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1. Maksud dan Tujuan

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

pendukungnya.

2. Tata Cara Pengunaan Aplikasi SIASN-INSTANSI

1. Cara Membuka Situs

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

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

dan Password akun MySAPK anda.

" BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA S BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA

Gambar 1. Halaman login akun SIASN


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

2. Llayanan Penetapan NIP

Layanan Penetapan NIP digunakan untuk mengusulkan berkas pengadan NIP sampai

dengan pembuatan Surat Keputusan(SK).

X
Lojenzn Feremaan
Loganan Feremsann
Lejanin Feremaiaan
Lajznn Fengadasn 1P
Lajanan Brei A

Layanan Peremajazn

Lsyanan Pengadaan NIP

Layanan Fengadaan - Pembatalan NIP
Layanzn Pengadazn NIP

Layanan Pangadaan NIP

Gambar 2. Menu Layanan Penetapan NIP 1

= $j'-:§l_£\§b_! SI-ASN INSTANSI TRAINING

o 199008102020121006

Aplikasi SIASN - Instansi

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

Layanan Penetapan NIP

Input Usul Penetapan Inbox Usulan Teken Usul
NP

E O

Buku Manual Frequently Asked Kontak
Questions (FAQ)

Gambar 3. Menu Layanan Penetapan NIP 2




2.1. Input Usul Perbikan Nama

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

untuk memulai proses input usul perbaikan nama.

X

Layanan Peremajaan
Layanan Peremajaan
Layanan Peremajaan
Layanan Pengadaan NIP
Layanan Profile ASN
Layanan Peremajaan

Layanan Pengadaan NIP

input Usul Pengadaan NP

nput Usul Permbatalan NIP
bk Usl Pengadaan
box Penetagan
at Surat Keputuzan
b Surat Kaputusan

Layanan Pengadaan - Pembatalan NIP
Layanan Pengadaan NIP

Layanan Pengadaan NIP

Gambar 4. Sub Menu Input Usul Penetapan NIP pada sidebar



Layanan Penetapan NIP

Input Usul Penetapan Inbox Usulan Teken Usul
NIP

Buku Manual Frequently Asked Kontak
Questions (FAQ)

Gambar 5. Sub Menu Input Usul Penetapan NIP pada Home

e 5 SIAS1 s1-ASN INSTANSI TRAINING o 19800810202012100

Layanan Penetapan NIP > Input Usul Penetapan NIP

Selamat Datang di Halaman Input Usul Penetapan NIP!

Di halaman ini, Anda dapat menginput usulan pengajuan pengadaan NIP baru untuk CPNS.

Mulai Input Usulan

Buku Manual | Frequently Asked Questions (FAQ) | Kontak

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”.



= &% Sl'S1 SI-ASN INSTANSI TRAINING [y ]

Layanan Penetapan NIF > Input Usul Penetapan NIF > Langkah 1
Pilih Jenis Prosedur

Langkah 1
Pillh Jemis Prosedur

PEPE Sekolah Kedinasan Alin Stotus

Gambar 7. Langkah 1 pilih prosedur

2.3 Masukan No Peserta atau NIK KTP

Pilih Peserta

Langkah 2
Pilih Peserta

Jenis Pegawsi

Jenis Formasi

Tanggal Pengusulan
Tahun Formasi

Pilih identitas dan masukkan nemernya

® NomorPeserta O NIKKIP

w
BUARTAN
CINA'o
Caripeserta (R
e Kk Cari Peserta,
. —- -
maka akan muncul identitas peserta Nama s MIN
NIK KTP

Nomor Peserta
Tanggal Lahir
Jenis Pegawai

Jenis Formasi

Klik selanjutnya untuk ke Langkah 3

SELANJUTNYA

Gambar 8. Contoh input no peserta

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

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



Pengajuan Usulan Baru

SANG AYU MADE

Gambar 9. Pop Up pengajuan usul baru

2.4 Memasukan Data Peserta, dan Melengkapi Dokumen Pendukung

Langkah 3, terdapat 7 tab yang harus dilengkapi :

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

status perkawinan.
Input Detail Usulan

Langlzh 1 Langkash 2 Langksh 3 Langhah 4 Langlcsh §

h P Inpus Dosal Usudan

Jenis Pengadaan  : CPHS Hama SANG AVLI MADE A3 TARMINI
Jenis Farmasi LU HIKKTP 510:025506750003
Tanggal Pengusulan : 91 1 2022 MHomor Peserta : 12345

Tahun Formasi E

/ tab data peserta

batofribodi | DotoUsuln  Keluorga  Percicikon Dot Tombohon  UnggohDokumen  StatusData
. Gelor Depan
Nama Lengkap
SANG A¥LI MADE ARI TARMIMI
R ——

Ganti Foto sE
Temgat Lahir Tanggal Leit
Gibinang BOGCR 19 un 1878
Hermor Indu KTP {NIK) Jenis Kelarin
5I08025905780003 Perempuar
Status Perkawing Agama
[—— v || iam v
Nt Tesepan Nemor 19
0903090909 0BOBCA0E0A e B
Hamat
AL ciliitan

E/ Klik simpan untuk menyimpan perubahan

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 :

-



Input Detail Usulan

Langlsh 3

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.

= £ SI\5! sI-ASN INSTANSI TRAINING (v )

Layanan Penetapan NIP > Input Usul Penetapan NIP > Langkah 3

Input Detail Usulan

SELANJUTNYA

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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DuloRibodi  DotoUsuan  Keluorga | Fendidkon | DataTambahon  UnggohDokumen  Status Data Klik edit jika mau merubah data

. T e S - — o
o e . s o =
e = T e

Gambar 13. Halaman data pendidikan

Edit Data

Pendidikan

SEKOLAH DASAR

Tahun Kelulusan

2021 v

Nomor ljazah

EF1040F0D17EOdfg

Nama Universitas [ Sekolah

Odrgd

Gelar Depan

5.Komf

Gelar Belakang

SE

B

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).

DataRribodi  DataUswion  Keluarga  Fendidikon | DatoTambohon | UnggohDokumen  StatusData

Surat Keterangan Sehat (Jasmani/Rohani)
Nomer surat Tanagol surar Penanda tangan Surat | Nama Dokter

oacacoaoca 23/06/2022 =] AAAAAAAARAAAAAA

Surat Keterangan Bebas Narkoba
Nomor Surat Tanggal surat Penanda tangan surat

bbbbbbbbbbbb 23082022 B

Surat Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK)
Nomor Surat Tanggal Surat Penanda tangan Surat

coececeeoe 23f0s/2022 B | | cceceecceceeccee

(=) EED

Gambar 15. Halaman Data Tambahan

6. Tab Unggah Dokumen

11



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

akan muncul tombol preview untuk melihat dokumen yang telah terunggah.

Jenis Pengadaan Nama

Jenis Formasi NIKKTP

Tanggal Pengusulan Nomor Peserta

Tahun Formasi

DoloPribadi  DoloUsulon  Keluorga  Pendidikon  DalnTambohan | Unggoh Dokumen  Stotus Data
ljazah Transkrip Nili
pilih dokumen Filin Pilin dokumen Pilin
pasFoto Surat Pernyataan 5 Poin CPNS
Pillh dokumen Filih Pilin dokumen Pilin

SELANJUTNYA Klik pilih untule mengunggah data

Gambar 16. Halaman Unggah Dokumen

Layanan Penetapan NIP > input Usul Penstopa

Input Detail Usulan

Langhah 3
Inps Doz

Jenis Peagadaan

Nama
Jesis Farmasi i TP
Tanggal Pengusulan Mamor Peserta - 12
Tahun Formas
Dotofribodi  Demumulon  Kelewge  Pendickon Do fombohan | UnggohDoeumen Klik Previews Untuk melihat dekumen yang telah diunggah

Klik Upload setelah memilik dokumen

Gambar 17. tombol upload dan preview dokumen

Tab Status Data

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

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

Langhah 3
Input Detail Usuan

Jenis Pengadaan Nama

NIK KTP

Nomor Peserta : 12

Jenis Formasi

Tanggal Pengusulan : O

Tahun Formasi

DaloPribadi  DatoUsulon  Keluarga  Pendidikon  DaloTambahon  Unggah Dokumen
Dbata Status
DataPricad: o
DataUsuon ok

DataTambahan ox

Gambar 18. Halaman Status Data

Unggah Dokumen

— Klik selanjutnya untuk kelangkah berikutnya
SELANIUTNYA
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2.5 Pemeriksaan Data Usulan

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

Langich 1 Langiah 2

Tangsi

Tshun Fermas:

a0GoR

bata tambohan

Langieah 3 Langlah & Langlai §

Nams
e

Nomar Peserts

songayuerie2mgrmaleom

Gambar 19.

Halaman Resume Data Pribadi

=,
e
Hamar Peserta

Gambar 20. Halaman Resume Data Usulan
Jenis Pengadaan Mama M
Jenis Formasi MNIK KTP
Tanggal Pengusulan Mamor Peserta
Tahun Formas
Cata Fribadi Data Usulan Keluarga Pendidikan Cata Tambahan Unggoh Dokurmen Status Data
Huburgar Keuarnga Mama Jeis Eedamin Temipat Lahir Tangaal Lahir Asamat

Gambar 21.

Suukeng

Halaman Resume Keluarga
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Langlah 1 Langlah 2 Langlah 3 Langhah 4 Langlah §
Jenis Pengadaan ¢ CPNS Mama SAMG AL MADE ARI TARMINI
Jenis Formasi L UMUM MIK KTP 51DE025306TS0003
Tanggal Pengusulan © 01 Jul 2022 Mamor Peserta - 12343
Tahun Formasi o 2026
Dato Pribadi Doto Usulan Keluorge  Pencidikon | Dot fombohon Unggoh Dokumen  Status Data
Pendidican Tarvan Kedulusan Nosnor §azah Nama UnbeersitasSekalah Gedar Depan Gedar Bedakargy
SEKOLAH DASAR
el it s 08 : ?
wr - S U
- - S — U
Gambar 22. Halaman resume Pendidikan
Langhah 3 Langkah 4 Langlah 5
Input Detall Usudan LT
Jenis Fengadaan FNG Mama SANG A7L MADE AR TARMINI
Jenis Formani LMUM MIK KTP 5105025506790003
Tanggal Pengusulan : 01 Jul 2022 Mamor Peserta - 12345
Tahun Formasi 206
Data Fribadi Dato Usulan Keluarga Data ‘Status Data
Surat Ketesangan Sehat {Jasmani/Rohani)
Womor Surat Tanggal Surat Penanda tongan Surat | Nama Dokler
| 23/o6/ 2022 ARAAAAAAAARAARA
Surat Keterangan Bebas Markoba
Momor Surat Tanggel Surat Penanda tongan Sural
[ B
Surat Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK)
Womor Surat Ternggal Sural Penanda longan Sural
cecreneeee | 23/o8/ 2022 CCCCOCCLOCOOCOCE
Gambar 23. Halaman Resume Data Tambahan
Langlah 1 Langhah 2 Langlah 3 Langhah 4 Langkah &
Jenis Pengadaan - CPNS MNama SANG ATL MADE AR TARMINI
Jenis Formasi © LMUM NIK KTP 5105025506 750003
Tanggal Pengusulan © 01 Jul 2022 Namor Peserta © 12345
Tahun Formasi -
Daoto Fibodi  DofaUsulon  keluarge Pendidikon  DotoTombohan | Unggoh Dokumen | Status Data
ljezesh Transkrip Nilai
ecadBeed]-H35-5Tba-ATdd- 4157413063 pdl oK - eDecel7c-0848- 5039- A5d]- Sci72302605 pdl oK

Pos Folo

bebbdbl7-Ge7d-S35-05a-14debBbel 570 pall

o [sal

Surat Pernyataan 5 Poin CRNS

266MB3d0-beld-5h0E- bEld-Gda3d4a5a14h, pdl 73

Gambar 24. Halaman Resume Unggah Dokumen

14



Resume

Langhah 4

Hama

MK KTF

Mamer Pesesta

Status

‘_______--—-"" Klil Selanjutnya untulk ke langlkah berikutnya

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

Layanan Penatapan NP >

nput Usul Panetapan NIP > Llangkah 5

Kirim Usulan

Langkah 5
Kirien Ustar

kil untul memilih
spesimen approval

Klil Verifikasi Berlas

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

15



”

X

Layanan Peremajazn
Layanar Peremajazn
Layanar Peremajazn
Layanan Pengadaan NIP
Layanar Profie ASN
Layanan Peremajazn
Layanan Pengadaan NIP

input Usul Pengaciaan NP

Input Usul Pernbistatan P

Buat Surat Keputusan
o Surat Keputusan

Layanan Pengadaan - Pembatalan NIP

Layanzn Pengadaan NIP

Layanzn Pengadaan NIP

Gambar 27. Sub Menu Inbox Usul Penetapan

3.2. Review Berkas Usulan di Inbox Usulan

Layanan Penetapan NIP > Inbox usulan

Inbox Usulan

 Fitter Data
Cari Data Q
No ©  No.Peserta - O Nama © O JenisPengadaan :©  JenisFormasi ©  TahunFormasi ©  TanggalUsulan ¢ StatusUsulan ©  Aksi

1 12345 SANG AYU MADE ARI TARMINI CPNS UMUM 2030 28 Jun 2022 Input Berkas:
2 12345 SANG AYU MADE ARI TARMINI CPNS UMUM 2024 29 Jun 2022 Input Berkas: H

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

16



Layanan Penstapan NIP > Detail

Detail Usulan

Pz Hama SANKG Al MADE AR TARRARII
UM HIKKTP S10s0e5R06TS0003

n ¢ 28 lun2022 Homor Peserts - 12345
a0 Status usulan | Ingus Beckas

vaopribodi | Oofolsulon  Kelurgo  Pencidkon  Dowmlombohan  UnggohOckumen  Status Data
. Gelar Depan
Hama Lengkap
‘SANG A¥U MADE ARI TARMINI
Gelor Beickang

s
Tempat Lahic Tanggen Lanir

Cibinang BOGOR 19 un 1578
[pr————
Nomor Induk KTP (NIK) Jenis Kelarmin

5106025806780003 Peremouan

Agama
v ‘ | [ v

Nomor Teiepon Nomar Email

0809090809 0B0B0B0R0E songayuaniS2gymailcom
Homat

AL ciliizan

P

TUTUS HALAMAN

Gambar 29. Halaman Detail Usulan

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

usul.

4. TEKEN USUL

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

Teken Usul seperti pada gambar berikut :

X

Layanan Peremajaan
Layanan Peremajaan

Layanan Peremajaan

Layanan Pengadaan NIP

Layanan Profile ASN

Layanan Peremajaan

Layanan Pengadaan NIP

Layanan Pengadaan - Pembatalan NIP

Layanan Pengadaan NIP
Teken Usul pada

= NIP/ Layanan Pengadaan NIP

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

Layanan Penetapan NIP > Teken Usul

Teken Usul

Y Filter Data
Cari Data a
No No. Peserta Nama Jenis Pengadaan Jenis Formasi Tahun Formasi Tanggal Usulan Alksi
1 12345 SANG AYU MADE AR TARMIN CPNS UMUM 0 28 Jun 2022 ‘ Deta ‘
[ 12345 SANG AYU MADE AR TARMIN CPNS UMUM 0 01 Jul 2022 ‘ Detai ‘

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 :

Teken Usul
Y Filter Data
Cari Data
[] No No. Peserta Nama Jenis Pengadaan Jenis Formasi Tahun Formasi Tanggal Usulan Aksi
1 12345 SANG AYU MADE AR TARMIN CPNS uMum ] 28 Jun 2022 ‘ Detai ‘
2 12345 SANG AYU MADE AR TARMIN CPNS UMUM 0 01 Jul 2022 ‘ Detai ‘

\ - 1
Check Usulan yang akan di teken

———  KlikTeken Usulan

TEKEN US

Gambar 32. Pilih data teken Usul
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Layanan Penetapan NIP > Teken Usul

Teken Usul
Cari Data Q
(] No No. Peserta Nama Jenis Pengadaan Jenis Formasi Tahun Formasi Tanggal Usulan Aksi
° 2 12345 SANG AYU MADE ARI TARMINI CPNS uMum 0 01Jul 2022

KEMBALI | TOLAK SETUIUI

Gambar 33. Pilih Tolak atau Setuju teken usul

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

di setujui maka akan muncul dialog box berikut :

Setujui Usulan

Anda yakin untuk menyetujui usulan tersebut?

Gambar 34. Popup Setuju Usulan

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

pada gambar berikut :

Masukkan Passphrase Anda!

Gambar 35. Popup Passphrase

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

memberikan teken.apabila sudah selesai maka akan muncul kotak dialog seperti berikut :
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usulan telah disetujui dan
dikirim ke BKN

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




