BUKU PETUNJUK
MANG ASEP



Aplikasi Mang Asep dapat diakses pada browser dengan alamat
178.100.203.240/kabayan. Setelah itu akan tampil halaman login.

Silahkan Logm

username
password

Input username dan password lalu klik tombol _ka

akan tampil halaman dashboard.
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Pada aplikasi menu yang tampil sesuai dengan kewenangan yang dimiliki oleh
masing-masing user.

Berikut merupakan kewenangan yang dimiliki oleh user daerah/instansi :



ES Pelayanan Kepegawaian 1. Agenda Berkas : Untuk membuat agenda pelayanan
kepegawaian

Rekap Berkas : Inbox pelayanan kepegawaian

Upload File Scan : Upload file scan

Data File Scan : Manajemen file scan

Berkas BTL : Untuk memonitor berkas BTL

Tracking Berkas : Untuk memonitor berkas secara umum

o v ks wnN

a. Agenda Berkas
Daerah/Instansi membuat agenda pelayanan kepegawaian sesuai dengan
pelayanan yang dituju.

[# Form Pengisian Agenda Berkas

Momor Surat

pNomor Surat

Perinal Pilih Jenis Pelayanan ’
Tanggal Usul =
VERIFIKAS|

Nomor surat diisi nomor surat pengantar yang dicetak melalui SAPK.

. Pilin perihal sesuai dengan pelayanan yang dituju.

3. Tanggal usul merupakan tanggal usulan pada surat pengantar yang
dicetak melalui SAPK.

N =~

Lalu klik tombol VERIFIKASI , setelah itu akan muncul halaman verifikasi.

Verifikasi Penerimaan Berkas

Momor Surat 823 4/KPIV2019
Perihal Kenaikan Pangkat Reguler
Tanggal Surat 01/02/2019

PROSES BATAL

Pastikan DATA yang terinput sudah benar




Halaman ini digunakan untuk melakukan pengecekan ulang terhadap agenda

yang kita buat. Jika agenda sudah benar maka klik tombol , klik

tombol apabila ada perubahan pada agenda.

Upload File Scan
Menu ini berguna untuk upload file scan berkas pendukung. Drag and drop
file scan ke dalam kolom upload.

@ AKTA_NIKAH_196112311980031052. pdf 04/05/2018 13.02

= Daftar File Scan

[#] DPCP_196112311990031052.pdlf 10/12/2018 13.19
[#] HD_196112311990031052.pdf 04/05/2018 13.02
[#] KGB_196112311990031052.pF 04/05/2018 13.02
[ KK_196112311990031052.pdf 04/05/2018 13.02 Drop 1166 NEfe 10 pload
[#] PPK_2018_196112311990031052,pclf 04/05/2018 13,02
(] SK_CPNS_196112311990031052,pdlf 15/03/2019 08.55
[#] SK_KP_31_196112311990031052.pdf 17/07/2018 15.32
[#] SK_PNS_196112311990031052,pdlf 07/12/2013 10.40

Berikut file scan yang sudah diupload.

E Daftar File Scan

0 1B n 1B 01MB 600 B 0.3 MB 602 B
SK_CPNS._.. SK_KP_31 ... SK_PME_19. AKTA NIKA_ DPCP- 1961... HD_ 171123,
6ro“B 60~ 4B 60~ B
KGE 1951, KK_ 1971123, PP, 27

Rekap Berkas
Setelah membuat agenda, agenda akan muncul pada halaman rekap berkas.

= Rekap Berkas

Tampilkan 10 ~ | Data Pencarian:
e T e
Agenda
ER191 kp2019041 Kenaikan Pangkat Reguler Pemerintah Kota Cimahi 01-02-2019 InD‘ulDala
ER195 623.4/KP/NII/2019 Kenaikan Pangkat Reguler Pemerintah Kota Cimahi 1] 01-02-2019
P181 25032019a SK Pensiun Janda/Duda Pensiunan PNS Pemerintah Kota Cimahi 0 25-03-2019
Total 3 Data ditampilkan (1 sampai 3) Sebelumnya - Selanjutnya

Klik tombol , untuk melihat detail agenda tersebut. Maka akan
muncul halaman detail agenda.



Detail Berkas

Nomor Agenda [Momor Surat] ER195 [623.4/KP/II/2019]
Perihal Kenaikan Pangkat Reguler
Tanggal Surat 2019-03-26

Instansi Pemerintah Kota Cimahi

Klik tombol m untuk kembali ke halaman rekap berkas. Klik tombol

untuk mengirim data pelayanan ke inbox teknis Kantor
Regional Ill BKN. Sebelum mengirim data, pastikan data lampiran excel dan

file scan sudah diupload.

IMPORT DATA PENUNJANG

Pilih File yang akan di import Format Excel [xIs/x1sx]

Browse... | Mo file selected.

Upload

Klik tombol | Browse... ' untuk memilih file excel yang berisi listing nominative
PNS yang akan diajukan pelayanan kepegawaiannya.

Untuk format file excel menggunakan tipe file .xIs atau .xlsx, sedangkan isi
dari file excel adalah kolom pertama berisi nomor, kolom kedua berisi NIP dan
kolom ketiga berisi nama (*optional). Untuk NIP penulisan angkanya boleh
disertai spasi atau diberikan tanda petik di depan.

Contoh 19840227 200901 1 003 atau "198402272009011003

MO MNIP MNAMA
1196111111985031008 NONO SUMARMO, 5,505
2196111041987031006 Drs. AKHMAD YANI
3196109291992031002 Drs. WARMAN SURYAMAMN, M.5i
4196109251989101001 RICARD MIKOLAS, SE
5196108282006041002 Drs. DADANG KURNIA
6 196108251982122001 RENTIA SIMANJUNTAK
7'196108131997032001 Dra. SR WAHIDIATI, Apt., M.Kes
8196108131982032011 TATI HERNAWATI
9196108081988031010 HERIYAWAN

10 196108072006041006 AGUS PRIYADI
" 117198105152015031001 HENDI JUHENDI

Apabila sudah dipilih file excelnya lalu tekan tombol maka data
pada file akan masuk ke dalam database. Sistem akan membaca NIP yang
diupload di excel dan membandingkan dengan database PNS. Apabila



terdapat perbedaan instansi, NIP tidak ditemukan maka sistem akan
memberikan keterangan dalam listing nominative.

Setelah diupload maka data akan tampil pada detail NIP.

1

196108072006041006 AGUS PRIYADI Pemerintah Kota Cimahi Hapus Data
2 196108081988031010 HERIYAWAMN Pemerintah Kota Cimahi Hapus Data
3 196108131982032011 TATI HERNAWATI Pemerintah Kota Cimahi Hapus Data
4 196108131997032001 SRI WAHIDIATI Pemerintah Kota Cimahi Hapus Data
5 196108251982122001 RENTIA SIMANJUNTAK Pemerintah Kota Cimahi Hapus Data
6 196108262006041002 DADANG KURNIA Pemerintah Kota Cimahi Hapus Data
7 196109251989101001 RICARD MIKOLAS Pemerintah Kota Cimahi Hapus Data
8 196109291992031002 WARMAN SURYAMAN Pemerintah Kota Cimahi Hapus Data
9 196111041987031006 AKHMAD YANI Pemerintah Kota Cimahi Hapus Data
10 196111111985031008 NONO SUMARNO Pemerintah Kota Cimahi Hapus Data

1 198105152015031001 HENDI JUHENDI Badan Kepegawaian Negara [BERBEDA] Hapus Data

Apabila ada NIP yang tidak sesuai bisa dihapus dan upload ulang listing
excel. Setelah semua list PNS sudah masuk dan file scan sudah diupload,

selanjutnya klik tombol & Cek Kelengkapan Berkas untuk menampilkan list

nominatif PNS dengan kelengkapan dokumen scan yang sudah diupload.

Nomor Usul Instansi 25032019
Tanggal Usnl Instansi 25032019

Instansi Pemerinteh Kotz Cimshi
Perihal SK Pensiun BUP
Nomor Agendz NI91

Tanggal Agenda 25032018

Jumlah Usulen 10

{0 SUMARNO ol @ ] [AK-XT-X-X-) PPE_2018 ] o0 |Gg
2 196111041987031006 AKHMAD YANI 34 (] (V] [] ["B(EvIVE-X-] PPE_2018 (V] (V2] [vXv]

196109291992031002 WARMAN SURYAMAN 41 ol ® © A Y PPE_2013 © o0 (oo
4 196109251982101001 RICARD NIKOLAS 34 (] v} (V] [V EvIvE-Iv] PPK_2018 v} (V] [Ev]

196108282006041002 DADANG KURNIA | @ V] R-T-X-X) PPE_201% ] Q¢ (@00
1] 196108251982122001 RENTIA SIMANJUNTAK 34 (] (V] (] [ B EvI 1) PPK_2018 (V] (VY] [E]

19610813 2001 SRI WAHIDIATI 41 (] (V] [] [B(EvI-E-X] PPE_2018 (V] (Y] [VXv]
8 | 196108131982032011 TATI HERNAWATL o e V] AT X-X) PPE_2018 ] o0 (@0
9 196108081988031010 HERIYAWAN 32 (] (V] (V] gleeoe PPK_2018 (V] [V} [E]
10 || 196108072006041008 AGUS PRIYADI n ol ® © AR PPK_2018 © oy (oo

d. Data File Scan
Data file scan yang sudah diupload akan masuk ke dalam listing file scan
sebagai berikut :



Daftar File Scan

‘ Copy || Excel || PDF H Print ‘ Search:

AKTA_NIKAH_196108072006041006 AGUS PRIYADI 59.45 KB -

2 AKTA_NIKAH_196108081988031010 HERIYAWAN 99.45 KB
3 AKTA_NIKAH_196108131982032011 TATI HERNAWATI 59.45 KB
4 AKTA_NIKAH_196108131997032001 SRIWAHIDIATI 59.45 KB
5 AKTA_NIKAH_196108251962122001 RENTIA SIMANJUNTAK 59.45 KB
& AKTA_NIKAH_196108282006041002 DADANG KURNIA 59.45 KB

Preview SK
Klik tombol untuk melihat file scan. Klik tombol untuk

menghapus data file scan.

Dalam listing file scan akan dilakukan deteksi terhadap nama file yang
terhubung dengan database PNS. Oleh karena itu apabila format penamaan
file sudah benar maka NIP pada penamaan file akan terdeteksi pada sistem
dan nama akan otomatis muncul. Apabila pada kolom nama tidak muncul
nama, bisa jadi dikarenakan kesalahan pada penamaan file atau NIP tidak
terdaftar pada database.

Berikut merupakan daftar lengkat format penamaan file scan berdasarkan
jenis pelayanan kepegawaian

No Scanning Format File Contoh Keterangan
Berkas
1 SK CPNS* SK_CPNS_NIP SK_CPNS_198306132015031001
2 SK PNS* SK_PNS_NIP SK_PNS_198306132015031001
SK Kenaikan
3 Pangkat SK_KP_GOLRU_NIP SK_KP_31_198306132015031001 Golru dalam angka
Terakhir
4 | SKP2tEhun | gp pabUN NIP SKP_2016_198306132015031001
terakhir - - - -
5 PAK PAK_TAHUN_NIP PAK_2016_198306132015031001




SK Jabatan
SK Jabatan Fungsional/struktural
6 | Fungsional/ | SK_JABATAN_NIP SK_JABATAN_198306132015031001 , Pelantikan dan
Sturktural SMPT dijadikan satu
paket (file)
ljazah
7| e IJAZAH_SMA/S1/S2_NIP IJAZAH_S1_198306132015031001
8 ::;?Sk”p ’T)RANSKR'P-SMA/ S1/S2NU | 1R ANSKRIP_S1_198306132015031001
Daftar
9 | Riwayat DRJ_NIP DRJ_198306132015031001
Jabatan
10 | sTILUD* STILUD_NIP STILUD_198306132015031001 Reguler : lid ke llla
- - Struktural : llld ke IVa
11 | Uraian URAIAN TUGAS. NIP URAIAN_TUGAS_19830613201503100
tugas - - 1
Tugas
12| g TUBEL_TAHUN_NIP TUBEL_2009_19830613201501001
13 | ljin Belajar* | IBEL_TAHUN_NIP IBEL_2008_19830613201501001
Surat
14 | Keterangan | SUKET NIP SUKET_19830613201501001
*
15 :?I','f'at PIM 1 sk pim_NIP SK_PIM_198306132015031001
16 | Sertifikat SERDIK_NIP SERDIK_198306132015031001
Pendidik*
Nota Usul
17 | Kenaikan NUKP_NIP NUKP_198707302008122001
Pangkat

*) disesuaikan kebutuhan

**) yang belum masuk kedalam list namun diperlukan bisa dikonfirmasi ke BKN Regional IlI
Untuk ditambahkan

***) Maksimal ukuran file 2 MB / per document

l: Scanning Berkas Format File Contoh Keterangan
1 DPCP DPCP_NIP DPCP_198306132015031001

2 SK CPNS SK_CPNS_NIP SK_CPNS_198306132015031001

3 SK PNS SK_PNS_NIP SK_PNS_198306132015031001

4 | SKKenaikan Pangkat SK_KP_GOLRU_NIP SK_KP_31_198306132015031001

Terakhir

AKTA_NIKAH/CERAI_NI

5 Akta nikah / cerai P

AKTA_NIKAH_198306132015031001

6 Akta kelahiran anak AKTA_ANAK_NIP AKTA_ANAK_198306132015031001

8 Penilaian prestasi kerja PPK_TAHUN_NIP PPK_2016_198306132015031001




Surat pernyataan tidak
9 pernah dijatuhi Huk. HD_NIP HD_198306132015031001
Displin selama 1 tahun
Surat keterangan kematian
dari suami/istri yang
10 | dibuat oleh SK_KEMATIAN_NIP iK_KEMATIAN_19830613201503100
kelurahan/desa/kecamata
n
11 | SKPMK SK_PMK_NIP SK_PMK_198306132015031001
12 | Kartu Keluarga KK_NIP KK_19830613201501001
. " KGB_19830613201501001
13 | Kenaikan Gaji Berkala KGB_NIP

*ket : untuk janda

e. Berkas BTL
Daerah/Instansi dapat melihat nomor usul dengan status BTL.

= Rekap Berkas BTL Bidang Mutasi

Copy | Excel POF Print Search:
Nomor Surat Perihal Jumiah Waktu # Tools
Agenda
ER197 26032019 Kenaikan Pangkat Reguler 12-02-2019

Showing 1 to 1 of 1 entries

Previous n Next

Klik tombol [ untuk melihat PNS yang berstatus BTL.

Detail Berkas

Noemor Agenda ER197

Hemor Surat 28032019

Perihal Kenaikan Pangkat Reguler
Tanggal Surat 2019-03-26

Instansi Pemerintah Kota Cimahi

Daftar Listing
No 1k NP Nama Verifikator Status Control
1 196108072006041006 AGUS PRIVADI RADEN RORO SUSI JANUARIANTI BTL

tdk ada npkp

Showing 1to 1 of 1 entries

Previous - Hext

Untuk melengkapi file scan berkas, daerah/instansi dapat melakukan upload
file scan kembali.

f. Tracking Berkas
Menu tracking berkas berguna untuk memonitor proses pelayanan
kepegawaian.



= Rekap Berkas

Tampilkan| 10

ER192 20190401 kpok
ER197 26032019
N191 25032019
N192 Coba pensiun

Total 4 Data ditampilkan (1 sampai 4)

Kenaikan Pangkat Reguler

Kenaikan Pangkat Reguler

SK Pensiun BUP

SK Pensiun BUP

Pemerintah Kota Cimahi

Pemerintah Kota Cimahi

Pemerintah Kota Cimahi

Pemerintah Kota Cimahi

Pencarian:

01-02-2019

12-02-2019

25-03-2019

26-03-2019

L

Sebelumnys . Selanjutnya

Klik tombol

Cak Kelengkapan Berkas

Nomor Agends
Nomor Surat
Perihal
Tanggal Surat

Instansi

untuk melihat detail.

Detail Berkas

IBALI
ER197

26032018

Kenaikan Pangkat Reguler
20130328

Pemerintah Kota Cimahi

186108072006041008
2 186102081888021010
3 196108131882032011
4 196108121897022001
5 186108251982122001
8 186108382006041002
7 196109251885101001
g 1961092918520231002
3 186111041887031008
10 186111111885021008

Showing 1 to 10 of 10 entries

AGUS PRITADI

HERIYAWAN

TATI HERNAWATI

SRI WAHIDIATI

RENTIA SIMANJUNTAK

DADANG KURMIA

RICARD NIKOLAS

WARMAN SURYAMAN

AKHMAD YAN|

NOMNO SUMARNG

198501221592032001

196801221592032001

198901

1992032001

198501

1992032001

196801221592032001

Proses Di Teknis

Proses Di Teknis

Proses Di Teknis

Proses Di Teknis

Proses Di Teknis

Proses Di Teknis

Froses Di Teknis

Froses Di Teknis

Proses Di Teknis

Proses Di Teknis

Input Detail NIP

Search:




