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1. FITUR BARU SAPK 

1.1. ALUR KERJA (WORKFLOW) 

Alur kerja adalah pemetaan serangkaian kegiatan (input-proses-output) yang 

dibuat berdasarkan pelayanan sesungguhnya di lapangan. 

 

Alur kerja adalah cetak biru pelayanan, sehingga semua pihak yang terkait 

dapat mempunyai pandangan seragam secara visual tentang: 

 Kegiatan (jenis, uraian, urutandanbanyaknya) 

 Para pelaku/profil setiap kegiatan 

 Dimensi waktu (waktu rata-rata yang dibutuhkan setiap kegiatan, waktu 

mulai setiap layanan, tenggat waktu, periode) 

 Data, informasi, laporan, semua dokumentasi yang diperlukan dan yang 

dihasilkan. 

1.2. MANAJEMEN BERKAS 

Semua data, informasi, berkas elektronis yang terkait dan berhubungan pada 

sebuah pelayanan dirangkum dalam sebuah folder yang intuitif dan mudah 

diakses. 

1.3. MEKANISME INBOX 

 Inbox ditampilkan untuk setiap profil sehubungan dengan prosedur 

Pengadaan, KP dan Pensiun. 

 Inbox  menampilkan semua berkas yang harus diproses oleh profil 

tersebut. 

 Mencari berkas mudah dan cepat, karena akan ada filter tool: filter 

dengan nomor proposal, NIP, nama, status berkas, nama prosedur, atau 

kombinasi. 
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 Berkas akan diblok dari pengguna yang lain ketika sedang diproses. 

Dalam kasus pengguna sakit atau tidak ditempat ketika mengerjakan 

sebuah berkas, blok dapat dibuka. 

 Setiap proses perubahan yang dilakukan pada berkas dicatat dalam tabel 

LOG untuk tujuan pengawasan. 

1.4. PROFIL PENGGUNA (USER PROFILE) 

Profil adalah sebuah template peran (Role) dengan seperangkat aturan 

untuk pengguna aplikasi dimana ditentukan: 

 Kegiatan (memeriksa dokumen, memeriksa perhitungan, mencetak SK, 

dan lain-lain). 

 Urutan kegiatan (aktifitas pertama A, apabila semua dokumen lengkap 

lakukan aktifitas B, jika tidak lakukan C, dan seterusnya). 

 Modus & hak (read only, modify/update, delete, dan lain-lain). 

 Modul/layanan yang dapat diakses (Pengadaan Umum, KP s/d 3b, dan 

sebagainya). 

 Menu & operasi yang dapat dilakukan. 

 Data, informasi, dokumen yang dapat diakses dan operasi apa saja 

yang dapat/harus dilakukan pada dokumen/informasi tersebut. 

1.5. BARCODE 

Barcode akan tercetak pada dokumen penting, sehingga apabila ada 

informasi yang diubah di dokumen tersebut, nilainya menjadi tidak sama 

dengan nilai pada barcode. 

 

Setiap dokumen akan mempunyai barcode yang berbeda, bahkan untuk 

dokumen yang sama tapi dicetak lagi, maka barcode dokumen pertama 

akan diblok, tidak berlaku lagi. Hal ini dimaksudkan untuk mengurangi 

modus kecurangan. 
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2. PROSEDUR DAN DASAR HUKUM PINDAH INSTANSI 

 

 
 

2.1. PROSEDUR PINDAH INSTANSI 

User harus paham dan mengerti proses pindah instansi sesuai dengan 

aturan yang berlaku. Gambar diatas merupakan gambar matriks pindah 

instansi. Usul Pindah Instansi dibuat oleh user SAPK instansi tujuan 

setelah mendapat persetujuan dari instansi asal dan instansi tujuan 

(kelengkapan administrasi Pindah Instansi sudah memenuhi). 

2.2. DASAR HUKUM 

a. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen ASN, 

pada Pasal 190 sampai dengan Pasal 195 tentang Mutasi 

b. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 5 Tahun 2019 tentang 

Tata Cara Pelaksaan Mutasi 
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3. PINDAH INSTANSI ANTAR INSTANSI PUSAT 

3.1. MEMBUAT USUL PINDAH INSTANSI PADA SAPK 

1. User SAPK instansi tujuan Log In ke SAPK 

2. Pilih menu Peremajaan Data  

3. Klik icon Buat Usul  untuk membual usulan.  

4. Pilih Jenis Usul Pindah Instansi ke Instansi Pusat : 

 

 
 
 

a. Isi nomor usul 

b. Masukkan tanggal usul 

c. Masukkan tahun usul 

d. Klik tombol Buat Usul  

3.2. MENAMBAHKAN ORANG USUL 

1. Cari usul yang telah dibuat seperti gambar di bawah ini. Kemudian buka 
usul tersebut. 
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2. Klik Tambah PNS  
 

 
 
 

3. Pilih Jenis Mutasi ‘Pindah Instansi’  
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4. Klik tombol Cek  
 

 
 
 

5. Cari NIP PNS yang akan diusulkan, kemudian klik tombol  
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6. Klik tombol  
 

 
 

 
 

7. Klik tombol  
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8. Pilih Jenis Mutasi dan Instansi Tujuan, kemudian klik  

 

 

9. Klik dua kali data PNS tersebut pada list table yang tersedia 
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10. Klik tombol  lengkapi kolom-kolom yang tersedia 

 

 

 

11. Setelah data terisi lengkap, klik tombol  
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12. Klik tombol  untuk mencetak Nota Usul Pindah Instansi 

 

 

13. Klik tombol  untuk menyimpan data PNS yang sudah 

diusulkan 
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Gambar Contoh Nota Usul Pindah Instansi 
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3.3. MENCETAK PENGANTAR USULAN PINDAH INSTANSI 

Setelah daftar PNS yang akan diusulkan telah dimasukan ke dalam tabel 

usul dan telah dicetak Nota Usul Pindah Instansinya, user mencetak 

Pengantar Usulan Pindah Instansi seperti gambar di bawah ini.  

 

 

 

Setelah Pengantar Usulan Pindah Instansi dicetak, kemudian 

ditandatangani oleh Pejabat yang Berwenang dalam hal ini adalah PPK 

(Pejabat Pembina Kepegawaian). Selanjutnya klik tombol  

untuk mengirimkan data ke inbox Badan Kepegawaian Negara. 

 
 



 
SAPK PEREMAJAAN DATA 

Buku Petunjuk Modul Pindah Instansi 
  

  
 

   

Hal. 13 dari 76 

 

 
 

Gambar Contoh Pengantar Usulan Pindah Instansi 
 

3.4. PUSAT PELAYANAN TERPADU BKN PUSAT 

Setelah instansi mengklik tombol Proses pada form usulan, data akan 

masuk ke inbox Pusat Pelayanan Terpadu BKN Pusat. User BKN Pusat 

akan mengecek keseuian data usulan yang masuk dengan berkas yang 

dikirimkan. Bila data dan berkas sudah sesuai, klik Berkas Diterima, cek 

Tanggal Usul Diterima dan klik tombol . 

 

Bila usulan dan data tidak sesuai, user PPT BKN Pusat dapat menolak 

dan mengisi alasannya, kemudian klik tombol . Data yang 

ditolak tersebut akan kemabli ke inbox Peremajaan Data Instansi. 
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3.5. PEREMAJAAN DATA BKN PUSAT 

Data yang telah diterima dan disetujui oleh PPT BKN akan masuk ke 

inbox Peremajaan Data BKN Pusat.  

1. Cari data yang akan diproses kemudian klik dua kali untuk membuka 

data tersebut. 
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2. Setelah data terbuka, klik data pada tabel sesuai dengan Jenis Mutasi 

yang akan diproses 

3. Klik tombol  lalu akan tampil halaman form Proses 

Pindah Instansi. 

 

 

4. Pilih data yang akan diproses, klik tombol . 

5. Lengkapi data tersebut 
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6. Selanjutnya klik tombol  untuk menyimpan data tersebut 

ke system 

7. Klik tombol  untuk mencetak Surat Keputusan Pindah 

Instansi. Cetak SK untuk jenis Pindah Instansi antar Instansi Pusat 

dilakukan oleh BKN Pusat tanpa Pertimbangan Teknis. 

 

 

 

8. Setelah data tersebut tersimpan, klik tombol . Data akan 

masuk ke inbox Peremajaan Data di instansi pengusul. 
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3.6. TERIMA NOTIFIKASI PEREMAJAAN DATA 

Instansi pengusul menerima notifikasi Peremajaan Data telah selesai 

diproses oleh Badan Kepegawaian Negara (BKN). Klik tombol 

 untuk menyelesaikan proses. 
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4. PINDAH INSTANSI DAERAH KE INSTANSI PUSAT 

4.1. MEMBUAT USUL PINDAH INSTANSI PADA SAPK 

1. User SAPK instansi tujuan Log In ke SAPK 

2. Pilih menu Peremajaan Data  

3. Klik icon Buat Usul  untuk membual usulan 

4. Pilih Jenis Usul Pindah Instansi ke Instansi Pusat : 

 

 
 

e. Isi nomor usul 

f. Masukkan tanggal usul 

g. Masukkan tahun usul 

h. Klik tombol Buat Usul  

4.2. MENAMBAHKAN ORANG USUL 

1. Cari usul yang telah dibuat seperti gambar di bawah ini. Kemudian buka 
usul tersebut. 
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2. Klik Tambah PNS  
 

 
 
 

3. Pilih Jenis Mutasi ‘Pindah Instansi’  
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4. Klik tombol Cek  
 

 
 

5. Cari NIP PNS yang akan diusulkan, kemudian klik tombol  
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6. Klik tombol  
 

 
 

 
 

7. Klik tombol  
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8. Pilih Jenis Mutasi dan Instansi Tujuan, kemudian klik  

 

 

9. Klik dua kali data PNS tersebut pada list table yang tersedia 
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10. Klik tombol  lengkapi kolom-kolom yang tersedia 

 

 

 

11. Setelah data terisi lengkap, klik tombol  
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12. Klik tombol  untuk mencetak Nota Usul Pindah Instansi 

 

 

13. Klik tombol  untuk menyimpan data PNS yang sudah 

diusulkan 
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Contoh Nota Usul Pindah Instansi 
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4.3. MENCETAK PENGANTAR USULAN PINDAH INSTANSI 

Setelah daftar PNS yang akan diusulkan telah dimasukan ke dalam tabel 

usul dan telah dicetak Nota Usul Pindah Instansinya, user mencetak 

Pengantar Usulan Pindah Instansi seperti gambar di bawah ini.  

 

 

 

Setelah Pengantar Usulan Pindah Instansi dicetak, kemudian 

ditandatangani oleh Pejabat yang Berwenang dalam hal ini adalah PPK 

(Pejabat Pembina Kepegawaian). Selanjutnya klik tombol  

untuk mengirimkan data ke inbox Badan Kepegawaian Negara. 

 
 



 
SAPK PEREMAJAAN DATA 

Buku Petunjuk Modul Pindah Instansi 
  

  
 

   

Hal. 27 dari 76 

 

 
 

Gambar Contoh Pengantar Usulan Pindah Instansi 
 

4.4. PUSAT PELAYANAN TERPADU BKN PUSAT 

Setelah instansi mengklik tombol Proses pada form usulan, data akan 

masuk ke inbox Pusat Pelayanan Terpadu BKN Pusat. User BKN Pusat 

akan mengecek keseuian data usulan yang masuk dengan berkas yang 

dikirimkan. Bila data dan berkas sudah sesuai, klik Berkas Diterima, cek 

Tanggal Usul Diterima dan klik tombol . 
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Bila usulan dan data tidak sesuai, user PPT BKN Pusat dapat menolak 

dan mengisi alasannya, kemudian klik tombol . Data yang 

ditolak tersebut akan kemabli ke inbox Peremajaan Data Instansi. 

 

 

 

 

4.5. PEREMAJAAN DATA BKN PUSAT 

Data yang telah diterima dan disetujui oleh PPT BKN akan masuk ke 

inbox Peremajaan Data BKN Pusat.  

9. Cari data yang akan diproses kemudian klik dua kali untuk membuka 

data tersebut. 
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10. Setelah data terbuka, klik data pada tabel sesuai dengan Jenis Mutasi 

yang akan diproses 

11. Klik tombol  lalu akan tampil halaman form Proses 

Pindah Instansi. 
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12. Pilih data yang akan diproses, klik tombol . 

13. Lengkapi data tersebut 

14. Selanjutnya klik tombol  untuk menyimpan data tersebut 

ke system 

15. Klik tombol  untuk mencetak Surat Keputusan Pindah 

Instansi. Cetak SK untuk jenis Pindah Instansi dari Instansi Daerah ke 

Instansi Pusat dilakukan oleh BKN Pusat tanpa Pertimbangan 

Teknis. 

 

 

 

16. Setelah data tersebut tersimpan, klik tombol . Data akan 

masuk ke inbox Peremajaan Data di instansi pengusul. 
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4.6. TERIMA NOTIFIKASI PEREMAJAAN DATA 

Instansi pengusul menerima notifikasi Peremajaan Data telah selesai 

diproses oleh Badan Kepegawaian Negara (BKN). Klik tombol 

 untuk menyelesaikan proses. 
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5. PINDAH INSTANSI PUSAT KE INSTANSI DAERAH 

5.1. MEMBUAT USUL PINDAH INSTANSI PADA SAPK 

1. User instansi tujuan Log In ke SAPK 

2. Pilih menu Peremajaan Data  

3. Klik icon Buat Usul  untuk membual usulan 

4. Pilih Jenis Usul Pindah Instansi BKD Kab/Kota dari Pusat 

 
 

a. Isi nomor usul 

b. Masukkan tanggal usul 

c. Masukkan tahun usul 

d. Klik tombol Buat Usul  

5.2. MENAMBAHKAN ORANG USUL 

1. Cari usul yang telah dibuat seperti gambar di bawah ini. Kemudian buka 

usul tersebut. 
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2. Klik Tambah PNS  
 

 
 

3. Pilih Jenis Mutasi ‘Pindah Instansi’  
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4. Klik tombol Cek  
 

 
 

5. Cari NIP PNS yang akan diusulkan, kemudian klik tombol  
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6. Klik tombol  
 

 
 

 
 

7. Klik tombol  
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8. Pilih Jenis Mutasi dan Instansi Tujuan, kemudian klik  

 

 

9. Klik dua kali data PNS tersebut pada list table yang tersedia 
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10. Klik tombol  lengkapi kolom-kolom yang tersedia 

 
 

11. Setelah data terisi lengkap, klik tombol  
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12. Klik tombol  untuk mencetak Nota Usul Pindah Instansi 

 

 

13. Klik tombol  untuk menyimpan data PNS yang sudah 

diusulkan 
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Gambar Contoh Nota Usul Pindah Instansi 
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5.3. MENCETAK PENGANTAR USULAN PINDAH INSTANSI 

Setelah daftar PNS yang akan diusulkan telah dimasukan ke dalam tabel 

usul dan telah dicetak Nota Usul Pindah Instansinya, user mencetak 

Pengantar Usulan Pindah Instansi seperti gambar di bawah ini.  

 

 

 

Setelah Pengantar Usulan Pindah Instansi dicetak, kemudian 

ditandatangani oleh Pejabat yang Berwenang dalam hal ini adalah PPK 

(Pejabat Pembina Kepegawaian). Selanjutnya klik tombol  

untuk mengirimkan data ke inbox PPT BKN Kantor Regional (BKN 

Kanreg). 
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Gambar Contoh Pengantar Usulan Pindah Instansi 
 

5.4. PUSAT PELAYANAN TERPADU KANTOR REGIONAL BKN 

Setelah instansi mengklik tombol Proses pada form usulan, data akan 

masuk ke inbox Pusat Pelayanan Terpadu BKN Kantor Regional. User 

Kanreg BKN akan mengecek data usulan yang masuk dengan berkas 

yang dikirimkan. Bila data dan berkas sudah sesuai, klik Berkas Diterima, 

cek Tanggal Usul Diterima dan klik tombol . 
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5.5. PEREMAJAAN DATA KANREG 

Data yang telah diterima dan disetujui oleh PPT Kanreg BKN akan masuk 

ke inbox Peremajaan Data Kanreg.  

1. Cari data yang akan diproses kemudian klik dua kali untuk membuka 

data tersebut. 
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2. Setelah data terbuka, klik data pada tabel sesuai dengan Jenis Mutasi 

yang akan diproses 

3. Klik tombol  lalu akan tampil halaman form Proses 

Pindah Instansi 
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4. Pilih data yang akan diproses, klik tombol  

 

 

5. Cek kolom isian tersebut 

6. Masukan Tgl. SK dan TMT PI 

7. Klik tombol Buat No. SK, system akan mengeluarkan nomor SK 

Pindah Instansi 

8. Selanjutnya klik tombol  untuk menyimpan data ke 

system 

9. Klik tombol  untuk mencetak Surat Keputusan Pindah 

Instansi. Cetak SK untuk jenis Pindah Instansi dari Instansi Pusat ke 

Instansi Daerah dilakukan oleh BKN Kantor Regional tanpa 

Pertimbangan Teknis. 
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10. Setelah data tersimpan, klik tombol . Data akan masuk ke 

inbox Peremajaan Data di instansi pengusul. 
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5.6. TERIMA NOTIFIKASI PEREMAJAAN DATA 

Instansi pengusul menerima notifikasi Peremajaan Data telah selesai 

diproses oleh Badan Kepegawaian Negara (BKN). Klik tombol 

 untuk menyelesaikan proses. 
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6. PINDAH INSTANSI DALAM SATU PROVINSI 

6.1. MEMBUAT USUL PINDAH INSTANSI PADA SAPK 

1. User instansi tujuan Log In ke SAPK 

2. Pilih menu Peremajaan Data  

3. Klik icon Buat Usul  untuk membual usulan 

4. Pilih jenis usul : Usul Pindah Instansi BKD Kab/Kota IV/b 1 Provinsi 

 
 

a. Isi nomor usul 

b. Masukkan tanggal usul 

c. Masukkan tahun usul 

d. Klik tombol Buat Usul  

6.2. MENAMBAHKAN ORANG USUL 

1. Cari usul yang telah dibuat seperti gambar di bawah ini. Kemudian buka 
usul tersebut. 
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2. Klik Tambah PNS  
 

 
 

3. Pilih Jenis Mutasi ‘Pindah Instansi’  
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4. Klik tombol Cek  
 

 
 

5. Cari NIP PNS yang akan diusulkan, kemudian klik tombol  
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6. Klik tombol  
 

 
 

 
 

7. Klik tombol  
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8. Pilih Jenis Mutasi dan Instansi Tujuan, kemudian klik  

 

 

9. Klik dua kali data PNS tersebut pada list table yang tersedia 
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10. Klik tombol  lengkapi kolom-kolom yang tersedia 

 

 

 

11. Setelah data terisi lengkap, klik tombol  
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12. Klik tombol  untuk mencetak Nota Usul Pindah Instansi 

 

 

13. Klik tombol  untuk menyimpan data PNS yang sudah 

diusulkan 
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6.3. MENCETAK PENGANTAR USULAN PINDAH INSTANSI 

Setelah daftar PNS yang akan diusulkan telah dimasukan ke dalam tabel 

usul dan telah dicetak Nota Usul Pindah Instansinya, user mencetak 

Pengantar Usulan Pindah Instansi seperti gambar di bawah ini.  

 

 

 

Setelah Pengantar Usulan Pindah Instansi dicetak, kemudian 

ditandatangani oleh Pejabat yang Berwenang dalam hal ini adalah PPK 

(Pejabat Pembina Kepegawaian). Selanjutnya klik tombol  

untuk mengirimkan data ke inbox Badan Kepegawaian Negara. 
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6.4. PUSAT PELAYANAN TERPADU KANTOR REGIONAL BKN 

Setelah instansi mengklik tombol Proses pada form usulan, data akan 

masuk ke inbox Pusat Pelayanan Terpadu BKN Kantor Regional. User 

Kanreg BKN akan mengecek data usulan yang masuk dengan berkas 

yang dikirimkan. Bila data dan berkas sudah sesuai, klik Berkas Diterima, 

cek Tanggal Usul Diterima dan klik tombol . 
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6.5. PEREMAJAAN DATA KANREG 

Data yang telah diterima dan disetujui oleh PPT Kanreg BKN akan masuk 

ke inbox Peremajaan Data Kanreg.  

1. Cari data yang akan diproses kemudian klik dua kali untuk membuka 

data tersebut. 

 

 

 

 

2. Setelah data terbuka, klik data pada tabel sesuai dengan Jenis Mutasi 

yang akan diproses 

3. Klik tombol  lalu akan tampil halaman form Proses 

Pindah Instansi. 

Kota Sukabumi 
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4. Pilih data yang akan diproses, klik tombol . 

 

 

 

5. Lengkapi data tersebut, bila sudah sesuai dan benar, klik tombol 

. Sistem akan melakukan validasi dan mengeluarkan 
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Nomor Pertimbangan Teknis BKN. Selanjutnya klik tombol 

 untuk menyimpan data tersebut ke sistem. 

 

 

 

6. Setelah data tersebut tersimpan, klik tombol . Data akan 

masuk ke inbox Peremajaan Data Provinsi. 
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6.6. CETAK SK PINDAH INSTANSI 

Setelah Kantor Regional BKN menyetujui Pertimbangan Teknis usulan 

Pindah Instansi, Pemerintah Provinsi akan mengeluarkan Surat 

Keputusan Pindah Instansi. Cetak SK dilakukan pada inbox 

Peremajaan Data Provinsi. 

6.7. TERIMA NOTIFIKASI PEREMAJAAN DATA 

Instansi pengusul menerima notifikasi Peremajaan Data telah selesai 

diproses oleh Badan Kepegawaian Negara (BKN). Klik tombol 

 untuk menyelesaikan proses. 
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7. PINDAH INSTANSI ANTAR PROVINSI 

7.1. MEMBUAT USUL PINDAH INSTANSI PADA SAPK 

1.  User instansi tujuan Log In ke SAPK 

2. Pilih menu Peremajaan Data  

3. Klik icon Buat Usul  untuk membual usulan 

4. Pilih jenis usul : Usul Pindah Instansi BKD Kab/Kota IV/b antar Prov 

 

 
 

a. Isi nomor usul  

b. Masukkan tanggal usul  

c. Masukkan tahun usul  

d. Klik tombol Buat Usul   

7.2. MENAMBAHKAN ORANG USUL 

1. Cari usul yang telah dibuat seperti gambar di bawah ini. Kemudian 

buka usul tersebut. 
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2. Klik Tambah PNS  
 

 
 
 
3. Pilih Jenis Mutasi ‘Pindah Instansi’  
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4. Klik tombol Cek  
 

 
 
 

5. Cari NIP PNS yang akan diusulkan, kemudian klik tombol 
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6. Klik tombol  
 

 
 

 
 

7. Klik tombol  
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8.  Pilih Jenis Mutasi dan Instansi Tujuan, kemudian klik  

 

 

 

9. Klik dua kali data PNS tersebut pada list table yang tersedia 
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10. Klik tombol  lengkapi kolom-kolom yang tersedia 

 

 

 

11. Setelah data terisi lengkap, klik tombol  
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12. Klik tombol  untuk mencetak Nota Usul Pindah Instansi 

 

 

13. Klik tombol  untuk menyimpan data PNS yang sudah 

diusulkan 
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Gambar Contoh Nota Usul Pindah Instansi 

 

7.3. MENCETAK PENGANTAR USULAN PINDAH INSTANSI 

Setelah daftar PNS yang akan diusulkan telah dimasukan ke dalam tabel 

usul dan telah dicetak Nota Usul Pindah Instansinya, user mencetak 

Pengantar Usulan Pindah Instansi seperti gambar di bawah ini.  
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Setelah Pengantar Usulan Pindah Instansi dicetak, kemudian 

ditandatangani oleh Pejabat yang Berwenang dalam hal ini adalah PPK 

(Pejabat Pembina Kepegawaian). Selanjutnya klik tombol  

untuk mengirimkan data ke inbox Badan Kepegawaian Negara. 
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7.4. PUSAT PELAYANAN TERPADU KANTOR REGIONAL BKN 

Setelah instansi mengklik tombol Proses pada form usulan, data akan 

masuk ke inbox Pusat Pelayanan Terpadu BKN Kantor Regional. User 

Kanreg BKN akan mengecek data usulan yang masuk dengan berkas 

yang dikirimkan. Bila data dan berkas sudah sesuai, klik Berkas Diterima, 

cek Tanggal Usul Diterima dan klik tombol . 
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7.5. PEREMAJAAN DATA KANREG 

Data yang telah diterima dan disetujui oleh PPT Kanreg BKN akan masuk 

ke inbox Peremajaan Data Kanreg.  

1. Cari data yang akan diproses kemudian klik dua kali untuk membuka 

data tersebut. 

 

 

 

 

2. Setelah data terbuka, klik data pada tabel sesuai dengan Jenis Mutasi 

yang akan diproses 

3. Klik tombol  lalu akan tampil halaman form Proses 

Pindah Instansi. 
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4. Pilih data yang akan diproses, klik tombol . 
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5. Lengkapi data tersebut, bila sudah sesuai dan benar, klik tombol 

. Sistem akan melakukan validasi dan mengeluarkan 

Nomor Pertimbangan Teknis BKN.  

6. Kemudian klik tombol  

7. Klik tombol  untuk mencetak Pertimbangan Teknis Pindah 

Instansi.  

 

 

 

8. Setelah data tersebut tersimpan dan Pertimbangan Teknis telah 

dicetak, klik tombol .  
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7.6. CETAK SK PINDAH INSTANSI 

Setelah Kantor Regional BKN menyetujui dan mencetak Pertimbangan 

Teknis usulan Pindah Instansi, Direktorat Jendral Otonomi Daerah 

(Dirjen OTDA) Kementerian Dalam Negeri akan mengeluarkan 

Surat Keputusan Pindah Instansi antar Provinsi. 

7.7. TERIMA NOTIFIKASI PEREMAJAAN DATA 

Instansi pengusul menerima notifikasi Peremajaan Data telah selesai 

diproses oleh Badan Kepegawaian Negara (BKN). Klik tombol 

 untuk menyelesaikan proses. 
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