
 
F. CARA PENULISAN FILE SCAN BERKAS USULAN 

KENAIKAN PANGKAT GURU 

 

     

NO SCANING 
BERKAS FORMAT FILE CONTOH PENULISAN FILE KETERANGAN 

1 

SK PAK (PAK 
Konvensional, PAK 
Integrasi dan PAK 
Konversi)-->dijadikan 
satu file secara 
berurutan 

PAK_tahun_NIP PAK_2023_198506172015011001   

2 SK Pangkat terakhir SK_KP_GOLRU_NIP SK_KP_31_198506172015011001 

 

  

 

3 SK CPNS SK_CPNS_NIP SK_CPNS_198506172015011001   

4 SK PNS SK_PNS_NIP SK_PNS_198506172015011001   

5 

SKP (Sasaran, 
Capaian dan 
Penilaian Prestasi 
kerja) TAHUN 1 

SKP_TAHUN1_NIP SKP_2022_198506172015011001   

 



6 

SKP (Sasaran, 
Evaluasi Final dan 
Dokumen Evaluasi 
FInal) TAHUN 2 

SKP_TAHUN2_NIP SKP_2023_198506172015011001   

NO SCANING 
BERKAS FORMAT FILE CONTOH PENULISAN FILE KETERANGAN 

7 Ijazah terakhir IJAZAH_SMA/S1/S2_
NIP  

IJAZAH_S1_19850617201501100
1   

8  Transkrip Nilai TRANSKRIP_SMA/S1
/S2_NIP  

TRANSKRIP_S1_1985061720150
11001   

9 Nota usul Kenaikan 
Pangkat NUKP_NIP NUKP_198506172015011001   

10 
Surat izin belajar  

 
IBEL_TAHUN_NIP IBEL_2008_198506172015011001   

 11 SK tugas belajar TUBEL_TAHUN_NIP TUBEL_2008_1985061720150110
01   

12 Akreditasi prodi AKRED_NIP AKRED_198506172015011001  

13 SK Mutasi (jika ada) MUTASI_NIP MUTASI_198506172015011001   

14 SK PMK (Peninjauan 
Masa Kerja) jika ada SK_PMK_NIP SK_PMK_198506172015011001   

15 Sertifikat Pendidik  SERDIK_NIP SERDIK_198506172015011001   

16 

SK Pengangkatan 
pertama kali dalam 
jabatan fungsional 
guru dan surat 
pernyataan 
pelantikan ( 2 
dokumen jadi 1 file) 

SK_JF1_TAHUN_NIP SK_JF1_2023_198506172015011
001   

17 
SK Kenaikan 
Jabatan Fungsional 
Guru 

SK_JFNAIK_TAHUN_
NIP 

SK_JFNAIK_2023_198506172015
011001   

 



18 

SK Pemberhentian 
dalam Jabatan 
Fungsional Guru (jika 
ada) 

SK_JFHENTI_TAHUN
_NIP 

SK_JFHENTI_2023_19850617201
5011001   

NO SCANING 
BERKAS FORMAT FILE CONTOH PENULISAN FILE KETERANGAN 

19 

SK Pengangkatan 
kembali dalam 
Jabatan Fungsional 
Guru (jika ada) 

SK_JFKEMBALI_TAH
UN_NIP 

SK_JFKEMBALI_2023_19850617
2015011001   

18 
Inpassing Jabatan 
Fungsional Guru (jika 
ada) 

INPAS_JAB_NIP INPAS_JAB_19850617201501100
1   

19 

Sertifikat uji 
kompetensi (bagi 
yang ada kenaikan 
jenjang) 

UKOM_NIP UKOM_198506172015011001   

20 SK jabatan atasan 
langsung SK_ATASAN_NIP SK_ATASAN_1985061720150110

01   

21 

Berita Acara 
Pengangkatan 
Sumpah/Janji PNS 
(jika ada) 

BAPNS_NIP BAPNS_198506172015011001   

     

 
 

 
  

CATATAN  

1.​ Maksimal ukuran file 1 MB per dokumen tiap file 

2.​ Hasil scan file dimasukkan dalam folder dan folder tersebut diberi 

nama yang bersangkutan 

3.​ Format file berbentuk .pdf 

 



4.​ Scan harus yang jelas terbaca 

5.​ Berkas yang di scan adalah berkas asli atau fotocopy yang sah 

(legalisir) 

 


