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I. 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.

II. Tata Cara Penggunaan SIASN-INSTANSI

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

tombol yang terletak di pojok kanan atas, lalu login akun menggunakan NIP dan Password

akun MYSAPK anda.

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.
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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.

Gambar 3. Pesan Masa Periode Usulan Telah Berakhir
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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 ● IV/b ke bawah
● 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 ● III/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

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
Kenaikan Pangkat

Jenis Kenaikan Pangkat

Instansi Pusat dan
Provinsi

● IV/b ke bawah ● Reguler
● Memperoleh

Ijazah/Penyesuaian Ijazah

● Struktural
● Jabatan Fungsional Tertentu

(JFT)● IV/c Ke atas  Non
Jenjang Utama
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● Prestasi Luar Biasa
● Sedang Melaksanakan

Tugas Belajar
● Selesai Melaksanakan Tugas

Belajar
● Penemuan Baru
● Jabatan Hakim/Panitera

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

Instansi Daerah
Kabupaten/Kota

● III/d ke bawah
● IV/a sampai IV/b

● Reguler
● Memperoleh

Ijazah/Penyesuaian Ijazah

● Struktural
● Jabatan Fungsional Tertentu

(JFT)
● Prestasi Luar Biasa
● Sedang Melaksanakan

Tugas Belajar
● Selesai Melaksanakan Tugas

Belajar
● Penemuan Baru
● Jabatan Hakim/Panitera

● IV/c Ke atas  Non
Jenjang Utama

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

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

● Reguler ● Fungsional Umum/Pelaksana

● Sedang Melaksanakan Tugas Belajar

● Struktural ● Struktural

● Jabatan Fungsional Tertentu (JFT) ● Jabatan Fungsional

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

Ijazah

● Selesai Melaksanakan Tugas Belajar

● Penemuan Baru

● Jabatan Hakim/Panitera
Tabel 3. Jenis Kenaikan Pangkat Berdasarkan Jenis Prosedur

4



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

jabatan, lalu klik tombol

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

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
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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

tombol

Untuk menghapus NIP pencarian pegawai dapat menekan tombol

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.

Gambar 7. NIP sesuai

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

langkah berikutnya.
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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 :

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

● 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,
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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 .

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

● 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 , hingga muncul pesan (“Dokumen

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

hasil unggahan dapat menekan tombol .
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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.

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 (Dokumen Tidak Boleh

Melebihi Kapasitas 2 Mb) di pojok kanan atas.
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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 . Untuk melihat
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dokumen yang telah diunggah, dengan mengklik tanda “>” di setiap

dokumen yang telah di upload.

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 untuk menyimpan data yang telah diubah,

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

Gambar 14. Konfirmasi inputan

Setelah itu klik tombol 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 kembali ke input detail usulan kenaikan pangkat.
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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

klik tombol                 .

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       .
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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.
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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 , 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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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.

Gambar 19. Konfirmasi Simpan Berkas

jika sudah yakin klik tombol              , hingga muncul pesan

( “ 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 –
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 validator di Badan Kepegawaian
Negara pada menu Validasi usulan
Kenaikan Pangkat.

18



7. 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.

8. 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.

9. 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.

11. 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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Gambar 20. Inbox Usul Kenaikan Pangkat
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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  .           .

Gambar 21. Filter Pencarian Pada Header Tabel List

2. Melakukan pencarian pada kolom table list, dengan cara mengklik icon Loop

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.

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

akan berwarna biru dan list data yang di filter berdasarkan pencarian yang

dipilih akan ter-highlight berwarna kuning tua.

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 ( )

dan Perbaikan 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 ( ), 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)

2. 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 ( ), 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.

● 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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● Tab Form Data 2: berisi data usulan yang telah diinput dan atau direvisi

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

Gambar 26. Form Data 2 View Data Usulan

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

input usulan.  Klik tanda “>” untuk melihat dokumen hasil unggahan.

25



Gambar 27. Dokumen Pendukung View Data Usulan

● Dokumen Pertek : akan muncul jika PERTEK sudah dikeluarkan oleh Badan

Kepegawaian Negara dan status usulan menjadi Sdh di TTD

● Dokumen SK : akan muncul jika SK (Surat Keputusan) sudah di tanda

tangani oleh instansi atau BKN.

3. 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 (     ), lalu akan muncul pesan konfirmasi penghapusan usulan.

Gambar 28. Konfirmasi hapus data usulan

26



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.

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

.

Gambar 30. Centang NIP Teken Usul

Setelah mengklik tombol maka akan muncul data usulan yang sudah di

centang sebelumnya.

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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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           .

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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Gambar 34. Konfirmasi Penolakan Data Usulan

Klik tombol jika pejabat approval akan menyetujui usulan dari ASN, maka

selanjutnya anda akan diminta untuk memasukan password yang sesuai dengan

password login Anda, lalu klik tombol           .

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            .

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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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 III/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.

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:

● 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 mengklik 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             .
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Gambar 38. Tanda Tangan Basah Penetapan Surat Keputusan

Setelah klik tombol 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

Gambar 39. Status Usulan SK Telah Terbit pada Inbox Usul

● 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 . Usulan tersebut kemudian akan masuk ke inbox teken

surat keputusan sesuai dengan pejabat penandatangan yang dipilih.

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.

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                  .

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              .

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

digunakan untuk melakukan tanda tangan digital.

Gambar 44. Isian Passphrase BSRe

Setelah klik tombol , 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

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.

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                 .

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                                      .

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.

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).

Gambar 50. Refresh Data Awal

Untuk melakukan refresh data, klik tombol                                , 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.

Gambar 51. Data Hasil Refresh
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I. 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 

II. 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. 

III. 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 
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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. 

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 

Gambar 2. Buat pelaporan 

Untuk selanjutnya dapat diinputkan NIP ASN terlapor, jenis dugaan 

pelanggaran/sub pelanggaran dan uraian dugaan lalu klik simpan. 
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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). 

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 
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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  

Gambar 5. Daftar pelaporan masuk 

Terdapat filtering pelaporan berdasarkan status pelaporan, nomor 

pelaporan dan nama terlapor. Untuk memulai proses verifikasi laporan, 

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 

Gambar 6. Detail pelaporan masuk 



 

 

6 

 

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 

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 

Gambar 8. Verifikasi hukdis ringan 

Apabila pelaporan tidak valid dan ditolak maka admin instansi wajib 

memberikan keterangan/alasan penolakan.  

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 

pemeriksa. 

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   

Gambar 11. Penambahan anggota tim pemeriksa 
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Untuk selanjutnya dapat ditambahkan unsur kepegawaian dan 

pengawasan. 

Gambar 12. Daftar anggota tim pemeriksa 

Setelah anggota tim lengkap, SK tim yang ditandatangan dapat 

diupload pada tombol menu   

iv. Pemanggilan terlapor 

Pemanggilan terlapor dimulai dengan klik tombol . 

Maka akan tampil form parameter surat pemanggilan. 

Gambar 13. Form surat pemanggilan 
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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 

c. 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 

biro kepegawaian 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 login akun menggunakan NIP 

dan Password akun MySAPK anda. 

 

 

 

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/
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2. Layanan Penetapan  NIP 

Layanan Penetapan  NIP digunakan untuk mengusulkan berkas pengadan NIP sampai 

dengan pembuatan Surat Keputusan(SK). 

 

Gambar 2. Menu Layanan Penetapan  NIP 1 

 

 

Gambar 3. Menu Layanan Penetapan  NIP 2 
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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. 

 

Gambar 4. Sub Menu Input Usul Penetapan  NIP  pada sidebar 
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Gambar 5. Sub Menu Input Usul Penetapan NIP pada Home 

 

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”. 
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Gambar 7. Langkah 1 pilih prosedur 

 

2.3 Masukan No Peserta atau NIK KTP 

 

 

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. 
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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. 

 

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 : 
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Gambar 11. Halaman Data Usulan 

 

3. Tab Keluarga 

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

lakukan peremajaand data pada layanan peremajaan data. 

 

Gambar 12. Halaman data keluarga 

 

4. 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. 
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Gambar 13. Halaman data pendidikan 

 

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). 

 

Gambar 15. Halaman Data Tambahan 

 

 

 

6. Tab Unggah Dokumen 
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 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. 

 

Gambar 16. Halaman Unggah Dokumen 

 

Gambar 17. tombol upload dan preview dokumen 

7. 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”. 

 

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

 

Gambar 21. Halaman Resume Keluarga 
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Gambar 22. Halaman resume Pendidikan 

 

Gambar 23. Halaman Resume Data Tambahan 

 

 

Gambar 24. Halaman Resume Unggah Dokumen 
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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 

 

Gambar 26. Memilih Spesimen Approv 

 

 

 

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 
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”. 

   

 

Gambar 27. Sub Menu Inbox Usul Penetapan  

3.2. Review Berkas Usulan di Inbox Usulan 

 

  

 

Gambar 28. Halaman Ibox 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 
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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 : 

 

 

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

 

 

Gambar 31. Halaman Teken Usul 

 

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 : 

 

 

Gambar 32. Pilih data teken Usul 
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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 : 

 

 

Gambar 34. Popup Setuju Usulan 

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

pada gambar berikut : 

 

 

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 : 
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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 
 

 

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. 

 

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

 

Gambar 3 : Tampilan Menu Berkas Usulan 

 

Pada halaman ini Pengguna dapat memilihi kotak PNS. 

 

Gambar 4 : Tampilan Menu Berkas Usulan PNS 

 

Kemudian akan ditampilkan halaman Cari NIP 

 

Gambar 5 : Tampilan Halaman Cari NIP 
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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. 

 

Gambar 6 Tampilan Input Kolom Pencarian 

 

Kemudian tekan tombol .  Pilih Unit Verifikasi (Unit Verifikasi 

otomatis muncul sesuai kriteria NIP isian). 

 

 

Gambar 7 Tampilan Pilih Unit Verifikasi 

 

Setelah unit 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.  
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Layanan Peremajaan 

Persetujuan sampai BKN Persetujuan selesai di Instansi 

1. Golongan/KP 

2. Pendidikan 

3. Pencantuman Gelar 

4. Peninjauan Masa Kerja (PMK) 

5. Pindah Instansi 

6. Profesi 

7. Kedudukan Hukum 

8. Cuti di Luar Tanggungan 

Negara (CLTN) 

1. Jabatan 

2. Diklat 

3. Angka Kredit 

4. Hukuman Disiplin 

5. Data Pribadi 

6. CPNS/PNS 

7. SKP 

8. Orang Tua 

9. Pasangan 

10. Anak 

11. Penghargaan 

12. 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 

kewenangan instansi begitupula sebaliknya.  Selanjutnya tekan tombol  

untuk masuk ke langkah ke-3. 

 

Gambar 8 Tampilan Pilih Prosedur Pencantuman Gelar 
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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. 

 

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 ✓ ✓  1 Dok SK Jabatan ✓ 

2 Instansi ✓   2 Dok Surat Pelantikan  

3 Satuan Kerja ✓     

4 Unit Organisasi ✓ ✓    

5 Nama Jabatan ✓ ✓    

6 Nomor SK ✓  ✓   
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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 

. 

 

Gambar 10 Tampilan Usulan Tambah Jabatan Form Edit Data 
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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. 

 

Gambar 11 Tampilan Usulan Tambah Jabatan Form Data Pendukung 
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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 M R F Field M 

1 Jenis Diklat ✓ ✓  1 Dokumen Sertifikat Diklat ✓ 

2 Nama Diklat ✓  ✓   

3 Institusi 
Penyelenggara 

✓  ✓   

4 Nomor Sertifikat ✓  ✓   

5 Tanggal Mulai ✓     

6 Tanggal Selesai ✓     
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7 Tahun Diklat ✓     

8 Durasi Jam ✓  ✓   

 

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 . 

 

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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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). 

 

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 M R F Field M 

1. Nama Jabatan ✓ ✓  1. Dokumen PAK ✓ 

2. Nomor SK ✓  ✓ 2. SK PAK ✓ 

3. Tanggal SK ✓     

4. Bulan Mulai 
Penilaian 

✓  1-12   

5. Tahun Mulai 
Penilaian 

✓  yyyy   

6. Bulan Selesai 
Penilaian 

✓  1-12   

7. Tahun Selesai 
Penilaian 

✓  yyyy   

8. 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 . 

 

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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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). 

 

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 ✓ ✓  1. Dokumen SK Hukuman Disiplin ✓ 

2 Sanksi Hukuman ✓ ✓    

3 Nomor SK HD ✓  ✓   

4 Tanggal SK HD ✓     

5 TMT HD ✓     

6 Tanggal Akhir 
Hukuman 

✓     

7 Masa Hukuman 
Tahun 

✓  ✓   

8 Bulan ✓  1-12   

9 Nomor PP ✓ ✓    

10 Alasan hukuman ✓ ✓    

11 Keterangan ✓  ✓   

 

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 . 

 

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 

Hukuman Disiplin klik  untuk menuju langkah ke empat yaitu 

verifikasi data. 
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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). 

 

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. 

  



19 
 

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  ✓  1. Dokumen SPMT  

2. TMT CPNS ✓   2. Dokumen SK CPNS ✓ 

3. Nomor Surat Keputusan 
CPNS 

✓  ✓ 3. Dokumen SK PNS  

4. Tanggal Surat Keputusan 
CPNS 

✓     

5. Nama Jabatan yang 
mengankat CPNS 

  ✓   

6. KarPeg   ✓   

 

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 . 

 

 

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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Gambar 23 Tampilan Usulan Tambah CPNS/PNS Form Dokumen Pendukung 

 



22 
 

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). 

 

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  ✓  ✓ 2. Jabatan Fungsional 

Umum 

   

3. NIP LAMA    3. TMT Jabatan 

Fungsional Umum 

   

4. Nomor Telpon    ✓ 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 
Karpeg 

✓  ✓ 14. Nomor SPMT    

15. Agama ✓ ✓  15. Tanggal SPMT    

16. TMT CPNS    16. Eselon    

17. Email   ✓ 17. Taspen ✓  ✓ 

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 ✓ 

2. Status Perkawinan    Dokumen BPJS Kesehatan ✓ 

3. Jumlah Suami/Istri     Dokumen KTP ✓ 

4. Jumlah Anak       

5. No. Surat Keterangan Bebas 
Narkoba 

  ✓   

6. Tanggal Surat Keterangan 
Bebas Narkoba 

     

7. No Surat Keterangan Sehat 
Dokter 

  ✓   

8. Tanggal Surat Keterangan 
Sehat  

     

9. No. Surat Keterangan 
Catatan Kepolisian 

  ✓   

10. Tanggal Surat Keterangan 
Catatan Kepolisian 

     

11. Akta Kelahiran   ✓   

12. Status Hidup      

13. Akta Meninggal      

14. Tanggal Meninggal      

15. No. BPJS   ✓   

16. No. Taspen   ✓   

17. No. NPWP   ✓   

18. Tanggal NPWP      

19. Bahasa    ✓   

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 . 

 

 

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. 

 

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 M R F Field M 

1. Tahun ✓   1. Dokumen Realisasi SKP ✓ 

2. Jenis Jabatan ✓ ✓    

3. Nilai SKP  ✓  ✓   

4. Kerjasama   ✓   

5. Integritas ✓  ✓   

6. Komitmen  ✓  ✓   

7. Disiplin ✓  ✓   

8. Orientasi 
Pelayanan 

✓  ✓   
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9. Status Penilai ✓  ✓   

10. Penilai NIP/NIK ✓  ✓   

11. Penilai Nama ✓  ✓   

12. Penilai Jabatan ✓  ✓   

13. Penilai Unor Nama ✓  ✓   

14. Penilai Golongan  ✓    

15. Penilai TMT 
Golongan 

     

16. Status Atasan 
Penilai 

     

17. Atasan NIP/NIK ✓  ✓   

18. Atasan Nama ✓  ✓   

19. Atasan Jabatan ✓  ✓   

20. Atasan Unor Nama ✓  ✓   

21. Atasan Golongan  ✓    

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. 



28 
 

 

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. 

 

Gambar 28 Tampilan Usulan Tambah Data Pribadi Form Dokumen Pendukung 

 

 

  



29 
 

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). 

 

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 M 

1 NIP (Hidup dan 
PNS) 

✓   1 Dok KK 
✓ 

2 Nama (Hidup dan 
Bukan PNS) 

✓  ✓ 2 Dok Akta Kelahiran Anak  

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

     

5 Nomor Dokumen 
(Hidup dan Bukan 
PNS) 

  ✓   

6 Alamat (Hidup dan 
Bukan PNS) 

  ✓   

7 Nomor Hp (Hidup 
dan Bukan PNS) 

     

8 Nomor Telepon 
(Hidup dan Bukan 
PNS) 

  ✓   

9 Email (Hidup dan 
Bukan PNS) 

  ✓   

10 Jenis Kelamin 
(Hidup dan Bukan 
PNS) 

     

11 Agama (Hidup dan 
Bukan PNS) 

 ✓    

12 Status Pernikahan 
(Hidup dan Bukan 
PNS) 

 ✓    

13 Nama (Meninggal)   ✓   

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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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. 

 

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 

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

Buku Nikah 
✓ 

2. Status Pernikahan 
(PNS) 

 ✓    

3. Nama (Bukan 
PNS) 

  ✓   

4. Tanggal Lahir 
(Bukan PNS) 

     

5. Jenis Identitas 
(Bukan PNS) 
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6. Nomor Identitas 
(Bukan PNS) 

  ✓   

7. Jenis Kelamin 
(Bukan PNS) 

     

8. Agama (Bukan 
PNS) 

 ✓    

9. Status Hidup 
(Bukan PNS) 

     

10. Status Pernikahan 
(Bukan PNS) 

 ✓    

11. Nomor 
Karsu/Karis 
(Bukan PNS) 

  ✓   

12. Alamat (Bukan 
PNS) 

  ✓   

13. Nomor Hp (Bukan 
PNS) 

  ✓   

14. Nomor Telepon 
(Bukan PNS) 

  ✓   

15. Email (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) 

  

 

3.9.1 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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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. 

 

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 ✓ 

2 Status Anak (PNS) ✓   2. Dok KK ✓ 

3 Nama Anak 
(Bukan PNS) 

  ✓   

4 Jenis Kelamin 
(Bukan PNS) 

✓     

5 Tanggal Lahir 
(Bukan PNS) 

✓     

6 Status Anak 
(Bukan PNS) 

✓     

7 Jenis Dokumen 
(Bukan PNS) 

     

8 Nomor Dokumen 
(Bukan PNS) 

  ✓   

9 Alamat (Bukan 
PNS) 

  ✓   

10 Nomor HP (Bukan 
PNS) 

  ✓   

11 Nomor Telepon 
(Bukan PNS) 

  ✓   

12 Email (Bukan 
PNS) 

  ✓   
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13 Pilih Agama 
(Bukan PNS) 

 ✓    

14 Status Hidup 
(Bukan PNS) 

     

15 Akta Kelahiran 
(Bukan PNS) 

  ✓   

16 Status Pernikahan 
(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 . 

 

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. 

 

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. 

 

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 ✓ ✓  1. Dok Sertifikat Penghargaan ✓ 

2 Tahun Perolehan ✓  yyyy   

3 Nomor Surat 
Keputusan 

✓  ✓   

4 Tanggal Surat 
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 . 

 

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. 

 

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. 

 

Gambar 40 Tampilan Usulan Ubah Tabel Riwayat Penghargaan 
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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 ✓  ✓ 1 Dok SK Organisasi ✓ 

2 Jabatan Dalam Organisasi ✓  ✓   

3 Tanggal Bergabung ✓     

4 Tanggal Selesai ✓     

5 Nomor Anggota ✓  ✓   

 

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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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 

Organisasi klik  untuk menuju langkah ke empat yaitu verifikasi 

data. 

 

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. 

 

 

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. 

4. 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 

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. 

 

 

 

Gambar 44 Tampilan Proses Verifikasi Jabatan 

 

4.1.1 Verifikasi Edit Data Jabatan 

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

akan ditampilkan logo . 

 

 

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 kiri. 

 

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. 

 

 

 

Gambar 48 Tampilan Proses Verifikasi Diklat 

 

4.2.1 Verifikasi Edit Data Diklat 

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

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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Gambar 50 Tampilan Dokumen Diklat Hasil Upload 

 

 

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. 

 

 

 

Gambar 52 Tampilan Proses Verifikasi Diklat 

 

4.3.1 Verifikasi Edit Data Angka Kredit 

Jika data yang di-input-kan 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. 

 

 

 

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 . 

 

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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Gambar 55 Tampilan Dokumen Hukuman Disiplin Hasil Upload 

 

 

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. 

 

 

 

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 . 

 

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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Gambar 59 Tampilan Dokumen CPNS/PNS Hasil Upload 

 

 

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 . 
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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. 

 

 

 

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. 

 

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. 

 

 

 

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 . 

 

 

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 

 

 

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. 

 

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. 

 

 

 

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. 

 

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. 

 

 

 

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. 

 

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. 

 

 

 

Gambar 72 Tampilan Proses Verifikasi Penghargaan 

 

4.10.1  Verifikasi Edit Data Penghargaan 

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

akan ditampilkan logo . 

 

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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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. 

 

 

 

Gambar 76 Tampilan Proses Verifikasi Penghargaan 

 

 



59 
 

4.11.1  Verifikasi Edit Data Organisasi 

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

akan ditampilkan logo . 

 

 

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. 

 

Gambar 78 Tampilan Dokumen Organisasi Hasil Upload 

 

 

Gambar 79 Tampilan Dokumen Penghargaan dengan Fitur Putar Kanan dan 

Kiri 

 



60 
 

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 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. 

 

Maka Akan muncul tampilan seperti dibawah ini: 

 

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 

Pencantuman Gelar Akademik selanjutnya takan tombol  untuk 

menampilkan daftar usulan. 

 

Gambar 81 Tampilan Daftar Usulan 

 

Pengguna dapat menekan tombol  untuk melihat detail Form Data, Dokumen 

Pendukung, Riwayat, dan Rekomendasi. 

 

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. 

 

Maka akan muncul halaman seperti dibawah ini: 

 

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. 

 

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. 

 

Gambar 85 Tampilan Input Password pada Proses Tolak atau Setujui 
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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   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/
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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. 

 

 

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”. 

 

Gambar 3.Halaman Awal Mulai Input Usul 



6 
 

 

 

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 

 

 

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”. 

 

 

 

 

Gambar 4. Halaman Pilih Jenis dan kategori Prosedur 

Gambar 5. Contoh Input NIP dan cari pegawai yang akan di ubah datanya 
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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. 

 

 
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 : 

 
Gambar 7. Halaman Tabel Dokumen Pendukung 
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Jika data yang di unggah benar akan muncul notifikasi , 

 
Gambar 8. Notifikasi Data berhasil diunggah. 

 
Apabila dokumen yang diunggah tidak lengkap maka akan muncul notifikasi  

 
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 : 
 

 
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 

 
Gambar 12. Halaman Memilih Spesimen Approval 

 
3. Spesimen Aproval 
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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 : 

 
 

 
Gambar 13. Membuka menu 

3.2. Review Berkas Usulan di Inbox Usulan 
 

 
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  
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3.3. Detail Monitoring Usulan 

 

 
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 

 

 
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 : 

 
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 :  
 

 
Gambar 18.Dialog box setujui usul 

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

seperti pada gambar berikut : 
 

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

 

 

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”. 

 

Gambar 3.Halaman Awal Mulai Input Usul 
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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 

 

 

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”. 

 

 

 

 

Gambar 4. Halaman Pilih Jenis dan kategori Prosedur 

Gambar 5. Contoh Input NIP dan cari pegawai yang akan di ubah datanya 
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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. 

 

 
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 : 

 
Gambar 7. Halaman Tabel Dokumen Pendukung 
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Jika data yang di unggah benar akan muncul notifikasi , 

 
Gambar 8. Notifikasi Data berhasil diunggah. 

 
Apabila dokumen yang diunggah tidak lengkap maka akan muncul notifikasi  

 
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 : 
 

 
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 

 
Gambar 12. Halaman Memilih Spesimen Approval 

 
3. Spesimen Aproval 
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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 : 

 
 

 
Gambar 13. Membuka menu 

3.2. Review Berkas Usulan di Inbox Usulan 
 

 
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  
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3.3. Detail Monitoring Usulan 

 

 
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 

 

 
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 : 

 
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 :  
 

 
Gambar 18.Dialog box setujui usul 

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

seperti pada gambar berikut : 
 

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



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



I. Anda dapat mengakses layanan pemberhentian di https://siasn-

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

 

Gambar 1. Login SIASN 

 

 

Gambar 2. Layanan Pemberhentian 

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


 

Gambar 3. Halaman 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  

 

Gambar 4. Langkah 1 Pilih Jenis Prosedur 

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

akan Anda usulkan  



 

Gambar 5. Langkah 2 Pilih PNS 

Lalu klik . Cek kembali data PNS yang akan Anda usulkan pastikan 

datanya sudah sesuai, lalu klik  

 

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 .  



 

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 jika sudah berhasil diunggah 

Anda dapat mengecek dokumen tersebut dengan klik  



 

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 . 

 

Gambar 10. Langkah 3 Input Detail Usulan (Pasangan) 

 

Gambar 11. Langkah 3 Input Detail Usulan (Anak) 



 

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

 

 

Gambar 13. Langkah 4 Resume  

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 

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

 



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

Anda sudah yakin mengusulkan ASN tersebut klik . 

 

Gambar 14. Langkah 5 Simpan Berkas (Pilih Approval)  

 

 

Gambar 15. Pop up Verifikasi Berkas  

Jika proses input usul belum selesai sampai dengan langkah 5, maka usulan Anda 

masih berstatus Input Berkas dan dapat dilanjutkan kembali dengan klik menu 

  

 



 

Gambar 16. Halaman Inbox Usul  

 

kemudian lakukan pencarian di . Anda juga dapat 

melakukan filtering dengan klik  

 

Gambar 17. Fitur Filter Inbox Usul  
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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

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.

3
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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.

Gambar 2 : Tampilan Menu dan SubMenu Aplikasi MySAPK

Maka Pengguna akan ditampilkan halaman SubMenu Kartu ASN Virtual.

Gambar 3 : Tampilan SubMenu Kartu ASN Virtual
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Setelah pengguna masuk pada SubMenu Kartu ASN Virtual. Pengguna

dapat memilih update foto pada bagian atas halaman SubMenu.

Gambar 4 : Tampilan Update Foto pada SubMenu Kartu ASN Virtual

Kemudian pengguna akan ditampilkan halaman Ubah Foto.

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.

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

panduan
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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.

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.

Gambar 8 : Tampilan Menu Unduh dan Cetak
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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.

Gambar 9 : Tampilan link saat scan QR Code

Lalu, masukkan kode captcha yang sesuai.

Gambar 10 : Tampilan kode captcha
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Maka akan muncul informasi pribadi mengenai pegawai yang bersangkutan.

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 

 

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 . Pastikan anda telah diberikan 

kewenangan sebagai role Verifikator dan atau Approval. 
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Proses Input Usul 
 

Pengguna dapat melakukan Proses Input Usul dengan memilih menu Layanan 

Peremajaan dan kemudian pilih sub menu Input Usul. 

 

 

 

 

 

Gambar 2 : Tampilan Menu Input Usul 

 

Maka Pengguna akan ditampilkan halaman Menu Berkas Usulan.  

 

Gambar 3 : Tampilan Menu Berkas Usulan 

 

Pada halaman ini Pengguna dapat memilihi kotak PNS 

 

Gambar 4 : Tampilan Menu Berkas Usulan PNS 
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Kemudian akan ditampilkan halaman Cari NIP 

 

Gambar 5 : Tampilan Halaman Cari NIP 

 

Terdapat 5 langkah untuk mengusulkan Pencantuman Gelar: 

1. Mencari NIP 

• Lakukan pencarian NIP dengan memasukkan NIP Baru atau NIP Lama 

PNS. 

 

 

 

 

 

• Kemudian tekan tombol “Cari Pegawai”. 

• Pilih Unit Verifikasi (Unit Verifikasi otomatis muncul sesuai kriteria NIP 

isian) 

 

• 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 
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Gambar 6 : Tampilan Pilih Prosedur Pencantuman Gelar 

 

3.  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. 

 

Gambar 7 : Tampilan Edit Data 

 

Gambar 8 : Tampilan Upload Dokumen Pendukung 
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4.  Verifikasi Data  

Pada langkah keempat ini Pengguna dapat melakukan preview input data dan 

unggahan dokumen yang telah dilakukan. 

 

Gambar 9 : Tampilan Preview Edit Data 

 

Gambar 10 : Tampilan Preview Dokumen Pendukung 

 

Jika data dan dokumen telah sesuai yakin tekan tombol  untuk 

menuju langkah 5. 

 

 

5.  Simpan Berkas Usulan  

Pada tahap kelima ini pengguna hanya melakukan proses simpan berkas 

dengan menekan tombol  
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Proses Monitoring 

Pengguna dapat melakukan monitoring input usul dengan menekan menu Layanan 

Peremajaan dan kemudian pilih sub menu Inbox Usul. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Maka Akan muncul tampilan seperti dibawah ini: 

 

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 

Pencantuman Gelar Akademik selanjutnya takan tombol  untuk 

menampilkan daftar usulan. 
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Gambar 12 : Tampilan Daftar Usulan 

 

Pengguna dapat menekan tombol  untuk melihat detail Form Data, Dokumen 

Pendukung, Riwayat, dan Rekomendasi. 

 

Gambar 13 : 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. 

 

Maka akan muncul halaman seperti dibawah ini: 

 

 

 

 

 

 

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. 

 

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. 

 

Gambar 16 : Tampilan Input Password pada Proses Tolak atau Setujui 
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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/

Gambar 1. Login https://siasn-instansi.bkn.go.id/
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Pada halaman Log In, masukkan username dan password MySAPK anda, kemudian klik

tombol . 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.

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.

Gambar 3. 5 Langkah Input Usul
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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.

Gambar 5. Langkah 2, Cari NIP
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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.

Gambar 6. Langkah 3, Input Detail

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

tab yang harus diisi.
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Gambar 7. Input Usul, Tab Edit Data 1

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

dipindahkan.

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.

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,
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untuk kolom yang berwarna hitam menandakan dokumen tersebut sifatnya tidak wajib

untuk diunggah.

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.
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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 , pengguna bisa melanjutkan proses ke Langkah 4 dengan klik button

.

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 .
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Gambar 11. Langkah 4, Resume

Langkah 5
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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.

Gambar 12. Menu Layanan Pindah Instansi – Teken Usul

Gambar 13. List ASN Teken Usul
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Pada menu Teken Usul terdapat list ASN yang telah mengajukan Pindah Instansi, untuk

melakukan approval ceklist kotak yang ingin diapproval, kemudian klik .

Gambar 14. List ASN Teken Usul, Setujui

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

Gambar 15. Teken Usul, Kirim Persetujuan

Kemudian klik , 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.
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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 SIASN BKN.

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

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 yang 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 tombol yang terletak di

pojok kanan atas. Anda dapat login dengan menggunakan NIP dan Password pada

akun MYSAPK anda.

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/


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.

Gambar 3. Inbox Validasi Usulan Kenaikan Pangkat

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

ketika sudah berhasil masuk ke validasi usulan.



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.

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.

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

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

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.

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



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 .

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 .

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

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.



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.



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” ( ), 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.



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).



Gambar 14. Resume Data Terdapat Field yang Kosong

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

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

sudah ter-refresh, maka textbox-textbox yang kosong sebelumnya akan terisi.



Gambar 15. Resume Data Setelah Field di Refresh
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BAB I

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 SIASN.



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/, KlikMasuk.

Gambar 1 tampilan awal website SIASN

2. Masukkan Username dan Password pada kolom yang disediakan

Gambar 2 Tampilan kolom login

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


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

Gambar 3 Tampilan Dashboard

4. Klik Referensi Usulan kemudian Peraturan

Gambar 4 Tampilan Referensi Usulan



5. Klik Buat Referensi Usulan Peraturan

Gambar 5 Tampilan Referensi Usulan Peraturan

6. Isi kolom yang ada di Tambah Data Peraturan.
Kolom yang disediakan :
a. Jenis Peraturan
b. Lingkup Peraturan
c. Nama Peraturan
d. Nomor Peraturan
e. Tahun Peraturan
f. Tanggal Diundangkan
g. Instansi
h. Peraturan Pembentukan (Ukuran file maksimal sebesar 8 MB)
i. Tentang/Perihal
Setelah selesai, klik Simpan



Gambar 6 Tampilan Tambahan Data Peraturan

7. Klik Buat Usulan SOTK dan Informasi Jabatan

Gambar 7 Tampilan Buat Usulan SOTK dan Informasi Jabatan

8. Pilih salah satu pilihan
 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)

 Perubahan Sebagian : Jika ada perubahan pada sebagian peraturan SOTK
 Perubahan Data : Jika ada perubahan data tanpa perubahan peraturan SOTK

Gambar 8 Tampilan Pilihan Usulan SOTK dan Informasi Jabatan

Menu yang muncul setelah di klik pilihan Perubahan Keseluruhan

Gambar 9 Tampilan Pilihan Perubahan Keseluruhan

Menu yang muncul setelah di klik pilihan Perubahan Sebagian



Gambar 10 Tampilan Pilihan Perubahan Keseluruhan

Menu yang muncul setelah di klik pilihan Perubahan Data

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



Gambar 12 Tampilan kolom status

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

Gambar 14 Tampilan Struktur

Catatan :
Pengguna bisa mengklik bagan yang ditampilkan untuk melihat struktur yang

ada di bawahnya

Informasi Data Unor

Gambar 15 Tampilan Data Unor



Data Unor yang diperlukan :
a. Nama Unor
b. Nama Jabatan
c. Jenis Unor
d. Jenjang Jabatan
e. Nama Unor Atasan Struktural
f. Unor Induk
g. Kode Cepat
h. Jabatan Prioritas : Jabatan Prioritas Nasional atau Jabatan Prioritas Instansi

(sebagai basis data talent pool nasional)
i. Rumpun Jabatan
j. Lokasi Unor
k. Latitude
l. Longitude

Informasi Info Jabatan

Gambar 16 Tampilan Info Jabatan

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

Gambar 17 Komponen Info Jabatan



Data Info Jabatan :
o Data Jabatan

Gambar 18 Tampilan Data Jabatan

o Tugas Pokok
Catatan : ada perbedaan antara jabatan fungsional dan jabatan non fungsional

Gambar 19 Tampilan Tugas Pokok (1)



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)

o Hasil Kerja

Gambar 22 Tampilan Hasil Kerja



o Bahan Kerja

Gambar 23 Tampilan Bahan Kerja

o Perangkat Kerja

Gambar 24 Tampilan Perangkat Kerja



o Tanggung Jawab

o Wewenang



o Korelasi Jabatan

Gambar 25 Tampilan Korelasi Jabatan

Gambar 26 Tampilan Korelasi Jabatan (2)



o Kondisi Lingkungan Kerja

o

Gambar 27 Tampilan Lingkungan Kerja

Gambar 28 Tampilan Lingkungan Kerja (2)



o Resiko Bahaya

Gambar 29 Tampilan Resiko Bahaya

Gambar 30 Tampilan Resiko Bahaya (2)



o Syarat Jabatan Lain

Gambar 31 Tampilan Syarat Jabatan Lain

Gambar 32 Tampilan Syarat Jabatan Lain (2)



o Prestasi Kerja Diharapkan

Gambar 33 Tampilan Prestasi Kerja Diharapkan

o Kelas Jabatan

Gambar 34. Tampilan Kelas Jabatan



Resume

Gambar 35 Tampilan Resume

Klik Kirim Usulan untuk mengirimkan usulan SOTK dan Informasi Jabatan. Klik
Cetak Draft untuk melihat data yang sudah dientry



Tampilan setelah di klik Aksi

Ada empat tampilan aksi, yaitu :
a. Tambah Unor Struktural



b. Tambah Jabatan Fungsional

c. Tambah Jabatan Pelaksana



Catatan pengisian :
 Jabatan Prioritas : isi jika memang jabatan yang dipilih termasuk

jabatan prioritas
 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

2. Perhatikan daftar Usulan SOTK dan Informasi Jabatan yang sudah masuk di
Pusat Perencanaan Kebutuhan ASN



3. Klik Validasi pada kotak Aksi

4. Klik Setuju atau Perbaikan pada setiap unor dan jabatan yang ada
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