterangan dokter penguji tersendiri.

Contoh : RSU. R.A.A. SOEWONDO Kabupaten Pati

               Nomor 812/589/1985 tanggal 12-9-1985

	17
	17
	 Tulislah masa kerja golongan ruang yang dapat diperhitungkan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya dengan menggunakan dasar perhitungan masa kerja golongan sebagaimana tersebut dalam lajur 13.

Contoh : 0 Tahun 1 bulan

	18
	18
	Tulislah nama Instansi tempat bekerja Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh : Kantor agraria Kabupaten Semarang



	19
	19
	a. Pendidikan :

Tulislah Pendidikan tertinggi yang dimiliki oleh Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan secara lengkap berikut Nomor dan tanggal / STTB/Ijazahnya.

Contoh :

1. SD Persamaan (Surat Keterangan Lulus Nomor 419/III.03.33.04/M.84 tanggal 6-10-1984).

2. Struktural Jurusan Bangunan Gedung (STTB Nomor XII.Be-06847 tanggal 12-12-1972).

3. STM Jurusan Listrik (STTB Nomor 03.00.00.0062609 tanggal 24-4-1981).

4. Sarjana Muda sospol Jurusan Administrasi Negara UNTAG (Ijazah Nomor …… tanggal …………………)

5. Sarjana tehnik Jurusan Arsitektur UNDIP (Ijazah Nomor Fungsional 965 tanggal 11-10-1982). 

6. Surat keterangan dari Kepala Sekolah ………….. tanggal ……………. Nomor …………….. sebagai pengganti ijazah …………. Tahun …………. Yang hilang/rusak.

b. STTPL :

Tulislah Tingkat, Nomor dan tanggal STTPL yang dimiliki oleh Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : Tingkat ………Nomor ……….. tanggal ……..  

c. Jenis Kepegawaian

Tulislah sebagai tambahan nama instansi Tingkat II yang mendapat perbantuan, apabila Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja pada Kabupaten/Kotamadya Daerah Tingkat II

Contoh : Pegawai Negeri Sipil Daerah Tingkat I Jawa Tengah Dpb pada Kabupaten Dati II Blora.  

d. Jabatan /Tugas Pekerjaan :

Tulislah jabatan / tugas pekerjaan yang dibebankan pada Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh  : 1. Staf Biro …………..

               2. Staf Seksi ……….. pada Cabang Dinas …………..

e. Perhitungan Masa Kerja :

Tulislah perhitungan masa kerja secara lengkap.

Contoh  : Sebagaimana tersebut dalam surat Keputusan yang tercantum dalam lajur 5 dan 6 masa kerja golongan  ………. Per ………… ditetapkan ……….. Tahun …………. Bulan………. Sehingga masa kerja golongan  …………Per ………… menjadi ……….. Tahun …………… bulan

f. Lain – lain  :

Bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil melebihi 2 Tahun, tulislah pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil yang melebihi masa percobaan 2 Tahun .


CONTOH : SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN


CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

                   MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

LAMPIRAN : IV A

SURAT EDARAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH 

NOMOR
: 875.1/36959/1986

TANGGAL
: 6 DESEMBER 1986


KOP NASKAH DINAS

KEPUTUSAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …………  1)

NOMOR :

GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/

WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II/ KEPALA DINAS … 

Membaca
:











 2) 

Menimbang
: a.  bahwa Pegawai Negeri Sipil yang namanya tersebut dalam lajur 3  meme nuhi syarat dandipandang cakapuntuk diangkat dalam lajur 9 dari daftar lampiran Keputusan  ini  ;

b. bahwa  formasi, pada

mengijinkan untuk kenaikan pangkat tersebut ;

Mengingat
:  1.  Undang Undang Nomor 5 Tahun 1974;

2. Undang Undang Nomor 8 Tahun 1974 ;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 1975 ;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun  1976 ;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 jo Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 1985 ;

6. Peraturan Pemerintah Nomor 3 Tahun 1980;

7. Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor             tanggal        3) 

Memperhatikan
:  Surat Edaran Kepala Badan Administrasi  Kepegawaian Negara Nomor 12/SE/1975 tanggal 14 Oktober 1975 tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan, dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil .

MEMUTUSKAN

MENETAPKAN
:

PERTAMA
:    Pegawai Negeri Sipil yang namanya tersebut dalam lajur 3 diangkat dalam pangkat sebagaimana tersebut dalam lajur 9, dan kepadanya diberikan gaji sebagaimana tersebut dalam lajur 11 dari daftar lampiran Keputusan ini  ditambah penghasilan lainnya yang sah berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku terhitung mulai tanggal 

KEDUA
:    Apabila dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam Keputusan ini, akan diadakan dan perhitungan sebagaimana mestinya .

KETIGA
:  Keputusan ini diberikan kepada yang bersangkutan untuk diketahui dan dipergunakan sebagaimana mestinya. 

Ditetapkan di  :                                           4)

Pada tanggal  :                                            5)

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT

JAWA TENGAH /                           BUPATI/WALIKOTAMADYA  KEPALA DAERAH

TINGKAT II ……/KEPALA DINAS…..6)

TEMBUSAN Keputusan ini disampaikan kepada :

1. Menteri Dalam Negeri (Up.Karo Kepegawaian ) di Jakarta ;

2. Kepala BAKN di Jakarta ;

3. Deputi TU Kepegawaian BAKN di Jakarta ;

4. Kepala Kanwil I BAKN di Yogyakarta ;

5. Kepala Kantor Perbendaharaan Negara ;                                                8)

6. Kepala Bagian Perbendaharaan pada Setwilda Tingkat I Jawa Tengah di Semarang

7. Kepala Bagian Tata Usaha Kepegawaian pada setwilda Tingkat I Jateng di Semarang 

8. Kepala Sub Bagian Tata Naskah dan Laporan Data Kepegawaian di Semarang .

9. ……………………..                                                                                 
 PETUNJUK  : PENGISIAN BLANGKO SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

	NO
	NOMOR URUT
	URAIAN

	1
	1
	Tulislah Pejabat yang memberikan kuasa tanda tangan yaitu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah . Untuk golongan ruang I di Dati II adalah Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II. 

	2
	2
	1. Tulislah tanggal dan Nomor surat pengusulan Penganghkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil dari Satuan khusus Tingkat I  yang bersangkutan .

Contoh : Surat Kepala Direktorat Agraria Propinsi Jawa Tengah tanggal 1  Januari 1986 Nomor  821.1/79/1986

Apabila yang menerbitkan Surat Keputusan Bupati/Walikotamadya (untuk Pegawai Negeri Sipil Golongan I ), tulislah tanggal dan Nomor Surat Pengusulan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil dari Satuan Khusus Tingkat II 

Contoh : Surat Kepala Kantor Agraria Kabupaten Semarang tanggal 10 Januari 1986 Nomor 821.1/50/1986.

2. Apabila pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil tersebut lebih dari 2 tahun sejak pengangkatannya menjadi Calon Pegawai Negeri Sipil sehinmgga diperlukan Persetujuan Kepala Kantor Wilayah I BAKN, tulislah pada Membaca Nomor 2 tanggal persetujuan secara lengkap.

Contoh : Nota Persetujuan Kepala Kanwil l BAKN Nomor W-I-A 010005000 tanggal 21 mei 1986. 

	3
	3
	Tulislah Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah  yang bersangkutan dengan memberikan kuasa untuk menandatangani surat Keputusan 

	4
	4
	Tulislah tanggal, bulan, Tahun pada surat Keputusan ditetapkan.

Penetapan tanggal penerbitan surat Keputusan tidak boleh berlaku surut.

Contoh : 20 Pebruari 1985

	5
	5
	Tulislah nama kota dan tempat Keputusan ditetapkan.

Contoh : Semarang

	6
	6
	 Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 Tanggal 6 Desember 1986

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BAGIAN MUTASI PEGAWAI PUSAT

…………………………..

                                                                                NIP.

	7
	7
	Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 Tanggal 6 Desember 1986

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BAGIAN MUTASI PEGAWAI PUSAT

…………………………..

NIP.



	8
	8
	Tulislah nama  Induk Instansi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh : Direktur Jenderal Agraria Depdagri di Jakarta .

	9
	9
	Tulislah nama  Induk Instansi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja

Contoh : Direktur Jenderal Agraria Depdagri di Jakarta .

	10
	10
	Tulislah Wilayah dan tempat Kantor Perbendaharaan Negara yang akan memutuskan pembayaran gaji Pegawai Negeri Sipil .

Contoh : Kepala Kantor Perbendaharan Negara Semarang di Semarang

	11
	11
	Tulislah alamat lain yang dipandang perlu


DAFTAR LAMPIRAN KEPUTUSAN

NOMOR     :

TANGGAL :


	1
	Nomor 
	

	2
	Nama
	

	3
	Nomor Induk Pegawai ( NIP )
	

	4
	Tempat dan tglahir
	

	KEPUTUSAN PENGANGKATAN SEBAGAI CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL

	5
	Pejabat 
	

	6
	Nomor dan tanggal 
	

	7
	Golongan ruang gaji
	

	8
	Masa Kerja Golongan
	     Tahun                    bulan

	9
	Gaji Pokok
	

	10
	terhitung mulai tanggal
	

	PEGAWAI NEGERI SIPIL 

	11
	Pangkat
	

	12
	Golongan ruang gaji
	

	13
	Masa Kerja Golongan 
	        Tahun                   bulan

	14
	Gaji pokok
	Rp.

	15
	terhitung mulai tanggal 
	

	16
	Nomor / tanggal Surat Keterangan Dokter Penguji tersendiri/Team Penguji Kesehatan
	

	17
	Masa kerja golongan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya
	

	18
	Tempat bekerja
	

	19
	Keterangan :

a. Pendidikan

b. STTPL

c. Jenis Kepegawaian 

d. Jabatan /tugas pekerjaan

e. Perhitungan masa kerja

f. Lain – lain
	Pegawai Negeri Sipil Pusat Diperbantu kan (DPK) 


An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /

KABUPATEN/KOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II /KEPALA DINAS 

PETUNJUK  :  PENGISIAN BLANGKO LAMPIRAN  SURAT KEPUTUSAN KENAIKAN PANGKAT PEGAWAI NEGERI SIPIL DEARAH

	NO
	LAJUR
	URAIAN

	1
	2
	3

	1
	1
	Tulislah : - (tanda strip )

Bagi pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil yang melebihimasa percobaan 2 Tahun, tulislah tanggal dan Nomor Nota Persetujuan Kepala BAKN /Kanwil I BAKN secara lengkap dan benar

Contoh : No. W-I-A 38000376 tanggal 21 Maret 1986

	2
	2
	Tulislah nama lengkap Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan, dengan mempergunakan huruf kapital/besar,  nama tidak boleh disingkat 

Contoh : SUMARTO

	3
	3
	Tulislah NIP dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan

Contoh : 010 144 125

	4
	4
	Tulislah tempat, tanggal, bulan dan Tahun  kelahiran Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan . Apabila tanggalnya tidak diketahui tulislah bulan dan Tahun. Apabila bulannya tidak diketahui tulislah tahunnya saja .

Penulisan bulan tidak diperkenankan dengan angka tetapi dengan huruf.

Conoth : Semarang, 5 Januari 1957

	5
	5
	 Tulislah Pejabat yang menerbitkan Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil DPK .

Contoh : Menteri Dalam Negeri 

	6
	6
	Tulislah Nomor dan tanggal Surat Keputusan Pengangkatan  Calon Pegawai Negeri Sipil .

Contoh : Nomor 813.2/2197/1985 tanggal 10-2-1985



	7
	7
	Tulislah golongan ruang menurut peraturan gaji yang berlaku bagi Calon Pegawai Negeri Sipil  yang bersangkutan, sebagaimana tercantum dalam surat k pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : II/a, 

	8
	8
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan menurut gaji yang berlaku bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan sebagaimana yang tercantum dalam Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil .

Contoh :  2 Tahun 1 bulan

	9
	9
	 Tulislah gaji pokok bulanan yang dapat diterimaoleh Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan .

Yaitu   ; 80 % x Gaji Pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dalam lajur 7 yang sesuai dengan jumlah masa kerja golongan tersebut dalam lajur 8.

Contoh :  80 % x Rp. 58.200,- = Rp. 46.560,-

	10
	10
	Tulislah tanggal mulai berlakunya pengangkatan sebagaimana Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : 1.- Maret – 1985 

	11
	11
	Tulislah nama pangkat yang berlaku bagi Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan berdasarkan golongan ruang yang tercantum dalam lajur 7.

Contoh : Pengatur Muda

	12
	12
	Tulislah golongan ruang gaji dari pangkat sebagaimana dimaksud  dalam lajur 11

Contoh : II/a

	13
	13
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan ruang menurut Tahun dan bulan yang dimiliki  Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan yaitu masa lerja yang telah ditetapkan pada saat pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil (yang tercantum dalam lajur *) ditambah dengan masa kerja dari tanggal berlakunya pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil s/d  tanggal berlakunya pengangkatan Pegawai Negeri Sipil 

Contoh :  Masa kerja pada saat pengangkatan

(yaitu 1 Maret 1985)                                    = 2 Tahun 1 bulan

Masakerja dari 1Maret 1985

Berlakunya pengangkatan 

Pegawai Negeri Sipil                                  = 1 Tahun 0 bulan
Masa kerja yang ditulis                               = 3 Tahun 1 bulan 

	14
	14
	Tulislah gaji pokok yang dapat diterima oleh Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan yaitu gaji pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dalam lajur 12 yang sesuai dengan masa kerja golongan tersebut lajur 12.

Conoth : Dalam pangkat Pengatur Muda (II/a) dengan masa kerja 3 Tahun 1 bulanmaka gaji pokok bagi Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan ditulis Rp. 63.600,- (enam puluh tiga ribu enam ratus rupiah)

	15
	15
	Tulislah tanggal mulai berlakunya pengangkatan menjadi Pegawai Negeri Sipil.

Contoh : 1 Maret 1986

	16
	16
	Tulislah Nomor, tanggal surat keterangan dokter penguji tersendiri.

Contoh : RSU. R.A.A. SOEWONDO Kabupaten Pati

               Nomor 812/589/1985 tanggal 12-9-1985

	17
	17
	 Tulislah masa kerja golongan ruang yang dapat diperhitungkan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya dengan menggunakan dasar perhitungan masa kerja golongan sebagaimana tersebut dalam lajur 13.

Contoh : 0 Tahun 1 bulan

	18
	18
	Tulislah nama Instansi tempat bekerja Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh : Kantor agraria Kabupaten Semarang



	19
	19
	a. Pendidikan :

Tulislah Pendidikan tertinggi yang dimiliki oleh Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan secara lengkap berikut Nomor dan tanggal / STTB/Ijazahnya.

Contoh :

a. SD Persamaan (Surat Keterangan Lulus Nomor 419/III.03.33.04/M.84 tanggal 6-10-1984).

b. Struktural Jurusan Bangunan Gedung (STTB Nomor XII.Be-06847 tanggal 12-12-1972).

c. STM Jurusan Listrik (STTB Nomor 03.00.00.0062609 tanggal 24-4-1981).

d. Sarjana Muda sospol Jurusan Administrasi Negara UNTAG (Ijazah Nomor …… tanggal …………………)

e. Sarjana tehnik Jurusan Arsitektur UNDIP (Ijazah Nomor Fungsional 965 tanggal 11-10-1982). 

f. Surat keterangan dari Kepala Sekolah ………….. tanggal ……………. Nomor …………….. sebagai pengganti ijazah …………. Tahun …………. Yang hilang/rusak.

b. STTPL :

Tulislah Tingkat, Nomor dan tanggal STTPL yang dimiliki oleh Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : Tingkat ………Nomor ……….. tanggal ……..  

c. Jenis Kepegawaian

Tulislah sebagai tambahan nama instansi Tingkat II yang mendapat perbantuan, apabila Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja pada Kabupaten/Kotamadya Daerah Tingkat II

Contoh : Pegawai Negeri Sipil Daerah Tingkat I Jawa Tengah Dpb pada Kabupaten Dati II Blora.  

d. Jabatan /Tugas Pekerjaan :

Tulislah jabatan / tugas pekerjaan yang dibebankan pada Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh  : 1. Staf Biro …………..

               2. Staf Seksi ……….. pada Cabang Dinas …………..

e. Perhitungan Masa Kerja :

Tulislah perhitungan masa kerja secara lengkap.

Contoh  : Sebagaimana tersebut dalam surat Keputusan yang tercantum dalam lajur 5 dan 6 masa kerja golongan  ………. Per ………… ditetapkan ……….. Tahun …………. Bulan………. Sehingga masa kerja golongan  …………Per ………… menjadi ……….. Tahun …………… bulan

f. Lain – lain  :

Bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil melebihi 2 Tahun, tulislah pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil yang melebihi masa percobaan 2 Tahun .


CONTOH : SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN


CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

                   MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

LAMPIRAN : IV B

SURAT EDARAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH 

NOMOR
: 875.1/36959/1986

TANGGAL
: 6 DESEMBER 1986


KOP NASKAH DINAS

KEPUTUSAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …………  1)

NOMOR :

GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/

WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …………

Membaca
:











 2) 

Menimbang
: a.  bahwa Calon Pegawai Negeri Sipil yang namanya tersebut dalam lajur 2 selama masa percobaan sejak tgsb tersebut dalam lajur 10 dari daftar lampiran Keputusan  ini ternyata telah memenuhi syarat dan dipandang cakap untuk diangkat sebagai Pegawai Negeri Sipil  ;

b.   bahwa  Calon  Pegawai  Negeri Sipil  tersebut telah dinyatakan cakap jas - mani/rokhaninya untuk diangkat untuk diangkat sebagi Pegawai Negeri Sipil berdasarkan surat Keterangan dari dokter penguji tersendiri sebagai tersebut dalam lajur 16 dari daftar lamK ini.

Mengingat
:  1.  Undang Undang Nomor 5 Tahun 1974;

2. Undang Undang Nomor 8 Tahun 1974 ;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 1975 ;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun  1976 ;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 jo Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 1985 ;

6. Peraturan Pemerintah Nomor 3 Tahun 1980;

7. Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor             tanggal        3) 

Memperhatikan
:  Surat Edaran Kepala Badan Administrasi  Kepegawaian Negara Nomor 12/Surat Edaran/1975 tanggal 14 Oktober 1975 tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan, dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil .

MEMUTUSKAN

MENETAPKAN
:

PERTAMA
:    Calon Pegawai Negeri Sipil yang namanya tersebut dalam lajur 2 diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil dalam pangkat sebagaimana tersebut dalam lajur 11, dan kepadanya diberikan gaji sebagaimana tersebutdlajur 14 ditambah penghasilan lainnya yang sah berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku terhitung mulai tanggal sebagai tersebut dalam lajur 15 dari daftar lampiran Keputusan ini .

KEDUA
:    Apabila dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam Keputusan ini, akan diadakan dan perhitungan sebagaimana mestinya .

KETIGA
:  Keputusan ini diberikan kepada yang bersangkutan untuk diketahui dan dipergunakan sebagaimana mestinya. 

Ditetapkan di  :                                           4)

Pada tanggal  :                                            5)

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT

JAWA TENGAH /                           BUPATI/WALIKOTAMADYA  KEPALA DAERAH

TINGKAT II ………..6)

TEMBUSAN Keputusan ini disampaikan kepada :

1. Menteri Dalam Negeri (Up.Karo Kepegawaian ) di Jakarta ;

2. Kepala BAKN di Jakarta ;

3. Deputi TU Kepegawaian BAKN di Jakarta ;

4. Kepala Kanwil I BAKN di Yogyakarta ;

5. Kepala Kantor Perbendaharaan Negara ;                                                8)

6. Kepala Bagian Perbendaharaan pada Setwilda Tingkat I Jawa Tengah di Semarang

7. Kepala Bagian Tata Usaha Kepegawaian pada setwilda Tingkat I Jateng di Semarang 

8. Kepala Sub Bagian Tata Naskah dan Laporan Data Kepegawaian di Semarang .

9. ……………………..                                                                                 
 PETUNJUK  : PENGISIAN BLANGKO SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

	NO
	NOMOR URUT
	URAIAN

	1
	1
	Tulislah Pejabat yang memberikan kuasa tanda tangan yaitu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah . Untuk golongan ruang I di Dati II adalah Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II. 

	2
	2
	1. Tulislah tanggal dan Nomor surat pengusulan Penganghkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil dari Satuan khusus Tingkat I  yang bersangkutan .

Contoh : Surat Kepala Direktorat Agraria Propinsi Jawa Tengah tanggal 1  Januari 1986 Nomor  821.1/79/1986

Apabila yang menerbitkan Surat Keputusan Bupati/Walikotamadya (untuk Pegawai Negeri Sipil Golongan I ), tulislah tanggal dan Nomor Surat Pengusulan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil dari Satuan Khusus Tingkat II 

Contoh : Surat Kepala Kantor Agraria Kabupaten Semarang tanggal 10 Januari 1986 Nomor 821.1/50/1986.

2. Apabila pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil tersebut lebih dari 2 tahun sejak pengangkatannya menjadi Calon Pegawai Negeri Sipil sehinmgga diperlukan Persetujuan Kepala Kantor Wilayah I BAKN, tulislah pada Membaca Nomor 2 tanggal persetujuan secara lengkap.

Contoh : Nota Persetujuan Kepala Kanwil l BAKN Nomor W-I-A 010005000 tanggal 21 mei 1986. 

	3
	3
	Tulislah Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah  yang bersangkutan dengan memberikan kuasa untuk menandatangani surat Keputusan 

	4
	4
	Tulislah tanggal, bulan, Tahun pada surat Keputusan ditetapkan.

Penetapan tanggal penerbitan surat Keputusan tidak boleh berlaku surut.

Contoh : 20 Pebruari 1985

	5
	5
	Tulislah nama kota dan tempat Keputusan ditetapkan.

Contoh : Semarang

	6
	6
	 Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 Tanggal 6 Desember 1986

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BAGIAN MUTASI PEGAWAI PUSAT

…………………………..

                                                                                NIP.

	7
	7
	Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 Tanggal 6 Desember 1986

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BAGIAN MUTASI PEGAWAI PUSAT

…………………………..

NIP.



	8
	8
	Tulislah nama  Induk Instansi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh : Direktur Jenderal Agraria Depdagri di Jakarta .

	9
	9
	Tulislah nama  Induk Instansi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja

Contoh : Direktur Jenderal Agraria Depdagri di Jakarta .

	10
	10
	Tulislah Wilayah dan tempat Kantor Perbendaharaan Negara yang akan memutuskan pembayaran gaji Pegawai Negeri Sipil .

Contoh : Kepala Kantor Perbendaharan Negara Semarang di Semarang

	11
	11
	Tulislah alamat lain yang dipandang perlu


DAFTAR LAMPIRAN KEPUTUSAN

NOMOR     :

TANGGAL :


	1
	Nomor 
	

	2
	Nama
	

	3
	Nomor Induk Pegawai ( NIP )
	

	4
	Tempat dan tglahir
	

	KEPUTUSAN PENGANGKATAN SEBAGAI CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL

	5
	Pejabat 
	

	6
	Nomor dan tanggal 
	

	7
	Golongan ruang gaji
	

	8
	Masa Kerja Golongan
	     Tahun                    bulan

	9
	Gaji Pokok
	

	10
	terhitung mulai tanggal
	

	PEGAWAI NEGERI SIPIL 

	11
	Pangkat
	

	12
	Golongan ruang gaji
	

	13
	Masa Kerja Golongan 
	        Tahun                   bulan

	14
	Gaji pokok
	Rp.

	15
	terhitung mulai tanggal 
	

	16
	Nomor / tanggal Surat Keterangan Dokter Penguji tersendiri/Team Penguji Kesehatan
	

	17
	Masa kerja golongan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya
	

	18
	Tempat bekerja
	

	19
	Keterangan :

1. Pendidikan

2. STTPL

3. Jenis Kepegawaian 

4. Jabatan /tugas pekerjaan

5. Perhitungan masa kerja

6. Lain – lain
	Pegawai Negeri Sipil Pusat Diperbantu kan (DPK) 


An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /

KABUPATEN/KOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …….

PETUNJUK PENGISIAN LAMPIRAN  SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPB MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK 

	NO
	LAJUR
	URAIAN

	1
	2
	3

	1
	1
	Tulislah : - (tanda strip )

Bagi pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil yang melebihimasa percobaan 2 Tahun, tulislah tanggal dan Nomor Nota Persetujuan Kepala BAKN /Kanwil I BAKN secara lengkap dan benar

Contoh : No. W-I-A 38000376 tanggal 21 Maret 1986

	2
	2
	Tulislah nama lengkap Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan, dengan mempergunakan huruf kapital/besar,  nama tidak boleh disingkat 

Contoh : SUMARTO

	3
	3
	Tulislah NIP dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan

Contoh : 010 144 125

	4
	4
	Tulislah tempat, tanggal, bulan dan Tahun  kelahiran Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan . Apabila tanggalnya tidak diketahui tulislah bulan dan Tahun. Apabila bulannya tidak diketahui tulislah tahunnya saja .

Penulisan bulan tidak diperkenankan dengan angka tetapi dengan huruf.

Conoth : Semarang, 5 Januari 1957

	5
	5
	 Tulislah Pejabat yang menerbitkan Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil DPK .

Contoh : Menteri Dalam Negeri 

	6
	6
	Tulislah Nomor dan tanggal Surat Keputusan Pengangkatan  Calon Pegawai Negeri Sipil .

Contoh : Nomor 813.2/2197/1985 tanggal 10-2-1985



	7
	7
	Tulislah golongan ruang menurut peraturan gaji yang berlaku bagi Calon Pegawai Negeri Sipil  yang bersangkutan, sebagaimana tercantum dalam surat k pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : II/a, 

	8
	8
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan menurut gaji yang berlaku bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan sebagaimana yang tercantum dalam Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil .

Contoh :  2 Tahun 1 bulan

	9
	9
	 Tulislah gaji pokok bulanan yang dapat diterimaoleh Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan .

Yaitu   ; 80 % x Gaji Pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dalam lajur 7 yang sesuai dengan jumlah masa kerja golongan tersebut dalam lajur 8.

Contoh :  80 % x Rp. 58.200,- = Rp. 46.560,-

	10
	10
	Tulislah tanggal mulai berlakunya pengangkatan sebagaimana Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : 1.- Maret – 1985 

	11
	11
	Tulislah nama pangkat yang berlaku bagi Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan berdasarkan golongan ruang yang tercantum dalam lajur 7.

Contoh : Pengatur Muda

	12
	12
	Tulislah golongan ruang gaji dari pangkat sebagaimana dimaksud  dalam lajur 11

Contoh : II/a

	13
	13
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan ruang menurut Tahun dan bulan yang dimiliki  Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan yaitu masa lerja yang telah ditetapkan pada saat pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil (yang tercantum dalam lajur *) ditambah dengan masa kerja dari tanggal berlakunya pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil s/d  tanggal berlakunya pengangkatan Pegawai Negeri Sipil 

Contoh :  Masa kerja pada saat pengangkatan

(yaitu 1 Maret 1985)                                    = 2 Tahun 1 bulan

Masakerja dari 1Maret 1985

Berlakunya pengangkatan 

Pegawai Negeri Sipil                                  = 1 Tahun 0 bulan
Masa kerja yang ditulis                               = 3 Tahun 1 bulan 

	14
	14
	Tulislah gaji pokok yang dapat diterima oleh Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan yaitu gaji pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dalam lajur 12 yang sesuai dengan masa kerja golongan tersebut lajur 12.

Conoth : Dalam pangkat Pengatur Muda (II/a) dengan masa kerja 3 Tahun 1 bulanmaka gaji pokok bagi Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan ditulis Rp. 63.600,- (enam puluh tiga ribu enam ratus rupiah)

	15
	15
	Tulislah tanggal mulai berlakunya pengangkatan menjadi Pegawai Negeri Sipil.

Contoh : 1 Maret 1986

	16
	16
	Tulislah Nomor, tanggal surat keterangan dokter penguji tersendiri.

Contoh : RSU. R.A.A. SOEWONDO Kabupaten Pati

               Nomor 812/589/1985 tanggal 12-9-1985

	17
	17
	 Tulislah masa kerja golongan ruang yang dapat diperhitungkan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya dengan menggunakan dasar perhitungan masa kerja golongan sebagaimana tersebut dalam lajur 13.

Contoh : 0 Tahun 1 bulan

	18
	18
	Tulislah nama Instansi tempat bekerja Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh : Kantor agraria Kabupaten Semarang



	19
	19
	a. Pendidikan :

Tulislah Pendidikan tertinggi yang dimiliki oleh Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan secara lengkap berikut Nomor dan tanggal / STTB/Ijazahnya.

Contoh :

1. SD Persamaan (Surat Keterangan Lulus Nomor 419/III.03.33.04/M.84 tanggal 6-10-1984).

2. Struktural Jurusan Bangunan Gedung (STTB Nomor XII.Be-06847 tanggal 12-12-1972).

3. STM Jurusan Listrik (STTB Nomor 03.00.00.0062609 tanggal 24-4-1981).

4. Sarjana Muda sospol Jurusan Administrasi Negara UNTAG (Ijazah Nomor …… tanggal …………………)

5. Sarjana tehnik Jurusan Arsitektur UNDIP (Ijazah Nomor Fungsional 965 tanggal 11-10-1982). 

6. Surat keterangan dari Kepala Sekolah ………….. tanggal ……………. Nomor …………….. sebagai pengganti ijazah …………. Tahun …………. Yang hilang/rusak.

c. STTPL :

Tulislah Tingkat, Nomor dan tanggal STTPL yang dimiliki oleh Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : Tingkat ………Nomor ……….. tanggal ……..  

d. Jenis Kepegawaian

Tulislah sebagai tambahan nama instansi Tingkat II yang mendapat perbantuan, apabila Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja pada Kabupaten/Kotamadya Daerah Tingkat II

Contoh : Pegawai Negeri Sipil Daerah Tingkat I Jawa Tengah Dpb pada Kabupaten Dati II Blora.  

e. Jabatan /Tugas Pekerjaan :

Tulislah jabatan / tugas pekerjaan yang dibebankan pada Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh  : 1. Staf Biro …………..

               2. Staf Seksi ……….. pada Cabang Dinas …………..

f. Perhitungan Masa Kerja :

Tulislah perhitungan masa kerja secara lengkap.

Contoh  : Sebagaimana tersebut dalam surat Keputusan yang tercantum dalam lajur 5 dan 6 masa kerja golongan  ………. Per ………… ditetapkan ……….. Tahun …………. Bulan………. Sehingga masa kerja golongan  …………Per ………… menjadi ……….. Tahun …………… bulan

g. Lain – lain  :

Bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil melebihi 2 Tahun, tulislah pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil yang melebihi masa percobaan 2 Tahun .


CONTOH : SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN


CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

                   MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

LAMPIRAN : IV C

SURAT EDARAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH 

NOMOR
: 875.1/36959/1986

TANGGAL
: 6 DESEMBER 1986


KOP NASKAH DINAS

KEPUTUSAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …………  1)

NOMOR :

GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/

WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …………

Membaca
:











 2) 

Menimbang
: a.  bahwa Calon Pegawai Negeri Sipil yang namanya tersebut dalam lajur 2 selama masa percobaan sejak tgsb tersebut dalam lajur 10 dari daftar lampiran Keputusan  ini ternyata telah memenuhi syarat dan dipandang cakap untuk diangkat sebagai Pegawai Negeri Sipil  ;

b.   bahwa  Calon  Pegawai  Negeri Sipil  tersebut telah dinyatakan cakap jas - mani/rokhaninya untuk diangkat untuk diangkat sebagi Pegawai Negeri Sipil berdasarkan surat Keterangan dari dokter penguji tersendiri sebagai tersebut dalam lajur 16 dari daftar lamK ini.

Mengingat
:  1.  Undang Undang Nomor 5 Tahun 1974;

2. Undang Undang Nomor 8 Tahun 1974 ;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 1975 ;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun  1976 ;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 jo Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 1985 ;

6. Peraturan Pemerintah Nomor 3 Tahun 1980;

7. Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor             tanggal        3) 

Memperhatikan
:  Surat Edaran Kepala Badan Administrasi  Kepegawaian Negara Nomor 12/Surat Edaran/1975 tanggal 14 Oktober 1975 tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan, dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil .

MEMUTUSKAN

MENETAPKAN
:

PERTAMA
:    Calon Pegawai Negeri Sipil yang namanya tersebut dalam lajur 2 diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil dalam pangkat sebagaimana tersebut dalam lajur 11, dan kepadanya diberikan gaji sebagaimana tersebutdlajur 14 ditambah penghasilan lainnya yang sah berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku terhitung mulai tanggal sebagai tersebut dalam lajur 15 dari daftar lampiran Keputusan ini .

KEDUA
:    Apabila dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam Keputusan ini, akan diadakan dan perhitungan sebagaimana mestinya .

KETIGA
:  Keputusan ini diberikan kepada yang bersangkutan untuk diketahui dan dipergunakan sebagaimana mestinya. 

Ditetapkan di  :                                           4)

Pada tanggal  :                                            5)

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT

JAWA TENGAH /                           BUPATI/WALIKOTAMADYA  KEPALA DAERAH

TINGKAT II ………..6)

TEMBUSAN Keputusan ini disampaikan kepada :

1. Menteri Dalam Negeri (Up.Karo Kepegawaian ) di Jakarta ;

2. Kepala BAKN di Jakarta ;

3. Deputi TU Kepegawaian BAKN di Jakarta ;

4. Kepala Kanwil I BAKN di Yogyakarta ;

5. Kepala Kantor Perbendaharaan Negara ;                                                8)

6. Kepala Bagian Perbendaharaan pada Setwilda Tingkat I Jawa Tengah di Semarang

7. Kepala Bagian Tata Usaha Kepegawaian pada setwilda Tingkat I Jateng di Semarang 

8. Kepala Sub Bagian Tata Naskah dan Laporan Data Kepegawaian di Semarang .

9. ……………………..                                                                                 
 PETUNJUK  : PENGISIAN BLANGKO SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

	NO
	NOMOR URUT
	URAIAN

	1
	1
	Tulislah Pejabat yang memberikan kuasa tanda tangan yaitu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah . Untuk golongan ruang I di Dati II adalah Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II. 

	2
	2
	1. Tulislah tanggal dan Nomor surat pengusulan Penganghkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil dari Satuan khusus Tingkat I  yang bersangkutan .

Contoh : Surat Kepala Direktorat Agraria Propinsi Jawa Tengah tanggal 1  Januari 1986 Nomor  821.1/79/1986

Apabila yang menerbitkan Surat Keputusan Bupati/Walikotamadya (untuk Pegawai Negeri Sipil Golongan I ), tulislah tanggal dan Nomor Surat Pengusulan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil dari Satuan Khusus Tingkat II 

Contoh : Surat Kepala Kantor Agraria Kabupaten Semarang tanggal 10 Januari 1986 Nomor 821.1/50/1986.

2. Apabila pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil tersebut lebih dari 2 tahun sejak pengangkatannya menjadi Calon Pegawai Negeri Sipil sehinmgga diperlukan Persetujuan Kepala Kantor Wilayah I BAKN, tulislah pada Membaca Nomor 2 tanggal persetujuan secara lengkap.

Contoh : Nota Persetujuan Kepala Kanwil l BAKN Nomor W-I-A 010005000 tanggal 21 mei 1986. 

	3
	3
	Tulislah Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah  yang bersangkutan dengan memberikan kuasa untuk menandatangani surat Keputusan 

	4
	4
	Tulislah tanggal, bulan, Tahun pada surat Keputusan ditetapkan.

Penetapan tanggal penerbitan surat Keputusan tidak boleh berlaku surut.

Contoh : 20 Pebruari 1985

	5
	5
	Tulislah nama kota dan tempat Keputusan ditetapkan.

Contoh : Semarang

	6
	6
	 Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 Tanggal 6 Desember 1986

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BAGIAN MUTASI PEGAWAI PUSAT

…………………………..

                                                                                NIP.

	7
	7
	Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 Tanggal 6 Desember 1986

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BAGIAN MUTASI PEGAWAI PUSAT

…………………………..

NIP.



	8
	8
	Tulislah nama  Induk Instansi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh : Direktur Jenderal Agraria Depdagri di Jakarta .

	9
	9
	Tulislah nama  Induk Instansi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja

Contoh : Direktur Jenderal Agraria Depdagri di Jakarta .

	10
	10
	Tulislah Wilayah dan tempat Kantor Perbendaharaan Negara yang akan memutuskan pembayaran gaji Pegawai Negeri Sipil .

Contoh : Kepala Kantor Perbendaharan Negara Semarang di Semarang

	11
	11
	Tulislah alamat lain yang dipandang perlu


DAFTAR LAMPIRAN KEPUTUSAN

NOMOR     :

TANGGAL :


	1
	Nomor 
	

	2
	Nama
	

	3
	Nomor Induk Pegawai ( NIP )
	

	4
	Tempat dan tglahir
	

	KEPUTUSAN PENGANGKATAN SEBAGAI CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL

	5
	Pejabat 
	

	6
	Nomor dan tanggal 
	

	7
	Golongan ruang gaji
	

	8
	Masa Kerja Golongan
	     Tahun                    bulan

	9
	Gaji Pokok
	

	10
	terhitung mulai tanggal
	

	PEGAWAI NEGERI SIPIL 

	11
	Pangkat
	

	12
	Golongan ruang gaji
	

	13
	Masa Kerja Golongan 
	        Tahun                   bulan

	14
	Gaji pokok
	Rp.

	15
	terhitung mulai tanggal 
	

	16
	Nomor / tanggal Surat Keterangan Dokter Penguji tersendiri/Team Penguji Kesehatan
	

	17
	Masa kerja golongan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya
	

	18
	Tempat bekerja
	

	19
	Keterangan :

a. Pendidikan

b. STTPL

c. Jenis Kepegawaian 

d. Jabatan /tugas pekerjaan

e. Perhitungan masa kerja

f. Lain – lain
	Pegawai Negeri Sipil Pusat Diperbantu kan (DPK) 


An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /

KABUPATEN/KOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …….

PETUNJUK PENGISIAN LAMPIRAN  SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPB MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK 

	NO
	LAJUR
	URAIAN

	1
	2
	3

	1
	1
	Tulislah : - (tanda strip )

Bagi pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil yang melebihimasa percobaan 2 Tahun, tulislah tanggal dan Nomor Nota Persetujuan Kepala BAKN /Kanwil I BAKN secara lengkap dan benar

Contoh : No. W-I-A 38000376 tanggal 21 Maret 1986

	2
	2
	Tulislah nama lengkap Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan, dengan mempergunakan huruf kapital/besar,  nama tidak boleh disingkat 

Contoh : SUMARTO

	3
	3
	Tulislah NIP dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan

Contoh : 010 144 125

	4
	4
	Tulislah tempat, tanggal, bulan dan Tahun  kelahiran Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan . Apabila tanggalnya tidak diketahui tulislah bulan dan Tahun. Apabila bulannya tidak diketahui tulislah tahunnya saja .

Penulisan bulan tidak diperkenankan dengan angka tetapi dengan huruf.

Conoth : Semarang, 5 Januari 1957

	5
	5
	 Tulislah Pejabat yang menerbitkan Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil DPK .

Contoh : Menteri Dalam Negeri 

	6
	6
	Tulislah Nomor dan tanggal Surat Keputusan Pengangkatan  Calon Pegawai Negeri Sipil .

Contoh : Nomor 813.2/2197/1985 tanggal 10-2-1985



	7
	7
	Tulislah golongan ruang menurut peraturan gaji yang berlaku bagi Calon Pegawai Negeri Sipil  yang bersangkutan, sebagaimana tercantum dalam surat k pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : II/a, 

	8
	8
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan menurut gaji yang berlaku bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan sebagaimana yang tercantum dalam Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil .

Contoh :  2 Tahun 1 bulan

	9
	9
	 Tulislah gaji pokok bulanan yang dapat diterimaoleh Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan .

Yaitu   ; 80 % x Gaji Pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dalam lajur 7 yang sesuai dengan jumlah masa kerja golongan tersebut dalam lajur 8.

Contoh :  80 % x Rp. 58.200,- = Rp. 46.560,-

	10
	10
	Tulislah tanggal mulai berlakunya pengangkatan sebagaimana Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : 1.- Maret – 1985 

	11
	11
	Tulislah nama pangkat yang berlaku bagi Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan berdasarkan golongan ruang yang tercantum dalam lajur 7.

Contoh : Pengatur Muda

	12
	12
	Tulislah golongan ruang gaji dari pangkat sebagaimana dimaksud  dalam lajur 11

Contoh : II/a

	13
	13
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan ruang menurut Tahun dan bulan yang dimiliki  Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan yaitu masa lerja yang telah ditetapkan pada saat pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil (yang tercantum dalam lajur *) ditambah dengan masa kerja dari tanggal berlakunya pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil s/d  tanggal berlakunya pengangkatan Pegawai Negeri Sipil 

Contoh :  Masa kerja pada saat pengangkatan

(yaitu 1 Maret 1985)                                    = 2 Tahun 1 bulan

Masakerja dari 1Maret 1985

Berlakunya pengangkatan 

Pegawai Negeri Sipil                                  = 1 Tahun 0 bulan
Masa kerja yang ditulis                               = 3 Tahun 1 bulan 

	14
	14
	Tulislah gaji pokok yang dapat diterima oleh Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan yaitu gaji pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dalam lajur 12 yang sesuai dengan masa kerja golongan tersebut lajur 12.

Conoth : Dalam pangkat Pengatur Muda (II/a) dengan masa kerja 3 Tahun 1 bulanmaka gaji pokok bagi Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan ditulis Rp. 63.600,- (enam puluh tiga ribu enam ratus rupiah)

	15
	15
	Tulislah tanggal mulai berlakunya pengangkatan menjadi Pegawai Negeri Sipil.

Contoh : 1 Maret 1986

	16
	16
	Tulislah Nomor, tanggal surat keterangan dokter penguji tersendiri.

Contoh : RSU. R.A.A. SOEWONDO Kabupaten Pati

               Nomor 812/589/1985 tanggal 12-9-1985

	17
	17
	 Tulislah masa kerja golongan ruang yang dapat diperhitungkan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya dengan menggunakan dasar perhitungan masa kerja golongan sebagaimana tersebut dalam lajur 13.

Contoh : 0 Tahun 1 bulan

	18
	18
	Tulislah nama Instansi tempat bekerja Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh : Kantor agraria Kabupaten Semarang



	19
	19
	a. Pendidikan :

Tulislah Pendidikan tertinggi yang dimiliki oleh Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan secara lengkap berikut Nomor dan tanggal / STTB/Ijazahnya.

Contoh :

a. SD Persamaan (Surat Keterangan Lulus Nomor 419/III.03.33.04/M.84 tanggal 6-10-1984).

b. Struktural Jurusan Bangunan Gedung (STTB Nomor XII.Be-06847 tanggal 12-12-1972).

c. STM Jurusan Listrik (STTB Nomor 03.00.00.0062609 tanggal 24-4-1981).

d. Sarjana Muda sospol Jurusan Administrasi Negara UNTAG (Ijazah Nomor …… tanggal …………………)

e. Sarjana tehnik Jurusan Arsitektur UNDIP (Ijazah Nomor Fungsional 965 tanggal 11-10-1982). 

f. Surat keterangan dari Kepala Sekolah ………….. tanggal ……………. Nomor …………….. sebagai pengganti ijazah …………. Tahun …………. Yang hilang/rusak.

b. STTPL :

Tulislah Tingkat, Nomor dan tanggal STTPL yang dimiliki oleh Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : Tingkat ………Nomor ……….. tanggal ……..  

c. Jenis Kepegawaian

Tulislah sebagai tambahan nama instansi Tingkat II yang mendapat perbantuan, apabila Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja pada Kabupaten/Kotamadya Daerah Tingkat II

Contoh : Pegawai Negeri Sipil Daerah Tingkat I Jawa Tengah Dpb pada Kabupaten Dati II Blora.  

d. Jabatan /Tugas Pekerjaan :

Tulislah jabatan / tugas pekerjaan yang dibebankan pada Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh  : 1. Staf Biro …………..

               2. Staf Seksi ……….. pada Cabang Dinas …………..

e. Perhitungan Masa Kerja :

Tulislah perhitungan masa kerja secara lengkap.

Contoh  : Sebagaimana tersebut dalam surat Keputusan yang tercantum dalam lajur 5 dan 6 masa kerja golongan  ………. Per ………… ditetapkan ……….. Tahun …………. Bulan………. Sehingga masa kerja golongan  …………Per ………… menjadi ……….. Tahun …………… bulan

f. Lain – lain  :

Bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil melebihi 2 Tahun, tulislah pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil yang melebihi masa percobaan 2 Tahun .


CONTOH : SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN


CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

                   MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

LAMPIRAN : V A

SURAT EDARAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH 

NOMOR
: 875.1/36959/1986

TANGGAL
: 6 DESEMBER 1986


KOP NASKAH DINAS

KEPUTUSAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …………  1)

NOMOR :

GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/

WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …………

Membaca
:











 2) 

Menimbang
: a.  bahwa Calon Pegawai Negeri Sipil yang namanya tersebut dalam lajur 2 selama masa percobaan sejak tgsb tersebut dalam lajur 10 dari daftar lampiran Keputusan  ini ternyata telah memenuhi syarat dan dipandang cakap untuk diangkat sebagai Pegawai Negeri Sipil  ;

b.   bahwa  Calon  Pegawai  Negeri Sipil  tersebut telah dinyatakan cakap jas - mani/rokhaninya untuk diangkat untuk diangkat sebagi Pegawai Negeri Sipil berdasarkan surat Keterangan dari dokter penguji tersendiri sebagai tersebut dalam lajur 16 dari daftar lamK ini.

Mengingat
:  1.  Undang Undang Nomor 5 Tahun 1974;

2. Undang Undang Nomor 8 Tahun 1974 ;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 1975 ;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun  1976 ;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 jo Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 1985 ;

6. Peraturan Pemerintah Nomor 3 Tahun 1980;

7. Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor             tanggal        3) 

Memperhatikan
:  Surat Edaran Kepala Badan Administrasi  Kepegawaian Negara Nomor 12/Surat Edaran/1975 tanggal 14 Oktober 1975 tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan, dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil .

MEMUTUSKAN

MENETAPKAN
:

PERTAMA
:    Calon Pegawai Negeri Sipil yang namanya tersebut dalam lajur 2 diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil dalam pangkat sebagaimana tersebut dalam lajur 11, dan kepadanya diberikan gaji sebagaimana tersebutdlajur 14 ditambah penghasilan lainnya yang sah berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku terhitung mulai tanggal sebagai tersebut dalam lajur 15 dari daftar lampiran Keputusan ini .

KEDUA
:    Apabila dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam Keputusan ini, akan diadakan dan perhitungan sebagaimana mestinya .

KETIGA
:  Keputusan ini diberikan kepada yang bersangkutan untuk diketahui dan dipergunakan sebagaimana mestinya. 

Ditetapkan di  :                                           4)

Pada tanggal  :                                            5)

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT

JAWA TENGAH /                           BUPATI/WALIKOTAMADYA  KEPALA DAERAH

TINGKAT II ………..6)

TEMBUSAN Keputusan ini disampaikan kepada :

1. Menteri Dalam Negeri (Up.Karo Kepegawaian ) di Jakarta ;

2. Kepala BAKN di Jakarta ;

3. Deputi TU Kepegawaian BAKN di Jakarta ;

4. Kepala Kanwil I BAKN di Yogyakarta ;

5. Kepala Kantor Perbendaharaan Negara ;                                                8)

6. Kepala Bagian Perbendaharaan pada Setwilda Tingkat I Jawa Tengah di Semarang

7. Kepala Bagian Tata Usaha Kepegawaian pada setwilda Tingkat I Jateng di Semarang 

8. Kepala Sub Bagian Tata Naskah dan Laporan Data Kepegawaian di Semarang .

9. ……………………..                                                                                 
 PETUNJUK  : PENGISIAN BLANGKO SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

	NO
	NOMOR URUT
	URAIAN

	1
	1
	Tulislah Pejabat yang memberikan kuasa tanda tangan yaitu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah . Untuk golongan ruang I di Dati II adalah Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II. 

	2
	2
	1. Tulislah tanggal dan Nomor surat pengusulan Penganghkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil dari Satuan khusus Tingkat I  yang bersangkutan .

Contoh : Surat Kepala Direktorat Agraria Propinsi Jawa Tengah tanggal 1  Januari 1986 Nomor  821.1/79/1986

Apabila yang menerbitkan Surat Keputusan Bupati/Walikotamadya (untuk Pegawai Negeri Sipil Golongan I ), tulislah tanggal dan Nomor Surat Pengusulan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil dari Satuan Khusus Tingkat II 

Contoh : Surat Kepala Kantor Agraria Kabupaten Semarang tanggal 10 Januari 1986 Nomor 821.1/50/1986.

2. Apabila pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil tersebut lebih dari 2 tahun sejak pengangkatannya menjadi Calon Pegawai Negeri Sipil sehinmgga diperlukan Persetujuan Kepala Kantor Wilayah I BAKN, tulislah pada Membaca Nomor 2 tanggal persetujuan secara lengkap.

Contoh : Nota Persetujuan Kepala Kanwil l BAKN Nomor W-I-A 010005000 tanggal 21 mei 1986. 

	3
	3
	Tulislah Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah  yang bersangkutan dengan memberikan kuasa untuk menandatangani surat Keputusan 

	4
	4
	Tulislah tanggal, bulan, Tahun pada surat Keputusan ditetapkan.

Penetapan tanggal penerbitan surat Keputusan tidak boleh berlaku surut.

Contoh : 20 Pebruari 1985

	5
	5
	Tulislah nama kota dan tempat Keputusan ditetapkan.

Contoh : Semarang

	6
	6
	 Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 Tanggal 6 Desember 1986

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BAGIAN MUTASI PEGAWAI PUSAT

…………………………..

                                                                                NIP.

	7
	7
	Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 Tanggal 6 Desember 1986

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BAGIAN MUTASI PEGAWAI PUSAT

…………………………..

NIP.



	8
	8
	Tulislah nama  Induk Instansi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh : Direktur Jenderal Agraria Depdagri di Jakarta .

	9
	9
	Tulislah nama  Induk Instansi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja

Contoh : Direktur Jenderal Agraria Depdagri di Jakarta .

	10
	10
	Tulislah Wilayah dan tempat Kantor Perbendaharaan Negara yang akan memutuskan pembayaran gaji Pegawai Negeri Sipil .

Contoh : Kepala Kantor Perbendaharan Negara Semarang di Semarang

	11
	11
	Tulislah alamat lain yang dipandang perlu


DAFTAR LAMPIRAN KEPUTUSAN

NOMOR     :

TANGGAL :


	1
	Nomor 
	

	2
	Nama
	

	3
	Nomor Induk Pegawai ( NIP )
	

	4
	Tempat dan tglahir
	

	KEPUTUSAN PENGANGKATAN SEBAGAI CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL

	5
	Pejabat 
	

	6
	Nomor dan tanggal 
	

	7
	Golongan ruang gaji
	

	8
	Masa Kerja Golongan
	     Tahun                    bulan

	9
	Gaji Pokok
	

	10
	terhitung mulai tanggal
	

	PEGAWAI NEGERI SIPIL 

	11
	Pangkat
	

	12
	Golongan ruang gaji
	

	13
	Masa Kerja Golongan 
	        Tahun                   bulan

	14
	Gaji pokok
	Rp.

	15
	terhitung mulai tanggal 
	

	16
	Nomor / tanggal Surat Keterangan Dokter Penguji tersendiri/Team Penguji Kesehatan
	

	17
	Masa kerja golongan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya
	

	18
	Tempat bekerja
	

	19
	Keterangan :

a. Pendidikan

b. STTPL

c. Jenis Kepegawaian 

d. Jabatan /tugas pekerjaan

e. Perhitungan masa kerja

f. Lain – lain
	Pegawai Negeri Sipil Pusat Diperbantu kan (DPK) 


An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /

KABUPATEN/KOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …….

PETUNJUK PENGISIAN LAMPIRAN  SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPB MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK 

	NO
	LAJUR
	URAIAN

	1
	2
	3

	1
	1
	Tulislah : - (tanda strip )

Bagi pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil yang melebihimasa percobaan 2 Tahun, tulislah tanggal dan Nomor Nota Persetujuan Kepala BAKN /Kanwil I BAKN secara lengkap dan benar

Contoh : No. W-I-A 38000376 tanggal 21 Maret 1986

	2
	2
	Tulislah nama lengkap Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan, dengan mempergunakan huruf kapital/besar,  nama tidak boleh disingkat 

Contoh : SUMARTO

	3
	3
	Tulislah NIP dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan

Contoh : 010 144 125

	4
	4
	Tulislah tempat, tanggal, bulan dan Tahun  kelahiran Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan . Apabila tanggalnya tidak diketahui tulislah bulan dan Tahun. Apabila bulannya tidak diketahui tulislah tahunnya saja .

Penulisan bulan tidak diperkenankan dengan angka tetapi dengan huruf.

Conoth : Semarang, 5 Januari 1957

	5
	5
	 Tulislah Pejabat yang menerbitkan Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil DPK .

Contoh : Menteri Dalam Negeri 

	6
	6
	Tulislah Nomor dan tanggal Surat Keputusan Pengangkatan  Calon Pegawai Negeri Sipil .

Contoh : Nomor 813.2/2197/1985 tanggal 10-2-1985



	7
	7
	Tulislah golongan ruang menurut peraturan gaji yang berlaku bagi Calon Pegawai Negeri Sipil  yang bersangkutan, sebagaimana tercantum dalam surat k pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : II/a, 

	8
	8
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan menurut gaji yang berlaku bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan sebagaimana yang tercantum dalam Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil .

Contoh :  2 Tahun 1 bulan

	9
	9
	 Tulislah gaji pokok bulanan yang dapat diterimaoleh Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan .

Yaitu   ; 80 % x Gaji Pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dalam lajur 7 yang sesuai dengan jumlah masa kerja golongan tersebut dalam lajur 8.

Contoh :  80 % x Rp. 58.200,- = Rp. 46.560,-

	10
	10
	Tulislah tanggal mulai berlakunya pengangkatan sebagaimana Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : 1.- Maret – 1985 

	11
	11
	Tulislah nama pangkat yang berlaku bagi Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan berdasarkan golongan ruang yang tercantum dalam lajur 7.

Contoh : Pengatur Muda

	12
	12
	Tulislah golongan ruang gaji dari pangkat sebagaimana dimaksud  dalam lajur 11

Contoh : II/a

	13
	13
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan ruang menurut Tahun dan bulan yang dimiliki  Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan yaitu masa lerja yang telah ditetapkan pada saat pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil (yang tercantum dalam lajur *) ditambah dengan masa kerja dari tanggal berlakunya pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil s/d  tanggal berlakunya pengangkatan Pegawai Negeri Sipil 

Contoh :  Masa kerja pada saat pengangkatan

(yaitu 1 Maret 1985)                                    = 2 Tahun 1 bulan

Masakerja dari 1Maret 1985

Berlakunya pengangkatan 

Pegawai Negeri Sipil                                  = 1 Tahun 0 bulan
Masa kerja yang ditulis                               = 3 Tahun 1 bulan 

	14
	14
	Tulislah gaji pokok yang dapat diterima oleh Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan yaitu gaji pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dalam lajur 12 yang sesuai dengan masa kerja golongan tersebut lajur 12.

Conoth : Dalam pangkat Pengatur Muda (II/a) dengan masa kerja 3 Tahun 1 bulanmaka gaji pokok bagi Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan ditulis Rp. 63.600,- (enam puluh tiga ribu enam ratus rupiah)

	15
	15
	Tulislah tanggal mulai berlakunya pengangkatan menjadi Pegawai Negeri Sipil.

Contoh : 1 Maret 1986

	16
	16
	Tulislah Nomor, tanggal surat keterangan dokter penguji tersendiri.

Contoh : RSU. R.A.A. SOEWONDO Kabupaten Pati

               Nomor 812/589/1985 tanggal 12-9-1985

	17
	17
	 Tulislah masa kerja golongan ruang yang dapat diperhitungkan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya dengan menggunakan dasar perhitungan masa kerja golongan sebagaimana tersebut dalam lajur 13.

Contoh : 0 Tahun 1 bulan

	18
	18
	Tulislah nama Instansi tempat bekerja Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh : Kantor agraria Kabupaten Semarang



	19
	19
	a. Pendidikan :

Tulislah Pendidikan tertinggi yang dimiliki oleh Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan secara lengkap berikut Nomor dan tanggal / STTB/Ijazahnya.

Contoh :

a. SD Persamaan (Surat Keterangan Lulus Nomor 419/III.03.33.04/M.84 tanggal 6-10-1984).

b. Struktural Jurusan Bangunan Gedung (STTB Nomor XII.Be-06847 tanggal 12-12-1972).

c. STM Jurusan Listrik (STTB Nomor 03.00.00.0062609 tanggal 24-4-1981).

d. Sarjana Muda sospol Jurusan Administrasi Negara UNTAG (Ijazah Nomor …… tanggal …………………)

e. Sarjana tehnik Jurusan Arsitektur UNDIP (Ijazah Nomor Fungsional 965 tanggal 11-10-1982). 

f. Surat keterangan dari Kepala Sekolah ………….. tanggal ……………. Nomor …………….. sebagai pengganti ijazah …………. Tahun …………. Yang hilang/rusak.

b. STTPL :

Tulislah Tingkat, Nomor dan tanggal STTPL yang dimiliki oleh Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : Tingkat ………Nomor ……….. tanggal ……..  

c. Jenis Kepegawaian

Tulislah sebagai tambahan nama instansi Tingkat II yang mendapat perbantuan, apabila Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja pada Kabupaten/Kotamadya Daerah Tingkat II

Contoh : Pegawai Negeri Sipil Daerah Tingkat I Jawa Tengah Dpb pada Kabupaten Dati II Blora.  

d. Jabatan /Tugas Pekerjaan :

Tulislah jabatan / tugas pekerjaan yang dibebankan pada Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh  : 1. Staf Biro …………..

               2. Staf Seksi ……….. pada Cabang Dinas …………..

e. Perhitungan Masa Kerja :

Tulislah perhitungan masa kerja secara lengkap.

Contoh  : Sebagaimana tersebut dalam surat Keputusan yang tercantum dalam lajur 5 dan 6 masa kerja golongan  ………. Per ………… ditetapkan ……….. Tahun …………. Bulan………. Sehingga masa kerja golongan  …………Per ………… menjadi ……….. Tahun …………… bulan

f. Lain – lain  :

Bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil melebihi 2 Tahun, tulislah pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil yang melebihi masa percobaan 2 Tahun .


CONTOH : SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN


CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

                   MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

LAMPIRAN : V B

SURAT EDARAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH 

NOMOR
: 875.1/36959/1986

TANGGAL
: 6 DESEMBER 1986


KOP NASKAH DINAS

KEPUTUSAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …………  1)

NOMOR :

GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/

WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …………

Membaca
:











 2) 

Menimbang
: a.  bahwa Calon Pegawai Negeri Sipil yang namanya tersebut dalam lajur 2 selama masa percobaan sejak tgsb tersebut dalam lajur 10 dari daftar lampiran Keputusan  ini ternyata telah memenuhi syarat dan dipandang cakap untuk diangkat sebagai Pegawai Negeri Sipil  ;

b.   bahwa  Calon  Pegawai  Negeri Sipil  tersebut telah dinyatakan cakap jas - mani/rokhaninya untuk diangkat untuk diangkat sebagi Pegawai Negeri Sipil berdasarkan surat Keterangan dari dokter penguji tersendiri sebagai tersebut dalam lajur 16 dari daftar lamK ini.

Mengingat
:  1.  Undang Undang Nomor 5 Tahun 1974;

2. Undang Undang Nomor 8 Tahun 1974 ;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 1975 ;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun  1976 ;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 jo Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 1985 ;

6. Peraturan Pemerintah Nomor 3 Tahun 1980;

7. Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor             tanggal        3) 

Memperhatikan
:  Surat Edaran Kepala Badan Administrasi  Kepegawaian Negara Nomor 12/Surat Edaran/1975 tanggal 14 Oktober 1975 tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan, dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil .

MEMUTUSKAN

MENETAPKAN
:

PERTAMA
:    Calon Pegawai Negeri Sipil yang namanya tersebut dalam lajur 2 diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil dalam pangkat sebagaimana tersebut dalam lajur 11, dan kepadanya diberikan gaji sebagaimana tersebutdlajur 14 ditambah penghasilan lainnya yang sah berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku terhitung mulai tanggal sebagai tersebut dalam lajur 15 dari daftar lampiran Keputusan ini .

KEDUA
:    Apabila dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam Keputusan ini, akan diadakan dan perhitungan sebagaimana mestinya .

KETIGA
:  Keputusan ini diberikan kepada yang bersangkutan untuk diketahui dan dipergunakan sebagaimana mestinya. 

Ditetapkan di  :                                           4)

Pada tanggal  :                                            5)

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT

JAWA TENGAH /                           BUPATI/WALIKOTAMADYA  KEPALA DAERAH

TINGKAT II ………..6)

TEMBUSAN Keputusan ini disampaikan kepada :

1. Menteri Dalam Negeri (Up.Karo Kepegawaian ) di Jakarta ;

2. Kepala BAKN di Jakarta ;

3. Deputi TU Kepegawaian BAKN di Jakarta ;

4. Kepala Kanwil I BAKN di Yogyakarta ;

5. Kepala Kantor Perbendaharaan Negara ;                                                8)

6. Kepala Bagian Perbendaharaan pada Setwilda Tingkat I Jawa Tengah di Semarang

7. Kepala Bagian Tata Usaha Kepegawaian pada setwilda Tingkat I Jateng di Semarang 

8. Kepala Sub Bagian Tata Naskah dan Laporan Data Kepegawaian di Semarang .

9. ……………………..                                                                                 
 PETUNJUK  : PENGISIAN BLANGKO SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

	NO
	NOMOR URUT
	URAIAN

	1
	1
	Tulislah Pejabat yang memberikan kuasa tanda tangan yaitu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah . Untuk golongan ruang I di Dati II adalah Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II. 

	2
	2
	1. Tulislah tanggal dan Nomor surat pengusulan Penganghkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil dari Satuan khusus Tingkat I  yang bersangkutan .

Contoh : Surat Kepala Direktorat Agraria Propinsi Jawa Tengah tanggal 1  Januari 1986 Nomor  821.1/79/1986

Apabila yang menerbitkan Surat Keputusan Bupati/Walikotamadya (untuk Pegawai Negeri Sipil Golongan I ), tulislah tanggal dan Nomor Surat Pengusulan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil dari Satuan Khusus Tingkat II 

Contoh : Surat Kepala Kantor Agraria Kabupaten Semarang tanggal 10 Januari 1986 Nomor 821.1/50/1986.

2. Apabila pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil tersebut lebih dari 2 tahun sejak pengangkatannya menjadi Calon Pegawai Negeri Sipil sehinmgga diperlukan Persetujuan Kepala Kantor Wilayah I BAKN, tulislah pada Membaca Nomor 2 tanggal persetujuan secara lengkap.

Contoh : Nota Persetujuan Kepala Kanwil l BAKN Nomor W-I-A 010005000 tanggal 21 mei 1986. 

	3
	3
	Tulislah Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah  yang bersangkutan dengan memberikan kuasa untuk menandatangani surat Keputusan 

	4
	4
	Tulislah tanggal, bulan, Tahun pada surat Keputusan ditetapkan.

Penetapan tanggal penerbitan surat Keputusan tidak boleh berlaku surut.

Contoh : 20 Pebruari 1985

	5
	5
	Tulislah nama kota dan tempat Keputusan ditetapkan.

Contoh : Semarang

	6
	6
	 Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 Tanggal 6 Desember 1986

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BAGIAN MUTASI PEGAWAI PUSAT

…………………………..

                                                                                NIP.

	7
	7
	Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 Tanggal 6 Desember 1986

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BAGIAN MUTASI PEGAWAI PUSAT

…………………………..

NIP.



	8
	8
	Tulislah nama  Induk Instansi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh : Direktur Jenderal Agraria Depdagri di Jakarta .

	9
	9
	Tulislah nama  Induk Instansi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja

Contoh : Direktur Jenderal Agraria Depdagri di Jakarta .

	10
	10
	Tulislah Wilayah dan tempat Kantor Perbendaharaan Negara yang akan memutuskan pembayaran gaji Pegawai Negeri Sipil .

Contoh : Kepala Kantor Perbendaharan Negara Semarang di Semarang

	11
	11
	Tulislah alamat lain yang dipandang perlu


DAFTAR LAMPIRAN KEPUTUSAN

NOMOR     :

TANGGAL :


	1
	Nomor 
	

	2
	Nama
	

	3
	Nomor Induk Pegawai ( NIP )
	

	4
	Tempat dan tglahir
	

	KEPUTUSAN PENGANGKATAN SEBAGAI CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL

	5
	Pejabat 
	

	6
	Nomor dan tanggal 
	

	7
	Golongan ruang gaji
	

	8
	Masa Kerja Golongan
	     Tahun                    bulan

	9
	Gaji Pokok
	

	10
	terhitung mulai tanggal
	

	PEGAWAI NEGERI SIPIL 

	11
	Pangkat
	

	12
	Golongan ruang gaji
	

	13
	Masa Kerja Golongan 
	        Tahun                   bulan

	14
	Gaji pokok
	Rp.

	15
	terhitung mulai tanggal 
	

	16
	Nomor / tanggal Surat Keterangan Dokter Penguji tersendiri/Team Penguji Kesehatan
	

	17
	Masa kerja golongan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya
	

	18
	Tempat bekerja
	

	19
	Keterangan :

a. Pendidikan

b. STTPL

c. Jenis Kepegawaian 

d. Jabatan /tugas pekerjaan

e. Perhitungan masa kerja

f. Lain – lain
	Pegawai Negeri Sipil Pusat Diperbantu kan (DPK) 


An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /

KABUPATEN/KOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …….

PETUNJUK PENGISIAN LAMPIRAN  SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPB MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK 

	NO
	LAJUR
	URAIAN

	1
	2
	3

	1
	1
	Tulislah : - (tanda strip )

Bagi pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil yang melebihimasa percobaan 2 Tahun, tulislah tanggal dan Nomor Nota Persetujuan Kepala BAKN /Kanwil I BAKN secara lengkap dan benar

Contoh : No. W-I-A 38000376 tanggal 21 Maret 1986

	2
	2
	Tulislah nama lengkap Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan, dengan mempergunakan huruf kapital/besar,  nama tidak boleh disingkat 

Contoh : SUMARTO

	3
	3
	Tulislah NIP dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan

Contoh : 010 144 125

	4
	4
	Tulislah tempat, tanggal, bulan dan Tahun  kelahiran Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan . Apabila tanggalnya tidak diketahui tulislah bulan dan Tahun. Apabila bulannya tidak diketahui tulislah tahunnya saja .

Penulisan bulan tidak diperkenankan dengan angka tetapi dengan huruf.

Conoth : Semarang, 5 Januari 1957

	5
	5
	 Tulislah Pejabat yang menerbitkan Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil DPK .

Contoh : Menteri Dalam Negeri 

	6
	6
	Tulislah Nomor dan tanggal Surat Keputusan Pengangkatan  Calon Pegawai Negeri Sipil .

Contoh : Nomor 813.2/2197/1985 tanggal 10-2-1985



	7
	7
	Tulislah golongan ruang menurut peraturan gaji yang berlaku bagi Calon Pegawai Negeri Sipil  yang bersangkutan, sebagaimana tercantum dalam surat k pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : II/a, 

	8
	8
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan menurut gaji yang berlaku bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan sebagaimana yang tercantum dalam Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil .

Contoh :  2 Tahun 1 bulan

	9
	9
	 Tulislah gaji pokok bulanan yang dapat diterimaoleh Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan .

Yaitu   ; 80 % x Gaji Pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dalam lajur 7 yang sesuai dengan jumlah masa kerja golongan tersebut dalam lajur 8.

Contoh :  80 % x Rp. 58.200,- = Rp. 46.560,-

	10
	10
	Tulislah tanggal mulai berlakunya pengangkatan sebagaimana Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : 1.- Maret – 1985 

	11
	11
	Tulislah nama pangkat yang berlaku bagi Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan berdasarkan golongan ruang yang tercantum dalam lajur 7.

Contoh : Pengatur Muda

	12
	12
	Tulislah golongan ruang gaji dari pangkat sebagaimana dimaksud  dalam lajur 11

Contoh : II/a

	13
	13
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan ruang menurut Tahun dan bulan yang dimiliki  Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan yaitu masa lerja yang telah ditetapkan pada saat pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil (yang tercantum dalam lajur *) ditambah dengan masa kerja dari tanggal berlakunya pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil s/d  tanggal berlakunya pengangkatan Pegawai Negeri Sipil 

Contoh :  Masa kerja pada saat pengangkatan

(yaitu 1 Maret 1985)                                    = 2 Tahun 1 bulan

Masakerja dari 1Maret 1985

Berlakunya pengangkatan 

Pegawai Negeri Sipil                                  = 1 Tahun 0 bulan
Masa kerja yang ditulis                               = 3 Tahun 1 bulan 

	14
	14
	Tulislah gaji pokok yang dapat diterima oleh Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan yaitu gaji pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dalam lajur 12 yang sesuai dengan masa kerja golongan tersebut lajur 12.

Conoth : Dalam pangkat Pengatur Muda (II/a) dengan masa kerja 3 Tahun 1 bulanmaka gaji pokok bagi Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan ditulis Rp. 63.600,- (enam puluh tiga ribu enam ratus rupiah)

	15
	15
	Tulislah tanggal mulai berlakunya pengangkatan menjadi Pegawai Negeri Sipil.

Contoh : 1 Maret 1986

	16
	16
	Tulislah Nomor, tanggal surat keterangan dokter penguji tersendiri.

Contoh : RSU. R.A.A. SOEWONDO Kabupaten Pati

               Nomor 812/589/1985 tanggal 12-9-1985

	17
	17
	 Tulislah masa kerja golongan ruang yang dapat diperhitungkan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya dengan menggunakan dasar perhitungan masa kerja golongan sebagaimana tersebut dalam lajur 13.

Contoh : 0 Tahun 1 bulan

	18
	18
	Tulislah nama Instansi tempat bekerja Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh : Kantor agraria Kabupaten Semarang



	19
	19
	a. Pendidikan :

Tulislah Pendidikan tertinggi yang dimiliki oleh Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan secara lengkap berikut Nomor dan tanggal / STTB/Ijazahnya.

Contoh :

a. SD Persamaan (Surat Keterangan Lulus Nomor 419/III.03.33.04/M.84 tanggal 6-10-1984).

b. Struktural Jurusan Bangunan Gedung (STTB Nomor XII.Be-06847 tanggal 12-12-1972).

c. STM Jurusan Listrik (STTB Nomor 03.00.00.0062609 tanggal 24-4-1981).

d. Sarjana Muda sospol Jurusan Administrasi Negara UNTAG (Ijazah Nomor …… tanggal …………………)

e. Sarjana tehnik Jurusan Arsitektur UNDIP (Ijazah Nomor Fungsional 965 tanggal 11-10-1982). 

f. Surat keterangan dari Kepala Sekolah ………….. tanggal ……………. Nomor …………….. sebagai pengganti ijazah …………. Tahun …………. Yang hilang/rusak.

b. STTPL :

Tulislah Tingkat, Nomor dan tanggal STTPL yang dimiliki oleh Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : Tingkat ………Nomor ……….. tanggal ……..  

c. Jenis Kepegawaian

Tulislah sebagai tambahan nama instansi Tingkat II yang mendapat perbantuan, apabila Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja pada Kabupaten/Kotamadya Daerah Tingkat II

Contoh : Pegawai Negeri Sipil Daerah Tingkat I Jawa Tengah Dpb pada Kabupaten Dati II Blora.  

d. Jabatan /Tugas Pekerjaan :

Tulislah jabatan / tugas pekerjaan yang dibebankan pada Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh  : 1. Staf Biro …………..

               2. Staf Seksi ……….. pada Cabang Dinas …………..

e. Perhitungan Masa Kerja :

Tulislah perhitungan masa kerja secara lengkap.

Contoh  : Sebagaimana tersebut dalam surat Keputusan yang tercantum dalam lajur 5 dan 6 masa kerja golongan  ………. Per ………… ditetapkan ……….. Tahun …………. Bulan………. Sehingga masa kerja golongan  …………Per ………… menjadi ……….. Tahun …………… bulan

f. Lain – lain  :

Bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil melebihi 2 Tahun, tulislah pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil yang melebihi masa percobaan 2 Tahun .


CONTOH : SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN


CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

                   MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

LAMPIRAN : V C

SURAT EDARAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH 

NOMOR
: 875.1/36959/1986

TANGGAL
: 6 DESEMBER 1986


KOP NASKAH DINAS

KEPUTUSAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …………  1)

NOMOR :

GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/

WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …………

Membaca
:











 2) 

Menimbang
: a.  bahwa Calon Pegawai Negeri Sipil yang namanya tersebut dalam lajur 2 selama masa percobaan sejak tgsb tersebut dalam lajur 10 dari daftar lampiran Keputusan  ini ternyata telah memenuhi syarat dan dipandang cakap untuk diangkat sebagai Pegawai Negeri Sipil  ;

b.   bahwa  Calon  Pegawai  Negeri Sipil  tersebut telah dinyatakan cakap jas - mani/rokhaninya untuk diangkat untuk diangkat sebagi Pegawai Negeri Sipil berdasarkan surat Keterangan dari dokter penguji tersendiri sebagai tersebut dalam lajur 16 dari daftar lamK ini.

Mengingat
:  1.  Undang Undang Nomor 5 Tahun 1974;

2. Undang Undang Nomor 8 Tahun 1974 ;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 1975 ;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun  1976 ;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 jo Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 1985 ;

6. Peraturan Pemerintah Nomor 3 Tahun 1980;

7. Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor             tanggal        3) 

Memperhatikan
:  Surat Edaran Kepala Badan Administrasi  Kepegawaian Negara Nomor 12/Surat Edaran/1975 tanggal 14 Oktober 1975 tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan, dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil .

MEMUTUSKAN

MENETAPKAN
:

PERTAMA
:    Calon Pegawai Negeri Sipil yang namanya tersebut dalam lajur 2 diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil dalam pangkat sebagaimana tersebut dalam lajur 11, dan kepadanya diberikan gaji sebagaimana tersebutdlajur 14 ditambah penghasilan lainnya yang sah berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku terhitung mulai tanggal sebagai tersebut dalam lajur 15 dari daftar lampiran Keputusan ini .

KEDUA
:    Apabila dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam Keputusan ini, akan diadakan dan perhitungan sebagaimana mestinya .

KETIGA
:  Keputusan ini diberikan kepada yang bersangkutan untuk diketahui dan dipergunakan sebagaimana mestinya. 

Ditetapkan di  :                                           4)

Pada tanggal  :                                            5)

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT

JAWA TENGAH /                           BUPATI/WALIKOTAMADYA  KEPALA DAERAH

TINGKAT II ………..6)

TEMBUSAN Keputusan ini disampaikan kepada :

1. Menteri Dalam Negeri (Up.Karo Kepegawaian ) di Jakarta ;

2. Kepala BAKN di Jakarta ;

3. Deputi TU Kepegawaian BAKN di Jakarta ;

4. Kepala Kanwil I BAKN di Yogyakarta ;

5. Kepala Kantor Perbendaharaan Negara ;                                                8)

6. Kepala Bagian Perbendaharaan pada Setwilda Tingkat I Jawa Tengah di Semarang

7. Kepala Bagian Tata Usaha Kepegawaian pada setwilda Tingkat I Jateng di Semarang 

8. Kepala Sub Bagian Tata Naskah dan Laporan Data Kepegawaian di Semarang .

9. ……………………..                                                                                 
 PETUNJUK  : PENGISIAN BLANGKO SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

	NO
	NOMOR URUT
	URAIAN

	1
	1
	Tulislah Pejabat yang memberikan kuasa tanda tangan yaitu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah . Untuk golongan ruang I di Dati II adalah Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II. 

	2
	2
	1. Tulislah tanggal dan Nomor surat pengusulan Penganghkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil dari Satuan khusus Tingkat I  yang bersangkutan .

Contoh : Surat Kepala Direktorat Agraria Propinsi Jawa Tengah tanggal 1  Januari 1986 Nomor  821.1/79/1986

Apabila yang menerbitkan Surat Keputusan Bupati/Walikotamadya (untuk Pegawai Negeri Sipil Golongan I ), tulislah tanggal dan Nomor Surat Pengusulan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil dari Satuan Khusus Tingkat II 

Contoh : Surat Kepala Kantor Agraria Kabupaten Semarang tanggal 10 Januari 1986 Nomor 821.1/50/1986.

2. Apabila pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil tersebut lebih dari 2 tahun sejak pengangkatannya menjadi Calon Pegawai Negeri Sipil sehinmgga diperlukan Persetujuan Kepala Kantor Wilayah I BAKN, tulislah pada Membaca Nomor 2 tanggal persetujuan secara lengkap.

Contoh : Nota Persetujuan Kepala Kanwil l BAKN Nomor W-I-A 010005000 tanggal 21 mei 1986. 

	3
	3
	Tulislah Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah  yang bersangkutan dengan memberikan kuasa untuk menandatangani surat Keputusan 

	4
	4
	Tulislah tanggal, bulan, Tahun pada surat Keputusan ditetapkan.

Penetapan tanggal penerbitan surat Keputusan tidak boleh berlaku surut.

Contoh : 20 Pebruari 1985

	5
	5
	Tulislah nama kota dan tempat Keputusan ditetapkan.

Contoh : Semarang

	6
	6
	 Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 Tanggal 6 Desember 1986

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BAGIAN MUTASI PEGAWAI PUSAT

…………………………..

                                                                                NIP.

	7
	7
	Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 Tanggal 6 Desember 1986

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BAGIAN MUTASI PEGAWAI PUSAT

…………………………..

NIP.



	8
	8
	Tulislah nama  Induk Instansi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh : Direktur Jenderal Agraria Depdagri di Jakarta .

	9
	9
	Tulislah nama  Induk Instansi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja

Contoh : Direktur Jenderal Agraria Depdagri di Jakarta .

	10
	10
	Tulislah Wilayah dan tempat Kantor Perbendaharaan Negara yang akan memutuskan pembayaran gaji Pegawai Negeri Sipil .

Contoh : Kepala Kantor Perbendaharan Negara Semarang di Semarang

	11
	11
	Tulislah alamat lain yang dipandang perlu


DAFTAR LAMPIRAN KEPUTUSAN

NOMOR     :

TANGGAL :


	1
	Nomor 
	

	2
	Nama
	

	3
	Nomor Induk Pegawai ( NIP )
	

	4
	Tempat dan tglahir
	

	KEPUTUSAN PENGANGKATAN SEBAGAI CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL

	5
	Pejabat 
	

	6
	Nomor dan tanggal 
	

	7
	Golongan ruang gaji
	

	8
	Masa Kerja Golongan
	     Tahun                    bulan

	9
	Gaji Pokok
	

	10
	terhitung mulai tanggal
	

	PEGAWAI NEGERI SIPIL 

	11
	Pangkat
	

	12
	Golongan ruang gaji
	

	13
	Masa Kerja Golongan 
	        Tahun                   bulan

	14
	Gaji pokok
	Rp.

	15
	terhitung mulai tanggal 
	

	16
	Nomor / tanggal Surat Keterangan Dokter Penguji tersendiri/Team Penguji Kesehatan
	

	17
	Masa kerja golongan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya
	

	18
	Tempat bekerja
	

	19
	Keterangan :

a. Pendidikan

b. STTPL

c. Jenis Kepegawaian 

d. Jabatan /tugas pekerjaan

e. Perhitungan masa kerja

f. Lain – lain
	Pegawai Negeri Sipil Pusat Diperbantu kan (DPK) 


An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /

KABUPATEN/KOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …….

PETUNJUK PENGISIAN LAMPIRAN  SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPB MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK 

	NO
	LAJUR
	URAIAN

	1
	2
	3

	1
	1
	Tulislah : - (tanda strip )

Bagi pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil yang melebihimasa percobaan 2 Tahun, tulislah tanggal dan Nomor Nota Persetujuan Kepala BAKN /Kanwil I BAKN secara lengkap dan benar

Contoh : No. W-I-A 38000376 tanggal 21 Maret 1986

	2
	2
	Tulislah nama lengkap Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan, dengan mempergunakan huruf kapital/besar,  nama tidak boleh disingkat 

Contoh : SUMARTO

	3
	3
	Tulislah NIP dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan

Contoh : 010 144 125

	4
	4
	Tulislah tempat, tanggal, bulan dan Tahun  kelahiran Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan . Apabila tanggalnya tidak diketahui tulislah bulan dan Tahun. Apabila bulannya tidak diketahui tulislah tahunnya saja .

Penulisan bulan tidak diperkenankan dengan angka tetapi dengan huruf.

Conoth : Semarang, 5 Januari 1957

	5
	5
	 Tulislah Pejabat yang menerbitkan Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil DPK .

Contoh : Menteri Dalam Negeri 

	6
	6
	Tulislah Nomor dan tanggal Surat Keputusan Pengangkatan  Calon Pegawai Negeri Sipil .

Contoh : Nomor 813.2/2197/1985 tanggal 10-2-1985



	7
	7
	Tulislah golongan ruang menurut peraturan gaji yang berlaku bagi Calon Pegawai Negeri Sipil  yang bersangkutan, sebagaimana tercantum dalam surat k pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : II/a, 

	8
	8
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan menurut gaji yang berlaku bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan sebagaimana yang tercantum dalam Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil .

Contoh :  2 Tahun 1 bulan

	9
	9
	 Tulislah gaji pokok bulanan yang dapat diterimaoleh Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan .

Yaitu   ; 80 % x Gaji Pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dalam lajur 7 yang sesuai dengan jumlah masa kerja golongan tersebut dalam lajur 8.

Contoh :  80 % x Rp. 58.200,- = Rp. 46.560,-

	10
	10
	Tulislah tanggal mulai berlakunya pengangkatan sebagaimana Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : 1.- Maret – 1985 

	11
	11
	Tulislah nama pangkat yang berlaku bagi Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan berdasarkan golongan ruang yang tercantum dalam lajur 7.

Contoh : Pengatur Muda

	12
	12
	Tulislah golongan ruang gaji dari pangkat sebagaimana dimaksud  dalam lajur 11

Contoh : II/a

	13
	13
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan ruang menurut Tahun dan bulan yang dimiliki  Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan yaitu masa lerja yang telah ditetapkan pada saat pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil (yang tercantum dalam lajur *) ditambah dengan masa kerja dari tanggal berlakunya pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil s/d  tanggal berlakunya pengangkatan Pegawai Negeri Sipil 

Contoh :  Masa kerja pada saat pengangkatan

(yaitu 1 Maret 1985)                                    = 2 Tahun 1 bulan

Masakerja dari 1Maret 1985

Berlakunya pengangkatan 

Pegawai Negeri Sipil                                  = 1 Tahun 0 bulan
Masa kerja yang ditulis                               = 3 Tahun 1 bulan 

	14
	14
	Tulislah gaji pokok yang dapat diterima oleh Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan yaitu gaji pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dalam lajur 12 yang sesuai dengan masa kerja golongan tersebut lajur 12.

Conoth : Dalam pangkat Pengatur Muda (II/a) dengan masa kerja 3 Tahun 1 bulanmaka gaji pokok bagi Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan ditulis Rp. 63.600,- (enam puluh tiga ribu enam ratus rupiah)

	15
	15
	Tulislah tanggal mulai berlakunya pengangkatan menjadi Pegawai Negeri Sipil.

Contoh : 1 Maret 1986

	16
	16
	Tulislah Nomor, tanggal surat keterangan dokter penguji tersendiri.

Contoh : RSU. R.A.A. SOEWONDO Kabupaten Pati

               Nomor 812/589/1985 tanggal 12-9-1985

	17
	17
	 Tulislah masa kerja golongan ruang yang dapat diperhitungkan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya dengan menggunakan dasar perhitungan masa kerja golongan sebagaimana tersebut dalam lajur 13.

Contoh : 0 Tahun 1 bulan

	18
	18
	Tulislah nama Instansi tempat bekerja Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh : Kantor agraria Kabupaten Semarang

	19
	19
	a. Pendidikan :

Tulislah Pendidikan tertinggi yang dimiliki oleh Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan secara lengkap berikut Nomor dan tanggal / STTB/Ijazahnya.

Contoh :

1. SD Persamaan (Surat Keterangan Lulus Nomor 419/III.03.33.04/M.84 tanggal 6-10-1984).

2. Struktural Jurusan Bangunan Gedung (STTB Nomor XII.Be-06847 tanggal 12-12-1972).

3. STM Jurusan Listrik (STTB Nomor 03.00.00.0062609 tanggal 24-4-1981).

4. Sarjana Muda sospol Jurusan Administrasi Negara UNTAG (Ijazah Nomor …… tanggal …………………)

5. Sarjana tehnik Jurusan Arsitektur UNDIP (Ijazah Nomor Fungsional 965 tanggal 11-10-1982). 

6. Surat keterangan dari Kepala Sekolah ………….. tanggal ……………. Nomor …………….. sebagai pengganti ijazah …………. Tahun …………. Yang hilang/rusak.

b. STTPL :

Tulislah Tingkat, Nomor dan tanggal STTPL yang dimiliki oleh Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : Tingkat ………Nomor ……….. tanggal ……..  

c. Jenis Kepegawaian

Tulislah sebagai tambahan nama instansi Tingkat II yang mendapat perbantuan, apabila Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja pada Kabupaten/Kotamadya Daerah Tingkat II

Contoh : Pegawai Negeri Sipil Daerah Tingkat I Jawa Tengah Dpb pada Kabupaten Dati II Blora.  

d. Jabatan /Tugas Pekerjaan :

Tulislah jabatan / tugas pekerjaan yang dibebankan pada Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh  : 1. Staf Biro …………..

               2. Staf Seksi ……….. pada Cabang Dinas …………..

e. Perhitungan Masa Kerja :

Tulislah perhitungan masa kerja secara lengkap.

Contoh  : Sebagaimana tersebut dalam surat Keputusan yang tercantum dalam lajur 5 dan 6 masa kerja golongan  ………. Per ………… ditetapkan ……….. Tahun …………. Bulan………. Sehingga masa kerja golongan  …………Per ………… menjadi ……….. Tahun …………… bulan

f. Lain – lain  :

Bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil melebihi 2 Tahun, tulislah pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil yang melebihi masa percobaan 2 Tahun .


CONTOH : SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN


CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

                   MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

LAMPIRAN : VI. A

SURAT EDARAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH 

NOMOR
: 875.1/36959/1986

TANGGAL
: 6 DESEMBER 1986


KOP NASKAH DINAS

KEPUTUSAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …………  1)

NOMOR :

GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/

WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …………

Membaca
:











 2) 

Menimbang
: a.  bahwa Calon Pegawai Negeri Sipil yang namanya tersebut dalam lajur 2 selama masa percobaan sejak tgsb tersebut dalam lajur 10 dari daftar lampiran Keputusan  ini ternyata telah memenuhi syarat dan dipandang cakap untuk diangkat sebagai Pegawai Negeri Sipil  ;

b.   bahwa  Calon  Pegawai  Negeri Sipil  tersebut telah dinyatakan cakap jas - mani/rokhaninya untuk diangkat untuk diangkat sebagi Pegawai Negeri Sipil berdasarkan surat Keterangan dari dokter penguji tersendiri sebagai tersebut dalam lajur 16 dari daftar lamK ini.

Mengingat
:  1.  Undang Undang Nomor 5 Tahun 1974;

2. Undang Undang Nomor 8 Tahun 1974 ;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 1975 ;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun  1976 ;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 jo Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 1985 ;

6. Peraturan Pemerintah Nomor 3 Tahun 1980;

7. Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor             tanggal        3) 

Memperhatikan
:  Surat Edaran Kepala Badan Administrasi  Kepegawaian Negara Nomor 12/Surat Edaran/1975 tanggal 14 Oktober 1975 tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan, dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil .

MEMUTUSKAN

MENETAPKAN
:

PERTAMA
:    Calon Pegawai Negeri Sipil yang namanya tersebut dalam lajur 2 diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil dalam pangkat sebagaimana tersebut dalam lajur 11, dan kepadanya diberikan gaji sebagaimana tersebutdlajur 14 ditambah penghasilan lainnya yang sah berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku terhitung mulai tanggal sebagai tersebut dalam lajur 15 dari daftar lampiran Keputusan ini .

KEDUA
:    Apabila dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam Keputusan ini, akan diadakan dan perhitungan sebagaimana mestinya .

KETIGA
:  Keputusan ini diberikan kepada yang bersangkutan untuk diketahui dan dipergunakan sebagaimana mestinya. 

Ditetapkan di  :                                           4)

Pada tanggal  :                                            5)

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT

JAWA TENGAH /                           BUPATI/WALIKOTAMADYA  KEPALA DAERAH

TINGKAT II ………..6)

TEMBUSAN Keputusan ini disampaikan kepada :

1. Menteri Dalam Negeri (Up.Karo Kepegawaian ) di Jakarta ;

2. Kepala BAKN di Jakarta ;

3. Deputi TU Kepegawaian BAKN di Jakarta ;

4. Kepala Kanwil I BAKN di Yogyakarta ;

5. Kepala Kantor Perbendaharaan Negara ;                                                8)

6. Kepala Bagian Perbendaharaan pada Setwilda Tingkat I Jawa Tengah di Semarang

7. Kepala Bagian Tata Usaha Kepegawaian pada setwilda Tingkat I Jateng di Semarang 

8. Kepala Sub Bagian Tata Naskah dan Laporan Data Kepegawaian di Semarang .

9. ……………………..                                                                                 
 PETUNJUK  : PENGISIAN BLANGKO SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

	NO
	NOMOR URUT
	URAIAN

	1
	1
	Tulislah Pejabat yang memberikan kuasa tanda tangan yaitu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah . Untuk golongan ruang I di Dati II adalah Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II. 

	2
	2
	1. Tulislah tanggal dan Nomor surat pengusulan Penganghkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil dari Satuan khusus Tingkat I  yang bersangkutan .

Contoh : Surat Kepala Direktorat Agraria Propinsi Jawa Tengah tanggal 1  Januari 1986 Nomor  821.1/79/1986

Apabila yang menerbitkan Surat Keputusan Bupati/Walikotamadya (untuk Pegawai Negeri Sipil Golongan I ), tulislah tanggal dan Nomor Surat Pengusulan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil dari Satuan Khusus Tingkat II 

Contoh : Surat Kepala Kantor Agraria Kabupaten Semarang tanggal 10 Januari 1986 Nomor 821.1/50/1986.

2. Apabila pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil tersebut lebih dari 2 tahun sejak pengangkatannya menjadi Calon Pegawai Negeri Sipil sehinmgga diperlukan Persetujuan Kepala Kantor Wilayah I BAKN, tulislah pada Membaca Nomor 2 tanggal persetujuan secara lengkap.

Contoh : Nota Persetujuan Kepala Kanwil l BAKN Nomor W-I-A 010005000 tanggal 21 mei 1986. 

	3
	3
	Tulislah Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah  yang bersangkutan dengan memberikan kuasa untuk menandatangani surat Keputusan 

	4
	4
	Tulislah tanggal, bulan, Tahun pada surat Keputusan ditetapkan.

Penetapan tanggal penerbitan surat Keputusan tidak boleh berlaku surut.

Contoh : 20 Pebruari 1985

	5
	5
	Tulislah nama kota dan tempat Keputusan ditetapkan.

Contoh : Semarang

	6
	6
	 Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 Tanggal 6 Desember 1986

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BAGIAN MUTASI PEGAWAI PUSAT

…………………………..

                                                                                NIP.

	7
	7
	Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 Tanggal 6 Desember 1986

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BAGIAN MUTASI PEGAWAI PUSAT

…………………………..

NIP.



	8
	8
	Tulislah nama  Induk Instansi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh : Direktur Jenderal Agraria Depdagri di Jakarta .

	9
	9
	Tulislah nama  Induk Instansi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja

Contoh : Direktur Jenderal Agraria Depdagri di Jakarta .

	10
	10
	Tulislah Wilayah dan tempat Kantor Perbendaharaan Negara yang akan memutuskan pembayaran gaji Pegawai Negeri Sipil .

Contoh : Kepala Kantor Perbendaharan Negara Semarang di Semarang

	11
	11
	Tulislah alamat lain yang dipandang perlu


DAFTAR LAMPIRAN KEPUTUSAN

NOMOR     :

TANGGAL :


	1
	Nomor 
	

	2
	Nama
	

	3
	Nomor Induk Pegawai ( NIP )
	

	4
	Tempat dan tglahir
	

	KEPUTUSAN PENGANGKATAN SEBAGAI CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL

	5
	Pejabat 
	

	6
	Nomor dan tanggal 
	

	7
	Golongan ruang gaji
	

	8
	Masa Kerja Golongan
	     Tahun                    bulan

	9
	Gaji Pokok
	

	10
	terhitung mulai tanggal
	

	PEGAWAI NEGERI SIPIL 

	11
	Pangkat
	

	12
	Golongan ruang gaji
	

	13
	Masa Kerja Golongan 
	        Tahun                   bulan

	14
	Gaji pokok
	Rp.

	15
	terhitung mulai tanggal 
	

	16
	Nomor / tanggal Surat Keterangan Dokter Penguji tersendiri/Team Penguji Kesehatan
	

	17
	Masa kerja golongan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya
	

	18
	Tempat bekerja
	

	19
	Keterangan :

a. Pendidikan

b. STTPL

c. Jenis Kepegawaian 

d. Jabatan /tugas pekerjaan

e. Perhitungan masa kerja

f. Lain – lain
	Pegawai Negeri Sipil Pusat Diperbantu kan (DPK) 


An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /

KABUPATEN/KOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …….

PETUNJUK PENGISIAN LAMPIRAN  SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPB MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK 

	NO
	LAJUR
	URAIAN

	1
	2
	3

	1
	1
	Tulislah : - (tanda strip )

Bagi pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil yang melebihimasa percobaan 2 Tahun, tulislah tanggal dan Nomor Nota Persetujuan Kepala BAKN /Kanwil I BAKN secara lengkap dan benar

Contoh : No. W-I-A 38000376 tanggal 21 Maret 1986

	2
	2
	Tulislah nama lengkap Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan, dengan mempergunakan huruf kapital/besar,  nama tidak boleh disingkat 

Contoh : SUMARTO

	3
	3
	Tulislah NIP dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan

Contoh : 010 144 125

	4
	4
	Tulislah tempat, tanggal, bulan dan Tahun  kelahiran Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan . Apabila tanggalnya tidak diketahui tulislah bulan dan Tahun. Apabila bulannya tidak diketahui tulislah tahunnya saja .

Penulisan bulan tidak diperkenankan dengan angka tetapi dengan huruf.

Conoth : Semarang, 5 Januari 1957

	5
	5
	 Tulislah Pejabat yang menerbitkan Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil DPK .

Contoh : Menteri Dalam Negeri 

	6
	6
	Tulislah Nomor dan tanggal Surat Keputusan Pengangkatan  Calon Pegawai Negeri Sipil .

Contoh : Nomor 813.2/2197/1985 tanggal 10-2-1985



	7
	7
	Tulislah golongan ruang menurut peraturan gaji yang berlaku bagi Calon Pegawai Negeri Sipil  yang bersangkutan, sebagaimana tercantum dalam surat k pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : II/a, 

	8
	8
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan menurut gaji yang berlaku bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan sebagaimana yang tercantum dalam Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil .

Contoh :  2 Tahun 1 bulan

	9
	9
	 Tulislah gaji pokok bulanan yang dapat diterimaoleh Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan .

Yaitu   ; 80 % x Gaji Pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dalam lajur 7 yang sesuai dengan jumlah masa kerja golongan tersebut dalam lajur 8.

Contoh :  80 % x Rp. 58.200,- = Rp. 46.560,-

	10
	10
	Tulislah tanggal mulai berlakunya pengangkatan sebagaimana Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : 1.- Maret – 1985 

	11
	11
	Tulislah nama pangkat yang berlaku bagi Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan berdasarkan golongan ruang yang tercantum dalam lajur 7.

Contoh : Pengatur Muda

	12
	12
	Tulislah golongan ruang gaji dari pangkat sebagaimana dimaksud  dalam lajur 11

Contoh : II/a

	13
	13
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan ruang menurut Tahun dan bulan yang dimiliki  Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan yaitu masa lerja yang telah ditetapkan pada saat pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil (yang tercantum dalam lajur *) ditambah dengan masa kerja dari tanggal berlakunya pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil s/d  tanggal berlakunya pengangkatan Pegawai Negeri Sipil 

Contoh :  Masa kerja pada saat pengangkatan

(yaitu 1 Maret 1985)                                    = 2 Tahun 1 bulan

Masakerja dari 1Maret 1985

Berlakunya pengangkatan 

Pegawai Negeri Sipil                                  = 1 Tahun 0 bulan
Masa kerja yang ditulis                               = 3 Tahun 1 bulan 

	14
	14
	Tulislah gaji pokok yang dapat diterima oleh Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan yaitu gaji pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dalam lajur 12 yang sesuai dengan masa kerja golongan tersebut lajur 12.

Conoth : Dalam pangkat Pengatur Muda (II/a) dengan masa kerja 3 Tahun 1 bulanmaka gaji pokok bagi Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan ditulis Rp. 63.600,- (enam puluh tiga ribu enam ratus rupiah)

	15
	15
	Tulislah tanggal mulai berlakunya pengangkatan menjadi Pegawai Negeri Sipil.

Contoh : 1 Maret 1986

	16
	16
	Tulislah Nomor, tanggal surat keterangan dokter penguji tersendiri.

Contoh : RSU. R.A.A. SOEWONDO Kabupaten Pati

               Nomor 812/589/1985 tanggal 12-9-1985

	17
	17
	 Tulislah masa kerja golongan ruang yang dapat diperhitungkan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya dengan menggunakan dasar perhitungan masa kerja golongan sebagaimana tersebut dalam lajur 13.

Contoh : 0 Tahun 1 bulan

	18
	18
	Tulislah nama Instansi tempat bekerja Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh : Kantor agraria Kabupaten Semarang

	19
	19
	a. Pendidikan :

Tulislah Pendidikan tertinggi yang dimiliki oleh Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan secara lengkap berikut Nomor dan tanggal / STTB/Ijazahnya.

Contoh :

a. SD Persamaan (Surat Keterangan Lulus Nomor 419/III.03.33.04/M.84 tanggal 6-10-1984).

b. Struktural Jurusan Bangunan Gedung (STTB Nomor XII.Be-06847 tanggal 12-12-1972).

c. STM Jurusan Listrik (STTB Nomor 03.00.00.0062609 tanggal 24-4-1981).

d. Sarjana Muda sospol Jurusan Administrasi Negara UNTAG (Ijazah Nomor …… tanggal …………………)

e. Sarjana tehnik Jurusan Arsitektur UNDIP (Ijazah Nomor Fungsional 965 tanggal 11-10-1982). 

f. Surat keterangan dari Kepala Sekolah ………….. tanggal ……………. Nomor …………….. sebagai pengganti ijazah …………. Tahun …………. Yang hilang/rusak.

b. STTPL :

Tulislah Tingkat, Nomor dan tanggal STTPL yang dimiliki oleh Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : Tingkat ………Nomor ……….. tanggal ……..  

c. Jenis Kepegawaian

Tulislah sebagai tambahan nama instansi Tingkat II yang mendapat perbantuan, apabila Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja pada Kabupaten/Kotamadya Daerah Tingkat II

Contoh : Pegawai Negeri Sipil Daerah Tingkat I Jawa Tengah Dpb pada Kabupaten Dati II Blora.  

d. Jabatan /Tugas Pekerjaan :

Tulislah jabatan / tugas pekerjaan yang dibebankan pada Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh  : 1. Staf Biro …………..

               2. Staf Seksi ……….. pada Cabang Dinas …………..

e. Perhitungan Masa Kerja :

Tulislah perhitungan masa kerja secara lengkap.

Contoh  : Sebagaimana tersebut dalam surat Keputusan yang tercantum dalam lajur 5 dan 6 masa kerja golongan  ………. Per ………… ditetapkan ……….. Tahun …………. Bulan………. Sehingga masa kerja golongan  …………Per ………… menjadi ……….. Tahun …………… bulan

f. Lain – lain  :

Bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil melebihi 2 Tahun, tulislah pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil yang melebihi masa percobaan 2 Tahun .


CONTOH : SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN


CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

                   MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

LAMPIRAN : VI.B

SURAT EDARAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH 

NOMOR
: 875.1/36959/1986

TANGGAL
: 6 DESEMBER 1986


KOP NASKAH DINAS

KEPUTUSAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …………  1)

NOMOR :

GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/

WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …………

Membaca
:











 2) 

Menimbang
: a.  bahwa Calon Pegawai Negeri Sipil yang namanya tersebut dalam lajur 2 selama masa percobaan sejak tgsb tersebut dalam lajur 10 dari daftar lampiran Keputusan  ini ternyata telah memenuhi syarat dan dipandang cakap untuk diangkat sebagai Pegawai Negeri Sipil  ;

b.   bahwa  Calon  Pegawai  Negeri Sipil  tersebut telah dinyatakan cakap jas - mani/rokhaninya untuk diangkat untuk diangkat sebagi Pegawai Negeri Sipil berdasarkan surat Keterangan dari dokter penguji tersendiri sebagai tersebut dalam lajur 16 dari daftar lamK ini.

Mengingat
:  1.  Undang Undang Nomor 5 Tahun 1974;

2. Undang Undang Nomor 8 Tahun 1974 ;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 1975 ;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun  1976 ;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 jo Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 1985 ;

6. Peraturan Pemerintah Nomor 3 Tahun 1980;

7. Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor             tanggal        3) 

Memperhatikan
:  Surat Edaran Kepala Badan Administrasi  Kepegawaian Negara Nomor 12/Surat Edaran/1975 tanggal 14 Oktober 1975 tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan, dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil .

MEMUTUSKAN

MENETAPKAN
:

PERTAMA
:    Calon Pegawai Negeri Sipil yang namanya tersebut dalam lajur 2 diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil dalam pangkat sebagaimana tersebut dalam lajur 11, dan kepadanya diberikan gaji sebagaimana tersebutdlajur 14 ditambah penghasilan lainnya yang sah berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku terhitung mulai tanggal sebagai tersebut dalam lajur 15 dari daftar lampiran Keputusan ini .

KEDUA
:    Apabila dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam Keputusan ini, akan diadakan dan perhitungan sebagaimana mestinya .

KETIGA
:  Keputusan ini diberikan kepada yang bersangkutan untuk diketahui dan dipergunakan sebagaimana mestinya. 

Ditetapkan di  :                                           4)

Pada tanggal  :                                            5)

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT

JAWA TENGAH /                           BUPATI/WALIKOTAMADYA  KEPALA DAERAH

TINGKAT II ………..6)

TEMBUSAN Keputusan ini disampaikan kepada :

1. Menteri Dalam Negeri (Up.Karo Kepegawaian ) di Jakarta ;

2. Kepala BAKN di Jakarta ;

3. Deputi TU Kepegawaian BAKN di Jakarta ;

4. Kepala Kanwil I BAKN di Yogyakarta ;

5. Kepala Kantor Perbendaharaan Negara ;                                                8)

6. Kepala Bagian Perbendaharaan pada Setwilda Tingkat I Jawa Tengah di Semarang

7. Kepala Bagian Tata Usaha Kepegawaian pada setwilda Tingkat I Jateng di Semarang 

8. Kepala Sub Bagian Tata Naskah dan Laporan Data Kepegawaian di Semarang .

9. ……………………..                                                                                 
PETUNJUK  : PENGISIAN BLANGKO SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

	NO
	NOMOR URUT
	URAIAN

	1
	1
	Tulislah Pejabat yang memberikan kuasa tanda tangan yaitu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah . Untuk golongan ruang I di Dati II adalah Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II. 

	2
	2
	1. Tulislah tanggal dan Nomor surat pengusulan Penganghkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil dari Satuan khusus Tingkat I  yang bersangkutan .

Contoh : Surat Kepala Direktorat Agraria Propinsi Jawa Tengah tanggal 1  Januari 1986 Nomor  821.1/79/1986

Apabila yang menerbitkan Surat Keputusan Bupati/Walikotamadya (untuk Pegawai Negeri Sipil Golongan I ), tulislah tanggal dan Nomor Surat Pengusulan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil dari Satuan Khusus Tingkat II 

Contoh : Surat Kepala Kantor Agraria Kabupaten Semarang tanggal 10 Januari 1986 Nomor 821.1/50/1986.

2. Apabila pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil tersebut lebih dari 2 tahun sejak pengangkatannya menjadi Calon Pegawai Negeri Sipil sehinmgga diperlukan Persetujuan Kepala Kantor Wilayah I BAKN, tulislah pada Membaca Nomor 2 tanggal persetujuan secara lengkap.

Contoh : Nota Persetujuan Kepala Kanwil l BAKN Nomor W-I-A 010005000 tanggal 21 mei 1986. 

	3
	3
	Tulislah Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah  yang bersangkutan dengan memberikan kuasa untuk menandatangani surat Keputusan 

	4
	4
	Tulislah tanggal, bulan, Tahun pada surat Keputusan ditetapkan.

Penetapan tanggal penerbitan surat Keputusan tidak boleh berlaku surut.

Contoh : 20 Pebruari 1985

	5
	5
	Tulislah nama kota dan tempat Keputusan ditetapkan.

Contoh : Semarang

	6
	6
	 Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 Tanggal 6 Desember 1986

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BAGIAN MUTASI PEGAWAI PUSAT

…………………………..

                                                                                NIP.

	7
	7
	Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 Tanggal 6 Desember 1986

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BAGIAN MUTASI PEGAWAI PUSAT

…………………………..

NIP.



	8
	8
	Tulislah nama  Induk Instansi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh : Direktur Jenderal Agraria Depdagri di Jakarta .

	9
	9
	Tulislah nama  Induk Instansi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja

Contoh : Direktur Jenderal Agraria Depdagri di Jakarta .

	10
	10
	Tulislah Wilayah dan tempat Kantor Perbendaharaan Negara yang akan memutuskan pembayaran gaji Pegawai Negeri Sipil .

Contoh : Kepala Kantor Perbendaharan Negara Semarang di Semarang

	11
	11
	Tulislah alamat lain yang dipandang perlu


DAFTAR LAMPIRAN KEPUTUSAN

NOMOR     :

TANGGAL :


	1
	Nomor 
	

	2
	Nama
	

	3
	Nomor Induk Pegawai ( NIP )
	

	4
	Tempat dan tglahir
	

	KEPUTUSAN PENGANGKATAN SEBAGAI CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL

	5
	Pejabat 
	

	6
	Nomor dan tanggal 
	

	7
	Golongan ruang gaji
	

	8
	Masa Kerja Golongan
	     Tahun                    bulan

	9
	Gaji Pokok
	

	10
	terhitung mulai tanggal
	

	PEGAWAI NEGERI SIPIL 

	11
	Pangkat
	

	12
	Golongan ruang gaji
	

	13
	Masa Kerja Golongan 
	        Tahun                   bulan

	14
	Gaji pokok
	Rp.

	15
	terhitung mulai tanggal 
	

	16
	Nomor / tanggal Surat Keterangan Dokter Penguji tersendiri/Team Penguji Kesehatan
	

	17
	Masa kerja golongan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya
	

	18
	Tempat bekerja
	

	19
	Keterangan :

a. Pendidikan

b. STTPL

c. Jenis Kepegawaian 

d. Jabatan /tugas pekerjaan

e. Perhitungan masa kerja

f. Lain – lain
	Pegawai Negeri Sipil Pusat Diperbantu kan (DPK) 


An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /

KABUPATEN/KOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …….

PETUNJUK PENGISIAN LAMPIRAN  SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPB MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK 

	NO
	LAJUR
	URAIAN

	1
	2
	3

	1
	1
	Tulislah : - (tanda strip )

Bagi pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil yang melebihimasa percobaan 2 Tahun, tulislah tanggal dan Nomor Nota Persetujuan Kepala BAKN /Kanwil I BAKN secara lengkap dan benar

Contoh : No. W-I-A 38000376 tanggal 21 Maret 1986

	2
	2
	Tulislah nama lengkap Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan, dengan mempergunakan huruf kapital/besar,  nama tidak boleh disingkat 

Contoh : SUMARTO

	3
	3
	Tulislah NIP dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan

Contoh : 010 144 125

	4
	4
	Tulislah tempat, tanggal, bulan dan Tahun  kelahiran Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan . Apabila tanggalnya tidak diketahui tulislah bulan dan Tahun. Apabila bulannya tidak diketahui tulislah tahunnya saja .

Penulisan bulan tidak diperkenankan dengan angka tetapi dengan huruf.

Conoth : Semarang, 5 Januari 1957

	5
	5
	 Tulislah Pejabat yang menerbitkan Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil DPK .

Contoh : Menteri Dalam Negeri 

	6
	6
	Tulislah Nomor dan tanggal Surat Keputusan Pengangkatan  Calon Pegawai Negeri Sipil .

Contoh : Nomor 813.2/2197/1985 tanggal 10-2-1985



	7
	7
	Tulislah golongan ruang menurut peraturan gaji yang berlaku bagi Calon Pegawai Negeri Sipil  yang bersangkutan, sebagaimana tercantum dalam surat k pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : II/a, 

	8
	8
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan menurut gaji yang berlaku bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan sebagaimana yang tercantum dalam Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil .

Contoh :  2 Tahun 1 bulan

	9
	9
	 Tulislah gaji pokok bulanan yang dapat diterimaoleh Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan .

Yaitu   ; 80 % x Gaji Pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dalam lajur 7 yang sesuai dengan jumlah masa kerja golongan tersebut dalam lajur 8.

Contoh :  80 % x Rp. 58.200,- = Rp. 46.560,-

	10
	10
	Tulislah tanggal mulai berlakunya pengangkatan sebagaimana Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : 1.- Maret – 1985 

	11
	11
	Tulislah nama pangkat yang berlaku bagi Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan berdasarkan golongan ruang yang tercantum dalam lajur 7.

Contoh : Pengatur Muda

	12
	12
	Tulislah golongan ruang gaji dari pangkat sebagaimana dimaksud  dalam lajur 11

Contoh : II/a

	13
	13
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan ruang menurut Tahun dan bulan yang dimiliki  Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan yaitu masa lerja yang telah ditetapkan pada saat pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil (yang tercantum dalam lajur *) ditambah dengan masa kerja dari tanggal berlakunya pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil s/d  tanggal berlakunya pengangkatan Pegawai Negeri Sipil 

Contoh :  Masa kerja pada saat pengangkatan

(yaitu 1 Maret 1985)                                    = 2 Tahun 1 bulan

Masakerja dari 1Maret 1985

Berlakunya pengangkatan 

Pegawai Negeri Sipil                                  = 1 Tahun 0 bulan
Masa kerja yang ditulis                               = 3 Tahun 1 bulan 

	14
	14
	Tulislah gaji pokok yang dapat diterima oleh Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan yaitu gaji pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dalam lajur 12 yang sesuai dengan masa kerja golongan tersebut lajur 12.

Conoth : Dalam pangkat Pengatur Muda (II/a) dengan masa kerja 3 Tahun 1 bulanmaka gaji pokok bagi Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan ditulis Rp. 63.600,- (enam puluh tiga ribu enam ratus rupiah)

	15
	15
	Tulislah tanggal mulai berlakunya pengangkatan menjadi Pegawai Negeri Sipil.

Contoh : 1 Maret 1986

	16
	16
	Tulislah Nomor, tanggal surat keterangan dokter penguji tersendiri.

Contoh : RSU. R.A.A. SOEWONDO Kabupaten Pati

               Nomor 812/589/1985 tanggal 12-9-1985

	17
	17
	 Tulislah masa kerja golongan ruang yang dapat diperhitungkan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya dengan menggunakan dasar perhitungan masa kerja golongan sebagaimana tersebut dalam lajur 13.

Contoh : 0 Tahun 1 bulan

	18
	18
	Tulislah nama Instansi tempat bekerja Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh : Kantor agraria Kabupaten Semarang

	19
	19
	a. Pendidikan :

Tulislah Pendidikan tertinggi yang dimiliki oleh Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan secara lengkap berikut Nomor dan tanggal / STTB/Ijazahnya.

Contoh :

1. SD Persamaan (Surat Keterangan Lulus Nomor 419/III.03.33.04/M.84 tanggal 6-10-1984).

2. Struktural Jurusan Bangunan Gedung (STTB Nomor XII.Be-06847 tanggal 12-12-1972).

3. STM Jurusan Listrik (STTB Nomor 03.00.00.0062609 tanggal 24-4-1981).

4. Sarjana Muda sospol Jurusan Administrasi Negara UNTAG (Ijazah Nomor …… tanggal …………………)

5. Sarjana tehnik Jurusan Arsitektur UNDIP (Ijazah Nomor Fungsional 965 tanggal 11-10-1982). 

6. Surat keterangan dari Kepala Sekolah ………….. tanggal ……………. Nomor …………….. sebagai pengganti ijazah …………. Tahun …………. Yang hilang/rusak.

b. STTPL :

Tulislah Tingkat, Nomor dan tanggal STTPL yang dimiliki oleh Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : Tingkat ………Nomor ……….. tanggal ……..  

c. Jenis Kepegawaian

Tulislah sebagai tambahan nama instansi Tingkat II yang mendapat perbantuan, apabila Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja pada Kabupaten/Kotamadya Daerah Tingkat II

Contoh : Pegawai Negeri Sipil Daerah Tingkat I Jawa Tengah Dpb pada Kabupaten Dati II Blora.  

d. Jabatan /Tugas Pekerjaan :

Tulislah jabatan / tugas pekerjaan yang dibebankan pada Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh  : 1. Staf Biro …………..

               2. Staf Seksi ……….. pada Cabang Dinas …………..

e. Perhitungan Masa Kerja :

Tulislah perhitungan masa kerja secara lengkap.

Contoh  : Sebagaimana tersebut dalam surat Keputusan yang tercantum dalam lajur 5 dan 6 masa kerja golongan  ………. Per ………… ditetapkan ……….. Tahun …………. Bulan………. Sehingga masa kerja golongan  …………Per ………… menjadi ……….. Tahun …………… bulan

f. Lain – lain  :

Bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil melebihi 2 Tahun, tulislah pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil yang melebihi masa percobaan 2 Tahun .


CONTOH : SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN


CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

                   MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

LAMPIRAN : VI.C

SURAT EDARAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH 

NOMOR
: 875.1/36959/1986

TANGGAL
: 6 DESEMBER 1986


KOP NASKAH DINAS

KEPUTUSAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …………  1)

NOMOR :

GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/

WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …………

Membaca
:











 2) 

Menimbang
: a.  bahwa Calon Pegawai Negeri Sipil yang namanya tersebut dalam lajur 2 selama masa percobaan sejak tgsb tersebut dalam lajur 10 dari daftar lampiran Keputusan  ini ternyata telah memenuhi syarat dan dipandang cakap untuk diangkat sebagai Pegawai Negeri Sipil  ;

b.   bahwa  Calon  Pegawai  Negeri Sipil  tersebut telah dinyatakan cakap jas - mani/rokhaninya untuk diangkat untuk diangkat sebagi Pegawai Negeri Sipil berdasarkan surat Keterangan dari dokter penguji tersendiri sebagai tersebut dalam lajur 16 dari daftar lamK ini.

Mengingat
:  1.  Undang Undang Nomor 5 Tahun 1974;

2. Undang Undang Nomor 8 Tahun 1974 ;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 1975 ;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun  1976 ;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 jo Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 1985 ;

6. Peraturan Pemerintah Nomor 3 Tahun 1980;

7. Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor             tanggal        3) 

Memperhatikan
:  Surat Edaran Kepala Badan Administrasi  Kepegawaian Negara Nomor 12/Surat Edaran/1975 tanggal 14 Oktober 1975 tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan, dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil .

MEMUTUSKAN

MENETAPKAN
:

PERTAMA
:    Calon Pegawai Negeri Sipil yang namanya tersebut dalam lajur 2 diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil dalam pangkat sebagaimana tersebut dalam lajur 11, dan kepadanya diberikan gaji sebagaimana tersebutdlajur 14 ditambah penghasilan lainnya yang sah berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku terhitung mulai tanggal sebagai tersebut dalam lajur 15 dari daftar lampiran Keputusan ini .

KEDUA
:    Apabila dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam Keputusan ini, akan diadakan dan perhitungan sebagaimana mestinya .

KETIGA
:  Keputusan ini diberikan kepada yang bersangkutan untuk diketahui dan dipergunakan sebagaimana mestinya. 

Ditetapkan di  :                                           4)

Pada tanggal  :                                            5)

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT

JAWA TENGAH /                           BUPATI/WALIKOTAMADYA  KEPALA DAERAH

TINGKAT II ………..6)

TEMBUSAN Keputusan ini disampaikan kepada :

1. Menteri Dalam Negeri (Up.Karo Kepegawaian ) di Jakarta ;

2. Kepala BAKN di Jakarta ;

3. Deputi TU Kepegawaian BAKN di Jakarta ;

4. Kepala Kanwil I BAKN di Yogyakarta ;

5. Kepala Kantor Perbendaharaan Negara ;                                                8)

6. Kepala Bagian Perbendaharaan pada Setwilda Tingkat I Jawa Tengah di Semarang

7. Kepala Bagian Tata Usaha Kepegawaian pada setwilda Tingkat I Jateng di Semarang 

8. Kepala Sub Bagian Tata Naskah dan Laporan Data Kepegawaian di Semarang .

9. ……………………..                                                                                 
PETUNJUK  : PENGISIAN BLANGKO SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

	NO
	NOMOR URUT
	URAIAN

	1
	1
	Tulislah Pejabat yang memberikan kuasa tanda tangan yaitu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah . Untuk golongan ruang I di Dati II adalah Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II. 

	2
	2
	1. Tulislah tanggal dan Nomor surat pengusulan Penganghkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil dari Satuan khusus Tingkat I  yang bersangkutan .

Contoh : Surat Kepala Direktorat Agraria Propinsi Jawa Tengah tanggal 1  Januari 1986 Nomor  821.1/79/1986

Apabila yang menerbitkan Surat Keputusan Bupati/Walikotamadya (untuk Pegawai Negeri Sipil Golongan I ), tulislah tanggal dan Nomor Surat Pengusulan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil dari Satuan Khusus Tingkat II 

Contoh : Surat Kepala Kantor Agraria Kabupaten Semarang tanggal 10 Januari 1986 Nomor 821.1/50/1986.

2. Apabila pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil tersebut lebih dari 2 tahun sejak pengangkatannya menjadi Calon Pegawai Negeri Sipil sehinmgga diperlukan Persetujuan Kepala Kantor Wilayah I BAKN, tulislah pada Membaca Nomor 2 tanggal persetujuan secara lengkap.

Contoh : Nota Persetujuan Kepala Kanwil l BAKN Nomor W-I-A 010005000 tanggal 21 mei 1986. 

	3
	3
	Tulislah Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah  yang bersangkutan dengan memberikan kuasa untuk menandatangani surat Keputusan 

	4
	4
	Tulislah tanggal, bulan, Tahun pada surat Keputusan ditetapkan.

Penetapan tanggal penerbitan surat Keputusan tidak boleh berlaku surut.

Contoh : 20 Pebruari 1985

	5
	5
	Tulislah nama kota dan tempat Keputusan ditetapkan.

Contoh : Semarang

	6
	6
	 Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 Tanggal 6 Desember 1986

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BAGIAN MUTASI PEGAWAI PUSAT

…………………………..

                                                                                NIP.

	7
	7
	Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 Tanggal 6 Desember 1986

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BAGIAN MUTASI PEGAWAI PUSAT

…………………………..

NIP.



	8
	8
	Tulislah nama  Induk Instansi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh : Direktur Jenderal Agraria Depdagri di Jakarta .

	9
	9
	Tulislah nama  Induk Instansi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja

Contoh : Direktur Jenderal Agraria Depdagri di Jakarta .

	10
	10
	Tulislah Wilayah dan tempat Kantor Perbendaharaan Negara yang akan memutuskan pembayaran gaji Pegawai Negeri Sipil .

Contoh : Kepala Kantor Perbendaharan Negara Semarang di Semarang

	11
	11
	Tulislah alamat lain yang dipandang perlu


DAFTAR LAMPIRAN KEPUTUSAN

NOMOR     :

TANGGAL :


	1
	Nomor 
	

	2
	Nama
	

	3
	Nomor Induk Pegawai ( NIP )
	

	4
	Tempat dan tglahir
	

	KEPUTUSAN PENGANGKATAN SEBAGAI CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL

	5
	Pejabat 
	

	6
	Nomor dan tanggal 
	

	7
	Golongan ruang gaji
	

	8
	Masa Kerja Golongan
	     Tahun                    bulan

	9
	Gaji Pokok
	

	10
	terhitung mulai tanggal
	

	PEGAWAI NEGERI SIPIL 

	11
	Pangkat
	

	12
	Golongan ruang gaji
	

	13
	Masa Kerja Golongan 
	        Tahun                   bulan

	14
	Gaji pokok
	Rp.

	15
	terhitung mulai tanggal 
	

	16
	Nomor / tanggal Surat Keterangan Dokter Penguji tersendiri/Team Penguji Kesehatan
	

	17
	Masa kerja golongan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya
	

	18
	Tempat bekerja
	

	19
	Keterangan :

a. Pendidikan

b. STTPL

c. Jenis Kepegawaian 

d. Jabatan /tugas pekerjaan

e. Perhitungan masa kerja

f. Lain – lain
	Pegawai Negeri Sipil Pusat Diperbantu kan (DPK) 


An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /

KABUPATEN/KOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …….

PETUNJUK PENGISIAN LAMPIRAN  SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPB MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK 

	NO
	LAJUR
	URAIAN

	1
	2
	3

	1
	1
	Tulislah : - (tanda strip )

Bagi pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil yang melebihimasa percobaan 2 Tahun, tulislah tanggal dan Nomor Nota Persetujuan Kepala BAKN /Kanwil I BAKN secara lengkap dan benar

Contoh : No. W-I-A 38000376 tanggal 21 Maret 1986

	2
	2
	Tulislah nama lengkap Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan, dengan mempergunakan huruf kapital/besar,  nama tidak boleh disingkat 

Contoh : SUMARTO

	3
	3
	Tulislah NIP dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan

Contoh : 010 144 125

	4
	4
	Tulislah tempat, tanggal, bulan dan Tahun  kelahiran Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan . Apabila tanggalnya tidak diketahui tulislah bulan dan Tahun. Apabila bulannya tidak diketahui tulislah tahunnya saja .

Penulisan bulan tidak diperkenankan dengan angka tetapi dengan huruf.

Conoth : Semarang, 5 Januari 1957

	5
	5
	 Tulislah Pejabat yang menerbitkan Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil DPK .

Contoh : Menteri Dalam Negeri 

	6
	6
	Tulislah Nomor dan tanggal Surat Keputusan Pengangkatan  Calon Pegawai Negeri Sipil .

Contoh : Nomor 813.2/2197/1985 tanggal 10-2-1985



	7
	7
	Tulislah golongan ruang menurut peraturan gaji yang berlaku bagi Calon Pegawai Negeri Sipil  yang bersangkutan, sebagaimana tercantum dalam surat k pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : II/a, 

	8
	8
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan menurut gaji yang berlaku bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan sebagaimana yang tercantum dalam Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil .

Contoh :  2 Tahun 1 bulan

	9
	9
	 Tulislah gaji pokok bulanan yang dapat diterimaoleh Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan .

Yaitu   ; 80 % x Gaji Pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dalam lajur 7 yang sesuai dengan jumlah masa kerja golongan tersebut dalam lajur 8.

Contoh :  80 % x Rp. 58.200,- = Rp. 46.560,-

	10
	10
	Tulislah tanggal mulai berlakunya pengangkatan sebagaimana Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : 1.- Maret – 1985 

	11
	11
	Tulislah nama pangkat yang berlaku bagi Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan berdasarkan golongan ruang yang tercantum dalam lajur 7.

Contoh : Pengatur Muda

	12
	12
	Tulislah golongan ruang gaji dari pangkat sebagaimana dimaksud  dalam lajur 11

Contoh : II/a

	13
	13
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan ruang menurut Tahun dan bulan yang dimiliki  Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan yaitu masa lerja yang telah ditetapkan pada saat pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil (yang tercantum dalam lajur *) ditambah dengan masa kerja dari tanggal berlakunya pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil s/d  tanggal berlakunya pengangkatan Pegawai Negeri Sipil 

Contoh :  Masa kerja pada saat pengangkatan

(yaitu 1 Maret 1985)                                    = 2 Tahun 1 bulan

Masakerja dari 1Maret 1985

Berlakunya pengangkatan 

Pegawai Negeri Sipil                                  = 1 Tahun 0 bulan
Masa kerja yang ditulis                               = 3 Tahun 1 bulan 

	14
	14
	Tulislah gaji pokok yang dapat diterima oleh Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan yaitu gaji pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dalam lajur 12 yang sesuai dengan masa kerja golongan tersebut lajur 12.

Conoth : Dalam pangkat Pengatur Muda (II/a) dengan masa kerja 3 Tahun 1 bulanmaka gaji pokok bagi Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan ditulis Rp. 63.600,- (enam puluh tiga ribu enam ratus rupiah)

	15
	15
	Tulislah tanggal mulai berlakunya pengangkatan menjadi Pegawai Negeri Sipil.

Contoh : 1 Maret 1986

	16
	16
	Tulislah Nomor, tanggal surat keterangan dokter penguji tersendiri.

Contoh : RSU. R.A.A. SOEWONDO Kabupaten Pati

               Nomor 812/589/1985 tanggal 12-9-1985

	17
	17
	 Tulislah masa kerja golongan ruang yang dapat diperhitungkan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya dengan menggunakan dasar perhitungan masa kerja golongan sebagaimana tersebut dalam lajur 13.

Contoh : 0 Tahun 1 bulan

	18
	18
	Tulislah nama Instansi tempat bekerja Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh : Kantor agraria Kabupaten Semarang

	19
	19
	a. Pendidikan :

Tulislah Pendidikan tertinggi yang dimiliki oleh Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan secara lengkap berikut Nomor dan tanggal / STTB/Ijazahnya.

Contoh :

a. SD Persamaan (Surat Keterangan Lulus Nomor 419/III.03.33.04/M.84 tanggal 6-10-1984).

b. Struktural Jurusan Bangunan Gedung (STTB Nomor XII.Be-06847 tanggal 12-12-1972).

c. STM Jurusan Listrik (STTB Nomor 03.00.00.0062609 tanggal 24-4-1981).

d. Sarjana Muda sospol Jurusan Administrasi Negara UNTAG (Ijazah Nomor …… tanggal …………………)

e. Sarjana tehnik Jurusan Arsitektur UNDIP (Ijazah Nomor Fungsional 965 tanggal 11-10-1982). 

f. Surat keterangan dari Kepala Sekolah ………….. tanggal ……………. Nomor …………….. sebagai pengganti ijazah …………. Tahun …………. Yang hilang/rusak.

b. STTPL :

Tulislah Tingkat, Nomor dan tanggal STTPL yang dimiliki oleh Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : Tingkat ………Nomor ……….. tanggal ……..  

c. Jenis Kepegawaian

Tulislah sebagai tambahan nama instansi Tingkat II yang mendapat perbantuan, apabila Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja pada Kabupaten/Kotamadya Daerah Tingkat II

Contoh : Pegawai Negeri Sipil Daerah Tingkat I Jawa Tengah Dpb pada Kabupaten Dati II Blora.  

d. Jabatan /Tugas Pekerjaan :

Tulislah jabatan / tugas pekerjaan yang dibebankan pada Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh  : 1. Staf Biro …………..

               2. Staf Seksi ……….. pada Cabang Dinas …………..

c. Perhitungan Masa Kerja :

Tulislah perhitungan masa kerja secara lengkap.

Contoh  : Sebagaimana tersebut dalam surat Keputusan yang tercantum dalam lajur 5 dan 6 masa kerja golongan  ………. Per ………… ditetapkan ……….. Tahun …………. Bulan………. Sehingga masa kerja golongan  …………Per ………… menjadi ……….. Tahun …………… bulan

d. Lain – lain  :

Bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil melebihi 2 Tahun, tulislah pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil yang melebihi masa percobaan 2 Tahun .


CONTOH : SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN


CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

                   MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

LAMPIRAN : VI.D

SURAT EDARAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH 

NOMOR
: 875.1/36959/1986

TANGGAL
: 6 DESEMBER 1986


KOP NASKAH DINAS

KEPUTUSAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …………  1)

NOMOR :

GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/

WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …………

Membaca
:











 2) 

Menimbang
: a.  bahwa Calon Pegawai Negeri Sipil yang namanya tersebut dalam lajur 2 selama masa percobaan sejak tgsb tersebut dalam lajur 10 dari daftar lampiran Keputusan  ini ternyata telah memenuhi syarat dan dipandang cakap untuk diangkat sebagai Pegawai Negeri Sipil  ;

b.   bahwa  Calon  Pegawai  Negeri Sipil  tersebut telah dinyatakan cakap jas - mani/rokhaninya untuk diangkat untuk diangkat sebagi Pegawai Negeri Sipil berdasarkan surat Keterangan dari dokter penguji tersendiri sebagai tersebut dalam lajur 16 dari daftar lamK ini.

Mengingat
:  1.  Undang Undang Nomor 5 Tahun 1974;

2. Undang Undang Nomor 8 Tahun 1974 ;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 1975 ;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun  1976 ;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 jo Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 1985 ;

6. Peraturan Pemerintah Nomor 3 Tahun 1980;

7. Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor             tanggal        3) 

Memperhatikan
:  Surat Edaran Kepala Badan Administrasi  Kepegawaian Negara Nomor 12/Surat Edaran/1975 tanggal 14 Oktober 1975 tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan, dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil .

MEMUTUSKAN

MENETAPKAN
:

PERTAMA
:    Calon Pegawai Negeri Sipil yang namanya tersebut dalam lajur 2 diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil dalam pangkat sebagaimana tersebut dalam lajur 11, dan kepadanya diberikan gaji sebagaimana tersebutdlajur 14 ditambah penghasilan lainnya yang sah berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku terhitung mulai tanggal sebagai tersebut dalam lajur 15 dari daftar lampiran Keputusan ini .

KEDUA
:    Apabila dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam Keputusan ini, akan diadakan dan perhitungan sebagaimana mestinya .

KETIGA
:  Keputusan ini diberikan kepada yang bersangkutan untuk diketahui dan dipergunakan sebagaimana mestinya. 

Ditetapkan di  :                                           4)

Pada tanggal  :                                            5)

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT

JAWA TENGAH /                           BUPATI/WALIKOTAMADYA  KEPALA DAERAH

TINGKAT II ………..6)

TEMBUSAN Keputusan ini disampaikan kepada :

1. Menteri Dalam Negeri (Up.Karo Kepegawaian ) di Jakarta ;

2. Kepala BAKN di Jakarta ;

3. Deputi TU Kepegawaian BAKN di Jakarta ;

4. Kepala Kanwil I BAKN di Yogyakarta ;

5. Kepala Kantor Perbendaharaan Negara ;                                                8)

6. Kepala Bagian Perbendaharaan pada Setwilda Tingkat I Jawa Tengah di Semarang

7. Kepala Bagian Tata Usaha Kepegawaian pada setwilda Tingkat I Jateng di Semarang 

8. Kepala Sub Bagian Tata Naskah dan Laporan Data Kepegawaian di Semarang .

9. ……………………..                                                                                 
 PETUNJUK  : PENGISIAN BLANGKO SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

	NO
	NOMOR URUT
	URAIAN

	1
	1
	Tulislah Pejabat yang memberikan kuasa tanda tangan yaitu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah . Untuk golongan ruang I di Dati II adalah Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II. 

	2
	2
	1. Tulislah tanggal dan Nomor surat pengusulan Penganghkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil dari Satuan khusus Tingkat I  yang bersangkutan .

Contoh : Surat Kepala Direktorat Agraria Propinsi Jawa Tengah tanggal 1  Januari 1986 Nomor  821.1/79/1986

Apabila yang menerbitkan Surat Keputusan Bupati/Walikotamadya (untuk Pegawai Negeri Sipil Golongan I ), tulislah tanggal dan Nomor Surat Pengusulan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil dari Satuan Khusus Tingkat II 

Contoh : Surat Kepala Kantor Agraria Kabupaten Semarang tanggal 10 Januari 1986 Nomor 821.1/50/1986.

2. Apabila pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil tersebut lebih dari 2 tahun sejak pengangkatannya menjadi Calon Pegawai Negeri Sipil sehinmgga diperlukan Persetujuan Kepala Kantor Wilayah I BAKN, tulislah pada Membaca Nomor 2 tanggal persetujuan secara lengkap.

Contoh : Nota Persetujuan Kepala Kanwil l BAKN Nomor W-I-A 010005000 tanggal 21 mei 1986. 

	3
	3
	Tulislah Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah  yang bersangkutan dengan memberikan kuasa untuk menandatangani surat Keputusan 

	4
	4
	Tulislah tanggal, bulan, Tahun pada surat Keputusan ditetapkan.

Penetapan tanggal penerbitan surat Keputusan tidak boleh berlaku surut.

Contoh : 20 Pebruari 1985

	5
	5
	Tulislah nama kota dan tempat Keputusan ditetapkan.

Contoh : Semarang

	6
	6
	 Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 Tanggal 6 Desember 1986

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BAGIAN MUTASI PEGAWAI PUSAT

…………………………..

                                                                                NIP.

	7
	7
	Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 Tanggal 6 Desember 1986

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BAGIAN MUTASI PEGAWAI PUSAT

…………………………..

NIP.



	8
	8
	Tulislah nama  Induk Instansi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh : Direktur Jenderal Agraria Depdagri di Jakarta .

	9
	9
	Tulislah nama  Induk Instansi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja

Contoh : Direktur Jenderal Agraria Depdagri di Jakarta .

	10
	10
	Tulislah Wilayah dan tempat Kantor Perbendaharaan Negara yang akan memutuskan pembayaran gaji Pegawai Negeri Sipil .

Contoh : Kepala Kantor Perbendaharan Negara Semarang di Semarang

	11
	11
	Tulislah alamat lain yang dipandang perlu


DAFTAR LAMPIRAN KEPUTUSAN

NOMOR     :

TANGGAL :


	1
	Nomor 
	

	2
	Nama
	

	3
	Nomor Induk Pegawai ( NIP )
	

	4
	Tempat dan tglahir
	

	KEPUTUSAN PENGANGKATAN SEBAGAI CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL

	5
	Pejabat 
	

	6
	Nomor dan tanggal 
	

	7
	Golongan ruang gaji
	

	8
	Masa Kerja Golongan
	     Tahun                    bulan

	9
	Gaji Pokok
	

	10
	terhitung mulai tanggal
	

	PEGAWAI NEGERI SIPIL 

	11
	Pangkat
	

	12
	Golongan ruang gaji
	

	13
	Masa Kerja Golongan 
	        Tahun                   bulan

	14
	Gaji pokok
	Rp.

	15
	terhitung mulai tanggal 
	

	16
	Nomor / tanggal Surat Keterangan Dokter Penguji tersendiri/Team Penguji Kesehatan
	

	17
	Masa kerja golongan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya
	

	18
	Tempat bekerja
	

	19
	Keterangan :

a. Pendidikan

b. STTPL

c. Jenis Kepegawaian 

d. Jabatan /tugas pekerjaan

e. Perhitungan masa kerja

f. Lain – lain
	Pegawai Negeri Sipil Pusat Diperbantu kan (DPK) 


An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /

KABUPATEN/KOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …….

PETUNJUK PENGISIAN LAMPIRAN  SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPB MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK 

	NO
	LAJUR
	URAIAN

	1
	2
	3

	1
	1
	Tulislah : - (tanda strip )

Bagi pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil yang melebihimasa percobaan 2 Tahun, tulislah tanggal dan Nomor Nota Persetujuan Kepala BAKN /Kanwil I BAKN secara lengkap dan benar

Contoh : No. W-I-A 38000376 tanggal 21 Maret 1986

	2
	2
	Tulislah nama lengkap Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan, dengan mempergunakan huruf kapital/besar,  nama tidak boleh disingkat 

Contoh : SUMARTO

	3
	3
	Tulislah NIP dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan

Contoh : 010 144 125

	4
	4
	Tulislah tempat, tanggal, bulan dan Tahun  kelahiran Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan . Apabila tanggalnya tidak diketahui tulislah bulan dan Tahun. Apabila bulannya tidak diketahui tulislah tahunnya saja .

Penulisan bulan tidak diperkenankan dengan angka tetapi dengan huruf.

Conoth : Semarang, 5 Januari 1957

	5
	5
	 Tulislah Pejabat yang menerbitkan Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil DPK .

Contoh : Menteri Dalam Negeri 

	6
	6
	Tulislah Nomor dan tanggal Surat Keputusan Pengangkatan  Calon Pegawai Negeri Sipil .

Contoh : Nomor 813.2/2197/1985 tanggal 10-2-1985



	7
	7
	Tulislah golongan ruang menurut peraturan gaji yang berlaku bagi Calon Pegawai Negeri Sipil  yang bersangkutan, sebagaimana tercantum dalam surat k pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : II/a, 

	8
	8
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan menurut gaji yang berlaku bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan sebagaimana yang tercantum dalam Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil .

Contoh :  2 Tahun 1 bulan

	9
	9
	 Tulislah gaji pokok bulanan yang dapat diterimaoleh Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan .

Yaitu   ; 80 % x Gaji Pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dalam lajur 7 yang sesuai dengan jumlah masa kerja golongan tersebut dalam lajur 8.

Contoh :  80 % x Rp. 58.200,- = Rp. 46.560,-

	10
	10
	Tulislah tanggal mulai berlakunya pengangkatan sebagaimana Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : 1.- Maret – 1985 

	11
	11
	Tulislah nama pangkat yang berlaku bagi Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan berdasarkan golongan ruang yang tercantum dalam lajur 7.

Contoh : Pengatur Muda

	12
	12
	Tulislah golongan ruang gaji dari pangkat sebagaimana dimaksud  dalam lajur 11

Contoh : II/a

	13
	13
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan ruang menurut Tahun dan bulan yang dimiliki  Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan yaitu masa lerja yang telah ditetapkan pada saat pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil (yang tercantum dalam lajur *) ditambah dengan masa kerja dari tanggal berlakunya pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil s/d  tanggal berlakunya pengangkatan Pegawai Negeri Sipil 

Contoh :  Masa kerja pada saat pengangkatan

(yaitu 1 Maret 1985)                                    = 2 Tahun 1 bulan

Masakerja dari 1Maret 1985

Berlakunya pengangkatan 

Pegawai Negeri Sipil                                  = 1 Tahun 0 bulan
Masa kerja yang ditulis                               = 3 Tahun 1 bulan 

	14
	14
	Tulislah gaji pokok yang dapat diterima oleh Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan yaitu gaji pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dalam lajur 12 yang sesuai dengan masa kerja golongan tersebut lajur 12.

Conoth : Dalam pangkat Pengatur Muda (II/a) dengan masa kerja 3 Tahun 1 bulanmaka gaji pokok bagi Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan ditulis Rp. 63.600,- (enam puluh tiga ribu enam ratus rupiah)

	15
	15
	Tulislah tanggal mulai berlakunya pengangkatan menjadi Pegawai Negeri Sipil.

Contoh : 1 Maret 1986

	16
	16
	Tulislah Nomor, tanggal surat keterangan dokter penguji tersendiri.

Contoh : RSU. R.A.A. SOEWONDO Kabupaten Pati

               Nomor 812/589/1985 tanggal 12-9-1985

	17
	17
	 Tulislah masa kerja golongan ruang yang dapat diperhitungkan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya dengan menggunakan dasar perhitungan masa kerja golongan sebagaimana tersebut dalam lajur 13.

Contoh : 0 Tahun 1 bulan

	18
	18
	Tulislah nama Instansi tempat bekerja Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh : Kantor agraria Kabupaten Semarang

	19
	19
	a. Pendidikan :

Tulislah Pendidikan tertinggi yang dimiliki oleh Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan secara lengkap berikut Nomor dan tanggal / STTB/Ijazahnya.

Contoh :

1. SD Persamaan (Surat Keterangan Lulus Nomor 419/III.03.33.04/M.84 tanggal 6-10-1984).

2. Struktural Jurusan Bangunan Gedung (STTB Nomor XII.Be-06847 tanggal 12-12-1972).

3. STM Jurusan Listrik (STTB Nomor 03.00.00.0062609 tanggal 24-4-1981).

4. Sarjana Muda sospol Jurusan Administrasi Negara UNTAG (Ijazah Nomor …… tanggal …………………)

5. Sarjana tehnik Jurusan Arsitektur UNDIP (Ijazah Nomor Fungsional 965 tanggal 11-10-1982). 

6. Surat keterangan dari Kepala Sekolah ………….. tanggal ……………. Nomor …………….. sebagai pengganti ijazah …………. Tahun …………. Yang hilang/rusak.

b. STTPL :

Tulislah Tingkat, Nomor dan tanggal STTPL yang dimiliki oleh Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : Tingkat ………Nomor ……….. tanggal ……..  

c. Jenis Kepegawaian

Tulislah sebagai tambahan nama instansi Tingkat II yang mendapat perbantuan, apabila Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja pada Kabupaten/Kotamadya Daerah Tingkat II

Contoh : Pegawai Negeri Sipil Daerah Tingkat I Jawa Tengah Dpb pada Kabupaten Dati II Blora.  

d. Jabatan /Tugas Pekerjaan :

Tulislah jabatan / tugas pekerjaan yang dibebankan pada Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh  : 1. Staf Biro …………..

               2. Staf Seksi ……….. pada Cabang Dinas …………..

e. Perhitungan Masa Kerja :

Tulislah perhitungan masa kerja secara lengkap.

Contoh  : Sebagaimana tersebut dalam surat Keputusan yang tercantum dalam lajur 5 dan 6 masa kerja golongan  ………. Per ………… ditetapkan ……….. Tahun …………. Bulan………. Sehingga masa kerja golongan  …………Per ………… menjadi ……….. Tahun …………… bulan

f. Lain – lain  :

Bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil melebihi 2 Tahun, tulislah pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil yang melebihi masa percobaan 2 Tahun .


CONTOH : SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN


CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

                   MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

LAMPIRAN : VII.A

SURAT EDARAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH 

NOMOR
: 875.1/36959/1986

TANGGAL
: 6 DESEMBER 1986


KOP NASKAH DINAS

KEPUTUSAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …………  1)

NOMOR :

GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/

WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …………

Membaca
:











 2) 

Menimbang
: a.  bahwa Calon Pegawai Negeri Sipil yang namanya tersebut dalam lajur 2 selama masa percobaan sejak tgsb tersebut dalam lajur 10 dari daftar lampiran Keputusan  ini ternyata telah memenuhi syarat dan dipandang cakap untuk diangkat sebagai Pegawai Negeri Sipil  ;

b.   bahwa  Calon  Pegawai  Negeri Sipil  tersebut telah dinyatakan cakap jas - mani/rokhaninya untuk diangkat untuk diangkat sebagi Pegawai Negeri Sipil berdasarkan surat Keterangan dari dokter penguji tersendiri sebagai tersebut dalam lajur 16 dari daftar lamK ini.

Mengingat
:  1.  Undang Undang Nomor 5 Tahun 1974;

2. Undang Undang Nomor 8 Tahun 1974 ;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 1975 ;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun  1976 ;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 jo Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 1985 ;

6. Peraturan Pemerintah Nomor 3 Tahun 1980;

7. Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor             tanggal        3) 

Memperhatikan
:  Surat Edaran Kepala Badan Administrasi  Kepegawaian Negara Nomor 12/Surat Edaran/1975 tanggal 14 Oktober 1975 tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan, dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil .

MEMUTUSKAN

MENETAPKAN
:

PERTAMA
:    Calon Pegawai Negeri Sipil yang namanya tersebut dalam lajur 2 diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil dalam pangkat sebagaimana tersebut dalam lajur 11, dan kepadanya diberikan gaji sebagaimana tersebutdlajur 14 ditambah penghasilan lainnya yang sah berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku terhitung mulai tanggal sebagai tersebut dalam lajur 15 dari daftar lampiran Keputusan ini .

KEDUA
:    Apabila dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam Keputusan ini, akan diadakan dan perhitungan sebagaimana mestinya .

KETIGA
:  Keputusan ini diberikan kepada yang bersangkutan untuk diketahui dan dipergunakan sebagaimana mestinya. 

Ditetapkan di  :                                           4)

Pada tanggal  :                                            5)

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT

JAWA TENGAH /                           BUPATI/WALIKOTAMADYA  KEPALA DAERAH

TINGKAT II ………..6)

TEMBUSAN Keputusan ini disampaikan kepada :

1. Menteri Dalam Negeri (Up.Karo Kepegawaian ) di Jakarta ;

2. Kepala BAKN di Jakarta ;

3. Deputi TU Kepegawaian BAKN di Jakarta ;

4. Kepala Kanwil I BAKN di Yogyakarta ;

5. Kepala Kantor Perbendaharaan Negara ;                                                8)

6. Kepala Bagian Perbendaharaan pada Setwilda Tingkat I Jawa Tengah di Semarang

7. Kepala Bagian Tata Usaha Kepegawaian pada setwilda Tingkat I Jateng di Semarang 

8. Kepala Sub Bagian Tata Naskah dan Laporan Data Kepegawaian di Semarang .

9. ……………………..                                                                                 
 PETUNJUK  : PENGISIAN BLANGKO SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

	NO
	NOMOR URUT
	URAIAN

	1
	1
	Tulislah Pejabat yang memberikan kuasa tanda tangan yaitu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah . Untuk golongan ruang I di Dati II adalah Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II. 

	2
	2
	1. Tulislah tanggal dan Nomor surat pengusulan Penganghkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil dari Satuan khusus Tingkat I  yang bersangkutan .

Contoh : Surat Kepala Direktorat Agraria Propinsi Jawa Tengah tanggal 1  Januari 1986 Nomor  821.1/79/1986

Apabila yang menerbitkan Surat Keputusan Bupati/Walikotamadya (untuk Pegawai Negeri Sipil Golongan I ), tulislah tanggal dan Nomor Surat Pengusulan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil dari Satuan Khusus Tingkat II 

Contoh : Surat Kepala Kantor Agraria Kabupaten Semarang tanggal 10 Januari 1986 Nomor 821.1/50/1986.

2. Apabila pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil tersebut lebih dari 2 tahun sejak pengangkatannya menjadi Calon Pegawai Negeri Sipil sehinmgga diperlukan Persetujuan Kepala Kantor Wilayah I BAKN, tulislah pada Membaca Nomor 2 tanggal persetujuan secara lengkap.

Contoh : Nota Persetujuan Kepala Kanwil l BAKN Nomor W-I-A 010005000 tanggal 21 mei 1986. 

	3
	3
	Tulislah Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah  yang bersangkutan dengan memberikan kuasa untuk menandatangani surat Keputusan 

	4
	4
	Tulislah tanggal, bulan, Tahun pada surat Keputusan ditetapkan.

Penetapan tanggal penerbitan surat Keputusan tidak boleh berlaku surut.

Contoh : 20 Pebruari 1985

	5
	5
	Tulislah nama kota dan tempat Keputusan ditetapkan.

Contoh : Semarang

	6
	6
	 Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 Tanggal 6 Desember 1986

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BAGIAN MUTASI PEGAWAI PUSAT

…………………………..

                                                                                NIP.

	7
	7
	Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 Tanggal 6 Desember 1986

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BAGIAN MUTASI PEGAWAI PUSAT

…………………………..

NIP.



	8
	8
	Tulislah nama  Induk Instansi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh : Direktur Jenderal Agraria Depdagri di Jakarta .

	9
	9
	Tulislah nama  Induk Instansi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja

Contoh : Direktur Jenderal Agraria Depdagri di Jakarta .

	10
	10
	Tulislah Wilayah dan tempat Kantor Perbendaharaan Negara yang akan memutuskan pembayaran gaji Pegawai Negeri Sipil .

Contoh : Kepala Kantor Perbendaharan Negara Semarang di Semarang

	11
	11
	Tulislah alamat lain yang dipandang perlu


DAFTAR LAMPIRAN KEPUTUSAN

NOMOR     :

TANGGAL :


	1
	Nomor 
	

	2
	Nama
	

	3
	Nomor Induk Pegawai ( NIP )
	

	4
	Tempat dan tglahir
	

	KEPUTUSAN PENGANGKATAN SEBAGAI CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL

	5
	Pejabat 
	

	6
	Nomor dan tanggal 
	

	7
	Golongan ruang gaji
	

	8
	Masa Kerja Golongan
	     Tahun                    bulan

	9
	Gaji Pokok
	

	10
	terhitung mulai tanggal
	

	PEGAWAI NEGERI SIPIL 

	11
	Pangkat
	

	12
	Golongan ruang gaji
	

	13
	Masa Kerja Golongan 
	        Tahun                   bulan

	14
	Gaji pokok
	Rp.

	15
	terhitung mulai tanggal 
	

	16
	Nomor / tanggal Surat Keterangan Dokter Penguji tersendiri/Team Penguji Kesehatan
	

	17
	Masa kerja golongan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya
	

	18
	Tempat bekerja
	

	19
	Keterangan :

a. Pendidikan

b. STTPL

c. Jenis Kepegawaian 

d. Jabatan /tugas pekerjaan

e. Perhitungan masa kerja

f. Lain – lain
	Pegawai Negeri Sipil Pusat Diperbantu kan (DPK) 


An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /

KABUPATEN/KOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …….

PETUNJUK PENGISIAN LAMPIRAN  SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPB MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK 

	NO
	LAJUR
	URAIAN

	1
	2
	3

	1
	1
	Tulislah : - (tanda strip )

Bagi pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil yang melebihimasa percobaan 2 Tahun, tulislah tanggal dan Nomor Nota Persetujuan Kepala BAKN /Kanwil I BAKN secara lengkap dan benar

Contoh : No. W-I-A 38000376 tanggal 21 Maret 1986

	2
	2
	Tulislah nama lengkap Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan, dengan mempergunakan huruf kapital/besar,  nama tidak boleh disingkat 

Contoh : SUMARTO

	3
	3
	Tulislah NIP dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan

Contoh : 010 144 125

	4
	4
	Tulislah tempat, tanggal, bulan dan Tahun  kelahiran Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan . Apabila tanggalnya tidak diketahui tulislah bulan dan Tahun. Apabila bulannya tidak diketahui tulislah tahunnya saja .

Penulisan bulan tidak diperkenankan dengan angka tetapi dengan huruf.

Conoth : Semarang, 5 Januari 1957

	5
	5
	 Tulislah Pejabat yang menerbitkan Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil DPK .

Contoh : Menteri Dalam Negeri 

	6
	6
	Tulislah Nomor dan tanggal Surat Keputusan Pengangkatan  Calon Pegawai Negeri Sipil .

Contoh : Nomor 813.2/2197/1985 tanggal 10-2-1985



	7
	7
	Tulislah golongan ruang menurut peraturan gaji yang berlaku bagi Calon Pegawai Negeri Sipil  yang bersangkutan, sebagaimana tercantum dalam surat k pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : II/a, 

	8
	8
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan menurut gaji yang berlaku bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan sebagaimana yang tercantum dalam Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil .

Contoh :  2 Tahun 1 bulan

	9
	9
	 Tulislah gaji pokok bulanan yang dapat diterimaoleh Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan .

Yaitu   ; 80 % x Gaji Pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dalam lajur 7 yang sesuai dengan jumlah masa kerja golongan tersebut dalam lajur 8.

Contoh :  80 % x Rp. 58.200,- = Rp. 46.560,-

	10
	10
	Tulislah tanggal mulai berlakunya pengangkatan sebagaimana Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : 1.- Maret – 1985 

	11
	11
	Tulislah nama pangkat yang berlaku bagi Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan berdasarkan golongan ruang yang tercantum dalam lajur 7.

Contoh : Pengatur Muda

	12
	12
	Tulislah golongan ruang gaji dari pangkat sebagaimana dimaksud  dalam lajur 11

Contoh : II/a

	13
	13
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan ruang menurut Tahun dan bulan yang dimiliki  Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan yaitu masa lerja yang telah ditetapkan pada saat pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil (yang tercantum dalam lajur *) ditambah dengan masa kerja dari tanggal berlakunya pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil s/d  tanggal berlakunya pengangkatan Pegawai Negeri Sipil 

Contoh :  Masa kerja pada saat pengangkatan

(yaitu 1 Maret 1985)                                    = 2 Tahun 1 bulan

Masakerja dari 1Maret 1985

Berlakunya pengangkatan 

Pegawai Negeri Sipil                                  = 1 Tahun 0 bulan
Masa kerja yang ditulis                               = 3 Tahun 1 bulan 

	14
	14
	Tulislah gaji pokok yang dapat diterima oleh Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan yaitu gaji pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dalam lajur 12 yang sesuai dengan masa kerja golongan tersebut lajur 12.

Conoth : Dalam pangkat Pengatur Muda (II/a) dengan masa kerja 3 Tahun 1 bulanmaka gaji pokok bagi Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan ditulis Rp. 63.600,- (enam puluh tiga ribu enam ratus rupiah)

	15
	15
	Tulislah tanggal mulai berlakunya pengangkatan menjadi Pegawai Negeri Sipil.

Contoh : 1 Maret 1986

	16
	16
	Tulislah Nomor, tanggal surat keterangan dokter penguji tersendiri.

Contoh : RSU. R.A.A. SOEWONDO Kabupaten Pati

               Nomor 812/589/1985 tanggal 12-9-1985

	17
	17
	 Tulislah masa kerja golongan ruang yang dapat diperhitungkan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya dengan menggunakan dasar perhitungan masa kerja golongan sebagaimana tersebut dalam lajur 13.

Contoh : 0 Tahun 1 bulan

	18
	18
	Tulislah nama Instansi tempat bekerja Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh : Kantor agraria Kabupaten Semarang

	19
	19
	a. Pendidikan :

Tulislah Pendidikan tertinggi yang dimiliki oleh Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan secara lengkap berikut Nomor dan tanggal / STTB/Ijazahnya.

Contoh :

a. SD Persamaan (Surat Keterangan Lulus Nomor 419/III.03.33.04/M.84 tanggal 6-10-1984).

b. Struktural Jurusan Bangunan Gedung (STTB Nomor XII.Be-06847 tanggal 12-12-1972).

c. STM Jurusan Listrik (STTB Nomor 03.00.00.0062609 tanggal 24-4-1981).

d. Sarjana Muda sospol Jurusan Administrasi Negara UNTAG (Ijazah Nomor …… tanggal …………………)

e. Sarjana tehnik Jurusan Arsitektur UNDIP (Ijazah Nomor Fungsional 965 tanggal 11-10-1982). 

f. Surat keterangan dari Kepala Sekolah ………….. tanggal ……………. Nomor …………….. sebagai pengganti ijazah …………. Tahun …………. Yang hilang/rusak.

b. STTPL :

Tulislah Tingkat, Nomor dan tanggal STTPL yang dimiliki oleh Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : Tingkat ………Nomor ……….. tanggal ……..  

c. Jenis Kepegawaian

Tulislah sebagai tambahan nama instansi Tingkat II yang mendapat perbantuan, apabila Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja pada Kabupaten/Kotamadya Daerah Tingkat II

Contoh : Pegawai Negeri Sipil Daerah Tingkat I Jawa Tengah Dpb pada Kabupaten Dati II Blora.  

d. Jabatan /Tugas Pekerjaan :

Tulislah jabatan / tugas pekerjaan yang dibebankan pada Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh  : 1. Staf Biro …………..

               2. Staf Seksi ……….. pada Cabang Dinas …………..

e. Perhitungan Masa Kerja :

Tulislah perhitungan masa kerja secara lengkap.

Contoh  : Sebagaimana tersebut dalam surat Keputusan yang tercantum dalam lajur 5 dan 6 masa kerja golongan  ………. Per ………… ditetapkan ……….. Tahun …………. Bulan………. Sehingga masa kerja golongan  …………Per ………… menjadi ……….. Tahun …………… bulan

f. Lain – lain  :

Bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil melebihi 2 Tahun, tulislah pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil yang melebihi masa percobaan 2 Tahun .


CONTOH : SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN


CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

                   MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

LAMPIRAN : VIII.A

SURAT EDARAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH 

NOMOR
: 875.1/36959/1986

TANGGAL
: 6 DESEMBER 1986


KOP NASKAH DINAS

KEPUTUSAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …………  1)

NOMOR :

GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/

WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …………

Membaca
:











 2) 

Menimbang
: a.  bahwa Calon Pegawai Negeri Sipil yang namanya tersebut dalam lajur 2 selama masa percobaan sejak tgsb tersebut dalam lajur 10 dari daftar lampiran Keputusan  ini ternyata telah memenuhi syarat dan dipandang cakap untuk diangkat sebagai Pegawai Negeri Sipil  ;

b.   bahwa  Calon  Pegawai  Negeri Sipil  tersebut telah dinyatakan cakap jas - mani/rokhaninya untuk diangkat untuk diangkat sebagi Pegawai Negeri Sipil berdasarkan surat Keterangan dari dokter penguji tersendiri sebagai tersebut dalam lajur 16 dari daftar lamK ini.

Mengingat
:  1.  Undang Undang Nomor 5 Tahun 1974;

2. Undang Undang Nomor 8 Tahun 1974 ;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 1975 ;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun  1976 ;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 jo Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 1985 ;

6. Peraturan Pemerintah Nomor 3 Tahun 1980;

7. Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor             tanggal        3) 

Memperhatikan
:  Surat Edaran Kepala Badan Administrasi  Kepegawaian Negara Nomor 12/Surat Edaran/1975 tanggal 14 Oktober 1975 tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan, dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil .

MEMUTUSKAN

MENETAPKAN
:

PERTAMA
:    Calon Pegawai Negeri Sipil yang namanya tersebut dalam lajur 2 diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil dalam pangkat sebagaimana tersebut dalam lajur 11, dan kepadanya diberikan gaji sebagaimana tersebutdlajur 14 ditambah penghasilan lainnya yang sah berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku terhitung mulai tanggal sebagai tersebut dalam lajur 15 dari daftar lampiran Keputusan ini .

KEDUA
:    Apabila dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam Keputusan ini, akan diadakan dan perhitungan sebagaimana mestinya .

KETIGA
:  Keputusan ini diberikan kepada yang bersangkutan untuk diketahui dan dipergunakan sebagaimana mestinya. 

Ditetapkan di  :                                           4)

Pada tanggal  :                                            5)

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT

JAWA TENGAH /                           BUPATI/WALIKOTAMADYA  KEPALA DAERAH

TINGKAT II ………..6)

TEMBUSAN Keputusan ini disampaikan kepada :

1. Menteri Dalam Negeri (Up.Karo Kepegawaian ) di Jakarta ;

2. Kepala BAKN di Jakarta ;

3. Deputi TU Kepegawaian BAKN di Jakarta ;

4. Kepala Kanwil I BAKN di Yogyakarta ;

5. Kepala Kantor Perbendaharaan Negara ;                                                8)

6. Kepala Bagian Perbendaharaan pada Setwilda Tingkat I Jawa Tengah di Semarang

7. Kepala Bagian Tata Usaha Kepegawaian pada setwilda Tingkat I Jateng di Semarang 

8. Kepala Sub Bagian Tata Naskah dan Laporan Data Kepegawaian di Semarang .

9. ……………………..                                                                                 
PETUNJUK  : PENGISIAN BLANGKO SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

	NO
	NOMOR URUT
	URAIAN

	1
	1
	Tulislah Pejabat yang memberikan kuasa tanda tangan yaitu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah . Untuk golongan ruang I di Dati II adalah Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II. 

	2
	2
	1. Tulislah tanggal dan Nomor surat pengusulan Penganghkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil dari Satuan khusus Tingkat I  yang bersangkutan .

Contoh : Surat Kepala Direktorat Agraria Propinsi Jawa Tengah tanggal 1  Januari 1986 Nomor  821.1/79/1986

Apabila yang menerbitkan Surat Keputusan Bupati/Walikotamadya (untuk Pegawai Negeri Sipil Golongan I ), tulislah tanggal dan Nomor Surat Pengusulan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil dari Satuan Khusus Tingkat II 

Contoh : Surat Kepala Kantor Agraria Kabupaten Semarang tanggal 10 Januari 1986 Nomor 821.1/50/1986.

2. Apabila pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil tersebut lebih dari 2 tahun sejak pengangkatannya menjadi Calon Pegawai Negeri Sipil sehinmgga diperlukan Persetujuan Kepala Kantor Wilayah I BAKN, tulislah pada Membaca Nomor 2 tanggal persetujuan secara lengkap.

Contoh : Nota Persetujuan Kepala Kanwil l BAKN Nomor W-I-A 010005000 tanggal 21 mei 1986. 

	3
	3
	Tulislah Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah  yang bersangkutan dengan memberikan kuasa untuk menandatangani surat Keputusan 

	4
	4
	Tulislah tanggal, bulan, Tahun pada surat Keputusan ditetapkan.

Penetapan tanggal penerbitan surat Keputusan tidak boleh berlaku surut.

Contoh : 20 Pebruari 1985

	5
	5
	Tulislah nama kota dan tempat Keputusan ditetapkan.

Contoh : Semarang

	6
	6
	 Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 Tanggal 6 Desember 1986

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BAGIAN MUTASI PEGAWAI PUSAT

…………………………..

                                                                                NIP.

	7
	7
	Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 Tanggal 6 Desember 1986

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BAGIAN MUTASI PEGAWAI PUSAT

…………………………..

NIP.



	8
	8
	Tulislah nama  Induk Instansi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh : Direktur Jenderal Agraria Depdagri di Jakarta .

	9
	9
	Tulislah nama  Induk Instansi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja

Contoh : Direktur Jenderal Agraria Depdagri di Jakarta .

	10
	10
	Tulislah Wilayah dan tempat Kantor Perbendaharaan Negara yang akan memutuskan pembayaran gaji Pegawai Negeri Sipil .

Contoh : Kepala Kantor Perbendaharan Negara Semarang di Semarang

	11
	11
	Tulislah alamat lain yang dipandang perlu


DAFTAR LAMPIRAN KEPUTUSAN

NOMOR     :

TANGGAL :


	1
	Nomor 
	

	2
	Nama
	

	3
	Nomor Induk Pegawai ( NIP )
	

	4
	Tempat dan tglahir
	

	KEPUTUSAN PENGANGKATAN SEBAGAI CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL

	5
	Pejabat 
	

	6
	Nomor dan tanggal 
	

	7
	Golongan ruang gaji
	

	8
	Masa Kerja Golongan
	     Tahun                    bulan

	9
	Gaji Pokok
	

	10
	terhitung mulai tanggal
	

	PEGAWAI NEGERI SIPIL 

	11
	Pangkat
	

	12
	Golongan ruang gaji
	

	13
	Masa Kerja Golongan 
	        Tahun                   bulan

	14
	Gaji pokok
	Rp.

	15
	terhitung mulai tanggal 
	

	16
	Nomor / tanggal Surat Keterangan Dokter Penguji tersendiri/Team Penguji Kesehatan
	

	17
	Masa kerja golongan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya
	

	18
	Tempat bekerja
	

	19
	Keterangan :

a. Pendidikan

b. STTPL

c. Jenis Kepegawaian 

d. Jabatan /tugas pekerjaan

e. Perhitungan masa kerja

f. Lain – lain
	Pegawai Negeri Sipil Pusat Diperbantu kan (DPK) 


An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /

KABUPATEN/KOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …….

PETUNJUK PENGISIAN LAMPIRAN  SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPB MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK 

	NO
	LAJUR
	URAIAN

	1
	2
	3

	1
	1
	Tulislah : - (tanda strip )

Bagi pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil yang melebihimasa percobaan 2 Tahun, tulislah tanggal dan Nomor Nota Persetujuan Kepala BAKN /Kanwil I BAKN secara lengkap dan benar

Contoh : No. W-I-A 38000376 tanggal 21 Maret 1986

	2
	2
	Tulislah nama lengkap Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan, dengan mempergunakan huruf kapital/besar,  nama tidak boleh disingkat 

Contoh : SUMARTO

	3
	3
	Tulislah NIP dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan

Contoh : 010 144 125

	4
	4
	Tulislah tempat, tanggal, bulan dan Tahun  kelahiran Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan . Apabila tanggalnya tidak diketahui tulislah bulan dan Tahun. Apabila bulannya tidak diketahui tulislah tahunnya saja .

Penulisan bulan tidak diperkenankan dengan angka tetapi dengan huruf.

Conoth : Semarang, 5 Januari 1957

	5
	5
	 Tulislah Pejabat yang menerbitkan Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil DPK .

Contoh : Menteri Dalam Negeri 

	6
	6
	Tulislah Nomor dan tanggal Surat Keputusan Pengangkatan  Calon Pegawai Negeri Sipil .

Contoh : Nomor 813.2/2197/1985 tanggal 10-2-1985



	7
	7
	Tulislah golongan ruang menurut peraturan gaji yang berlaku bagi Calon Pegawai Negeri Sipil  yang bersangkutan, sebagaimana tercantum dalam surat k pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : II/a, 

	8
	8
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan menurut gaji yang berlaku bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan sebagaimana yang tercantum dalam Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil .

Contoh :  2 Tahun 1 bulan

	9
	9
	 Tulislah gaji pokok bulanan yang dapat diterimaoleh Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan .

Yaitu   ; 80 % x Gaji Pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dalam lajur 7 yang sesuai dengan jumlah masa kerja golongan tersebut dalam lajur 8.

Contoh :  80 % x Rp. 58.200,- = Rp. 46.560,-

	10
	10
	Tulislah tanggal mulai berlakunya pengangkatan sebagaimana Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : 1.- Maret – 1985 

	11
	11
	Tulislah nama pangkat yang berlaku bagi Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan berdasarkan golongan ruang yang tercantum dalam lajur 7.

Contoh : Pengatur Muda

	12
	12
	Tulislah golongan ruang gaji dari pangkat sebagaimana dimaksud  dalam lajur 11

Contoh : II/a

	13
	13
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan ruang menurut Tahun dan bulan yang dimiliki  Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan yaitu masa lerja yang telah ditetapkan pada saat pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil (yang tercantum dalam lajur *) ditambah dengan masa kerja dari tanggal berlakunya pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil s/d  tanggal berlakunya pengangkatan Pegawai Negeri Sipil 

Contoh :  Masa kerja pada saat pengangkatan

(yaitu 1 Maret 1985)                                    = 2 Tahun 1 bulan

Masakerja dari 1Maret 1985

Berlakunya pengangkatan 

Pegawai Negeri Sipil                                  = 1 Tahun 0 bulan
Masa kerja yang ditulis                               = 3 Tahun 1 bulan 

	14
	14
	Tulislah gaji pokok yang dapat diterima oleh Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan yaitu gaji pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dalam lajur 12 yang sesuai dengan masa kerja golongan tersebut lajur 12.

Conoth : Dalam pangkat Pengatur Muda (II/a) dengan masa kerja 3 Tahun 1 bulanmaka gaji pokok bagi Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan ditulis Rp. 63.600,- (enam puluh tiga ribu enam ratus rupiah)

	15
	15
	Tulislah tanggal mulai berlakunya pengangkatan menjadi Pegawai Negeri Sipil.

Contoh : 1 Maret 1986

	16
	16
	Tulislah Nomor, tanggal surat keterangan dokter penguji tersendiri.

Contoh : RSU. R.A.A. SOEWONDO Kabupaten Pati

               Nomor 812/589/1985 tanggal 12-9-1985

	17
	17
	 Tulislah masa kerja golongan ruang yang dapat diperhitungkan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya dengan menggunakan dasar perhitungan masa kerja golongan sebagaimana tersebut dalam lajur 13.

Contoh : 0 Tahun 1 bulan

	18
	18
	Tulislah nama Instansi tempat bekerja Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh : Kantor agraria Kabupaten Semarang



	19
	19
	a. Pendidikan :

Tulislah Pendidikan tertinggi yang dimiliki oleh Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan secara lengkap berikut Nomor dan tanggal / STTB/Ijazahnya.

Contoh :

1. SD Persamaan (Surat Keterangan Lulus Nomor 419/III.03.33.04/M.84 tanggal 6-10-1984).

2. Struktural Jurusan Bangunan Gedung (STTB Nomor XII.Be-06847 tanggal 12-12-1972).

3. STM Jurusan Listrik (STTB Nomor 03.00.00.0062609 tanggal 24-4-1981).

4. Sarjana Muda sospol Jurusan Administrasi Negara UNTAG (Ijazah Nomor …… tanggal …………………)

5. Sarjana tehnik Jurusan Arsitektur UNDIP (Ijazah Nomor Fungsional 965 tanggal 11-10-1982). 

6. Surat keterangan dari Kepala Sekolah ………….. tanggal ……………. Nomor …………….. sebagai pengganti ijazah …………. Tahun …………. Yang hilang/rusak.

b. STTPL :

Tulislah Tingkat, Nomor dan tanggal STTPL yang dimiliki oleh Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : Tingkat ………Nomor ……….. tanggal ……..  

c. Jenis Kepegawaian

Tulislah sebagai tambahan nama instansi Tingkat II yang mendapat perbantuan, apabila Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja pada Kabupaten/Kotamadya Daerah Tingkat II

Contoh : Pegawai Negeri Sipil Daerah Tingkat I Jawa Tengah Dpb pada Kabupaten Dati II Blora.  

e. Jabatan /Tugas Pekerjaan :

Tulislah jabatan / tugas pekerjaan yang dibebankan pada Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh  : 1. Staf Biro …………..

               2. Staf Seksi ……….. pada Cabang Dinas …………..

f. Perhitungan Masa Kerja :

Tulislah perhitungan masa kerja secara lengkap.

Contoh  : Sebagaimana tersebut dalam surat Keputusan yang tercantum dalam lajur 5 dan 6 masa kerja golongan  ………. Per ………… ditetapkan ……….. Tahun …………. Bulan………. Sehingga masa kerja golongan  …………Per ………… menjadi ……….. Tahun …………… bulan

g. Lain – lain  :

Bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil melebihi 2 Tahun, tulislah pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil yang melebihi masa percobaan 2 Tahun .


CONTOH : SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN


CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

                   MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

LAMPIRAN : VIII.B

SURAT EDARAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH 

NOMOR
: 875.1/36959/1986

TANGGAL
: 6 DESEMBER 1986


KOP NASKAH DINAS

KEPUTUSAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …………  1)

NOMOR :

GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/

WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …………

Membaca
:











 2) 

Menimbang
: a.  bahwa Calon Pegawai Negeri Sipil yang namanya tersebut dalam lajur 2 selama masa percobaan sejak tgsb tersebut dalam lajur 10 dari daftar lampiran Keputusan  ini ternyata telah memenuhi syarat dan dipandang cakap untuk diangkat sebagai Pegawai Negeri Sipil  ;

b.   bahwa  Calon  Pegawai  Negeri Sipil  tersebut telah dinyatakan cakap jas - mani/rokhaninya untuk diangkat untuk diangkat sebagi Pegawai Negeri Sipil berdasarkan surat Keterangan dari dokter penguji tersendiri sebagai tersebut dalam lajur 16 dari daftar lamK ini.

Mengingat
:  1.  Undang Undang Nomor 5 Tahun 1974;

2. Undang Undang Nomor 8 Tahun 1974 ;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 1975 ;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun  1976 ;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 jo Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 1985 ;

6. Peraturan Pemerintah Nomor 3 Tahun 1980;

7. Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor             tanggal        3) 

Memperhatikan
:  Surat Edaran Kepala Badan Administrasi  Kepegawaian Negara Nomor 12/Surat Edaran/1975 tanggal 14 Oktober 1975 tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan, dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil .

MEMUTUSKAN

MENETAPKAN
:

PERTAMA
:    Calon Pegawai Negeri Sipil yang namanya tersebut dalam lajur 2 diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil dalam pangkat sebagaimana tersebut dalam lajur 11, dan kepadanya diberikan gaji sebagaimana tersebutdlajur 14 ditambah penghasilan lainnya yang sah berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku terhitung mulai tanggal sebagai tersebut dalam lajur 15 dari daftar lampiran Keputusan ini .

KEDUA
:    Apabila dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam Keputusan ini, akan diadakan dan perhitungan sebagaimana mestinya .

KETIGA
:  Keputusan ini diberikan kepada yang bersangkutan untuk diketahui dan dipergunakan sebagaimana mestinya. 

Ditetapkan di  :                                           4)

Pada tanggal  :                                            5)

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT

JAWA TENGAH /                           BUPATI/WALIKOTAMADYA  KEPALA DAERAH

TINGKAT II ………..6)

TEMBUSAN Keputusan ini disampaikan kepada :

1. Menteri Dalam Negeri (Up.Karo Kepegawaian ) di Jakarta ;

2. Kepala BAKN di Jakarta ;

3. Deputi TU Kepegawaian BAKN di Jakarta ;

4. Kepala Kanwil I BAKN di Yogyakarta ;

5. Kepala Kantor Perbendaharaan Negara ;                                                8)

6. Kepala Bagian Perbendaharaan pada Setwilda Tingkat I Jawa Tengah di Semarang

7. Kepala Bagian Tata Usaha Kepegawaian pada setwilda Tingkat I Jateng di Semarang 

8. Kepala Sub Bagian Tata Naskah dan Laporan Data Kepegawaian di Semarang .

9. ……………………..                                                                                 
 PETUNJUK  : PENGISIAN BLANGKO SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

	NO
	NOMOR URUT
	URAIAN

	1
	1
	Tulislah Pejabat yang memberikan kuasa tanda tangan yaitu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah . Untuk golongan ruang I di Dati II adalah Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II. 

	2
	2
	1. Tulislah tanggal dan Nomor surat pengusulan Penganghkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil dari Satuan khusus Tingkat I  yang bersangkutan .

Contoh : Surat Kepala Direktorat Agraria Propinsi Jawa Tengah tanggal 1  Januari 1986 Nomor  821.1/79/1986

Apabila yang menerbitkan Surat Keputusan Bupati/Walikotamadya (untuk Pegawai Negeri Sipil Golongan I ), tulislah tanggal dan Nomor Surat Pengusulan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil dari Satuan Khusus Tingkat II 

Contoh : Surat Kepala Kantor Agraria Kabupaten Semarang tanggal 10 Januari 1986 Nomor 821.1/50/1986.

2. Apabila pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil tersebut lebih dari 2 tahun sejak pengangkatannya menjadi Calon Pegawai Negeri Sipil sehinmgga diperlukan Persetujuan Kepala Kantor Wilayah I BAKN, tulislah pada Membaca Nomor 2 tanggal persetujuan secara lengkap.

Contoh : Nota Persetujuan Kepala Kanwil l BAKN Nomor W-I-A 010005000 tanggal 21 mei 1986. 

	3
	3
	Tulislah Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah  yang bersangkutan dengan memberikan kuasa untuk menandatangani surat Keputusan 

	4
	4
	Tulislah tanggal, bulan, Tahun pada surat Keputusan ditetapkan.

Penetapan tanggal penerbitan surat Keputusan tidak boleh berlaku surut.

Contoh : 20 Pebruari 1985

	5
	5
	Tulislah nama kota dan tempat Keputusan ditetapkan.

Contoh : Semarang

	6
	6
	 Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 Tanggal 6 Desember 1986

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BAGIAN MUTASI PEGAWAI PUSAT

…………………………..

                                                                                NIP.

	7
	7
	Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 Tanggal 6 Desember 1986

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BAGIAN MUTASI PEGAWAI PUSAT

…………………………..

NIP.



	8
	8
	Tulislah nama  Induk Instansi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh : Direktur Jenderal Agraria Depdagri di Jakarta .

	9
	9
	Tulislah nama  Induk Instansi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja

Contoh : Direktur Jenderal Agraria Depdagri di Jakarta .

	10
	10
	Tulislah Wilayah dan tempat Kantor Perbendaharaan Negara yang akan memutuskan pembayaran gaji Pegawai Negeri Sipil .

Contoh : Kepala Kantor Perbendaharan Negara Semarang di Semarang

	11
	11
	Tulislah alamat lain yang dipandang perlu


DAFTAR LAMPIRAN KEPUTUSAN

NOMOR     :

TANGGAL :


	1
	Nomor 
	

	2
	Nama
	

	3
	Nomor Induk Pegawai ( NIP )
	

	4
	Tempat dan tglahir
	

	KEPUTUSAN PENGANGKATAN SEBAGAI CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL

	5
	Pejabat 
	

	6
	Nomor dan tanggal 
	

	7
	Golongan ruang gaji
	

	8
	Masa Kerja Golongan
	     Tahun                    bulan

	9
	Gaji Pokok
	

	10
	terhitung mulai tanggal
	

	PEGAWAI NEGERI SIPIL 

	11
	Pangkat
	

	12
	Golongan ruang gaji
	

	13
	Masa Kerja Golongan 
	        Tahun                   bulan

	14
	Gaji pokok
	Rp.

	15
	terhitung mulai tanggal 
	

	16
	Nomor / tanggal Surat Keterangan Dokter Penguji tersendiri/Team Penguji Kesehatan
	

	17
	Masa kerja golongan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya
	

	18
	Tempat bekerja
	

	19
	Keterangan :

a. Pendidikan

b. STTPL

c. Jenis Kepegawaian 

d. Jabatan /tugas pekerjaan

e. Perhitungan masa kerja

f. Lain – lain
	Pegawai Negeri Sipil Pusat Diperbantu kan (DPK) 


An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /

KABUPATEN/KOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …….

PETUNJUK PENGISIAN LAMPIRAN  SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPB MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK 

	NO
	LAJUR
	URAIAN

	1
	2
	3

	1
	1
	Tulislah : - (tanda strip )

Bagi pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil yang melebihimasa percobaan 2 Tahun, tulislah tanggal dan Nomor Nota Persetujuan Kepala BAKN /Kanwil I BAKN secara lengkap dan benar

Contoh : No. W-I-A 38000376 tanggal 21 Maret 1986

	2
	2
	Tulislah nama lengkap Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan, dengan mempergunakan huruf kapital/besar,  nama tidak boleh disingkat 

Contoh : SUMARTO

	3
	3
	Tulislah NIP dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan

Contoh : 010 144 125

	4
	4
	Tulislah tempat, tanggal, bulan dan Tahun  kelahiran Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan . Apabila tanggalnya tidak diketahui tulislah bulan dan Tahun. Apabila bulannya tidak diketahui tulislah tahunnya saja .

Penulisan bulan tidak diperkenankan dengan angka tetapi dengan huruf.

Conoth : Semarang, 5 Januari 1957

	5
	5
	 Tulislah Pejabat yang menerbitkan Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil DPK .

Contoh : Menteri Dalam Negeri 

	6
	6
	Tulislah Nomor dan tanggal Surat Keputusan Pengangkatan  Calon Pegawai Negeri Sipil .

Contoh : Nomor 813.2/2197/1985 tanggal 10-2-1985



	7
	7
	Tulislah golongan ruang menurut peraturan gaji yang berlaku bagi Calon Pegawai Negeri Sipil  yang bersangkutan, sebagaimana tercantum dalam surat k pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : II/a, 

	8
	8
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan menurut gaji yang berlaku bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan sebagaimana yang tercantum dalam Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil .

Contoh :  2 Tahun 1 bulan

	9
	9
	 Tulislah gaji pokok bulanan yang dapat diterimaoleh Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan .

Yaitu   ; 80 % x Gaji Pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dalam lajur 7 yang sesuai dengan jumlah masa kerja golongan tersebut dalam lajur 8.

Contoh :  80 % x Rp. 58.200,- = Rp. 46.560,-

	10
	10
	Tulislah tanggal mulai berlakunya pengangkatan sebagaimana Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : 1.- Maret – 1985 

	11
	11
	Tulislah nama pangkat yang berlaku bagi Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan berdasarkan golongan ruang yang tercantum dalam lajur 7.

Contoh : Pengatur Muda

	12
	12
	Tulislah golongan ruang gaji dari pangkat sebagaimana dimaksud  dalam lajur 11

Contoh : II/a

	13
	13
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan ruang menurut Tahun dan bulan yang dimiliki  Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan yaitu masa lerja yang telah ditetapkan pada saat pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil (yang tercantum dalam lajur *) ditambah dengan masa kerja dari tanggal berlakunya pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil s/d  tanggal berlakunya pengangkatan Pegawai Negeri Sipil 

Contoh :  Masa kerja pada saat pengangkatan

(yaitu 1 Maret 1985)                                    = 2 Tahun 1 bulan

Masakerja dari 1Maret 1985

Berlakunya pengangkatan 

Pegawai Negeri Sipil                                  = 1 Tahun 0 bulan
Masa kerja yang ditulis                               = 3 Tahun 1 bulan 

	14
	14
	Tulislah gaji pokok yang dapat diterima oleh Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan yaitu gaji pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dalam lajur 12 yang sesuai dengan masa kerja golongan tersebut lajur 12.

Conoth : Dalam pangkat Pengatur Muda (II/a) dengan masa kerja 3 Tahun 1 bulanmaka gaji pokok bagi Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan ditulis Rp. 63.600,- (enam puluh tiga ribu enam ratus rupiah)

	15
	15
	Tulislah tanggal mulai berlakunya pengangkatan menjadi Pegawai Negeri Sipil.

Contoh : 1 Maret 1986

	16
	16
	Tulislah Nomor, tanggal surat keterangan dokter penguji tersendiri.

Contoh : RSU. R.A.A. SOEWONDO Kabupaten Pati

               Nomor 812/589/1985 tanggal 12-9-1985

	17
	17
	 Tulislah masa kerja golongan ruang yang dapat diperhitungkan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya dengan menggunakan dasar perhitungan masa kerja golongan sebagaimana tersebut dalam lajur 13.

Contoh : 0 Tahun 1 bulan

	18
	18
	Tulislah nama Instansi tempat bekerja Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh : Kantor agraria Kabupaten Semarang

	19
	19
	a. Pendidikan :

Tulislah Pendidikan tertinggi yang dimiliki oleh Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan secara lengkap berikut Nomor dan tanggal / STTB/Ijazahnya.

Contoh :

1. SD Persamaan (Surat Keterangan Lulus Nomor 419/III.03.33.04/M.84 tanggal 6-10-1984).

2. Struktural Jurusan Bangunan Gedung (STTB Nomor XII.Be-06847 tanggal 12-12-1972).

3. STM Jurusan Listrik (STTB Nomor 03.00.00.0062609 tanggal 24-4-1981).

4. Sarjana Muda sospol Jurusan Administrasi Negara UNTAG (Ijazah Nomor …… tanggal …………………)

5. Sarjana tehnik Jurusan Arsitektur UNDIP (Ijazah Nomor Fungsional 965 tanggal 11-10-1982). 

6. Surat keterangan dari Kepala Sekolah ………….. tanggal ……………. Nomor …………….. sebagai pengganti ijazah …………. Tahun …………. Yang hilang/rusak.

b. STTPL :

Tulislah Tingkat, Nomor dan tanggal STTPL yang dimiliki oleh Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : Tingkat ………Nomor ……….. tanggal ……..  

c. Jenis Kepegawaian

Tulislah sebagai tambahan nama instansi Tingkat II yang mendapat perbantuan, apabila Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja pada Kabupaten/Kotamadya Daerah Tingkat II

Contoh : Pegawai Negeri Sipil Daerah Tingkat I Jawa Tengah Dpb pada Kabupaten Dati II Blora.  

d. Jabatan /Tugas Pekerjaan :

Tulislah jabatan / tugas pekerjaan yang dibebankan pada Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh  : 1. Staf Biro …………..

               2. Staf Seksi ……….. pada Cabang Dinas …………..

e. Perhitungan Masa Kerja :

Tulislah perhitungan masa kerja secara lengkap.

Contoh  : Sebagaimana tersebut dalam surat Keputusan yang tercantum dalam lajur 5 dan 6 masa kerja golongan  ………. Per ………… ditetapkan ……….. Tahun …………. Bulan………. Sehingga masa kerja golongan  …………Per ………… menjadi ……….. Tahun …………… bulan

f. Lain – lain  :

Bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil melebihi 2 Tahun, tulislah pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil yang melebihi masa percobaan 2 Tahun .


CONTOH : SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN


CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

                   MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

LAMPIRAN : VIII.C

SURAT EDARAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH 

NOMOR
: 875.1/36959/1986

TANGGAL
: 6 DESEMBER 1986


KOP NASKAH DINAS

KEPUTUSAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …………  1)

NOMOR :

GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/

WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …………

Membaca
:











 2) 

Menimbang
: a.  bahwa Calon Pegawai Negeri Sipil yang namanya tersebut dalam lajur 2 selama masa percobaan sejak tgsb tersebut dalam lajur 10 dari daftar lampiran Keputusan  ini ternyata telah memenuhi syarat dan dipandang cakap untuk diangkat sebagai Pegawai Negeri Sipil  ;

b.   bahwa  Calon  Pegawai  Negeri Sipil  tersebut telah dinyatakan cakap jas - mani/rokhaninya untuk diangkat untuk diangkat sebagi Pegawai Negeri Sipil berdasarkan surat Keterangan dari dokter penguji tersendiri sebagai tersebut dalam lajur 16 dari daftar lamK ini.

Mengingat
:  1.  Undang Undang Nomor 5 Tahun 1974;

2. Undang Undang Nomor 8 Tahun 1974 ;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 1975 ;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun  1976 ;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 jo Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 1985 ;

6. Peraturan Pemerintah Nomor 3 Tahun 1980;

7. Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor             tanggal        3) 

Memperhatikan
:  Surat Edaran Kepala Badan Administrasi  Kepegawaian Negara Nomor 12/Surat Edaran/1975 tanggal 14 Oktober 1975 tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan, dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil .

MEMUTUSKAN

MENETAPKAN
:

PERTAMA
:    Calon Pegawai Negeri Sipil yang namanya tersebut dalam lajur 2 diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil dalam pangkat sebagaimana tersebut dalam lajur 11, dan kepadanya diberikan gaji sebagaimana tersebutdlajur 14 ditambah penghasilan lainnya yang sah berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku terhitung mulai tanggal sebagai tersebut dalam lajur 15 dari daftar lampiran Keputusan ini .

KEDUA
:    Apabila dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam Keputusan ini, akan diadakan dan perhitungan sebagaimana mestinya .

KETIGA
:  Keputusan ini diberikan kepada yang bersangkutan untuk diketahui dan dipergunakan sebagaimana mestinya. 

Ditetapkan di  :                                           4)

Pada tanggal  :                                            5)

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT

JAWA TENGAH /                           BUPATI/WALIKOTAMADYA  KEPALA DAERAH

TINGKAT II ………..6)

TEMBUSAN Keputusan ini disampaikan kepada :

1. Menteri Dalam Negeri (Up.Karo Kepegawaian ) di Jakarta ;

2. Kepala BAKN di Jakarta ;

3. Deputi TU Kepegawaian BAKN di Jakarta ;

4. Kepala Kanwil I BAKN di Yogyakarta ;

5. Kepala Kantor Perbendaharaan Negara ;                                                8)

6. Kepala Bagian Perbendaharaan pada Setwilda Tingkat I Jawa Tengah di Semarang

7. Kepala Bagian Tata Usaha Kepegawaian pada setwilda Tingkat I Jateng di Semarang 

8. Kepala Sub Bagian Tata Naskah dan Laporan Data Kepegawaian di Semarang .

9. ……………………..                                                                                 
 PETUNJUK  : PENGISIAN BLANGKO SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

	NO
	NOMOR URUT
	URAIAN

	1
	1
	Tulislah Pejabat yang memberikan kuasa tanda tangan yaitu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah . Untuk golongan ruang I di Dati II adalah Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II. 

	2
	2
	1. Tulislah tanggal dan Nomor surat pengusulan Penganghkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil dari Satuan khusus Tingkat I  yang bersangkutan .

Contoh : Surat Kepala Direktorat Agraria Propinsi Jawa Tengah tanggal 1  Januari 1986 Nomor  821.1/79/1986

Apabila yang menerbitkan Surat Keputusan Bupati/Walikotamadya (untuk Pegawai Negeri Sipil Golongan I ), tulislah tanggal dan Nomor Surat Pengusulan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil dari Satuan Khusus Tingkat II 

Contoh : Surat Kepala Kantor Agraria Kabupaten Semarang tanggal 10 Januari 1986 Nomor 821.1/50/1986.

2. Apabila pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil tersebut lebih dari 2 tahun sejak pengangkatannya menjadi Calon Pegawai Negeri Sipil sehinmgga diperlukan Persetujuan Kepala Kantor Wilayah I BAKN, tulislah pada Membaca Nomor 2 tanggal persetujuan secara lengkap.

Contoh : Nota Persetujuan Kepala Kanwil l BAKN Nomor W-I-A 010005000 tanggal 21 mei 1986. 

	3
	3
	Tulislah Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah  yang bersangkutan dengan memberikan kuasa untuk menandatangani surat Keputusan 

	4
	4
	Tulislah tanggal, bulan, Tahun pada surat Keputusan ditetapkan.

Penetapan tanggal penerbitan surat Keputusan tidak boleh berlaku surut.

Contoh : 20 Pebruari 1985

	5
	5
	Tulislah nama kota dan tempat Keputusan ditetapkan.

Contoh : Semarang

	6
	6
	 Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 Tanggal 6 Desember 1986

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BAGIAN MUTASI PEGAWAI PUSAT

…………………………..

                                                                                NIP.

	7
	7
	Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 Tanggal 6 Desember 1986

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BAGIAN MUTASI PEGAWAI PUSAT

…………………………..

NIP.



	8
	8
	Tulislah nama  Induk Instansi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh : Direktur Jenderal Agraria Depdagri di Jakarta .

	9
	9
	Tulislah nama  Induk Instansi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja

Contoh : Direktur Jenderal Agraria Depdagri di Jakarta .

	10
	10
	Tulislah Wilayah dan tempat Kantor Perbendaharaan Negara yang akan memutuskan pembayaran gaji Pegawai Negeri Sipil .

Contoh : Kepala Kantor Perbendaharan Negara Semarang di Semarang

	11
	11
	Tulislah alamat lain yang dipandang perlu


DAFTAR LAMPIRAN KEPUTUSAN

NOMOR     :

TANGGAL :


	1
	Nomor 
	

	2
	Nama
	

	3
	Nomor Induk Pegawai ( NIP )
	

	4
	Tempat dan tglahir
	

	KEPUTUSAN PENGANGKATAN SEBAGAI CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL

	5
	Pejabat 
	

	6
	Nomor dan tanggal 
	

	7
	Golongan ruang gaji
	

	8
	Masa Kerja Golongan
	     Tahun                    bulan

	9
	Gaji Pokok
	

	10
	terhitung mulai tanggal
	

	PEGAWAI NEGERI SIPIL 

	11
	Pangkat
	

	12
	Golongan ruang gaji
	

	13
	Masa Kerja Golongan 
	        Tahun                   bulan

	14
	Gaji pokok
	Rp.

	15
	terhitung mulai tanggal 
	

	16
	Nomor / tanggal Surat Keterangan Dokter Penguji tersendiri/Team Penguji Kesehatan
	

	17
	Masa kerja golongan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya
	

	18
	Tempat bekerja
	

	19
	Keterangan :

1. Pendidikan

2. STTPL

3. Jenis Kepegawaian 

4. Jabatan /tugas pekerjaan

5. Perhitungan masa kerja

6. Lain – lain
	Pegawai Negeri Sipil Pusat Diperbantu kan (DPK) 


An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /

KABUPATEN/KOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …….

PETUNJUK PENGISIAN LAMPIRAN  SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPB MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK 

	NO
	LAJUR
	URAIAN

	1
	2
	3

	1
	1
	Tulislah : - (tanda strip )

Bagi pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil yang melebihimasa percobaan 2 Tahun, tulislah tanggal dan Nomor Nota Persetujuan Kepala BAKN /Kanwil I BAKN secara lengkap dan benar

Contoh : No. W-I-A 38000376 tanggal 21 Maret 1986

	2
	2
	Tulislah nama lengkap Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan, dengan mempergunakan huruf kapital/besar,  nama tidak boleh disingkat 

Contoh : SUMARTO

	3
	3
	Tulislah NIP dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan

Contoh : 010 144 125

	4
	4
	Tulislah tempat, tanggal, bulan dan Tahun  kelahiran Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan . Apabila tanggalnya tidak diketahui tulislah bulan dan Tahun. Apabila bulannya tidak diketahui tulislah tahunnya saja .

Penulisan bulan tidak diperkenankan dengan angka tetapi dengan huruf.

Conoth : Semarang, 5 Januari 1957

	5
	5
	 Tulislah Pejabat yang menerbitkan Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil DPK .

Contoh : Menteri Dalam Negeri 

	6
	6
	Tulislah Nomor dan tanggal Surat Keputusan Pengangkatan  Calon Pegawai Negeri Sipil .

Contoh : Nomor 813.2/2197/1985 tanggal 10-2-1985



	7
	7
	Tulislah golongan ruang menurut peraturan gaji yang berlaku bagi Calon Pegawai Negeri Sipil  yang bersangkutan, sebagaimana tercantum dalam surat k pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : II/a, 

	8
	8
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan menurut gaji yang berlaku bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan sebagaimana yang tercantum dalam Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil .

Contoh :  2 Tahun 1 bulan

	9
	9
	 Tulislah gaji pokok bulanan yang dapat diterimaoleh Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan .

Yaitu   ; 80 % x Gaji Pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dalam lajur 7 yang sesuai dengan jumlah masa kerja golongan tersebut dalam lajur 8.

Contoh :  80 % x Rp. 58.200,- = Rp. 46.560,-

	10
	10
	Tulislah tanggal mulai berlakunya pengangkatan sebagaimana Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : 1.- Maret – 1985 

	11
	11
	Tulislah nama pangkat yang berlaku bagi Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan berdasarkan golongan ruang yang tercantum dalam lajur 7.

Contoh : Pengatur Muda

	12
	12
	Tulislah golongan ruang gaji dari pangkat sebagaimana dimaksud  dalam lajur 11

Contoh : II/a

	13
	13
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan ruang menurut Tahun dan bulan yang dimiliki  Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan yaitu masa lerja yang telah ditetapkan pada saat pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil (yang tercantum dalam lajur *) ditambah dengan masa kerja dari tanggal berlakunya pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil s/d  tanggal berlakunya pengangkatan Pegawai Negeri Sipil 

Contoh :  Masa kerja pada saat pengangkatan

(yaitu 1 Maret 1985)                                    = 2 Tahun 1 bulan

Masakerja dari 1Maret 1985

Berlakunya pengangkatan 

Pegawai Negeri Sipil                                  = 1 Tahun 0 bulan
Masa kerja yang ditulis                               = 3 Tahun 1 bulan 

	14
	14
	Tulislah gaji pokok yang dapat diterima oleh Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan yaitu gaji pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dalam lajur 12 yang sesuai dengan masa kerja golongan tersebut lajur 12.

Conoth : Dalam pangkat Pengatur Muda (II/a) dengan masa kerja 3 Tahun 1 bulanmaka gaji pokok bagi Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan ditulis Rp. 63.600,- (enam puluh tiga ribu enam ratus rupiah)

	15
	15
	Tulislah tanggal mulai berlakunya pengangkatan menjadi Pegawai Negeri Sipil.

Contoh : 1 Maret 1986

	16
	16
	Tulislah Nomor, tanggal surat keterangan dokter penguji tersendiri.

Contoh : RSU. R.A.A. SOEWONDO Kabupaten Pati

               Nomor 812/589/1985 tanggal 12-9-1985

	17
	17
	 Tulislah masa kerja golongan ruang yang dapat diperhitungkan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya dengan menggunakan dasar perhitungan masa kerja golongan sebagaimana tersebut dalam lajur 13.

Contoh : 0 Tahun 1 bulan

	18
	18
	Tulislah nama Instansi tempat bekerja Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh : Kantor agraria Kabupaten Semarang



	19
	19
	a. Pendidikan :

Tulislah Pendidikan tertinggi yang dimiliki oleh Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan secara lengkap berikut Nomor dan tanggal / STTB/Ijazahnya.

Contoh :

1. SD Persamaan (Surat Keterangan Lulus Nomor 419/III.03.33.04/M.84 tanggal 6-10-1984).

2. Struktural Jurusan Bangunan Gedung (STTB Nomor XII.Be-06847 tanggal 12-12-1972).

3. STM Jurusan Listrik (STTB Nomor 03.00.00.0062609 tanggal 24-4-1981).

4. Sarjana Muda sospol Jurusan Administrasi Negara UNTAG (Ijazah Nomor …… tanggal …………………)

5. Sarjana tehnik Jurusan Arsitektur UNDIP (Ijazah Nomor Fungsional 965 tanggal 11-10-1982). 

6. Surat keterangan dari Kepala Sekolah ………….. tanggal ……………. Nomor …………….. sebagai pengganti ijazah …………. Tahun …………. Yang hilang/rusak.

b. STTPL :

Tulislah Tingkat, Nomor dan tanggal STTPL yang dimiliki oleh Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : Tingkat ………Nomor ……….. tanggal ……..  

c. Jenis Kepegawaian

Tulislah sebagai tambahan nama instansi Tingkat II yang mendapat perbantuan, apabila Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja pada Kabupaten/Kotamadya Daerah Tingkat II

Contoh : Pegawai Negeri Sipil Daerah Tingkat I Jawa Tengah Dpb pada Kabupaten Dati II Blora.  

d. Jabatan /Tugas Pekerjaan :

Tulislah jabatan / tugas pekerjaan yang dibebankan pada Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh  : 1. Staf Biro …………..

               2. Staf Seksi ……….. pada Cabang Dinas …………..

e. Perhitungan Masa Kerja :

Tulislah perhitungan masa kerja secara lengkap.

Contoh  : Sebagaimana tersebut dalam surat Keputusan yang tercantum dalam lajur 5 dan 6 masa kerja golongan  ………. Per ………… ditetapkan ……….. Tahun …………. Bulan………. Sehingga masa kerja golongan  …………Per ………… menjadi ……….. Tahun …………… bulan

f. Lain – lain  :

Bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil melebihi 2 Tahun, tulislah pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil yang melebihi masa percobaan 2 Tahun .


CONTOH : SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN


CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

                   MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

LAMPIRAN : VIII.D

SURAT EDARAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH 

NOMOR
: 875.1/36959/1986

TANGGAL
: 6 DESEMBER 1986


KOP NASKAH DINAS

KEPUTUSAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …………  1)

NOMOR :

GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/

WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …………

Membaca
:











 2) 

Menimbang
: a.  bahwa Calon Pegawai Negeri Sipil yang namanya tersebut dalam lajur 2 selama masa percobaan sejak tgsb tersebut dalam lajur 10 dari daftar lampiran Keputusan  ini ternyata telah memenuhi syarat dan dipandang cakap untuk diangkat sebagai Pegawai Negeri Sipil  ;

b.   bahwa  Calon  Pegawai  Negeri Sipil  tersebut telah dinyatakan cakap jas - mani/rokhaninya untuk diangkat untuk diangkat sebagi Pegawai Negeri Sipil berdasarkan surat Keterangan dari dokter penguji tersendiri sebagai tersebut dalam lajur 16 dari daftar lamK ini.

Mengingat
:  1.  Undang Undang Nomor 5 Tahun 1974;

2. Undang Undang Nomor 8 Tahun 1974 ;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 1975 ;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun  1976 ;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 jo Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 1985 ;

6. Peraturan Pemerintah Nomor 3 Tahun 1980;

7. Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor             tanggal        3) 

Memperhatikan
:  Surat Edaran Kepala Badan Administrasi  Kepegawaian Negara Nomor 12/Surat Edaran/1975 tanggal 14 Oktober 1975 tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan, dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil .

MEMUTUSKAN

MENETAPKAN
:

PERTAMA
:    Calon Pegawai Negeri Sipil yang namanya tersebut dalam lajur 2 diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil dalam pangkat sebagaimana tersebut dalam lajur 11, dan kepadanya diberikan gaji sebagaimana tersebutdlajur 14 ditambah penghasilan lainnya yang sah berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku terhitung mulai tanggal sebagai tersebut dalam lajur 15 dari daftar lampiran Keputusan ini .

KEDUA
:    Apabila dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam Keputusan ini, akan diadakan dan perhitungan sebagaimana mestinya .

KETIGA
:  Keputusan ini diberikan kepada yang bersangkutan untuk diketahui dan dipergunakan sebagaimana mestinya. 

Ditetapkan di  :                                           4)

Pada tanggal  :                                            5)

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT

JAWA TENGAH /                           BUPATI/WALIKOTAMADYA  KEPALA DAERAH

TINGKAT II ………..6)

TEMBUSAN Keputusan ini disampaikan kepada :

1. Menteri Dalam Negeri (Up.Karo Kepegawaian ) di Jakarta ;

2. Kepala BAKN di Jakarta ;

3. Deputi TU Kepegawaian BAKN di Jakarta ;

4. Kepala Kanwil I BAKN di Yogyakarta ;

5. Kepala Kantor Perbendaharaan Negara ;                                                8)

6. Kepala Bagian Perbendaharaan pada Setwilda Tingkat I Jawa Tengah di Semarang

7. Kepala Bagian Tata Usaha Kepegawaian pada setwilda Tingkat I Jateng di Semarang 

8. Kepala Sub Bagian Tata Naskah dan Laporan Data Kepegawaian di Semarang .

9. ……………………..                                                                                 
 PETUNJUK  : PENGISIAN BLANGKO SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

	NO
	NOMOR URUT
	URAIAN

	1
	1
	Tulislah Pejabat yang memberikan kuasa tanda tangan yaitu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah . Untuk golongan ruang I di Dati II adalah Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II. 

	2
	2
	1. Tulislah tanggal dan Nomor surat pengusulan Penganghkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil dari Satuan khusus Tingkat I  yang bersangkutan .

Contoh : Surat Kepala Direktorat Agraria Propinsi Jawa Tengah tanggal 1  Januari 1986 Nomor  821.1/79/1986

Apabila yang menerbitkan Surat Keputusan Bupati/Walikotamadya (untuk Pegawai Negeri Sipil Golongan I ), tulislah tanggal dan Nomor Surat Pengusulan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil dari Satuan Khusus Tingkat II 

Contoh : Surat Kepala Kantor Agraria Kabupaten Semarang tanggal 10 Januari 1986 Nomor 821.1/50/1986.

2. Apabila pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil tersebut lebih dari 2 tahun sejak pengangkatannya menjadi Calon Pegawai Negeri Sipil sehinmgga diperlukan Persetujuan Kepala Kantor Wilayah I BAKN, tulislah pada Membaca Nomor 2 tanggal persetujuan secara lengkap.

Contoh : Nota Persetujuan Kepala Kanwil l BAKN Nomor W-I-A 010005000 tanggal 21 mei 1986. 

	3
	3
	Tulislah Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah  yang bersangkutan dengan memberikan kuasa untuk menandatangani surat Keputusan 

	4
	4
	Tulislah tanggal, bulan, Tahun pada surat Keputusan ditetapkan.

Penetapan tanggal penerbitan surat Keputusan tidak boleh berlaku surut.

Contoh : 20 Pebruari 1985

	5
	5
	Tulislah nama kota dan tempat Keputusan ditetapkan.

Contoh : Semarang

	6
	6
	 Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 Tanggal 6 Desember 1986

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BAGIAN MUTASI PEGAWAI PUSAT

…………………………..

                                                                                NIP.

	7
	7
	Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 Tanggal 6 Desember 1986

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BAGIAN MUTASI PEGAWAI PUSAT

…………………………..

NIP.



	8
	8
	Tulislah nama  Induk Instansi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh : Direktur Jenderal Agraria Depdagri di Jakarta .

	9
	9
	Tulislah nama  Induk Instansi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja

Contoh : Direktur Jenderal Agraria Depdagri di Jakarta .

	10
	10
	Tulislah Wilayah dan tempat Kantor Perbendaharaan Negara yang akan memutuskan pembayaran gaji Pegawai Negeri Sipil .

Contoh : Kepala Kantor Perbendaharan Negara Semarang di Semarang

	11
	11
	Tulislah alamat lain yang dipandang perlu


DAFTAR LAMPIRAN KEPUTUSAN

NOMOR     :

TANGGAL :


	1
	Nomor 
	

	2
	Nama
	

	3
	Nomor Induk Pegawai ( NIP )
	

	4
	Tempat dan tglahir
	

	KEPUTUSAN PENGANGKATAN SEBAGAI CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL

	5
	Pejabat 
	

	6
	Nomor dan tanggal 
	

	7
	Golongan ruang gaji
	

	8
	Masa Kerja Golongan
	     Tahun                    bulan

	9
	Gaji Pokok
	

	10
	terhitung mulai tanggal
	

	PEGAWAI NEGERI SIPIL 

	11
	Pangkat
	

	12
	Golongan ruang gaji
	

	13
	Masa Kerja Golongan 
	        Tahun                   bulan

	14
	Gaji pokok
	Rp.

	15
	terhitung mulai tanggal 
	

	16
	Nomor / tanggal Surat Keterangan Dokter Penguji tersendiri/Team Penguji Kesehatan
	

	17
	Masa kerja golongan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya
	

	18
	Tempat bekerja
	

	19
	Keterangan :

1. Pendidikan

2. STTPL

3. Jenis Kepegawaian 

4. Jabatan /tugas pekerjaan

5. Perhitungan masa kerja

6. Lain – lain
	Pegawai Negeri Sipil Pusat Diperbantu kan (DPK) 


An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /

KABUPATEN/KOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …….

PETUNJUK PENGISIAN LAMPIRAN  SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPB MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK 

	NO
	LAJUR
	URAIAN

	1
	2
	3

	1
	1
	Tulislah : - (tanda strip )

Bagi pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil yang melebihimasa percobaan 2 Tahun, tulislah tanggal dan Nomor Nota Persetujuan Kepala BAKN /Kanwil I BAKN secara lengkap dan benar

Contoh : No. W-I-A 38000376 tanggal 21 Maret 1986

	2
	2
	Tulislah nama lengkap Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan, dengan mempergunakan huruf kapital/besar,  nama tidak boleh disingkat 

Contoh : SUMARTO

	3
	3
	Tulislah NIP dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan

Contoh : 010 144 125

	4
	4
	Tulislah tempat, tanggal, bulan dan Tahun  kelahiran Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan . Apabila tanggalnya tidak diketahui tulislah bulan dan Tahun. Apabila bulannya tidak diketahui tulislah tahunnya saja .

Penulisan bulan tidak diperkenankan dengan angka tetapi dengan huruf.

Conoth : Semarang, 5 Januari 1957

	5
	5
	 Tulislah Pejabat yang menerbitkan Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil DPK .

Contoh : Menteri Dalam Negeri 

	6
	6
	Tulislah Nomor dan tanggal Surat Keputusan Pengangkatan  Calon Pegawai Negeri Sipil .

Contoh : Nomor 813.2/2197/1985 tanggal 10-2-1985

	7
	7
	Tulislah golongan ruang menurut peraturan gaji yang berlaku bagi Calon Pegawai Negeri Sipil  yang bersangkutan, sebagaimana tercantum dalam surat k pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : II/a, 

	8
	8
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan menurut gaji yang berlaku bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan sebagaimana yang tercantum dalam Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil .

Contoh :  2 Tahun 1 bulan

	9
	9
	 Tulislah gaji pokok bulanan yang dapat diterimaoleh Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan .

Yaitu   ; 80 % x Gaji Pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dalam lajur 7 yang sesuai dengan jumlah masa kerja golongan tersebut dalam lajur 8.

Contoh :  80 % x Rp. 58.200,- = Rp. 46.560,-

	10
	10
	Tulislah tanggal mulai berlakunya pengangkatan sebagaimana Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : 1.- Maret – 1985 

	11
	11
	Tulislah nama pangkat yang berlaku bagi Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan berdasarkan golongan ruang yang tercantum dalam lajur 7.

Contoh : Pengatur Muda

	12
	12
	Tulislah golongan ruang gaji dari pangkat sebagaimana dimaksud  dalam lajur 11

Contoh : II/a

	13
	13
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan ruang menurut Tahun dan bulan yang dimiliki  Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan yaitu masa lerja yang telah ditetapkan pada saat pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil (yang tercantum dalam lajur *) ditambah dengan masa kerja dari tanggal berlakunya pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil s/d  tanggal berlakunya pengangkatan Pegawai Negeri Sipil 

Contoh :  Masa kerja pada saat pengangkatan

(yaitu 1 Maret 1985)                                    = 2 Tahun 1 bulan

Masakerja dari 1Maret 1985

Berlakunya pengangkatan 

Pegawai Negeri Sipil                                  = 1 Tahun 0 bulan
Masa kerja yang ditulis                               = 3 Tahun 1 bulan 

	14
	14
	Tulislah gaji pokok yang dapat diterima oleh Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan yaitu gaji pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dalam lajur 12 yang sesuai dengan masa kerja golongan tersebut lajur 12.

Conoth : Dalam pangkat Pengatur Muda (II/a) dengan masa kerja 3 Tahun 1 bulanmaka gaji pokok bagi Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan ditulis Rp. 63.600,- (enam puluh tiga ribu enam ratus rupiah)

	15
	15
	Tulislah tanggal mulai berlakunya pengangkatan menjadi Pegawai Negeri Sipil.

Contoh : 1 Maret 1986

	16
	16
	Tulislah Nomor, tanggal surat keterangan dokter penguji tersendiri.

Contoh : RSU. R.A.A. SOEWONDO Kabupaten Pati

               Nomor 812/589/1985 tanggal 12-9-1985

	17
	17
	 Tulislah masa kerja golongan ruang yang dapat diperhitungkan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya dengan menggunakan dasar perhitungan masa kerja golongan sebagaimana tersebut dalam lajur 13.

Contoh : 0 Tahun 1 bulan

	18
	18
	Tulislah nama Instansi tempat bekerja Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh : Kantor agraria Kabupaten Semarang

	19
	19
	a. Pendidikan :

Tulislah Pendidikan tertinggi yang dimiliki oleh Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan secara lengkap berikut Nomor dan tanggal / STTB/Ijazahnya.

Contoh :

1. SD Persamaan (Surat Keterangan Lulus Nomor 419/III.03.33.04/M.84 tanggal 6-10-1984).

2. Struktural Jurusan Bangunan Gedung (STTB Nomor XII.Be-06847 tanggal 12-12-1972).

3. STM Jurusan Listrik (STTB Nomor 03.00.00.0062609 tanggal 24-4-1981).

4. Sarjana Muda sospol Jurusan Administrasi Negara UNTAG (Ijazah Nomor …… tanggal …………………)

5. Sarjana tehnik Jurusan Arsitektur UNDIP (Ijazah Nomor Fungsional 965 tanggal 11-10-1982). 

6. Surat keterangan dari Kepala Sekolah ………….. tanggal ……………. Nomor …………….. sebagai pengganti ijazah …………. Tahun …………. Yang hilang/rusak.

b. STTPL :

Tulislah Tingkat, Nomor dan tanggal STTPL yang dimiliki oleh Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : Tingkat ………Nomor ……….. tanggal ……..  

c. Jenis Kepegawaian

Tulislah sebagai tambahan nama instansi Tingkat II yang mendapat perbantuan, apabila Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja pada Kabupaten/Kotamadya Daerah Tingkat II

Contoh : Pegawai Negeri Sipil Daerah Tingkat I Jawa Tengah Dpb pada Kabupaten Dati II Blora.  

d. Jabatan /Tugas Pekerjaan :

Tulislah jabatan / tugas pekerjaan yang dibebankan pada Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh  : 1. Staf Biro …………..

               2. Staf Seksi ……….. pada Cabang Dinas …………..

e. Perhitungan Masa Kerja :

Tulislah perhitungan masa kerja secara lengkap.

Contoh  : Sebagaimana tersebut dalam surat Keputusan yang tercantum dalam lajur 5 dan 6 masa kerja golongan  ………. Per ………… ditetapkan ……….. Tahun …………. Bulan………. Sehingga masa kerja golongan  …………Per ………… menjadi ……….. Tahun …………… bulan

f. Lain – lain  :

Bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil melebihi 2 Tahun, tulislah pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil yang melebihi masa percobaan 2 Tahun .


CONTOH : SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN


CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

                   MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

LAMPIRAN : IX

SURAT EDARAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH 

NOMOR
: 875.1/36959/1986

TANGGAL
: 6 DESEMBER 1986


KOP NASKAH DINAS









Semarang,









Kepada Yth.













*1)

Nomor 
:

Lampiran 
:

Perihasl
: Kenaikan Gaji berkala.

Dengan ini diberitahukan,bahwa berhubung dengan telah dipenuhinya masa kerja dan syarat-syarat lainnya kepada :

1. Nama
: 2*)

2. NIP
: 3*)

3. Tempat tanggal lahir
: 4*)

4. Pangkat
: 5*)

5. Jabatan
: 6*)

6. Kantor
: 7*)

7. Gaji pokok lama
: Rp. 8*)

(atas dasar Surat Keputusan terakhir tentang gaji/pangkat yang ditetapkan) ;

a. Oleh Pejabat 
9*)

b. Tanggal              10*)

c. Nomor                 11*)

d. Tanggal  mulai berlakunya gaji tersebut12*)

e. Masakerja golongan pada tanggal tersebut
: Tahun    bulan    13*)

Diberi kenaikan gaji berkala hingga memperoleh

1. Gaji pokok baru
: Rp. 14*)

2. Berdasarkan masa kerja:       Tahun         bulan  15*)

3. Dalam golongan 
:  16*)

4. Mulai tanggal 
;  17*)

Diharap agar sesuai dengan ayat 1 pasal 1 Keputusan Presiden Nomor 30 Tahun 1985 kepada Pegawai tersebut dapatrdibayarkan penghasilannya berdasarkan gaji pokokyang baru.






18*)



( ………………………….)

Tembusan kepada Yth.

1. Menteri Dalam Negeri di Jakarta;

2. KEPALA BAKN di jakarta;

3. Kepala Kanwil I BAKN di Yogyakarta ;

4. Kepala Biro Tata Usaha Kepegawaian BAKN di Jakarta ;

5. ……………………………. 19*0

                    PETUNJUK  : PENGISIAN BLANGKO SURAT PEMBERITAHUAN TENTANG KENAIKAN GAJI BERKALA (SPTKG)

	NO
	NOMOR URUT
	URAIAN

	1
	1
	Tulislah alamt instansi pengelola keuangan yang bersangkutan , misalnya :

Kepada Yth.

Kepala Biro Keuangan

Up. Kepala Bagian Perbendaharaan

Sekretaris Wilayah/Daerah Tingkat I 

Di 

Semarang 

	2
	2
	Tulislah nama dari Pegawai Negeri Sipil  yang bersangkutan . 

	3
	3
	Tulislah NIP, dari Pegawai Negeri Sipil  yang bersangkutan 

	4
	4
	Tulislah  tempat tanggal, bulan, Tahun kelahiran dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan .

Contoh : Semarang, 1 Dese,berdasarkan 1953

	5
	5
	Tulislah pangkat Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan sesuai peratuiran perundang-undangan yang berlaku

Contoh : Pengatur (II/c)

	6
	6
	 Tulislah Jabatan dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh :Pjs.Kepala Sub Bagian ……………

	7
	7
	Tulislah Kantor tempat bekerja Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

	8
	8
	Tulislah gaji pokok lama dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan berfdasarkan Surat Keputusan terakhir tentang gaji/pangkat yang ditetapkan. 

	9
	9
	Tulislah jabatan Pejabat yang menetapkan SK/SPTKG terakhir.

Contoh : Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah 

	10
	10
	Tulislah tanggal SK/SPTKG terakhir

	11
	11
	Tulislah Nomor SK/SPTKGH terakhir

	12
	12
	Tulislah tanggal dimulainya gaji pokok yang lama.

Misalnya : 1 pebruari 1984

	13
	13
	Tu;lis;lah masa kerja golongan pada tanggal tersebut dkode 8.

Misalnya : 9 Tahun 0 bulan

	14
	1`4
	Tulislah gsaji pokok baruyang ditetapkan.

Misalnya : Rp.95.900,- (sembilan puluh limaribu sembilan ratus rupiah)

	15
	15
	Tulislah masa kerja yang digunakan sebagai dasdar untuk menetapkan gaji pokok yang baru

	16
	16
	Tulislah golongan ruang dariPn yang bersangkutan 

Misalnya : II/c 

	17
	17
	Tulislah tanggal mulai berlakunya gaji pokok baru tersebut

Misalnya 1 Pebruari 1986

	18
	18
	Tulislah jabatan Pejabat yang diberi delegasi wewenang .

Misalnya :

A.n. Gubernur Kepala Daerah Tingkat I

Jawa Tengah

Sekretaris Wilayah/Daerah

Ub. Kepala Biro Kepegawaian

( ………………….. )

NIP.

	19
	19
	Tulislah alamat-alamat lain yang dipandang perlu.


CONTOH : SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN


CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

                   MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

LAMPIRAN : X

SURAT EDARAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH 

NOMOR
: 875.1/36959/1986

TANGGAL
: 6 DESEMBER 1986


KOP NASKAH DINAS

KEPUTUSAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II ………… KEPALA DINAS/SATUAN KHUSUS ……………….  1)

NOMOR :

GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/

WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II/KEPALA DINAS/

SATUAN KHUSUS ……………

Membaca
:
Surat …………………………………………………………… ………………………………










 2) 

Menimbang
: bahwa dipandang perlu membebaskan untuksementara waktu dari jabatan organiknya  Pegawai Negeri Sipil  yang namanya tersebut dalam lajur 2 dari daftar lampiran Keputusan ini. Selama menjadi …………………… 3) tanpa kehilangan statusnya sebagai Pegawai Negeri Sipil 

Mengingat
:  1.  Undang Undang Nomor 5 Tahun 1974;

2. Undang Undang Nomor 8 Tahun 1974 ;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 1975 ;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun  1976 ;

5. Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor             tanggal        4) 

MEMUTUSKAN

MENETAPKAN
:

PERTAMA
:    Membebaskan untuk sementara waktu dari jabatan organiknya Pegawai Negeri Sipil yang namanya tersebut dalam lajur 2 dattar lampiran Keputusan ini selama menjadi…………………………………………. 5)

KEDUA
:    Selama dibebaskan dari jabatan organiknya untuk semenetara waktu yang bersangkutan tetap berstatuis sebagai Pegawai Negeri Sipil  .

KETIGA
:  Apabila dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam Keputusan ini, akan diadakan dan perhitungan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di  :                                           6)

Pada tanggal  :                                            7)

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT

JAWA TENGAH /                           BUPATI/WALIKOTAMADYA  KEPALA DAERAH

TINGKAT II/KEPALA DINAS/SATUAN KHUSUS TINGKAT I ………..8)

                               9)

TEMBUSAN Keputusan ini disampaikan kepada :

1. Menteri Dalam Negeri (Up.Karo Kepegawaian ) di Jakarta ;

2. Kepala BAKN di Jakarta ;

3. Deputi TU Kepegawaian BAKN di Jakarta ;

4. Kepala Kanwil I BAKN di Yogyakarta ;

5. Kepala Kantor Perbendaharaan Negara ;                                                8)

6. Kepala Bagian Perbendaharaan pada Setwilda Tingkat I Jawa Tengah di Semarang

7. Kepala Bagian Tata Usaha Kepegawaian pada setwilda Tingkat I Jateng di Semarang 

8. Kepala Sub Bagian Tata Naskah dan Laporan Data Kepegawaian di Semarang .

9. ……………………..                                                                                 
 PETUNJUK  : PENGISIAN BLANGKO SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

	NO
	NOMOR URUT
	URAIAN

	1
	1
	Tulislah Pejabat yang memberikan kuasa tanda tangan yaitu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah . Untuk golongan ruang I di Dati II adalah Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II. 

	2
	2
	1. Tulislah tanggal dan Nomor surat pengusulan Penganghkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil dari Satuan khusus Tingkat I  yang bersangkutan .

Contoh : Surat Kepala Direktorat Agraria Propinsi Jawa Tengah tanggal 1  Januari 1986 Nomor  821.1/79/1986

Apabila yang menerbitkan Surat Keputusan Bupati/Walikotamadya (untuk Pegawai Negeri Sipil Golongan I ), tulislah tanggal dan Nomor Surat Pengusulan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil dari Satuan Khusus Tingkat II 

Contoh : Surat Kepala Kantor Agraria Kabupaten Semarang tanggal 10 Januari 1986 Nomor 821.1/50/1986.

2. Apabila pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil tersebut lebih dari 2 tahun sejak pengangkatannya menjadi Calon Pegawai Negeri Sipil sehinmgga diperlukan Persetujuan Kepala Kantor Wilayah I BAKN, tulislah pada Membaca Nomor 2 tanggal persetujuan secara lengkap.

Contoh : Nota Persetujuan Kepala Kanwil l BAKN Nomor W-I-A 010005000 tanggal 21 mei 1986. 

	3
	3
	Tulislah Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah  yang bersangkutan dengan memberikan kuasa untuk menandatangani surat Keputusan 

	4
	4
	Tulislah tanggal, bulan, Tahun pada surat Keputusan ditetapkan.

Penetapan tanggal penerbitan surat Keputusan tidak boleh berlaku surut.

Contoh : 20 Pebruari 1985

	5
	5
	Tulislah nama kota dan tempat Keputusan ditetapkan.

Contoh : Semarang

	6
	6
	 Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 Tanggal 6 Desember 1986

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BAGIAN MUTASI PEGAWAI PUSAT

…………………………..

                                                                                NIP.

	7
	7
	Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 Tanggal 6 Desember 1986

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BAGIAN MUTASI PEGAWAI PUSAT

…………………………..

NIP.



	8
	8
	Tulislah nama  Induk Instansi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh : Direktur Jenderal Agraria Depdagri di Jakarta .

	9
	9
	Tulislah nama  Induk Instansi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja

Contoh : Direktur Jenderal Agraria Depdagri di Jakarta .

	10
	10
	Tulislah Wilayah dan tempat Kantor Perbendaharaan Negara yang akan memutuskan pembayaran gaji Pegawai Negeri Sipil .

Contoh : Kepala Kantor Perbendaharan Negara Semarang di Semarang

	11
	11
	Tulislah alamat lain yang dipandang perlu


DAFTAR LAMPIRAN KEPUTUSAN

NOMOR     :

TANGGAL :


	1
	Nomor 
	

	2
	Nama
	

	3
	Nomor Induk Pegawai ( NIP )
	

	4
	Tempat dan tglahir
	

	KEPUTUSAN PENGANGKATAN SEBAGAI CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL

	5
	Pejabat 
	

	6
	Nomor dan tanggal 
	

	7
	Golongan ruang gaji
	

	8
	Masa Kerja Golongan
	     Tahun                    bulan

	9
	Gaji Pokok
	

	10
	terhitung mulai tanggal
	

	PEGAWAI NEGERI SIPIL 

	11
	Pangkat
	

	12
	Golongan ruang gaji
	

	13
	Masa Kerja Golongan 
	        Tahun                   bulan

	14
	Gaji pokok
	Rp.

	15
	terhitung mulai tanggal 
	

	16
	Nomor / tanggal Surat Keterangan Dokter Penguji tersendiri/Team Penguji Kesehatan
	

	17
	Masa kerja golongan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya
	

	18
	Tempat bekerja
	

	19
	Keterangan :

m. Pendidikan

n. STTPL

o. Jenis Kepegawaian 

p. Jabatan /tugas pekerjaan

q. Perhitungan masa kerja

r. Lain – lain
	Pegawai Negeri Sipil Pusat Diperbantu kan (DPK) 


An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /

KABUPATEN/KOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …….

CONTOH : SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN


CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

                   MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

LAMPIRAN : XI

SURAT EDARAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH 

NOMOR
: 875.1/36959/1986

TANGGAL
: 6 DESEMBER 1986


KOP NASKAH DINAS

KEPUTUSAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …………  1)

NOMOR :

GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/

WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …………

Membaca
:











 2) 

Menimbang
: a.  bahwa Calon Pegawai Negeri Sipil yang namanya tersebut dalam lajur 2 selama masa percobaan sejak tgsb tersebut dalam lajur 10 dari daftar lampiran Keputusan  ini ternyata telah memenuhi syarat dan dipandang cakap untuk diangkat sebagai Pegawai Negeri Sipil  ;

b.   bahwa  Calon  Pegawai  Negeri Sipil  tersebut telah dinyatakan cakap jas - mani/rokhaninya untuk diangkat untuk diangkat sebagi Pegawai Negeri Sipil berdasarkan surat Keterangan dari dokter penguji tersendiri sebagai tersebut dalam lajur 16 dari daftar lamK ini.

Mengingat
:  1.  Undang Undang Nomor 5 Tahun 1974;

2. Undang Undang Nomor 8 Tahun 1974 ;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 1975 ;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun  1976 ;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 jo Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 1985 ;

6. Peraturan Pemerintah Nomor 3 Tahun 1980;

7. Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor             tanggal        3) 

Memperhatikan
:  Surat Edaran Kepala Badan Administrasi  Kepegawaian Negara Nomor 12/Surat Edaran/1975 tanggal 14 Oktober 1975 tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan, dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil .

MEMUTUSKAN

MENETAPKAN
:

PERTAMA
:    Calon Pegawai Negeri Sipil yang namanya tersebut dalam lajur 2 diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil dalam pangkat sebagaimana tersebut dalam lajur 11, dan kepadanya diberikan gaji sebagaimana tersebutdlajur 14 ditambah penghasilan lainnya yang sah berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku terhitung mulai tanggal sebagai tersebut dalam lajur 15 dari daftar lampiran Keputusan ini .

KEDUA
:    Apabila dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam Keputusan ini, akan diadakan dan perhitungan sebagaimana mestinya .

KETIGA
:  Keputusan ini diberikan kepada yang bersangkutan untuk diketahui dan dipergunakan sebagaimana mestinya. 

Ditetapkan di  :                                           4)

Pada tanggal  :                                            5)

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT

JAWA TENGAH /                           BUPATI/WALIKOTAMADYA  KEPALA DAERAH

TINGKAT II ………..6)

TEMBUSAN Keputusan ini disampaikan kepada :

1. Menteri Dalam Negeri (Up.Karo Kepegawaian ) di Jakarta ;

2. Kepala BAKN di Jakarta ;

3. Deputi TU Kepegawaian BAKN di Jakarta ;

4. Kepala Kanwil I BAKN di Yogyakarta ;

5. Kepala Kantor Perbendaharaan Negara ;                                                8)

6. Kepala Bagian Perbendaharaan pada Setwilda Tingkat I Jawa Tengah di Semarang

7. Kepala Bagian Tata Usaha Kepegawaian pada setwilda Tingkat I Jateng di Semarang 

8. Kepala Sub Bagian Tata Naskah dan Laporan Data Kepegawaian di Semarang .

11. ……………………..                                                                                 
 PETUNJUK  : PENGISIAN BLANGKO SURAT KEPUTUSAN PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL PUSAT DPK

	NO
	NOMOR URUT
	URAIAN

	1
	1
	Tulislah Pejabat yang memberikan kuasa tanda tangan yaitu Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah . Untuk golongan ruang I di Dati II adalah Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II. 

	2
	2
	1. Tulislah tanggal dan Nomor surat pengusulan Penganghkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil dari Satuan khusus Tingkat I  yang bersangkutan .

Contoh : Surat Kepala Direktorat Agraria Propinsi Jawa Tengah tanggal 1  Januari 1986 Nomor  821.1/79/1986

Apabila yang menerbitkan Surat Keputusan Bupati/Walikotamadya (untuk Pegawai Negeri Sipil Golongan I ), tulislah tanggal dan Nomor Surat Pengusulan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil dari Satuan Khusus Tingkat II 

Contoh : Surat Kepala Kantor Agraria Kabupaten Semarang tanggal 10 Januari 1986 Nomor 821.1/50/1986.

2. Apabila pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil tersebut lebih dari 2 tahun sejak pengangkatannya menjadi Calon Pegawai Negeri Sipil sehinmgga diperlukan Persetujuan Kepala Kantor Wilayah I BAKN, tulislah pada Membaca Nomor 2 tanggal persetujuan secara lengkap.

Contoh : Nota Persetujuan Kepala Kanwil l BAKN Nomor W-I-A 010005000 tanggal 21 mei 1986. 

	3
	3
	Tulislah Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah  yang bersangkutan dengan memberikan kuasa untuk menandatangani surat Keputusan 

	4
	4
	Tulislah tanggal, bulan, Tahun pada surat Keputusan ditetapkan.

Penetapan tanggal penerbitan surat Keputusan tidak boleh berlaku surut.

Contoh : 20 Pebruari 1985

	5
	5
	Tulislah nama kota dan tempat Keputusan ditetapkan.

Contoh : Semarang

	6
	6
	 Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 Tanggal 6 Desember 1986

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BAGIAN MUTASI PEGAWAI PUSAT

…………………………..

                                                                                NIP.

	7
	7
	Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 Tanggal 6 Desember 1986

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BAGIAN MUTASI PEGAWAI PUSAT

…………………………..

NIP.



	8
	8
	Tulislah nama  Induk Instansi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh : Direktur Jenderal Agraria Depdagri di Jakarta .

	9
	9
	Tulislah nama  Induk Instansi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja

Contoh : Direktur Jenderal Agraria Depdagri di Jakarta .

	10
	10
	Tulislah Wilayah dan tempat Kantor Perbendaharaan Negara yang akan memutuskan pembayaran gaji Pegawai Negeri Sipil .

Contoh : Kepala Kantor Perbendaharan Negara Semarang di Semarang

	11
	11
	Tulislah alamat lain yang dipandang perlu


DAFTAR LAMPIRAN KEPUTUSAN

NOMOR     :

TANGGAL :


	1
	Nomor 
	

	2
	Nama
	

	3
	Nomor Induk Pegawai ( NIP )
	

	4
	Tempat dan tglahir
	

	KEPUTUSAN PENGANGKATAN SEBAGAI CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL

	5
	Pejabat 
	

	6
	Nomor dan tanggal 
	

	7
	Golongan ruang gaji
	

	8
	Masa Kerja Golongan
	     Tahun                    bulan

	9
	Gaji Pokok
	

	10
	terhitung mulai tanggal
	

	PEGAWAI NEGERI SIPIL 

	11
	Pangkat
	

	12
	Golongan ruang gaji
	

	13
	Masa Kerja Golongan 
	        Tahun                   bulan

	14
	Gaji pokok
	Rp.

	15
	terhitung mulai tanggal 
	

	16
	Nomor / tanggal Surat Keterangan Dokter Penguji tersendiri/Team Penguji Kesehatan
	

	17
	Masa kerja golongan untuk kenaikan gaji berkala berikutnya
	

	18
	Tempat bekerja
	

	19
	Keterangan :

s. Pendidikan

t. STTPL

u. Jenis Kepegawaian 

v. Jabatan /tugas pekerjaan

w. Perhitungan masa kerja

x. Lain – lain
	Pegawai Negeri Sipil Pusat Diperbantu kan (DPK) 


An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /

KABUPATEN/KOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II …….

PETUNJUK PENGISIAN LAMPIRAN  SURAT KEPUTUSAN

 PEMBERHENTIAN SEMENTARA PEGAWAI NEGERI SIPIL

	NO
	LAJUR
	URAIAN

	1
	2
	3

	1
	1
	Tulislah : - (tanda strip )

Bagi pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil yang melebihimasa percobaan 2 Tahun, tulislah tanggal dan Nomor Nota Persetujuan Kepala BAKN /Kanwil I BAKN secara lengkap dan benar

Contoh : No. W-I-A 38000376 tanggal 21 Maret 1986

	2
	2
	Tulislah nama lengkap Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan, dengan mempergunakan huruf kapital/besar,  nama tidak boleh disingkat 

Contoh : SUMARTO

	3
	3
	Tulislah NIP dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan

Contoh : 010 144 125

	4
	4
	Tulislah tempat, tanggal, bulan dan Tahun  kelahiran Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan . Apabila tanggalnya tidak diketahui tulislah bulan dan Tahun. Apabila bulannya tidak diketahui tulislah tahunnya saja .

Penulisan bulan tidak diperkenankan dengan angka tetapi dengan huruf.

Conoth : Semarang, 5 Januari 1957

	5
	5
	 Tulislah Pejabat yang menerbitkan Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil DPK .

Contoh : Menteri Dalam Negeri 

	6
	6
	Tulislah Nomor dan tanggal Surat Keputusan Pengangkatan  Calon Pegawai Negeri Sipil .

Contoh : Nomor 813.2/2197/1985 tanggal 10-2-1985



	7
	7
	Tulislah golongan ruang menurut peraturan gaji yang berlaku bagi Calon Pegawai Negeri Sipil  yang bersangkutan, sebagaimana tercantum dalam surat k pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : II/a, 

	8
	8
	Tulislah banyaknya masa kerja golongan menurut gaji yang berlaku bagi Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan sebagaimana yang tercantum dalam Surat Keputusan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil .

Contoh :  2 Tahun 1 bulan

	9
	9
	 Tulislah gaji pokok bulanan yang dapat diterimaoleh Calon Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan .

Yaitu   ; 80 % x Gaji Pokok yang ditetapkan dalam peraturan gaji yang berlaku menurut golongan ruang tersebut dalam lajur 7 yang sesuai dengan jumlah masa kerja golongan tersebut dalam lajur 8.

Contoh :  80 % x Rp. 58.200,- = Rp. 46.560,-

	10
	10
	Tulislah tanggal mulai berlakunya pengangkatan sebagaimana Calon Pegawai Negeri Sipil 

Contoh : 1.- Maret – 1985 


CONTOH : SURAT IZIN MELAKUKAN KEGIATAN


USAHA DAGANG
LAMPIRAN : XII

SURAT EDARAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH 

NOMOR
: 875.1/36959/1986

TANGGAL
: 6 DESEMBER 1986


KOP NASKAH DINAS

SURAT – IZIN

NOMOR :

KEPUTUSAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II/KEPALA DINAS/SATUAN KHUSUS TINGKAT I  …………  1)

Membaca
:  Surat permohonan dari Sdr. ………………………………..     2) NIP. ……….3) pangkat ……….4) jabatan ……………..5) Unit Organisasi ………….6) tanggal ………. 7) 

Menimbang
: bahwa tidak ada keberatanuntuk mengabulkan permohonan izin tersebut.

Mengingat
:  1.  Undang Undang Nomor 8 Tahun 1974;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 1975 ;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 30 Tahun  1980 ;

4. Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor             tanggal        3) 

Memperhatikan
: 1. Surat Edaran Kepala Badan Administrasi  Kepegawaian Negara Nomor 12/SE/1975 tanggal 14 Oktober 1975 

2.  Surat Edaran Kepala BAKN Nomor 23/SE/1980 tanggal 30 Oktober 1980.

MEMBERIKAN IZIN KEPADA :

Nama
; .. 9)

NIP
: .. 10)

Pangkat
: .. 11)

Jabatan 
: .. 12)

Unit  Organisasi  
: ..  13)

Untuk melakukan kegiatan usaha dagang/menjadidireksi/ …..14) di …… 150 dengan ketentuan sebagai berikut :

1. Bahwa kegiatan usaha dagang/menjadidireksi/komisaris perusahaan swastatersebut tidak mengurangi atau mengganggu pelaksanaan tugas Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan ;

2. Surat izin ini bukanizin usaha dagang,oleh sebab itu Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan harus memiliki izin usaha dagang menurut Peraturan perundang-undangan yang berlaku. 

Ditetapkan di  :                                           16)

Pada tanggal :                                            17)

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT

JAWA TENGAH /                           BUPATI/WALIKOTAMADYA  KEPALA DAERAH

TINGKAT II/KEPALA DINAS/SATUAN KHUSUS …………. ……….18)

19)

TEMBUSAN Keputusan ini disampaikan kepada :

1. Menteri Dalam Negeri (Up.Karo Kepegawaian ) di Jakarta ;

2. Kepala BAKN di Jakarta ;

3. Deputi TU Kepegawaian BAKN di Jakarta ;

4. Kepala Kanwil I BAKN di Yogyakarta ;

5. Kepala ITWIL Propinsi Dati I Jawa Tengah ;

6. Kepala ITWIL Kabupaten/Kotamadya Dati II ……….. 20)

7. Kepala Biro Kepegawaian Setwilda Tingkat I Jawa Tengah ……

8. …………………………………………….. 21) 

 PETUNJUK  : PENGISIAN BLANGKO SURAT IZIN MELAKUKAN KEGIATAN USAHA DAGANG

	NO
	NOMOR URUT
	URAIAN

	1
	1
	Tulislah nama jabatan dari Pejabat yang memberi/diberi delegasi wewenang 

· Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah . 

· Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II.

· Kepala Dinas/Satuan Khusus Tingkat I  

	2
	2
	1. Tulislah tanggal dan Nomor surat pengusulan Penganghkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil dari Satuan khusus Tingkat I  yang bersangkutan .

Contoh : Surat Kepala Direktorat Agraria Propinsi Jawa Tengah tanggal 1  Januari 1986 Nomor  821.1/79/1986

Apabila yang menerbitkan Surat Keputusan Bupati/Walikotamadya (untuk Pegawai Negeri Sipil Golongan I ), tulislah tanggal dan Nomor Surat Pengusulan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil dari Satuan Khusus Tingkat II 

Contoh : Surat Kepala Kantor Agraria Kabupaten Semarang tanggal 10 Januari 1986 Nomor 821.1/50/1986.

2. Apabila pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil tersebut lebih dari 2 tahun sejak pengangkatannya menjadi Calon Pegawai Negeri Sipil sehinmgga diperlukan Persetujuan Kepala Kantor Wilayah I BAKN, tulislah pada Membaca Nomor 2 tanggal persetujuan secara lengkap.

Contoh : Nota Persetujuan Kepala Kanwil l BAKN Nomor W-I-A 010005000 tanggal 21 mei 1986. 

	3
	3
	Tulislah Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah  yang bersangkutan dengan memberikan kuasa untuk menandatangani surat Keputusan 

	4
	4
	Tulislah tanggal, bulan, Tahun pada surat Keputusan ditetapkan.

Penetapan tanggal penerbitan surat Keputusan tidak boleh berlaku surut.

Contoh : 20 Pebruari 1985

	5
	5
	Tulislah nama kota dan tempat Keputusan ditetapkan.

Contoh : Semarang

	6
	6
	 Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 Tanggal 6 Desember 1986

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BAGIAN MUTASI PEGAWAI PUSAT

…………………………..

                                                                                NIP.

	7
	7
	Tulislah nama Jabatan dan Pejabat yang diberi kuasa untuk atas nama Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah menandatangani Keputusan berdasarkan Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 Tanggal 6 Desember 1986

Contoh :

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH

SEKRETARIS WILAYAH/DAERAH

Ub. KEPALA BAGIAN MUTASI PEGAWAI PUSAT

…………………………..

NIP.



	8
	8
	Tulislah nama  Induk Instansi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

Contoh : Direktur Jenderal Agraria Depdagri di Jakarta .

	9
	9
	Tulislah nama  Induk Instansi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan bekerja

Contoh : Direktur Jenderal Agraria Depdagri di Jakarta .

	10
	10
	Tulislah Wilayah dan tempat Kantor Perbendaharaan Negara yang akan memutuskan pembayaran gaji Pegawai Negeri Sipil .

Contoh : Kepala Kantor Perbendaharan Negara Semarang di Semarang

	11
	11
	Tulislah alamat lain yang dipandang perlu


CONTOH : SURAT IZIN BELAJAR
LAMPIRAN : XIII

SURAT EDARAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH 

NOMOR
: 875.1/36959/1986

TANGGAL
: 6 DESEMBER 1986


KOP NASKAH DINAS

SURAT IZIN

NOMOR:

KEPUTUSAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH /BUPATI/WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II/KEPALA DINAS/SATUAN KHUSUS TINGKAT I

Membaca
:  Surat permohonan izin belajar dari Sdr. ………………………………..     2) NIP. ……….3) pangkat ……….4) jabatan ……………..5) Unit Organisasi ………….6) tanggal ………. 7) 

Menimbang
: bahwa tidak ada keberatanuntuk mengabulkan permohonan izin tersebut.

Mengingat
:  1.  Undang Undang Nomor 8 Tahun 1974;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 1975 ;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 30 Tahun  1980 ;

4. Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor             tanggal        3) 

Memperhatikan
: 1. Surat Edaran Kepala Badan Administrasi  Kepegawaian Negara Nomor 12/SE/1975 tanggal 14 Oktober 1975 

2.  Surat Edaran Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 tanggal 6 Desember 1986.

MEMBERIKAN IZIN KEPADA :

Nama
; .. 9)

NIP
: .. 10)

Pangkat
: .. 11)

Jabatan 
: .. 12)

Unit  Organisasi  
: ..  13)

Untuk mengikuti pendidikan (belajar) pada SMTP/SMTA/Akademi/Perguruan tinggi …..14) di …… 15) dengan ketentuan sebagai berikut :

1. Mewajibkan kepada Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan untuk tetap menjalankan tugas sehari-hari menurut ketentuan jam kerja yang berlaku ;

2. Segala biaya untuk keperluan pendidikan (belajar) tersebut menjadi beban masing-masing  Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan. 

Ditetapkan di  :                                           16)

Pada tanggal :                                            17)

An. GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT

JAWA TENGAH /                           BUPATI/WALIKOTAMADYA  KEPALA DAERAH

TINGKAT II/KEPALA DINAS/SATUAN KHUSUS …………. ……….18)

19)

TEMBUSAN Keputusan ini disampaikan kepada :

1. Menteri Dalam Negeri (Up.Karo Kepegawaian ) di Jakarta ;

2. Kepala BAKN di Jakarta ;

3. Deputi TU Kepegawaian BAKN di Jakarta ;

4. Kepala Kanwil I BAKN di Yogyakarta ;

5. Kepala ITWIL Propinsi Dati I Jawa Tengah ;

6. Kepala ITWIL Kabupaten/Kotamadya Dati II ……….. 20)

7. Kepala Biro Kepegawaian Setwilda Tingkat I Jawa Tengah ……

8. …………………………………………….. 21) 

PETUNJUK  : PENGISIAN BLANGKO SURAT IZIN BELAJAR

	NO
	NOMOR URUT
	URAIAN

	1
	1
	Tulislah nama jabatan dari Pejabat yang memberi/diberi delegasi wewenang 

· Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah . 

· Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II.

· Kepala Dinas/Satuan Khusus Tingkat I  

	2
	2
	Tulislah nama Pegawai Negeri Sipil yang mengajukan surat permohonan 

	3
	3
	Tulislah NIP Pegawai Negeri Sipil yang mengajukan permohonan

	4
	4
	Tulislah pangkat Pegawai Negeri Sipil yang mnengajukan permohonan .

	5
	5
	Tulislah jabatan Pegawai Negeri Sipil yang mengajukan permohonan.

	6
	6
	Tulislah Unit Organisasi dari Pegawai Negeri Sipil yang mengajukan permohonan.                                                                                 

	7
	7
	Tulislah tanggal surat permohonan tersebut

	8
	8
	Tulislah Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah yang berkaitan dengan pendelegasian wewenang untuk menandatangani surat ini.

	9
	9
	Tulislah nama  Pegawai Negeri Sipil yang diberi izin tersebut

	10
	10
	Tulislah NIP Pegawai Negeri Sipil yang diberi izin tersebut.

	11
	11
	Tulislah pangkat Pegawai Negeri Sipil yang diberi izin tersebut

	12
	12
	Tulislah jabatan Pegawai Negeri Sipil yang diberi izin tersebut

	13
	13
	Tulislah nama sekolah dimana yang bersangkutan akan melanjutkan belajar/kuliah.

	14
	14
	Tulislah nama kota tempat Keputusan ditetapkan

Contoh : Semarang

	15
	15
	Tulislah tanggal , bulan dan Tahun saat Keputusan ditetapkan

Contoh : 10 Januari 1985

	16
	16 & 17
	Tu;islah nama jabatan dari Pejabat yang menandatangani surat izin sesuai dengan delegasi wewenang yang diberikan dengan berpedoman pada petunjuk pelaksanaan Surat Edaran Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 tanggal 6 Desember 1986 angka romawi XV.

	18
	18
	Jika unit kerja yang bersangkutan pada Tingkat I , tulislah ITWIL Propinsi Dati Ijateng. Jika unit kerja yang bersangkutan pada Tingkat II, lutislah ITWIL Kabupaten/Kodya Dati II 

	19
	19
	Tulislah alamat lain yang dipandang perlu.


CONTOH : SURAT PEMBERITAHUAN TENTANG


PEMBERHENTIAN PEMBAYARAN GAJI
LAMPIRAN : IX

SURAT EDARAN GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH 

NOMOR
: 875.1/36959/1986

TANGGAL
: 6 DESEMBER 1986


KOP NASKAH DINAS









Semarang, …………………. 1)









Kepada Yth.








Bendaharawan Pembuat Daftar Gaji …….2)








Di









…………………………3)

Nomor 
:

Lampiran 
:

Perihasl
: Pemberhentian pembayaran Gaji .

Dengan ini diberitahukan, bahwa berhubung yang bersangkutan telah meninggalkan tugas tanpa alasan yang sah selama 2 (dua) bulan terus menerus (sejak tanggal …………..s/d ……………tanggal ………………..4), maka

Nama



:  5)

NIP
:   6)

Pangkat
:   7)

Jabatan
:   8)

Unit Organisasi 
:   9)

Agar diberhentikan pembayaran gajinya sejak bulan ………..10) sesuai dengan ketentuan pasal 12 ayat (1) Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahun 1979. 

       TEMBUSAN surat ini disampaikan kepada sdr. ……………..11) tersebut dengan peringatan apabila meninggalkan tugas secara tidak sah selama 6 (enam) bulan terus menerus, diberhentikan tidak dengan hormat sebagai Pegawai Negeri Sipil sesuai dengan ketentuan pasal 12 ayat (3) Pp Nomor 32 Tahun 1979.

GUBERNUR KEPALA DAERAH TINGKAT I JAWA TENGAH/BUPATI/WALIKOTAMADYA KEPALA DAERAH TINGKAT II/KEPALA DINAS/SATUAN KHUSUS TINGKAT I  …….. 12)

……………………. 13)

Tembusan kepada Yth.

1. Menteri……………………14)

2. KEPALA BAKN di jakarta;

3. Kepala Kanwil I BAKN di Yogyakarta ;

4. Kepala Kantor Perbendahraan Negara/Kepala Bagian Perbendaharaan Setwilda Tingkat I Jawa Tengah/Kepala Bagian Keuangan Kabupaten/Kotamadya Dati II ……….15)

5. Kepala ITWIL Propinsi Tingkat I Jawa Tengah / Kepala ITWIL Kabupaten / Kotamadya         Dati II ….16)

6. Kepala Bagian Perbendharaan/Bagian Keuangan …………………17)

7. ……………………………..18) ;

8. ……………………………. 19)

                    PETUNJUK  : PENGISIAN BLANGKO SURAT PEMBERITAHUAN TENTANG PEMBERHENTIAN PEMBAYARAN GAJI 

	NO
	NOMOR URUT
	URAIAN

	1
	1
	Tulislah  tempat tanggal, bulan, Tahun kelahiran dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan .

Contoh : Semarang, 1 Dese,berdasarkan 1953 

	2
	2 & 3
	Tulislah nama dan alamat Bendaharawan yangmembuat daftar gaji yang bersangkutan  . 

	4
	4
	Tulislah tanggal, bulan dan Tahun yang bersangkutan meninggalkan tugas secara tidak sah

Contoh : 15 Januari 1986 s/d  15 Maret 1986

	5
	5
	Tulislah namat Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

	6
	6
	 Tulislah NIP, dari Pegawai Negeri Sipil  yang bersangkutan

	7
	7
	Tulislah pangkat dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

	8
	8
	TulislahJ Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan . 

	9
	9
	Tulislah unit Organisasi dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan 

	10
	10
	Tulislah bulan dan Tahun mulai diberhentikannya gaji yang bersangkutan (bulan ketiga sejak yang bersangkutan meninggalkan tugas secara terus menerus).

Seorang Pegawai Negeri Sipil meninggalkan tugas secara tidak sah sejak tanggal 15 Januari 1986,bulan April s/d bulan Maret 1986 yang bersangkutan belum hadir, gaji bulan April1986 dihentikan.

	11
	11
	Tulislah nama sebagaimana tersebut dalam kode 5)

	12
	12 & 13
	Tulislah nama jabatan dari Pejabat yang menandatangani surat pemberitahuan sesuai dengan delegasi wewenang yang diberikan dengan berpedoman pada petunjuk  pelaksanaan Surat Edaran Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Jawa Tengah Nomor 875.1/36959/1986 tanggal 6 Desember 1986 angka romawi XVI.



	14
	1`4
	Tulislah Pejabat  dari Departemen yang membawahi Instansi yang bersangkutan 

Contoh : Menteri Dalam Negeri 

	15
	15
	Tulislah nama wilayah dan tempat Kantor Perbendasharaan Negara yang akan melakukan pembayaran gaji atau instansi pembayar gaji

Contoh : 

1. Kepala Kantoe Perbendaharaan Semarang di Semarang

2. Kepala Bagian Keuangan Kodya Dati II Surakarta

	16
	16
	Tulislah unit kerja yang bersangkutan pada Tingkat I, tulislah ITWIL Propinsi Tingkat I Jawa Tengah. Jika unit kerja yang bersangkutan pada Tingkat II, tulislah ITWIL Kabupaten/Kotamadya Dati II   

	17
	17
	Tulislah bagian Perbendaharaan/Keuangan yang membayar gaji yang bersangkutan 

	18
	18
	Tulislah alamat lain yang dipandang perlu

	19
	19
	Tulislah nama dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan seperti dalam kode 5).


