
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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  

 

 

 

 

 


