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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 

 



13 
 

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.  



17 
 

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. 
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3.5 CPNS/PNS 

Input detail usulan CPNS/PNS terbagi menjadi dua jenis usulan yakni 

tambah dan ubah CPNS/PNS. Pada pilihan jenis usulan CPNS/PNS baik 

tambah maupun ubah perlu diperhatikan beberapa field dibawah ini yang 

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

muncul) ataupun free text (tidak ada ketentuan input-an). Beberapa field pada 

form edit data dan dokumen pendukung pada menu CPNS/PNS adalah sebagai 

berikut:  

Tabel 5 Form Jenis Prosedur Tambah/Ubah CPNS/PNS 

Jenis Prosedur Tambah/ Ubah CPNS/PNS 

Edit Data Dokumen Pendukung 

Field M R F Field M 

1. Status Kepegawaian  ✓  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 
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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. 
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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 
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3.7.2 Ubah Data Sasaran Kinerja Pegawai 

Untuk masuk ke tampilan menu ubah Sasaran Kinerja Pegawai, klik 

pada icon SKP kemudian pada form isian jenis usulan pilih Ubah. Setelah itu 

maka akan tampil tabel Riwayat SKP, klik form lingkaran (radio button) jenis 

Data Pribadi yang mau diubah (lihat gambar 24). 

 

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) 

     



30 
 

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 

 



42 
 

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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



43 
 

 

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 



54 
 

 

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 . 



55 
 

 

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 
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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 
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Setelah pengguna selesai melakukan verifikasi data maka data tersebut 

perlu diproses ke tahap selanjutnya yaitu Simpan Berkas Usulan dengan 

menekan tombol . 

 

5. Simpan Berkas Usulan (Langkah 5) 

Langkah kelima adalah simpan berkas usulan. Pada langkah ini pengguna 

dapat mengakhiri 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 

 

 


