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Pengajuan Kenaikan Pangkat &
Kenaikan Jenjang Jabatan
Fungsional dengan SIAPDIK (Sistem
Informasi Adiministrasi Dikpora)



           Panduan ini disusun sebagai acuan resmi bagi Aparatur
Sipil Negara (ASN) guru di lingkungan Dinas Pendidikan,
Kepemudaan, dan Olahraga Kabupaten Magetan dalam
melakukan pengajuan kenaikan pangkat dan kenaikan jenjang
jabatan fungsional melalui Sistem Informasi Administrasi
Dikpora (SIAPDIK). Dengan adanya digitalisasi administrasi
kepegawaian, SIAPDIK mempermudah pengelolaan dokumen,
penilaian angka kredit, serta pengajuan kenaikan pangkat dan
jenjang jabatan secara terstruktur dan efisien.

    Panduan ini memuat alur pengajuan, syarat kenaikan pangkat
dan jenjang jabatan fungsional, serta tutorial penggunaan
SIAPDIK secara praktis, termasuk login, pengubahan password,
pengisian formulir SK, penilaian angka kredit (PAK), dan
pengajuan kenaikan pangkat maupun jenjang jabatan
fungsional. Dengan mengikuti panduan ini, diharapkan setiap
guru dapat memahami prosedur yang berlaku dan melakukan
pengajuan kenaikan pangkat atau jenjang jabatan fungsional
secara terintegrasi dan akurat melalui SIAPDIK secara mandiri.
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PENGANTAR



KP : Kenaikan Pangkat

KJ : Kenaikan Jenjang

JabFung : Jabatan Fungsional

SIAPDIK: Sistem Informasi Administrasi

Kepegawaian Dikpora 

AK : Angka Kredit

ASN : Aparatur Sipil Negara

GOLRU : Golongan Ruang

PAK : Penetapan Angka Kredit

Pertek : Persetujuan Teknis

SE : Surat Edaran

SK : Surat Keputusan

TMT : Terhitung Mulai Tanggal

ybs : yang bersangkutan

FAQ : Frequently Asked Question

GLOSARIUM
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ALUR PENGAJUAN KENAIKAN
PANGKAT
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KP

Gambar 1 Alur Pengajuan KP



Golongan
Jenjang Jabatan
Fungsional

Kenaikan
Pangkat

Kredit Per Tahun
(baik)

IIIA ke IIIB Guru Ahli Pertama 50 12,5

IIIB ke IIIC Guru Ahli Muda 100 12,5

IIIC ke IIID Guru Ahli Muda 100 25

IIID ke IVA Guru Ahli Madya 200 25

IVA ke IVB Guru Ahli Madya 150 37,5

IVB ke IVC Guru Ahli Madya 300 37,5

IVC ke IVD Guru Ahli Madya 450 50

SYARAT KENAIKAN PANGKAT
Syarat Kenaikan Pangkat:

Paling singkat 2 (dua) tahun dalam pangkat terakhir;
Memenuhi jumlah Angka Kredit yang ditentukan untuk
kenaikan pangkat setingkat lebih tinggi sesuai Tabel 1.
Berada dalam jenjang JabFung sesuai tabel 1.
Nilai Predikat Kinerja paling rendah "baik" dalam 2 (dua)
tahun terakhir.

Tabel 1 Angka Kredit Kenaikan Pangkat 

Syarat Kelengkapan Dokumen:
SK Pangkat Terakhir
SK JabFung Terakhir
PAK 2 Tahun Terakhir
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KJ

ALUR PENGAJUAN KENAIKAN
JENJANG JABFUNG

Gambar 2 Alur Pengajuan KJ



Syarat Kelengkapan Dokumen:
SK Pangkat Terakhir

SK JabFung Terakhir

PAK 2 tahun terakhir

Sertifikat Lulus Uji Kompetensi.

Jenjang JabFung Pangkat
Koefision
Angka Kredit
Tahunan

Angka Kredit
Kenaikan
Jenjang

Guru Ahli Utama IV/d - IV/e 50 -

Guru Ahli Madya
IV/a - IV/b -
IV/c

375 450

Guru Ahli Muda III/c - III/d 25 200

Guru Ahli
Pertama

III/a - III/b 125 100

SYARAT KENAIKAN JENJANG
JABFUNG

Syarat Kenaikan Jenjang JabFung:
Tersedia Formasi Jabatan Fungsional

Memenuhi Angka Kredit Kenaikan Jenjang JabFung sesuai

Tabel 2

Predikat Kinerja minimal baik dalam 1 (satu) tahun terakhir

Mengikuti dan Lulus Uji Kompetensi Jabatan Fungsional

(info formasi UKKJ pada https://ujikompetensi.simpkb.id/)

Tabel 2 Angka Kredit Kenaikan Jenjang JabFung
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TURORIAL SIAPDIK 
(LOGIN & UNGGAH BERKAS)

1 . Login SIAPDIK
1) Masuk ke link https://siapdik.mitra.my.id/ 
2) Jika baru pertama login gunakan username NIP dan passsword

3) Setelah login WAJIB ganti password/sandi jika password
masih default

Klik Profil kanan atas, lalu klik Mengubah Sandi

Gambar 3 Menu Login SIAPDIK

Gambar 4 Halaman Dasbor SIAPDIK Pilih Menu Mengubah Sandi 

https://siapdik.mitra.my.id/
https://siapdik.mitra.my.id/


4) Ubah password/sandi 
Maukkan password/sandi baru 2 kali pada kolom
klik Mengubah

2. Unggah berkas di SIAPDIK
A. SK Pangkat dan SK Jabatan Fungsional Terakhir

1) Klik menu Dindik Mgt, lalu klik SK

2) Klik Tambah

Gambar 5 Halaman Ubah Sandi SIAPDIK

Gambar 6 Halaman Dasbor SIAPDIK Pilih Menu SK 

Gambar 7 Halaman SK SIAPDIK
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4) Isi formulir SK Pangkat Terakhir dan  SK Jabatan Fungsional
dan Simpan

Nomor : Nomor SK 
Pejabat : Pejabat yang ttd SK
Pengajuan : dikosongi 
Tanggal : Tanggal SK ditetapkan 
Gaji : Gaji sesuai SK dan Tahun
Tugas/Mengajar : Jabatan PTK (Guru Kelas/Guru
Mapel/lainnya)
TMT: Tanggal berlakunya SK
Jenis : Pangkat
Jabatan Fungsional: Jenjang JabFung Terakhir (Guru Ahli
Muda/lainnya)
Jenis: Pangkat/Jabatan (Pangkat = SK Pangkat; Jabatan =
SK JabFung)
Berkas :  unggah berkas SK Pangkat/SK Jabfung
Menu lainnya bisa dikosongi, akan terisi otomatis

3) Pada Program Tambahan, pilih nama anda lalu klik tambah

Gambar 8 Menu Tambah SK SIAPDIK

Gambar 9 Contoh Pengisian Formulir Tambah SK Pangkat SIAPDIK
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Gambar 10 Contoh Pengisian Formulir Tambah SK Jabatan Fungsional SIAPDIK

B. Unggah PAK (Penilaian Angka Kredit)
1) Klik menu Dindik Mgt, lalu klik PAK

Gambar 11 Halaman Dasbor SIAPDIK Pilih Menu PAK 
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2) Klik Tambah

3) Pada Program Tambahan, pilih nama anda lalu klik tambah

4) Isi formulir PAK sesuai petunjuk, lalu klik tambah
Awal : Tanggal awal penilaian
Akhir : Tanggal akhir penilaian
Angka Kredit :  Jumlah Angka Kredit Kumulatif

Gambar 13 Menu Tambah PAK SIAPDIK

Gambar 12 Halaman PAK SIAPDIK

Gambar 14 Contoh Pengisian Formulir tambah PAK SIAPDIK
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1) Cek pada menu PAK jika sudah centang hijau pada kolom
pangkat, maka sudah bisa mengajukan kenaikan pangkat

Gambar 15 Contoh Tampilan Menu PAK Bisa Naik Pangkat

TURORIAL SIAPDIK
(PENGAJUAN KENAIKAN

PANGKAT) 

2) Klik menu Dindik Mgt, lalu klik Pangkat

Gambar 16  Halaman Dasbor SIAPDIK Pilih Menu Pangkat
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3) Klik Tambah

4) Pada Program Tambahan, pilih nama anda lalu klik tambah

Gambar 18 Menu Tambah Kenaikan Pangkat

Gambar 17  Halaman Pengajuan Kenaikan Pangkat

5) Isi formulir Kenaikan Pangkat 

isi formulir lalu klik simpan
Periode : Tanggal periode kenaikan pangkat
Sudah JF : Isi “Sudah Naik Jenjang”
UKKJ : (tidak perlu diisi)

Gambar 19 Contoh Pengisian Formulir Pengajuan Kenaikan Pangkat
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Halaman Pangkat akan seperti ini dan pasitkan status layak
Naik Pangkat
Jika sudah seperti gambar 17 maka anda sudah mengajukan
kenaikan pangkat. 
Tampilan pada Berkas adalah berkas yang sudah diunggah,
pastikan ukurannya tidak ada yang “0.0 kb”

Gambar 20 Contoh Halaman Selesai Pengajuan KP
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Gambar 21 Contoh Tampilan Menu PAK Bisa Naik Jenjang JabFung

TURORIAL SIAPDIK 
(PENGAJUAN KENAIKAN JENJANG) 

1) Cek pada menu PAK jika sudah centang hijau pada kolom
jabatan, maka sudah bisa mengajukan kenaikan jenjang jabatan
fungsional.

3) Klik Tambah Pada halaman Pangkat

  4) Pada Program Tambahan, pilih nama anda lalu klik tambah

Gambar 24 Menu Tambah Kenaikan Jenjang

Gambar 23  Halaman Pengajuan Kenaikan Jenjang

2) Klik menu Dindik Mgt, lalu klik Pangkat

Gambar 22  Halaman Dasbor SIAPDIK Pilih Menu Pangkat



Gambar 26 Contoh Halaman Selesai Pengajuan

Halaman Pangkat akan seperti ini dan pasitkan status layak
Naik Jenjang
Jika sudah seperti gambar 19 maka anda sudah mengajukan
kenaikan jenjang JabFung
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5) Pengajuan Kenaikan Jenjang
Periode : Tanggal periode kenaikan jenjang JabFung
Sudah JF : Pilih “Belum Punya SK JabFung”
UKKJ : Unggah berkas sertifikat UKKJ (Uji Kompetensi
Kenaikan Jenjang)

Gambar 25 Contoh Pengisian Formulir Pengajuan KJ
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Saya sudah mengajukan kenaikan jenjang, kenapa
terdeteksi “angka kredit belum memenuhi”?

Pada menu PAK anda belum mengunggah PAK 2
tahun terakhir, ikuti tutorial uanggah PAK pada
halaman 14-15.
Anda juga belum unggah sertifikat UKKJ, pada
halaman pangkat klik edit, tambah lampiran sertifikat
UKKJ

       

Lalu, klik simpan

Gambar 27 Pengajuan KJ AK belum tercapai

Gambar 28 Unggah Sertifikat UKKJ



Saya sudah mengajukan kenaikan pangkat, kenapa
status layaknya seperti ini??

Pada menu PAK anda belum mengunggah PAK 1
tahun terakhir, ikuti tutorial uanggah PAK pada
halaman 14-15.

Setelah itu, pada halaman pangkat klik edit 
       lalu pada menu “Sudah JF” pilih “Sudah Naik Jenjang”

Lalu, klik simpan
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Gambar 29 Pengajuan KP Merah

Gambar 30 Edit Sudah JF Pengajuan KP
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Saya sudah mengajukan kenaikan jenjang,
bagaimana caranya saya tahu bahwa
pengajuan saya sidah diverifikasi dan
sesuai?

Pada menu Pangkat cek apakah pada kolom “Usulan”
pada bagian “disetujui sudah ada ceklis hijau. Jika sudah
ada ceklis hiju, tandanya sudah diverisikasi dan disetujui
oleh admin

Gambar 31 Status KJ Disetujui
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