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BERITA DAERAH
KABUPATEN BANDUNG

NOMOR 38 TAHUN 2015

PERATURAN BUPATI BANDUNG

NOMOR 38 TAHUN 2015

TENTANG

PEDOMAN PELAKSANAAN PENDATAAN ULANG PEGAWAI NEGERI SIPIL
SECARA ELEKTRONIK (e-PUPNS) TAHUN 2015 DI LINGKUNGAN

Menimbang

PEMERINTAH KABUPATEN BANDUNG

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI BANDUNG,

bahwa untuk mendukung penyelenggaraan manajemen,
penyimpanan, pengelolaan, dan pengembangan Sistem
Informasi Aparatur Sipil Negara berbasis kompetensi di
lingkungan Pemerintah Kabupaten Bandung, harus
ditunjang oleh data Pegawai Negeri Sipil yang akurat,
terpercaya, dan terintegrasi;

untuk memperoleh data Pegawai Negeri Sipil sebagaimana
yang dimaksud dalam huruf a, dan juga sebagai upaya
untuk lebih meningkatkan kepedulian Pegawai Negeri Sipil
terhadap keakuratan dokumen kepegawaiannya, maka
perlu dilakukan pendataan ulang Pegawai Negeri Sipil
dengan memanfaatkan teknologi informasi;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
pada huruf a dan huruf b, perlu menetapkan Peraturan
Bupati tentang Pedoman Pelaksanaan Pendataan Ulang
Pegawai Negeri Sipil Secara Elektronik (e-PUPNS) Tahun
2015 Di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Bandung.



Mengingat
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Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1950 tentang
Pemerintahan Daerah Kabupaten Dalam Lingkungan Jawa
Barat (Berita Negara Tahun 1950) sebagaimana diubah
dengan Undang-Undang Nomor 4 Tahun 1968 tentang
Pembentukan Kabupaten Purwakarta dan Kabupaten
Subang dengan mengubah Undang-Undang Nomor 14
Tahun 1950 tentang Pembantukan Daerah-daerah
Kabupaten Dalam Lingkungan Provinsi Jawa Barat
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1968 Nomor
31, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 2851);

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi
dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4843);

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2014 Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5494);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana
telah diubah beberapa kali dengan Undang-Undang Nomor
9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015
Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5679);

Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 20
tahun 2008 tentang Pedoman Pemanfaatan Sistem
Aplikasi Pelayanan Kepegawaian;

Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 19
tahun 2015 tentang Pedoman Pelaksanaan Pendataan
Ulang Pegawai Negeri Sipil secara Elektronik tahun 2015;

Peraturan Daerah Nomor 19 Tahun 2007 tentang
Pembentukan Organisasi Sekretariat Daerah dan
Sekretariat DPRD Kabupaten Bandung (Lembaran Daerah
Kabupaten Bandung tahun 2007 Nomor 19);



10.

11.

12.

13.
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Peraturan Daerah Nomor 20 Tahun 2007 tentang
Pembentukan Organisasi Dinas Daerah Kabupaten
Bandung (Lembaran Daerah Kabupaten Bandung tahun
2007 Nomor 20) sebagaimana telah diubah beberapa kali
terakhir dengan Peraturan Daerah Kabupaten Bandung
Nomor 23 tahun 2012 tentang Perubahan Ketiga atas
Peraturan Daerah Nomor 20 Tahun 2007 tentang
Pembentukan Organisasi Dinas Daerah Kabupaten
Bandung (Lembaran Daerah Kabupaten Bandung Tahun
2012 Nomor 23);

Peraturan Daerah Nomor 21 Tahun 2007 tentang
Pembentukan Organisasi Lembaga Teknis Daerah
Kabupaten Bandung (Lembaran Daerah Kabupaten
Bandung tahun 2007 Nomor 21) sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten Bandung
Nomor 1 Tahun 2015 tentang Perubahan Ketiga atas
Peraturan Daerah Nomor 21 Tahun 2007 tentang
Pembentukan Organisasi Lembaga Teknis Daerah
Kabupaten Bandung (Lembaran Daerah Kabupaten
Bandung Tahun 2015 Nomor 1);

Peraturan Daerah Nomor 22 Tahun 2007 tentang
Pembentukan Organisasi Kecamatan dan Kelurahan di
Wilayah  Kabupaten Bandung (Lembaran Daerah
Kabupaten Bandung Tahun 2007 Nomor 22);

Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2008 tentang Rumah
Sakit Umum Daerah Kabupaten Bandung (Lembaran
Daerah Kabupaten Bandung Tahun 2008 Nomor )
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah
Nomor 25 Tahun 2009 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Bandung Nomor 5 Tahun 2008 tentang
Rumah Sakit Umum Daerah Kabupaten Bandung
(Lembaran Daerah Kabupaten Bandung Tahun 2009
Nomor 25);

Peraturan Daerah Kabupaten Bandung Nomor 11 Tahun
2010 tentang Pembentukan Badan Penanggulangan
Bencana Daerah Kabupaten Bandung (Lembaran Daerah
Kabupaten Bandung Tahun 2010 Nomor 11);

Peraturan Daerah Kabupaten Bandung Nomor 6 Tahun
2011 tentang Penataan Organisasi dan Kelembagaan
Rumah Sakit Umum Daerah Kelas B Majalaya Kabupaten
Bandung (Lembaran Daerah Kabupaten Bandung Tahun
2011 Nomor 6);



Menetapkan

14.

15.
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Peraturan Daerah Kabupaten Bandung Nomor 24 Tahun
2012 tentang Pembentukan Satuan Polisi Pamong Praja
Kabupaten Bandung (Lembaran Daerah Kabupaten
Bandung Tahun 2012 Nomor 24).

Peraturan Daerah Kabupaten Bandung Nomor 12 Tahun
2013 tentang Keterbukaan Informasi Publik Dalam
Penyelenggaraan Pemerintahan di Kabupaten Bandung
(Lembaran Daerah Kabupaten Bandung Tahun 2013
Nomor 12);

MEMUTUSKAN:

PERATURAN BUPATI TENTANG PEDOMAN PELAKSANAAN
PENDATAAN ULANG PEGAWAI NEGERI SIPIL SECARA
ELEKTRONIK (e-PUPNS) TAHUN 2015 DI LINGKUNGAN
PEMERINTAH KABUPATEN BANDUNG

BAB I
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan ini, yang dimaksud dengan :

1.

Pegawai Negeri Sipil yang selanjutnya disingkat PNS
adalah warga negara Indonesia yang memenuhi syarat
tertentu, diangkat sebagai Pegawai Aparatur Sipil
Negara secara tetap oleh pejabat pembina kepegawaian
untuk menduduki jabatan pemerintahan.

Pendataan Ulang Pegawai Negeri Sipil secara elektronik
yang selanjutnya disingkat e-PUPNS adalah proses
pendataan ulang PNS melalui sistem teknologi
informasi yang meliputi tahap pemutakhiran data oleh
setiap PNS di lingkungan Pemerintah Kabupaten
Bandung, serta validasi dan verifikasi data secara
menyeluruh oleh Pemerintah Kabupaten Bandung
sesuai dengan kewenangan yang dimiliki.

Data PNS adalah seluruh informasi PNS yang
sekurang-kurangnya memuat data riwayat hidup,
riwayat pendidikan formal dan non formal, riwayat
jabatan dan kepangkatan, riwayat penghargaan, tanda
jasa, atau tanda kehormatan, riwayat pengalaman
berorganisasi, riwayat gaji, riwayat pendidikan dan
pelatihan, daftar penilaian prestasi kerja, surat
keputusan, dan kompetensi.



10.

11.

12.

13.

Hak Akses adalah kewenangan-kewenangan yang
diberikan didalam penggunaan sistem e-PUPNS oleh
BKN.

Login adalah proses untuk dapat masuk ke dalam
sistem e-PUPNS dengan memasukkan nomor register
dari sistem dan kata sandi.

Kata sandi adalah rangkaian karakter berupa kunci
yang harus dijaga kerahasiaannya terhadap orang lain
agar tidak disalahgunakan.

Validasi data adalah kegiatan pemeriksaan pengecekan
keabsahan syarat/kondisi keakurasian data
kepegawaian yang dilakukan oleh sistem berdasarkan
peraturan kepegawaian yang berlaku.

Verifikasi data adalah kegiatan pembuktian kebenaran
atau pemeriksaan kembali berdasarkan data atau bukti
lain yang berkaitan.

User Admin Sistem Pemerintah Kabupaten Bandung
adalah user yang bertugas sebagai administrator di
Kabupaten Bandung yang bertugas dan berwenang
memberikan wewenang kepada user verifikator sebagai
pengguna sistem sesuai dengan tugas dan
wewenangnya yang ditetapkan oleh Bupati Bandung.

User Verifikator —adalah user yang bertugas
memverifikasi data pada setiap tingkatan kewenangan.

User Executive adalah user yang mendapat hak akses
untuk monitoring dan laporan selama proses kegiatan
e-PUPNS untuk data dilingkungan Pemerintah
Kabupaten Bandung.

SKPD adalah Satuan Kerja Perangkat Daerah yang ada
di lingkungan Pemerintah Kabupaten Bandung.

BKPP adalah Badan Kepegawaian, Pendidikan dan
Pelatihan yangberdasarkan Peraturan Daerah
Kabupaten Bandung nomor 21 Tahun 2007 tentang
Pembentukan Organisasi Lembaga Teknis Daerah
memiliki tugas yang salah satunya adalah
menyelenggarakan dan memelihara  informasi
kepegawaian.



BABII
PROSEDUR

Pasal 2

Prosedur Pendaftaran e-PUPNS adalah sebagai berikut :

a. Setiap PNS memperoleh Buku Petunjuk Penggunaan
Sistem Pendataan Ulang PNS Elektronik (e-PUPNS) yang
dibagikan oleh Tim Pengelola e-PUPNS di SKPD masing-
masing.

b. Setiap PNS sebelum melakukan entri PUPNS harus
melakukan  registrasi terlebih  dahulu  sebagai
otentifikasi PNS yang bersangkutan.

c. Pada saat melakukan registrasi, PNS yang bersangkutan
harus memasukkan Nomor Induk Pegawai (NIP) yang
terdiri dari 18 digit dan membuat kata sandi untuk
mendapatkan nomor register.

d. Nomor register sebagaimana dimaksud pada angka 2
digunakan sebagai username yang digunakan
bersamaan dengan kata sandi untuk login ke dalam
sistem e-PUPNS.

e. Nomor registrasi sebagai bukti registrasi/pendaftaran
PUPNS disimpan dalam bentuk file elektronik (.pdf)
dan/atau dapat dicetak untuk digunakan sebagai alat
kendali penyampaian berkas fisik.

f. Keterangan lebih lengkap tentang Bukti Registrasi
dijelaskan dalam Buku Petunjuk Pengguna Sistem
Pendataan Ulang PNS Elektronik (e-PUPNS) yang
merupakan bagian yang tidak terpisahkan dengan
Peraturan Bupati ini.

Pasal 3

Beberapa tahapan dalam Pengisian Formulir e-PUPNS :

a. PNS harus login terlebih dahulu sesuai dengan nomor
register sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf d
untuk dapat mengisi pada formulir e-PUPNS.

b. Formulir e-PUPNS sebagaimana dimaksud pada huruf a
terdiri dari data sebagai berikut :

1. Data Utama PNS;
2. Data Posisi;
3. Data Riwayat;
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4. Data untuk PNS Guru (hanya diisi oleh PNS Guru);

5. Data untuk PNS Dokter (hanya diisi oleh PNS
Dokter); dan

6. Data Stakeholder, antara lain memuat Bapertarum,
BPJS Kesehatan, Kartu Pegawai Elektronik (KPE);

7. Dibuat menurut contoh sebagaimana tercantum
dalam Lampiran I dan merupakan bagian tak
terpisahkan dari peraturan ini.

PNS memeriksa keakuratan dan kelengkapan data yang
sudah ada pada formulir e-PUPNS sebagaimana
dimaksud pada huruf b.

Apabila data yang ada di formulir e-PUPNS sudah benar,
maka PNS dapat mengklik tanda V dan lanjut untuk
memeriksa keakuratan data selanjutnya, apabila data
yang ada di formulir e-PUPNS belum/tidak benar, maka
PNS harus mengklik X dan memasukkan data yang
benar mengikuti langkah-langkah sesuai Buku Petunjuk
Pengguna Sistem Pendataan Ulang PNS Elektronik (e-
PUPNS).

Setelah semua data sebagaimana dimaksud pada huruf
b akurat dan lengkap, PNS dapat langsung mengirim
data untuk dilakukan proses verifikasi data lebih lanjut
oleh user verifikator.

Apabila terdapat data yang tidak akurat atau tidak
lengkap, PNS harus melakukan pemutakhiran data
sesuai dengan keadaan sebenarnya.

Dalam pemutakhiran data sebagaimana dimaksud pada
huruf f, PNS harus melampirkan dokumen pendukung
dalam bentuk fisik/hardcopy menyampaikan kepada
user verifikator level 1 sebagaimana yang ditunjuk oleh
User Admin Sistem.

Setelah melakukan pemutakhiran data sebagaimana
dimaksud pada huruf f, PNS mengirim data untuk
dilakukan proses verifikasi data.

Pada tahapan sebagaimana dimaksud pada huruf e,
dilakukan proses validasi data PNS secara interaktif oleh
sistem e-PUPNS.

PNS dapat memantau keseluruhan proses
pemutakhiran data dan progres datanya masing-masing
melalui sistem e-PUPNS.



(1)

(2)

(1)

(2)

(3)

(1)

(2)

BAB III
VERIFIKASI DATA

Pasal 4

Kewenangan verifikasi data sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 3 huruf e pada Pemerintah Kabupaten
Bandung, dilakukan secara berjenjang yang diatur
sebagai berikut:

a. Satuan Kerja Perangkat Daerah (SKPD/Level 1);

b. Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan
(BKPP/Level 2).

Kewenangan sebagaimana dimaksud pada ayat (1),
dilakukan sesuai dengan ketentuan peraturan
perundang-undangan.

Pasal 5

User verifikator melakukan verifikasi data PNS sesuai
kewenangan yang dimiliki.

Verifikasi dilakukan setelah data PNS masuk ke inbox
user verifikator.

Proses verifikasi data PNS yang dimutakhirkan
dilakukan dengan memperhatikan dan memeriksa
dokumen pendukung yang dilampirkan.

BAB IV
USER ADMIN SISTEM e-PUPNS

Pasal 6

Pelaksanaan e-PUPNS diawali dengan penunjukan user
admin sistem yang ditetapkan oleh Badan
Kepegawaian Negara atas usul pejabat yang
bertanggung jawab di bidang kepegawaian yaitu Badan
Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan.

User Admin Sistem Pemerintah Kabupaten Bandung
adalah Kepala Badan Kepegawaian, Pendidikan, dan
Pelatihan.
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Pasal 7

Tugas dan kewenangan user admin sistem sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 6 adalah :

a.
b.

C.

(1)

(2)

(3)

(4)

menunjuk user verifikator SKPD;
melengkapi data unit kerja;
melengkapi data fasilitas kesehatan pemerintah; dan

fasilitas  pendidikan di  lingkungan Pemerintah
Kabupaten Bandung.

BAB V
SISTEM BANTUAN (HELP DESK SYSTEM) e-PUPNS

Pasal 8

Sistem  bantuan/HDS  disiapkan oleh  Badan
Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan untuk
mendukung kegiatan  e-PUPNS.

HDS sebagaimana dimaksud pada ayat (1) berfungsi
untuk melakukan pendampingan teknis apabila ada
SKPD atau PNS yang mengalami kesulitan dalam
operasionalisasi e-PUPNS.

Pengelola HDS terdiri dari personil Badan Kepegawaian
Pendidikan dan Pelatihan yang telah dilatih oleh User
Admin untuk mendukung teknis pengoperasian e-
PUPNS.

User Verifikator diharuskan mengakses HDS apabila

akan melakukan verifikasi kesalahan data PNS melalui
HDS.

BAB VI
PERAN DAN TANGGUNG JAWAB

Pasal 9

Peran dan Tanggung Jawab Satuan Kerja Perangkat Daerah:

a.

Di setiap Satuan Kerja Perangkat Daerah dibentuk Tim
Pengelola e-PUPNS, yang ditetapkan dengan Keputusan
Kepala Satuan Kerja Perangkat Daerah, dengan struktur
keanggotaan sebagai berikut :
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Penanggungjawab : Kepala SKPD

Ketua : Sekretaris SKPD

Sekretaris : Kepala Sub Bagian Umum
dan Kepegawaian SKPD

Anggota : Perwakilan dari tiap Bidang
pada SKPD

Tugas dari Tim Pengelola e-PUPNS SKPD adalah :

1.

memastikan bahwa PNS di lingkup SKPDnya
mengetahui tentang kegiatan e-PUPNS;

memastikan bahwa seluruh PNS yang melakukan
pendataan ulang e-PUPNS, secara fisik ada dan
melakukan pemutakhiran data kepegawaiannya
melalui e-PUPNS 2015;

menjadi  user  verifikator yang  memeriksa
keabsahan/validitas semua dokumen kepegawaian
PNS yang berada dalam lingkup SKPDnya;

Menghimpun dokumen kepegawaian yang menjadi
dokumen pendukung yang harus dilampirkan
sesuai Buku Petunjuk Pengguna aplikasi e-PUPNS.

Khusus untuk Dinas Pendidikan dan Dinas
Kesehatan, maka Tim Pengelola e-PUPNS SKPD,
dapat mendelegasikan tugasnya kepada Tim yang
lebih kecil untuk melakukan verifikasi dan validasi
dari Tim sebagaimana dimaksud pada huruf a
dengan melampirkan Surat Pernyataan
sebagaimana tercantum dalam lampiran II dan
merupakan bagian tak terpisahkan dari Peraturan
Bupati ini.

Pasal 10

Peran dan tanggung jawab Badan Kepegawaian Pendidikan
dan Pelatihan :

a.
b.

mengusulkan user admin ke BKN;

menyusun Tim e-PUPNS 2015 tingkat Kabupaten
Bandung;

merumuskan Peraturan Bupati tentang Pedoman
Pelaksanaan Pendataan Ulang Pegawai Negeri Sipil
2015;

melaksanakan Sosialisasi e-PUPNS ke seluruh Satuan
Kerja Perangkat Daerah.



(1)

(2)
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Pasal 11

e-PUPNS di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Bandung dilaksanakan oleh Tim Pelaksana e-PUPNS
Kabupaten Bandung yang terdiri atas:

a. Penanggungjawab : Sekretaris Daerah
(User Executive)
b. Ketua : Kepala Badan Kepegawaian,

Pendidikan dan Pelatihan
(User Admin Sistem)

c. Sekretaris : Kepala  Bidang  Umum
Kepegawaian pada Badan
Kepegawaian, Pendidikan,
dan Pelatihan

d. Anggota, terdiri dari
Pengelola Help Desk : a. Kepala Sub Bidang Data

System /HDS dan Informasi

b. Kepala Sub Bidang
Formasi

c. JFU Pengelola
Dokumentasi dan
Informasi Publik

d. JFU Analis Sistem
Informasi

e. JFU Pengelola SIMPEG

Pengelola Teknis : a. JFU Pengelola Formasi

b. JFU Analisis Kebutuhan
Personil

c. JFU Bendahara
Pengeluaran Pembantu
(Bidang Umum dan
Kepegawaian)

Tim  Pelaksana e-PUPNS Kabupaten Bandung
sebagaimana dimaksud pada ayat (1) memiliki tugas
sebagai berikut:

a. mengkoordinir dan mengelola pelaksanaan e-
PUPNS bagi Pegawai Negeri Sipil di lingkungan
Pemerintah Kabupaten Bandung dalam hal :



(3)

Tim
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Melaksanakan tugas teknis yang diatur dalam
peraturan perundang-undangan yang berlaku
tentang e-PUPNS (user admin sistem, user
verifikator, helpdesk system dan user
executive);

Melakukan perencanaan awal, penjadualan,
monitoring dan evaluasi kegiatan pelaksanaan
e-PUPNS Tahun 2015 di lingkungan
Pemerintah Kabupaten Bandung;

Memastikan  bahwa  seluruh  PNS  di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Bandung
yang melakukan pendataan ulang e-PUPNS
secara fisik ada dan melakukan pemutakhiran
data kepegawaiannya melalui e-PUPNS 2015;

Menjadi user verifikator yang memeriksa
keabsahan/validitas semua dokumen
kepegawaian PNS yang berada di lingkungan
Pemerintah Kabupaten Bandung;

Menghimpun dokumen kepegawaian yang
menjadi dokumen pendukung yang harus
dilampirkan sesuai Buku Petunjuk Pengguna
Sistem Pendataan Ulang PNS Elektronik (e-
PUPNS);

Melakukan langkah yang dianggap perlu untuk
percepatan penyelesaian e-PUPNS antara lain
dengan pelayanan bantuan/ HDS (Help Desk
System), pendampingan, dan mentoring e-
PUPNS pada Satuan Kerja Perangkat Daerah
yang mengalami kesulitan dalam
pelaksanaannya;

Berkonsultasi dengan Kantor Regional III BKN
bila terdapat masalah atau hambatan dalam
proses pelaksanaan e-PUPNS Tahun 2015.

melaporkan hasil pelaksanaan e-PUPNS di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Bandung
kepada Bupati.

Pelaksana e-PUPNS Kabupaten Bandung

sebagaimana dimaksud pada ayat (1) ditetapkan
dengan Keputusan Bupati.



(1)

(2)

(3)

(1)

(2)
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BAB VII
PENJADWALAN

Pasal 12

Persiapan kegiatan e-PUPNS dilakukan pada bulan
Agustus 2015.

Pelaksanaan kegiatan e-PUPNS akan dimulai sejak
tanggal 1 September sampai dengan 30 November
2015.

Proses verifikasi dimulai sejak tanggal 1 September
sampai dengan 31 Desember 2015.

BAB VIII
SANKSI

Pasal 13

Apabila PNS tidak melaksanakan pemutakhiran data
melalui e-PUPNS pada periode yang telah ditentukan,
data PNS tersebut akan dikeluarkan dari database
kepegawaian  nasional, yang berakibat pada
pemberhentian PNS.

Akibat dari data PNS yang dikeluarkan sebagaimana

dimaksud pada ayat (1) maka pelayanan administrasi
kepegawaian yang bersangkutan tidak akan diproses.

BAB IX
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 14

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal
diundangkan.
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Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan

pengundangan Peraturan Bupati ini dengan penempatannya
dalam Berita Daerah Kabupaten Bandung.

Ditetapkan di Soreang
pada tanggal 26 Agustus 2015

BUPATI BANDUNG,

TTD

DADANG M. NASER

Diundangkan di Soreang
pada tanggal 26 Agustus 2015

SEKRETARIS DAERAH
KABUPATEN BANDUNG,

TTD

SOFIAN NATAPRAWIRA

BERITA DAERAH KABUPATEN BANDUNG
TAHUN 2015 NOMOR 38

Salinan Sesuai Dengan Aslinya
KEPALA BAGIAN HUKUM

DICKY ANUGRAH, SH. M.SI
Pembina Tk I
NIP.19740717 199803 1 003
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LAMPIRAN I : KEPUTUSAN BUPATI BANDUNG

NOMOR : 38 TAHUN 2015
TANGGAL : 26 Agustus 2015
TENTANG : PEDOMAN PELAKSANAAN

PENDATAAN ULANG PEGAWAI
NEGERI SIPIL SECARA ELEKTRONIK
(e-PUPNY) TAHUN 2015 DI
LINGKUNGAN PEMERINTAH
KABUPATEN BANDUNG

BUKU PETUNJUK PENGGUNA
SISTEM PENDATAAN ULANG PNS ELEKTRONIK (e-PUPNS)

[. PENDAHULUAN
A. MAKSUD DAN TUJUAN

Badan Kepegawaian Negara sebagai pembina dan penyelenggara Manajemen
Aparatur Sipil Negara, memiliki fungsi dan tugas antara lain untuk
menyimpan informasi Sistem Informasi Aparatur Sipil Negara yang telah
dimutakhirkan oleh Instansi Pemerintah, serta bertanggung jawab atas
pengelolaan dan pengembangan Sistem Informasi Aparatur Sipil Negara.

Untuk mendukung penyelenggaraan manajemen, penyimpanan, pengelolaan
dan pengembangan Sistem Informasi Aparatur Sipil Negara berbasis
kompetensi maka diperlukan database Aparatur Sipil Negara yang akurat,
terpercaya dan integrasi, perlu dilakukan pendataan ulang Pegawai Negeri
Sipil secara online dan terintegrasi antar Instansi Pemerintah baik Pusat dan
atau Daerah.

Berdasarkan Peraturan Kepala BKN Nomor XX Tahun 2015 tentang
Pedoman Pelaksanaan Pendataan Ulang Pegawai Negeri Sipil Secara
Elektronik Tahun 2015, pemanfaatan teknologi yang dimaksud dilakukan
melalui Sistem Pendataan Ulang Pegawai Negeri Sipil Elektronik (e-PUPNS)
yang dibangun oleh Badan Kepegawaian Negara.

B. FUNGSI

Sistem Pendataan Ulang Pegawai Negeri Sipil Elektronik (e-PUPNS) berfungsi
sebagai perangkat (tool) dalam dalam mendukung kegiatan pendataan ulang
PNS, sistem ini juga berfungsi sebagai sarana untuk membangun
komunikasi antar semua pihak yang terkait dalam proses pendataan ulang
PNS baik Instansi Pusat maupun Daerah.
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C. RUANG LINGKUP

Ruang lingkup pengguna Sistem Pendataan Ulang Pegawai Negeri Sipil
Elektronik (e- PUPNS) adalah :

1) Pegawai Negeri Sipil (PNS).

2) Instansi Pemerintah baik Pusat maupun Daerah khususnya unit atau
satuan kerja yang bertugas melakukan pelayanan kepegawaian.

3) Badan Kepegawaian Negara, Pusat dan Kantor Regional.

D. ALAMAT AKSES

Sistem Pendataan Ulang Pegawai Negeri Sipil Elektronik (e-PUPNS)
merupakan suatu sistem yang dibangun dengan terknologi berbasis web,
saat ini untuk pengguna dapat mengakses dengan menggunakan web
browser melalui alamat :

http:/ /pupns.bkn.go.id

II. ALUR KERJA SISTEM

A. PENDAFTARAN PENDATAAN ULANG PEGAWAI NEGERI SIPIL

1. DIAGRAM SOP

_I'.-'“w.

T | Momar Repistras
’ o
&
| A (T T
3 RETAR Form Registrasi gl Inslansi
1 Flenpi=;
Mengisi: * Knta KuneiPassuned
i = HMama by kandung
MIP Baru = Portamyaan Pongaman
*Mama = Jaweaban Pertanyaan Verilikas
- W gt b
s|nstansi Fargaman 2 Feutiriann
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2. MEKANISME PENDAFTARAN PUPNS

1) Setiap PNS harus melakukan registrasi terlebih dahulu sebagai
otentifikasi PNS yang bersangkutan.

2) Pada saat melakukan registrasi, PNS menggunakan Nomor
Induk Pegawai (NIP) dan membuat kata sandi untuk
mendapatkan nomor register.

3) Nomor register digunakan sebagai username dan kata sandi
untuk login ke sistem e-PUPNS.

4) Nomor register sebagai bukti registrasi atau pendaftaran PUPNS
disimpan dalam bentuk file elektronik (.pdf) dan atau dicetak
sebagai alat kendali penyampaian berkas fisik.

B. PENGISIAN FORMULIR e-PUPNS

1. DIAGRAM SOP

Pengisian e-PUPNS

Verifikasi
Data
e-PUPNS

= 5 MENGISI DATA UNTUK 1
Login ke sistem !
« PUPNS STAKEHOLDER '

) (BPJS, BAPERTARUM, KPE) |l

Mengisi: '
*Data Utama

* Data Riwayat
* Data Posisi

* Data Guru(Bagi Guru)
* Data Dokter(Bagi Help Desk

Dokter) Online

2. MEKANISME PENDAFTARAN PUPNS

1) PNS harus login ke sistem dengan nomor register dan kata sandi
untuk dapat mengisi formulir e-PUPNS.

2) PNS mengisi formulir e-PUPNS yang terdiri dari data sebagai berikut:
a. Data Utama PNS

b. Data Posisi Jabatan
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c. Data Riwayat

d. Data Hasil Penilaian Prestasi Kerja, Kompetensi dan Potensi

e. Data untuk PNS Guru (khusus diisi oleh PNS Guru)

f. Data untuk PNS Dokter (khusus diisi oleh PNS Dokter)

g. Data Stakeholder antara lain memuat Bapertarum, BPJS
Kesehatan dan Kartu Pegawai Elektronik (KPE)

3) Proses validasi data PNS secara interaktif dilakukan oleh sistem e-
PUPNS.

4) PNS setelah mengisi formulir e-PUPNS dan mengirimkan ke BKD
akan mendapatkan bukti pengisian formulir e-PUPNS yang dapat
disimpan dalam bentuk file elektronik (.pdf) dan atau dicetak sebagai
alat kendali penyampaian berkas fisik.

5) PNS dapat memantau keseluruhan proses pemutatkhiran data dan
progress data masing-masing melalui sistem e-PUPNS.
III. CARA PENGGUNAAN

A. PENDAFTARAN LOGIN KE SISTEM e-PUPNS
1. Klik tombol untuk melakukan registrasi ke sistem e-PUPNS

wegara
A3

2°
,st‘

PUPAS 2015
Pastidear Anda Mesdaftan |

Mengalami kesulitan? Silakan Klik

Masuk

2. Isikan Nip Baru (18 digit), kemudian klik tombol E pada form
registrasi akan ditampilkan seperti gambar di bawah ini :
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NIP Baru

Nama

Instansi

Email

click disin n

Registrasi

158502202010121001 m

ADITYA SARJANA PUTRA

ka data Nama terdapat kesalahan, siltahkan click

Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia

adityasp@gmail.com

utlkan

Kolom Nama, Tempat Lahir, Tanggal Lahir, Instansi dan NIK akan
menampilkan otomatis data sesuai dengan database BKN. Jika
terjadi perbedaan nama Instansi, mohon untuk tidak melanjutkan
proses registrasi tetapi masuk ke Sistem Helpdesk dengan

menekan tombol EI ke untuk diubah data nama Instansi.

Jika NIP Baru sudah terdaftar, maka akan muncul validasi NIP ini

sudah terdaftar

Isi alamat email yang aktif untuk mengirimkan notifikasi pendaftaran,

kemudian klik tombol
gambar berikut ini :

Lanjut . . . . .
: . Form isian akan ditampilkan seperti
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Registrasi

Kata Kunci

Konfirmasi

Kata Kunci
Harap ulangi kembali kata kunci sebelumnya disini

Nama Ibu Munuk Ismiwati
Kandung
Pertanyaan Lainnya v
Pengaman

Apawarna favorit saya ?

Jawaban merah

Masukkan
Kode yang
terlihat

l ‘ reGAPTCHA

Isi kolom Kata Kunci minimal 8 karakter. Kemudian ulang kembali isi
Kata Kunci pada kolom Konfirmasi Kata Kunci.

Isi kolom Nama Ibu Kandung.

Pilih atau masukan Pertanyaan Pengaman kemudian isilah kolom
Jawaban Pertanyaan Pengaman yang sesuai.

Masukkan Kode Captcha yang terlihat, kemudian klik tombol .
Jika kembali ke halaman sebelumnya klik tombol =~ *=mo=t

Jika Registrasi telah berhasil maka akan ditampilkan Form Bukti

Registrasi. Untuk mencetak bukti registrasi klik tombol .
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Registrasi Sukses

No. Registrasi FKOHX2GP
NIP Baru 198502202010121001
Nama ADITYA SARJANA PUTRA

Instansi Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia

Untuk mencetak bukti registrasi klik tombol . Hasil cetak form

bukti registrasi seperti gambar di bawah ini :

WPBKN TANDA BUKTI PENDAFTARAN g
L Badan Kepegawaian Negara PUPNS 2015 ~7
KODE REGISTER : FKOHX2GP
NIP BARU - 198502202010121001
NAMA . ADITYA SARJANA FUTRA
INST ANSI . Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia

TANGGAL DAFTAR : 22-08-2015

Srlamat, Anna triah tRrmatar
Cek konfirmasi dan Ingtansi untuk dapat masuk ke aplikasi e pupns
mclalui Torbal Cok Status pada tarpilan Login
g R

-
Tennma Kazh CAT5 SFHESLE

I Diserahkan Venfikator

g BKN TANDA BUKTI PENDAFTARAN 6‘
<Y Badan Kepegawaian Negara

PUPNS 2015 =~

KODE REGISTER : FKOHX2GP

NIP BARU - 198502202010121001
NAMA - ADITYA SARJANA PUTRA
INSTANSI + Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia

TANGGAL DAFTAR : 22-06-2015

Sekarmat, anda wekah Lerdafar
ek knnfirmas dan Instans untuk dRpEt mEsuk ke apikas spupns
metahn Tamhnl ek Status pada tampilan | ngn
RBALATS 308 54 LA [T

Terima Kasih

Dipeggerng olet PHNE
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8. Untuk kembali ke Menu Login, klik tombol

B. PENGISIAN FORMULIR e-PUPNS

1. Klik tombol m untuk melakukan registrasi ke sistem e-

PUPNS
dari Menu. Form Login untuk user akan ditampilkan seperti gambar

dibawah ini ;

wegara &
% -
2@

PUPAS 20135
Pustidias Asnda Messdaftan |

JYSMVYOP

Lupa Mo. Registrasi?
Lupa Kata Kunci?

2. Masukan username dan kata kunci yang telah didapatkan pada saat

registrasi. Kemudian klik tombol e untuk masuk

ke sistem.
3. Setelah berhasil login ke sistem, akan ditampilkan beberapa tab untuk
form Data PNS. Data yang ditampilkan adalah data pembanding yang

bersumber dari database SAPK.
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7 Data PNS

& Stakeholders

Nama ALIVIA NURKHOLIVWAH Nomor induk Kependudukan
MIP Haru 10RI0602I006047004 nctansi Kerja Badan Kepagawaian Negars
HIP Lama 260008079
Data Utama Data Posisi Data Riwayat Data Guru Data Dokter Stakeholders
HNIP Baru 158206082006042004
Nama (DB BEN) ALIVIA NURKHOLIWAH ¢ x
Gelar Depan iV 4

Golar Bolakang ST ' %
Tempat Lahir BLORA v
Tanggaliahlr  ceceme v

Agama talam f “

Jenls Kelamin Perempuan o v x
TMTCPNS 00062008 v
TMT PH5 01-07-2007 v
Golongan Ruang i .| merbaikon doto golongen dapot diokukan poda meny Stwayat
TMT Golongan 2004 Perbaikan dota golongan dapat dilakukan poda meny Riwayat
Pendidikan Terakhir Sisarpma Perbaikon dote pendidikon dopot dlakukan pads meny Rivayst
Tahun Lulus 2004 Ferbalkan doto pendidikon dopat diakukan pade meny Riwayat
Kedudukan Hukum Aketif o V x
Jenis Pegawai PNS Pusat yang bekerja pada Departemen/Lembaga . v X

Alamat v X

WIK v
Hpwp ST863.1004-514.000 « x

Kartu Pogawai GALIIRT ¢ x

Copyright © 2015 Badan Kepegawaian Negara

¢ Data Utama akan ditampilkan seperti gambar di bawah ini,

meliputi :
a. NIP Baru

. Nama sesuai dengan Database BKN

o

Gelar Depan

o o

. Gelar Belakang
Tempat Lahir
Tanggal Lahir (format dd-mm-yyyy)

Agama

5 R

. Jenis Kelamin
TMT CPNS

—
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j. TMT PNS
k. Golongan Ruang (dapat diupdate pada Riwayat Golongan)

1. TMT Golongan Ruang (dapat diupdate pada Riwayat Golongan
untuk setiap Golongan)

m.Pendidikan Terakhir (dapat diupdate pada Riwayat Pendidikan)
n. Tahun Lulus (dapat diupdate pada Riwayat Pendidikan untuk
setiap Pendidikan)

o. Kedudukan Hukum
p. Jenis Pegawai
q. Alamat

r. NIK

s. NPWP

t. Kartu Pegawai

Klik tombol [[7] jika data yang ditampilkan dalam form e-PUPNS
sudah sesuai dengan data PNS. Untuk data yang tidak sesuai atau
terdapat kesalahan pada data yang ditampilkan dalam form e-
PUPNS, PNS dapat klik tombol [X] kemudian kolom isian untuk
data perubahan akan muncul. Isilah perubahan data pada kolom
tersebut sesuai dengan berkas pendukung.

o Data Posisi akan ditampilkan seperti gambar di bawah ini, meliputi

Nama ALIVIA NURKHOLIVWAH Nomor Induk Kependudukan
NIP Baru 198206082006042004 Instansi Kerja Badan Kepegawaian Negara
NIP Lama 260006979
Data Utama Data Posisi Data Riwayat Data Guru Data Dokter Stakeholders
Instansi Induk Badan Kepegawaian Negara V X
Lokasi Kerja KRAMAT JATI v x
Satuan Kerja Badan Kepegawaian Negara « x
Unit Organisasi SEKSI PENGELOLAAN DATABASE KEPEG/ « x
onis dabiatan STRUKTURAL Perbaikan data jabatan dapat dilakukan pada menu Riwayat

Perbaikan data jobatan dapat dilakukan pada menu Riwayat

Nama Jabatan

Perbaikan dota jobotan dapat dilakukan pada menu Riwayat

TMT Jabatan 07-08-2014
Esselon .a Perbaikan data jobatan dapat dilakukan pada menu Riwayat
TMT Esselon 10-06-2013 Perbaikan data jabatan dapat dilakukan pada menu Riwayat
Verifikator Level 1 DIREKTORAT PENGOLAHAN DATA DAN INFORMAS| KEPEGAWAIAN v
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a. Instansi Induk
Instansi Induk adalah Instansi tempat PNS berasal.

Untuk data yang sudah sesuai, klik tanda .  Jika terjadi
kesalahan data, untuk melakukan perbaikan data dapat klik
tanda x sehingga kolom perbaikan akan ditampilkan.

b. Lokasi Kerja

Lokasi kerja adalah lokasi tempat bekerja saat ini, yang dapat
dipilih oleh PNS pada saat pengisian formulir e-PUPNS, apakah
bekerja di dalam negeri atau di luar negeri. Jika bekerja di luar
negeri maka PNS dapat mengisi nama negara dan nama kota
lokasi atau tempat PNS tersebut bekerja.

Cari Lokasi

Jenis Lokasi Dalam Megeri |Z|

Propinsi JAWA TENGAH
Kabupaten BLORA (KBP) -n
Kecamatan CEPU -n
Desa CABEAN -B

Close Pilih Lokasi

Untuk mengubah lokasi kerja, lakukan langkah berikut ini:
1. Klik kemudian klik tombol

LokasiKerja  KRAMAT AT v

2. Pilih Jenis Lokasi tempat bekerja, apakah di dalam negeri
atau di luar negeri.

3. Jika pilihan lokasi kerja adalah luar negeri, ketik kemudian
pilih nama negara kemudian isilah nama kota.
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Cari Lokasi

Jenis Lokasi Dalam Megeri :
Propinsi Luar Negeri

4. Jika pilihan lokasi kerja adalah dalam negeri, ketik
kemudian pilih nama propinsi yang sesuai.

5. Klik tombol untuk menambahkan kolom isian
untuk nama Kabupaten, Kecamatan dan Desa. Untuk
menghapus kolom isian, klik tombol. Jika pilihan nama
Kabupaten atau Kecamatan atau Desa tidak tersedia, klik

tombol nuntuk menu helpdesk.

c. Satuan Kerja

Untuk data yang sudah sesuai, klik tanda . Jika terjadi
kesalahan data, untuk melakukan perbaikan data dapat klik
tanda x sehingga kolom perbaikan akan ditampilkan.

d. Unit Organisasi

Untuk data yang sudah sesuai, klik tanda . Jika terjadi
kesalahan data, untuk melakukan perbaikan data dapat klik
tanda x sehingga kolom perbaikan akan ditampilkan. Kemudian

klik tombol m kemudian form pencarian nama unit
organisasi akan ditampilkan.
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CariUnor

= BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA

WAKIL KEPALA
4 SEKRETARIS UTAMA
= DEPUTI BIDANG PEMBINAAN MANAJEMEN KEPEGAWAIAN
<4 DEPUTI BIDANG MUTASI KEPEGAWAIAN
+ DEPUTI BIDANG SISTEM INFORMASI KEPEGAWAIAN
4 DEPUTI BIDANG PENGAWASAN DAN PENGENDALIAN KEPEGAWAIAN
4 SETJEN DPN KORPRI
+ KANREG BKN
=+ PUSAT-PUSAT
Sekretariat BAPEK

Unit Penyelenggara Seleksi Calon dan Penilaian Kompatensi Pegawal ASN

Close Pilih Unor

Untuk mencari unor, ketikan nama unit organisasi kemudian

klik tombol m Atau pilih nama unit organisasi dari
daftar unit organisasi yang ditampilkan. Kemudian klik tombol

Pilih Unor

. Jenis Jabatan

Jenis Jabatan yang akan ditampilkan adalah Struktural,
Fungsional Tertentu dan Fungsional Umum

. Nama Jabatan

Untuk nama jabatan yang ditampilkan adalah nama jabatan
sesuai dengan riwayat jabatan terakhir.

. TMT Jabatan

. Eselon

Khusus untuk jabatan Struktural, Nama Eselon dan TMT
Eselon ditampilkan sesuai dengan riwayat jabatan terakhir.

i. TMT Eselon

i. Verifikator Level 1

Verifikator Level 1 adalah verifikasi yang dilakukan pada tahap
awal di unit organisasi (setingkat eselon 2 atau Satuan Kerja
Perangkat Daerah) yang ada di lingkungan masing-masing
Instansi. Pilihan Verifikator Level 1 dapat dipilih langsung oleh
PNS pada saat pengisian formulir e- PUPNS. Jika pilihan
Verifikator Level 1 tidak ditemukan, PNS dapat menghubungi
Helpdesk untuk menambahkan Verifikator Level 1.
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o Data Riwayat Keluarga, meliputi :

a. Orang Tua

Data Riwayat

Pendidian

Data Orang Tua

Hubungan Keluarga HNama Status Hidup
Ayah ACHMAD MASTUH Hidup # Ubah
Tou NUNUK ISMIWAT Hidup e
Farm Orang Tua
Pns Car
Nama MAST
Fanggat Labie -0e1ns Thipa BOJONEGDRO Carl Lokas| n
Lahir
Status Hidup it [+]
BRIS :
[

« Klik tombol muntuk menambah atau mengubah
data nama orang tua (Ayah atau Ibu)

« Jika Ayah atau Ibu seorang Pegawai Negeri Sipil (PNS),
berilah tanda checklist pada [¥kemudian masukan NIP

Baru (18 Digit) kemudian klik tombol [ari] Data nama,
tanggal lahir dan tempat lahir akan terisi otomatis sesuai

dengan sistem. Kosongkan kolom PNS jika data orang tua
bukan PNS.

Form Orang Tua

Pns

Nama SRI PADNIYATI

Tanggal Lahir Tempat

Lahir

20-04-1969 JAKARTA

Status Hidup

Hidup

 Isilah kolom Nama dan Tanggal Lahir.

+ Ketik dan pilih nama tempat lahir. Jika referensi tempat

lahir tidak ditemukan, klik tombol ﬂuntuk masuk ke
Sistem Helpdesk.

Isilah NIP Baru dan Tempat Lahir kemudian klik tombol
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Lokasi Tidak Ditemukan

Form Lokasi Tidak Ditemukan

LU 102206022005042004

Nama Lokasi : SIBUHUAN

*Contoh : PANGARIBUAN,
TARUTUNG.

Kirim

Nomor tiket pengaduan permasalahan akan ditampilkan seperti
berikut

kemudian klik tombol untuk mencetak bukti tiket
pengaduan permasalahan.

NOMOR TIKET :

0602065001

*simpan dan cetak Nomor Tiket

*Nomor Tiket digunakan untuk melihat jawaban atas
permasalahan anda di Cek Status

Cetak
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& _;'f ;f
Sy B K N ’ TANDA BUKTI PERMOHONAN BANTUAN i
(%" Badan Kepegawaian Negara

ey
POPAS B0IS
Puskidos. Ards Mardaflen |

NO TIKET 10603065001

JENIS PERMASALAHAN : Lokasi Tidak Ditemukan
ISI PENGADUAN . SIBUHUAN
TANGGAL PENGADUAN : 03-06-2015

Simpan nomor TIKET untuk melakukan pengecekan status pengaduan. Pengecekan dapat
dilakukan minimal 1x 24 jam
SacdB2a3ddad 60079

e5eb014dbTeeblbEO0T!

 Pilih Status Hidup
o Isilah kolom Nomor BPJS

e Untuk menyimpan isian data riwayat, klik tombol

| Smmpan

Untuk membatalkan isian klik tombol
P% Batal

. Jika data berhasil akan muncul konfirmasi

berikut ini, kemudian klik tombol untuk menyimpan

Cancel

atau klik tombol untuk kembali ke form isian data

riwayat.

Apakah anda yakin untuk menyimpan data Orang Tua ini?

Cancel oK

Untuk menghapus data riwayat, klik tombol
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b. Suami/Istri

5 5|
~~~~~~~~~ O -]

Farm Suami/kstri

Prs c

Nama SETYO PRAMOND

Tempat Lahir WEDHRS ek n Tl Lahir

Tanggal Menlkah 08- 122009 Akta
Menikah

Tanggal Meninggal Akta
Meninggal

Tanggal Ceral Aleta Coral

Status.

8 i ] 7 bt
Copyright © 2015 Hadan Key

« Klik tombol untuk menambahkan atau klik

# Ubah

tombol untuk mengubah data nama Suami/Istri.

« Jika Suami/Istri seorang Pegawai Negeri Sipil (PNS), berilah
tanda checklist pada [#kemudian masukan NIP Baru (18 Digit)

kemudian klik tombol L€25i] Data nama, tanggal lahir dan
tempat lahir akan terisi otomatis sesuai dengan sistem.

 Isilah kolom Nama, Tanggal Lahir dan Tempat Lahir, Tanggal
Menikah, Akta Menikah dan Nomor Anggota BPJS. Khusus

untuk tempat lahir
jika referensi tempat lahir tidak ditemukan, klik tombol

ﬂuntuk masuk ke Sistem Helpdesk.

« Untuk menyimpan isian data riwayat Suami/Istri, klik tombol

. Untuk membatalkan isian klik tombol

#alias) Jika data berhasil akan muncul konfirmasi

berikut ini, kemudian klik tombol nuntuk menyimpan atau

klik tombol ~ “*"“*" untukkembali ke form isian data riwayat.
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Apakah anda yakin untuk menyimpan data Pasangan ini?

Cancel m

« Untuk menghapus data riwayat, klik tombol

c. Anak
« Klik tombol untuk menambahkan atau klik tombol

Muntuk mengubah data nama anak.

Pilih nama Ayah/Ibu, kemudian isilah kolom Nama, Tanggal
Lahir dan Tempat Lahir, Jenis Kelamin dan Status Anak
(Kandung/Angkat/Tiri).

4 Tambah

s e p—— [y Ty | e [rIEr——

s (e [ o]
Tigh b E

B Rl

-

Al ek

Wl Prvmdillh e diah

Vg al Pyt s
Vatw ikl il | bl

Al Tidal drkelah

O LEIDEm
Ttk |
L.‘.Eﬁn—.u

e Untuk menyimpan isian data riwayat anak, klik tombol

=4 Simpan

Untuk membatalkan isian klik tombol
% Batal

Jika data berhasil akan muncul konfirmasi
berikut ini, kemudian klik tombol nuntuk menyimpan atau

klik tombol ~ “*"“*' untuk kembali ke form isian data riwayat.
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Apakah anda yakin untuk menyimpan data Anak ini?

Cancel n

Untuk menghapus data riwayat, klik tombol

e Data Riwayat Golongan

e Klik tombol ntuk menambahkan atau klik tombol
untuk mengubah data riwayat golongan.

Hama ALIVIA NURKIIOUIVVALL

Homor Induk Kependuduban
HIP Baru 182206002006042004 Inslansi Kerja Distdiant Kpegavesian Negar s
NPl ama FEONOEAT
[Drata Utama Data Posksl [Data Riwayat DataGury Drata Dokter Stakeholders
Keluzrgz  Golongan  Fendidiben  DidlstStrukturel  DlatFungsional  Jsbatan
Hiwayal Golungan
Tanggal  TMT Tanggal
Golsmgan Homar 3K 5K tolongan Nomor BKN BEN Jenis kP Asal Hama ks
life URL{1/2014 13032014 01-04-2014 Al-15002000074 13-03-2014  Pilihan (Jabatan Prosedur Kenaikan £ ubah
Struldural) Panghat
W Hapus
R URNI2010  10-03-2010  D1-04-2010 AI5002000117  D3-03-2010  Reguler # ubah
& Hapus
nfa G954 01082006 0104 200 "- Uhah
Golongan pada saat
Penganghalan CPNS W Hapus
Form Hiwayat Golongan
Golengan e Masa Ker]a Golongan
Tabwn
Homor SK URL/1/2014 Masa Kerja Golongan
Hulan
Tanggal 5K ™T 42004
Golongan
Homor BKN Al-15002000074
Tanggal BKN
Aenl K Pilihan {Jabatan Strukdural Zl

T

e Pilih jenis golongan kemudian isilah Masa Kerja Tahun dan

Bulan, Nomor SK, Tanggal SK, TMT Golongan, Nomor BKN,
Tanggal BKN dan Jenis KP.

e Untuk menyimpan isian data riwayat golongan, klik tombol
M simpan Untuk membatalkan isian klik tombol
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daliaell Jika data berhasil akan muncul konfirmasi berikut

ini, kemudian klik tombol untuk menyimpan atau klik

Cancel

tombol untuk kembali ke form isian data riwayat.

Apakah anda yakin untuk menyimpan data golongan ini?

Cancel n

e Untuk menghapus data riwayat, klik tombol
e Data Riwayat Pendidikan

o Klik tombol ntuk menambahkan atau klik tombol
untuk mengubah data riwayat pendidikan.

Data Utama Data Posisi Data Riwayat Data Guru Data Dokter Stakeholders
Keluarga Golongan Pendidikan Diklat Struktural Diklat Fungsional Jabatan

Riwayat Pendidikan

Pendidikan Tgl Lulus Tahun Lulus Nomor ljazah Nama Sekolah Pendidikan Pertama Aksi
$-1 TEKNIK INFORMATIKA 04-12-2004 2004 UNIVERSITAS ISLAM INDONESIA Ya # Ubah

Form Riwayat Pendidilkan

Pendidikan S-1 TEKNIK INFORMATIKA S-1/Sarjana n
Pendidikan yang diinput adalah pendidikan yang

mendapat persetujuan pendidikan dari BKN

Tanggal Lulus TEm— Tahun

2004
Pendidikan Lulus ?
pengangkatan
sebagai
CPNS

HomoE izl 01/ST/INFORMATIKA/2004

Maaria Selolal UNIVERSITAS ISLAM INDONESIA

Gelar Depan Gelar Belakang -

o Ketik nama pendidikan sesuai dengan ijazah kemudian pilih.
Kode, Nama Pendidikan dan Tingkat Pendidikan akan otomatis
terisi.

Jika referensi nama pendidikan tidak ditemukan, klik tombol

nuntuk masuk ke Sistem Helpdesk. Isilah NIP Baru dan
Tempat Lahir kemudian klik tombol m
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Pendidikan Tidak Ditemukan

Form Pendidikan Tidak Ditemukan

Ll A 197202082006041017

L Ll SPESiALIS | ANDROLOG

*Contoh : SEKOLAH TEKNIK
'GEOGRAFI, D-1 PGAN.

e Nomor tiket pengaduan permasalahan akan ditampilkan seperti
berikut

kemudian klik tombol ntuk mencetak bukti tiket
pengaduan permasalahan.

NOMOR TIKET :

0301065002

*simpan dan cetak Nomor Tiket

*Nomor Tiket digunakan untuk melihat jawaban atas
permasalahan anda di Cek Status

Cetak

pon
£
BKN i
. . TANDA BUKTI PERMOHONAN BANTUAN
~ Badan Kepegawaian Negara
8 et er

NO TIKET 0301065002

JENIS PERMASALAHAN : Pendidikan Tidak Ditemukan
ISI PENGADUAN : SPESIALIS | ANDROLOGI
TANGGAL PENGADUAN : 01-06-2015

Simpan nomor TIKET untuk melakukan per status p 1. Pengecekan dapat
dilakukan minimal 1x 24 jam
80808 14da3

30480

14daea94

da 8d:

9003e

4d

e Isi kolom Tanggal Lulus, Tahun Lulus, Nomor [jazah, Nama
Sekolah, Gelar Depan atau Belakang.

e Berikan tanda checklist [#jika pendidikan yang kita masukan
adalah pendidikan pertama saat pengangkatan sebagai CPNS.
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e Untuk menyimpan isian data riwayat pendidikan, klik tombol

. Untuk membatalkan isian klik tombol

Jika data berhasil akan muncul konfirmasi berikut ini, kemudian
klik tombol

Cancel

. untuk menyimpan atau klik tombol untuk kembali

ke form isian data riwayat.

Apakah anda yakin untuk menyimpan data pendidikan ini?

Cancel ﬂ

e Untuk menghapus data riwayat, klik tombol

¢ Riwayat Pendidikan dapat diupdate jika Pendidikan terakhir
ataupun Pendidikan yang sudah dimiliki sebelumnya belum
terkini.

e Jika setelah dicari dan referensi Pendidikan tidak ditemukan,
maka dapat masuk ke menu Bantuan untuk melaporkan
referensi Pendidikan yang belum ada ke BKN untuk dapat
ditambahkan.

o Data Riwayat Diklat Struktural

e Klik tombol ntuk menambahkan atau klik tombol
untuk mengubah data riwayat diklat struktural.

Data Utama Data Posisi Data Riwayat DataGuru Data Dokter Stakeholders

Keluarga Golongan Pendidikan Diklat Struktural Diklat Fungsional Jabatan
Riwayat Diklat
Nomer Tahun Nama Diklat Struktural Aksi
010/SEPALA.PIM/001/2014 2014 SEPALA/ADUM/DIKLAT PIM TKIV |
Form Riwayat Diklat
Nottior 019/SEPALA.PIM/001/20
Tanggal 25-06-2014 Tahun 2014

Mama DicA Strichtral SEPALAJADUM/DIKLAT PIM TKV
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e Ketik Nomor, Tanggal, Tahun dan Nama Diklat Struktural.
Khusus untuk nama Diklat Struktural, ketik nama diklat,
kemudian pilih nama diklat struktural yang sesuai setelah
tampil daftar nama diklat.

e Untuk menyimpan isian data riwayat jabatan struktural, klik

| Simpan

Untuk membatalkan isian klik tombol

Jika data riwayat diklat struktural telah
disimpan, akan muncul konfirmasi seperti berikut ini :

tombol

Apakah anda yakin untuk menyimpan data diklat ini?

Cancel ﬂ

e Klik tombol nuntuk menyimpan atau klik tombol

“*"°*! untuk kembali ke form isian data riwayat.

e Untuk menghapus data riwayat diklat struktural, klik tombol
ﬁHapus

Apakah anda yakin ingin menghapus Diklat ini?

Cancel n

Klik tombol nuntuk menyimpan atau klik tombol

Cancel

untuk kembali ke form isian data riwayat.

o Data Riwayat Diklat Fungsional

e Klik tombol ntuk menambahkan atau klik tombol
untuk mengubah data riwayat diklat fungsional.



39

Data Utama Data Posisi Data Riwayat Data Guru Data Dokter Stakenolders
Keluarga Golongan Pendidikan Dikdat Struktural Didat Fungsional Jabakan
Riwayat Diklat
Jenis Lama Diklat
Tipe  Instansi Diklat Nama Diklat Tahun  [jam) Institusi Penyelenggara Aksi
Formal  Lain-Lain DEVELOPMENT OF THE NATIONAL HRM/D w018 0 INSTITUTE OF GOVERNMENTAL STUDIES AT
STRATEGIC ROADMAF KORLCA UNIVERSITY

Formal Badan Kepegawaian COMVERSATION PROGRAM ELEMENTARY- 04 50 INTERLINGUA

Hegars INTLRLINGUA

Voo r. — e n g

Formal  Bada Frogiam s B eitingua

Negara

Form Hiwayst Diklat Funsional

Tipe Dlkdat Formral E|
Jenis Diklal HUMAN HESITUIRTF MANAGEMENT u
N bk Lt

NFVFI QPMFNT OF THF NATIONAI HRM/Tr STRATFGIC ROF

Lamanya Dildat [dalam -

Jam)

tangzal nikla 2000 2004

Mo Serlilikal PN

Il 1.ain 1.3in

Institusi Ienyelenggara INSTITUTF OF GOVFRNMFNTAL STUDIFS AT KORFA (MIVE

¢ Pilih tipe diklat, Formal atau Normal.

e Ketik dan pilih Jenis Diklat dan Nama Diklat. Jika nama diklat

fungsional tidak ada dalam daftar, klik tombol KX untuk masuk
ke Sistem Helpdesk.

Isilah NIP Baru dan Nama Diklat Fungsional kemudian klik

tombol m

Diklat Fungsional Tidak Ditemukan

Form Diklat Fungsional Tidak Ditemukan

LLHELEDE 198206082006042004

Nama Diklat Fungsional :

MAN RESOURCES DEVELOPMENT

*Contoh : KURSUS KOPERASI TK
DASAR, KURSUS SANITASI TEPAT
‘GUNA.
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Nomor tiket pengaduan permasalahan akan ditampilkan seperti
berikut

kemudian klik tombol untuk mencetak bukti tiket
pengaduan permasalahan.

NOMOR TIKET :

1103065001

*simpan dan cetak Nomor Tiket

*Nomor Tiket digunakan untuk melihat jawaban atas
permasalahan anda di Cek Status

Cetak

N

BKN : TANDA BUKTI PERMOHONAN BANTUAN '
« "\ Badan Kepegawaian Negara

B
{E

NO TIKET 21103065001

JENIS PERMASALAHAN : Diklat Fungsional Tidak Ditemukan
ISI PENGADUAN : SHORT COURSES HUMAN RESOURCES
TANGGAL PENGADUAN : 03-06-2015

Simpan nomer TIKET unbuk g slatus g dapat
ditakukan minimal 1x 24 jam

BaeABIaAcHOL B0 | SIBET 148160012

[silah kolom Lamanya Diklat, Tanggal Diklat, No Sertifikat,
Instansi dan Institusi Penyelenggara.

e Untuk menyimpan isian data riwayat diklat fungsional, klik

| Simpan

tombol . Untuk membatalkan isian klik tombol

. Jika data riwayat diklat fungsional telah

disimpan, akan muncul konfirmasi seperti berikut ini :

Apakah anda yakin untuk menyimpan data diklat ini?

Cancel ﬂ

e Klik tombol untuk menyimpan atau klik tombol

Cancel

untuk kembali ke form isian data riwayat.
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e Untuk menghapus data riwayat diklat fungsional, klik tombol

M Ha pus

Apakah anda yakin ingin menghapus Diklatini?

Cancel n

Klik tombol nuntuk menyimpan atau klik tombol Cancel
untuk kembali ke form isian data riwayat.

e Data Riwayat Jabatan

¢ Klik tombol ntuk menambahkan atau klik tombol
untuk mengubah data riwayat jabatan.

Diala ULaimz sl Pt Ll Hiwayal Dala Guru el Dukler Slakefiolizry

Welusrgs  Golongar  Menddisn  UddstStuktuesl  Uddstiungsonsl  Jsbatan

Hiwayat Iabatan

(1] (1] Prosedur

Jenis fabafan instansi Unor Eselon  Jabatan Tel SK Pefantikan No SK. Asal Alcsi
FUNGSIONAL TERTENTU Badan SEKSI PENGEMBANGAN 01-01-2011  01-04-2011 29 Mutasi £ Uhah
Keprgawain | EENUL O] AR IRAS 1ahatan -
Wegara W Hapus
FUNGSIONAL TERTENTU Badan DIREKTORAT PENGOLAHAN DATA 01-01-2011  31-12-2010 194/KEP/2010  Mutasi # Ubah
Kepegawalan Jabatan
Negara W Hapus
STRUKTURAL Badan SEKSI INTEGRASI PROGRAM Na 10-06-2013  05-06-2013  10-06-2013 153/KEP/2013  Mutasi # Ubah
Kupugawaion APLIKAS! Jatsatan
Megara i Hapus
STRUKTURAL Badan SEKS| PENGELOLAAN DATABASE a 07-08-2014 25072014 07082014  12B/KEP/2014 Mutasi # Ubah
Kepagawaian HEPEGAWALLN PEGAWAI NEGER] 1ahatan y
Nemara SIFIL & Hapus
rorm Rlwayat Jabatan
Jeenis Jaialan strusktural -
Bttt Rerja ‘Badan Hepenawaian Negara Saluan Badan Kepegawaian Negara
Kerja
Wit organtsasi SEKS| PENGELOLAAN DATABASE KEPEGAWAIAN PEGAWAI NEGERI SIPIL n
THama unor EEHE POHCCLOLAAN DATABASE HEPECAWRIAN PECAWAI NECER SiPHL

unit Organisast nduk 5UB DIREKTORAT PENGOLAHAN DATA

Sabatan Struktural Kegala SEKSI PENGELOLAAN DATARASE KEPEGAWAIAN PEGAWAI NEGER Eselon TI
Jahatan Fungsional

Na
[ 0 |
abatan Fungsisnal Ymum

T™T 07002004 TglSK 25-07-2014 No 5K T™MT

= VIHKER RIS 07-02-2004

Jabatan Pelantilkan

T

e Pilih Jenis Jabatan : Struktural, Fungsional Tertentu atau
Fungsional Umum.

« Kolom Instansi Kerja akan terisi otomatis.

» Ketik dan pilih Unit Organisasi atau Unit Kerja. Khusus untuk
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Nama Jabatan Struktural dan Eselon akan terisi secara otomatis
setelah memilih Unit Organisasi. Sedangkan untuk mengisi
kolom Jabatan Fungsional atau Jabatan Fungsional Umum.
Nama Unor akan terisi otomatis.

Jika referensi unit organisasi tidak ditemukan, klik tombol
untuk masuk ke Sistem Helpdesk. Isilah NIP Baru dan Nama

Sekolah kemudian klik tombol Ik

Unor Tidak Ditemukan

Form Unor Tidak Ditemukan

el R 197202022006041017
B RUMAH SAKIT UMUM DAERAH KEI

*Contoh : DINAS KESEHATAN,
DIREKTORAT ANALISIS
LINGKUNGAN STRATEGI.

Nomor tiket pengaduan permasalahan akan ditampilkan seperti

berikut kemudian klik tombol ntuk mencetak bukti
tiket pengaduan permasalahan.

NOMOR TIKET :

0201065005

*simpan dan cetak Nomor Tiket

*Nomor Tiket digunakan untuk melihat jawaban atas
permasalahan anda di Cek Status

Cetak
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W54 BKN 4
’ . TANDA BUKTI PERMOHONAN BANTUAN ‘@
% Badan Kepegawaian Negara

POPRS 2013
Pastidoo. o Mot |

NO TIKET 0201065005

JENIS PERMASALAHAN : Unit Organisasi Tidak Ditemukan
IS PENGADUAN : RUMAH SAKIT UMUM DAERAH KERTOSONO

TANGGAL PENGADUAN : 01-06-2015
33048014daeaa; 040

8080814 da 2b501

Simpan nomor TIKET untuk melakukan pengecekan status pengaduan. Pengecekan dapat
dilakukan minimal 1x 24 jam

« Isi kolom TMT Jabatan, Tanggal SK, Nomor SK dan TMT
Pelantikan.

e Untuk menyimpan isian data riwayat jabatan, klik tombol

M Simpan Untuk membatalkan isian klik tombol

g Jika data riwayat jabatan telah disimpan, akan

muncul konfirmasi seperti berikut ini :

Apakah anda yakin untuk menyimpan data jabatan ini?

Cancel m

Cancel

« Klik tombol untuk menyimpan atau klik tombol
untuk kembali ke form isian data riwayat.

« Untuk menghapus data riwayat jabatan, klik tombol m

Apakah anda yakin ingin menghapus Jabatan ini?

Cancel ﬂ

Klik tombol nuntuk menyimpan atau klik tombol =~ “*"°
untuk kembali ke form isian data riwayat.

« Setelah data tersimpan, riwayat jabatan akan ditampilkan seperti
berikut ini :
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Nama KEMAWATI Nomor Induk Kependudukan
NIP Baru 196610041994022003 Instansi Kerja Pemerintah Kota Bandung
NIP Lama 140305060

Data Utama Data Posisi Data Riwayat Data Guru Data Dokter

Keluarga long Pendidik Diklat Diklat Fi jonal Jabatan

Riwayat Jabatan

T™MT T™T No Prosedur
Jenis Jahatan Instansi Uner Eselon Jabatan TglSK Pelantikan SK Asal Aksi
FUNGSIONAL_TERTENTU  Pemerintah Kota DINAS KESEHATAN 01-04-1996 28-03-1994 001 # Ubah |
Bandung
T Ha pus
STRUKTURAL Pemerintah Kota SEKSI PELAYANAN IVa 01052015 29042015 30-04-2015 001
Bandung MEDIS

e Data Guru

Data Guru dapat diisi jika jenis jabatan fungsional PNS adalah
Guru. Untuk menambahkan riwayat data guru, lakukan langkah
berikut ini:

 Klik tombol ntuk menambahkan riwayat data guru.

St T S P Ddta By Lah e Sk Sl Wi
i iz by ki i et et JnLE | g

Form Diats Wrenmyel Coru

Misis Nk odab

N

Pk (LT IR

P Sk olish Mg B e 5 “

Mpals ik dal r
L e GLAH) INHINGAR [N KOATALING | SORSELOR 3
Mt Pz ks e g i | n
id
18] Mg M4 223
=R
e
[ S S RO MM, T KON S AN, S B LA R AN L AT P Lk A ™1
Ferm Dala Lorw
Temangan i & Tl 1 e
B S . e
B Bl gl per Mg a3
s}

Copyright € HS bl b ey e 8 Mg as
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Pilih Tipe Sekolah :

v

v

Negeri, Pilihan ini untuk PNS Guru yang bekerja pada
Sekolah Negeri.

Swasta, Pilihan ini untuk PNS Guru yang dipekerjakan
atau diperbantukan pada Sekolah Swasta. Untuk sekolah
swasta, entri kolom Sekolah Induk yang sesuai dengan
SK Penempatan, lalu entri kolom Sekolah Swasta tempat
mengajar.

Masukan nama sekolah negeri tempat mengajar
kemudian pilih yang sesuai.

 Masukan Nama Sekolah Induk/SATMINGKAL (Satuan Admin
Pangkal) tempat mengajar PNS Guru.

Untuk Sekolah Negeri, ketik nama Sekolah Induk/Satminkal
kemudian pilih dari daftar nama sekolah yang ditampilkan.
Sedangkan untuk PNS Guru yang mengajar di Sekolah Swasta,
masukan nama Sekolah Induk/Satminkal yang sesuai dengan
SK Penempatan kemudian masukan nama sekolah tempat
mengajar seperti pada gambar berikut ini :

Form Data Riwayat Guru

Nama Sekolah
Induk/SATMINGRAL
Nama Sekelah Mengajar n
Kepala Sekolah
Bidang Studi m
Mata Prdajaran B
THMIT Mergajar

Fle R

« Jika nama sekolah tidak ditemukan, klik tombol nuntuk
masuk ke Sistem Helpdesk. Isilah NIP Baru dan Nama Sekolah

kemudian klik tombol m
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Sekolah Tidak Ditemukan

Form Sekolah Tidak Ditemukan

197401271998022002

SLTP NEGERI 1 BAGOR

NIP BARU :

Nama Sekolah :

*Contoh : SD Negeri Baron 1, SLTP
Megeri 1 Kroya

Nomor tiket pengaduan permasalahan akan ditampilkan seperti
berikut

kemudian  klik  tombol untuk  mencetak
bukti tiket pengaduan permasalahan.

NOMOR TIKET :

0730055001

*simpan dan cetak Nomor Tiket

*Nomor Tiket digunakan untuk melihat jawaban atas
permasalahan anda di Cek Status

Cetak

- ) ',;u'""
' 4
. B KN . TANDA BUKTI PERMOHONAN BANTUAN ‘@&
Badan Kepegawaian Negara
N

NO TIKET

JENIS PERMASALAHAN
ISI PENGADUAN
TANGGAL PENGADUAN

:0701065002

. Sekolah Tidak Ditemukan
: SD NEGERI | GONDANG
: 01-06-2015

Simpan nomor TIKET untuk melakukan pengecekan status pengaduan. Pengecekan dapat
dilakukan minimal 1x 24 jam

ff8080814da3.

iead9aed0044

304801 4daeadJas

e Checklist [ pilihan jabatan Kepala Sekolah, jika PNS Guru
tersebut memiliki jabatan sebagai Kepala Sekolah.

« Pilih Bidang Studi yang diajar, Guru Kelas atau Guru Mata
Pelajaran



47

« Pilih Mata Pelajaran yang sesuai. Jika nama Mata Pelajaran

tidak ditemukan, klik tombol nuntuk masuk ke Sistem
Helpdesk. Isilah NIP

Baru dan Mata Pelajaran kemudian klik tombol m

Mata Pelajaran Tidak Ditemukan

Form Mata Pelajaran Tidak Ditemukan

—AIETS 197202022006041017

Mata Pelajaran:

TEKNOLOGI INFORMASI MULTIME
*Contoh : Sosiologi, Matematika

Kirim

Nomor tiket pengaduan permasalahan akan ditampilkan seperti
berikut

kemudian klik tombol untuk mencetak
bukti tiket pengaduan permasalahan.

NOMOR TIKET :

1001065001

*simpan dan cetak Nomor Tiket

*Nomor Tiket digunakan untuk melihat jawaban atas
permasalahan anda di Cek Status

Cetak
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- B K N - TANDA BUKTI PERMOHONAN BANTUAN ‘@
Badan Kepegawaian Negara
ni

NO TIKET :1001065001

JENIS PERMASALAHAN : Mata Pelajaran Tidak Ditemukan
IS| PENGADUAN : TEKNOLOGI INFORMASI MULTIMEDIA

TANGGAL PENGADUAN : 01-06-2015

Simpan nomor TIKET untuk melakukan pengecekan status pengaduan. Pengecekan dapat
dilakukan minimal 1x 24 jam

I[silah TMT Mengajar.

o Untuk menyimpan klik tombol , jika akan

membatalkan isian klik tombol . Data yang sudah
disimpan akan ditampilkan dalam riwayat PNS Guru seperti
gambar berikut ini :

Riwayat Mengajar
JENIS NAMA SEKOLAH NAMA SEKOLAH
NO  SEKOLAH NEGERI/INDUK SWASTA BIDANG STUDI MATA PELAJARAN TMT

1 % SDN CLIAMBE 2 SD KARTIKA GURU KELAS Guru Kelas SD orto- [ m
BANDUNG 1908

PR SDN PABAKI 6 GURU KELAS Guru Kelas SD - [
2000

3 sMp SMP NEGERI 52 GURU EIMBINGAN DAN KONSELING  Bimbingan dan Konseling 0106 [PV
|/ KONSELOR (Konselor) 2013

« Klik tombol untuk mengubah data riwayat PNS
Guru, sedangkan untuk menghapus riwayat PNS Guru klik

tombo!

» Isilah data isian sertifikasi PNS Guru seperti gambar di bawah
ini, untuk mengubah data klik tombol .
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Form Data Guru

Minjasiizan Seriilicn) ® Sudah© Belum

SK Sertifikasi 01-06-200%

Jam Belajar per Minggu
(jam)

40

Copyright © 2015 Badan Kepegawaian Negara

* Untuk menghapus data dokter, klik tombol .
Konfirmasi untuk penghapusan data akan ditampilkan seperti

berikut, klik tombol B untuk mengkonfirmasi
penghapusan data dan klik tombol “5n<=l untuk
membatalkan.
Apakah andayakin?

Cancel m

e Data Dokter

Data Dokter dapat diisi jika jenis jabatan PNS adalah Dokter.
Pada data dokter, PNS dapat memilih tempat bekerja saat ini
seperti pada gambar berikut ini :

Nama KEMAWATI Nomor Induk Kependudukan
NIP Baru 196610041994022003 Instansi Kerja Pemerintah Kota Bandung
NIP Lama 140305060
Data Utama Data Posisi Data Riwayat Data Guru Data Dokter Stakeholders
Data ini hanya diisi jika Anda menduduki Jabatan Fungsional Dokter
Jenis Unit Kesehatan RUMAH SAKIT EI
Nama Unit Kesehatan RSUD HASAN SADIKIN n
Jenis Dokter @) Umum @ Gigi@ Spesialis
Bidang Spesialis Spesialis Penyakit Dalam n
Jumlah Kemampuan Penanganan Dokter 30
Hari
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Untuk menambahkan riwayat data dokter, lakukan langkah berikut

mi:

# Ubah

» Klik tombol

untuk menambahkan riwayat data dokter.

e Klik pilihan jenis unit kesehatan sesuai dengan unit kerja
dokter. Jenis Unit Kesehatan terdiri dari :

v' Rumah Sakit
v Puskesmas
v" Poliklinik

v Balai

v' Kantor Kesehatan Pelabuhan

« Ketik nama unit kesehatan kemudian pilih yang sesuai
dengan unit kerja dokter. Jika nama unit kesehatan tidak

ditemukan, klik tombol

ﬂ untuk masuk ke Sistem

Helpdesk. Isilah NIP Baru dan Unit Kesehatan kemudian

klik tombol m

Unit Kesehatan Tidak Ditemukan

Unit Kesehatan :

Form Unit Kesehatan Tidak Ditemukan

197202082006041017

AKIT UMUM DAERAH KERTOSONO

*Contoh : Puskesmas, Balai
Kesehatan.

o [ ot

Nomor tiket pengaduan permasalahan akan ditamEilkan seperti

berikut kemudian klik

tombol untuk

mencetak bukti tiket pengaduan permasalahan.

NOMOR TIKET :

0801065007

*simpan dan cetak Nomor Tiket

*Nomor Tiket digunakan untuk melihat jawaban atas
permasalahan anda di Cek Status

Cetak
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8
N .
NO TIKET :0801065007
JENIS PERMASALAHAN : Unit Kesehatan Tidak Ditemukan
ISI| PENGADUAN : RUMAH SAKIT UMUM DAERAH KERTOSONO

TANGGAL PENGADUAN : 01-06-2015

Simpan nomor TIKET untuk melakukan pengecekan status pengaduan. Pengecekan dapat
dilakukan minimal 1x 24 jam

ff8080814da33048014daeh0e3920046

« Pilih jenis dokter, apakah dokter Umum/Gigi/Spesialis.
» Ketik dan pilih referensi Bidang Spesialis untuk Dokter. Jika

referensi bidang spesialis tidak ditemukan, klik tombol ﬂ
untuk masuk ke Sistem Helpdesk. Isilah NIP Baru dan Unit

Kesehatan kemudian klik tombol m

Bidang Spesialis [ idak Ditemakan

Foarn Bidang Spesialis Tidak Ditemukan

Nomor tiket pengaduan permasalahan akan ditampilkan seperti

berikut kemudian klik tombol @ untuk mencetak bukti
tiket pengaduan permasalahan.
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NOMOR TIKET :

0901065001

*simpan dan cetak Nomor Tiket

*Nomor Tiket digunakan untuk melihat jawaban atas
permasalahan anda di Cek Status

Cetak

'‘BKN 4

. TANDA BUKTI PERMOHONAN BANTUAN
Badan Kepegawaian Negara

NO TIKET 10901065001

JENIS PERMASALAHAN : Bidang Spesialis Tidak Ditemukan

ISI PENGADUAN : SPESIALIS OBGYN
TANGGAL PENGADUAN : 01-06-2015

dilakukan minimal 1x 24 jam

Simpan nomor TIKET untuk melakukan pengecekan status pengaduan. Pengecekan dapat ‘

1f8080814da33048014daeb279620048

 Isilah kolom Jumlah Kemampuan Penanganan Dokter Per Hari

« Klik tombol untuk menyimpan isian, sedangkan
untuk membatalkan input data dokter klik tombol .

Untuk menghapus data dokter, klik tombol .
Konfirmasi untuk penghapusan data akan ditampilkan seperti

berikut, klik tombol untuk mengkonfirmasi penghapusan

data dan klik tombol ~ “*"“*' untuk membatalkan.

Apakah anda yakin?

Cancel ﬂ
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e Data Stakeholder

Dalam aplikasi ini beberapa Stakeholder mempunyai beberapa
kuesioner yang diisikan, Stakeholder tersebut adalah:

1) BPJS Kesehatan, dimana akan dientri data dari PNS yang
sudah mempunyai Kartu BPJS Kesehatan.

2) BAPERTARUM PNS, dimana akan diberikan kuesioner tentang
pelayanan BAPERTARUM dan pemanfaatan BAPERTARUM oleh
PNS.

3) KPE, dimana akan diberikan kuesioner tentang distribusi
KPE kepada PNS dan pemanfaatan KPE.

Untuk dapat mengisi data Stakeholder, lakukan langkah-langkah
berikut :

e Klik tombol ntuk menambahkan data Stakeholder.

e Untuk BPJS Kesehatan, isi Nomor Kartu Peserta dan Nama
Peserta

e Untuk Bapertarum PNS, pilih jawaban untuk isian pertanyaan

o Untuk KPE, pilih jawaban untuk isian pertanyaan

 Untuk menyimpan isian data Stakeholder, klik tombol
. Untuk mengubah isian klik tombol .
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Setelah perubahan data PNS disimpan, maka PNS dapat mengirim
perubahan data tersebut ke Instansi masing-masing untuk dilakukan

verifikasi dengan meng-klik tombol S Him Konfirmasi  untuk

pengiriman data akan ditampilkan seperti gambar berikut kemudian

klik tombol

Apakah anda yakin ingin mengirim? Data tidak dapat diubah kembali setelah dikirim.

Cancel OK

B PURUT A Bevemnr i Waparmdoctab o

i erw 1071 TR i 200 il Kawia
i

LELTLE TR Tt P b Ll Liwsll it Awel Rl 4

.....

b RUCAHARLARS. PRALIOY

Copyright € 1Y B 8o s

Kemudian cetaklah bukti iengisian formulir e-PUPNS dengan cara
= Cetak

meng-klik  tombol Formulir perubahan data e-PUPNS
akan ditampilkan seperti gambar berikut ini :
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PENDATAAN ULANG PEGAWAI NEGERI SIPIL 2016

Badan Kepegawaian Negara

I Tt
[ Wondt wrif -

CIATA Rl

DATA PERRAIAN

NP LAMA | BARL

140305060 1 196610041 234022003

LBIT KERLA

INSTANSE INDUK T INSTANSI KERUA

NAMA DRG KEMAWATI
TEMPAT & TANGOAL LAMR PATI 04 Oidober 1966
JENIS KELAMIN Wanita
TMT CPNE I PHE OF Febrizari 1994 1 01 Mart 1097

COINGAN RUANG I/, Penata Muda Tingkatl / 01 Apri 2001
PEMDIDIKAN TERAMHR S Barjara
TAHUN LLAUS 1681
ACAMA Kristen
KEDLDUKAN HUKLM Akt
JENIS PEGAWA] PG Diaerah Kah Mots yang bekera pada Kan kala
ALAMAT RUMAH PUSAT PELAYANANKEBEHATAMN G101 DAN MLLUT
JABATAN TERAKMPR/ TMT Dobder Pertarna /01 Aprd 2001
STATUE PERMAWINAN Menkan

PUSAT PELAYANAN KESEHATAMN G0 DAN MLLUT

Pesmerintsh Kota Dandung i Pemerinish Kols Bandung

01 Jarwant 2000 £ 01 Janari 2000

TMT
01047001

0041558

W3 Penata Muds

HAMA JABATAL
KEPALA SEKBI

PELAYARAN MEDIS

DOKTER GIGI PERTAMA

01-05-2015
M-04-1566

TAHLE
w14
a0

MAMA DIKIAT
SEPADYAISPAMATIKLAT PiM THC I
ALATADUNCRILAT FIM TH IV

TAMLN

1981
1985
1687
1978

WETERAMDAN O MAMA
Buand 1St 1 DR YAHYA AFRLAMBANG TIN
Anak 1 BCKEVIN AIRLAMBANG

MAMA CHKLAT

TERMELABIA

Englah Coursss For Adranced

TAHUM |

_HAMA DIKLAT TAHLI
Al FISIKA tear
SMA A 1T FISIA 191
SMP 1909
SEMOLAH DASAR 1926

FEIRRANGAN  NO_NAMA PAMA DUKLAT TERMSLARE A TAHUR

Suamilsin 1 HARNAJ MOMP

ANk 1 DEWI LESTARI

MOEVEILR
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C. LUPA NOMOR REGISTER

1.

Jika PNS lupa nomor register untuk masuk ke sistem e-PUPNS, klik
link Lupa No. Register, sehingga form isian NIP Baru akan
ditampilkan seperti gambar di bawah ini :

Lupa No. Registrasi

NIP Baru 1928206082006042004

Kemudian isikan NIP Baru (18 Digit) kemudian klik  tombol
“maka akan ditampilkan form untuk isian pertanyaan rahasia.

Lupa No. Registrasi

Jawablah Pertanyaan di bawah

Pertanyaan Dimanakah tempat lahir saya?

Jawaban

Lupa Jawaban?

Jika lupa jawaban pertanyaan, klik link Lupa Jawaban, form isian
untuk jawaban pertanyaan pengaman akan ditampilkan seperti gambar
berikut ini:

Lupa Jawaban Pertanyaan
Pengaman

NIP Baru 198206082006042004

Nama Ibu Kandung Munuk Ismiwati
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4. Kemudian klik tombol “ sehingga jawaban pertanyaan
pengaman akan ditampilkan seperti berikut ini :

Berikut adalah Jawaban Pertanyaan Pengaman

Jawaban cepu

5. Klik tombol untuk kembali ke form login kemudian klik
link

6. Lupa No. Register kemudian isikan jawaban pertanyaan pengaman.

Lupa No. Registrasi

Jawablah Pertanyaan di bawah

Pertanyaan Dimanakah tempat lahir saya?
Jawaban cepu
Lupa Jawaban?

7. Untuk bisa melihat nomor registrasi Anda klik tombol n

Lupa No. Registrasi

Berikut adalah informasi akun Anda

Mo. Registrasi 000000000039

D. LUPA KATA KUNCI

1. Jika PNS lupa kata kunci (password), klik link Lupa Kata Kunci
kemudian isikan NIP Baru (18 Digit)j dan Nomor Register

kemudian klik tombol seperti gambar di bawah ini :
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Lupa Kata Kunci

NIP Baru 1928206082006042004

Mo. Registrasi 000000000039

Kemudian isikan jawaban pertanyaan rahasia kemudian klik

tombol “maka akan ditampilkan form untuk mengganti kata
kunci (password) akan ditampilkan.

Lupa Kata Kunci

Jawablah Pertanyaan di bawah

Pertanyaan Dimanakah tempat lahir saya?

Jawaban cepu

Lupa Jawaban?

Isilah Kata Kunci dan Konfirmasi Kata Kunci Baru Anda, kemudian
klik tombol

Lupa Kata Kunci

Silahkan masukkan Kata Kunci baru anda

Kata Kunci

Konfirmasi Kata
Kunci

Maka akan ditampilkan konfirmasi bahwa Kata Kunci (Password)
telah diganti.
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Lupa Kata Kunci

Kata Kunci anda telah diubah, silahkan login

4. Klik tombol mmuk kembali ke form login.

5. Jika lupa jawaban pertanyaan, klik link Lupa Jawaban, form isian
untuk jawaban pertanyaan pengaman akan ditampilkan seperti
gambar berikut ini:

Lupa Jawaban Pertanyaan
Pengaman

NIP Baru 198206082006042004

Nama Ibu Kandung Munuk Ismiwati

6. Kemudian klik tombol “ sehingga jawaban pertanyaan
pengaman akan ditampilkan seperti berikut ini :

Berikut adalah Jawaban Pertanyaan Pengaman

Jawaban cepu

E. CEK STATUS

Menu cek status berfungsi untuk melakukan pengecekan data
pendaftaran dan laporan permasalahan ke Sistem Helpdesk. Untuk
melakukan pengecekan lakukan langkah-langkah berikut ini :

k
1. Masuk form login kemudian klik tombol . Akan

muncul 2 (dua) tombol untuk menu cek status pendaftaran dan cek
status laporan permasalahan.



60

BKN

CH Badan Kepegawsan Negarn

wegara
d@(_\ il

PUPAS 2013
PMMW!

Mengalami kesulitan? Silakan Klik

e
Cek Status

Pilih Pengecekan

Cek Status Pendaftaran Cek Status Pengaduan

2. Untuk Cek Status Pendaftaran klik tombol
Kemudian form isian akan ditampilkan seperti gambar berikut :

Cek Status
Untuk melihat status pendaftaran silahkan masukkan nomor registrasi
dibawah ini
Mo. Registrasi JYSMVYOP
statl
Lupa No. H‘:_-l._"__l'_!r._l-_.l"

3. Masukan Nomor Registrasi PNS, kemudian klik tombol
Status Pendaftaran akan ditampilkan.
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.
4. Klik untuk Cek Status Pengaduan

Permasalahan
pada saat pendaftaran dan pengisian formulir e-PUPNS, maka akan

masuk ke Sistem Helpdesk e-PUPNS.

(%1al g T FUIE) HELPDESK - PUPNS

SIEAQEUENS Cek Status Pengaduan Permasalahan Pengisian Form PUPNS 2015
L1 HelpDesk PUPNS

Masukkan Nomor Tiket

1103065001 n

O Contact Centre

Masukkan Nomor Tiket Pengaduan, kemudian klik tombol .
Hasil dari tracking permasalahan akan ditampilkan seperti gambar
berikut ini:

CPUPNS 2015 IRGETEIETEI VN

LR RUSNS Cek Status Pengaduan Permasalahan Pengisian Form PUPNS 2015
O HelpDesk PUPNS

Masukkan Nomor Tiket

L Contact Centre

03 Juni 2018

o Jenis F - Diklat Fy Tidek O

o DATA PELAFOR
NIF BARU : 198206082006042004
NAMA : ALIVIA NURKHOLNVAH

° Isl Pengaduan Parmasalahan : SHORT COURSES HUMAN RESOURCES DEVELOPMENT

Penyelesaian Permasalahan ; Sedang dalam prosos

0o 0

K B, laxalan B 1ok
Pany F

BUPATI BANDUNG,

DADANG M. NASER



Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama

NIP

LAMPIRAN II :
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NOMOR

TANGGAL
TENTANG

PERATURAN BUPATI BANDUNG

38 TAHUN 2015

26 Agustus 2015

PEDOMAN PELAKSANAAN
PENDATAAN ULANG PEGAWAI
NEGERI SIPIL SECARA ELEKTRONIK
(e-PUPNS) TAHUN 2015 DI
LINGKUNGAN PEMERINTAH
KABUPATEN BANDUNG

SURAT PERNYATAAN

Pangkat /GOl i..cooueiiii e

Jabatan

Sebagai Ketua Tim Pengelola e-PUPNS (nama SKPD), bertindak atas nama Tim
Pengelola e-PUPNS (nama SKPD) menyatakan bahwa nama-nama sebagaimana
tercantum dalam daftar di bawah ini adalah benar dan dikuatkan oleh bukti-bukti
yang ada bahwa secara fisik bekerja di lingkungan (nama SKPD) dan telah
memutakhirkan data kepegawaiannya melalui e-PUPNS 2015.

Daftar Nominatif PNS di (nama SKPD)

No.

NAMA

NIP

Pangkat/Gol Jabatan

Dst.

Apabila di kemudian hari terdapat data PNS yang terdapat pada daftar nama di atas
yang dikeluarkan dari database kepegawaian nasional karena terbukti tidak
melaksanakan pemutakhiran data melalui e-PUPNS pada periode yang telah
ditentukan, maka Tim Pengelola e-PUPNS (nama SKPD) akan bertanggung jawab
terhadap hal tersebut.
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Demikian Surat Pernyataan ini disepakati bersama oleh Tim Pengelola e-PUPNS
(nama SKPD), dibuat dan ditandatangani dalam keadaan sadar, tanpa tekanan

maupun paksaan dalam bentuk apapun dan dari siapapun.

a.n Tim Pengelola e-PUPNS
(nama SKPD)
KETUA TIM,

Materai Rp.6.000,-

BUPATI BANDUNG,

TTD

DADANG M. NASER



