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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


