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II.

Maksud dan Tujuan

Buku Petunjuk Layanan Kepangkatan digunakan untuk memudahkan para biro kepegawaian
instansi dalam melakukan input usulan kenaikan pangkat, kenaikan jabatan, membuat Surat

Keputusan kenaikan pangkat dan jabatan, serta memeriksa apakah hasil usulan dan pembuatan SK

sudah sesuai apa tidak dengan dokumen pendukungnya.

Tata Cara Penggunaan SIASN-INSTANSI
1. Akses SIASN INSTANSI

Anda dapat mengakses SIASN-INTANSI di https://siasn-instansi.bkn.go.id, kemudian klik

tombol '°9" yang terletak di pojok kanan atas, lalu login akun menggunakan NIP dan Password
akun MYSAPK anda.

PUBLIC-SIASN

SIEN In To your account

Gambar 1. Login akun menggunakan NIP dan Password
2. Layanan Kenaikan Pangkat
Layanan Kepangkatan digunakan untuk mengusulkan berkas kenaikan pangkat serta
kenaikan jabatan jenjang utama Pegawai Negeri Sipil, penetapan PERTEK sampai dengan

pembuatan Surat Keputusan (SK) dari kenaikan pangkat dan kenaikan jabatan.


https://siasn-instansi.bkn.go.id/

Layanan Kenaikan Pangkat

Input Usul Kenaikan Pangkat
Input Usul Kenaikan Jabatan

Inbox Penetapan

g f Kef T . i
Buat Surat Keputusan Layanan Kenaikan Pangkat

Layanan Kenaikan Pangkat

Inbox Surat Keputusan
Inbox Usul Kenaikan Pangkat

Inbox Usul Kenaikan Jabatan S ribox Teken Surat Keputusan

Gambar 2. Menu Layanan Kenaikan Pangkat

2.1 Input Usul Kenaikan Pangkat

Setelah anda berhasil login, pilih menu LAYANAN KENAIKAN PANGKAT lalu
pilih sub menu INPUT USUL KENAIKAN PANGKAT, maka akan muncul tampilan
berkas usulan. Yang perlu diperhatikan sebelum input usul adalah memastikan data utama
dan riwayat-riwayat terkait KP sudah sesuai di Layanan Profile ASN SIASN. Jika data
sudah sesuai maka input usulan bisa dimulai.

Berkas usulan kenaikan pangkat ini hanya bisa diusulkan pada dua periode dalam
satu tahun, yaitu periode April dan periode Oktober.

Jika masa usulan telah berakhir maka berkas usulan tidak dapat diusulkan di
periode tersebut, dan akan muncul pesan “Maaf masa input berkas telah selesai” di

pojok kanan atas, dan textbox pada label periode dan tahun akan kosong.

= sl SI-ASN INSTANSI

Berkas Usulan

Langkah 1

Gambar 3. Pesan Masa Periode Usulan Telah Berakhir




Berkas usulan ini terdiri dari lima langkah pembuatan usulan kenaikan pangkat,

diantaranya adalah:

1.

Langkah Memilih Jenis Prosedur
Pada langkah ini biro kepegawaian instansi akan memilih jenis prosedur kenaikan

pangkat, dibawah ini merupakan tabel jenis kenaikan pangkat berdasarkan instansi

pemerintahan:
Instansi Pemerintahan Jenis Prosedur Kenaikan Pangkat
Instansi Pusat dan Provinsi e [V/b ke bawah

IV/c Ke atas Non Jenjang Utama

e [V/c Ke atas Jabatan Pimpinan
Tinggi (JPT) Madya, JPT Utama dan
JF Utama

111/d ke bawah

IV/a sampai IV/b

IV/c Ke atas Non Jenjang Utama
IV/c Ke atas Jabatan Pimpinan
Tinggi (JPT) Madya, JPT Utama dan
JF Utama

Instansi Daerah Kabupaten/Kota

Tabel 1. Jenis Kenaikan Pangkat Berdasarkan Instansi Pemerintahan

Periode Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil dilaksanakan setiap bulan April dan
bulan Oktober setiap tahunnya, maka dari itu untuk Periode dan Tahun pada input
usulan, di setting automatis dan tidak dapat dirubah, karena disesuaikan dengan
tanggal pembuatan input usulan kenaikan pangkat Pegawai Negeri Sipil sesuai periode

kenaikan pangkat.

Setelah memilih jenis prosedur, lalu memilih jenis kenaikan pangkat dan jenis

jabatan, jenis kenaikan pangkat ini referensinya disesuaikan dengan pilihan jenis

prosedur yang dipilih.
Instansi Pemerintahan Jenis Prosedur Jenis Kenaikan Pangkat
Kenaikan Pangkat
Instansi Pusat dan e [V/b ke bawah e Reguler
Provinsi e Memperoleh

Ijazah/Penyesuaian [jazah

e Struktural

e Jabatan Fungsional Tertentu
e [V/c Ke atas Non (JFT)

Jenjang Utama




e [V/c Ke atas Jabatan
Pimpinan Tinggi
(JPT) Madya, JPT
Utama dan JF Utama

® Prestasi Luar Biasa

e Sedang Melaksanakan
Tugas Belajar

e Sclesai Melaksanakan Tugas
Belajar

e Penemuan Baru

e Jabatan Hakim/Panitera

Instansi Daerah e [II/d ke bawah
Kabupaten/Kota e [V/a sampai IV/b

e [V/c Ke atas Non
Jenjang Utama

e [V/c Ke atas Jabatan
Pimpinan Tinggi
(JPT) Madya, JPT
Utama dan JF Utama

e Reguler
e Memperoleh
Ijazah/Penyesuaian [jazah

e Struktural

e Jabatan Fungsional Tertentu
(JFT)

e Prestasi Luar Biasa

e Sedang Melaksanakan
Tugas Belajar

e Selesai Melaksanakan Tugas
Belajar

e Penemuan Baru

e Jabatan Hakim/Panitera

Tabel 2. Jenis Kenaikan Pangkat Berdasarkan Jenis Prosedur

Jenis Jabatan yang akan dipilih harus berdasarkan kepada jenis kenaikan pangkat yang

dipilih sebelumnya.

Jenis Prosedur Kenaikan Pangkat

Jenis Jabatan

e Sedang Melaksanakan Tugas Belajar

e Reguler e Fungsional Umum/Pelaksana

e Struktural e Struktural

e Jabatan Fungsional Tertentu (JFT) e Jabatan Fungsional

e Sclesai Melaksanakan Tugas Belajar

e Penemuan Baru

e Jabatan Hakim/Panitera

e Prestasi Luar Biasa e Fungsional Umum/Pelaksana
e Struktural
e Memperoleh Ijazah/Penyesuaian e Jabatan Fungsional
ljazah

Tabel 3. Jenis Kenaikan Pangkat Berdasarkan Jenis Prosedur




Setelah selesai memilih jenis prosedur, jenis kenaikan pangkat, dan jenis kenaikan

jabatan, lalu klik tombol

Berkas Usulan

Langkah 1

EATAS JPT MADYA JPT UTAMA DAN JF UTAMA

Gambar 4. Pilih Jenis Prosedur
2. Langkah Memilih Pegawai

Memilih pegawai dapat dilakukan dengan cara memasukkan NIP Baru pegawai
saja(bagi pegawai yang tidak memiliki NIP Lama). Tetapi jika pegawai
tersebut memiliki NIP Lama dan NIP Baru, maka dapat mengisi salah satunya

atau pun keduanya, setelah itu lalu klik tombol

Pilih Pegawai

Langkah 2

CARI PEGAWAI RESET

Gambar 5. Pilih Pegawai
Jika muncul pesan “Maaf, Anda tidak dapat mengakses data ASN

tersebut!”, artinya NIP pegawai tersebut tidak berada pada instansi induk

kepegawaian tersebut, atau NIP yang dimasukkan salah atau hal ini terjadi



karena pangkat atau jenis kenaikan pangkat NIP yang dimasukkan di langkah

pertama tidak sesuai.

Jika akan memperbaiki pilihan jenis prosedur di langkah pertama maka klik

y

tombol | sesowen |

Untuk menghapus NIP pencarian pegawai dapat menekan tombol | reseT |

Pastikan kesesuaian hak akses yang Anda miliki dan data NIP yang Anda masukkan benar.

SEBELUMMNYA J BERIKUTNYA

Maaf, Anda tidak dapat mengakses data ASN tersebut!

Gambar 6. Pesan Ketidaksesuaian NIP

Jika NIP yang dimasukkan sesuai dan hasil inputan langkah satu (pilih jenis

prosedur) sesuai, maka akan muncul data Nama, Instansi dan Satuan kerja

berdasarkan NIP yang dimasukkan sebelumnya.

Loyanan Kenakan :Ll“g_l'fcl! Buot
Pilih Pegawai

Langkah 2

INDANA ZULFA

NP Baru: 1
HNIP Larmas

MNegara
vaian Negara

Gambar 7. NIP sesuai

Jika data sudah sesuai, lalu klik tombol “BERIKUTNYA” untuk masuk ke

langkah berikutnya.



3. Langkah Input Detail Usulan

Input detail usulan digunakan untuk memeriksa kesesuaian data dan menginput

data dan dokumen yang diperlukan untuk menunjang usulan kenaikan pangkat.

Langkah Input Detail terdiri dari empat tab, yaitu :

e Tab Edit Data 1
Pada edit data 1 terdapat disclaimer “Mohon pastikan data yang
tercantum pada formulir benar. Pastikan anda menyimpan data
informasi yang tertera dengan mengklik tombol simpan di bagian
kanan bawah sebelum melanjutkan proses pengusulan”, yang
ditujukan agar user instansi harus berhati-hati sebelum klik tombol
BERIKUTNYA, dan terlebih dahulu harus melakukan klik tombol
SIMPAN, agar data usulan yang diajukan tersimpan dan dapat diproses ke

tahap selanjutnya.

Pada tab ini terdapat checkbox Status Penyederhanaan Birokrasi, klik
checkbox aktif jika jabatan ASN yang diusulkan kenaikan pangkatnya
terkena status penyederhanaan birokrasi menjadi jabatan fungsional. Lalu
terdapat data Tempat lahir, Tanggal lahir, Pendidikan Lama/Terakhir, Unit
Kerja, Unit Kerja Induk, Jabatan Lama, TMT Jabatan Lama, Jabatan Baru,
TMT Jabatan baru, Angka Kredit Lama, Angka Kredit Baru, Lokasi Kerja,
Revisi Masa Kerja (Tahun/Bulan), Tahun Gaji, Golongan Baru, TMT
Golongan Baru, Golongan Lama, TMT Golongan Lama, Satuan Kerja,
Masa Kerja (Tahun/Bulan), Masa Kerja Lama (Tahun/Bulan), Gaji Pokok
Baru, Gaji Pokok Lama. Field yang dapat diubah hanya Revisi Masa
Kerja (Tahun/Bulan) dan Tahun Gaji saja, untuk itu pastikan data pada
profile ASN sudah sesuai.



Layanan Xenoikan Ponglet 1 Buat Usulon Kanoleon Parghat

Input Detail Usulan

\ Langkah 3

INDANA ZULFA
NIF Larna: Satuan Merja: Baclan Kepegawaian Negara
g UNER C i
o
aktif non-ak!
an G Peiol Lama
Tnehu : i Mook Bans
La
tL

SERELUMNYA l BERIKUTNYA

Gambar 8. Tab Edit Data 1 Input Detail Jabatan Fungsional Tertentu
Usulan Kenaikan Pangkat

e Tab Edit Data 2
Pada edit data 2 data KPPN, Kanreg, Kebutuhan Jabatan (Jumlah
Kebutuhan, Existing (Jumlah yang ada saat ini), Sisa (Jumlah sisa
kebutuhan jabatan), dan Lebih (Jumlah kelebihan kebutuhan jabatan), nilai
Sisa dan Lebih ini otomatis terhitung dari pengisian Jumlah Kebutuhan

dan Existing), Alasan Kenaikan Pangkat, Keterangan Masa Kerja,



Data Informasi Atasan terdiri dari: Jenis Pegawai PNS, PPPK, dan
Non-ASN, untuk Jenis Pegawai PNS dan PPPK terdiri dari NIP, Nama,
Golongan, Pangkat, TMT Golongan, Jabatan, dan unit Organisasi,
sedangkan untuk Jenis Pegawai Non-ASN tidak ada informasi untuk

Golongan, Pangkat, dan TMT Golongan .

Data Informasi Atasan

Jenis Pegawai
PNS PPPK () Non-Asn

NIK/NRP

I o

Nama

Jabatan

Unit Organisasi

Gambar 9. Data Informasi Atasan

Cara merubah NIP atau NIK/NRP atasan ialah dengan menghapus dahulu
isian NIP atau NIK/NRP atasan yang sudah ada, lalu memasukkan NIP
atau NIK/NRP yang sesuai, lalu klik tombol jika NIP atau
NIK/NRP sesuai, maka data baru akan ditampilkan. Untuk atasan
langsung Non-ASN perlu menginfokan terlebih dahulu data-data pejabat
Non-ASN pada BKN Pusat.



Layanan Kenakan Pongkat » Bug
Input Detail Usulan
Langkah 3

INDANA ZULFA
NIP Baru: _ Instansi: Badan Kepegawaian Negara
NIF Lama: Satuan Kerja: Badan Kepegawaian MNegara

Data Informasi Atasan

BERIKUTNYA

Gambar 10. Tab Edit Data 2 Input Detail Usulan Kenaikan Pangkat

e Tab Unggah Dokumen
Diperuntukkan untuk mengunggah dokumen berkas usulan kenaikan
pangkat. Pilih dokumen dengan menekan tombol — ** lalu akan
membuka windows explorer untuk memilih file dokumen di hard drive

lalu klik dua kali file dokumen usulan tersebut atau dengan menekan

tombol | ©ren | hingga muncul pesan (“Dokumen

Berhasil Di Simpan”) di pojok kanan atas, jika ingin melihat dokumen

hasil unggahan dapat menekan tombol 7" 8

10



Terdapat textbox berwarna merah dan tulisan “Pilih Dokumen
*Required” pada unggah dokumen, yang berarti bahwa jenis dokumen
tersebut wajib untuk di unggah sebagai syarat wajib untuk mengusulkan

kenaikan pangkat.

Filih dokurmen *Required

Sk PAK

Filih dokumen *Required

Gambar 11. Text Box *Required Unggah Dokumen Input Detail Usulan Kenaikan Pangkat

Jika dokumen yang diunggah melebihi batas ketentuan maksimum file,

maka akan muncul pesan | e | (Dokumen Tidak Boleh

Melebihi Kapasitas 2 Mb) di pojok kanan atas.

11



Loyanan Kenalkan Pongkat » Buat Usulon Kenalkon Pongkor
Input Detail Usulan

Langkah 3 gl
i DN fiaa

INDANA ZULFA
NP !am|_1 Imstansi: Badan Kepegawalan Megara

MIP Lamat - Satuan Korjar Badan Kepegawalan Negara

BT DATA EONT CATA T

£ CHCLIER PREVIEW DORLMEN

fusli Klarifikosi PAK Dok 5K Jobatan [lungsionol)

Blilh dokamaen Filih Pilih dokurnen "Requied Filif

Dok 5K CPNS Pararangar/Petikan
Pilit Pilih cleseLieniia Pilt

Dok Reaficoel SKP tahun pertama (2020} Dok Roaleasi SKP tohun kedua {2010]

Pilih dlokurmen *Required Pl Plih doturnen *Requited Pilr
sertifikat Pendidik Untuk jobaton fungsions Gur ¥ Parmoagan tugos | tahun terokhs untuk jebatan fungsicnnl Gur

Pilih dokumon Pili Pilih dekumar Pk
BX¥ 5¢ KP Perorongan/S¢ Petlkan Tenokhi farch

Pilin dokumen *Hoguired Pilin Pilih dekurncr Filin
SH PAK Surot Pencanturnon Gelar

Pility elakuamen *Resqirod | e Pl kv Pt
5% Pengangkaten Pertarne Dalam Jobotan Fungsons Dok Surat Pelantikan (dalam Jabotan Terakhin)

Pilib dokiamen Pilit Pilih doturner Pitit
surot Keputusan Permbarhartion Jobatan Fungekonal surot Keputuean Pangongkatan Kamitall Jabatan Fungeianal

Filih dokumen Filih Pilih dokumen Fiiih
Surt Peryainn Tonggung Jowab Mullok alns Peretapan Fenllalon Argen Eradt SUrDE Keputsan Pengangioean dakam jenjong atll (slh jenjong)

Filih dokuman Pilib Pilih dokuman Piin
Sural Keputusan Kenaikan Jabatan Ser it Dikiot/Sural Keterangan Ludos B Kompetensi

Pilih dhakuman Pilir Pilih deeurnar Pilir
Transkrip nioe

Pl dokuamen Pl

Silabkan Kk BERIEUTHYA

SEBELUMNYA |
| —

Gambar 12. Tab Unggah Dokumen Input Detail Usulan Kenaikan Pangkat

Tab Preview Dokumen
Preview dokumen digunakan untuk melihat dokumen hasil unggahan dari

tab unggahan dokumen, selain dari menekan tombol Preview® melihat

12




dokumen yang telah diunggah, dengan mengklik tanda “>” di setiap
dokumen yang telah di upload.

Input Detail Usulan

Langkah 3

INDANA ZULFA
NIP Barw: _ nnnnnn & Badan Kepegawaian Negara

MIP Lama: Satuan Nerja: Badan Kepegawaian Negara

Gambar 13. Tab Preview Dokumen Input Detail Usulan Kenaikan Pangkat

Setelah selesai mengisi dan memeriksa data serta unggahan dokumen pada
semua tab, maka selanjutnya kembali klik tab Edit Data 1 atau tab Edit
Data 2 lalu klik tombol ESIYZAY® untuk menyimpan data yang telah diubah,

setelah itu muncul pesan “Apakah data yang diinputkan sudah benar?”,

Apakah data yang diinputkan
sudah benar?

E

Gambar 14. Konfirmasi inputan

Setelah itu klik tombol m jika sudah yakin dengan penambahan atau
perubahan data usulan kenaikan pangkat, jika masih belum yakin dengan data
usulan yang di input dan mengunggah dokumen data usulan dapat klik tombol

untuk kn input detail usulan kenaikan pangkat.

13



Jika data berhasil disimpan maka akan muncul pesan “Data Berhasil di

Input“ di pojok kanan atas.

Gambar 15. Pesan Data Berhasil Di Input
Jika sudah berhasil menyimpan perubahan data usulan kenaikan pangkat, lalu

khk tOIIlbOl BERIKUTNYA

4. Langkah Resume Usulan

Resume input usulan ditujukan untuk melakukan verifikasi atau pengecekan
kembali data usulan yang telah diinput atau di rubah di langkah 3 detail input,
jika semua field pada setiap tab telah terisi, maka di samping kanan field
terdapat icon centang biru (+), sebaliknya jika terdapat field yang masih belum

terisi, maka di samping kanan field terdapat icon silang merah («

14



Input Detail Usulan

\ Langkah 4

INDANA ZULFA

HIP Lama: Satuan Kerja: Badan Kepagawalan Negara

BERIKUTNYA

Gambar 16. Tab Edit Data 1 Resume Data Usulan Kenaikan Pangkat

Tab pada resume input usulan ini sama dengan tab pada input detail, yang
berbeda pada input detail terdapat unggah dokumen, sedangkan di langkah 4
resume terdapat tab “Status Validasi”. Pada langkah 4 resume ini hanya
menampilkan data yang sudah diusulkan atau di input pada tab langkah 3 input
detil, untuk tab status validasi berisi validasi kondisi atau validasi persyaratan

apakah kondisi atau persyaratannya sudah sesuai atau belum.

15



Layanan Kenaikan Pangkat » Buat Usulon Kenalkon Pangka

Input Detail Usulan

Langkah 4
I —
INDANA ZULFA

NIPF Baru: _ Instansi: Badan Kepegawaian Negara

NIP Lama: Satuan Kerja: Badan Kepegawaian Negara
ECIT DATA (DI DATA 2 PREVIEW DONUMEN STATUS WALIDASI
View Status Validasi

Mo MNoma Kondisi Status. Catatan

—
SEBELLIMMYA BERIKLTNYA
e -

Gambar 17. Tab Status Validasi Resume Data Usulan Kenaikan Pangkat

Setelah melakukan pemeriksaan kembali terhadap data input usulan kenaikan
pangkat pada tab resume, jika data yang diperiksa sudah sesuai, selanjutnya
klik tombol @EEEENAE | untuk melanjutkan ke langkah 5 simpan berkas. Jika

terdapat data yang tidak sesuai di langkah 4 resume, maka klik tombol

untuk kembali ke langkah sebelumnya yaitu langkah 3 input detail .
5. Langkah Simpan Berkas

Pada langkah simpan berkas ini digunakan untuk memilih pejabat yang akan
melakukan approval terkait input data usulan kenaikan pangkat Pegawai Negeri
Sipil. Pejabat approval yang dapat dipilih adalah pejabat yang sudah di set rolenya

oleh Administrator Instansi sebagai “Approval Layanan Kenaikan Pangkat”.
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Layanan Kenoikan Pangkat » Buat Usulan Kenaikan Pongkat

Simpan Berkas

\ Langkah 5

INDANA ZULFA

NIP Lama: satuan Merja: Badan Kepegawaian Negara
Filih Pejabat Apporval

Al PPN BERKAS” stk ireypimpas
SIMFAN BERKAS

Gambar 18. Pilih Pejabat Approval Simpan Berkas Usulan Kenaikan Pangkat

Jika pejabat approval sudah dipilih atau ditentukan, selanjutnya klik tombol
Hingga muncul dialog box untuk mengkonfirmasi bahwa berkas yakin akan

disimpan.

Simpan Berkas

( “ Berkas Berhasil Disimpan” ) di pojok kanan atas.
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2.2 Inbox Usul Kenaikan Pangkat

Inbox usul Kenaikan Pangkat digunakan untuk melihat dan merevisi status data
usulan Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil yang telah dibuat atau diusulkan

oleh biro kepegawaian instansi masing-masing.

Pada inbox usul terdapat beberapa status usulan berdasarkan tahapan prosedur

proses kenaikan pangkatnya, yaitu:

No. Status usulan Penjelasan

1. Input Berkas Jika usulan yang diajukan/diinput
belum sampai tahap 5 (Simpan Berkas)

2. Berkas Disimpan (Terverifikasi) | Jika usulan yang diajukan/diinput
sudah sampai tahap 5 (Simpan Berkas)

3. Approval Surat Usulan Jika usulan sudah disetujui oleh
approval pada menu teken usul instansi.

4. Perbaikan Dokumen Jika usulan ditolak dengan alasan

“Berkas tidak terlampir atau salah
unggah” oleh approval pada menu
teken usul instansi.

5. Tidak Memenuhi Syarat Jika usulan ditolak dengan alasan :

- Melampaui pangkat atasan langsung
- SKP bernilai cukup

- Angka Kredit tidak mencukupi

- Belum 1 tahun dalam jabatan, dan

- PAK sudah lebih dari 1 tahun

oleh approval pada menu teken usul

instansi
6. Validasi Usulan — Jika usulan ditolak dengan alasan :
Tidak Memenuhi Syarat - Melampaui pangkat atasan langsung
- SKP bernilai cukup

- Angka Kredit tidak mencukupi

- Belum 1 tahun dalam jabatan, dan

- PAK sudah lebih dari 1 tahun

Oleh validator di Badan Kepegawaian
Negara pada menu Validasi usulan
Kenaikan Pangkat.
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Validasi Usulan —
Perbaikan Dokumen

Jika usulan ditolak dengan alasan
“Berkas tidak terlampir atau salah
unggah” oleh validator di Badan
Kepegawaian Negara pada menu
Validasi usulan Kenaikan Pangkat.

Validasi Usulan —
Disetujui

Jika usulan sudah disetujui oleh
validator di Badan Kepegawaian
Negara, dan PERTEK sudah di
generate (buat pertek) pada menu
Validasi usulan Kenaikan Pangkat.

Menunggu Paraf — Paraf

Jika PERTEK sedang menunggu proses
paraf.

10.

Menunggu Paraf — Tolak Paraf

Jika proses paraf Pertek ditolak karena
beberapa alasan, sesuai dengan alasan
tolak usulan, maka usulan akan kembali
di validasi oleh Badan Kepegawaian
Negara, atau proses paraf PERTEK

gagal.

I1.

Sudah di Paraf

Jika PERTEK sudah di paraf oleh
Badan Kepegawaian Negara

12.

Menunggu Tanda tangan- TTD

Jika PERTEK/SK sedang menunggu
proses Tanda Tangan

13.

Menunggu Tanda tangan-
Tolak TTD

Jika proses tanda tangan PERTEK/SK
ditolak, sesuai dengan alasan tolak
usulan.

14.

Sudah di TTD

Jika SK/PERTEK sudah ditanda
tangani oleh Pejabat terkait.

15.

Telah Update di Profil PNS

Jika usulan sudah selesai sampai tahap

16.

Approval Tingkat Provinsi

Jika usulan sudah disetujui (approval)
oleh approver dari Provinsi pada menu
teken usul.

17.

Pembuatan SK Berhasil

Proses pembuatan Surat Keputusan
berhasil

18.

Menunggu Layanan

Jika usulan sedang dalam antrian untuk
dilakukan validasi usulan oleh Badan
Kepegawaian Negara
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Layanan Kenoikan Pangkat

Inbox Usulan

NIP PHE Nerna PuS
lenis Ekan Pangkat Jonis Pagay Siatus Usulan
Pl kat PR dor Filt
COVEVVANN | Reser |
NiF N - Jenis Layanan Jenis Kenaikan Pangkat Tanggal Status Uil
ama enis Kenaikan Pangia atus Usulan
Nama 2 Usulan Acion
sibatin
26-12-2021
shatan Fangsona: S -
Kenaikan P
sbatan Fungsona i
262
]
o =
Kanaikat | ® | u
View
T 031 iperrcad Sarat Lt "
2 hibatin Fo L -
Kenaikan e o il
kan Fanghat Reguler 25-
Kenaikzn
K n Fangtat
HEUDHA ! s o W
Kenaikan Fangtat
sbatin Fungsiona . @ @ W
sbatan
Kena 5 @
Merakan Panghat Tshatsn Fengesn 1 W
gt hd il B
Terteniu
1 €

Gambar 20. Inbox Usul Kenaikan Pangkat




Untuk melakukan pencarian data Pegawai Negeri Sipil yang akan di ubah atau

dilihat status usulan nya, dapat dilakukan dengan dua cara, yaitu:

1. Melakukan pencarian pada header list Inbox Usul Kenaikan Pangkat,
pencarian ini dapat dilakukan dengan menyaring (memfilter) data NIP, Nama

PNS, Jenis Kenaikan Pangkat, Jenis Pegawai, dan status Usulan.

Jika sudah diisi dan dipilih salah satu atau dapat diisi semua field pencarian,

selanjutnya tekan tombol jika ingin mereset/menghapus field isian

pencarian seperti keadaan awal dapat menekan tombol L RESET J .

in Pangkat + |
Inbox Usulan

MIP PNS Noma PNS
Jenis Kenoike C

an Pongkot Janis Pegowai

CARI USUILAN | RESET

Gambar 21. Filter Pencarian Pada Header Tabel List
2. Melakukan pencarian pada kolom table list, dengan cara mengklik icon Loop D
di sebelah kanan label judul kolom, metode filter nya berdasarkan NIP dan
Nama PNS. Setelah itu masukkan data dan klik tombol search, jika akan

kembali ke data semula maka klik tombol reset.

Mama PHS

Gambar 22. Detail Filter Pencarian Pada kolom Tabel List
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Metode pencarian ini mirip dengan metode pencarian pada filtering table di
aplikasi Ms.Excel, anda dapat menyaring data lebih dari satu pilihan, misalnya
anda menyaring data Nama PNS, anda dapat menyaring kembali berdasarkan
Nama PNS dan Jenis Riwayat. Jika kolom pencarian sedang aktif, icon loop I:l
akan berwarna biru dan list data yang di filter berdasarkan pencarian yang

dipilih akan ter-highlight berwarna kuning tua.

nagal
NP Narma PNS lenit Layanan Nama Jenis Kenafican Panglat Status Usulan

Gambar 23. Filter Pencarian Pada kolom Tabel List
Terdapat tiga (3) aksi pada inbox usul kenaikan pangkat, yaitu:
1. Aksi Edit Data Usulan
Pada inbox usul ini juga bagian kepegawaian dapat merevisi kembali data
usulan yang telah dibuat pada input usul sebelumnya, dimana status usulan
yang dapat direvisi oleh bagian kepegawaian adalah Input Berkas ( putere )

dan Perbaikan Dokumen (  Perbaican Dokumen ),

Untuk aksi Edit usulan hanya dapat dilakukan jika status usulan adalan Input
Berkas dan Perbaikan Dokumen. Selain dari status usulan input berkas, maka
aksi Edit akan Disable, sehingga verifikator unit kepegawaian instansi hanya

dapat melihat data usulan yang telah diusulkan saja.

Gambar 24. Status Usulan Action Edit Enable

Usulan akan berubah statusnya dari “Input Berkas” ke “Berkas Disimpan
(Terverifikasi)” jika proses pengerjaan telah sampai ke tahap Langkah 5
(Simpan Berkas). Klik aksi Edit ( E'fit ), maka akan muncul form input usulan
yang langsung masuk ke tahap Langkah 3 (Input Detil), hal ini bertujuan agar
verifikator unit kepegawaian instansi dapat merubah (update) atau langsung

menyimpan data usulan (jika tidak ada perubahan).
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Jika data usulan sudah sesuai klik tombol lalu klik tombol .
(Langkah pengerjaan action edit inbox usulan kenaikan pangkat sama dengan
langkah pengerjaan pada input usul kenaikan pangkat hingga akhir langkah 5
Simpan Berkas)

. Aksi View Data Usulan

Jika data usulan sudah diverifikasi dan atau sudah melalui proses approval
hingga pembuatan SK, maka aksi View akan Enable, hal ini bertujuan agar
verifikator unit kepegawaian instansi dapat memonitor dan melihat data dan
dokumen usulan pegawai yang telah diusulkan sebelumnya.

Klik aksi View (\,(fv__!), maka akan muncul tampilan data usulan yang terdiri dari
lima tab, yaitu: Form Data 1, Form Data 2, Dokumen Pendukung, Dokumen
Pertek, dan Dokumen SK.

e Tab Form Data 1: berisi data usulan yang telah diinput dan atau direvisi

sebelumnya pada langkah tiga input detil di tab Edit Data 1.
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Gambar 25. Form Data 1 View Data Usulan
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e Tab Form Data 2: berisi data usulan yang telah diinput dan atau direvisi

sebelumnya pada langkah tiga input detil di tab Edit Data 2.

', Usulan INDANA ZULFA (Kenaikan Pangkat)

cEta

Gambar 26. Form Data 2 View Data Usulan

e Tab Dokumen Pendukung : berisi data pendukung yang telah di upload di

input usulan. Klik tanda “>" untuk melihat dokumen hasil unggahan.
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(1) Usulan INDANA ZULFA (Kenaikan Pangkat)

Form data 1 Form data 2 Dokumen pendukung Dokumen Pertek Dokumen 5K

» Dok Realisasi SKP tahun pertama (2020
> DOKSK KP Perorangan/SK Petikan Terakhir

> Dok Realisasi SKP tahun kedua (2019)

> SKPAK

Gambar 27. Dokumen Pendukung View Data Usulan

e Dokumen Pertek : akan muncul jika PERTEK sudah dikeluarkan oleh Badan
Kepegawaian Negara dan status usulan menjadi Sdh di TTD
e Dokumen SK : akan muncul jika SK (Surat Keputusan) sudah di tanda

tangani oleh instansi atau BKN.

Aksi Delete Data Usulan

Sama seperti hal nya dengan aksi Edit data usulan, bahwa aksi ini hanya aktif
pada saat status usulan “INPUT BERKAS” , jika sudah di verifikasi dan
masuk ke menu inbox teken usul, maka data usulan tidak dapat diperbaharui
lagi dan tidak dapat dihapus.

Klik aksi Delete (i), lalu akan muncul pesan konfirmasi penghapusan usulan.

Apakah anda yakin ingin menghapus data ini?

anda menghapus surat wsalan, Data yang dihapus tidak blsa kemb

Gambar 28. Konfirmasi hapus data usulan
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2.3 Teken Usul Kenaikan Pangkat

Halaman ini digunakan khusus untuk yang memiliki kewenangan APPROVAL
layanan kenaikan pangkat di instansi, yang berfungsi untuk melakukan teken
(menyetujui atau menolak) hasil dari verifikasi data dan dokumen pendukung yang
telah diinput dan diverifikasi oleh verifikator unit kepegawaian instansi. Tahap ini

merupakan tahap pengganti surat pengantar yang dulu ada di SAPK.

Untuk melakukan pencarian data usulan kenaikan pangkat yang akan diteken data
dan berkas unggahannya, langkah yang dilakukan sama dengan langkah pencarian

di inbox usulan kenaikan pangkat.

Pada list tabel teken usul ini terdiri dari NIP, Nama PNS, Tanggal Usulan, Jenis

Riwayat, dan Action.

Teken Usul

Tanggal Fersetujuan

el yyy )
cariusutan G

nNiP Mama PHS Tanggal Usuban

&
&
A

Gambar 29. Teken Usul Kenaikan Pangkat
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Untuk melihat isi dari data dan dokumen pendukung yang sudah diverifikasi klik
tombol , maka akan muncul detail data usulan yang sudah di verifikasi
oleh verifikator unit kepegawaian instansi, berisi data yang sama seperti view

usulan kenaikan pangkat pada inbox usul.

Untuk melakukan approval usulan, pejabat approval harus mencentang data usulan
yang akan disetujui, teken data usulan ini bisa dilakukan lebih dari satu data usulan

(kolektif), jika sudah memilih data usulan yang akan disetujui maka klik tombol

SELANJUTNYA
- I

SELANJUTHNYA

Gambar 30. Centang NIP Teken Usul

Setelah mengklik tombol maka akan muncul data usulan yang sudah di

centang sebelumnya.

Teken Usul

HF N PS TanggalUsdan = i Riw ayat

Gambar 31. Approval Teken Usul

Pada form persetujuan teken usul ini terdapat dua tombol, tolak usulan dan
setujui, klik tombol jika pejabat approval akan menolak usulan
kenaikan pangkat, maka akan muncul form untuk mengisi alasan pejabat

approval menolak data usulan.
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Pengajuan Pembatalan

Wi Narma PHis Tanggal Usdan

Gambar 32. Pengajuan Pembatalan Teken Usul

Setelah mengisi pilihan alasan pembatalan dan keterangan tambahan lalu klik
tombol . Maka selanjutnya anda akan diminta untuk memasukan password

yang sesuai dengan password login Anda, lalu klik tombol .

Masukkan Password

Password

Password

(o)

Gambar 33.Verifikasi Password Approver (Tolak Usulan)

Pejabat approval akan diminta mengkonfirmasi bahwa telah menolak persetujuan

usulan yang diperiksa sebelumnya, jika yakin maka klik tombol (). jika masih
ragu dapat mengklik tombol .
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Apakah anda yakin ingin mengirim data ini?

)

Dengan mengirim data ini berarti anda menolak persetujuan usulan yang Anda periksa.

Gambar 34. Konfirmasi Penolakan Data Usulan

Klik tombol B3N pejabat approval akan menyetujui usulan dari ASN, maka
selanjutnya anda akan diminta untuk memasukan password yang sesuai dengan

password login Anda, lalu klik tombol .

Masukkan Password

Password

Password

()

Gambar 35. Verifikasi Password Approver (Setujui Usulan)

Pejabat approval akan diminta mengkonfirmasi bahwa telah menyetujui
persetujuan usulan yang diperiksa sebelumnya, jika yakin maka klik tombol
, jika masih ragu dapat mengklik tombol | et

Jika pejabat approval menyetujui data usulan kenaikan pangkat, maka status
usulan pada inbox usul kenaikan pangkat akan berubah statusnya menjadi

“Approval Surat Usulan”
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Inbox Usulan

CARI USULAN RESET |

Gambar 36. Status Usulan Inbox Usul

Setelah pejabat approval instansi menyetujui data usulan kenaikan pangkat, maka
data usulan akan masuk ke validasi usulan kenaikan pangkat di Badan
Kepegawaian Negara, untuk diperiksa keabsahan data dan dokumen yang

diajukan hingga PERTEK berhasil diterbitkan.

Khusus instansi daerah Kab./Kota usulan KP golongan IV/a ke atas, setelah
pejabat approval instansi menyetujui data usulan kenaikan pangkat, maka data
usulan tidak langsung masuk ke validasi usulan kenaikan pangkat di Badan
Kepegawaian Negara, tetapi masuk ke teken usul (approval) tingkat provinsi
dahulu. Tahapan atau proses approval di Provinsi, sama dengan approval di

Instansi.
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2.4 Buat Surat Keputusan

Pembuatan Surat Keputusan Kenaikan Pangkat (SK KP) kewenangan instansi

adalah khusus untuk instansi Pusat dan Provinsi khusus IV/b kebawah dan untuk

instansi Kab/Kota golongan I1I/d ke bawah, sedangkan untuk Instansi Kab/Kota

golongan IV/a - IV/b kewenangan pembuatan SK KP ada di Provinsi. SK KP ini

dapat dibuat jika Surat Persetujuan Teknis (PERTEK) dari Badan Kepegawaian

Negara telah ditandatangani dan dikirimkan oleh BKN.

Dalam pembuatan SK KP terdiri dari dua tahapan, yaitu:

1.

Pilih Pegawai

Cara memilih pegawai pada pembuatan SK KP sama dengan cara memilih
pegawai pada proses approval pada menu teken usul. Setelah memilih
pegawai klik tombol . Untuk saat ini, pembuatan SK baru bisa

dilakukan perorangan.

carrusuian (IS

SELANIUTHYA

Gambar 37. Buat Surat Keputusan
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2. Penetapan SK KP

Setelah klik tombol , maka akan masuk ke langkah Penetapan SK

KP. Pada langkah ini terdiri dari dua pilihan proses penandatanganan yaitu:

e Tanda Tangan Basah
Prosedur tanda tangan basah ialah prosedur pembuatan SK KP dimana
instansi yang mengusulkan belum memiliki Digital Signature yang
terdaftar di BSRE - BSSN. Langkah prosedur tanda tangan basah ialah
melakukan generate SK KP dahulu dengan cara tombol
setelah mengisi Nomor SK, Tanggal SK, dan Memilih Pejabat yang

menandatangani SK KP, hingga muncul pesan “Surat

Keputusan Berhasil Dibuat” di pojok kanan atas. Pejabat
penandatangan yang dapat dipilih adalah user yang sudah diberikan
kewenangan sebagai penandatangan SK layanan kenaikan pangkat oleh

administrator Instansi.

Setelah selesai membuat SK, maka langkah selanjutnya adalah
mengunduh dokumen SK, setelah di unduh SK KP harus ditandatangani,
lalu dokumen di scan dan di upload kembali pada langkah penetapan SK.

Setelah selesai unduh dan unggah kembali dokumen SK KP yang sudah

ditandatangani, klik tombol IV .
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Pembuatan Surat Keputusan
Langkah 2
{-—:}
Formulir Pembuatan Surat Keputusan
Informasi
; ===
!
B | y
[ [ tetae | |
Hh | /
|I. Diokumen Preview ‘I.I
- — — -
Gambar 38. Tanda Tangan Basah Penetapan Surat Keputusan
Setelah klik tombol @SN hingga muncul pesan “Surat

Keputusan Berhasil Dibuat” di pojok kanan atas.

Jika SK KP sudah terbit, maka status usulan di inbox usul akan berubah

menjadi Sudah di TTD

Gambar 39. Status Usulan SK Telah Terbit pada Inbox Usul

e Digital Signature
Prosedur Tanda Tangan Digital, dapat dilakukan jika instansi telah
terdaftar di BSRE-BSSN. Yang perlu dipastikan adalah NIK (Nomor
Induk Kependudukan) yang terdaftar di BSRE harus sama dengan NIK
yang terdaftar di SIASN. Langkah pembuatan SK KP nya sama dengan
langkah pembuatan SK KP dengan tanda tangan basah, yang
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membedakan, untuk Digital Signature tidak perlu mengunduh dan

mengunggah dokumen SK KP karena semua proses dilakukan di SIASN.

Setelah SK berhasil dibuat, operator/verifikator instansi dapat melihat
preview surat keputusan terlebih dahulu. Jika sudah sesuai, maka klik
tombol MGIYE . Usulan tersebut kemudian akan masuk ke inbox teken

surat keputusan sesuai dengan pejabat penandatangan yang dipilih.

Formulir Pembuatan Surat Keputusan

Informasi

......

Gambar 40. Digital Signature Penetapan Surat Keputusan
2.5 Teken Surat Keputusan

Langkah ini dilakukan hanya jika Instansi memilih untuk menggunakan Digital
Signature untuk menandatangani Surat Keputusan. Untuk pejabat yang sudah
dipilih sebagai penandatangan Surat Keputusan, maka dapat melihat usulan yang

masuk di menu Teken Surat Keputusan.

Layanan Kenaikan Pangkat

Gambar 41. Menu Tanda Tangan SK
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Pada menu tersebut di Langkah 1 akan terlihat list pegawai yang sudah di generate
SKnya dan dikirimkan oleh verifikator/operator instansi. Penandatangan dapat
melihat detail dari usulan tersebut sebelum melakukan tanda tangan. Jika sudah

sesuai, maka penandatangan dapat memilih usulan yang akan ditandatangani dan

klik tombol .

= NI Harma PHS Tanggol Usalan Jenis Riwayat Action

OCHAA AMALLA Kerallan fangkat { Detail

SELANJUTNYA

Gambar 42. List Tanda Tangan SK

Di Langkah 2, penandatangan dapat melihat detail dari surat keputusan yang telah

degenerate oleh sistem. Jika sudah sesuai maka bisa klik tombol JEGUYE .

an MENTER LUAFR NEOQLR: REPUE
KEFPALA BIRD SUMBER DAYA M

IR 2t
NP -H

a Up Depuni Bidany informau Kepagawaian
nisrian Keuangas
gare, Kementerian Keunngan di Jakarta

re) di Jakurea

&, Direktur Pen
5. Direktur PT
& Kapala KPP JAKARTA-L

) B

Gambar 43. Generate Surat Keputusan
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Lalu penandatangan akan diminta memasukkan passphrase BSRe yang biasa

digunakan untuk melakukan tanda tangan digital.

Masukkan Passphrase BSRe

Passphrase

Password
) D
Gambar 44. Isian Passphrase BSRe
Setelah klik tombol QUUELAN ., maka request tanda tangan akan masuk ke antrian

sistem. Untuk memantau proses penandatanganan, dapat dilihat pada menu Inbox

Teken Surat Keputusan.

2.6 Inbox Teken Surat Keputusan

Menu ini dapat diakses oleh penandatangan ataupun operator Instansi untuk
memantau usulan yang sudah ditandatangani. Untuk Surat Keputusan yang
ditandatangani secara digital, status tanda tangan pada tabel bisa berisi berhasil
atau gagal. Jika gagal, maka usulan tersebut tetap masuk di menu Teken Surat
Keputusan untuk dicoba penandatanganan kembali. Jika statusnya sudah
berhasil, maka dapat dilihat detail dari hasil penandatanganan Surat Keputusan
tersebut.  Instansi juga dapat mengunduh dokumen pertek ataupun Surat

Keputusan yang sudah ditandatangani tersebut sebagai arsip digital Instansi.
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Gambar 45.List Inbox Teken Surat Keputusan

@ Usulan RENDY RAMANDA (Kenaikan Pangkat)

Form data 1 Form data 2 Dokumen pendukung Dokumen Pertek Dokumen SK

Reporting Engine kami membutuhkan waktu untuk melakukan proses ini. Jika dokumen belum
muncul, silahkan kiik tombol refresh.
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Gambar 46. Unduh Dokumen Surat Keputusan
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2.7 Unggah Template

Menu Unggah Template digunakan untuk melakukan unggah (upload) template

dokumen Surat Keputusan (SK). Menu ini terdapat pada group menu Layanan
Administrasi.

Layanan Administrasi

Gambar 47. Menu Unggah Template

Untuk melakukan unggah template, pilih Jenis layanan “Kenaikan Pangkat”, lalu
pilih jenis template sesuai dengan kebutuhan, jenis template ini terbagi menjadi dua

pilihan, yaitu Perorangan dan Kolektif. Setelah semua inputan terisi, selanjutnya

adalah klik tombol .

Unggah Template

Pilih konfigurasi template

SUBMIT

Gambar 48. Form Konfigurasi Unggah Template
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Setelah tombol di klik akan muncul isian untuk mengunggah file template
dokumen SK, dengan memilih jenis prosedur unggah “SK-KP” untuk jenis template

“Perorangan’.

Lalu klik atau Geser File Template ke tempat yang telah disediakan "

, hingga muncul pesan berhasil | o oeo oo |

Hasil dari unggah template ini nantinya adalah ketika bagian kepegawaian instansi
akan meng-create (generate) SK Kenaikan pangkat, template yang dihasilkan

sesuai dengan dokumen yang di unggah di menu Unggah template sebelumnya.

Layanan Administrasi Unggc 10 Tern .I'_'._,':_'_

Unggah Template

Pilih konfigurasi template

Pilih janis layanan
Kenaikan Pangkat

Pilih jenis dokumen
® Sural Keputusan

Pilih jenis template

& Perorangan Kolekri

SUBMIT

Surat Keputusan Perorangan

Pilin Prosedur

Click or Drag File

Upload Template Surat Keputusan Perorangan

Gambar 49. Form Unggah Template
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2.8 Refresh Data
Tombol ini digunakan untuk melakukan sinkronisasi data dari data utama pada
menu profil pegawai pada layanan profile ASN ke data yang diperlukan untuk
usulan kenaikan pangkat., tombol ini biasanya digunakan jika terdapat data isian
pada form yang tidak seharusnya atau data pada isian form tersebut kosong tidak
ada datanya. Tombol refresh data ini bisa digunakan selama usulan belum sampai

ke tahap 5 (Simpan Berkas).

Bincme
Gambar 50. Refresh Data Awal
Untuk melakukan refresh data, klik tombol | Refresh Da , sampai muncul

pesan di pojok kanan atas “Data Berhasil Diperbaharui”
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Untuk memastikan data yang di refresh berhasil atau tidak, cek kembali ke data

isian form pada tab Edit Data 1, Edit Data 2, bahwa data yang tadi salah atau

kosong sudah terisi dengan benar.

Kenakan Fangkat * Duot Us

Input Detail Usulan

Langkah 3

Travis Mcmillan

NIF Baru: 1390051 12020121004

HIP Lama

BERIKLITAA,

Gambar 51. Data Hasil Refresh
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Maksud dan Tujuan

Buku Petunjuk IDIS digunakan untuk memandu ASN dalam pelaporan,

Verifikasi, monitoring dan Validasi dugaan pelanggaran disiplin ASN .

Diharapkan dengan buku ini dapat mempermudah ASN dalam penggunaan

aplikasi IDIS sesuai dengan hak aksesnya sekaligus Kolaborasi antar unsur

kepegawaian, unsur pengawasan, unsur pejabat lain yang terlibat di masing-

masing instansi pemerintah dengan Badan Kepegawaian

Hak Akses pada Aplikasi IDIS

Ada 4 (empat) jenis hak akses di aplikasi IDIS ini antara lain :

a. User ASN umum
Pada user ASN umum ini terdapat fitur yg bisa diakses oleh semua jenis
user yaitu menu pelaporan/pengaduan dimana user sebagai pelapor
dapat membuat pelaporan dugaan pelanggaran disiplin terhadap ASN di
instansi yang sama dengan pelapor.

b. Admin Instansi
Admin instansi mewakili fungsi pengelola kepegawaian di setiap instansi
dengan fokus tugas dan fungsinya untuk melakukan Verifikasi pelaporan
pelanggaran disiplin ASN, penyusunan tim pemeriksa pelanggaran disiplin,
pemanggilan terlapor, dokumentasi berita acara pemeriksaan, penetapan
rekomendasi hukuman disiplin dan penyusunan draft SK Hukuman
disiplin.

c. Auditor Kepegawaian
Auditor Kepegawaian (Audiwan) mewakili unsur monitoring dan validasi
yang hanya ada di Badan Kepegawaian Negara. Pada Aplikasi IDIS,
Audiwan bertugas untuk melakukan monitoring pada proses verifikasi dan
Dokumentasi laporan pelanggaran hukdis di setiap instansi dan
melakukan validasi terhadap draft SK Hukuman disiplin dari setiap admin
instansi

d. Super Admin IDIS
Super Admin IDIS memiliki kewenangan untuk melakukan pengaturan
terhadap Audiwan, Wilayah kerja Audiwan dan Jenis hukuman disiplin.

Tata cara penggunaan Aplikasi IDIS

Setelah login Anda akan masuk pada halaman awal aplikasi IDIS dengan

beberapa pilihan menu sesuai dengan hak akses ASN.

a. Pelaporan/Pengaduan



Menu pelaporan/pengaduan ini merupakan awal dari prosedur pelaporan
terhadap pelanggaran disiplin dari ASN. Pada halaman awal akan
ditampilkan daftar pelaporan yang telah anda buat.

Fi
v m + Buat Pelaporan

Progress Tertapor Aksi

Roger Lynr @ Detall

2022 Copyright Badan Kepegawaian Negara - All rights reserved

Gambar 1. halaman daftar pelaporan

Terdapat filtering berdasarkan status pelaporan dan nomor pelaporan
yang dapat digunakan pada daftar pelaporan ini. Untuk membuat
pelaporan, anda dapat melakukan klik pada tombol buat pelaporan

v | = Buat Pelaporan

Gambar 2. Buat pelaporan

Untuk selanjutnya dapat diinputkan NIP ASN terlapor, jenis dugaan
pelanggaran/sub pelanggaran dan uraian dugaan lalu klik simpan.



Buat Pengaduan X

199903212021061004 Tom Holland v

Dugaan Pelanggaran

Sumpah/Janji PNS - Pasal 3 Angka 2 v

Dugaan Sub Pelanggaran

Sumpah/Janji PNS - Pasal 3 Angka 1 v

Uraian Dugaan

Telat mengerjakan tugas

Gambar 3. Pengisian parameter pelaporan

Sebelum dapat dikirim, pelaporan harus disertai file bukti yang dapat
berupa dokumen (pdf, txt, doc, doc dll), gambar (jpeg, png, bmp dll)
maupun video (mp4, mkv).

Upload Bukti Pelaporan

» Data yano anda lsporkan terjamn serahasarsa

Kb ke pelaporen

%ama Schumen Daftar TCekumen

Schumen Zuks tembzhae ‘

Dokames Bukti petoma a ﬂ
Jnaash Coturen
| olie Butti 2.20f It ‘

Gambar 4. Upload file bukti

Untuk mengirim pelaporan, dapat diklik tombol pada halaman

daftar pelaporan untuk selanjutnya pelaporan tersebut akan diterima oleh
admin instansi pada menu proses pengaduan.

b. Proses Pengaduan




Fitur proses pengaduan digunakan oleh admin instansi untuk melakukan
verifikasi dan tindak lanjut terhadap pelaporan dari ASN. Pada halaman
awal terdapat daftar pelaporan masuk dari ASN instansi

Daftar Proses Pelaporan

Sizs
a2 SENY Dayns Rl Pegrze 23 P Peleparan
Yo Teapar
ke, oz 53 . oo
S DN 2 s e

Gambar 5. Daftar pelaporan masuk

Terdapat filtering pelaporan berdasarkan status pelaporan, nomor

pelaporan dan nama terlapor. Untuk memulai proses verifikasi laporan,
o @ Verifikasi . .
dapat diklik tombol _ maka selanjutnya akan diarahkan ke

detil pelaporan dan menu sesuaikan atasan.

i. Detil pelaporan dan sesuaikan atasan
Disini dapat dilihat detil pelaporan dan link file bukti untuk di
download

Detail Pelaporan
Langkah 1 Langkah 2 Langkah 3 Langkah 4
Detail Proses Pelaporan Proses Verifikasi Proses BAP Proses Pembuatan SK HukDis

No. Pelaporan: WD202202-9530

Status ¢ Dugaan pelanggaran Created : 25 Februari 2022 *
Kepada :  Maria Green Last Updated :  25Februari 2022
Jenis ¢ Kewajiban Bukti Pelaporan ¢ -buktil
Pelaporan Terhadap ¢ Memberikan dukungan kepada calon
Presiden/Wakil Presiden
Deskripsi g
Progress P 29%
Data Terlapor Data Atasan Terlapor
Nama : Maria Green Nama : Tiffany Mullen

NIP ¢ 199010052020121005 NIP § 167207082008012014
Pangkat/Golongan Jabatan - Pangkat/Golongan Jabatan

Sesuaikan Atasan

Cetak Pelaporan

Selanjutnya

Gambar 6. Detail pelaporan masuk




Untuk selanjutnya apabila atasan terlapor tidak sesuai dengan yang
tercantum di detil pelaporan, dapat dilakukan melalui tombol

maka akan tampil pilihan atasan terlapor merupakan

ASN maupun non-ASN

Sesuaikan Data Atasan X

Atasan Adalah O ASN @ Non ASN

Nama Atasan

Nama Atasan

Jabatan Atasan

Jabatan Atasan

Gambar 7. Sesuaikan data atasan

ii. Verifikasi pelaporan

Setelah data atasan disesuaikan, admin instansi dapat melakukan
verifikasi berdasarkan detil data dan file bukti yang ada untuk
menentukan identifikasi awal dari laporan pelanggaran disiplin

Terima atau Tolak Pelaporan ° Terima O Tolak
|dentifikasi awal Tingkat Hukuman Hukuman, Disipli:Bgan o
Di hukum...
Catatan
Identifikasi Tingkat Hukuman : Ringan
Gambar 8. Verifikasi hukdis ringan
Apabila pelaporan tidak valid dan ditolak maka admin instansi wajib
memberikan keterangan/alasan penolakan.
Terima atau Tolak Pelaporan O Terima o Tolak

Catatan

tidak jelas

Gambar 9. Sesuaikan data atasan
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Apabila diterima maka dapat dipilih jenis hukuman disiplin (hukdis)
awal dan dapat dilanjutkan ke pemanggilan atau penyusunan tim
pemeriksa tergantung pada tingkat hukdisnya

iii. Penyusunan Tim Pemeriksa
Menu Tim pemeriksa hanya muncul pada tingkatan hukdis berat dan
sedang (optional). Pembentukan tim pemeriksa dimulai dengan klik

-
tombol . Maka akan muncuk form parameter SK tim

SK Pemeriksa x
Nama PPK/Pejabat yang ditunjuk

Cari NIP

No 5K

No 5K

Tanggal Ditetapkan

dd/mm/yyyy =
Keterangan

Gambar 10. Form SK tim Pemeriksa

Pada awal pembentukan tim pemeriksa, anggota awal adalah atasan
terlapor. Untuk menambahkan anggota tim pemeriksa, dapat

dilakukan dengan tombol

Anggota TIM X

Anggota Tim

Carn NIP

Unsur

Gambar 11. Penambahan anggota tim pemeriksa




Untuk selanjutnya dapat ditambahkan unsur kepegawaian dan
pengawasan.

Identifikasi Tingkat Hukuman ; Berat

Status¥ Mama Pejabat Nz SK Tanggal Ditetapkan Keterangan Akst

0 Kenneth Jennings 12210/2022 26 Februan 2022

Submit SK Pemenks
28 Lihat Anggota Tim

Anggota Pemeriksa

nip Nama Pangkat Jabatan Unsur Aksi

197207082008012014 Tiffany Muflen Atasan Langsung n
198202212009121002 Laura Johnson Penszliti Ahli Pertams Kepagawaian n
198202212009122001 Apni Jackson Pergawasan u

Sebefumnya Selanjutnya

Gambar 12. Daftar anggota tim pemeriksa

Setelah anggota tim lengkap, SK tim yang ditandatangan dapat

[# Submit SK Pemeriksa

diupload pada tombol menu
iv. Pemanggilan terlapor

H H . . Buat Surat P. ilan
Pemanggilan terlapor dimulai dengan klik tombol .

Maka akan tampil form parameter surat pemanggilan.

Buat Surat Pemanggilan X

199909242021061001 - Avid
Nama Terlapor:

Aditya

199204242021061001 - Dcto
Nama Atasan Terlapor: :

QOctavius
Surat: ‘ | v ‘

Pemanggilan |

Tanggal Pemeriksaan ; Pemanggilan |1

)
Tempat Pemeriksaan : Tempat Pameriksaan ‘
Status : v ‘

Batal

Gambar 13. Form surat pemanggqgilan




Apabila terlapor hadir pada pemanggilan pertama/kedua, status surat
tersebut dapat dirubah pada field kehadiran dan proses dapat
dilanjutkan pada dokumentasi Berita Acara Pemeriksaan.

Gambar 14. Daftar surat pemanggilan

Pada pemanggilan terlapor maksimal jumlah pemanggilan adalah 2
(dua) kali namun apabila pada pemanggilan terakhir terlapor tidak
hadir sesuai peraturan yang berlaku, maka proses dapat dilanjutkan
pada dokumentasi Berita Acara Pemeriksaan tanpa kehadiran terlapor.
v. Dokumentasi Berita Acara Pemeriksaan
Pada Dokumentasi berita acara, dapat diupload Dokumen Berita Acara
Pemeriksaan
Gambar Upload BAP
Selain itu juga dapat ditambahkan file bukti tambahan lain pada
halaman ini
Gamabr upload file bukti lain
vi. Penetapan Hukuman disiplin
Pada tahap penetapan hukdis akhir, rekomendasi dapat berupa
terbukti maupun tidak terbukti.
Gambar identifikasi tidak terbukti
Apabila terbukti maka akan diarahkan ke tahap penetapan SK Hukdis.
Gambar identifikasi terbukti
vii. Penetapan SK Hukuman disiplin
¢. Monitoring dan Verifikasi (BKN)
i. Monitoring proses laporan dugaan pelanggaran disiplin
ii. Validasi draft SK Hukuman disiplin
d. Pengaturan (Super Admin IDIS)
i. Pengaturan Audiwan
ii. Pengaturan Wilayah kerja
iii. Pengaturan Hukuman Disiplin
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1. Maksud dan Tujuan

Buku Petunjuk Layanan SIASN-Instansi Perbaikan nama digunakan untuk memudahkan para
birokepegawaian instansi dalam melakukan input usulan Penetapan NIP. Keputusan Penetapan
serta memeriksa apakah hasil usulan dan penetapan NIP sudah sesuai apa tidak dengan dokumen

pendukungnya.

2. Tata Cara Pengunaan Aplikasi SIASN-INSTANSI

1. Cara Membuka Situs

Anda dapat mengakses SIASN-INSTANSI di https://siasn-instansi- training.bkn.go.id/

kemudian klik tombol | ' yang terletak di pojok kanan atas, lalu loginakun menggunakan NIP

dan Password akun MySAPK anda.

S BADAN KEPESAWAIAN NEGARA

Gambar 1. Halaman login akun SIASN


https://siasn-instansi-training.bkn.go.id/
https://siasn-instansi-training.bkn.go.id/
https://siasn-instansi-training.bkn.go.id/

2. Llayanan Penetapan NIP

Layanan Penetapan NIP digunakan untuk mengusulkan berkas pengadan NIP sampai

dengan pembuatan Surat Keputusan(SK).

Lapasin Bk
B
Lagwma e
Lejyman Fergroeen hiF
Laphan Frcsbe A%

Lapinac Faninaian

T T

Lapanan Taigadsan - Somhatslan N2

Lagmar Fargedean 127

Lagurar Bargaciean 127

Gambar 2. Menu Layanan Penetapan NIP 1

= = SI'“ sI-ASN INSTANSI TRAINING Q -

Aplikasi SIASN - Instansi

Selamat datang di layanan SIASN-Instansi. Silahkan pilih menu Layanan yang ada pada sidebar
dibagian kiri Aplikasi.

Layanan Penetapan NIP

Ingut Uisul Penatapan Inkrex Usulan Taken sl
HIP

B ©

Buku Manual Freguently Asked Kontak
Questions (FAC)

Gambar 3. Menu Layanan Penetapan NIP 2



2.1. Input Usul Perbikan Nama

Setelah anda berhasil login, pilih menu “Layanan Penetapan NIP” lalu pilih sub menu
“Input Usul”, maka akan muncul tampilan seperti pada gambar di bawah. Klik “Mulai Input Usul”

untuk memulai proses input usul perbaikan nama.

X

Layanar Persmajian
Layanan Persmajzan
Layanzn Peramajzan
Layarzn Pergadaan NIF
Layanzan Profile ASN
Layanan Peremajaan

Layarzn Pergadaan NIF

Layanzn Pergadaan - Pembetalan NIP
Layanan Pengadaan NIP
Layanan Pengadaan NIP

Gambar 4. Sub Menu Input Usul Penetapan NIP pada sidebar



Layanan Penetapan NIP

Input Usul Penetapan Inbox Usulan Teken Usul
NIP
Buku Manual Frequently Asked Kontak

Questions (FAQ)

Gambar 5. Sub Menu Input Usul Penetapan NIP pada Home

== & SI'“!! sI-ASN INSTANSI TRAINING Uy B

Layanan Penetapan NIP » Input Usul Penstapan NIP

Selamat Datang di Halaman Input Usul Penetapan NIP!

Di halzman ini. Andz dapat menginput wsuian pergsiusn pergadasn MIP bar untuk CPNS,

Mulai Input Usulan

Gambar 6. Halaman awal input usul penetapan NIP

2.2 Prosedur dan Kategori Prosedur

Pada gambar dibawah ini terdapat prosedur dan Langkah-langkah yang harus di ikuti
prosedurnya oleh pengguna. Pada Langkah 1, Pengguna memilih jenis pegawai dan mengisi form

jenis formasi, tanggal pengusulan dan tahun formasi, kemudian klik “Selanjutnya”.



5 Sl SI-ASN INSTANSI TRAINING O

e T ————
Pilih Jenis Prosedur

Langhah |

Jois Begamal

)

Gambar 7. Langkah 1 pilih prosedur

2.3 Masukan No Peserta atau NIK KTP

Pilih Peserta

Lanaghh 2

Filih Identitas dan masukkan nomernya

—
uncul identitas paserts

Btk sebanjutnya untuk ke Langhah 3

Gambar 8. Contoh input no peserta

Masukan No Peserta atau NIK KTP yang akan diusulkan (contoh : no peserta = 12345),
kemudian klik “Cari Peserta” maka akan muncul identitas peserta seperti pada gambar, Kemudian

klik “Selanjutnya”, akan muncul pop-up pilih setuju untuk ke langkah berikutnya.



Pengajuan Usulan Baru

Ande ymon Lmhis mangusian Lnilen bans ies nasx SANG AT MADE
AR TRRMINIT

= Em

Gambar 9. Pop Up pengajuan usul baru

2.4 Memasukan Data Peserta, dan Melengkapi Dokumen Pendukung

Langkah 3, terdapat 7 tab yang harus dilengkapi :

1. Tab Data Pribadi
Pada tabel data pribadi dapat mengisikan data pribadi peserta misal tempat lahir, agama atau

status perkawinan.
Input Detail Usulan

Langian Lamgman 2 Langhan 3 Lomgich & Ly §

Tahun Paomas =i
/ tab data peserta
o o I
. B Tenon
M erigiai
5 KPL MATH AN TARMVINI
e Heakiing
LCanti fet=
Turge L
Lty BoE0A 18 At 170
T IO KT (M) (LI

EIS0IEINETOO00R

DAABOBHECH SOy £ofT

|

=N E‘.—# Klik simpan untuk menyimpan perubaban

Gambar 10. Halaman Data Pribadi

Gambar 6. Halaman Tabel Perubahn Data

2. Tab Data Usulan
Pengguna mengisi data usulan seperti satuan kerja, tahun gaji, TMT CPNS / PPPK dan lainnya,

seperti pada gambar berikut ini :




3.

4.

Input Detail Usulan

Langhate 8

Gambar 11. Halaman Data Usulan

Tab Keluarga

Pada tab keluaga dapat melihat data keluarga dari peserta, jika ingin melakukan perubahan data maka

lakukan peremajaand data pada layanan peremajaan data.

= & Sl SI-ASN INSTANSI TRAINING O

Input Detail Usulan

LELENIUTHIA

Gambar 12. Halaman data keluarga

Tab Pendidikan
Pada tab pendidikan dapat melihat riwayat pendidikan peserta, untuk melakukan perubahan data bisa
dengan menekan tombol edit pada setiap jenjang pendidikan dan akan muncul pop-up edit data, isikan

data yang akan diubah kemudian klik tombol Simpan.

10



ot fskomge | Fesdien DoBTarbotos  Lnggen Donswen Sl Dok Flik adie jika mau marubah data

Gabor Dapamt Gl Becakarg iz

Gambar 13. Halaman data pendidikan

Edit Data

Pendidikan

SEKOLAH DASAR

Tahun Kelulusan

2021 v

Nomar ljazah

EF1040F 0017 E0d g

Noma Universitas [ Sekolah
Odrgd

Gelar Depan
S.Komf

Gelar Balakang

SE

Gambar 14. Halaman edit data pendidikan

5. Tab Data Tambahan

Isikan data setiap form yang dibutuhkan pada tab data tambahan, seperti Surat Keterangan Sehat

(Jasmani/Rohani), Surat Bebas Narkoba dan Surat Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK).

Dotapriba  Detalwdun  Moliega  Deeddl Do Taedatan

Surat Ketarang: an Setat [lacman|hani]

i Worna Egizar

Surat Keberangan Sy Narsnbs

Lwar

obbboobboann

Surat Ketzrangan Catatan Keacilean (SHOK)

Gambar 15. Halaman Data Tambahan

6. Tab Unggah Dokumen

11



Pada tab ini untuk mengunggah dokumen pesyaratan yang dibutuhkan untuk Penetapan NIP. Pilih file
yang akan diunggah dengan menekan tombol pilih pada setiap kolom yang ada kemudian akan muncul

tombol upload, tekan tombol upload untuk mengunggah dokumen, setelah dokumen terunggah maka

akan muncul tombol preview untuk melihat dokumen yang telah terunggah.

Mama

HIKETD

Flomaor Peserta « 1

Kk pllih untuk mengunggah dats

Gambar 16. Halaman Unggah Dokumen

Loyonon Perstooon NE

Langhah 8
Pipar P

Mo

KR

Hmer beoarts

Khil Preview Untul melihat dokurmen yang telab dinnggal

SELANILTIIV W,

Kl Uplozd setelab memilib dolueen

Gambar 17. tombol upload dan preview dokumen

Tab Status Data

Pada tab ini diperlihatkan data mana saja yang sudah lengkap dengan status OK, jika semua status

sudah OK maka dapat kelangkah berikutnya dengan menekan tombol “Selanjutnya”.

Langhsh

“ama
HIK €T

Mowor Pesartn 12

Gambar 18. Halaman Status Data
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2.5 Pemeriksaan Data Usulan

Pada Langkah 4 pengguna akan melihat hasil resume yang sudah di inputkan seperti pada gambar :

Gambar 19. Halaman Resume Data Pribadi

Gambar 20. Halaman Resume Data Usulan

Jenis Pengadaan - CPE Hama
NIK KTP
Momor Peserta - 1

Jenis Formasi

Tanggal Pengusulan

Tahun Formas

botoFribodi.  Cofolsulon | Keluoigo | Penckdkon botoTambohon UnggohDokomen  Stailus Dot

Hubusgan Ksiuanga Yoris Eelamin Tt Latiy Asamat

Gambar 21. Halaman Resume Keluarga
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Ricums
Jenisfengadaan - oS Pama ARG AU MADE AR TARNNI
Jenis Farman LUy Ak LiE SIERESETH00E
Ianggal Fengusuian © 1) Jui2nz Namer beserta © 12245
Tahun Fommasi -1
suweiDall  poeousilon  Kmlugege | sencidiiun | DO fombolon UnggolDdumen  Sions pow
Tabum Wdusan Moo azah Mama Unbresas/Sakatal Gélar Degan ek Beiakang
20 Darg S Hoet =
SO DAL 200 teige 5t
e =N 190K SHF REGER | SANGL
EVTE 159 1908 103 ST SHLIN | B
Lamghati 1 Langhoat, & Lamght 3 Langhah & Ll 5
s Bistesdat it Eval L an
{enls Fengadain [T Mama Sane AFL MAE AR TARAR)
e tmaum HIKKTE s1amcasaracion
Tangmal Pengusutan © 71 li20zs Momor Peserta - 12343
Tahun Fomasi =26
Duta Fribogl Do Leulan kehorge tata Satus bao

Surat Ketesangan Schat (Jasmani/Rohani]

Natmer Suiat

Surat Keteangan Bebas Sarkoba

Natnice Suint

bastesbbbbboblb

Surat Ketesangan Crtatan Kepolisan (SKCK!

Nrmce Suiest

e

Ramgheah 3
Jenis Pengedsmin - CR4S

Ieais Formasi NI

Targyal Peagasdas | 31 ulz0is

Tatein Formas: : 2008

Date Pibodi  Dottlsuon  Kelesgo  Pencicibon
azah

B Fola

OehbaHT BeTd- 3305-3050- 14dutibef BT 0!

Tengg Suat Perana tengon Sural | Nomd Dokte
13joii 2wz BAASARAASALKARA

Tenggs Susat Penaniba lenge: Surat

| mlodizm

Tengeat Surat Pesana teegen Sural

2atont (el o)

Gambar 23. Halaman Resume Data Tambahan

Langhah &
e

MNema SAMG AU MADE AR TARMINI

hiK €TE SETETEE

Marmir Beserta 12341

Toiolombohan | Lnggeh Dotumes | Stabus Dats

Trarsskrg Wil

Surol Peeryicion 3 #oin CPES

(] (R

Gambar 24. Halaman Resume Unggah Dokumen
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Resume

HE ETP

| ‘____...-—-"-_"‘ Klik Selanjutiya untuk ke langlah berilatnya

Gambar 25. Halaman Resume Status Data
Tekan tombol selanjutnya untuk melanjutkan ke langkah 5

2.6 Memilih Spesimen Approval

Langkah 5, pengguna memilih Spesimen Approval yang dituju, kemudian tekan “Verifikasi Berkas”

untuk melanjutkan. Berkas yang terlah di verifikasi akan berada pada halaman Inbox Usul

Layanon Penetapan NIF # input Usul PenetopanMIP » Langkah

Kirim Usulan

Laaghah §

Bl e iy / lik: untul memilib
| = — | spesiman approval

-

Gambar 26. Memilih Spesimen Approv

Klik Verifilkasi Berlas

3.Spesimen Aproval

3.1. Berkas usulan Tahap Spesimen Aproval

Pada Tahap ini Berkas yang sudah di verifikasi pada Langkah 5 akan masuk ke halaman Inbox Usul
Instansi, lalu Spesimen Approval bisa masuk ke halaman inbox usul dengan cara, arahkan kursor dan klik pada

garis 3 pojok kiri atas. Pilih menu “Layanan Pengadan NIP”, kemudian pilih submenu “Inbox Usul Penetapan

15



”

X
Layanan Peramazan
Layanan Perentajaan
Leyzran Peramaaan
Leyanan Pergadass NP
Layanan Pralle ASH

Layanan Peramajaan

Leyarar Pergadas LIF

Layaran Pergedass - Ferbainan NIF

Leyaran Pargadass NP

Laysnan Pargadasn NIP

Gambar 27. Sub Menu Inbox Usul Penetapan

3.2. Review Berkas Usulan di Inbox Usulan

Loyanan Fenetopan KIE » inbox Lisulon

Inbox Usulan
T Filter Data
CarData 1
No = No. Peserta - Nama
1 12385 SANG AYU MADE AR TARMINI
2 12385 SANG AYU MADE AR TARMINI

Gambar 28. Halaman Ibox Usulan

Jenis Farmas: -

WU

WU

Tahun Formasi -

2030

2024

Tangga! Usulan *

28 Jun 2022

29 Jun 2022

Status Usulan - axi

Pada halaman ini akan muncul daftar pengguna yang mengajukan usulan, detail layanan, tanggal

diajukannya usulan, dan status usulan. Untuk melihat data pengguna yang mengajukan usulan, pada kolom

aksi pilih tombol detail, maka akan tampil halaman detail monitoring usulan

3.3. Detail Monitoring Usulan

16
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Dy 1 e 1673
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Gambar 29. Halaman Detail Usulan

Setelah berkas direview oleh Spesimen Aproval, berkas akan diteruskan untuk diberikan teken

usul.

4. TEKEN USUL

Pengguna bisa masuk ke menu teken usul dengan cara arahkan kursor ke bagian pojok kiri atas
layar, kemudian klik pada garis 3 dan muncul beberapa menu, cari Layanan Penetapan NIP kemudian pilih

Teken Usul seperti pada gambar berikut :

X

Layanan Persmajaan

Layaran Parsemajaz

Latyarar Pereamajsan

Layanan Pangadaan HIE

Layarar Frofile 254

Lzyaran Farsmnajzen

Layaran Fangadaan HIF

Layaran Fengsdaan - Rembatalan NP

Layaran Pengadaan NIF
Talan Usul pars

Layeran Pangadaan va/ Layaran Pengadaan FP

Gambar 30. Sub Menu Teken Usul
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4.1. Inbox Teken Usul

Layanan Penatapan NIP » Tekan Usul

Teken Usul

T Filter Data.
Cai Data
No Mo, Pesarta Mama Jeniz Pengadaan Jenis Formasi Tahue Formasi
1 12345 SANG ALl MADE ARI TARMINI CPNS LsALIM
] 2 12345 SANG AYU MADE ARI TARMINI CRNS LU

Gambar 31. Halaman Teken Usul

4.2. Teken Usul

Tanggal Usulan

28 un 2022

Aksi

Pilih dokumen yang akan di teken kemudian centang pada check box sebelah kiri, kemudian

klik “Teken Usulan”. Setelah diklik maka menu akan berubah seperti berikut :

Teken Usul

T Fitter Data

" No MNo. Peserta Nama Jenis Pengadaan Jenis Formasi Tahun Formasi

12345 SANG AU SADE AR TARMIN CPNE UL

2 12345 SANG AL NADE A TARMIN RS UMY

Kl Tekan Usuban

Gambar 32. Pilih data teken Usul

Tanggal Usulan

Aksi
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Luyoncn PQan(:I{.‘ILIﬂ NIP * Teken Usul
Teken Usul

Cari Data o
Ne Mo, Poesarta = Nama - Jeniz Pengadaan - Janis Formasi - Tahun Formas - Tanggal Usulan = ks

2 12388 SANG AU MADE AR TARMING CPHS usdum ] O ju 2oz Dutail

Gambar 33. Pilih Tolak atau Setuju teken usul

Pilih Setujui atau tolak, apabila dokumen di tolak maka usul akan dikembalikan untuk di perbaiki, jika

di setujui maka akan muncul dialog box berikut :

Setujui Usulan

g yaein uhuk merpetu usulan teesslt?

Gambar 34. Popup Setuju Usulan

Setelah tekan setuju, akan muncul kotak dialog untuk verifikasi pengguna yang memberi tekenseperti

pada gambar berikut :

Masukkan Passphrase Anda!

Gambar 35. Popup Passphrase

Pada gambar di atas pemberi teken harus memasukan passphrase, agar terekam siapa yang

memberikan teken.apabila sudah selesai maka akan muncul kotak dialog seperti berikut :




usulan telah disetujui dan
dikirim ke BKN

Gambar 36. Usul telah selesai di teken dan dikirim ke BKN
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MAKSUD DAN TUJUAN

Buku Petunjuk Layanan Peremajaan ini bertujuan sebagai pedoman bagi pengguna
agar dapat melakukan pengusulan peremajaan data pegawai menggunakan SIASN

BKN.

LOG IN PENGGUNA

Log In

Username

S I8 [ I I O

.

Gambar 1 : Tampilan Log In

Untuk melakukan Log In dapat diakses melalui laman https://siasn-

instansi.bkn.go.id, Masukkan username dan password MySAPK Anda, kemudian

klik . Pastikan Anda telah memiliki kewenangan

untuk dapat melakukan peremajaan data via SIASN. Untuk mendapatkan

kewenangan, silahkan menghubungi Admin SIASN di instansi masing-masing.

Proses Input Usul

Pengguna dapat melakukan Proses Input Usul dengan memilih menu Layanan

Peremajaan dan kemudian pilih sub menu Input Usul.

Layanan Peremajaan

Gambar 2 : Tampilan Menu Input Usul



Maka Pengguna akan ditampilkan halaman Menu Berkas Usulan.

Menu Berkas Usulan

% >

Gambar 3 : Tampilan Menu Berkas Usulan

Pada halaman ini Pengguna dapat memilihi kotak PNS.

PNS

Untuk mengisi data pegawai PNS

Gambar 4 : Tampilan Menu Berkas Usulan PNS

Kemudian akan ditampilkan halaman Cari NIP

Layanan Peremajoan * nput Barkos

Cari NIP

Longhah 1

Caal NIF

Mencari PNS

HIFBoru

Silahi BERILITHT
Sebelumnya

Gambar 5 : Tampilan Halaman Cari NIP




Pada proses Cari NIP sendiri terdiri dari 5 langkah yaitu :
1. Cari NIP (Langkah 1)

Langkah pertama adalah melakukan pencarian NIP dengan memasukan pada

form input NIP Baru atau NIP Lama.

Mencari PNS

NIF Baru NIP Larma

02133 |B020002123

Gambar 6 Tampilan Input Kolom Pencarian

Cari Pegawai

Kemudian tekan tombol . Pilih Unit Verifikasi (Unit Verifikasi

otomatis muncul sesuai kriteria NIP isian).

Pilih UnitﬁVerifikasi

Gambar 7 Tampilan Pilih Unit Verifikasi

Setelah wunit verifikasi dipilih sistem akan menampilkan data pegawai

berdasarkan input-an pencarian NIP. Jika PNS yang dicari telah sesuai, tekan tombol

|
untuk menuju langkah ke-2.

2. Pilih Prosedur (Langkah 2)

Langkah kedua adalah pilih prosedur, terdiri dari 23 jenis usulan, 8 jenis
usulan (icon berwarna hijau tosca) adalah layanan yang melalui proses persetujuan
di level instansi kemudian usulan akan masuk ke inbox BKN untuk kemudian
dilakukan proses verifikasi dan persetujuan, sedangkan 15 jenis usulan lainnya
(icon berwarna biru gelap) adalah layanan yang proses verifikasi dan persetujuan

selesai di level instansi.



Layanan Peremajaan

Persetujuan sampai BKN

Persetujuan selesai di Instansi

Golongan/KP

Pendidikan

Pencantuman Gelar
Peninjauan Masa Kerja (PMK)
Pindah Instansi

Profesi

Kedudukan Hukum

® N o kW=

Cuti di Luar Tanggungan
Negara (CLTN)

Jabatan

Diklat

Angka Kredit
Hukuman Disiplin
Data Pribadi
CPNS/PNS

SKP

Orang Tua

© N ok b=

Pasangan
Anak

Penghargaan

e S =Y
N o= O

Laporan Harta Kekayaan
Penyelenggara Negara
(LHKPN)

13. Laporan Harta Kekayaan
Aparatur Sipil Negara
(LHKASN)

14.  Organisasi

15. Pendapatan

Pengguna dapat memilih satu atau lebih jenis usulan sekaligus, dengan

catatan bahwa jenis usulan yang dipilih adalah setara, misalkan memilih usulan

yang merupakan kewenangan BKN maka tidak bisa memilih usulan yang menjadi

Berikutnya
kewenangan instansi begitupula sebaliknya. Selanjutnya tekan tombol -

untuk masuk ke langkah ke-3.

Gambar 8 Tampilan Pilih Prosedur Pencantuman Gelar




3. Input Detail

Pada langkah ketiga pengguna dapat melakukan input data dan upload
dokumen pendukung tergantung dari jenis prosedur yang dipilih pada tahap kedua.

Untuk memunculkan form isian silahkan klik salah satu jenis prosedur.

by

Huk. Disiplin

Organisasi

Gambar 9 Tampilan Prosedur dan Instruksi untuk klik salah satu jenis prosedur

Form isian akan muncul setelah pengguna melakukan klik pada jenis
prosedur, dibawah ini akan dijelaskan form isian data dan dokumen pendukung

untuk jenis prosedur yang proses persetujuannya di level instansi.

3.1 Jabatan

Input detail usulan jabatan terbagi menjadi dua jenis usulan yakni
tambah jabatan dan ubah jabatan. Pada pilihan jenis usulan jabatan baik
tambah maupun ubah perlu diperhatikan beberapa field dibawah ini yang
bersifat mandatory (wajib diisi), reference (input-an sesuai dengan pilihan yang
muncul) ataupun Free Text (tidak ada ketentuan input-an). Beberapa field pada

form edit data dan dokumen pendukung pada menu jabatan adalah sebagai

berikut:
Tabel 1 Form Jenis Prosedur Tambah Jabatan
Jenis Prosedur Tambah/Ubah Jabatan
Edit Data Dokumen Pendukung

Field M | R | F Field M
1 Jenis Jabatan Y 1 Dok SK Jabatan v
2 Instansi v 2 Dok Surat Pelantikan
3 Satuan Kerja v
4 Unit Organisasi v v
5 Nama Jabatan VY
6 Nomor SK v v




7 Tanggal SK

8 TMT Jabatan

9 TMT Pelantikan

M : Jenis input-an bersifat wajib diisi (Mandatory)
R : Jenis input-an dimana pengguna memilih isian sesuai dengan saran yang mucul
(Reference)

F : Jenis input-an tidak diberikan ketentuan khusus mengenai format (Free Text)

3.1.1 Tambah Jabatan
Untuk masuk ke tampilan menu tambah jabatan, klik pada icon
jabatan kemudian pada form isian jenis usulan pilih Tambah. Setelah

pengguna selesai meng-input-kan data tambah jabatan silahkan klik tombol

a1 Dt Dakuman Pendutung

Baclins Kepegavenian Negare

Hama dabatan

Gambar 10 Tampilan Usulan Tambah Jabatan Form Edit Data




Setelah meng-input-kan data pada usulan tambah jabatan form edit
data, klik tab form dokumen pendukung kemudian upload dokumen yang
dibutuhkan. Setelah dokumen terupload, klik nama file dibawah kolom isian
untuk memastikan berkas terupload dengan baik. Perlu diperhatikan bahwa
setiap dokumen yang diupload maksimal berukuran 1 MB dengan tipe pdf.

Setelah selesai form isian dan upload dokumen form pada usulan tambah

jabatan klik untuk menuju langkah ke empat yaitu verifikasi
data.

L= # A & B ST -
‘ = 1 E. % e M
n | s =, J o= .
1 2
CONTOH BERKAS CONTOH BERKAS
SIASN SIASN

Gambar 11 Tampilan Usulan Tambah Jabatan Form Data Pendukung



3.1.2 Ubah Jabatan

Untuk masuk ke tampilan menu ubah jabatan, klik pada icon jabatan
kemudian pada form isian jenis usulan pilih Ubah. Setelah itu maka akan
tampil tabel Riwayat Jabatan, klik icon lingkaran (radio button) jabatan yang

mau diubah (lihat gambar 7).

Gambar 12 Tampilan Usulan Ubah Tabel Riwayat Jabatan

Pada usulan ubah jabatan form isian dan form dokumen pendukung
sama dengan usulan tambah jabatan, sehingga untuk melihat tampilan dan
cara meng-input-kan data yang ada dapat dibaca pada point 3.1.1 Tambah

Jabatan.

3.2 Diklat

Input detail usulan diklat terbagi menjadi dua jenis usulan yakni tambah
dan ubah diklat. Pada pilihan jenis usulan diklat baik tambah maupun ubah
perlu diperhatikan beberapa field dibawah ini yang bersifat mandatory (wajib
diisi), reference (inputan sesuai dengan pilihan yang muncul) ataupun Free Text
(tidak ada ketentuan input-an). Beberapa field pada form edit data dan

dokumen pendukung pada menu diklat adalah sebagai berikut:

Tabel 2 Form Jenis Prosedur Tambah /Ubah Diklat

Jenis Prosedur Tambah/ Ubah Diklat

Edit Data Dokumen Pendukung

Field Field

~
]
=

Jenis Diklat v 1 Dokumen Sertifikat Diklat v

Nama Diklat

Institusi
Penyelenggara

Nomor Sertifikat

Tanggal Mulai

S\ AENERNEEN EENERNE

Tanggal Selesai
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7 Tahun Diklat v

8 Durasi Jam v v

M : Jenis input-an bersifat wajib diisi (Mandatory)
R : Jenis input-an dimana pengguna memilih isian sesuai dengan saran yang mucul
(Reference)

F : Jenis input-an tidak diberikan ketentuan khusus mengenai format (Free Text)

3.2.1 Tambah Diklat
Untuk masuk ke tampilan menu tambah diklat, klik pada icon diklat

kemudian pada form isian jenis usulan pilih Tambah. Setelah pengguna

<
selesai meng-input-kan data tambah diklat silahkan klik tombol .

Edit Doto Dokumen Pendukung

Janis Dikiat Nama Diklat

Dildlat Fungsiona ni nama dikiot

nstitusi Fenyelenggara Namor Sertifikot

institusi penyelenggara
Tanggal Mulal Tangoal Selasal
23-p2. 2033 23 (4- 302

Tahun Diklat Durasi Jam

022

Gambar 13 Tampilan Usulan Tambah Diklat Form Edit Data

Setelah meng-input-kan data pada usulan tambah diklat form edit
data, klik tab form pendukung kemudian upload dokumen yang dibutuhkan.
Setelah dokumen terupload, klik nama file dibawah kolom isian untuk
memastikan berkas terupload dengan baik. Perlu diperhatikan bahwa setiap
dokumen yang diupload maksimal berukuran 1 MB dengan tipe pdf. Setelah

selesai form isian dan upload dokumen form pada usulan tambah diklat klik

untuk menuju langkah ke empat yaitu verifikasi data.
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it Destey

Dekumen Sertifikat Dikiat®

Lpdt Rl

1
CONTOH BERKAS
SIASN

Gambar 14 Tampilan Usulan Tambah Diklat Form Dokumen Pendukung

3.2.2 Ubah Diklat

Untuk masuk ke tampilan menu ubah diklat, klik pada icon diklat
kemudian pada form isian jenis usulan pilih Ubah. Setelah itu maka akan
tampil tabel Riwayat Diklat, klik form lingkaran (radio button) jenis diklat
yang mau diubah (lihat gambar 10).

Riwiaryat
Momor Tanggal Tanggal Tabiun Durasi
Jenis Didat Nama Diklat Institusi Penyelenggara = =
i Sertfikar Mulai Selesal Didat Jaem
w  Morkshop/Rursas SemmarMagang DIKLAT PRAMATA KOMPUTER BRS 1234 08-31-2021 09-02-2027 2 18
Pristihan Dinsar Fungsional Prarata Kompueer Pusat Pendidican dan Pelatihan Badan
\Wrkshap/Kursus SeminarMagang 2 T 10:1 alid date a
k- Pusat Stacistik
1

Gambar 15 Tampilan Usulan Ubah Tabel Riwayat Diklat
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Pada usulan ubah diklat form isian dan form dokumen pendukung sama

dengan ketika tambah diklat, sehingga untuk melihat tampilan dan cara

meng-input-kan data, dapat dibaca pada point 3.2.1 Tambah Diklat.

3.3 Angka Kredit

Input detail usulan angka kredit terbagi menjadi dua jenis usulan yakni

tambah dan ubah angka kredit. Pada pilihan jenis usulan angka kredit baik

tambah maupun ubah perlu diperhatikan beberapa field dibawah ini yang

bersifat mandatory (wajib diisi), reference (input-an sesuai dengan pilihan yang

muncul) ataupun Free Text (tidak ada ketentuan input-an). Beberapa field pada

form edit data dan dokumen pendukung pada menu angka kredit adalah

sebagai berikut:

Tabel 3 Form Jenis Prosedur Tambah/Ubah Angka kredit

Jenis Prosedur Tambah/ Ubah Angka kredit

Edit Data

Dokumen Pendukung

Field

R

Field

=

Nama Jabatan

v

1.

Dokumen PAK

Nomor SK

2.

SK PAK

Tanggal SK

sl B B B

Bulan Mulai
Penilaian

ANEER NI NI NI

Tahun Mulai
Penilaian

<

Bulan Selesai
Penilaian

Tahun Selesai
Penilaian

Angka Kredit
Utama

9.

Angka Kredit
Penunjang

10.Total Angka Kredit

M : Jenis input-an bersifat wajib diisi (Mandatory)

R : Jenis input-an dimana pengguna memilih isian sesuai dengan saran yang mucul

(Reference)

F : Jenis input-an tidak diberikan ketentuan khusus mengenai format (Free Text)
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3.3.1 Tambah Angka kredit
Untuk masuk ke tampilan menu tambah angka kredit, klik pada icon
angka kredit kemudian pada form isian jenis usulan pilih Tambah. Setelah

pengguna selesai meng-input-kan data tambah angka kredit silahkan klik

tombol .

Edit Dato Dokurnen Pendukung

Jenis Usulan
Tambah

Namro Jobotan

Nomer SK Tanggal 5¢

-2022
Bulan Mulgi Penilcican Tahun Mulai Penilaian
Bulon Selesaf Penilaion Tohun Selesoi Peniioion

207
Angka Krdit Urarma Angka Kredit Penunjong
Wo

Koma ditulis dengan titik. Contoh: 102.5 Koma ditulis dengan titik. Contoh: 102.5

Total Angka Kredit

Koma ditulis dengan titik. Contak: 102.5

Gambar 16 Tampilan Usulan Tambah Angka kredit Form Edit Data

Setelah meng-input-kan data pada usulan tambah angka kredit form
edit data, klik tab form pendukung kemudian upload dokumen yang
dibutuhkan. Setelah dokumen terupload, klik nama file dibawah kolom isian
untuk memastikan berkas terupload dengan baik. Perlu diperhatikan bahwa
setiap dokumen yang diupload maksimal berukuran 1 MB dengan tipe pdf.

Setelah selesai form isian dan upload dokumen form pada usulan tambah

angka kredit klik untuk menuju langkah ke empat yaitu

verifikasi data.
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Edit Data Dokumen Pendukung

DOK PAK* SK PAK*
Lpdf Pilin 2pdf Pilih
Preview Dokumen Preview Dokumen
v pdt v 2pdt
Puter Kanan PutarKii  Puter Kanan

1 2
CONTOH BERKAS CONTOH BERKAS
SIASN SIASN

Gambar 17 Tampilan Usulan Tambah Angka kredit Form Dokumen Pendukung

3.3.2 Ubah Angka kredit

Untuk masuk ke tampilan menu ubah angka kredit, klik pada icon
angka kredit kemudian pada form isian jenis usulan pilih Ubah. Setelah itu
maka akan tampil tabel Riwayat Angka kredit, klik form lingkaran (radio
button) jenis angka kredit yang mau diubah (lihat gambar 13).

Rivayst

_ Tanggal Bulan Mulai Bulan Selesai Tahun Mula Tahun Selesal Angka Kredit Angla Kredit Total Kredit
Nama jobatan Nomar 5K ey X %
K Perilaian Perilaian Penilaian Penilaian Utama Penunjang baru

Gambar 18 Tampilan Usulan Ubah Tabel Riwayat Angka kredit

Pada usulan ubah angka kredit form isian dan form dokumen
pendukung sama dengan ketika tambah angka kredit, sehingga untuk
melihat tampilan dan cara meng-input-kan data, dapat dibaca pada point

3.3.1 Tambah Angka kredit.
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3.4 Hukuman Disiplin

Input detail usulan hukuman disiplin terbagi menjadi dua jenis usulan
yakni tambah dan ubah hukuman disiplin. Pada pilihan jenis usulan hukuman
disiplin baik tambah maupun ubah perlu diperhatikan beberapa field dibawah
ini yang bersifat mandatory (wajib diisi), reference (input-an sesuai dengan
pilihan yang muncul) ataupun Free Text (tidak ada ketentuan input-an).
Beberapa field pada form edit data dan dokumen pendukung pada menu

hukuman disiplin adalah sebagai berikut:

Tabel 4 Form Jenis Prosedur Tambah /Ubah Hukuman disiplin

Jenis Prosedur Tambah/ Ubah Hukuman disiplin

Edit Data Dokumen Pendukung
Field M R | F Field M

1 Jenis Hukuman v | v 1. Dokumen SK Hukuman Disiplin | v
2 Sanksi Hukuman v | vV
3 Nomor SK HD v v
4 Tanggal SK HD v
5 TMT HD v
6 Tanggal Akhir v

Hukuman
7 Masa Hukuman v v

Tahun
8 Bulan v 1-12
9 Nomor PP v | v
10 Alasan hukuman v | v
11 Keterangan 4 4

M : Jenis input-an bersifat wajib diisi (Mandatory)
R : Jenis input-an dimana pengguna memilih isian sesuai dengan saran yang mucul
(Reference)

F : Jenis input-an tidak diberikan ketentuan khusus mengenai format (Free Text)

3.4.1 Tambah Hukuman Disiplin
Untuk masuk ke tampilan menu Tambah Hukuman Disiplin, klik pada

icon hukuman disiplin kemudian pada form isian jenis usulan pilih Tambah.
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Setelah pengguna selesai meng-input-kan data Tambah Hukuman Disiplin

<
silahkan klik tombol .

dit Daita Eakurmien Pendulung

Janis Usulan

Tambah
Jenis Hukumar Sanksi Hukumar
Sedang PENLINDAAN KGB SELAMA 1 THN
Womor 5K HD Tanggal Sk HO
ni odaloh nomar sk
TMT HD Tanggal Akhir Hukuman
24.04-2022 I4-04-2023
Maise) Hukurman Tahun Bulan Newnor PP

1 1 UL 5 TAHLIN 2014
Alasan hukuman

TIDAK SETIA DAN TAAT SEPEMUHN A KEPADA PANCASILA, UNDANG-UNDANG DASAR NEGARA REPUPLIK INDONESIA TAHUN 1945, NEGARA KESATUAN REPUELIK INDOMNESIA, DAN PEMER.
kKeterangan

fiisi k=teranpar

Gambar 19 Tampilan Usulan Tambah Hukuman Disiplin Form Edit Data

Setelah meng-input-kan data pada usulan Tambah Hukuman Disiplin
form edit data, klik tab form pendukung kemudian upload dokumen yang
dibutuhkan. Setelah dokumen terupload, klik nama file dibawah kolom isian
untuk memastikan berkas terupload dengan baik. Perlu diperhatikan bahwa
setiap dokumen yang diupload maksimal berukuran 1 MB dengan tipe pdf.

Setelah selesai form isian dan upload dokumen form pada usulan Tambah

Berikutnya
Hukuman Disiplin klik - untuk menuju langkah ke empat yaitu

verifikasi data.
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Ecit Data Jokumen Pendukung

Dok SK Hukurmon Disiplin

1
CONTOH BERKAS
SIASN

Gambar 20 Tampilan Usulan Tambah Hukuman Disiplin Form Dokumen
Pendukung

3.4.2 Ubah Hukuman disiplin

Untuk masuk ke tampilan menu ubah hukuman disiplin, klik pada
icon hukuman disiplin kemudian pada form isian jenis usulan pilih Ubah.
Setelah itu maka akan tampil tabel Riwayat Hukuman disiplin, klik form
lingkaran (radio button) jenis hukuman disiplin yang mau diubah (lihat

gambar 16).

Riwayat

Jemis Hudurman Hamor SK Tanggal 5K Tanggal Hukuman Tanggal Akhir Hukuman Masa Tohun Masa Bulan Homar PP

Gambar 21 Tampilan Usulan Ubah Tabel Riwayat Hukuman Disiplin

Pada usulan ubah hukuman disiplin form isian dan form dokumen
pendukung sama dengan ketika Tambah Hukuman Disiplin, sehingga untuk
melihat tampilan dan cara meng-input-kan data, dapat dibaca pada point

3.4.1 Tambah Hukuman Disiplin.
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3.5 CPNS/PNS

Input detail usulan CPNS/PNS terbagi menjadi dua jenis usulan yakni
tambah dan ubah CPNS/PNS. Pada pilihan jenis usulan CPNS/PNS baik
tambah maupun ubah perlu diperhatikan beberapa field dibawah ini yang
bersifat mandatory (wajib diisi), reference (input-an sesuai dengan pilihan yang
muncul) ataupun free text (tidak ada ketentuan input-an). Beberapa field pada
form edit data dan dokumen pendukung pada menu CPNS/PNS adalah sebagai
berikut:

Tabel 5 Form Jenis Prosedur Tambah/Ubah CPNS/PNS

Jenis Prosedur Tambah/ Ubah CPNS/PNS

Edit Data Dokumen Pendukung
Field M| R F Field M

1. Status Kepegawaian v 1. Dokumen SPMT
2. TMT CPNS v 2. Dokumen SK CPNS v
3. Nomor Surat Keputusan v v' |3. Dokumen SK PNS

CPNS
4. Tanggal Surat Keputusan v

CPNS
5. Nama Jabatan yang v

mengankat CPNS
6. KarPeg v

M : Jenis input-an bersifat wajib diisi (Mandatory)
R : Jenis input-an dimana pengguna memilih isian sesuai dengan saran yang mucul
(Reference)

F : Jenis input-an tidak diberikan ketentuan khusus mengenai format (Free text)
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3.5.1 Tambah CPNS/PNS

Untuk masuk ke tampilan menu tambah CPNS/PNS, klik pada icon
CPNS/PNS kemudian pada form isian jenis usulan pilih Tambah. Setelah
pengguna selesai meng-input-kan data tambah CPNS/PNS silahkan klik

tombol .

Edit Data Dokurman Pendukung

Jenis Usulan
Tambiah

Status Kepegowaoian TMT CPNS

PNS

Naormor Surat Keputusan CPNS Tanggal Surot Keputusan CPNS

Nama Joboton yang mengankat CPHS KarPeg

o jabat I karpeg

Gambar 22 Tampilan Usulan Tambah CPNS/PNS Form Edit Data

Setelah meng-input-kan data pada usulan tambah CPNS/PNS form edit
data, klik tab form pendukung kemudian upload dokumen yang dibutuhkan.
Setelah dokumen terupload, klik nama file dibawah kolom isian untuk
memastikan berkas terupload dengan baik. Perlu diperhatikan bahwa setiap
dokumen yang diupload maksimal berukuran 1 MB dengan tipe pdf. Setelah

selesai form isian dan upload dokumen form pada usulan tambah CPNS/PNS

klik untuk menuju langkah ke empat yaitu verifikasi data.
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Preview Dokumen

CONTOH BERKAS
SIASN

3
CONTOH BERKAS
SIASN

wmen 5K CPNS®

2
CONTOH BERKAS
SIASN

Gambar 23 Tampilan Usulan Tambah CPNS/PNS Form Dokumen Pendukung




3.5.2 Ubah CPNS/PNS

Untuk masuk ke tampilan menu ubah CPNS/PNS, klik pada icon
CPNS/PNS kemudian pada form isian jenis usulan pilih Ubah. Setelah itu
maka akan tampil tabel Riwayat CPNS/PNS, klik form lingkaran (radio
button) jenis CPNS/PNS yang mau diubah (lihat gambar 19).

Hama
N at gl ) ) omos ) .
™I 3 Jabatan yg Kar ™ Tanggal  Norno Tanggal  Nomar g
P b4 mengangkat  Pegawai PHS ;i SK PNS STTRL STTRL SPMT SPMT > ¥ e P
CRNS *

Gambar 24 Tampilan Usulan Ubah Tabel Riwayat CPNS/PNS

Pada usulan ubah CPNS/PNS form isian dan form dokumen
pendukung sama dengan ketika tambah CPNS/PNS, sehingga untuk melihat
tampilan dan cara meng-input-kan data, dapat dibaca pada point 3.4.1

Tambah CPNS/PNS.

3.6 Data Pribadi

Pada pilihan jenis usulan Data Pribadi perlu diperhatikan beberapa field
dibawah ini yang bersifat mandatory (wajib diisi), reference (input-an sesuai
dengan pilihan yang muncul) ataupun free text (tidak ada ketentuan input-an).
Beberapa field pada form edit data dan dokumen pendukung pada menu Data

Pribadi adalah sebagai berikut:

Tabel 6 Form Jenis Prosedur Data Pribadi Form Edit Data 1 dan 2

Jenis Prosedur Data Pribadi Edit Data 1 dan 2

Edit Data 1 Edit Data 2
Field M R | F Field M R F
1. NIP BARU 1. Jenis Jabatan
2. Nomor HP v v' |2. Jabatan Fungsional
Umum
3. NIP LAMA 3. TMT Jabatan
Fungsional Umum
4. Nomor Telpon v | 4. Instansi Induk
5. Nama 5. Instansi Kerja
6. Jenis Pegawai 6. Satuan Kerja Induk
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7. Gelar Depan

7. Satuan Kerja

8. Kedudukan
PNS

8. Unit Organisasi

9. Gelar Belakang

9. Unit Organisasi Induk

10.Status PNS

10.Golongan Ruang Awal

11.Tempat Lahir

11.Golongan Ruang
Akhir

12. TMT PNS

12.Kanreg

13.Tanggal Lahir

13.TMT Golongan

14.Nomor Seri

14.Nomor SPMT

Karpeg
15.Agama 15.Tanggal SPMT
16. TMT CPNS 16.Eselon
17.Email 17.Taspen v
18.Alamat 18.KPPN
19.Jenis Kelamin 19.KTUA

20.Jenis Dokumen

21.Pendidikan
Terakhir

22.Nomor
Dokumen

23.Tahun Lulus

24.Tingkat
Pendidikan

25.Pendidikan

26.Tanggal Lulus

M : Jenis input-an bersifat wajib diisi (Mandatory)

R : Jenis input-an dimana pengguna memilih isian sesuai dengan saran yang mucul

(Reference)

F : Jenis input-an tidak diberikan ketentuan khusus mengenai format (Free text)
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Tabel 7 Form Jenis Prosedur Data Pribadi Form Edit Data 3 dan Dokumen

Pendukung

Jenis Prosedur Data Pribadi Edit Data 3 dan Dokumen Pendukung

Edit Data 3 Dokumen Pendukung
Field M | R | F Field M

1. Tanggal Lahir Dokumen NPWP v
2. Status Perkawinan Dokumen BPJS Kesehatan | v
3. Jumlah Suami/Istri Dokumen KTP v
4. Jumlah Anak
5. No. Surat Keterangan Bebas v

Narkoba
6. Tanggal Surat Keterangan

Bebas Narkoba
7. No Surat Keterangan Sehat v

Dokter
8. Tanggal Surat Keterangan

Sehat
9. No. Surat Keterangan v

Catatan Kepolisian
10.Tanggal Surat Keterangan

Catatan Kepolisian
11.Akta Kelahiran v
12.Status Hidup
13.Akta Meninggal
14.Tanggal Meninggal
15.No. BPJS v
16.No. Taspen v
17.No. NPWP v
18.Tanggal NPWP
19.Bahasa v

20.Gaji Pokok

M : Jenis input-an bersifat wajib diisi (Mandatory)

R : Jenis input-an dimana pengguna memilih isian sesuai dengan saran yang mucul

(Reference)

F : Jenis input-an tidak diberikan ketentuan khusus mengenai format (Free text)
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3.6.1 Input Data Pribadi

Untuk masuk ke tampilan menu Data Pribadi, klik pada icon Data
Pribadi. Pada bagian form edit data dibagi menjadi edit data 1, edit data 2 dan
edit data 3. Perlu diperhatikan untuk meng-input-kan data pribadi dari form

edit data 1 sampai dengan form edit data 3, tombol simpan akan muncul

<
pada form terakhir yakni form edit data 3, silahkan klik tombol .

ata 1 Edit Dato 2 Edit Data 3 Dokumen Pendukung

BUpload Foto Pegawai

Nomor HP

Gelar Depan Kedudukan PNS

yr Belakang Status PNS

anggod Lamir Nomor Seri Karpeg

Jenis Dokumen Pendidikan Terakhir

Tanggal Lulus

Gambar 25 Tampilan Usulan Data Pribadi

Setelah meng-input-kan data pada usulan Data Pribadi form edit data,
klik tab form pendukung kemudian upload dokumen yang dibutuhkan.
Setelah dokumen terupload, klik nama file dibawah kolom isian untuk
memastikan berkas terupload dengan baik. Perlu diperhatikan bahwa setiap
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dokumen yang diupload maksimal berukuran 1 MB dengan tipe pdf. Setelah

selesai form isian dan upload dokumen form pada usulan tambah Data

Pribadi klik untuk menuju langkah ke empat yaitu verifikasi
data.

Dok KTP

Gambar 26 Tampilan Usulan Data Pribadi Form Dokumen Pendukung

3.7 Sasaran Kinerja Pegawai (SKP)

Input detail usulan Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) terbagi menjadi dua
jenis usulan yakni tambah dan ubah. Pada pilihan jenis usulan Data Pribadi
baik tambah maupun ubah perlu diperhatikan beberapa field dibawah ini yang
bersifat mandatory (wajib diisi), reference (input-an sesuai dengan pilihan yang
muncul) ataupun free text (tidak ada ketentuan input-an). Beberapa field pada
form edit data dan dokumen pendukung pada menu SKP adalah sebagai

berikut:

Tabel 8 Form Jenis Prosedur Sasaran Kinerja Pegawai (SKP)

Jenis Prosedur Sasaran Kinerja Pegawai

Edit Data Dokumen Pendukung

Field R F Field M

Tahun 1. Dokumen Realisasi SKP v

Jenis Jabatan

AR NI NI

Nilai SKP

Kerjasama

Integritas

Komitmen

Disiplin

I S S e B ol B

ANERNERNER NI

ANEEANEER NN

Orientasi
Pelayanan
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9. Status Penilai

10.Penilai NIP/NIK

11.Penilai Nama

12.Penilai Jabatan

AN TR NI NN
AN R NI NN

13.Penilai Unor Nama

14.Penilai Golongan v

15.Penilai TMT
Golongan

16.Status Atasan
Penilai

17.Atasan NIP/NIK

18.Atasan Nama

19.Atasan Jabatan

ANEEANEER NI N
AN NI N

20.Atasan Unor Nama

21.Atasan Golongan v

22.Atasan TMT
Golongan

M : Jenis input-an bersifat wajib diisi (Mandatory)
R : Jenis input-an dimana pengguna memilih isian sesuai dengan saran yang mucul
(Reference)

F : Jenis input-an tidak diberikan ketentuan khusus mengenai format (Free text)

3.7.1 Tambah Sasaran Kinerja Pegawai
Untuk masuk ke tampilan menu tambah SKP, klik icon SKP kemudian
pada form isian jenis usulan pilih Tambah. Pada menu SKP ini ada 3 bagian

yakni form edit data, pejabat penilai, atasan pejabat penilai. Setelah pengguna

<
selesai meng-input-kan setiap form silahkan klik tombol dan

menuju form selanjutnya.

27




Edit Dot Pejabat Penila &toson Pejobat Peniloi Dokurnen Pendukung

Form lsian Peraturan PP 46
Jenis Jabatan

Jabatan Fungslonal Umum

Wil SKP Groding Milai SKP (80%) Kerjnsoma Grading
Integritos Grading Kormitrmen Groding
94 At B
Disiptin Grading Crientosi Peloyanan Grading
it Baik o
Milai Periloku Kerja Rata-rata Groding Nilai Parilokyu Kerjo {40%) Nilai Prestasi Kerjo Grading
k= pop-up simpan dsta tidak muncul, pastikan Anda telah meng:s informas: pada Tab Pejabat Penila, Atssan Pejsost Penian dan Dokumen Pendukiung

Simpan

Gambar 27 Tampilan Usulan Tambah Sasaran Kinerja Pegawai Form Edit Data

Setelah meng-input-kan data pada usulan tambah Sasaran Kinerja
Pegawai form edit data, pejabat penilai dan atasan pejabat penilai, silahkan
klik tab form pendukung kemudian upload dokumen yang dibutuhkan.
Setelah dokumen terupload, klik nama file dibawah kolom isian untuk
memastikan berkas terupload dengan baik. Perlu diperhatikan bahwa setiap

dokumen yang diupload maksimal berukuran 1 MB dengan tipe pdf. Setelah

selesai form isian dan upload dokumen klik untuk menuju
langkah ke empat yaitu verifikasi data.

Edit Boto Pejobat Penilol Atasan Pejobot Paniiol Bekumen Pendukung

Dok Realisosi SKP

Pility

Gambar 28 Tampilan Usulan Tambah Data Pribadi Form Dokumen Pendukung
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3.7.2 Ubah Data Sasaran Kinerja Pegawai

Untuk masuk ke tampilan menu ubah Sasaran Kinerja Pegawai, klik
pada icon SKP kemudian pada form isian jenis usulan pilih Ubah. Setelah itu
maka akan tampil tabel Riwayat SKP, klik form lingkaran (radio button) jenis

Data Pribadi yang mau diubah (lihat gambar 24).

Riwsayat

Jeris Jabtan Tahn Nildi Skp Drlenasi Pelayanan Kot Ineegitas Disiplin Ketjasarns

Gambar 29 Tampilan Usulan Ubah Tabel Riwayat Sasaran Kienrja Pegawai

Pada usulan ubah SKP form isian dan form dokumen pendukung sama
dengan ketika tambah SKP, sehingga untuk melihat tampilan dan cara meng-
input-kan data, dapat dibaca pada point 3.7.1 Tambah Sasaran Kinerja

Pegawai.

3.8 Orang Tua

Input detail usulan orang tua terbagi menjadi dua jenis usulan yakni
tambah dan ubah orang tua. Pada pilihan jenis usulan orang tua baik tambah
maupun ubah perlu diperhatikan beberapa field dibawah ini yang bersifat
mandatory (wajib diisi), reference (input-an sesuai dengan pilihan yang muncul)
ataupun Free Text (tidak ada ketentuan input-an). Beberapa field pada form
edit data dan dokumen pendukung pada menu orang tua adalah sebagai

berikut:

Tabel 9 Form Jenis Prosedur Tambah/Ubah Orang tua

Jenis Prosedur Tambah/ Ubah Orang tua

Edit Data Dokumen Pendukung

Field M | R F Field

NIP (Hidup dan v 1 Dok KK v
PNS)

Nama (Hidup dan v v |2 Dok Akta Kelahiran Anak
Bukan PNS)

Tanggal Lahir
(Hidup dan Bukan
PNS)
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Jenis Dokumen
(Hidup dan Bukan
PNS)

Nomor Dokumen v
(Hidup dan Bukan
PNS)

Alamat (Hidup dan v
Bukan PNS)

Nomor Hp (Hidup
dan Bukan PNS)

Nomor Telepon v
(Hidup dan Bukan
PNS)

9

Email (Hidup dan v
Bukan PNS)

10 Jenis Kelamin

(Hidup dan Bukan
PNS)

11 Agama (Hidup dan v

Bukan PNS)

12 Status Pernikahan v

(Hidup dan Bukan
PNS)

13 Nama (Meninggal) v

14 Tanggal Lahir

(Meninggal)

M : Jenis input-an bersifat wajib diisi (Mandatory)

R : Jenis input-an dimana pengguna memilih isian sesuai dengan saran yang mucul

(Reference)

F : Jenis input-an tidak diberikan ketentuan khusus mengenai format (Free Text)

3.8.1 Tambah Orang tua
Untuk masuk ke tampilan menu Tambah Orang tua, klik pada icon
orang tua kemudian pada form isian jenis usulan pilih Tambah. Setelah

pengguna selesai meng-input-kan data Tambah Orang tua silahkan klik

tombol .
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dit Data Dokumen Pendukung
Jenis Usulan
Tambah
Status Hidup
Meninggal & Hidup

Status Pekerjoan Crang Tua

Bukor PNS (8 PNS
NP Nama

Q40307 eeeeransen T

Simpan

Gambar 30 Tampilan Usulan Tambah Orang tua Form Edit Data

Setelah meng-input-kan data pada usulan Tambah Orang tua form edit
data, klik tab form pendukung kemudian upload dokumen yang dibutuhkan.
Setelah dokumen terupload, klik nama file dibawah kolom isian untuk
memastikan berkas terupload dengan baik. Perlu diperhatikan bahwa setiap
dokumen yang diupload maksimal berukuran 1 MB dengan tipe pdf. Setelah

selesai form isian dan upload dokumen form pada usulan Tambah Orang tua

klik untuk menuju langkah ke empat yaitu verifikasi data.

Ediit Doto Dokumen Penduing
Dok kK Dok Akto Kelaniran Anok
Lt Filit 2ol Pilib
Preview Dokumen Preview Dokumen
w hpdt o
Putar Kiri Putar Kanan Putar Kir Putar Kanan

1 2
CONTOH BERKAS CONTOH BERKAS

Gambar 31 Tampilan Usulan Tambah Orang tua Form Dokumen Pendukung
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3.8.2 Ubah Orang tua

Untuk masuk ke tampilan menu ubah orang tua, klik pada icon orang
tua kemudian pada form isian jenis usulan pilih Ubah. Setelah itu maka akan
tampil tabel Riwayat Orang tua, klik form lingkaran (radio button) jenis orang

tua yang mau diubah (lihat gambar 27).

Gambar 32 Tampilan Usulan Ubah Tabel Riwayat Orang tua

Pada usulan ubah orang tua form isian dan form dokumen pendukung
sama dengan ketika Tambah Orang tua, sehingga untuk melihat tampilan
dan cara meng-input-kan data, dapat dibaca pada point 3.8.1 Tambah Orang

tua.

3.9 Pasangan

Input detail usulan pasangan terbagi menjadi dua jenis usulan yakni
tambah dan ubah pasangan. Pada pilihan jenis usulan pasangan baik tambah
maupun ubah perlu diperhatikan beberapa field dibawah ini yang bersifat
mandatory (wajib diisi), reference (input-an sesuai dengan pilihan yang muncul)
ataupun Free Text (tidak ada ketentuan input-an). Beberapa field pada form
edit data dan dokumen pendukung pada menu pasangan adalah sebagai

berikut:

Tabel 10 Form Jenis Prosedur Tambah/Ubah Pasangan

Jenis Prosedur Tambah/ Ubah Pasangan

Edit Data Dokumen Pendukung

Field M | R F Field M

. NIP (PNS) 1 Dok Akta Nikah/Surat Nikah/
Buku Nikah

. Status Pernikahan v

(PNS)

. Nama (Bukan v
PNS)

. Tanggal Lahir
(Bukan PNS)

. Jenis Identitas

(Bukan PNS)

32




6. Nomor Identitas v
(Bukan PNS)

7. Jenis Kelamin
(Bukan PNS)

8. Agama (Bukan v
PNS)

9. Status Hidup
(Bukan PNS)

10.Status Pernikahan v
(Bukan PNS)

11.Nomor v
Karsu/Karis
(Bukan PNS)

12.Alamat (Bukan v
PNS)

13.Nomor Hp (Bukan v
PNS)

14.Nomor Telepon v
(Bukan PNS)

15.Email (Bukan v
PNS)

M : Jenis input-an bersifat wajib diisi (Mandatory)
R : Jenis input-an dimana pengguna memilih isian sesuai dengan saran yang mucul
(Reference)

F : Jenis input-an tidak diberikan ketentuan khusus mengenai format (Free Text)

3.9.1 Tambah Pasangan
Untuk masuk ke tampilan menu Tambah Pasangan, klik pada icon
pasangan kemudian pada form isian jenis usulan pilih Tambah. Setelah

pengguna selesai meng-input-kan data Tambah Pasangan silahkan klik

tombol .
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Edit Dota Dokumen Pendukung

Suamiflstri ke

NP Noma

Status Parnlkahan

Menikah

Gambar 33 Tampilan Usulan Tambah Pasangan Form Edit Data

Setelah meng-input-kan data pada usulan Tambah Pasangan form edit
data, klik tab form pendukung kemudian upload dokumen yang dibutuhkan.
Setelah dokumen terupload, klik nama file dibawah kolom isian untuk
memastikan berkas terupload dengan baik. Perlu diperhatikan bahwa setiap
dokumen yang diupload maksimal berukuran 1 MB dengan tipe pdf. Setelah

selesai form isian dan upload dokumen form pada usulan Tambah Pasangan

klik untuk menuju langkah ke empat yaitu verifikasi data.

Edit Dato Dokumen Pendukung

Dok Akte Nikan fSurat Nikah/ Bukl Nikah

1
CONTOH BERKAS
SIASN

Gambar 34 Tampilan Usulan Tambah Pasangan Form Dokumen Pendukung
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3.9.2 Ubah Pasangan
Untuk masuk ke tampilan menu ubah pasangan, klik pada icon
pasangan kemudian pada form isian jenis usulan pilih Ubah. Setelah itu
maka akan tampil tabel Riwayat Pasangan, klik form lingkaran (radio button)
jenis pasangan yang mau diubah.
Pada usulan ubah pasangan form isian dan form dokumen pendukung
sama dengan ketika Tambah Pasangan, sehingga untuk melihat tampilan dan

cara meng-input-kan data, dapat dibaca pada point 3.9.1 Tambah Pasangan.

3.10 Anak

Input detail usulan anak terbagi menjadi dua jenis usulan yakni tambah
dan ubah anak. Pada pilihan jenis usulan anak baik tambah maupun ubah
perlu diperhatikan beberapa field dibawah ini yang bersifat mandatory (wajib
diisi), reference (input-an sesuai dengan pilihan yang muncul) ataupun Free
Text (tidak ada ketentuan input-an). Beberapa field pada form edit data dan

dokumen pendukung pada menu anak adalah sebagai berikut:

Tabel 11 Form Jenis Prosedur Tambah /Ubah Anak

Jenis Prosedur Tambah/ Ubah Anak

Edit Data Dokumen Pendukung
Field M | R F Field M
1 NIP (PNS) 1. Dok Akta Kelahiran 4
Status Anak (PNS) | v 2. Dok KK v
3 Nama Anak v
(Bukan PNS)
4 Jenis Kelamin v
(Bukan PNS)
5 Tanggal Lahir v
(Bukan PNS)
6 Status Anak v
(Bukan PNS)
7 Jenis Dokumen
(Bukan PNS)
8 Nomor Dokumen v
(Bukan PNS)
9 Alamat (Bukan v
PNS)
10 Nomor HP (Bukan v
PNS)
11 Nomor Telepon v
(Bukan PNS)
12 Email (Bukan v
PNS)
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13 Pilih Agama v
(Bukan PNS)

14 Status Hidup
(Bukan PNS)

15 Akta Kelahiran v
(Bukan PNS)

16 Status Pernikahan v
(Bukan PNS)

M : Jenis input-an bersifat wajib diisi (Mandatory)
R : Jenis input-an dimana pengguna memilih isian sesuai dengan saran yang mucul
(Reference)

F : Jenis input-an tidak diberikan ketentuan khusus mengenai format (Free Text)

3.10.1 Tambah Anak

Untuk masuk ke tampilan menu Tambah Anak, klik pada icon anak

kemudian pada form isian jenis usulan pilih Tambah. Setelah pengguna

<
selesai meng-input-kan data Tambah Anak silahkan klik tombol .

dit Data Dokumen Pandukung
Jenis Usulan
Tamibah
Orang Tua Status Pekerjoan Anok

® Bukon PNS PNS

Noma Anck

asna Taogiba Uairg
lenis Kebamin Tanggal Lohir
& Peramplucn Loki - Laki
Status Anok Janis Dokuman
Kandung angkat TP KIA
il Alamo
dokume: amol
Nomor HP Nomor Telepon
Ermical Pilih Agama
i e
Stotus Hidup Akta Kelghiran
Meninggal ® Hidup
Status Pernikahan
Manikat

Gambar 35 Tampilan Usulan Tambah Anak Form Edit Data
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Setelah meng-input-kan data pada usulan Tambah Anak form edit
data, klik tab form pendukung kemudian upload dokumen yang dibutuhkan.
Setelah dokumen terupload, klik nama file dibawah kolom isian untuk
memastikan berkas terupload dengan baik. Perlu diperhatikan bahwa setiap
dokumen yang diupload maksimal berukuran 1 MB dengan tipe pdf. Setelah

selesai form isian dan upload dokumen form pada usulan Tambah Anak klik

untuk menuju langkah ke empat yaitu verifikasi data.

Eclit Dota

plood Uplood

Gambar 36 Tampilan Usulan Tambah Anak Form Dokumen Pendukung

3.10.2 Ubah Anak

Untuk masuk ke tampilan menu ubah anak, klik pada icon anak
kemudian pada form isian jenis usulan pilih Ubah. Setelah itu maka akan
tampil tabel Riwayat Anak, klik form lingkaran (radio button) jenis anak yang

mau diubah.

DO lenls am Namar SK Ho Partek BRN Tanggal Sk Tanggal Abif Tanggal fwal Tanggal didhis Tanggal Pertek BKN

M4-25-2022 M- 25302 14262002 04-25-2023 M-25.202)

Gambar 37 Tampilan Usulan Ubah Tabel Riwayat Anak

Pada usulan ubah anak form isian dan form dokumen pendukung
sama dengan ketika Tambah Anak, sehingga untuk melihat tampilan dan

cara meng-input-kan data, dapat dibaca pada point 3.10.1 Tambah Anak.

3.11 Penghargaan

Input detail usulan penghargaan terbagi menjadi dua jenis usulan yakni
tambah dan ubah penghargaan. Pada pilihan jenis usulan penghargaan baik
tambah maupun ubah perlu diperhatikan beberapa field dibawah ini yang
bersifat mandatory (wajib diisi), reference (input-an sesuai dengan pilihan yang

muncul) ataupun Free Text (tidak ada ketentuan input-an). Beberapa field pada
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form edit data dan dokumen pendukung pada menu penghargaan adalah

sebagai berikut:

Tabel 12 Form Jenis Prosedur Tambah/Ubah Penghargaan

Jenis Prosedur Tambah/ Ubah Penghargaan

Edit Data Dokumen Pendukung
Field M| R F Field M
1 Jenis Penghargaan v I v 1. Dok Sertifikat Penghargaan | v/
2 Tahun Perolehan v yyyy
Nomor Surat v v
Keputusan
4 Tanggal Surat v v
Keputusan

M : Jenis input-an bersifat wajib diisi (Mandatory)
R : Jenis input-an dimana pengguna memilih isian sesuai dengan saran yang mucul
(Reference)

F : Jenis input-an tidak diberikan ketentuan khusus mengenai format (Free Text)

1.11.1 Tambah Penghargaan
Untuk masuk ke tampilan menu Tambah Penghargaan, klik pada icon
penghargaan kemudian pada form isian jenis usulan pilih Tambah. Setelah

pengguna selesai meng-input-kan data Tambah Penghargaan silahkan klik

tombol .

Jakurmen Fenduing

Tamhan

Jenis Penghargoan Tahun Perolehan

Nomor Surat Keputusan Tanggal Surat Keputuson

Gambar 38 Tampilan Usulan Tambah Penghargaan Form Edit Data

Setelah meng-input-kan data pada usulan Tambah Penghargaan form

edit data, klik tab form pendukung kemudian upload dokumen yang
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dibutuhkan. Setelah dokumen terupload, klik nama file dibawah kolom isian
untuk memastikan berkas terupload dengan baik. Perlu diperhatikan bahwa
setiap dokumen yang diupload maksimal berukuran 1 MB dengan tipe pdf.

Setelah selesai form isian dan upload dokumen form pada usulan Tambah

Penghargaan klik untuk menuju langkah ke empat yaitu

verifikasi data.

Edit Data Dokumen Pandukung

Dok Sertifikat Penghargaon

pdt pilih
Preview Dokumen
W paf

PFutar Kiri Putar Kanan

1
CONTOH BERKAS

Gambar 39 Tampilan Usulan Tambah Penghargaan Form Dokumen Pendukung

1.11.2 Ubah Penghargaan

Untuk masuk ke tampilan menu ubah penghargaan, klik pada icon
penghargaan kemudian pada form isian jenis usulan pilih Ubah. Setelah itu
maka akan tampil tabel Riwayat Penghargaan, klik form lingkaran (radio

button) jenis penghargaan yang mau diubah.

Tabum Nama Panghargaan Momar $K Tanggal SK

WARNYA SATVA 10 TAHUN 12345

KARYA SATVA 20 TAHUN 12345

Gambar 40 Tampilan Usulan Ubah Tabel Riwayat Penghargaan

39




Pada usulan ubah penghargaan form isian dan form dokumen
pendukung sama dengan ketika Tambah Penghargaan, sehingga untuk
melihat tampilan dan cara meng-input-kan data, dapat dibaca pada point

3.10.1 Tambah Penghargaan.

3.11 Organisasi

Input detail usulan organisasi terbagi menjadi dua jenis usulan yakni
tambah dan ubah organisasi. Pada pilihan jenis usulan organisasi baik tambah
maupun ubah perlu diperhatikan beberapa field dibawah ini yang bersifat
mandatory (wajib diisi), reference (input-an sesuai dengan pilihan yang muncul)
ataupun Free Text (tidak ada ketentuan input-an). Beberapa field pada form
edit data dan dokumen pendukung pada menu organisasi adalah sebagai

berikut:

Tabel 13 Form Jenis Prosedur Tambah/Ubah Organisasi

Jenis Prosedur Tambah/ Ubah Organisasi

Edit Data Dokumen Pendukung
Field M | R F Field M
1 Nama Organisasi v v | 1 Dok SK Organisasi v
2 Jabatan Dalam Organisasi v v
3 Tanggal Bergabung v
4 Tanggal Selesai v
5 Nomor Anggota v v

M : Jenis input-an bersifat wajib diisi (Mandatory)
R : Jenis input-an dimana pengguna memilih isian sesuai dengan saran yang mucul
(Reference)

F : Jenis input-an tidak diberikan ketentuan khusus mengenai format (Free Text)

3.11.1 Tambah Organisasi
Untuk masuk ke tampilan menu Tambah Organisasi, klik pada icon
organisasi kemudian pada form isian jenis usulan pilih Tambah. Setelah

pengguna selesai meng-input-kan data Tambah Organisasi silahkan klik

tombol .
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Edit Dala Dokurnen Fendukung

Jenis Usulan

Ubah

Nama Orgonisasi Jabetan Dalom Orgonisasi
PRAKOM ama jobatan

Tanggeal Bergabung Tanggal Selesa
20-01-2001 25-04-2082

Mormior Anggoto

Nl NOMOr ANggeta

Gambar 41 Tampilan Usulan Tambah Organisasi Form Edit Data

Setelah meng-input-kan data pada usulan Tambah Organisasi form
edit data, klik tab form pendukung kemudian upload dokumen yang
dibutuhkan. Setelah dokumen terupload, klik nama file dibawah kolom isian
untuk memastikan berkas terupload dengan baik. Perlu diperhatikan bahwa
setiap dokumen yang diupload maksimal berukuran 1 MB dengan tipe pdf.

Setelah selesai form isian dan upload dokumen form pada usulan Tambah

Berikutnya
Organisasi klik - untuk menuju langkah ke empat yaitu verifikasi
data.

Enit Data INRLMAEN Pantusung

Dokurmen SK Organisasi

1
CONTOH BERKAS
SIASN

Gambar 42 Tampilan Usulan Tambah Organisasi Form Dokumen Pendukung
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3.11.2 Ubah Organisasi

Untuk masuk ke tampilan menu ubah organisasi, klik pada icon
organisasi kemudian pada form isian jenis usulan pilih Ubah. Setelah itu
maka akan tampil tabel Riwayat Organisasi, klik form lingkaran (radio button)

jenis organisasi yang mau diubah.

Wama Organisasi fshiatan Dislam Crganisasi Mo Anggota Tanggal Bergaiung Tanggal Selesai

Gambar 43 Tampilan Usulan Ubah Tabel Riwayat Organisasi

Pada usulan ubah organisasi form isian dan form dokumen pendukung
sama dengan ketika Tambah Organisasi, sehingga untuk melihat tampilan
dan cara meng-input-kan data, dapat dibaca pada point 3.11.1 Tambah

Organisasi.

Verifikasi Data

Pada langkah keempat ini pengguna dapat melakukan verifikasi data dan
dokumen pendukung tergantung dari jenis prosedur yang telah dipilih pada tahap

kedua. Jika form isian data dan atau dokumen pendukung yang diisikan benar

o

maka sistem akan menampilkan logo sedangkan jika salah akan menampilkan

logo [ di samping form isian data.
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4.1 Jabatan
Pada tahapan ini pengguna memilih/ menekan kembali icon jabatan dan
memilih tab edit data dan atau dokumen pendukung untuk melakukan

verifikasi dokumen.

$

Edit Data Dokumen Pendukung

Gambar 44 Tampilan Proses Verifikasi Jabatan

4.1.1 Verifikasi Edit Data Jabatan

Jika data yang di-inputkan telah benar maka disamping form isian

o

akan ditampilkan logo

@ oon heerg 1]
L]
N L]
1 nggel €
@ i L]
IMI Iziatan M Pl
i Qu @

Gambar 45 Tampilan Proses Verifikasi Data Jabatan pada Tab Edit Data
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4.1.2 Verifikasi Dokumen Jabatan

Untuk melihat dokumen pendukung yang berhasil di upload, pengguna
perlu menekan daftar nama dokumen yang diinginkan. Dalam tahap ini
pengguna juga mampu melakukan rotasi pada dokumen dengan menekan

tombol putar kanan dan atau Kkiri.

Gambar 46 Tampilan Daftar Dokumen Jabatan

Gambar 47 Tampilan Dokumen Jabatan dengan Fitur Putar Kanan dan Kiri

Setelah pengguna selesai melakukan verifikasi data maka data tersebut

perlu diproses ke tahap selanjutnya yaitu Simpan Berkas Usulan dengan

menekan tombol .
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4.2 Diklat
Pada tahapan ini pengguna memilih/ menekan kembali icon Diklat dan
memilih tab edit data dan atau dokumen pendukung untuk melakukan

verifikasi dokumen.

$

Edit Data Dokumen Pendukung

Gambar 48 Tampilan Proses Verifikasi Diklat

4.2.1 Verifikasi Edit Data Diklat

Jika data yang di-inputkan telah benar maka disamping form isian

o

akan ditampilkan logo

Gambar 49 Tampilan Proses Verifikasi Data Diklat pada Tab Edit Data

4.2.2 Verifikasi Dokumen Diklat

Untuk melihat dokumen pendukung yang berhasil di upload, pengguna
perlu menekan nama dokumen yang diinginkan. Dalam tahap ini pengguna
juga mampu melakukan rotasi pada dokumen dengan menekan tombol putar

kanan dan atau kiri.
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Dokumen Sertifikat Diklat

Dok Sertifikat Diklat View

Gambar 50 Tampilan Dokumen Diklat Hasil Upload

s Dok Sertifikat Diklat

Putar Kiri Putar Kanan

Gambar 51 Tampilan Dokumen Diklat dengan Fitur Putar Kanan dan Kiri

Setelah pengguna selesai melakukan verifikasi data maka data tersebut

perlu diproses ke tahap selanjutnya yaitu Simpan Berkas Usulan dengan

menekan tombol .
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4.3 Angka Kredit
Pada tahapan ini pengguna memilih/ menekan kembali icon Angka Kredit
dan memilih tab edit data dan atau dokumen pendukung untuk melakukan

verifikasi dokumen.

Angka Kredit

$

Edit Data Dokumen Pendukung

Gambar 52 Tampilan Proses Verifikasi Diklat

4.3.1 Verifikasi Edit Data Angka Kredit

Jika data yang di-inputkan telah benar maka disamping form isian

°

akan ditampilkan logo
4.3.2 Verifikasi Dokumen Angka Kredit

Untuk melihat dokumen pendukung yang berhasil di upload, pengguna
perlu menekan nama dokumen yang diinginkan. Dalam tahap ini pengguna

juga mampu melakukan rotasi pada dokumen dengan menekan tombol putar

kanan dan atau kiri.

Setelah pengguna selesai melakukan verifikasi data maka data tersebut
perlu diproses ke tahap selanjutnya yaitu Simpan Berkas Usulan dengan

menekan tombol .
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4.4 Hukuman Disiplin

Pada tahapan ini pengguna memilih/ menekan kembali icon Diklat dan
memilih tab edit data dan atau dokumen pendukung untuk melakukan

verifikasi dokumen.

Huk. Disiplin

@

Edit Data Dokumen Pendukung

Gambar 53 Tampilan Proses Verifikasi Hukuman Disiplin

4.4.1 Verifikasi Edit Data Hukuman Disiplin

Jika data yang di-input-kan telah benar maka disamping form isian

°

akan ditampilkan logo

Skt Pandlube.rg

Tt Hukuman Ganim HsLman

P @ rom
0
Heomeor S HE Tongge 14D
] ]
WIHD Fonggal itir Hutuman
T @ zoam 1]
[ b ad ot P
o i S ]

Gambar 54 Tampilan Proses Verifikasi Data Hukuman Disiplin pada Tab Edit
Data

4.4.2 Verifikasi Dokumen Hukuman Disiplin

Untuk melihat dokumen pendukung yang berhasil di upload, pengguna
perlu menekan nama dokumen yang diinginkan. Dalam tahap ini pengguna
juga mampu melakukan rotasi pada dokumen dengan menekan tombol putar

kanan dan atau kiri.
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Dok SK Hukuman Disiplin

Dok SK Hukuman Disiplin View

Gambar 55 Tampilan Dokumen Hukuman Disiplin Hasil Upload

w Dok Sertifikat Diklat

Putar Kirl Putar Kanan

Gambar 56 Tampilan Dokumen Hukuman Displin dengan Fitur Putar Kanan

dan Kiri

Setelah pengguna selesai melakukan verifikasi data maka data tersebut

perlu diproses ke tahap selanjutnya yaitu Simpan Berkas Usulan dengan

menekan tombol .
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4.5 CPNS/ PNS

Pada tahapan ini pengguna memilih/ menekan kembali icon Diklat dan
memilih tab edit data dan atau dokumen pendukung untuk melakukan

verifikasi dokumen.

£

CPNS/PNS

$

Edit Data Dokumen Pendukung

Gambar 57 Tampilan Proses Verifikasi CPNS/ PNS

4.5.1 Verifikasi Edit Data CPNS/ PNS

Jika data yang di-input-kan telah benar maka disamping form isian

°

akan ditampilkan logo

Stofue Kepegawaar THIT CRAE

o ®
Tonggal Surat Kepetsan PG
O enrxn L]
Narmis ihan yang rrangarkat £RS taibeg
] -]

Gambar 58 Tampilan Proses Verifikasi Data Hukuman Disiplin pada Tab

Edit Data

4.5.2 Verifikasi Dokumen CPNS/ PNS

Untuk melihat dokumen pendukung yang berhasil di upload, pengguna
perlu menekan nama dokumen yang diinginkan. Dalam tahap ini pengguna
juga mampu melakukan rotasi pada dokumen dengan menekan tombol putar

kanan dan atau kiri.
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IORTOETA . DKM RS

Dokuman 3K PG

Gambar 59 Tampilan Dokumen CPNS/PNS Hasil Upload

v Dok Sertifikat Diklat

Putar Kirl Putar Kanan

Gambar 60 Tampilan Dokumen CPNS/PNS dengan Fitur Putar Kanan dan Kiri

Setelah pengguna selesai melakukan verifikasi data maka data tersebut

perlu diproses ke tahap selanjutnya yaitu Simpan Berkas Usulan dengan

menekan tombol .

51



4.6 Data Pribadi
Pada tahapan ini pengguna memilih/ menekan kembali icon data
pribadi dan memilih tab edit data dan atau dokumen pendukung untuk

melakukan verifikasi dokumen.

Data Pribadi

Edit Dara | Edit Daota 2 Edit Bota 3 Bokuman Pendukung

Gambar 61 Tampilan Proses Verifikasi CPNS/ PNS

4.6.1 Verifikasi Data Pribadi
Pada proses ini pengguna dapat melakukan verifikasi hasil data input

pada Edit Data 1, Edit Data 2, dan Edit Data 3.

4.6.2 Verifikasi Dokumen Data Pribadi

Untuk melihat dokumen pendukung yang berhasil di upload, pengguna
perlu menekan nama dokumen yang diinginkan. Dalam tahap ini pengguna
juga mampu melakukan rotasi pada dokumen dengan menekan tombol putar

kanan dan atau kiri.

Putar Kiri Putar Kanan

Gambar 62 Tampilan Dokumen CPNS/PNS dengan Fitur Putar Kanan dan

Kiri

Setelah pengguna selesai melakukan verifikasi data maka data tersebut

perlu diproses ke tahap selanjutnya yaitu Simpan Berkas Usulan dengan

menekan tombol .
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4.7 Sasaran Kinerja Pegawai (SKP)
Pada tahapan ini pengguna memilih/ menekan kembali icon SKP dan
memilih tab edit data dan atau dokumen pendukung untuk melakukan

verifikasi dokumen.

L

-

Edit Data Pejabat Penilai Atasan Pejabat Penilai Dokumen Pendukung

Gambar 63 Tampilan Proses Verifikasi CPNS/ PNS

4.7.1 Verifikasi Edit Data SKP

Jika data yang di-input-kan telah benar maka disamping form isian

°

akan ditampilkan logo

[ i Fefuber v "
Isian Persturan PR
Orondieg i S48 {604) Kerjasarna Grading
'l & [ I8 L
Iitegyiing wading Kaemimen g
Orkrecs Fakayanan rading st racing
I w |l )
Paniak ke Rata-roo Groding Wikl Fortoiu Kona {40%) Mo Freetos Karkn Gradrg
9 L] L L]

Gambar 64 Tampilan Proses Verifikasi Data SKP pada Tab Edit Data
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Gambar 65 Tampilan Proses Verifikasi Data SKP pada Tab Pejabat Penilai

i Dok Pardiubing
Abosan MESIK

L I EED L]
Atasan Noma Atasan Joboton

1] L]
Atasan Unar Nama Atesan So0ngon

] L]
Arasan TMT Golorgon

n-201 L]

Gambar 66 Tampilan Proses Verifikasi Data SKP pada Tab Atasan Pejabat

Penilai

4.7.2 Verifikasi Dokumen SKP
Untuk melihat dokumen pendukung yang berhasil di upload, pengguna
perlu menekan nama dokumen yang diinginkan. Dalam tahap ini pengguna

juga mampu melakukan rotasi pada dokumen dengan menekan tombol putar

kanan dan atau kiri.

tdibote  PejbotPesicd  Atusonfdbotfendd  Dobumen Perdbung

Dok Reaisas SHE

Dok Racks SEP

Gambar 67 Tampilan Dokumen SKP Hasil Upload

Setelah pengguna selesai melakukan verifikasi data maka data tersebut

perlu diproses ke tahap selanjutnya yaitu Simpan Berkas Usulan dengan

menekan tombol .
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4.8 Orang Tua
Pada tahapan ini pengguna memilih / menekan kembali icon Diklat dan
memilih tab edit data dan atau dokumen pendukung untuk melakukan

verifikasi dokumen.

it

Orang Tua

$

Edit Data Dokumen Pendukung

Gambar 68 Tampilan Proses Verifikasi Orang Tua

4.8.1 Verifikasi Edit Data Orang Tua
Pada proses ini pengguna dapat melakukan verifikasi hasil data input

pada Edit Data.

4.8.2 Verifikasi Dokumen Data Orang Tua

Untuk melihat dokumen pendukung yang berhasil di upload, pengguna
perlu menekan nama dokumen yang diinginkan. Dalam tahap ini pengguna
juga mampu melakukan rotasi pada dokumen dengan menekan tombol putar

kanan dan atau kiri.

Putar Kiri Putar Kanan

Gambar 69 : Tampilan Dokumen Orang Tua dengan Fitur Putar Kanan dan

Kiri

Setelah pengguna selesai melakukan verifikasi data maka data tersebut

perlu diproses ke tahap selanjutnya yaitu Simpan Berkas Usulan dengan

menekan tombol .
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4.9 Pasangan
Pada tahapan ini pengguna memilih/ menekan kembali icon Diklat dan
memilih tab edit data dan atau dokumen pendukung untuk melakukan

verifikasi dokumen.

- #

Pasongan

$

Edit Data Dokumen Pendukung

Gambar 70 Tampilan Proses Verifikasi Pasangan

4.9.1 Verifikasi Edit Data Pasangan
Pada proses ini pengguna dapat melakukan verifikasi hasil data input

pada Edit Data.

4.9.2 Verifikasi Dokumen Data Pasangan

Untuk melihat dokumen pendukung yang berhasil di upload, pengguna
perlu menekan nama dokumen yang diinginkan. Dalam tahap ini pengguna
juga mampu melakukan rotasi pada dokumen dengan menekan tombol putar

kanan dan atau kiri.

Putar Kiri Putar Kanan

Gambar 71 Tampilan Dokumen Orang Tua dengan Fitur Putar Kanan dan Kiri

Setelah pengguna selesai melakukan verifikasi data maka data tersebut

perlu diproses ke tahap selanjutnya yaitu Simpan Berkas Usulan dengan

menekan tombol .
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4.10 Penghargaan
Pada tahapan ini pengguna memilih / menekan kembali icon Penghargaan
dan memilih tab edit data dan atau dokumen pendukung untuk melakukan

verifikasi dokumen.

\ v

(&)

Penghargaan

$

Edit Data Dokumen Pendukung

Gambar 72 Tampilan Proses Verifikasi Penghargaan

4.10.1 Verifikasi Edit Data Penghargaan

Jika data yang di-inputkan telah benar maka disamping form isian

°

akan ditampilkan logo

Jaria Panghargaan Tahun Perslahan

TP PUE LUAT NG PRESTASSHR ® L]

Tanggal Surat Keputusen

O = oemm ]

Gambar 73 Tampilan Proses Verifikasi Data Penghargaan pada Tab Edit
Data

4.10.2 Verifikasi Dokumen Penghargaan

Untuk melihat dokumen pendukung yang berhasil di upload, pengguna
perlu menekan nama dokumen yang diinginkan. Dalam tahap ini pengguna
juga mampu melakukan rotasi pada dokumen dengan menekan tombol putar

kanan dan atau kiri.

Gambar 74 Tampilan Dokumen Penghargaan Hasil Upload
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w Dok Sertifikat Diklat

Putar Kirl Putar Kanan

Gambar 75 Tampilan Dokumen Penghargaan dengan Fitur Putar Kanan dan

Kiri

Setelah pengguna selesai melakukan verifikasi data maka data tersebut

perlu diproses ke tahap selanjutnya yaitu Simpan Berkas Usulan dengan

menekan tombol .

4.11 Organisasi
Pada tahapan ini pengguna memilih/ menekan kembali icon Organisasi
dan memilih tab edit data dan atau dokumen pendukung untuk melakukan
verifikasi dokumen.
/9

o_e
Organisasi

@

Edit Data Dokumen Pendukung

Gambar 76 Tampilan Proses Verifikasi Penghargaan
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4.11.1 Verifikasi Edit Data Organisasi

Jika data yang di-inputkan telah benar maka disamping form isian

°

akan ditampilkan logo

abetan Dok Organisas

Tangge Bergatang Targgal Sakasai

Neemor Anggata

34 L]

Gambar 77 Tampilan Proses Verifikasi Data Organisasi pada Tab Edit Data

4.11.2 Verifikasi Dokumen Organisasi

Untuk melihat dokumen pendukung yang berhasil di upload, pengguna
perlu menekan nama dokumen yang diinginkan. Dalam tahap ini pengguna
juga mampu melakukan rotasi pada dokumen dengan menekan tombol putar

kanan dan atau kiri.

Dokumen S€ Drganisosi

Mok S Organisas View

Gambar 78 Tampilan Dokumen Organisasi Hasil Upload

v Dek SK Organisasi

Putar Kiri Putar Kanan

Gambar 79 Tampilan Dokumen Penghargaan dengan Fitur Putar Kanan dan

Kiri
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Setelah pengguna selesai melakukan verifikasi data maka data tersebut

perlu diproses ke tahap selanjutnya yaitu Simpan Berkas Usulan dengan

menekan tombol .

5. Simpan Berkas Usulan (Langkah 5)

Langkah kelima adalah simpan berkas usulan. Pada langkah ini pengguna

dapat mengakhiri

SIMPAN BERKAS

tahapan proses input data usulan dengan menekan tombol

Proses Monitoring

Pengguna dapat melakukan monitoring input usul dengan menekan menu Layanan

Peremajaan dan kemudian pilih sub menu Inbox Usul.

o

Layanan Peremajaan

T

Maka Akan muncul tampilan seperti dibawah ini:

Layanon Peremajaan > Inbox Usulan

Inbox Usulan

NIP ASN

198403072018012003

Tanggal Usulan

dd/mm fyywy

|.. RESET_]

e

Narma ASN

Jenis Riwayat

PENCANTUMAN GELAR AKADEMIK

Status Usulan
Berkas Disimpan (Terverifikasi)
Unar Verifikator

Pilih Unor verdfikator

Gambar 80 Tampilan Inbox Usulan
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Pengguna dapat mencari usulan dengan memasukan NIP ASN kemudian pilih status

usulan dengan tipe Berkas Disimpan (Terverifikasi) dan pilih jenis riwayat

. . CARI USULAN
Pencantuman Gelar Akademik selanjutnya takan tombol - untuk

menampilkan daftar usulan.

Nama Tipe Tipe Tanggal
NIP Jenis Riwayat Unor Verifikator Nama P Sumber Status Usulan
PNS Pegawai Usulan  Usulan
_ Direktorat Pembangunan dan
s oo . Alexander Pencantuman Gelas . S g Tambah o
1594030720158012003 \ Pengembangan Sistem Informasi Aparatur PNS - 25-03-2022 Ay Berkas Duimpan [Terverifiasl)
Balley Pendidikan ‘ INSTANSI
Sipll Negara
, Direktorat Pembangunan dan N
Alexander Pencantuman Gelar p Tambah SIASN
129403072018¢ Pengembangan Sistem Informasi Aparatur PNS . 29-02-2022 SERS Serxas Digimpan (Terverikss:
Bailey Pendidikan A INSTANS!
Sipil Negara
'z Ditektorat Pembangunan dan
= % . Alexander Pencantuman Gelar 3 lambah v
169403072018012003 Pengembangan Sistem Informasi Aparatur ~ PNS 01-04-2022 Bervas Digimpan (Tenerfidas)
Rafley Pendidikan %
Sipil Negata
" P : Gel Direktorat Pembangunen dan SASN
Alexander Pencantuman Gelar = . SIASN
189403072018012003 i Penqgembangan Sistem Infarmasi Aparatur PNS Tambah 5 542022 oty Berkas Dempsan (Terverfices)
EBailey Pendidikan INSTANS!
Sipil Negara
Direktarat Pembangunan dan
I ~ Alexander Pencantuman Gelar i T : - Tambah P SIASN R =
1594030720 g Pengembangan Sistem nformasi Aparatur  PNS " 12-04-2022 R Beckas Drsimpan [Terver fikas
Bailey Pendidikan . INSTANSI
Sipil Negara
.. Halaman 1 ..

Gambar 81 Tampilan Daftar Usulan

View

Pengguna dapat menekan tombol untuk melihat detail Form Data, Dokumen

Pendukung, Riwayat, dan Rekomendasi.

@ Usulan Alexander Bailey (Pencantuman Gelar Pendidikan)

Form data Dokumen pendukung Riwayat Rekomendasi

Jenis Tambah

Tingkat Pendidikan Pendidikan
S-3/Doktor §-3 FILSAFAT
Tanggal Lulus Tahun Lulus
2022-04-12T00:00:002 2022
Nomor ljezah Nama Sekolah
N
Ly
QWERTY UNIVERSITAS GUNADARMA
Gelar Depan Gelar Belakang
Dr

Nama Jabatan Kepala Biro
Kepegawaian/BKPSDM

Kepala Biro SDM

Gambar 82 Tampilan Detail Form Data
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Proses Approval Usulan

Pengguna dapat melakukan Proses Approval Usul dengan memilih menu Layanan

Peremajaan dan kemudian pilih sub menu Teken Usul.

Layanan Peremajaan

Teken U @

ooy Teken Usy

Maka akan muncul halaman seperti dibawah ini:

Layanan Peremajaan > Teken Usul

Teken Usul

NIP ASN Moma ASN Stotus Usulan
Cari NIP ASH Cari Hamo ASH Pilih Stestus Usulan
Tanggal Usulan Jenis Riwayat Unor Verifikator
dd fmm [yyyy a Pilin Jenis Riweryat v Filih Linvor Verifiketor v

CARI USULAN [ RESET

Gambar 83 Tampilan Halaman Teken Usul

Pengguna dapat melakukan filter data input usulan dengan memasukan data sesuai

dengan form yang telah disediakan. Setelah memasukan data maka tekan tombol

. Maka sistem akan menampilkan daftar usulan ya ng telah dibuat.

¥

NIP Nama PNS Tanggal Usulan Jenis Riwayiat Tipe Usulan Rekomendasi Sumber

199403072018012003 Alexander Bailey 28-03-2022 Peacantuman Gelar Pendidikan arrhat Torma SIASN INSTANS)
19540307 201201 200: Alexander Bailey 29-03-2022 Peacantuman Gelar Pendidikan amibah Terma SIASN INSTANS!
195203072018012003 Alseander E.)i?“, 01-04-2022 Pancantuman Gelar Pendidikan ambah lenma SIASN INSTANSI

Alexander Bailey 12-04-2022 Pancantuman Gelar Pendidikan serenal Tenma SIASN INSTANS!

199403072018012003 Alexander Bailey 12-04-2022 Pencantuman Gelar Pendidikan Tamtiat Terme SIASN INSTANS!

Gambar 84 Tampilan Daftar Usulan yang Telah Dibua
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Pilih usulan dengan melakukan checklist pada daftar usulan yang telah dibuat dan

tekan tombol . Kemudian Pengguna dapat melakukan proses Tolak
atau Setujui usul dengan melakukan checklist pada daftar usulan yang telah
diproses pada tahap sebelumnya dan memasukan password login untuk proses

Tolak atau Setujui usulan.

Masukkan Password

Password

Password

(o)

Gambar 85 Tampilan Input Password pada Proses Tolak atau Setujui
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https://d.docs.live.net/5e60196b6ff1f568/Dokumen/Buku%20Petunjuk%20Layanan%20SKK%20Perbaikan%20Nama.docx#_Toc105526410
https://d.docs.live.net/5e60196b6ff1f568/Dokumen/Buku%20Petunjuk%20Layanan%20SKK%20Perbaikan%20Nama.docx#_Toc105526410
https://d.docs.live.net/5e60196b6ff1f568/Dokumen/Buku%20Petunjuk%20Layanan%20SKK%20Perbaikan%20Nama.docx#_Toc105526411
https://d.docs.live.net/5e60196b6ff1f568/Dokumen/Buku%20Petunjuk%20Layanan%20SKK%20Perbaikan%20Nama.docx#_Toc105526411
https://d.docs.live.net/5e60196b6ff1f568/Dokumen/Buku%20Petunjuk%20Layanan%20SKK%20Perbaikan%20Nama.docx#_Toc105526412
https://d.docs.live.net/5e60196b6ff1f568/Dokumen/Buku%20Petunjuk%20Layanan%20SKK%20Perbaikan%20Nama.docx#_Toc105526412

1. Maksud dan Tujuan

Buku Petunjuk Layanan SIASN-Instansi Perbaikan nama digunakan untuk memudahkan para biro
kepegawaian instansi dalam melakukan input usulan perbaikan nama. Keputusan perbaikan nama
serta memeriksa apakah hasil usulan dan pembuatan SK sudah sesuai apa tidak dengan dokumen
pendukungnya.

2. Tata Cara Pengunaan Aplikasi SIASN-INSTANSI

1. Cara Membuka Situs

Anda dapat mengakses SIASN-INSTANSI di https://siasn-instansi-

training.bkn.go.id/ kemudian klik tombol | Lo ‘yang terletak di pojok kanan atas, lalu login
akun menggunakan NIP dan Password akun MySAPK anda.

Gambar 1. Halaman login Akun SIASN

2. Layanan SKK Perbaikan Nama

Layanan SKK Perbaikan nama digunakan untuk mengusulkan berkas perbaikan nama
sampai dengan pembuatan Surat Keputusan(SK) dari perbaikan nama oleh BKN.


https://siasn-instansi-training.bkn.go.id/
https://siasn-instansi-training.bkn.go.id/

Gambar 2. Menu Layanan SKK Input Usul
2.1. Input Usul Perbikan Nama

Setelah anda berhasil login, pilih menu “Layanan SKK” lalu pilih sub menu “Input

Usul”, maka akan muncul tampilan seperti pada gambar di bawah. Klik “Mulai Input Usul”
untuk memulai proses input usul perbaikan nama.

— $ Sl = s1-ASN INSTANSI 0 8820408 2020121005

i

Loyanan 5tatus don Kedudukan Kepegawalan > input Lisul

Selamat Datang di Halaman Input Usul SKK!

Ui haerman rv, Arcla cypat mengpinpet Laulan mungenai paibabart deia ASN b instang Anida.

Uitk futcinad panegunaan dan bnatuar bisa manguk padn liak in | SISTER IMEDHRGAS] APRRATLIE SIP L METARS (51880

Mulai Input Usulan

Gambar 3.Halaman Awal Mulai Input Usul

2.2 Prosedur dan Kategori Prosedur

Pada gambar dibawah ini terdapat prosedur dan Langkah-langkah yang harus di ikuti
prosedurnya oleh pengguna. Pada Langkah 1, Pengguna memilih prosedur Perbaikan Nama dan

Elemen NIP, kemudian pada kategori prosedur memilih perbaikan Nama PNS, kemudian klik
“Selanjutnya”.




—

— o Sl SI-ASN INSTANSI

Layanan Status don Kedudukan Kepegawakan > Input Usul » Langkah

Pilih Jenis Prosedur

Langhah 1
Pk Jeris rosedur

Pilih Prosedur

@ Perbaikan Nama dan Eiemen NIP O Penetapon Rekomendas! Tewas

Kategori Prosedur

@ Porbaikan Marma PNS O Pesttsatikan Elarraes NI
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1 usulon CLTH

Gambar 4. Halaman Pilih Jenis dan kategori Prosedur

Langkah 1 yang dilakukan pengguna adalah Pilih Prosedur dan Kategori Prosedur, pada
Buku panduan ini akan dipilih prosedur Perbaikan Nama.

2.3 Masukan NIP Pegawai yang akan dirubah
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Gambar 5. Contoh Input NIP dan cari pegawai yang akan di ubah datanya

Masukan NIP pegawai yang akan di perbaiki Namanya (contoh : 199204082020121005),
kemudian klik “Cari Pegawai” maka akan muncul nama PNS seperti pada gambar, Kemudian klik

“Selanjutnya”.



2.4 Memasukan Data baru dan Data Pembanding, dan Melengkapi Dokumen Pendukung

Langkah 3, terdapat 2 tabel yang harus dilengkapi :

1. Tabel perubahan data

Pada tabel perubahan data pengguna memasukan data baru yang berupa Nama Lengkap
(untuk perbaikan nama), dan data pembanding.

Input Detail Usulan

Langkah 3
nmput Detasl Usulan
——
Prosedur : Perbaikan Nama dan Bamen NIP
Kategori : Parbaikan Nama PNS
Status Usulan : (nput Beckas
Perubohan Dota | Dokurmen Pendukung
DATA LAMA DATA BARU
Nama Lenghkap Noma Lengkop
Lisa Raith
Tanggal Lahir THT CPHS deniz Kelamin DATA PEMBANDING
08 041592 o) 20do Laki-Lakl Tanggal laber
Warma Unit Kera b/ a
Dirsitorat Parnbangunan don Pengembangen Sistern Infarmast Aparatur Sipll Negan TMT CPNS
vh bt [u]
Moma Jabatan Galangan
Teknlk Penyehatan Lingkungan Muda nite Jenis Kelamin

Ticlak ada Parubohan

Gambar 6. Halaman Tabel Perubahn Data

2. Tabel dokumen pendukung,
Pengguna mengisi kelengkapan data yang di perlukan (ditandai dengan “*Required”)
untuk membantu proses perbaikan nama, seperti pada gambar berikut ini :

Stmbues Usulan ¢ nput Backas
Porubohon Dota.  Dakumen Pendukung
Gokumon bsu Perbaikan Namo "Required 5% GPNS *Roguired
Pilih clokumien “Required | Pilir Fitih dekumen "Required Pilih |

jnzah Pengangkatan *Requirsd

| *Required | Bl Pilih dhokuimen *Required Pilil |

surat perubohan narme darl Pengadiion S4 KP Terakhit *Regulred

Pilih dokusmean Filik Fitih dokumen *Required Ailit |

Fili

urmen *Required 3t |

Surat Penatapan Noma 5K Keputuson Penetopon Nama

Pilit dodumer Fility Pl dokurmer Pility

SELANIUTNYA

Gambar 7. Halaman Tabel Dokumen Pendukung



Jika data yang di unggah benar akan muncul notifikasi,

File uploaded and record updated

Gambar 8. Notifikasi Data berhasil diunggah.

Apabila dokumen yang diunggah tidak lengkap maka akan muncul notifikasi

>

Oops...

Drata dokurnen pendukung wajlb belum lengkap!

Gambar 9. Notifikasi Dokumen Pendukung belum dilengkapi.

2.5 Pemeriksaan Dokumen yang telah diunggah

Pada Langkah 4 pengguna akan melihat hasil resume yang sudah di inputkan seperti pada gambar :

= =8 SI-ASN INSTANSI TRAINING O
Resume
F—
o

Gambar 10. Halaman Resume Perubahan Data
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Gambar 11. Halaman Resume Dokumen Pendukung

Click selanjutnya untuk melanjutkan ke langkah 5.

2.6 Memilih Spesimen Approval

Langkah 5, pengguna memilih Spesimen Approval yang dituju, kemudian tekan “Verifikasi Berkas”
untuk melanjutkan. Berkas yang terlah di verifikasi akan berada pada halaman Inbox Usul

= = SI'“I SI-ASN INSTANSI TRAINING o

toyanon Status dan Kedudilan Kepagawalen + Inpudbsul = Langkor
Simpan Berkas

Langian 5

Rilih Spesimen Approval

Gambar 12. Halaman Memilih Spesimen Approval

3. Spesimen Aproval



3.1. Berkas usulan Tahap Spesimen Aproval

Pada Tahap ini Berkas yang sudah di verifikasi pada Langkah 5 akan masuk ke halaman Inbox Usul
Instansi, lalu Spesimen Approval bisa masuk ke halaman inbox usul dengan cara, arahkan kursor dan klik pada

garis 3 pojok kiri atas. Pilih menu “Layanan SKK”, kemudian pilih submenu “Inbox Usul”, maka akan muncul
halaman seperti berikut :

X

Ly e

Ly Prebie A3l
Lapm oo o rvcmn
[E—

[

Gambar 13. Membuka menu
3.2. Review Berkas Usulan di Inbox Usulan

o 188204082020021005

Loyanan Status dan Kedudukon Kepagowgion » Inbox Usulan
Inbox Usulan
Cart Cats a
No MNP Mama Detail Layanan Tanggal Usulan  ©  Status Usulan b
1 18920E2022I005 Lisa Ksith Portaiiian Manma PHE 03 Jun 2022 Baticas Diimpan {Twwarifhan) m | A

2 1890061 12020129004 Trercis Mermilan Perbmitan Mams PSS 03 hun 2022 Ao Suat e | Detadl

Gambar 14. Halaman Inbox Usulan

Pada halaman ini akan muncul daftar pengguna yang mengajukan usulan, detail layanan, tanggal

diajukannya usulan, dan status usulan. Untuk melihat data pengguna yang mengajukan usulan, pada
kolom aksi pilih tombol detail, maka akan tampil halaman detail monitoring usulan




3.3. Detail Monitoring Usulan

Detail Monitoring Usulan

Erassdur + Bartalian Nams cian Haman HID
Hatrgart Perbaikan Hama i3
Tasggal sulan | 03 Jun 3937

StmaUsutan  Barkos Disinepan (Terverifikosl)

Hama L Kieith
HIF Baru 199ZI40RIIR0TZ 1005
bahar Data Dok e Periubaing
DATA LAMA CHTA BARU

gk Harma Lengeap

i

TMT CPHE Ienis Kerlrren

Noma Lnit kara

Jdenis kalkarmen

Lok

Gambar 15. Detail monitoring usulan

Setelah berkas direview oleh Spesimen Aproval, berkas akan diteruskan untuk diberikan
teken usul.

4. TEKEN USUL

Pengguna bisa masuk ke menu teken usul dengan cara arahkan kursor ke bagian pojok kiri atas
layar, kemudian klik pada garis 3 dan muncul beberapa menu, cari Layanan SKK kemudian pilih Teken Usul
seperti pada gambar berikut :

4.1 Inbox Teken Usul

= =5 SI\S1/ sI-ASN INSTANSI TRAINING O

Layanan Status dan Kedudukon Kepegawmian
Teken Usul

T Fiber Duin

Mo N Mama Detal Laysran Tarsgggal Usulan ahsl

Gambar 16. Halaman daftar pengusul
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4.2. Teken Usul

Pilih dokumen yang akan di teken kemudian centang pada check box sebelah kiri, kemudian
klik “Teken Usulan”. Setelah diklik maka menu akan berubah seperti berikut :

== = SI'=! sI-ASN INSTANSI TRAINING (s )
Loyanan Status dan Kadudukan Kepegawaian > Teksn Ust
Teken Usul
No NP Nama Dol | Tanggal Usulan Alni

| A8 21K sy kit E=tubar b P 0 Jn 2022

Gambar 17. Pilih dota untuk di teken usul

Pilih Setujui atau tolak, apabila dokumen di tolak maka usul akan dikembalikan untuk di perbaiki,
jika di setujui maka akan muncul dialog box berikut :

Setujui Usulan

Anda yakin untuk menyetujui usulan tersebut?

Gambar 18.Dialog box setujui usul

Setelah tekan setuju, akan muncul kotak dialog untuk verifikasi pengguna yang memberi teken
seperti pada gambar berikut :

Masukkan Passphrase Anda!

Gambar 19. Dialog box konfirmasi pemberi teken

Pada gambar di atas pemberi teken harus memasukan passphrase, agar terekam siapa yang
memberikan teken.apabila sudah selesai maka akan muncul kotak dialog seperti berikut :

12



usulan telah disetujui dan
dikirim ke BKN

Gambar 20.Usul telah selesai di teken dan dikirim ke BKN

13




Badan Kepegawaian Negara BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA

BKN S5 Shhsh

BUKU PETUNJUK APLIKASI
SIASN-INSTANSI




DAFTAR ISI

1.
2.

MaKSUD dan TUJUAN ..........ooooviiiiiiiiiiieeeeee et et e e e e e e ee e e e e e e e e eeans 4

Tata Cara Pengunaan Aplikasi SIASN-INSTANSI ..........oiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeee e eeanees 4
1. Cara MembuKa SItUS ..........uvviiiiiieeieiiiiiiicee e e e e e ettt eee e e e e e eararaeeeeeeeeessnnnnnreeeeeeeeesnnnnes 4
2. Layanan SKK Perbaikan Nama.............coouiiiiiiiiii ettt e e e e 4
2.1, Input Usul Perbikan Nama ...........ooiiiiiiiiiiiii et e s S
2.2 Prosedur dan Kategori ProSedUr .............c.viviiiiiiiiiiiiiiii e eeeeeeereereet e et eennas 5
2.3 Masukan NIP Pegawai yang akandirubah ..., 6

2.4 Memasukan Data baru dan Data Pembanding, dan Melengkapi Dokumen Pendukung ... 7

2.5 Pemeriksaan Dokumen yang telah diunggah ................ccoooiiiiiiiiii e 8
2.6 Memilih Spesimen APProval.............ccoouiiiiiiiiii et e e e e e 9
3. SPESIMEN APFOVAL.......oooiiiiiiiiiiiiieeeee e e e et e e e e e e aaaa—— 9
3.1. Berkas usulan Tahap Spesimen Aproval ..............cccoooeiiiiiiiiiiiiiiiiie e 10
3.2. Review Berkas Usulan di Inbox Usulan...............ccouiiiiiiiiiniiiiiiiniiiiiie e, 10
3.3.  Detail Monitoring USUlan ..............ooiiiiiiiiiiiiiie e 11
B.Teken UsUl ... 11
4.1 INBOX TEKEN USUL......ooiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee ettt e e e e e e e e e e e s 11
8.2, TEKEN USUI ....cooiiiiiiiiiieeee ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e arbaaaeeeeeeeenannes 12



DAFTAR GAMBAR

GAMBAR 1. HALAMAN LOGIN AKUN STASN oo

GAMBAR 2. MIENU LAYANAN SKK INPUT USUL «....cuuvvuevnnnnnen

GAMBAR 3.HALAMAN AWAL MULAI INPUT USUL .....ccuvevnnnnn..

GAMBAR 4. HALAMAN PILIH JENIS DAN KATEGORI PROSEDUR

GAMBAR 5. CONTOH INPUT NIP DAN CARI PEGAWAI YANG AKAN DI UBAH DATANYA ...evueeeteerueeesieeeaneestneessnessneesseasennesssnnees 6
GAMBAR 6. HALAMAN TABEL PERUBAHN DATA ... ettt ettt et eteete et e e etee et et e et s atesansanassnstnessnsansesnssnessnsensesnssnnses 7
GAMBAR 7. HALAMAN TABEL DOKUMEN PENDUKUNG. ... ccuiunieueeteeteetseneetiesuessnsenessesuessnsssssesssssnsessssessnessnsessssneses 7
GAMBAR 8. NOTIFIKASI DATA BERHASIL DIUNGGAH. «.eueretueteneeueetiesueetseseetessesansssessessessnsssessnessnssnsssesssssessnsssessneses 8
GAMBAR 9. NOTIFIKASI DOKUMEN PENDUKUNG BELUM DILENGKAPL ..c.vvneeneerieeueesseneesesuessessessnessessnsesessnessessnsssessneses 8
GAMBAR 10. HALAMAN RESUME PERUBAHAN DATA ... eeetieeteeeeeteeeeeteeeteetestsansssessnessessnsssessnessnsansesessnessnssnsesessnesen

GAMBAR 11. HALAMAN RESUME DOKUMEN PENDUKUNG
GAMBAR 12. HALAMAN MEMILIH SPESIMEN APPROVAL
GAMBAR 13. MIEMBUKA MENU .....cvueeenerneerereneennesnessenennns
GAMBAR 14. HALAMAN INBOX USULAN
GAMBAR 15. DETAIL MONITORING USULAN ....euueetsesueeesuesesneesseessnsssueassusssnssssssssnssssnsssunsssnssssnsessnsessnsssnsessnessnnns
GAMBAR 16. HALAMAN DAFTAR PENGUSUL «.cvuevutensenesieetesteesssieesestnessnssnessessusssnssnsssessnsssnssssssessussenssssssessnnssnssnns
GAMBAR 17. PILIH DOTA UNTUK DI TEKEN USUL etuttunernerueerneeneesnesueeseseueesnssnessessusssnssnessssuessnssssssssusssnssssssessnnssnsanns
GAMBAR 18.DIALOG BOX SETUJUI USUL .e.veunerneeuesenseteesieesesteesessiessestnessnssnessessusssnssssssssssssnssssssessusssnssssssessnnssnssnns

A


https://d.docs.live.net/5e60196b6ff1f568/Dokumen/Buku%20Petunjuk%20Layanan%20SKK%20Perbaikan%20Nama.docx#_Toc105526410
https://d.docs.live.net/5e60196b6ff1f568/Dokumen/Buku%20Petunjuk%20Layanan%20SKK%20Perbaikan%20Nama.docx#_Toc105526410
https://d.docs.live.net/5e60196b6ff1f568/Dokumen/Buku%20Petunjuk%20Layanan%20SKK%20Perbaikan%20Nama.docx#_Toc105526411
https://d.docs.live.net/5e60196b6ff1f568/Dokumen/Buku%20Petunjuk%20Layanan%20SKK%20Perbaikan%20Nama.docx#_Toc105526411
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1. Maksud dan Tujuan

Buku Petunjuk Layanan SIASN-Instansi Perbaikan nama digunakan untuk memudahkan para biro
kepegawaian instansi dalam melakukan input usulan perbaikan nama. Keputusan perbaikan nama
serta memeriksa apakah hasil usulan dan pembuatan SK sudah sesuai apa tidak dengan dokumen
pendukungnya.

2. Tata Cara Pengunaan Aplikasi SIASN-INSTANSI

1. Cara Membuka Situs

Anda dapat mengakses SIASN-INSTANSI di https://siasn-instansi-

training.bkn.go.id/ kemudian klik tombol | Lo ‘yang terletak di pojok kanan atas, lalu login
akun menggunakan NIP dan Password akun MySAPK anda.

Gambar 1. Halaman login Akun SIASN

2. Layanan SKK Perbaikan Nama

Layanan SKK Perbaikan nama digunakan untuk mengusulkan berkas perbaikan nama
sampai dengan pembuatan Surat Keputusan(SK) dari perbaikan nama oleh BKN.


https://siasn-instansi-training.bkn.go.id/
https://siasn-instansi-training.bkn.go.id/

Gambar 2. Menu Layanan SKK Input Usul
2.1. Input Usul Perbikan Nama

Setelah anda berhasil login, pilih menu “Layanan SKK” lalu pilih sub menu “Input

Usul”, maka akan muncul tampilan seperti pada gambar di bawah. Klik “Mulai Input Usul”
untuk memulai proses input usul perbaikan nama.

— $ Sl = s1-ASN INSTANSI 0 8820408 2020121005

i

Loyanan 5tatus don Kedudukan Kepegawalan > input Lisul

Selamat Datang di Halaman Input Usul SKK!

Ui haerman rv, Arcla cypat mengpinpet Laulan mungenai paibabart deia ASN b instang Anida.

Uitk futcinad panegunaan dan bnatuar bisa manguk padn liak in | SISTER IMEDHRGAS] APRRATLIE SIP L METARS (51880

Mulai Input Usulan

Gambar 3.Halaman Awal Mulai Input Usul

2.2 Prosedur dan Kategori Prosedur

Pada gambar dibawah ini terdapat prosedur dan Langkah-langkah yang harus di ikuti
prosedurnya oleh pengguna. Pada Langkah 1, Pengguna memilih prosedur Perbaikan Nama dan

Elemen NIP, kemudian pada kategori prosedur memilih perbaikan Nama PNS, kemudian klik
“Selanjutnya”.




—

— o Sl SI-ASN INSTANSI

Layanan Status don Kedudukan Kepegawakan > Input Usul » Langkah

Pilih Jenis Prosedur

Langhah 1
Pk Jeris rosedur

Pilih Prosedur

@ Perbaikan Nama dan Eiemen NIP O Penetapon Rekomendas! Tewas

Kategori Prosedur

@ Porbaikan Marma PNS O Pesttsatikan Elarraes NI

CEBELLIMNYA SELAMMITNYA

1 usulon CLTH

Gambar 4. Halaman Pilih Jenis dan kategori Prosedur

Langkah 1 yang dilakukan pengguna adalah Pilih Prosedur dan Kategori Prosedur, pada
Buku panduan ini akan dipilih prosedur Perbaikan Nama.

2.3 Masukan NIP Pegawai yang akan dirubah
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Gambar 5. Contoh Input NIP dan cari pegawai yang akan di ubah datanya

Masukan NIP pegawai yang akan di perbaiki Namanya (contoh : 199204082020121005),
kemudian klik “Cari Pegawai” maka akan muncul nama PNS seperti pada gambar, Kemudian klik

“Selanjutnya”.



2.4 Memasukan Data baru dan Data Pembanding, dan Melengkapi Dokumen Pendukung

Langkah 3, terdapat 2 tabel yang harus dilengkapi :

1. Tabel perubahan data

Pada tabel perubahan data pengguna memasukan data baru yang berupa Nama Lengkap
(untuk perbaikan nama), dan data pembanding.

Input Detail Usulan

Langkah 3
nmput Detasl Usulan
——
Prosedur : Perbaikan Nama dan Bamen NIP
Kategori : Parbaikan Nama PNS
Status Usulan : (nput Beckas
Perubohan Dota | Dokurmen Pendukung
DATA LAMA DATA BARU
Nama Lenghkap Noma Lengkop
Lisa Raith
Tanggal Lahir THT CPHS deniz Kelamin DATA PEMBANDING
08 041592 o) 20do Laki-Lakl Tanggal laber
Warma Unit Kera b/ a
Dirsitorat Parnbangunan don Pengembangen Sistern Infarmast Aparatur Sipll Negan TMT CPNS
vh bt [u]
Moma Jabatan Galangan
Teknlk Penyehatan Lingkungan Muda nite Jenis Kelamin

Ticlak ada Parubohan

Gambar 6. Halaman Tabel Perubahn Data

2. Tabel dokumen pendukung,
Pengguna mengisi kelengkapan data yang di perlukan (ditandai dengan “*Required”)
untuk membantu proses perbaikan nama, seperti pada gambar berikut ini :

Stmbues Usulan ¢ nput Backas
Porubohon Dota.  Dakumen Pendukung
Gokumon bsu Perbaikan Namo "Required 5% GPNS *Roguired
Pilih clokumien “Required | Pilir Fitih dekumen "Required Pilih |

jnzah Pengangkatan *Requirsd

| *Required | Bl Pilih dhokuimen *Required Pilil |

surat perubohan narme darl Pengadiion S4 KP Terakhit *Regulred

Pilih dokusmean Filik Fitih dokumen *Required Ailit |

Fili

urmen *Required 3t |

Surat Penatapan Noma 5K Keputuson Penetopon Nama

Pilit dodumer Fility Pl dokurmer Pility

SELANIUTNYA

Gambar 7. Halaman Tabel Dokumen Pendukung



Jika data yang di unggah benar akan muncul notifikasi,

File uploaded and record updated

Gambar 8. Notifikasi Data berhasil diunggah.

Apabila dokumen yang diunggah tidak lengkap maka akan muncul notifikasi

>

Oops...

Drata dokurnen pendukung wajlb belum lengkap!

Gambar 9. Notifikasi Dokumen Pendukung belum dilengkapi.

2.5 Pemeriksaan Dokumen yang telah diunggah

Pada Langkah 4 pengguna akan melihat hasil resume yang sudah di inputkan seperti pada gambar :

= =8 SI-ASN INSTANSI TRAINING O
Resume
F—
o

Gambar 10. Halaman Resume Perubahan Data



Resume
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Gambar 11. Halaman Resume Dokumen Pendukung

Click selanjutnya untuk melanjutkan ke langkah 5.

2.6 Memilih Spesimen Approval

Langkah 5, pengguna memilih Spesimen Approval yang dituju, kemudian tekan “Verifikasi Berkas”
untuk melanjutkan. Berkas yang terlah di verifikasi akan berada pada halaman Inbox Usul

= = SI'“I SI-ASN INSTANSI TRAINING o

toyanon Status dan Kedudilan Kepagawalen + Inpudbsul = Langkor
Simpan Berkas

Langian 5

Rilih Spesimen Approval

Gambar 12. Halaman Memilih Spesimen Approval

3. Spesimen Aproval



3.1. Berkas usulan Tahap Spesimen Aproval

Pada Tahap ini Berkas yang sudah di verifikasi pada Langkah 5 akan masuk ke halaman Inbox Usul
Instansi, lalu Spesimen Approval bisa masuk ke halaman inbox usul dengan cara, arahkan kursor dan klik pada

garis 3 pojok kiri atas. Pilih menu “Layanan SKK”, kemudian pilih submenu “Inbox Usul”, maka akan muncul
halaman seperti berikut :

X

Ly e

Ly Prebie A3l
Lapm oo o rvcmn
[E—

[

Gambar 13. Membuka menu
3.2. Review Berkas Usulan di Inbox Usulan

o 188204082020021005

Loyanan Status dan Kedudukon Kepagowgion » Inbox Usulan
Inbox Usulan
Cart Cats a
No MNP Mama Detail Layanan Tanggal Usulan  ©  Status Usulan b
1 18920E2022I005 Lisa Ksith Portaiiian Manma PHE 03 Jun 2022 Baticas Diimpan {Twwarifhan) m | A

2 1890061 12020129004 Trercis Mermilan Perbmitan Mams PSS 03 hun 2022 Ao Suat e | Detadl

Gambar 14. Halaman Inbox Usulan

Pada halaman ini akan muncul daftar pengguna yang mengajukan usulan, detail layanan, tanggal

diajukannya usulan, dan status usulan. Untuk melihat data pengguna yang mengajukan usulan, pada
kolom aksi pilih tombol detail, maka akan tampil halaman detail monitoring usulan




3.3. Detail Monitoring Usulan

Detail Monitoring Usulan

Erassdur + Bartalian Nams cian Haman HID
Hatrgart Perbaikan Hama i3
Tasggal sulan | 03 Jun 3937

StmaUsutan  Barkos Disinepan (Terverifikosl)
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Gambar 15. Detail monitoring usulan

Setelah berkas direview oleh Spesimen Aproval, berkas akan diteruskan untuk diberikan
teken usul.

4. TEKEN USUL

Pengguna bisa masuk ke menu teken usul dengan cara arahkan kursor ke bagian pojok kiri atas
layar, kemudian klik pada garis 3 dan muncul beberapa menu, cari Layanan SKK kemudian pilih Teken Usul
seperti pada gambar berikut :

4.1 Inbox Teken Usul

= =5 SI\S1/ sI-ASN INSTANSI TRAINING O

Layanan Status dan Kedudukon Kepegawmian
Teken Usul

T Fiber Duin

Mo N Mama Detal Laysran Tarsgggal Usulan ahsl

Gambar 16. Halaman daftar pengusul

11



4.2. Teken Usul

Pilih dokumen yang akan di teken kemudian centang pada check box sebelah kiri, kemudian
klik “Teken Usulan”. Setelah diklik maka menu akan berubah seperti berikut :

== = SI'=! sI-ASN INSTANSI TRAINING (s )
Loyanan Status dan Kadudukan Kepegawaian > Teksn Ust
Teken Usul
No NP Nama Dol | Tanggal Usulan Alni

| A8 21K sy kit E=tubar b P 0 Jn 2022

Gambar 17. Pilih dota untuk di teken usul

Pilih Setujui atau tolak, apabila dokumen di tolak maka usul akan dikembalikan untuk di perbaiki,
jika di setujui maka akan muncul dialog box berikut :

Setujui Usulan

Anda yakin untuk menyetujui usulan tersebut?

Gambar 18.Dialog box setujui usul

Setelah tekan setuju, akan muncul kotak dialog untuk verifikasi pengguna yang memberi teken
seperti pada gambar berikut :

Masukkan Passphrase Anda!

Gambar 19. Dialog box konfirmasi pemberi teken

Pada gambar di atas pemberi teken harus memasukan passphrase, agar terekam siapa yang
memberikan teken.apabila sudah selesai maka akan muncul kotak dialog seperti berikut :

12



usulan telah disetujui dan
dikirim ke BKN

Gambar 20.Usul telah selesai di teken dan dikirim ke BKN
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LAYANAN

PEMBERHENTIAN

BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA




L

Anda dapat mengakses layanan pemberhentian

instansi.bkn.go.id/ menggunakan NIP dan Password MySAPK

PUBLIC-SIASN

5ign in to your account

Gambar 1. Login SIASN

Layanan Pemberhentian

Input Usul Inbox Usulan Teken Usul
Pemberhentian
Buku Manual Frequently Asked Kontak

Questions (FAQ)

Gambar 2. Layanan Pemberhentian



https://siasn-instansi.bkn.go.id/
https://siasn-instansi.bkn.go.id/

Selamat Datang di Halaman Input Usul Layanan Pemberhentian!

an ini. Anda dapat menginput usulan mengensi pemberhentian stau persiun pada A di Instansi Anda

Mulai Input Usulan

Gambar 3. Halaman Input Usul Pemberhentian

Input Usul
Pemberhentian

Kemudian pilih layanan pemberhentian, lalu klik , Anda akan masuk
pada halaman Input Usul Layanan Pemberhentian, selanjutnya klik .
Pada Input Usul Pemberhentian terdapat 5 langkah yang harus dilakukan.

Langkah Pertama Pilih Jenis Prosedur, pada langkah ini Anda harus memilih Jenis
Golongan yang mana terdapat 3 yaitu Pemberhentian Instansi Pusat IV/b kebawah,
Pemberhentian tanpa Hak Pensiun, dan Pemberhentian Pegawai Pemerintah dengan

Perjanjian Kerja (PPPK). Selanjutnya pilih Jenis Pemberhentian lalu klik

st Permberhentian + Input Usul Pembsedention » Longiol

Pilih Jenis Prosedur

Langhsh 1

Gambar 4. Langkah 1 Pilih Jenis Prosedur

Kemudian Anda masuk pada langkah kedua yaitu Pilih PNS, isikan NIP PNS yang
akan Anda usulkan



Langhah 2
S5 P

JawsGolongan T Pemierhantisn Pagawal Femanintah dangan Ferjanjtan Karsa (FPPK)
Jenis Penaberhentian ¢ Pembechention Pegawal Pemeriatah dengan Pedanjian Kerla (PRRK)

Nama Kyle Baker Instansi Badan Kepegawalan Negara Republlk Indonesia
NIP Baru 196811251297031001 Satuan Xeija Kantor Regional XIl BXN
NIP Lama 260005500

Gambar 5. Langkah 2 Pilih PNS

Cari Pegawai

Lalu klik . Cek kembali data PNS yang akan Anda usulkan pastikan
datanya sudah sesuai, lalu klik

Pengajuan Usulan Baru

Ands yakin untuk mengajukan usulan baru atss nama Kyle Baker?

Gambar 6. Pop up Dialog Pengajuan Usulan

Jika Anda yakin akan mengusulkan PNS tersebut lalu klik . Selanjutnya Anda
akan masuk pada langkah ketiga terdapat 6 tab yang harus Anda cek maupun update
kembali. Tab yang pertama adalah Data 1, pada Data 1 isian yang dapat Anda ubah
adalah KPPN dan TASPEN setelah itu cek kembali seluruh isian pada Data 1

kemudian klik .



Input Detail Usulan

Status Usian

Gambar 7. Langkah 3 Input Detail Usulan (Data 1)

Selanjutnya tab Data 2, pada Data 2 isian yang dapat Anda ubah hanyalah Tahun Gaji,
pastikan kembali seluruh data lainnya sesuai.

Gambar 8. Langkah 3 Input Detail Usulan (Data 2)

Tab berikutnya adalah Unggah Dokumen, terdapat beberapa kolom unggahan pada
tab ini akan tetapi dokumen yang wajib Anda unggah hanyalah kolom yang berwarna

merah. Caranya klik kolom kemudian klik [ Uposs s ‘jika sudah berhasil diunggah
Preview [

Anda dapat mengecek dokumen tersebut dengan klik



polal  Dolad  Dokamen  Posongan  Anok-pnak Ketsrangan Loinmyo

Gafiar Perorangon Gaion Surn Pengonior Pernberhention Alos Perrintoan & el PR dord instons] KOLEKTIF *Required
Dattor Ferorangan Coio | Filih | Frowicm (B | Surat P ar Parmbarhentian Atos Permintann Sendi ssbaga PHS u| Fillh | Freuisis [}
Surot Perrnohonen Bethent! Atas Peermintaan Sendid sehogai PNS *Required surat Prrayatann Tidak Sedang Menjolan Prases Fidana/ Permoh Difldann * fequines
Surot Fernchonon Berhent! Atos Permintaan S | Pilih | Prewiew [ | Surat Parmyataon Tidak Sedeng Menjolani Proses Pldana/ Pernah Dipidal Pilik | Trayiew B
Srot KeptUnin CEMS *Risguind SLiral KepUtLsan Tannikan Panglat Terakhie *Reduired
Surat ¥eputisan CPNS | pilih | Previest [ | A074_5 modul_Dikdin Admin 2021_3T pdf | Pilih | eoad 4
SUrest KasptLsins Pistin L Mese Kere 4K Pengangiaton Pertarma Dalam Jabaton Fusgsisna
Piin dokunen Filih Pilin dlokumes Pilih
Surst KeputUsen Pengangkatan, Pemindahon dan Permberhentian Jobatan 5K Renalkan Pangeat fenyeasaion asah
Pt dokurnen Filih Pilihy dokumesn Pilify
5K Pembarhention Sementarm 5K CITH
Pin dokumen Filib Filihy dokumen Pility
K Pangaktifon dar GLTN
PN dokumen Fillh

Gambar 9. Langkah 3 Input Detail Usulan (Unggah Dokumen)

Tab berikutnya adalah Pasangan, pastikan pasangan yang tertera pada tab ini sesuai.
Selanjutnya Tab Anak-anak, cek data anak jika Nama Anak yang tertera memiliki hak
pensiun maka nyalakan toggle pada kolom Hak Pensiun. Tab terakhir adalah
Keterangan lainnya pada tab ini data yang dapat Anda ubah adalah data alamat,

setelah Anda mengubahnya jangan lupa untuk klik .

HNama Kyle Bakes Irmtarisi Baclan Kepegowaian Negara
HEF Baru : 196811251997031001 Satuan Kerja : Kantor Regional XIi BKN
IR Lama 260006500
Omal Dol Ookumen  Posongs anck-dnak  Ketsangan Lonnyo
Fiak Prrrshn Mania St s Tanggal Labir Akta Meriah Targgl Menikah Akta Crra Tl Emvm
Mpthaw Gutaries : V5 Sap 1974

Gambar 10. Langkah 3 Input Detail Usulan (Pasangan)

boto Dol Dotumen  POSSNgOn  ANOK-ANOR  CELERONDO Lireva
b Fonsluin Masiva Stanus ek Hanea Watma dyan Tagggal Lahi Jons Kulamin
o) Gagtirey Uaan [P Matshow Gaarmas it Bakar 03 Age 1955 Forameuan

Gambar 11. Langkah 3 Input Detail Usulan (Anak)



Instansi Badan Kepegawalan Negara

Mama Kyta Baker
NP Baru 196811251997081001 Satuan Kerja Kaneor Regional KII BKN
NIF Lama 2&00pas00

Ootsl  Dam? Oowurmian  Posongan Andi-Anak Hetmrangan Lesnmy

KK WP

sudoh Pensiur

01 Mo 312, Depok

KatrafKabupaten

T Kotof¥obupoten Provinsi
A BARRT k 4 SEEAS
Kecomaton kelurahan Dasa Kecamatan Kkalurahan (Dasa
SATIASH v ATUHLIR L
Kode Pos Kode Pos

Gambar 12. Langkah 3 Input Detail Usulan (Keterangan Lainnya)

Lunghah 4
Aesioms
lemiis Godongan = Pemberhentian Instans Pusat IV ke Bawah
P : Senitnl (APS)
Tanggal Usilan ¢ 04 Jul 2022
Stats Usulan + Input Burk
Mama + Kyle Baker Imstars| + Badan Kepegavaian Negara
HIE Ban 1951125197031 001 Satuan Kerja : Kantor Regienal Xil BKN
NIP Lame 1 260006500
Data Datod  Ookumen  Pasongan  Anok-Anok  #etorongen Lalnnyo
Lyt
) FERAMBARL
abaton TasPEN
kepoln Bidong Pengangeotan dan Pensiun Kantes Segional 1| B fekanbar ) Depok
o Safuan id
e s pang kot dan Fensiun Kantor Ragionol X1 xN Feknnbary 3| Komit

Gambar 13. Langkah 4 Resume

SELANJUTNYA
Setelah Anda memastikan isian pada langkah 3 sesuai, berikutnya klik - .
Kemudian Anda akan masuk pada langkah 4, langkah 4 adalah resume seluruh data
ASN yang akan diusulkan pensiun. Cek kembali seluruh data yang Anda inputkan

jika terdapat data yang belum sesuai klik untuk melakukan perbaikan, jika

SELANJUTNYA
data sudah sesuai klik - lalu Anda akan masuk pada Langkah 5.



Verifikasi Berkas
Pada langkah 5 ini Anda harus memilih pejabat Approval lalu klik - .Jika

Anda sudah yakin mengusulkan ASN tersebut klik .

Layanan Permberbantion » Input Usul Parmberhantian » Langkah 6
Simpan Berkas

Langhsh 1 Lamglah 2 Langluh 3 Langluah & Langkah §
~ e vk L Simpan Berkis

Pilih Spesimen Approval

| mrean zasma v

Gambar 14. Langkah 5 Simpan Berkas (Pilih Approval)

Verifikasi Berkas

Anda yakin untuk memverifikasi berkas ini dengan Spesimen Approval

Gambar 15. Pop up Verifikasi Berkas

"ALIYAH ZAHIRA"?

Jika proses input usul belum selesai sampai dengan langkah 5, maka usulan Anda
masih berstatus Input Berkas dan dapat dilanjutkan kembali dengan klik menu

s Useadan



Loyanan Pembertientian » Inbox Usulan
Inbox Usulan
¥ Fitar Data
Tanggal Status
No NP Nama Jenis Golongan Jens Pemberhention g A
Usula Usulon
oatoran Pemiteantian Instansi Puaat ¥/
1 1962024158411 2 ton .
Carpontns [ME
ik e O Rembensndian Instangs )
oaanlenido par e Bawenh =~
) Michae Farberh Inshansi Pused (VA ) —— —
19850531 200021001 Pemderhentian Atas Peamrtaan Sendn (APS) 26 fep 2022
0dngue e Spnab
Fambernenzian Inctansi Ruat (v
N LIRS 208121 Yerena Rocanon Fen Pareahutian Aas Sermetaan Sedn (435) 24 %en 2002 g

Gambar 16. Halaman Inbox Usul

CariDatz | 1o81125100703100] 0 ‘O\ Anda

kemudian lakukan pencarian di juga dapat

. . . T Filter Data
melakukan filtering dengan klik
T Filtes Data
[ Merno Tanggal Pengusulen
mmyad vy =]
Jergs Galangan Jenis Pembarnantian Etatus Usulan
Sarun s Goanpoe v Garua Jenis Pemberhentan v Sertuin Shatus Usuian v

(eser)

Gambar 17. Fitur Filter Inbox Usul
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Daftar Isi

Maksud dan Tujuan

Log In Pengguna

Proses Pembuatan Kartu ASN Virtual
Proses Unduh dan Cetak Kartu ASN Virtual

Proses Scan QR Code pada Kartu ASN Virtual



Maksud dan Tujuan

Buku Petunjuk Pembuatan Kartu ASN Virtual bertujuan sebagai pedoman
bagi pengguna agar dapat melakukan pembuatan kartu ASN Virtual pada aplikasi
MySAPK, yang dapat diakses melalui laman mysapk.bkn.go.id maupun aplikasi
mobile versi android dan iOS yang dapat diunduh melalui playstore ataupun
appstore.

Tujuan sistem ini untuk mempermudah pengguna dalam proses pembuatan

kartu ASN Virtual pada aplikasi MySAPK.

Log In Pengguna

Login dengan Akun

1EH4030TIEN 2002

Gambar 1 : Tampilan Log In

Untuk melakukan Login dapat dilakukan pada website:
https://mysapk.bkn.go.id

Log In aplikasi MySAPK yang dilakukan melalui website, dapat dilakukan
dengan cara memasukkan NIP dan password MySAPK Anda, kemudian klik

. Sedangkan, untuk Log In melalui aplikasi mobile

dapat dilakukan dengan cara mengarahkan ponsel Anda ke kode QR yang tersedia.


https://mysapk.bkn.go.id/

Proses Pembuatan Kartu ASN Virtual

Setelah Log In, pengguna dapat melakukan Proses Pembuatan Kartu ASN

Virtual dengan memilih menu Layanan Lainnya, kemudian pilih sub menu Kartu

ASN Virtual.

Q MySAPK BKN

Dashboard

o3 Pamutakhiran Data Mandiri
Parsetujuan Dokumen
e
Dokumen Saya
ane Kompetensi & Performa

Kartu ASN Virtual

Gambar 2 : Tampilan Menu dan SubMenu Aplikasi MySAPK

Maka Pengguna akan ditampilkan halaman SubMenu Kartu ASN Virtual.

o MySAPK BN

A Pl

Gambar 3 : Tampilan SubMenu Kartu ASN Virtual



Setelah pengguna masuk pada SubMenu Kartu ASN Virtual. Pengguna

dapat memilih update foto pada bagian atas halaman SubMenu.

W i Memperkenalkan Kartu ASN Virtual

Format baru darl myKPE sebelun engan de E Update Foto
pada baglan foto dan dilen jan tatus
ASN

Gambar 4 : Tampilan Update Foto pada SubMenu Kartu ASN Virtual

Kemudian pengguna akan ditampilkan halaman Ubah Foto.

L+ IR ﬂ -

exander Balley
a v prae e Kartu ASN Virtual
Ubah Foto

Pandus; data foto Kartu ASN

%' ASN

T VIRTUAL

Uplaad Foto Anda

Gambar 5 : Tampilan Halaman Ubah Foto

Pada halaman Ubah Foto, klik Pilih Foto untuk mengupload foto yang nantinya
akan ditampilkan pada kartu ASN virtual. Pengguna diharapkan mengikuti
panduan update foto kartu ASN yang tertera pada samping halaman, agar foto

yang ditampilkan terlihat jelas.
Ubah Foto 450

Panduan update foto Kartu ASN

€ Pastikan pencanayaan da

kuaiitas foto bali, gambar tidak

© cu

575

0 yang Anda uplos

o Gunakan formal PNG dengan
ukuran file maksimum 2MB

© Tips
Kartu
o

Gambar 6 : Panduan update foto Kartu ASN dan Tampilan Foto yang sesuai dengan

panduan



Setelah memastikan foto yang akan digunakan sesuai dengan panduan dan
preview kartu ASN yang ditampillkan sudah sesuai, klik gunakan foto ini untuk
menyelesaikan. Pengguna dapat memilih mode portrait maupun landscape untuk

tampilan Kartu ASN Virtual.

Alexander Bailey
199403072018012003

Alexander

Landscape

Gambar 7 : Preview Kartu ASN Virtual yang sesuai dengan panduan dalam Mode Portrait

dan Landscape

Proses Unduh dan Cetak Kartu ASN Virtual

Pengguna dapat mengunduh dan mencetak kartu ASN Virtual pada menu
Kartu ASN Virtual. Klik download untuk mengunduh halaman depan dan belakang

kartu, dan klik print untuk mencetak kartu.

@ Apa itu Kartu ASN Virtual ?

Earm prrpd U skt Eagp IMES nivk mismidshane
teptaps pebapanan S peimtms pessins BRS can

ErkApEnyA

ra
o oy Y

Davinkaad Print LFhah Fata

Gambar 8 : Tampilan Menu Unduh dan Cetak



Proses Scan QR Code pada Kartu ASN Virtual

Pada Kartu ASN Virtual terdapat QR Code yang dapat di scan oleh pengguna
menggunakan ponsel, dengan cara mengarahkan ponsel ke QR Code yang terdapat

pada kartu. Setelah muncul link, klik link tersebut.

http://dev-mysapk.bkn.go.id/verifikasi?qr
=QThBQOE3NEISNDI3MzkxMkUwWNDAZ...

URL from QR code

® Website | CopyURL =< Share

L 4

Gambar 9 : Tampilan link saat scan QR Code

Lalu, masukkan kode captcha yang sesuai.

Wi +BKN
Lengkapi captcha dibawah inl urtulke menampitkan
Lengkapi capteh menampikan data kepegawalan ASN
f— e S wme - itrem,
TIEPKC-—) - FI5PKC -,

T35pK

T35pKg

Werifikasi

> bany
BerAKHLAK FE0e

www.bkn.go.id

Gambar 10 : Tampilan kode captcha



Maka akan muncul informasi pribadi mengenai pegawai yang bersangkutan.

W ASN % BKN

Informasi Pribadi

Informasi Kepegawaian

Gambar 10 : Tampilan informasi pegawai yang dihasilkan
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MAKSUD DAN TUJUAN

Buku Petunjuk Pengusulan Pencantuman Gelar bertujuan sebagai pedoman bagi
pengguna agar dapat melakukan pengusulan pencantuman gelar yang sebelumnya
secara manual menjadi diusulkan melalui sistem.

Tujuan sistem ini untuk mempermudah proses pengusulan pencantuman gelar

pada aplikasi Sistem Informasi ASN.

LOG IN PENGGUNA

LogIn

c
7
%

Passviord

L[}
LT

il

|

[ll.

L]

L

Gambar 1 : Tampilan Log In

Untuk melakukan Login dapat dilakukan pada website:

https://siasn-instansi.bkn.go.id/

Untuk melakukan Log In, masukkan username dan password MySAPK Anda,

: .
kemudian klik — .

kewenangan sebagai role Verifikator dan atau Approval.

Pastikan anda telah diberikan



Proses Input Usul

Pengguna dapat melakukan Proses Input Usul dengan memilih menu Layanan

Peremajaan dan kemudian pilih sub menu Input Usul.

Layanan Peremajaan

Gambar 2 : Tampilan Menu Input Usul
Maka Pengguna akan ditampilkan halaman Menu Berkas Usulan.

Menu Berkas Usulan

& & ;

Gambar 3 : Tampilan Menu Berkas Usulan

Pada halaman ini Pengguna dapat memilihi kotak PNS

PNS

Untuk mengisi data pegawai PNS

Gambar 4 : Tampilan Menu Berkas Usulan PNS



Kemudian akan ditampilkan halaman Cari NIP

Layanan Paremajaan nput Barkos
Cari NIP

Langhah 1
Sl HIF

Mencari PNS

HIFBoru NIF Loma

Silahian 4he "EERINLTITA" Satelah merrdin prosm o

Sebelumnya ]

Gambar 5 : Tampilan Halaman Cari NIP

Terdapat 5 langkah untuk mengusulkan Pencantuman Gelar:
1. Mencari NIP
e Lakukan pencarian NIP dengan memasukkan NIP Baru atau NIP Lama

PNS.

Mencari PNS

MIF Baru NIF Lama

16020002123

e Kemudian tekan tombol “Cari Pegawai”.
e Pilih Unit Verifikasi (Unit Verifikasi otomatis muncul sesuai kriteria NIP

isian)

Pilih UnitDRVerifikasi

e Setelah unit verifikasi dipilih sistem akan menampilkan data pegawai
berdasarkan inputan pencarian NIP. Jika sudah yakin tekan tombol

“Berikutnya” untuk menuju langkah ke-2.

2. Pilih Prosedur
Pengguna dapat memilih Prosedur Pencantuman Gelar kemudian tekan

tombol berikutnya untuk diproses ke langkah ke-3



= . 0]

Pendidikan Pencantuman Gelar PMK

Gambar 6 : Tampilan Pilih Prosedur Pencantuman Gelar

Input Detail

Pada langkah ketiga ini Pengguna dapat melakukan input data dan upload
dokumen pendukung. Pengguna memasukan data yang diperlukan sesuai
dengan kriteria form input. Isikan data pada tab “Edit Data” dan unggah
dokumen pendukung pada tab “Dokumen Pendukung”. Setelah mengisikan
data dan mengunggah dokumen pendukung, klik tombol “Simpan” agar dapat

menuju ke langkah 4.

Edit Data Dokumen Pendukung
Tingkat Pendidikan Pendidikan

1
Tanggal Lulus Tahun Lulus
Nomor ljozah Nama Sekolah
Gelar Cepan Gelar Belokang
Nama Jabatan Kepala Biro Kepegawaian/BKPSDM

Gambar 7 : Tampilan Edit Data

Edit Dota Dokumen Pandukung

Dok ljazah® Dok Transkrip Nilai®
Upload

ok Tugas Belajar | Surat Penggant 1jin Baldjar® i3 Dok Sertifikat Akraditasi Jurusan®
Upload

Dok Kenaikan Pangkat Terakhir® Dok SK CPNS®
Upioad

Dok 5K PNS SKF 2 Tahun Terakhir®
Upload

Dok 5K Jabotan Fungsional Surat Keterangan MOU lzin Dikti
Upload

Gambar 8 : Tampilan Upload Dokumen Pendukung



4.

Verifikasi Data

Pada langkah keempat ini Pengguna dapat melakukan preview input data dan

unggahan dokumen yang telah dilakukan.

Edit Data Dokumen Pendukung
b

Tingkat Pendidikan
5-3/Dokicr

Tenggal Lulus
12-04-2022

Nomor ljarah

QWERTY

Gelar Depon

Dir

Nama Jobatan Kepala Biro kepegawaian/EKPSDM

Kepala Biro SOM

Pendidikan
5-3 FILSAFAT
Tahun Lulus

2022

Nama Sekolah

UNIVERSITAS GUNADARMA

Gelar Belokang

Gambar 9 : Tampilan Preview Edit Data

Edit Data Dokumen Pendukung

Dok ljazah*

Preview Dokumen

SAPK BKN pdf

Dok Tugas Belajar [ surat Pengganti ljin Belajor*

Preview Dokumen

SAPK BKN.pdf

Dok Kenaikan Pangkat Terakhir®

ND Nomor 48 _SL02 UE_?&?W_A V_2022 permobonan Pendaftaran Akses Ak Upload

> ND Nomor 48_SL0203_ND_AV_2022 Permohanan Pendaftaran Akses Akun Pengguna (User Profile)

ND Nomor 48 _S1.02.03_ND_A.V_2022 Permohonan Pendaftaran Akses Ak  Upload

» ND Nomor 42 51.02.02 ND_AV. 2022 Permchonan Pendaftaran Akses Akun Pengguna (User Pratile)

ND Nomor 49_S1L02.03_ND_A V_2022 Perrnohonan Pendaftaran Akses Ak Uplood

Dok Transkrip Nilai*

ND Nemer 49 _SL02.03_ND _AV_2022 Permohoenan Pandal

Preview Dokumen

> ND Nomor 49_51.02.03_ ND_AV_2022 Permahonan Penclaftaran Akses A
SAPK SKN.pdf

Dok Sertifikat Akreditasi Juruson®*
ND Nomor 48_S1.02.03_ND _A.V_2022 Permohonan Pendal

Preview Dokumen

> ND Nomor 49 51.02.03 ND_AV 2022 Permohonan Pendaftaran Akses A
SAPK BKN.pdf

Dok SK CPNS*

ND Nomor 48_S1.02.03_ND_AV_2022 Permohonan Pendaf

Gambar 10 : Tampilan Preview Dokumen Pendukung

Jika data dan dokumen telah sesuai yakin tekan tombol untuk

menuju langkah 5.

Simpan Berkas Usulan

Pada tahap kelima ini pengguna hanya melakukan proses simpan berkas

SIMPAN (RKAS

dengan menekan tombol



Proses Monitoring

Pengguna dapat melakukan monitoring input usul dengan menekan menu Layanan

Peremajaan dan kemudian pilih sub menu Inbox Usul.

S

Layanan Peremajaan

iR WS

nput Data IPT Mon-ASH

Maka Akan muncul tampilan seperti dibawah ini:

Layanan Peremajaan > Inbox Usulan

Inbox Usulan

NIP ASN Narma ASN Status Usulan
199403072018012003 Berkas Disimpan (Terverifikasi)
Tanggal Usulan Jenis Riwayat Unar Verifikator
ddf mm fyyyy [u] | PENCANTUMAN GELAR AKADEMIK v Pilih Unor verfikator

|’. RESET_]

e

Gambar 11 : Tampilan Inbox Usulan

Pengguna dapat mencari usulan dengan memasukan NIP ASN kemudian pilih status

usulan dengan tipe Berkas Disimpan (Terverifikasi) dan pilih jenis riwayat

. . CARI USULAN
Pencantuman Gelar Akademik selanjutnya takan tombol - untuk

menampilkan daftar usulan.



NP

159403072018012003

199403072018012003

189403072018012003

189403072018012003

159403072018012003

Nama
PNS

Alexander

Balley

Alexander
Bailey

Alexander
Balley

Alexander
Bailey

Alexander
Bailey

«. Halaman 1 ..

Jenis Riwayat

Pencantuman Gelar
Pendidikan

Pencantuman Gelar
Pendidikan

Pencantuman Gelar
Pendidikan

Pencantuman Gelar
Pendidikan

Pencantuman Gelar
Pendidikan

Unor Verifikator Nama

Direktorat Pembangunan dan
Pengembangan Sistem Informasi Aparatur
Sipll Negara

Direkiorat Pembangunan dan
Pengembangan Sistem Informasi Aparatur
Sipil Negara

Direktorat Pembangunan dan
Pengembangan Sistem Informasi Aparatur
Sipil Negara

Duektorat Pembangunen dan
Pengembangan Sistem Informasi Aparatur
Sipil Negara

Direktorat Pembangunan dan
Pengembangan Sistem Informasi Aparatur
Sipil Negara

Tipe
Pegawai

PNS

PNS

PNS

PNS

Tipe
Usulan

Tambah

Tambah

Tambah

Tambah

Tambah

Tanggal
Usulan

28-03-2022

01-04-2022

12-04-2022

12-04-2022

Sumber

SIASN
INSTANS|

SIASN
INSTANS!

SIASN
INSTANS!

SIASN
INSTANS!

SIASN
INSTANSH

Status Usulan

Berkas Disimpan [Terverifiias)

Serkas Disimpan (Tervertikssi)

Bervas Digrmpan (Tenverfikas)

Beekas Danpan (Terverfices)

Beckas Disinpan {Teover fikas)

Pengguna dapat menekan tombol

Gambar 12 : Tampilan Daftar Usulan

View

Pendukung, Riwayat, dan Rekomendasi.

untuk melihat detail Form Data, Dokumen

Form data

Jenis Tambah

Tingkat Pendidikan

Dokumen pendukung

Riwayat

(D Usulan Alexander Bailey (Pencantuman Gelar Pendidikan)

Rekomendasi

Pendidikan

S-3/Doktor
Tanggal Lulus
2022-04-12T00:00:00Z

Nomor ljezah

QWERTY

Gelar Depan

Dr

Noma Jabatan Kepala Biro
Kepegawaian/BKPSDM

Kepala Biro SDM

$-3 FILSAFAT

Tahun Lulus

2022

Nama Sekolah

l

UNIVERSITAS GUNADARMA

Gelar Belakang

Cose

Gambar 13 : Tampilan Detail Form Data




Proses Approval Usulan

Pengguna dapat melakukan Proses Approval Usul dengan memilih menu Layanan

Peremajaan dan kemudian pilih sub menu Teken Usul.

Teken Uss

Layanan Peremajaan

ooy Teken Usy

¥

Maka akan muncul halaman seperti dibawah ini:

Layanan Peremajaan » Teken Usul
Teken Usul

NIP ASN

Car NIF ASM

Tanggal Usulan

ded f e fypyyy a

CARI USULAN [ RESET

Noma A5N Status Usulan

Con Namao ASH Pilih Status Usulan

Jenis Riwayat Unor Verifikator

Pilin Jenis Riwenyat Pilih Linor Verifikotor

Gambar 14 :

Tampilan Halaman Teken Usul

Pengguna dapat melakukan filter data input usulan dengan memasukan data sesuai

dengan form yang telah disediakan. Setelah memasukan data maka tekan tombol

. Maka sistem akan menampilkan daftar usulan yang telah dibuat.

¥

NIP Nama PNS Tanggal Usulan Jenis Riwayat Tipe Usulan Rekomendasi
199403072018012003 Alexander Bailay 28-D3-2022 Pencantuman Gelar Pendidikan arrat: Yerir
1954020720189 2003 Alexander Bailsy 29-03-2022 Fancantuman Gelar Pendidikan amibah Termsz
195403072018012003 Alsxander Bailay 01-04-2022 Pancantuman Gelar Pendidikan

195403072018012003 Alexander Bailey 12-04-2022 Pencantuman Gelar Pendidikan

199403072018012003 Alexander Bailey 12-04-2022 Pencantuman Gelar Pendidikan Tamtat Terma

Sumber

SIASN INS

SIASN INST.

SIASN INSTANSI

TANS!

ANSI

NSTANSI

Gambar 15

: Tampilan Daftar Usulan yang Telah Dibua
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Pilih usulan dengan melakukan checklist pada daftar usulan yang telah dibuat dan

tekan tombol .Kemudian Pengguna dapat melakukan proses Tolak

atau Setujui usul dengan melakukan checklist pada daftar usulan yang telah
diproses pada tahap sebelumnya dan memasukan password login untuk proses

Tolak atau Setujui usulan.

Masukkan Password

Password

Password I

(o)

Gambar 16 : Tampilan Input Password pada Proses Tolak atau Setujui

11
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MAKSUD DAN TUJUAN

Buku Petunjuk Layanan Pindah Instansi bertujuan dan digunakan sebagai pedoman bagi

pengguna agar dapat melakukan pengusulan Pindah Instansi melalui SIASN.

Tujuan penggunaan sistem SIASN ini untuk mempermudah proses pengusulan Pindah

Instansi pada aplikasi Sistem Informasi ASN.

LOG IN PENGGUNA

Untuk melakukan Log In, pengguna dapat melakukan Login pada website dengan url :
https://siasn-instansi.bkn.go.id/

F I I W J P—
oS BADAN KEPEGAWAILAN NEGARA ! BADAN KEPEGAWAAN NEGARA

Gambar 1. Login https://siasn-instansi.bkn.go.id/



Pada halaman Log In, masukkan username dan password MySAPK anda, kemudian klik

tombol SN . Pastikan pengguna telah diberikan

kewenangan sebagai role Verifikator dan Approval.

PROSES INPUT USUL

Pengguna dapat melakukan Proses Input Usul dengan memilih Layanan Pindah Instansi dan

kemudian pilih sub menu Input Usul.

Layanan Pindah Instansi

Input Usul

Gambar 2. Tampilan Menu Layanan Pindah Instansi - Input Usul

Pengguna akan diarahkan pada tampilan untuk melakukan input usulan Pindah Instansi,
pada menu Input Usul terdapat 5 langkah yang harus dilalui pengguna untuk membuat
usulan ASN yang ingin melakukan Pindah Instansi.

Layanan Pindah Instansi > Input Usu

Input Usul

Langkah 1

Pilih Prosedur

Gambar 3. 5 Langkah Input Usul



Layanan Pindah Instansi > Input Usu

Input Usul

Langkah 1

Pilih Prosedur
=

Pilih Prosedur Pindah Instansi
() Pindah Instansi dari Instansi Pusat ke Instansi Pusat
(C) Pindah Instansi dari Instansi Daerah Ke Instansi Pusat

() Pengalihan PNS

Gambar 4. Langkah 1, Pilih Prosedur Pindah Instansi

Langkah Pertama, pengguna memilih prosedur Pindah Instansi yang akan dilakukan, pilihan

di atas hanya bisa dipilih 1 saja, jika sudah memilih klik button akan dilanjutkan pada
Langkah 2.

Langkah 2

NIF Boru MIF Lama

Michael Rodrigue
NIP Barw: 108505312008721001 Instansi: Badan Kepegawaian Negara
NIP Lama: - Satwan Kerja: Badan Kepegawaian Negara

TMIT PHS: 01

Gambar 5. Langkah 2, Cari NIP



Langkah Kedua adalah melakukan pencarian NIP ASN yang akan melakukan Pindah Instansi,
masukan NIP pada kolom NIP Baru kemudian klik button . Jika telah diklik button

maka akan muncul nama pegawai ASN beserta informasi ASN tersebut. Klik Button
untuk melanjutkan, saat melakukan klik button “BERIKUTNYA” sistem akan melakukan
validasi apakah ASN yang bersangkutan memenuhi syarat Pindah Instansi, seperti ASN harus

berkedudukan hukum aktif, tidak berstatus sbg PPPK, memenuhi syarat masa kerja.

Input Detail Usulan

Langkah 3

Michael Rodrigue
NIP Baru: 19E50531 2008121001 Instansi: Badan Kepegawaian Negara

MIP Lamar - Satuan Kerja: Badan Kepegawaian Negara

Linor Bony

Gambar 6. Langkah 3, Input Detail

Pada Langkah Ketiga, pengguna diminta mengisi beberapa data yang dibutuhkan, terdapat 5

tab yang harus diisi.

EDIT DATA1 EDIT DATA 2 UNGGAH DOKUMEN STATUS DATA DATA UNOR



Gambar 7. Input Usul, Tab Edit Data 1

Edit Data 1 pengguna diminta untuk mengisi data lama dan baru ASN yang ingin

dipindahkan.

Michael Rodrigue

MIP Baru: 1385053120081271001 Instanai: Badan Kepegawaian Negara
MIP Lamia: - Satuan Kerja: Badan Kepegawaian Negara
SN DATAL  EDIDATAZ  UNGGAHOOKUMEN  STAILSDATA  DATA LNOH
Mo, Surat instarsi Asal Tanggal Surat Instans) Asal
tetrve] Al
M. Surat instars| Asal (Prov) Tanggal Surat instarsi Asal {Prov]

He. Surat Instare Tujuan Tanggal Surst nstans Tujuan
Mesukknn Ho Surat inste
Ho tara) Tujunn(Prov) ranggal Surat instansi Tujuan (Prov)

steans Tujuan | Fro

Gambar 8. Input Usul, Tab Edit Data 2

Edit Data 2 pengguna diminta untuk mengisi No Surat dan Tanggal Surat yang telah

dikeluarkan oleh Instansi Asal.

ATOATAY  EDITDATAZ  UNGBAHE

at usul mutesi darl PP Instal Dok Surat persetujuan mutas darl PPE instansi osal

Required Pilih

| P | | Pilit deskurmes *

Dok Surat Permyatoan Instans Asol bebos hukumen disiplin dibuat olsh FPE atou FyB (Kepsgowalan] minimal toan tidok sedang menjaloni tugas bsiajor otou ikaton dinos dibuat FRE atou 74

JPT Pratarma

Pilin dokumen *Required | s Filin dikurmen "Rquired ]_ i
Dok Sural Bebsos Temuon citerbilion Irspelamt nstans Ssel Dok Surail permohonan mutos des PHS yang bersangkuton
Filiry dokuman *Requirad | ity Fillh dokumesy Pty
Dok Salinorotekopi 2ah ksputusan dakem pangkat dan | atou jabatosn tarakbic Dok Salinoefotekopi sah panilesan peestasi kerja bernilal baik dalim 2 {dua) tahun terskhit
Pilin dokurman Filin Piliy
Dok Salinon/fetckopi sah penilaian prestasi kerjo beilod boik dolam 2 (duea} tahun terakke
Pillin dokurman —

Gambar 9. Input Usul, Tab Unggah Dokumen

Unggah Dokumen adalah untuk mengunggah dokumen yang dibutuh untuk proses Pindah

Instansi. Pada kolom yang berwarna merah menandakan dokumen tersebut wajib diunggah,



untuk kolom yang berwarna hitam menandakan dokumen tersebut sifatnya tidak wajib

untuk diunggah.

Michael Redrigue

NIP Baru: 128505272008121007

NIF Lamix -

View Status Validasi

Na. Namn Kondist Status Cotatan

Gambar 10. Input Usul, Tab Status Data

Pada Status Data terdapat status validasi yang bisa diisi oleh pengguna, terdapat 5 status
validasi yang dapat dilakukan. Untuk No 1 “Batas Usia Pensiun” dan No 2 “Minimal 2 Tahun
di Instansi Asal” ceklist otomatis yang dilakukan oleh sistem, untuk No 3, 4 dan 5 bisa

diceklist manual oleh pengguna.



Michael Rodrigue

MIP Barw 1985053 12008121001

Data Unor

Instansi Lama

Instansi Baru

Gambar 10. Input Usul, Tab Data Unor

Pada Tab Data Unor terdapat isian untuk mengisi jumlah ideal staff lama, jumlah staff lama,

jumlah ideal staff baru, dan jumlah staff baru. Jika ke 5 tab sudah diisi dan telah melakukan

klik button m, pengguna bisa melanjutkan proses ke Langkah 4 dengan klik button
o

Langkah 4

Pada Langkah 4 pengguna akan melakukan review kembali data — data yang telah diinput

pada Langkah 3, jika ada data yang kurang pengguna bisa kembali ke Langkah 3 dengan klik

button , jika data — data sudah benar semua pengguna bisa melanjutkan ke

Langkah 5 dengan klik button [ sevorvn J§



Langman | g T Lamgicmin 3 Langkah 4 g ¥

Michael Rodrigue
niP Banc 13850031 2006927001 itz Sxcdan Kepegowaian Negan
HIF Lamsc Satuma Mz Socdan Kepegmaaian Negam

AESUME [OATH 2 HEGUME DORIBTN - STATADATR. BETALKOR

Jwiiin Mg Larma

PRE Crnraly et f ok

ol |arnm

PRE Crnraly et ok

i ko Ly

Pttt e

s [ |tk

Tl Kt

v s Ui 131 Eagaieitis Rl S | RN

e izrmn [T

HALAI LA

k. TR PESNCR NER CHA PTER S Ras

Chymibisiesl st A el S Segpn— Dk 8 i Mo Aemier

W VIRSYARAY N SRR ST - EECASTEELAT AN

e

Wakarei K

For v sy Ermar ety 31

fudtie Empmagpimi: W

i

o

durva

etz g

TurmL

Gambar 11. Langkah 4, Resume

Langkah 5

Layanan Pindab Instanst » ingut Usul

Simpan Berkas

Laisghih 1 L

Langkah 5
Smoan Berkas

Jodi Davis
HWIP Bar 198706022013021002 Imstansi: Pemerintzh Daerah O | Yogyakarta
MIP Lama: - Satuan Kerja: Pemerintah Daerah D | Yogyakara

Filih Pajobat Approval

Shann ik SRPAN SERKAS LPtUk menmpan
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Gambar 11. Input Usul, Simpan Berkas

Pengguna memilih Pejabat Approval, nantinya usulan tersebut akan masuk ke dalam Inbox

Teken Usul. Klik button untuk menyimpan usulan.

PROSES APPROVAL

Kegiatan Approval bisa dilakukan pada sub menu “Teken Usul.

Layanan Pindah Instansi

nbox Usul

Teken Usul

Gambar 12. Menu Layanan Pindah Instansi — Teken Usul

Layanan Pindah Instanst » Teks

Teken Usul

=i Mome Torggel Usulan Jenia Pindoh instanal Akl

Menampilkan 1 - 3 dari 3 entr

SELANIITNYA

Gambar 13. List ASN Teken Usul

11



Pada menu Teken Usul terdapat list ASN yang telah mengajukan Pindah Instansi, untuk

melakukan approval ceklist kotak yang ingin diapproval, kemudian klik .

Layanan Pindah Instansi » Teken Usul
Teken Usul

Ssarch Q

Tarnpilkan Vs antri

Jenis Findah Instansi Aksi

NP Nama Tanggal Usulan

185I07302006041013 victarln Wiliarms 21-4-2027 Pineleih Inateinai dar inatensl Pusat ke Instans| { betail )

e

Menampilkan §- 1 dari | entri

TOMLAY LISUILAN m

Gambar 14. List ASN Teken Usul, Setujui

Klik button dan masukkan Password SIASN yang digunakan saat proses Login.

Masukkan Password
Password

Password

)

Gambar 15. Teken Usul, Kirim Persetujuan

Kemudian klik m, saat klik kirim proses Usulan Pindah Instansi di sisi Instansi sudah
selesai, usulan tersebut akan diteruskan ke sisi BKN untuk proses validasi usulan dan proses

pembuatan SK atau Pertek yang akan ditandatangani secara Dijital Signature oleh pejabat

yang berwenang.

12
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Validasi Usulan Kenaikan Pangkat

Generate PERTEK
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I. Maksud dan Tujuan

Buku Petunjuk Layanan Kepangkatan digunakan untuk memudahkan para Tim Teknis
BKN dalam memahami tatacara validasi usul Kenaikan Pangkat dan Kenaikan Jabatan

pada STASN BKN.

II. Alur Validasi Usul Sampai Dengan Approval PERTEK KP di BKN

ALUR SIASN - PROSES APPROVAL PERTEK KP DI BKN

e
|

04 PERTEK TERKIRIM
02 PERDMORAN Pertek yang sudah

PERTEK ditandatangani terkirim ke
Proses penomoran Instansi .
! pe e i e * s .
A di esimen i . .
. B . . .
- ’ - * 3
. 1 .
[ . . .
. .

03 PENETAPAN
PERTEK

Spesimen melakukan

. 01 VERIFIKASI DAN
VALIDASI USUL

Verifikasi dan validasi
penandatanganan
data dan dokumen s
pertek secara digital
persyaratan

1. Verifikasi dan Validasi Usul
Verifikasi dan validasi usul dilakukan oleh tim teknis KP. Pada tahap ini tim teknis BKN
baik BKN Pusat/Kanreg melakukan kesesuaian data dan dokumen persyaratan sesuai

dengan jenis kenaikan pangkat yang diusulkan.

2. Penomoran PERTEK
Setelah validasi dilakukan dan sesuai, tahap berikutnya adalah generate nomor PERTEK.
Pada tahap ini tim teknis dapat melihat preview PERTEK sebelum nantinya
ditandatangani oleh pejabat yang berwenang. Pada tahap ini juga, tim teknis memilih

spesimen penandatangan PERTEK.



3. Penetapan PERTEK
Setelah dikirim oleh tim teknis, maka pertek dapat diparaf kemudian setelah diparaf dapat
ditandatangani oleh spesimen DS (Digital Signature). Setelah PERTEK ditandatangani,
maka PERTEK akan dikirim ke Instansi.

4. PERTEK Terkirim

PERTEK vyang telah ditandatangani terkirim ke Instansi.

III. Tata Cara Penggunaan SIASN

1. Akses SIASN BKN

Anda  dapat mengakses SIASN  Layanan  Kenaikan  Pangkat  di
https://kp-siasn.bkn.go.id/ , kemudian klik 9"  tombol yang terletak di
pojok kanan atas. Anda dapat login dengan menggunakan NIP dan Password pada

akun MYSAPK anda.

PUBLIC-SIASN

Gambar 1. Login akun menggunakan NIP dan Password MYSAPK

2. Validasi Usulan Kenaikan Pangkat

Setelah berhasil login anda dapat mengakses menu yang ada di sisi kiri layar, ditandai

dengan icon . Untuk validasi usulan KP pilih menu Validasi Usulan

Kenaikan Pangkat.


https://kp-siasn.bkn.go.id/

X

Layanan Kenaikan Pangkat

View Prafile PHS

Walidas: Usulan Kenatkan Pangkat
Validas Usulan Kenaikan Jabatan
Monidonng Progress

Pembuatan Sursl Keputusan

ig Pembuatan Surat Keputusan

Gambar 2. Menu Layanan Kenaikan Pangkat sisi BKN

Pada menu ini anda akan melihat inbox usul yang masuk. Anda juga dapat
melakukan pencarian usulan berdasarkan NIP PNS, Nama PNS, Jenis Prosedur, Jenis

Kenaikan Pangkat, Tanggal Usulan, Status Usulan dan Instansi Kerja.

= £ sus sI-ASN BKN KENAIKAN PANGKAT
Layorian Kemalban Pangkat » Valdas Usulan Eenaikan Pangkat

Validasi Usulan

P pUS
- a |
v v | v
s Frgom
hr s v v
Iy (o)
e la
- Harre Jemis Wik Panghat et FigfUndem Sictus Unikan st
L (e, v Raghist e e g angan0 m =
i
s g [ — Joa-ge-m m w
fiem=.
[ r—— G i Pt P i Mgy 200 550 m -
"
[ e bk gk S b s T @
vidan
[ Sl ok senghan ST s— a0m-aE m -
wuezza
Merampiion | - 4 don 157 en pratans  ceptumanes () 2 2 4 5 BRMUINYA  TERAKHE

Gambar 3. Inbox Validasi Usulan Kenaikan Pangkat

cy
Untuk mulai melakukan validasi, klik e pada tabel usulan. Berikut tampilan

ketika sudah berhasil masuk ke validasi usulan.



LIDYA RURU
WP 198507202005022001
Instansi Kerja

RapublikIndonasio

enis Presodur Kan inghat Raguiar
Tanggal Usul 26-08-202)
Dekuiman Pandubung RESUME DATA | ESUME DATA 2 PREVIEW DIOK PERTEK

Tempat Lahir Tahun Gaj

5K Pangangkatan Fartama Dalom Jabatan Fungsional

Poso

ngsicnal Limum

il Lama
f_@ PEMERINTAH KABUPATEN POSO
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN

NFSTRAS! UbUM

TMT Jabatan Fungsional TMT sabatan Fungsianal

Baiongan Lama

71985 Je o1-02-2013
Golangan TMT Golongan
Pendicikan Lan
) 200:
= Jenis Jabatan Wasa Kerja Lama (Tahun |
i Bulan]
PENGADMINETRAS! UMUM
"

Gambar 4. Proses Validasi Usulan Kenaikan Pangkat

Pada Langkah 1 validasi usul ada 2 proses yang harus dilakukan.

1. Periksa Keabsahan Dokumen Usulan
Anda dapat melakukan pengecekan terhadap usulan baik data maupun
dokumen yang telah diunggah oleh Instansi. Pada bagian atas, akan muncul
Profile dari PNS yang diusulkan KP. Pada bagian bawah dibagi menjadi 2 sisi.
Sisi kiri layar digunakan untuk memvalidasi dokumen pendukung. Untuk
melakukan pengecekan pada dokumen pendukung, cukup dengan klik pada

jenis dokumennya, lalu akan muncul preview PDF dari dokumen tersebut.

Dekiiman Pandukung

5K Pangangkatan Pertama Balam Jobatan Furgsicnal

SEK_RE_'EARI AT DAERAH EABUPATEN

[@ PEMERINTAH KEABUPATEN POSO
|

SEBELUMNYA |  [RGIENVETE]

Gambar 5. Sisi Kiri layar untuk validasi dokumen



2. Periksa kesesuaian data
Pada sisi kanan layar terdapat tampilan dalam bentuk tab, mulai dari resume

data 1, resume data 2 dan preview dok pertek.

RESUMEDATA

Tampat Lahir

POSO

drbanon Fungsional Bmum
Lama

TENAGA ADMBISTRAS] LML

TMT Jobatan Fungsional
Uenum Lame

2M8-03-04

Tanggal Lahir

07-1885

Pendidgikan Lama

[Ty 2003

Jenis Jabatan

PENGADMINETRAL! UMM

RESUME DIATA 2 PREVIEW DOK PERTEK

Tahun Goj
200
Jabatoe Fungsional Lmum
Baru
PENGADMINIGTRAS! LMUM
TMT Jabatan Fungsional
Ui Boru

2013-04-01

Balengan Lama
Ja 01-04-2013

Galangan TMT Galongan

Gojl Pokek Loma

Ap 277260000

Wiasa Keda Lama (Tabun [
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Gambar 6. Sisi kanan layar untuk validasi data sampai dengan preview
PERTEK
Jika kedua langkah tersebut sudah dilakukan dan usulan disetujui, maka tim teknis
dapat melakukan pengecekan preview PERTEK di sisi layar sebelah kanan. Preview
Dokumen PERTEK ini bertujuan untuk melihat kesesuaian data yang akan tercantum di

PERTEK, sebelum nantinya akan dilakukan proses penomoran PERTEK. Jika pada halaman

SETLIWI

ini sudah sesuai, maka verifikator bisa klik tombol di bagian bawabh.

Jenis Prosadur Kenaikan Pangkan struktural

Tanggal Usul

PREVIEW DOR PERTEK
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Gambar 7. Preview Dokumen PERTEK



Namun, jika usulan tidak sesuai dengan ketentuan maka tim teknis dapat menolak

usulan tersebut dengan klik . Setelah klik tolak usulan, maka validator

akan diminta untuk memilih alasan dan menuliskan keterangan.

Filih Alasan Permbatalan

| Pilih Alzcan Pembatalin " |

 Pilih Alasan Pembataian
B ! ap/Ber i

idak Le

perkara

Keterangan Tambahan

Gambar 8. Memilih alasan pembatalan/penolakan usulan dan menuliskan

keterangan tolak.

3. Generate PERTEK

Setelah usulan disetujui pada Langkah 1, maka akan masuk ke langkah 2 di aplikasi
yaitu proses pembuatan PERTEK/generate PERTEK. Pada langkah ini, validator atau

tim teknis KP dapat membuat penomoran PERTEK, baik secara otomatis dengan klik

] . .
tombol pada kolom buat nomor ataupun input nomor manual. Kemudian

isikan tanggal, pilih pejabat untuk paraf dan pejabat untuk tanda tangan. Setelah itu



BUAT PERTEK V
| |

klik tombol . Setelah berhasil maka tampilan PERTEK yang sudah dibuat

akan tampil di bagian bawah. Jika dokumen belum muncul, silakan klik tombol
|
. Anda dapat mengunduh file PERTEK yang belum diparaf dan

ditandatangani pada halaman ini dengan klik tombol .

Buat Pertek

Buat Nomor Tanggal Surat

DI-23671000008 [ 01-10-2021

Pilih Pejabat Untuk Paraf Pilih Pejabat Untuk Tanda Tangan

AGUS PRAPTANA, 5505, MAP, IBTRI REJEKL S.H. M.M. BUAT PERTEK

Preview Dokumen

KENAIKAN PANGKAT
Kenaikan Pangkat Reguler

TenagalUsul  © 05-08-2021
DileripaBRN 014010001

NOTA PERSETUAN TERNIS
KEPALA KANTOR REGICNAL lll BKN

KENAIKAN PANGKAT PEGAWA! NEGERI SIPIL

INSTANSI: Femerintah Kota Tangerang

Gambar 9. Proses Generate PERTEK

Setelah semuanya sesuai dan siap untuk ke proses paraf dan tanda tangan, maka

proses validasi sudah selesai dan bisa dikirimkan dengan klik M .

4. Monitoring Paraf PERTEK

Setelah proses validasi usul sampai dengan generate PERTEK dikirimkan, maka akan
masuk ke inbox pemaraf yang telah dipilih. Tim teknis dapat melakukan monitoring

atau pengecekan terhadap usulan tersebut dengan masuk ke menu

Monitoring Paraf Pertek

Pada menu ini akan terlihat status paraf PERTEK tersebut. Validator juga dapat
melakukan filter untuk mencari usulan secara spesifik berdasarkan NIP, Nama, dan

lain-lain.



NP Nama Jenis Prosedur Jenis Kenaikan Pangikat Tgl Usulon Aksi
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Gambar 10. Monitoring Paraf PERTEK

5. Monitoring Tanda Tangan PERTEK

Setelah PERTEK diparaf, maka proses selanjutnya adalah penandatanganan

PERTEK. Tim teknis dapat melakukan monitoring atau pengecekan terhadap usulan

tersebut dengan masuk ke menu

Pada menu ini akan terlihat status tanda tangan dari PERTEK tersebut. Validator
juga dapat melakukan filter untuk mencari usulan secara spesifik berdasarkan NIP,

Nama, dan lain-lain.



Monitoring Tanda Tangan Pertek
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Gambar 11. Monitoring Tanda Tangan PERTEK

6. Monitoring Progress

Monitoring progress digunakan untuk melihat atau memantau progress dari

usulan kenaikan pangkat yang telah diajukan oleh instansi.

Gambar 12. Menu Monitoring Progress



Langkah pertama untuk melihat progress usulan, ialah memasukkan NIP
BARU/ NIP LAMA (jika ada) di box Cari Usulan, jika telah memasukkan NIP,
maka langkah selanjutnya adalah klik icon “LOOP” ( a ), di sebelah kanan
textbox NIP LAMA. setelah itu akan muncul progress usulan dibawahnya, sehingga
validator atau pemaraf atau penandatangan dapat mengetahui sejauh mana tahapan
usulan yang sedang dikerjakan apakah masih pada tahap validasi usul, ataukah masih
dalam proses paraf pertek, atau masih dalam proses tanda tangan pertek, ataukah
sudah sampai penerbitan SK di instansi masing-masing.

Selain dapat mengetahui progress usulan, validator atau pemaraf atau
penandatangan dapat melihat isi informasi data pegawai beserta dokumen pendukung

yang sebelumnya NIP nya sedang di monitor progress usulannya.
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Gambar 13. Monitoring Progress

7. Refresh Data

Tombol Refresh Data pada validasi usulan diperuntukan jika data yang
ditampilkan pada resume data (detail data usulan pegawai) beberapa tidak terisi

(kosong).
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Gambar 14. Resume Data Terdapat Field yang Kosong

Jika terjadi hal tersebut, maka langkah pertama adalah klik tombol ,

Succen

hingga muncul pesan “Success” ( )di pojok kanan atas. Jika data

sudah ter-refresh, maka textbox-textbox yang kosong sebelumnya akan terisi.
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Gambar 15. Resume Data Setelah Field di Refresh
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Sambutan

Puji syukur kami panjatkan kepada Allah SWT, karena atas berkat dan rahmat-Nya
penyusunan buku saku penggunaan SIASN dapat kami laksanakan.

Penyusunan buku ini dapat terlaksana berkat bantuan berupa tenaga maupun pikiran
dari berbagai pihak, untuk itu kepada Tim Penyusun, kami mengucapkan terima kasih.

Penyusun menyadari bahwa Buku Pedoman penyusunan buku saku ini masih banyak
kekurangan. Berbagai kritik dan saran kami harapkan agar di masa mendatang dapat lebih
baik.

Semoga Buku Pedoman ini dapat bermanfaat bagi kita semua.

Salam,

Tim Penyusun
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BABI
PENDAHULUAN

Pusat Perencanaan Kebutuhan Aparatur Sipil Negara (ASN) merupakan
unsur pendukung pelaksanaan tugas dan fungsi BKN yang berada di bawah dan
bertanggung jawab kepada Kepala BKN melalui Sekretaris Utama BKN
(Berdasarkan Peraturan BKN No. 29 tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Badan Kepegawaian Negara bab X). Pusat Perencanaan Kebutuhan ASN
(selanjutnya disingkat Pusren) bertugas untuk melaksanakan penyusunan
perencanaan kebutuhan ASN yang meliputi pengelolaan data kebutuhan, analisis
kebutuhan, dan pertimbangan teknis kebutuhan ASN.

Dalam menjalankan tugas perencanaan kebutuhan ASN, Pusren

menyelenggarakan fungsi:

a. Koordinasi pelaksanaan pengelolaan data dan evaluasi kebutuhan ASN;

b. Koordinasi penyusunan analisis Kebutuhan ASN;

c. Koordinasi penyusunan bahan pertimbangan teknis kebutuhan ASN;

d. Fasilitasi pelaksanaan perencanaan penyusunan kebutuhan dan
penyusunanpertimbangan teknis kebutuhan;

e. Pemantauan dan evaluasi pengelolaan data, dan kebijakan analisis
kebutuhan,serta pertimbangan teknis kebutuhan ASN, dan

f. Pelaksanaan pelayanan administrasi Pusat.

Perencanaan kebutuhan ASN sendiri merupakan kegiatan yang dilakukan
organisasi untuk meningkatkan jumlah pegawai beserta persyaratan kualifikasi
untuk kurun waktu tertentu agar mampu melaksanakan tugas dalam suatu organisasi
secara baik. Menurut Undang-undang 5 tahun 2014 tentang ASN pasal 56, setiap
instansi pemerintah wajib menyusun kebutuhan jumlah dan jenis jabatan
berdasarkan analisis jabatan dan analisis beban kerja. Penyusunan kebutuhan jumlah
dan jenis jabatan ini dilakukan untuk jangka waktu 5 (lima) tahun yang diperinci per
1 (satu) tahun berdasarkan prioritas kebutuhan jabatan. Data kebutuhan ini menjadi
dasar dari pelaksanaan tugas dan fungsi Pusat Perencanaan Kebutuhan ASN.

Untuk mendukung kinerja Pusren, Pusren membangun aplikasi Sistem

Informasi Aparatur Sipil Negara (SIASN) - Perencanaan Kepegawaian. Aplikasi ini



harapannya menjadi solusi agar kegiatan perencanaan kebutuhan ASN berjalan
dengan dengan lebih efektif dan efisien. Instansi, baik instansi pusat maupun
instansi daerah dapat menyampaikan usul kebutuhannya dengan mudah, tepat waktu
dan lengkap serta dapat memantau proses pengajuannya. Begitupun dengan Pusren,
Pusren dapat dengan mudah melakukan verifikasi dan validasi dengan efektif dan
efisien.

Di lain sisi, proses pengenalan sistem baru, dalam hal ini SIASN bukanlah
hal mudah, perlu bimbingan agar semua pihak dapat mudah mengoperasikannya,
baik bimbingan secara langsung maupun tidak langsung. Oleh karena itu,
tersedianya buku panduan dan video tutorial ini sebagai bentuk bimbingan tidak
langsung dalam penggunaan aplikasi mutlak diperlukan agar semua pihak paham
dan mampu mengoperasikan SIASN. Semoga dengan adanya buku ini dapat

memberikan manfaat bagi semua pihak yang akan menggunakan aplikasi STASN.



BAB II
PANDUAN TEKNIS PENGGUNAAN SIASN

A. Panduan Teknis Bagi Instansi Pusat/ Instansi Daerah

Langkah-langkahnya :
1. Kunjungi alamat URL : https://perencanaan-siasn-training.bkn.go.id/, Klik Masuk.

LAYANAN PERENCANAAN
KEBUTUHAN ASN

Gambar 1 tampilan awal website SIASN

2. Masukkan Username dan Password pada kolom yang disediakan

o Logm to public-sasn X +

< C @ iam-siasnbkngoad/authirezims/out

Gambar 2 Tampilan kolom login

BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA


https://perencanaan-siasn-training.bkn.go.id/

3. Pada dashboard, klik garis tiga yang sejajar yang ada di pojok kiri

@ = SLiStl LAYANAN PERENCANAAN KEBUTUHAN ASN

Dashboard

Dashboard Qoes 1o here

Gambar 3 Tampilan Dashboard

4. Klik Referensi Usulan kemudian Peraturan

X
REFEREMNSI USULAT

iINCANAAN KEBUTUHAN ASN

Laraturan
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PERTEK MASIONAL

ian Negara. All rights resen

Gambar 4 Tampilan Referensi Usulan



5. Klik Buat Referensi Usulan Peraturan
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Gambar 5 Tampilan Referensi Usulan Peraturan

6. Isi kolom yang ada di Tambah Data Peraturan.
Kolom yang disediakan :

Jenis Peraturan

Lingkup Peraturan

Nama Peraturan

Nomor Peraturan

Tahun Peraturan

Tanggal Diundangkan

Instansi

Peraturan Pembentukan (Ukuran file maksimal sebesar 8 MB)

i. Tentang/Perihal

Setelah selesai, klik Simpan

FR MmO a0 o



Tambah Data peraturan
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Gambar 6 Tampilan Tambahan Data Peraturan

7. Klik Buat Usulan SOTK dan Informasi Jabatan

= INCANAAN KEBUTUHAN ASN
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PERTEK MASIONAL

https://perencanaan-siasn-training.bkn.go.id/pengelolaan/usulan-sotk

Gambar 7 Tampilan Buat Usulan SOTK dan Informasi Jabatan

8. Pilih salah satu pilihan
e Perubahan Keseluruhan : Jika ada perubahan pada keseluruhan peraturan
SOTK (Catatan : Terdapat Tab import digunakan untuk mengunggah bagan



unor yang terdapat pada sistem HR SAPK) (note : untuk awal pengisian
SIASN, harap memilih opsi ini)

e Perubahan Sebagian : Jika ada perubahan pada sebagian peraturan SOTK

e Perubahan Data : Jika ada perubahan data tanpa perubahan peraturan SOTK

-training bkn.god pangeiolss

— e
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Gambar 8 Tampilan Pilihan Usulan SOTK dan Informasi Jabatan

Menu yang muncul setelah di klik pilihan Perubahan Keseluruhan
T

Filih Paraturan SOTK

Tentang / Ferha

l 24TRL [T LU AN l

Gambar 9 Tampilan Pilihan Perubahan Keseluruhan

Menu yang muncul setelah di klik pilihan Perubahan Sebagian
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1. lnput Dazar Paratusan Parubahan 2 Pilih SOTK yang Diubak

L]

Gambar 10 Tampilan Pilihan Perubahan Keseluruhan

Menu yang muncul setelah di klik pilihan Perubahan Data

Pilin Paraturan Pembentukan SOTK

Gambar 11 Tampilan Pilihan Perubahan Data

Setelah semua kolom usulan SOTK dan Info jabatan yang tersedia sudah diisi
(termasuk data struktur, data unor, dan info jabatan, klik tombol Buat Usulan

9. Setelah diajukan, pantau terus di tab Inbox Usulan SOTK dan Informasi
Jabatan, kemudian fokus di status. Status diajukan artinya data sudah dikirimkan
ke Pusren dan siap divalidasi
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Gambar 12 Tampilan kolom status
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Gambar 13 Tampilan kolom diajukan dan detail

Untuk membaca ulang data yang sudah dikirim, klik detail, maka akan muncul

beberapa informasi sebagai berikut:
a. Struktur
b. Data Unor
c. Info Jabatan
d. Resume



Informasi Struktur

Usulan Perubahan Keseluruhan SOTK dan Infermasi Jabatan
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Gambar 14 Tampilan Struktur

Catatan :
Pengguna bisa mengklik bagan yang ditampilkan untuk melihat struktur yang
ada di bawahnya

Informasi Data Unor

Karms Jat
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(]

Gambar 15 Tampilan Data Unor



Data Unor yang diperlukan :
a. Nama Unor
Nama Jabatan
Jenis Unor
Jenjang Jabatan
Nama Unor Atasan Struktural
Unor Induk
Kode Cepat
Jabatan Prioritas : Jabatan Prioritas Nasional atau Jabatan Prioritas Instansi
(sebagai basis data talent pool nasional)
Rumpun Jabatan
Lokasi Unor
Latitude
Longitude

@ moe a0 o
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Informasi Info Jabatan

Gambar 16 Tampilan Info Jabatan

Info Jabatan memiliki beberapa komponen yang harus diisi, yaitu sebagai
berikut :

[ Syarat Jabatan Lain] [ Prestasi Kerja Diharapkan ‘ [ Kelas Jabatar—]

Tugas Pokok

Kondisi Ling. ¥erja l

Hasil Kerja | | Bahan Kerja| | Perangkat J(erja] [Tang;ur‘.g ;'awal:nl ".'-'e"'\-er-angl [ch’elssi Ja!}atznl Resiko Bzhaya

Gambar 17 Komponen Info Jabatan



Data Info Jabatan :
o Data Jabatan
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Gambar 18 Tampilan Data Jabatan

o Tugas Pokok
Catatan : ada perbedaan antara jabatan fungsional dan jabatan non fungsional
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Gambar 19 Tampilan Tugas Pokok (1)
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Tugay Pokok

Gambar 20 Tampilan Tugas Pokok

Catatan : untuk jabatan fungsional, terdapat kolom jumlah kebutuhan
pegawai dan juga dokumen perhitungannya. Kebutuhan berbeda-beda
dan diinput sesuai kebutuhan

Gambar 21 Tampilan Tugas Pokok (2)
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Gambar 22 Tampilan Hasil Kerja



o Bahan Kerja
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Gambar 23 Tampilan Bahan Kerja
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Gambar 24 Tampilan Perangkat Kerja
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o Korelasi Jabatan
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Gambar 26 Tampilan Korelasi Jabatan (2)
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Gambar 27 Tampilan Lingkungan Kerja
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Gambar 28 Tampilan Lingkungan Kerja (2)
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Gambar 30 Tampilan Resiko Bahaya (2)



o Syarat Jabatan Lain
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Gambar 32 Tampilan Syarat Jabatan Lain (2)



o Prestasi Kerja Diharapkan

training.bkn.

= :: Sl LAYANAN PERENCANAAN KEBUTUHAN ASN

Layarsn Perencansan 3 Usulan SOTK dan informas Jebatan 3 Penubshan Keselun

Usulan Perubahan Keseluruhan SOTK dan Informasi Jabatan

Gambar 33 Tampilan Prestasi Kerja Diharapkan
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Gambar 34. Tampilan Kelas Jabatan
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Gambar 35 Tampilan Resume

Klik Kirim Usulan untuk mengirimkan usulan SOTK dan Informasi Jabatan. Klik
Cetak Draft untuk melihat data yang sudah dientry
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Tampilan setelah di klik Aksi
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b. Tambah Jabatan Fungsional
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c¢. Tambah Jabatan Pelaksana
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Catatan pengisian :
e Jabatan Prioritas : isi jika memang jabatan yang dipilih termasuk
jabatan prioritas
e Rumpun jabatan : pilih kategori yang sesuai dengan jabatan yang
dipilih
d. Hapus Unor jika Unor sudah tidak aktif lagi



B. Panduan Teknis Bagi Pusat Perencanaan Kebutuhan ASN

1. Klik Validasi Usulan SOTK dan Infojab > Inbox Usulan
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2. Perhatikan daftar Usulan SOTK dan Informasi Jabatan yang sudah masuk di
Pusat Perencanaan Kebutuhan ASN
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3. Klik Validasi pada kotak Aksi
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Prestasi Kerja Yang Diharapkan
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