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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:

1.2.

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.

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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1.4.

1.5.

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.

PROFIL PENGGUNA (USER PROFILE)

Profil adalah sebuah template peran (Role) dengan seperangkat aturan

untuk pengguna aplikasi dimana ditentukan:

o Kegiatan (memeriksa dokumen, memeriksa perhitungan, mencetak SK,
dan lain-lain).

e Urutan kegiatan (aktifitas pertama A, apabila semua dokumen lengkap
lakukan aktifitas B, jika tidak lakukan C, dan seterusnya).

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

e Modul/layanan yang dapat diakses (Pengadaan Umum, KP s/d 3b, dan
sebagainya).

e Menu & operasi yang dapat dilakukan.

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

yang dapat/harus dilakukan pada dokumen/informasi tersebut.

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

Pusat ke Pusat

Daerah ke Pusat

Pusat ke Daerah

Daerah Satu
Propinsi

Antar Propinsi

PROSEDUR APLIKASI PINDAH INSTANSI SESUAI DENGAN
PERATURAN BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA NOMOR 5 TAHUN 2019

BKN KANREG PEMERINTAH KEMENTERIAN
PROVINSI DALAM NEGERI

Surat Keputusan

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 2 Peremajaan data BKDIInstansi

3. Klik icon Buat Usul B untuk membual usulan.

4. Pilih Jenis Usul Pindah Instansi ke Instansi Pusat :

[ Usul Pindah Instansi ke Instansi Pusat | ]

Instansi Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional
Satuan Kerja Badan Kependudukan dan KB Nasional
Nomor Usul [ ]

Tahun Usul E

4 BuatUsul

a. Isi nomor usul
b. Masukkan tanggal usul
c. Masukkan tahun usul

d. Klik tombol Buat Usul | BuatUsul

3.2. MENAMBAHKAN ORANG UsuL

1. Cari usul yang telah dibuat seperti gambar di bawah ini. Kemudian buka
usul tersebut.
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:majaan data BKD/Instansi

? Vﬁ I Nomor Usul Xv | | seperti lv“TEST ],57

Satuan Kerja

anggal masuk berkas: 18-7-2019)

2. Klik Tambah PNS

Nomor Usuk testingtesting

Tempat Lahir

L TambahPNs | T L& | ey cetak | @ | Hapus | | Q Tutup |

3. Pilih Jenis Mutasi ‘Pindah Instansi’

Tambah Orang Usul Peremajaan
l NIP = & Cek [ simpan

Nama

| Gol

Instansi '

Jenis Mutasi [ pindah Instansi BKN Pusat B

Instansi Baru = [ ]

Pengajuan Dari

*) Kiik dua kali pada list tabel dibawah ini untuk menginput data usul pindah instansi

o Tamba 1) - ploat |- 3iapun (o Gotnh |-G Emtube |y untiinng-
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4. Klik tombol Cek m

l NIP ok |-} Simpan

[ Golongan

Instansi

Jenis Mutasi )![ Pindah Instansi BKN Pusat | - ]

Instansi Baru [

Pengajuan Dari

*) Kiik dua kali pada list tabel dibawah ini untuk menginput data usul pindah instansi

5. Cari NIP PNS yang akan diusulkan, kemudian klik tombol O Piln

|
| [«

Cari PNS (196312281989022003 | [ Nip Baru

Golongan

Nama

196312281989022003 MARYAM SANUSI

lii/e
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6. Klik tombol E

Tambah Orang Usul Peremajaan
‘
=———1
1 NIP & | & cek | [l simpan |
| Nems
(—— Golongan lil/a

Instansi  Kementerian Pertanian

Jenis Mutasi ( pindah Instansi BKN Pusat [-)

Instansi Baru

Pengajuan Dari

*) Klik dua kali pada list tabel dibawah ini untuk menginput data usul pindah instansi

| it | ) (i shiionmn (s it [mnituitonmn)

Qrang Usul Peremajaan untuk WAHYL
KUSLIMANINGTYAS telah ditambahkan.

| —— "

7. Kiik tombol safamban, )

Tambah Orang sulPeremaiaan

. NIP - E [E

Nama I
|- Golongan lll/a

' Instansi  Kementerian Pertanian

Jenis Mutasi [ pindah Instansi BKN Pusat [-]

Instansi Baru ]

Pengajuan Dari

*) Kiik dua kali pada fist tabel dibawah ini untuk menginput data usul pindah instansi
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8. Pilih Jenis Mutasi dan Instansi Tujuan, kemudian klik E
‘ l NIP = 198412182011011008 w W

Nama FAISHAL AKBAR
(— Golongan  lll/a

l Instansi  Kementerian Pertanian |

Jenis Mutasi [ pindah Instansi BKN Pusat L=

Instansi Baru «[BKKEN |

Pengajuan Dari

*) Kiik dua kali pada list tabel dibawah ini untuk menginput data usul pindah instansi

L | Ehsimpany | X  (jCetak  @Batal  MuatUlang

9. Klik dua kali data PNS tersebut pada /ist table yang tersedia

Tambah Orang Usul Peremajaan

‘ ' . | & Cek | [} Simpan |

Nama

‘ L Golongan lll/a

' ‘ Instansi  Kementerian Pertanian |
\

| & :
1 Jenis Mutasi *  pindah Instansi BKN Pusat

‘ Instansi Baru s {BKKBN ]

Pengajuan Dari

| *) Klik dua kali pada list tabel dibawah ini untuk menginput data usul pindah instansi

Nicocanie
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10.Klik tombol w lengkapi kolom-kolom yang tersedia

Form Usulan Pindah Instansi

Pilih :

= G )
| | |iniadam)

Simpan

17-11-2014

| Pindah Instansi  01-12-2014 Kota F Kota Prov F Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta
| |
Jenis Pemindahan  pindan Instansi v Jenis Pegawai  pNS Daerah Propinsi yang bekerja pada Propinsi
Insi Baru Pemerintah Kab. B

Ir
Jenis Jabatan Lama

F
Instansi Kerja Lama

Satuan Kerja Lama
Unor Lama

Jab. Fungsional Lama.
Instansi Induk Lama
Satuan Kerja Induk Lama
Lokasi Kerja Lama
KPPN BARU

No.Surat Instansi Asal

Fungsional Tertentu v

3 [Pemerimah Provinsi Daerah Khusus Ibuko1) .

[Pemerintah Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakart:]

. [sMKN JAKARTA )a,

i Guru Madya Tingkat. |

[Pemerimah Provinsi Daerah Khusus Ibuko] [B=S

[Pemerimah Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarl]

( ]@&J

Jab.

( JIES
4168/083.2

pus

Tg|~.1§ura1

Jenis Jabatan Baru v

Instansi Kerja Baru (6173 [Pemerintah Kota Sukabumi

Satuan Kerja Baru [Pemenntan Kota Sukabumi

_Unor Baru [Pemen‘mah Kota Sukabumi

] Jab. Fungsional Baru | Guru Dewasa

Instansi Induk Baru

[F'emen'n(ah Kota Sukabumi

Satuan Kerja Induk Baru [F‘emerimah Kota Sukabumi

Lokasi Kerja Baru [

Fungsional Umum Baru |

I

Tgl. Surat [10-10-2014 |{H

No.Surat Instansi Asal (Prov) [

g

No.Surat Instansi Tujuan

[s24.311353/mKDx |

J

No.Surat Instansi Tujuan (Prov)

Batal Muat Uia
[Z:jm s 6p‘sfonal (iika pir"\éé‘h‘mis't”aynsi dari kab/kota)
Tol. Surat [10-10-2014 | ) Opsional (jika pindah instansi dari kablkota)

Simpan

e
[femed wa o

© Batal Q@ Tutup

11.Setelah data terisi lengkap, klik tombol

Form Usulan Pindah nstansi

pilih: | ‘

7 1
\'\ )

¢ Hapus

ufahaiena

Cek Simpan

Insker Lama

17-11-2014 F

Prov F

Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta

Jenis Pemindahan
Instansi Baru
Jenis JabatanPL_ama

gajuar

Fungsional Tertentu v

1 indah Instansi

Instansi Kerja Lama

[Pemerintah Kota Sukabumi

(=)

Satuan Kerja Lama

[Pemerintah Kota Sukabumi ]

‘UnorLama, .

[Pemerintah Kota Sukabumi

)

Jab. Fungsional Lama

|Guru Dewasa

Instansi Induk Lama

[Pemerintan Kota Sukabumi

)

Jenis Jabatan Baru

Instansi Kerja Baru

Instansi Induk Baru
Satuan Kerja Induk Baru
Lokasi Kerja Baru

]M Jab. Fungsional Umum Baru [

Jenis Pegawai [ PNS Daerah Kab./Kota yang bekerja pada Kab./Kota

Pemerintah Kab. Bogor

Satuan Kerja Baru [Pemerintah Kab. Bogor

Unor Baru [PEMERINTAH KABUPATEN BOGOR

| Jab. Fungsional Baru |

[Pemerintan Kab. Bogor

[Pemerintah Kab. Bogor

[Bocor

] [JABATAN FUNGSIONAL UMUM

Muat Ulang

Tal. Surat EE *) Opsional (jika pindah instansi dari kablkota)

) Tgl. Surat (m *) Opsional (jika pindah instansi dari kablkota)

Satuan Kerja Induk Lama [Pemerimah Kota Sukabumi ]
LokasiKerjaLama  [CIKOLE ) =)
KPPNBARU [ 2
No.SuratInstansi Asal (99 Tgl. Surat m
Tambah TN Hamus olak

No.SuratInstansi Asal (Prov) (99

No Surat Instansi Tujuan (99 ] Tgl. Surat (22-07-2019 (g
No.Surat Instansi Tujuan (Prov) [99

p Tambah &7 Ubah

O T
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Informasi

Data Riwayat Pindah Instansi/DPB/DPK berhasil

ditambahkan.
R

12.Klik tombol "= untuk mencetak Nota Usul Pindah Instansi
‘ e - I [ & [F) simpan. |
._ Nera - |
L | Golongan ll/a

{
| “ Instansi  Kementerian Pertanian ‘

‘ Jenis Mutasi % pindah Instansi BKN Pusat

Instansi Baru = BKKBN ]

Catatan Instansi

| * Kiik dua kali pada list tabel dibawah ini untuk menginput data usul pindah instansi

Pindah Instansi BKN Pusa BKKBN

[ Tamban | | [ .1 Ubah | | 3¢ Hapus | | (jCetak | @ Batal | | . MuatUlang

13.Klik tombol """ untuk menyimpan data PNS yang sudah

diusulkan
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NOTA USUL PINDAH INSTANSI

NOMOR : TESTUSULANNEW2019QP

Pemerintah Kab. Bogor

NAMA

TEMPAT DAN TANGGAL LAHIR

NIP

PENDIDIKAN D-IlI/A-1Il PENDIDIKAN TAHUN 1994
1. PANGKAT Penata
L 2. GOL. RUANG li/e
A |3 TMT 1 Oktober 2010
M |4 JABATAN TERAKHIR Guru Dewasa
N 5. INSTANSI Pemerintah Kota Sukabumi
6. WILAYAH PEMBAYARAN BAGIAN KEUANGAN
1. PANGKAT Penata
2. GOL RUANG /e
B |3. TMT 1 Oktober 2010
é 4. INSTANSI Pemerintah Kab. Bogor
U |5 WILAYAH PEMBAYARAN BOGOR
e 1 Februari 1995-1 Oktober 2010
SURAT PERMINTAAN PERSETUJUAN | Bupati Bogor
NOMOR 99
TANGGAL 22 Juli 2019
SURAT PERMINTAAN PERSETUJUAN | Gubemur Jawa Barat
NOMOR 99
TANGGAL 22 Juli 2019
SURAT PERNYATAAN PERSETUJUAN | Walikota Sukabumi
NOMOR 99
TANGGAL 16 Juli 2019
SURAT PERNYATAAN PERSETUJUAN | Gubemnur Jawa Barat
NOMOR 99
TANGGAL 17 Juli 2019

L

TESTUSULANREW201%0P

Cibinong, 10 Mei 2019

a.n. BUPATI BOGOR

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

ors. I
~ir

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.

omor Usuk: TESTUSULANNEW2019QP

Golongan NIP Baru

Tanggal Lahir Jenis Kel

/o
id
Via
lic

24/081977 Wanita
01/06/1974 Pria
21/04/1962 Wanita
20/0511979 Pria

[ TambahPNS [ UbahPNS F{,mmmsql}_@qm_( |

(@poses | [T

Setelah Pengantar

Usulan Pindah

dicetak, kemudian

ditandatangani oleh Pejabat yang Berwenang dalam hal ini adalah PPK

(Pejabat Pembina Kepegawaian). Selanjutnya klik tombol

;_Qﬁmes ﬁ!

untuk mengirimkan data ke inbox Badan Kepegawaian Negara.
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Nomor  :testingpusat Makasar, 5 Agustus 2019
Sifat :Penting

Lampira :1 Berkas

Perihal  :Usul Pindah Instansi

Kepada Yth.
Kepala Badan Kepegawaian Negara
di

JAKARTA

Bersama ini kami sampaikan dengan hormat, usul pindah instansi Pegawai Negeri Sipil ke
instansi Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional sebagaimana tersebut dibawah
ini :

NO NIP BARU NAMA GOL INSTANSI LAMA
1 2 3 4 5
| ssermesieessaani]
1 | <o e | lll/a |Kementerian Pertanian
BERENCANA NASIONAL
testingpusat

KEPALA BKKBN PROPINSI

ir. I 1 P H
NIP I

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 | % Freses

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

# Proses

dan mengisi alasannya, kemudian klik tombol . Data yang

ditolak tersebut akan kemabli ke inbox Peremajaan Data Instansi.
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Nomor Usul testingpusat Tanggal Buat Usul  Senin, 5 Agustus 2019  Tanggal Usul Diterima @ Total Berkas 1 berkas

[] Terima Semua Cari PNS | | [ Nip Baru |-] @ &

Unit Kerja Berkas Tambah Alasan

I |/ x

klik pada Alasan untuk menambah/mengedit alasan

e | . e

Nomor Usul testingpusat Tanggal Buat Usul  Senin, 5 Agustus 2019 Tanggal Usul Diterima @ Total Berkas 1 berkas
[V] Terima Semua Cari PNS [ ] [Niﬂﬂﬂm | '] L |

Unit Kerja

FAISHAL AKBAR 1984121820110110C liva

klik pada Alasan untuk menambah/mengedit alasan

(eisassne) jwCalitupm

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.

| 33

\ Bagua Kepegawaian Negara. 1 &

2.Tim Teknis Pengadaan Kanreg
2 im Administrasi KP Kanreg
Bt Tabnie k0 W anian

1 testinglesting Pemerinth Ka. Bogor Peremajaan data BKD Kabupaten untuk Kanveg Cek berkas dan uban data 198503242010081001 ABUD ALKATSIRI
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Cek berkas dan proses usulan mutasi

e N
Nema ]
Golongan

Instansi Lama [Kementerian Pertanian

|

1 Jenis N istansi Ban
} Pindah Instansi BKN Pusa PUSAT BKKEN
|

|

K || Q) Tuun |

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

yang akan diproses

3. Klik tombol ! 2 - i lalu akan tampil halaman form Proses

Pindah Instansi.

Proses Pindah Instansi

sal S 6
Pilih - | i

Per Pertanian

Jenis Pemindahan  pindah Instansi

Jenis Jabatan Lama  Fungsional Tertentu

Jenis Pegawai

Jenis Jabatan Baru

PNS Pusat yang bekerja pada Departemen/Lembaga

Fungsional Umum

Instansi Kerja Lama

[kementerian Pertanian ] a

[Kememerian Pertanian Wilayah Kanreg Denpasar ]

Satuan Kerja Lama

Unor Lama [BALAI KARANTINA PERTANIAN KELAS | MATARAI\] |

Jab. Fungsional Lama | Pengendali Organisme Pengganggu Tumbuhan Pertama |

Instansi Kerja Baru {Banan Ki

Jab. Fungsional Baru |

Instansi Induk Lama

[Kementenan Pertanian

J[&

Satuan Kerja Induk Lama

[Kementerian Pertanian Wilayah Kanreg Denpasar ]

Lokasi Kerja Lama  (MATARAM

18]

KPPNBARU  [JAKARTA

J{EN

No.Surat Instansi Asal (222
No.Surat Instansi Asal (Prov)  [22:
No.Surat Instansi Tujuan 222

No.Surat Instansi Tujuan (Prov)

Il

No.SK BKN

|

Tgl. Surat @
Tgl. Surat @
Tgl. Surat E
Tgl. Surat i}@
TolSKBKN (Zi=ii-uiil s

Instansi Induk Baru [Badan

Satuan Kerja Induk Baru [Badan Kependudukan dan KB Nasional

Jab. Fungsional Umum Baru [

dan Keluarga Nasional
Satuan Kerja Baru [Badan Kependudukan dan KB Nasional
Unor Baru [Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional
dan Keluarga Nasional

Lokasi Kerja Baru [JAKARTA

] [9ABATAN FUNGSIONAL UMUM
*) Opsional (jika pindah instansi dari kab/kota)

*) Opsional (jika pindah instansi dari kab/kota) [

TMT I (Z2T547U0KL )& [ BualNo.SK

* Tambah | | u‘_U% [ Simpan @ Batal

_Gicek | (@]

[

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.

Proses Pindah Instansi

Pilin R Hapus

s MuatUlang F

Insduk Lama

Insduk Baru

Badan Badan ian Per Pertanian

] Pindah Instansi

Jenis Pemindahan [ pindah Instansi |

Fungsional Tertentu | ~
3006 [Kementenan Pertanian

|Kementer|an Pertanian Wilayah Kanreg Denpasar |

Jenis Pegawai [ PNS Pusat yang bekerja pada Departemen/Lembaga

Jenis Jabatan Baru [ Fungsional Umum | >

Instansi Kerja Baru (4020 [Baoan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional ] Q

Jenis Jabatan Lama

Instansi Kerja Lama

19

Satuan Kerja Lama Satuan Kerja Baru [Badan Kependudukan dan KB Nasional |

Unor Lama [BALAI KARANTINA PERTANIAN KELAS | MATARAI\} = Unor Baru [Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional ] A

Jab. Fungsional Lama endali Organisme Pe gou Tumbuhan Perlama |  Jab. Fungsional Baru

[Kementenan Pertanian } —

Instansi Induk Lama M Instansi Induk Baru [Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional ] E
Satuan Kerja Induk Lama lKementenan Pertanian Wilayah Kanreg Denpasar \ Satuan Kerja Induk Baru [Badan Kependudukan dan KB Nasional |

Lokasi Kerja Lama  (MATARAM ] @ Lokasi Kerja Baru [JAKARTA ] @
KPPNBARU ~ [JAKARTA-I ) |  Jab. Fungsional Umum Baru l | [JABATAN FUNGSIONAL UMUM ]

Tgl. Surat {05-08-2019 |G

No.Surat Instansi Asal {222

No.Surat Instansi Asal (Prov) (222

No.Surat Instansi Tujuan

No_Surat Instansi Tujuan (Prov)

222

|

Tal. Surat [05-08-2019 ﬁ

*) Opsional (jika pindah instansi dari kab/kota)

*) Opsional (jika pindah instansi dari kab/kota) L

No.SK BKN Tgl. SK BKN @ TMT PI @ BuatNo. SK
s Tambah o Ubah Simpan Batal Cetak |
¢ [} simpa © Ban @cenr | [(@mutupd ol

8. Setelah data tersebut tersimpan, klik tombol "@ﬂ"{ Data akan

masuk ke inbox Peremajaan Data di instansi pengusul.
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Cek dan proses usulan mutasi

ne N
nema ]

Golongan |[lil/a

Instansi Lama

,—
=
@
3
@©
2
@
3
a
—
2
(]
-+
[
5
Y
=

-

Pindah Instansi BKN Pusa| PUSAT BKKBN v

3.6. TERIMA NOTIFIKASI PEREMAJAAN DATA

Instansi pengusul menerima notifikasi Peremajaan Data telah selesai

diproses oleh Badan Kepegawaian Negara (BKN). Klik tombol

"'.'i"""".'ﬂ""""‘ untuk menyelesaikan proses.

Pemberitahuan Peremajaan Data

Nomor Usul [testingpusat J

Jenis Prosedur [Peremajaan data Instansi Pusat

e ]
Tempat Lahir [BLITAR ] Tanggal Lahir _-

Pindah Instansi BKN Pusa PUSAT BKKBN v
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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 2 Peremajaan data BKDIInstansi

3. Klik icon Buat Usul B untuk membual usulan

4. Pilih Jenis Usul Pindah Instansi ke Instansi Pusat :

[ Usul Pindah Instansi ke Instansi Pusat | ]

Instansi Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional
Satuan Kerja Badan Kependudukan dan KB Nasional
Nomor Usul [ ]

Tahun Usul E

4 BuatUsul

e. Isi nomor usul
Masukkan tanggal usul
g. Masukkan tahun usul

4 BuatUsul

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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:majaan data BKD/Instansi

? Vﬁ I Nomor Usul Xv | | seperti lv“TEST ],57

Satuan Kerja

anggal masuk berkas: 18-7-2019)

2. Klik Tambah PNS

Nomor Usuk testingtesting

Tempat Lahir

L TambahPNs | T L& | ey cetak | @ | Hapus | | Q Tutup |

3. Pilih Jenis Mutasi ‘Pindah Instansi’

Tambah Orang Usul Peremajaan
l NIP = & Cek [ simpan

Nama

| Gol

Instansi '

Jenis Mutasi [ pindah Instansi BKN Pusat B

Instansi Baru = [ ]

Pengajuan Dari

*) Kiik dua kali pada list tabel dibawah ini untuk menginput data usul pindah instansi

o Tamba 1) - ploat |- 3iapun (o Gotnh |-G Emtube |y untiinng-
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4. Klik tombol Cek m

NIP | & Cek | [} simpan |

0

| — Golongan

Instansi

Jenis Mutasi [ pindah Instansi BKN Pusat | -]

Instansi Baru [

Pengajuan Dari

*) Kiik dua kali pada list tabel dibawah ini untuk menginput data usul pindah instansi

.

5. Cari NIP PNS yang akan diusulkan, kemudian klik tombol - CoPiin

|
| o &

Cari PNS ( | [ Nip Baru

Nama

Golongan

lii/e

l j——
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6. Klik tombol E

Tambah Orang Usul Peremajaan

‘ e — & cek | [ simpan

Name [

| Golongan lll/a

Instansi  Pemerintah Kota Medan

Jenis Mutasi <[ Pindah Instansi BKN Pusat Lz

Instansi Baru # [ ]

Pengajuan Dari

*) Klik dua kali pada list tabel dibawah ini untuk menginput data usul pindah instansi

epimemband | ) | [ Wliate] {fblapusne o plntaken] [niGectaie [miplianidiangel

Qrang Usul Peremajaan untuk WAHYL
KUSLIMANINGTYAS telah ditambahkan.

| —— "

7. Kiik tombol safamban, )

Tambah Orang Usul Peremajaan

p = ot

Nama  E—
] Golongan  llli/a

Instansi  Pemerintah Kota Medan

Jenis Mutasi # Pindah Instansi BKN Pusat v

Instansi Baru *[ ]

Pengajuan Dari

*) Klik dua kali pada list tabel dibawah ini untuk menginput data usul pindah instansi
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8. Pilih Jenis Mutasi dan Instansi Tujuan, kemudian klik E

. NIP  198608262011012015 | & Cek | [} simpan |

Nama ZULAIFA

Golongan lll/a ‘

Instansi  Pemerintah Kota Medan

Jenis Mutasi *[ Pindah Instansi BKN Pusat | ~ ] |

Instansi Baru *[BKKBN ]

Pengajuan Dari

*) Klik dua kali pada list tabel dibawah ini untuk menginput data usul pindah instansi

Jenis Mutasi Pindah Instansi Catatan Instansi

9. Klik dua kali data PNS tersebut pada /ist table yang tersedia

Tambah Orang Usul Peremajaan
l NIP - & Cek [ Simpan
1

‘ Nama S
{ | Golongan lll/a '

Instansi  Pemerintah Kota Medan

Jenis Mutasi = Pindah Instansi BKN Pusat x I

Instansi Baru *[BKKBN ]

Pengajuan Dari

*) Klik dua kali pada list tabel dibawah ini unfuk menginput data usul pindah instansi

Pindah Instansi BKN Pusal BKKBN

e e e
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10.Klik tombol W lengkapi kolom-kolom yang tersedia

Form Usulan Pindah Instan:

SR 2 6
Filin | | i

|- Kebalikar ,wL&m_JL&W £ cel

sduk Baru Insk

17-11-2014

Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta

| Pindah Instansi  01-12-2014

Pmdah Instﬁnsl v Jenis Pegawai

fil = |Pemenintar

Fu nnslona] Tenenm v
i

Instansi Kerja Lama

Pe
6000 [Pemenmah Provinsi Daerah Khusus Ibukoﬁ

Satuan Kerja Lama

Jenis Pemindahan PNS Daerah Propinsi yang bekerja pada Propinsi

I
Jenis Jabatan Lama Jenis Jabatan Baru v

Instansi Kerja Baru [Pemerintah Kota Sukabumi ] (=N

[Pemenntah Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakart: Satuan Kerja Baru [Pemenntan Kota Sukabumi ]

J
WSbuipin

] Jab. Fungsional Baru \Guru Dewasa

Unor Lama [SMKN JAKARTA _Unor Baru [Pemerimah Kota Sukabumi ] A

Jab. Fungsional Lama iGuru Madya Tingkat. |

|
Instansi Induk Lama [Pemerimah Provinsi Daerah Khusus Ibuko] [E=N Instansi Induk Baru [F'emen'n(ah Kota Sukabumi ] A
Satuan Kerja Induk Lama [Pemerimah Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarl] Satuan Kerja Induk Baru [F‘emerimah Kota Sukabumi ]
Lokasi Kerja Lama [ ] A Lokasi Kerja Baru [ ] X

KPPN BARU [ 1 . Jab.Fungsional Umum Baru | ] [ J

No.Surat Instansi Asal W] Tal. Surat wm
No.Surat Instansi Asal (Prov) [ ]J“ Tg|“§h‘r'ai Em s Opslonal (iika pm al léi'st'a'nsl dari kab/kota)

No.Surat Instansi Tujuan [324_3/1 353/BKDI | ] Tgl. Surat Wm

No.Surat Instansi Tujuan (Prov) Tol. Surat [10-10-2014 | ) Opsional (jika pindah instansi dari kablkota)

I.% ] [ Simpan o Batal W

11.Setelah data terisi lengkap, klik tombol E

Form Usulan Pindah Instansi

Pilih ¥ Hapus

Jenis Pemindahan

Jenis Jabatan Lama
Instansi Kerja Lama
Satuan Kerja Lama

Unor Lama

Jab. Fungsional Lama
Instansi Induk Lama
Satuan Kerja Induk Lama
Lokasi Kerja Lama

KPPN BARU

No_Surat Instansi Asal
No.Surat Instansi Asal (Prov)
No Surat Instansi Tujuan

No.Surat Instansi Tujuan (Prov)

Pindah Instansi |~

Fungsional Tertentu v

Jenis Pegawai [ PNS Pusat yang bekerja pada DepartemeniLembaga

Jenis Jabatan Baru | Fungsional Umum

Pemerintah Kota Medan g

Instansi Kerja Baru {Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional

[Pemerlmah Kota Medan

Satuan Kerja Baru [Badan Kependudukan dan KB Nasional

[PEMERINTAH KOTA MEDAN -

Unor Baru (Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional

]@

Acaliisiieie =ik

| Guru Pertama

‘ Jab. Fungsional Baru

{Pemsnntah Kota Medan

Instansi Induk Baru

=)

[Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional

fPemerlmah Kota Medan

} ., Setuan Kenja Induk Baru IEadan Kependudukan dan KB Nasional

(MEDAN

Lokasi Kerja Baru( JAKARTA

s

[JAKARTA-I

}

Jab. Fungsienal Umum Baru | [DOSEN KONSTRUKSI ALAT UKUR

222

222

[222

222

as Tambah

Cal

amba
% Ubah

Tgl. Surat [05-08-2019 |
Tgl. Surat {05-08-2019 |gg

*) Opsional (jika pindah instansi dari kab/kota)

*) Opsional (jika pindah instansi dari kab/kota)

E Muat Ulang

Cetak
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Informasi

Data Riwayat Pindah Instansi/DPB/DPK berhasil

ditambahkan.
12.Klik tombol """ untuk mencetak Nota Usul Pindah Instansi

Tambah Orang Usul Peremajaan

Nama S

Golongan  lll/a

. NP« [

Instansi  Pemerintah Kota Medan

o [smen

Jenis Mutasi s pindah Instansi BKN Pusat v

Instansi Baru *[BKKBN

Pengajuan Dari

*) Klik dua kali pada list tabel dibawah ini untuk menginput data usul pindah instansi

Pindah Instansi BKN Pusal BKKBN

eguiamea | 1) | W Wi (ppicnunel [wiyceiak] | ©

13.Klik tombol E untuk menyimpan

diusulkan

data PNS yang sudah

Hal. 24 dari 76



SAPKPEREMAJAAN DATA
Buku Petunjuk Modul Pindah Instansi

NOTA USUL PINDAH INSTANSI

NOMOR : TESTUSULANNEW2019QP

Pemerintah Kab. Bogor

NAMA

TEMPAT DAN TANGGAL LAHIR

NIP

PENDIDIKAN D-IlI/A-1Il PENDIDIKAN TAHUN 1994
1. PANGKAT Penata
L 2. GOL. RUANG li/e
A |3 TMT 1 Oktober 2010
M |4 JABATAN TERAKHIR Guru Dewasa
N 5. INSTANSI Pemerintah Kota Sukabumi
6. WILAYAH PEMBAYARAN BAGIAN KEUANGAN
1. PANGKAT Penata
2. GOL RUANG /e
B |3. TMT 1 Oktober 2010
é 4. INSTANSI Pemerintah Kab. Bogor
U |5 WILAYAH PEMBAYARAN BOGOR
e 1 Februari 1995-1 Oktober 2010
SURAT PERMINTAAN PERSETUJUAN | Bupati Bogor
NOMOR 99
TANGGAL 22 Juli 2019
SURAT PERMINTAAN PERSETUJUAN | Gubemur Jawa Barat
NOMOR 99
TANGGAL 22 Juli 2019
SURAT PERNYATAAN PERSETUJUAN | Walikota Sukabumi
NOMOR 99
TANGGAL 16 Juli 2019
SURAT PERNYATAAN PERSETUJUAN | Gubemnur Jawa Barat
NOMOR 99
TANGGAL 17 Juli 2019

L

TESTUSULANREW201%0P

Cibinong, 10 Mei 2019

a.n. BUPATI BOGOR

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

ors. I
~ir

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.

omor Usuk: TESTUSULANNEW2019QP

Golongan NIP Baru

Tanggal Lahir Jenis Kel

/o
id
Via
lic

24/081977 Wanita
01/06/1974 Pria
21/04/1962 Wanita
20/0511979 Pria

[ TambahPNS [ UbahPNS F{,mmmsql}_@qm_( |

(@poses | [T

Setelah Pengantar

Usulan Pindah

dicetak, kemudian

ditandatangani oleh Pejabat yang Berwenang dalam hal ini adalah PPK

(Pejabat Pembina Kepegawaian). Selanjutnya klik tombol

;_Qﬁmes ﬁ!

untuk mengirimkan data ke inbox Badan Kepegawaian Negara.
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Nomor  :testingdaerahkepusat Makasar, 5 Agustus 2019

Sifat

:Penting

Lampira :1 Berkas
Perihal  :Usul Pindah Instansi

Kepada Yth.
Kepala Badan Kepegawaian Negara

di

JAKARTA

Bersama ini kami sampaikan dengan hormat, usul pindah instansi Pegawai Negeri Sipil ke
instansi Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional sebagaimana tersebut dibawah

ni:

NO NIP BARU NAMA GOL INSTANSI LAMA
1 2 3 4 5
1 e A lll/a |Pemerintah Kota Medan

testi

d

estingdaerahke

||||N“"“M“N”“H a.n. KEPALA BADAN KEPENDUDUKAN DAN KELUARGA
BERENCANA NASIONAL
hkepusat

INSPEKTUR WILAYAH I

4.4.

Gambar Contoh Pengantar Usulan Pindah Instansi

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

dan mengisi alasannya, kemudian klik tombol Ei""””i. Data yang

ditolak tersebut akan kemabli ke inbox Peremajaan Data Instansi.

Nomor Usul testingpusat Tanggal Buat Usul  Senin, 5 Agustus 2019 Tanggal Usul Diterima @ Total Berkas 1 berkas

[] Terima Semua Cari PNS | | [ Nip Baru | > ] @ &

Golongan Berkas Tambah Alasan

Diterima

I 2 x

klik pada Alasan untuk menambah/mengedit alasan

Nomor Usul testingpusat Tanggal Buat Usul Senin, 5 Agustus 2019 Tanggal Usul Diterima @ Total Berkas 1 berkas 1
[V] Terima Semua Cari PNS | | [ Nip Baru [-] @ & {

Unit Kerja Berkas Tambah Alasan

Diterima

FAISHAL AKBAR 1984121820110110C lilva 4

klik pada Alasan untuk menambah/mengedit alasan

[ndiiioancne) (wCudisiupen

4.5. PeEReMAJAAN 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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o a
Porsmaja.
e livmmm aetng g
2 -—
. Tim Teknis Pengadaan Kanreg
(28 Tim Adminsstras KP Kanrsg testinglesting Pemerintah Kab. Bogor Peremajaan data BKD Kabupaten untuk Kanveg ‘Cak berkas dan ubeh data 198503242010081001 ABUD ALKATSIRI
Borin Tatnie ¥B anian

Cek berkas dan proses usulan mutasi

nve [

Nama I

Golongan |li/a

Instansi Lama [Kementerian Pertanian

L Kinm | | @ Tutup. |

10.Setelah data terbuka, klik data pada

yang akan diproses

tabel sesuai dengan Jenis Mutasi

11.Klik tombol ! i J lalu akan tampil halaman form Proses

Pindah Instansi.

Proses Pindah Instansi

itih - |
Pilin - | | [ mia

Jenis Pemindahan Pindah Instansi

Jenis JabatanLama  Fungsional Tertentu

Instansi Kerja Lama

Satuan Kerja Lama [Kememenan Pertanian Wilayah Kanreg Denpasar ]

Unor Lama [BALAI KARANTINA PERTANIAN KELAS | MATARAI] [E=N

Jab. Fungsional Lama | Pengendali Organisme Pengganggu Tumbuhan Pertama |

[kementerian Pertanian ] =N

[Kememerian Pertanian Wilayah Kanreg Denpasar ]

Instansi Induk Lama

Satuan Kerja Induk Lama

[Kementerian Pertanian ] 29|

Jenis Pegawai  pNS Pusat yang bekerja pada Departemen/Lembaga

Jenis Jabatan Baru  Fungsional Umum

Instansi Kerja Baru {Baaan K

Nasional

dan Keluarga ] ~
Satuan Kerja Baru [Badan Kependudukar;dar; KB Nasional ] ]
Unor Baru [Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional ] ifsal.
Jab. Fungsional Baru | | i
Instansi Induk Baru [Badan dan Keluarga Nasional ] 1)
Satuan Kerja Induk Baru [Badan Kependudukan dan KB Nasional ]
| Lokasi Kerja Baru [JAKARTA ] =Y
J

Fungsional Umum Baru [ ] [JABATAN FUNGSIONAL UMUM

Lokasi Kerja Lama  [MATARAM ] =y
KPPNBARU  (JAKARTA-I J A e
No.Surat Instansi Asal (222
No.Surat Instansi Asal (Prov) (222

No.Surat Instansi Tujuan
No.Surat Instansi Tujuan (Prov)

No.SK BKN

I

Tgl. Surat E

Tgl. Surat E *) Opsional (jika pindah instansi dari kab/kota)
Tgl. Surat @

Tgl. Surat Z}@ *) Opsional (jika pindah instansi dari kab/kota) [
TMT Pi (Z2TRA7U0NL )& [ BuatNo.SK

e

Q Batal

| G Ceuk | | ©Tutp | .
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12.Pilih data yang akan diproses, klik tombol . bbby
13.Lengkapi data tersebut

14.Selanjutnya klik tombol @ untuk menyimpan data tersebut

ke system

15.Klik tombol [_@ Rotol ] 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.

Pilin . Sew T ¥ Hapus ;’{iﬁ;&ﬁhﬁ ‘\;
Tal SK Insduk Baru Insker Baru Insduk Lama Insker Lama ‘
™} Pindah Instansi Badan Badan Kep ian Per ian Pertanian
|
N |
Jenis Pemindahan Jenis Pegawai [ PNS Pusat yang bekerja pada Departemen/Lembaga |~ ]
Jenis Jabatan Lama Jenis Jabatan Baru
Instansi Kerja Lama [Kemenlenan Pertanian ] }-:_d Instansi Kerja Baru [Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional ] E
Satuan Kerja Lama | Kementerian Pertanian Wilayah Kanreg Denpasar | Satuan Kerja Baru | Badan Kependudukan dan KB Nasional |
Unor Lama [BALAI KARANTINA PERTANIAN KELAS | MATARAA] ‘.‘_E Unor Baru [Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional ] =Y
Jab. Fungsional Lama | Pengendali Organisme Pengoanggu Tumbuhan Pertama Jab. Fungsional Baru
Instansi Induk Lama [Kementenan Pertanian ] @ Instansi Induk Baru [Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional ] E
Satuan Kerja Induk Lama [Kementenan Pertanian Wilayah Kanreg Denpasar | Satuan Kerja Induk Baru [Badan Kependudukan dan KB Nasional |
Lokasi Kerja Lama  (MATARAM ] @ Lokasi Kerja Baru [JAKARTA ] @
KPPN BARU [JAKARTA-I ] @ Jab. Fungsional Umum Baru l ‘ IKJABATAN FUNGSIONAL UMUM |
No.Surat Instansi Asal  [222 Tgl. Surat @
No.Surat Instansi Asal (Prov) Tgl. Surat @ *) Opsional (jika pindah instansi dari kab/kota) 1‘
No.Surat Instansi Tujuan 222 Tgl. Surat @
No.Surat Instansi Tujuan (Prov) [:] Tgl. Surat [:]ﬂ *) Opsional (jika pindah instansi dari kab/kota) L
No.SK BKN TglSKBKN (05-08-2019 | TMT PI g
o Tamban i Ubah 7ﬂs:vman 7@% & cenk | (O Tutp| .

16.Setelah data tersebut tersimpan, klik tombol "{Lm"{ Data akan

masuk ke inbox Peremajaan Data di instansi pengusul.
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Cek dan proses usulan mutasi

NIP

Nama

Golongan |(lil/a

| Instansi Lama [Kementerian Pertanian

= _ )

i

Pindah Instansi BKN Pusa  PUSAT BKKEN

4.6. TERIMA NOTIFIKASI PEREMAJAAN DATA

Instansi pengusul menerima notifikasi Peremajaan Data telah selesai

diproses oleh Badan Kepegawaian Negara (BKN). Klik tombol

"'.'i"""".'ﬂ""""‘ untuk menyelesaikan proses.

Pemberitahuan Peremajaan Data

Nomor Usul [testingpusat

Jenis Prosedur [Peremajaan data Instansi Pusat ]
o ]
Tempat Lahir [BLITAR Tanggal Lahir _-

Pindah Instansi BKN Pusa| PUSAT BKKBN v
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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 2 Peremajaan data BKDIInstansi

3. Klik icon Buat Usul B untuk membual usulan
4. Pilih Jenis Usul Pindah Instansi BKD Kab/Kota dari Pusat

| Usul Pindah Instansi BKD Kab/Kota dari Pusat |~ ]

Instansi Pemerintah Kab. Jayapura
Satuan Kerja Pemerintah Kab. Jayapura
Nomor Usul [ ]

Tahun Usul [:

- 4 BuatUsul

a. Isi nomor usul
b. Masukkan tanggal usul
c. Masukkan tahun usul

d. Kiik tombol Buat Usul | o BuatUsul

5.2. MENAMBAHKAN ORANG UsuL

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

usul tersebut.
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@ data BKD/Instansi

V Vn I Nomor Usul Xv | | seperti lv”TEST ],57

Satuan Kerja

anggal masuk berkas: 18-7-2019)

2. Kiik Tambah PNS |/ Tamban NS

Nomor Usuk testingtesting

NIP Baru Tempat Lahir Tanggal Lahir Jenis Kel

g Tambanpns | O & | cetak | @ | Hapus | [ QT |

3. Pilih Jenis Mutasi ‘Pindah Instansi’

Tambah Orang Usul Peremajaan

. - =

| Golongan

Instansi

Jen's Mutasi [ Pindah Instansi BKN Pusat | -]

Instansi Baru *[ ]

Pengajuan Dari

*) Klik dua kali pada list tabel dibawah ini untuk menginput data usul pindah instansi

Pindah Instansi Catatan Instansi

| (gem— | [ ) [ e [popunny (o] (u@Bainie (nirpllusibionoed
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4. Klik tombol Cek m

- e [Een] b s

Nama

(e | G

' Instansi

| JenisMutasi x| pindah Instansi BKN Kanreg |-]

Instansi Baru |

Pengajuan Dari

*) Kiik dua kali pada list tabel dibawah ini untuk menginput data usul pindah instansi

- 4

5. Cari NIP PNS yang akan diusulkan, kemudian klik tombol HH'H

Wl oo [ ) | [ ip Baru |-] @ &

Golongan

[ ] lli/e
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6. Klik tombol E

Tambah Orang Usul Peremajaan

NIP - I
. Nama I
| | Golongan  lllfa

Instansi  Badan Keamanan Laut RI

v ]

Jenis Mutasi [ Pindah Instansi BKN Pusat L-)

Instansi Baru *[

Pengajuan Dari

*) Klik dua kali pada list tabel dibawah ini untuk menginput data usul pindah instansi

Jenis Mutasi Pindah Instansi Catatan Instansi

[ o Tambah | [ . Upah X Hapus  [Cetak | (@Batal  MuatUlang

Qrang Usul Peremajaan untuk WAHYL
KUSLIMANINGTYAS telah ditambahkan.

| —— "

7. Kiik tombol Jamban

Tambah Orang Usul Peremajaan

NIP - I
' Nama I

| | Golongan  lllfa

Instansi  Pemerintah Kab. Jayapura

[rllpoen [} Slpene]

Jenis Mutesi [ pindah Instansi BKN Pusat L)

Instansi Baru *[

Pengajuan Dari

*) Klik dua kali pada list tabel dibawah ini untuk menginput data usul pindah instansi

Jenis Mutasi Pindah Instansi itan Instansi

. Ubah | X Hapus () Cetak  @Bawl  MustUlang
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8. Pilih Jenis Mutasi dan Instansi Tujuan, kemudian klik @
Tambah Orang Usul Peremajaan

NiP -+ I & Cek [} simpan

. Nama ‘

| | Golongan lll/a

Instansi  Pemerintah Kab. Jayapura

Jenis Mutasi +| pindah Instansi BKN Pusat | ~ ‘ ‘

Instansi Baru *[Kab Jayapura| ]

Pengajuan Dari

") Klik dua kali pada list tabel dibawah ini untuk menginput data usul pindah instansi

Pindah Instansi Catatan Instansi

9. Klik dua kali data PNS tersebut pada /st table yang tersedia

Tambah Orang Usul Peremajaan

1| e & Cek  [Simpan

| ‘ Golongan  lllfa

Instansi ~ Badan Keamanan Laut RI

Jenis Mutasi s pindah Instansi BKN Pusat v |

Instansi Baru = [Kab. Jayapura ] |

Pengajuan Dari

) Klik dua kali pada list tabel dibawah ini untuk menginput data usul pindah instansi

Pindah Instansi C an Instansi

Jenis Mutasi

Pindah Instansi BKN Pusal Kab. Jayapura

(et | | - i) (il et | © | (wegptsionen)

Hal. 36 dari 76



SAPKPEREMAJAAN DATA
Buku Petunjuk Modul Pindah Instansi

10.Klik tombol W lengkapi kolom-kolom yang tersedia

.| Pindah Instansi F Kab. F Kab. Badan Badan Laut RI
[ |
Jenis Pemindahan  Pindah Instansi v Jenis Pegawai . PNS Daerah Kab./Kota yang bekerja pada Kab./Kota
Jenis Jabatan Lama Fungsional Umum | v Jenis Jabatan Baru  Fungsional Umum v
Instansi Kerja Lama [Bauan Keamanan Laut Rl } =9 Instansi Kerja Baru [Pemerintan Kab. Jayapura ] =Y
Satuan Kerja Lama [E!adan Keamanan Laut Rl | Satuan Kerja Baru [Pemermlah Kab. Jayapura ]
Unor Lama [SUEBAG MUTASI KEPEGAWAIAN ] =¥ Unor Baru [Pemenmah Kabupaten Jayapura 1 4 |
Jab. Fungsional Lama | Jab. Fungsional Baru ‘
Instansi Induk Lama [Badan Keamanan Laut RI ] Y Instansi Induk Baru [Pemsrintah Kab. Jayapura ] a5
Satuan Kerja Induk Lama [Badan Keamanan Laut Rl ] Satuan Kerja Induk Baru (Pemenntah Kab. Jayapura ]
Lokasi Kerja Lama [JAKARTA ] L J Lokasi Kerja Baru {JAYAPURA 1 =Y
KPPN BARU [F‘apua ] 2 Jab. Fungsional Umum Baru [ ] [JABATAN FUNGSIONAL UMUM ]
==
No.Surat Instansi Asal 123 Tal. Surat [05-08-2019 @
No_Surat Instansi Asal (Prov) (123 T%} Surat [05-08-2019 @a *) Opsional (jika pindah instansi dari kab/kota)
Pindah Instansi| ma Kirim Tutup
No_Surat Instansi Tujuan 123 Tol. Surat {05-08-2019 @
| No.Surat Instansi Tujuan (Prov) (123 Tgl. Surat {05-08-2019 |&g *) Opsional (jika pindah instansi dari kab/kota) ‘
e Tambah ] Ubah I simpan © Banal (53 Cetak E

11.Setelah data terisi lengkap, klik tombol E

Form Usulan Pindah

stansi

Pilih

¥ Hapus

Pl v <

Jenis Pemindahan | Pindah Instansi | ~ __Jenis Pegawai [ PNS Daerah Kab./Kota yang bekerja pada Kab./Kota | ~ ]
Jenis Jabatan Lama Fungsional Umum v Jenis Jabatan Baru | Fungsional Umum I
Instansi Kerja Lama Badan Keamanan Laut RI g Instansi Kerja Baru (Pemerintan Kab. Jayapura ) g
Satuan Kerja Lama fBadan Keamanan Laut Rl ] Satuan Kerja Baru [Pemerlntah Kab. Jayapura ]

UnorLama  (SUBBAG MUTASI KEPEGAWAIAN

| KEPEGANAT =)

Jab. Fungsional Lama ‘ ‘

Unor Baru (Pemsrmtah Kabupaten Jayapura }

Jab. Fungsional Baru

Instansi Induk Lama [Badan Keamanan Laut RI Instansi Induk Baru

[Pemsrintah Kab. Jayapura

Satuan Kerja Induk Lama [Badan Keamanan Laut RI ] . Induk Baru_ {Pemenntah Kab. Jayapura

) g . Lot;asi Kerja Baru | JAYAPURA

Lokasi KerjaLama (JAKARTA

LN

i)

Jab. Fungsional Umum Baru [ ] [JAE!ATAN FUNGSIONAL UMUM

KPPN BARU  (Papua
[

No_Surat Instansi Asal (123 ] Tgl. Surat {05-08-2019 [
No.Surat Instansi Asal (Prov) [123 Tgl. Surat |05-08-2019 |8 *) Opsional (jika pindah instansi dari kab/kota) |
No.Surat Instansi Tujuan (123 ] Tgl. Surat [05-08-2019 Jg@
No.Surat Instansi Tujuan (Prov) (123 Tgl. Surat Q; *) Opsional (jika pindah instansi dari kab/kota)
ambal s Cetak Muat Ulang
* Tambah |#}-Ubah Batal
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Informasi

Data Riwayat Pindah Instansi/DPB/DPK berhasil
ditambahkan.

R

r

= -

12.Klik tombol """ untuk mencetak Nota Usul Pindah Instansi

Tambah Orang Usul Peremajaan

[k (< Simpanes)

I
Nama I

. NIP = I

| Golongan  lll/a ‘

Instansi  Pemerintah Kab. Jayapura

Jenis Mutasi s Ppindah Instansi BKN Pusat

Instansi Baru *[Kab Jayapura

Pengajuan Dari

*) Klik dua kali pada list tabel dibawah ini untuk menginput data usul pindah instansi

Jenis Mutasi Pindah Instansi

Catatan Instansi

Pindah Instansi BKN Pusal Kab. Jayapura

Ga— | ) oo | S — © 5o | [p——

13.Klik tombol

diusulkan

untuk menyimpan data PNS yang sudah
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NOTA USUL PINDAH INSTANSI

NOMOR : TESTUSULANNEW2019QP

Pemerintah Kab. Bogor

NAMA

TEMPAT DAN TANGGAL LAHIR

NIP

PENDIDIKAN D-IlI/A-1Il PENDIDIKAN TAHUN 1994
1. PANGKAT Penata
L 2. GOL. RUANG li/e
A |3 TMT 1 Oktober 2010
M |4 JABATAN TERAKHIR Guru Dewasa
N 5. INSTANSI Pemerintah Kota Sukabumi
6. WILAYAH PEMBAYARAN BAGIAN KEUANGAN
1. PANGKAT Penata
2. GOL RUANG /e
B |3. TMT 1 Oktober 2010
é 4. INSTANSI Pemerintah Kab. Bogor
U |5 WILAYAH PEMBAYARAN BOGOR
e 1 Februari 1995-1 Oktober 2010
SURAT PERMINTAAN PERSETUJUAN | Bupati Bogor
NOMOR 99
TANGGAL 22 Juli 2019
SURAT PERMINTAAN PERSETUJUAN | Gubemur Jawa Barat
NOMOR 99
TANGGAL 22 Juli 2019
SURAT PERNYATAAN PERSETUJUAN | Walikota Sukabumi
NOMOR 99
TANGGAL 16 Juli 2019
SURAT PERNYATAAN PERSETUJUAN | Gubemnur Jawa Barat
NOMOR 99
TANGGAL 17 Juli 2019

L

TESTUSULANREW201%0P

Cibinong, 10 Mei 2019

a.n. BUPATI BOGOR

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

ors. I
~ir

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.

omor Usuk: TESTUSULANNEW2019QP

Tanggal Lahir Jenis Kel

Golongan NIP Baru

/o
id
Via
lic

24/081977 Wanita
01/06/1974 Pria
21/04/1962 Wanita
20/0511979 Pria

[ TambahPNS [ UbahPNS F{,mmmsql}_@qm_( |

(@poses | [T

Setelah Pengantar

Usulan Pindah

dicetak, kemudian

ditandatangani oleh Pejabat yang Berwenang dalam hal ini adalah PPK

(Pejabat Pembina Kepegawaian). Selanjutnya klik tombol

;_Qﬁmes ﬁ!

untuk mengirimkan data ke inbox PPT BKN Kantor Regional (BKN

Kanreg).
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Nomor  :testdaripusat
Sifat :Penting
Lampira :1 Berkas

Kepada Yth.

di
JAYAPURA

Perihal :Usul Pindah Instansi

Kepala Kantor Regional IX Badan Kepegawaian

Jayapura, 5 Agustus 2019

Bersama ini kami sampaikan dengan hormat, usul pindah instansi Pegawai Negeri Sipil ke
instansi Pemerintah Kab. Jayapura sebagaimana tersebut dibawah ini :

NO NIP BARU NAMA GOL INSTANSI LAMA
1 2 3 4 5
I IaTAI* M IALE ALK NATA
Lo
1 T lll/a |Badan Keamanan Laut RI

t '

estdaripusat

a.n. BUPATI JAYAPURA
SEKRETARIS DAERAH

Drs. Yl
NIP 1 ———

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

Q Proses
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Usul Pindah Instansi BKD Kab/Kota dari Pusat
Nomor Usul testdaripusat Tanggal Buat Usul Senin, 5 Agustus 2019  Tanggal Usul Diterima |06-08-2019 = Total Berkas 1 berkas

[L] Terima Semua Cari PNS { ] {Nip Baru | -] * 'ﬂ

Unit Kerja Berkas Tambah Alasan

Diterima
| Illia x

klik pada Alasan untuk menambah/mengedit alasan

L [ Proses. | |- Q) Tutp.|

Usul Pindah Instansi BKD Kab/Kota dari Pusat |
Nomor Usul  testdaripusat Tanggal Buat Usul  Senin, 5 Agustus 2019  Tanggal Usul Diterima [06-08-2019 = Total Berkas 1 berkas ’

/] Terima Semua Cari PNS [ } [Nip Baru | v] * ﬂ.

Unit Kerja Berkas

Diterima

klik pada Alasan untuk menambah/mengedit alasan

4 Proses. | | @ Tutup. |

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.

A Badan Kepegawaian Negara | o

~
“
(S T svox: Peremaia..
I Berkas Pexgas © Wbox: data Kanreg
=
% l T "W [ Nomor Usui [=][sepem[=] testng o
Py —
. Tun Teknis Pengadaan Kanreg | |
|
#Tim Administrasi KP Kanreg ‘ testglesting Pemerintah Kab. Bogor Peremajaan dat ta BKD Kabupaten untuk Kaneg Cek berkas dan ubah data 196603242010081001 ABUD ALKATSIRI
Brin Tabnie k0 Wanan
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Cek berkas dan proses usulan mutasi

| N |
Name ——
Golongan |lllfa

Instansi Lama [Badan Keamanan Laut RI

Kab. Jayapura “

Pindah Instansi BKN Pusal PUSAT

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

yang akan diproses

3. Klik tombol i S e - i lalu akan tampil halaman form Proses

Pindah Instansi

Proses Pindah Instansi

' Pindah Instansi

[T —— —

Pemerintah Kab. Pemerintah Kab. Badan Keamanai' Badan Keamanan Laut RI

Jenis Pemindahan

Jenis Jabatan Lama

Jenis Pegawai

Jenis Jabatan Baru

Instansi Kerja Lama D [

} X Instansi Kerja Baru D [

Satuan Kerja Lama ‘

1 Satuan Kerja Baru f

Unor Lama [

Unor Baru [

Jab. Fungsional Lama

Jab. Fungsional Baru ‘

} N Instansi Induk Baru D [

Instansi Induk Lama E [

Satuan Kerja Induk Lama | ] Satuan Kerja Induk Baru [ |
Lokasi Kerja Lama [ ] Y Lokasi Kerja Baru ( ] N
KPPN BARU [ ] N Jab. Fungsional Umum Baru [ ] (JABATAN FUNGSIONAL UMUM |

No.Surat Instansi Asal (Prov) : Tgl. Surat E@a *) Opsional (jika pindah instansi dari kab/kota)
Pindah Instans ma Kirim
No.Surat Instansi Tujuan (Prov) [:

Tgl. Surat :ﬁ *) Opsional (jika pindah instansi dari kab/kota)

L1

Tutup

* Tambah &7 Ubah Simpan

@ Batal @ Cetak E
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4. Pilih data yang akan diproses, klik tombol (. rUbah--|

Proses Pindah Instansi

Jenis PI

.| Pindah Instansi

P ] (——— e— |

T ey

T™T Tgl SK

Insker Baru Insduk Lama Insker Lama

Pemerintah Kab. Pemerintah Kab. Badan Keamanai Badan Keamanan Laut RI

Jenis Pemindahan

Jenis Jabatan Lama

Instansi Kerja Lama

Satuan Kerja Lama

Unor Lama

Jab. Fungsional Lama
Instansi Induk Lama

Satuan Kerja Induk Lama
Lokasi Kerja Lama

KPPN BARU

No Surat Instansi Asal
No.Surat Instansi Asal (Prov)
No Surat Instansi Tujuan
No.Surat Instansi Tujuan (Prov)

No.SK BKN

Pindah Instansi

Fungsional Umum

Jenis Pegawai | PNS Daerah Kab./Kota yang bekerja pada Kab./Kota

Jenis Jabatan Baru  Fungsional Umum

[Badan Keaménan Laut RI

1 'Y Instansi Kerja Baru (8001 [Pemerlmah Kab. Jayapura

(Badan Keamanan LautRI

\‘ Satuan Kerja Baru |’Pemermlah Kab. Jayapura

[SU BBAG MUTASI KEPEGAWAIAN

3 Unor Baru [F‘emerlr\tah Kabupaten Jayapura

Jab. Fungsional Baru |

[Badan Keamanan Laut RI

] -8 Instansi Induk Baru {8001 [Pemer\mah Kab. Jayapura

[Badan Keamanan LautRI ] Satuan Kerja Induk Baru {Pemerlntan Kab. Jayapura

[JAKARTA ] Y Lokasi Kerja Baru [JAYAPURA

[Papua ) & Jab. Fungsional Umum Baru \ ] [JABATAN FUNGSIONAL UMUM
123 Tgl. Surat E

oo
o |6

Tgl. Surat @
Tgl. Surat @
Tgl. Surat (05-08-2019 )@
ToLSKBKN (ZE-TT-TNLL Jed

*) Opsional (jika pindah instansi dari kab/kota)

*) Opsional (jika pindah instansi dari kab/kota) |

TMT Pl (ZEFTIFTELQD )@@ | BuatNo SK

4 Tambah | | || Ubah

2 Cetak [_e_rutup_{

5. Cek kolom isian tersebut
6. Masukan Tgl. SK dan TMT PI

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

Pindah Instansi

8. Selanjutnya Kklik tombol }ﬁﬂ-' untuk menyimpan data

system

SK

ke

9. Kiik tombol €T ntuk 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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m| Pindah Instansi

Pemerintah Kab. Pemerintah Kab. Badan Keamanai Badan Keamanan Laut RI

Jenis Pemindahan

Jenis Jabatan Lama

Instansi Kerja Lama

Satuan Kerja Lama

Unor Lama

Jab. Fungsional Lama
Instansi Induk Lama

Satuan Kerja Induk Lama
Lokasi Kerja Lama

KPPN BARU

No.Surat Instansi Asal
No.Surat Instansi Asal (Prov)
No.Surat Instansi Tujuan
No.Surat Instansi Tujuan (Prov)

No.SK BKN

Pindah Instansi |~

Fungsional Umum | ~

Jenis Pegawai

Jenis Jabatan Baru

[Badan Keamanan Laut RI

Instansi Kerja Baru

[E!adan Keamanan LautRI

=
)

Satuan Kerja Baru

[SUBBAG MUTASI KEPEGAWAIAN

1=

Jab. Fungsional Baru

[Badan Keamanan Laut RI

Instansi Induk Baru

=)

[E!adan Keamanan LautRI

] Satuan Kerja Induk Baru

[oAkARTA

Lokasi Kerja Baru

=)

[F‘apua

Jab. Fungsional Umum Baru

=)

123
123
123

123

00001/KEP/JU/29403/2019

Tgl. Surat {05-08-2019 |G
Tgl. Surat

P nda% nstal
Tgl. Surat {05-08-2019 |G
Tgl. Surat |05-08-2019 |
Tgl.SKBKN [06-08-2019 |G

[ PNS Daerah Kab./Kota yang bekerja pada Kab./Kota

Fungsional Umum | ~

[Pemerlntan Kab. Jayapura

[Pemermlah Kab. Jayapura

Unor Baru [Pemsnman Kabupaten Jayapura

{Pemerintan Kab. Jayapura

[Pemeriman Kab. Jayapura

[yAvAPURA

[ ] [JABATAN FUNGSIONAL UMUM

05-08-2019 @a *) Opsional (jika pindah instansi dari kab/kota) =
s - ma irim

*) Opsional (jika pindah instansi dari kab/kota) ‘

TMT Pl (06-08-2019 )

Tutup

o Tambah & Ubah

[} simpan

Bt (omn

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

inbox Peremajaan Data di instansi pengusul.

Cek berkas dan proses usulan mutasi

NIP

———

Nama

I

Golongan

1l/a

Instansi Lama

[Badan Keamanan Laut RI

Pindah Instansi BKN Pusal

PUSAT

Kab_ Jayapura

e e ] o+ s = ¥ s = e
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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

' e — ‘ untuk menyelesaikan proses.

" Pemberitahuan Peremajaan Data .

Nomor Usul [testdaripusat ]
Jenis Prosedur [Pmdah Instansi BKD Kab/Kota dari Pusat ]
Nama Orang | ]
Tempat Lahir [SURAKARTA Tanggal Lahir E}

Nama Update di Nilai Pengajuan Sdh Proses
Pindah Instansi BKN Pusai PUSAT Kab. Jayapura L
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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 2 Peremajaan data BKDIInstansi

3. Klik icon Buat Usul | untuk membual usulan
4. Pilih jenis usul : Usul Pindah Instansi BKD Kab/Kota IV/b 1 Provinsi

[ Usul Pindah Instansi BKD Kab/Kota IV/b 1 Provinsi | -]
Instansi Pemerintah Kab. Bogor
Satuan Kerja Pemerintah Kab. Bogor
Nomor Usul [ ]

Tahun Usul @

. Buat Usul

a. Isi nomor usul
b. Masukkan tanggal usul

c. Masukkan tahun usul

d. Klik tombol Buat Usul — i J‘

6.2. MENAMBAHKAN ORANG UsSuL

1. Cari usul yang telah dibuat seperti gambar di bawah ini. Kemudian buka
usul tersebut.
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@ data BKD/Instansi

V Vn I Nomor Usul Xv | | seperti lv”TEST ],57

Satuan Kerja Langkah Prosedur

anggal masuk berkas: 18-7-2019)

2. Klik Tambah PNS

Nomor Usuk testingtesting

NIP Baru Tempat Lahir z al Lahir Jenis Kel

g Tambanpns | O & | cetak | @ | Hapus | [ QT |

3. Pilih Jenis Mutasi ‘Pindah Instansi’

‘Tambah Orang Usul Peremajaan
|
l NIP = & - ') simpan

Nama
|| Golongan

1 Instansi

Jenis Mutasi *[ |~ ]

Instansi Baru = Fenambahan Gelar Akademik Kanreg ]
' Pindah Instansi BKN Kanreg P

Catatan Instansi

*) Klik dua kali pada list tabel dil ini untuk input data usul pindah instansi

Jenis Mutasi

| — | ) o e uptiopuan (et (utinie [ttty
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4. Klik tombol Cek m

Tambah Orang Usul Peremajaan

NIP =

l Nama

| S— Golongan
Instansi

Jenis Mutasi | pindah Instansi BKN Kanreg

Instansi Baru |

Pengajuan Dari

*) Kiik dua kali pada list tabel dibawah ini untuk menginput data usul pindah instansi

-

5. Cari NIP PNS yang akan diusulkan, kemudian klik tombol - OPiln

|
| [ Nip Baru |-] @ &

[1 96312281989022003

Cari PNS

Golongan

/e

196312281989022003 MARYAM SANUSI

_——
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6. Klik tombol E

Tamba Orang Usul Peremajaan

Golongan lliic

A

i Instansi  Pemerintah Kota Sukabumi |

Jenis Mutasi # pindah Instansi BKN Kanreg

Instansi Baru  (Pemerintah Kab. Bogor ]

Pengajuan Dari

*) Klik dua kali pada list tabel dibawah ini untuk menginput data usul pindaf instansi

Jenis Mutasi

e Tambah | | [} Simpan.| (. -Ubsh| | -3¢ Hapus .| |-(cj Cetak-| |- Batal| |- MuatUang |

Qrang Usul Peremajaan untuk WAHYL
KUSLIMANINGTYAS telah ditambahkan.

| —— "

7. Kiik tombol \Jamban,

Tambah Orang Usul Peremajaan .
1 N i | M M

Nama X

S Golongan lilic

| \ i intah Kota i |

| Jenis Mutasi * pindah Instansi BKN Kanreg

‘ Instansi Baru s ] \

Pengajuan Dari ‘

*) Kiik dua kali pada list tabel dibawah ini untuk menginput data usul pindah instansi
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8. Pilih Jenis Mutasi dan Instansi Tujuan, kemudian klik

. N —

Nama' \
| Golengen  li ‘

I | Inslansi  Pamerinlah <ab. Sukabumni ‘ l
!

Jenis Mutasi = [ Pindah Instansi BKN Kanreg

Instansi Baru *[Pemerintah Kab. Bogor| ]

Pengajuan Dari

*) Klik dua kali pada list tabel dibawah ini untuk menginput data usul pindah instansi

Jenis Mutasi Pindah Instansi

Catatan Instansi

9. Klik dua kali data PNS tersebut pada /st table yang tersedia

Ubah Orang Usul Peremajaan

e - & Cek [ Smpan
'. nama (.

Golongan lllic

‘ Instansi ~ Pemerintah Kota Sukabumi

Jenis Mutasi * pindah Instansi BKN Kanreg

Instansi Baru *[Pemerintah Kab. Bogor ]

Pengajuan Dari

*} Klik dua kali pada list tabel dibawah ini untuk menginput data usul pindah instansi

Jenis Mutasi Pindah Instans

Catatan |

Pindah Instansi BKN Kani Pemerintah Kab. Bogor
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10.Klik tombol w lengkapi kolom-kolom yang tersedia

Form Usulan Pindah Instansi

Pilih :

= G )
| | |iniadam)

Simpan

17-11-2014

| Pindah Instansi  01-12-2014 Kota F Kota Prov F Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta
| |
Jenis Pemindahan  pindan Instansi v Jenis Pegawai  pNS Daerah Propinsi yang bekerja pada Propinsi
Insi Baru Pemerintah Kab. B

Ir
Jenis Jabatan Lama

F
Instansi Kerja Lama

Satuan Kerja Lama
Unor Lama

Jab. Fungsional Lama.
Instansi Induk Lama
Satuan Kerja Induk Lama
Lokasi Kerja Lama
KPPN BARU

No.Surat Instansi Asal

Fungsional Tertentu v

3 [Pemerimah Provinsi Daerah Khusus Ibuko1) .

[Pemerintah Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakart:]

. [sMKN JAKARTA )a,

i Guru Madya Tingkat. |

[Pemerimah Provinsi Daerah Khusus Ibuko] [B=S

[Pemerimah Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarl]

( ]@&J

Jab.

( JIES
4168/083.2

pus

Tg|~.1§ura1

Jenis Jabatan Baru v

Instansi Kerja Baru (6173 [Pemerintah Kota Sukabumi

Satuan Kerja Baru [Pemenntan Kota Sukabumi

_Unor Baru [Pemen‘mah Kota Sukabumi

] Jab. Fungsional Baru | Guru Dewasa

Instansi Induk Baru

[F'emen'n(ah Kota Sukabumi

Satuan Kerja Induk Baru [F‘emerimah Kota Sukabumi

Lokasi Kerja Baru [

Fungsional Umum Baru |

I

Tgl. Surat [10-10-2014 |{H

No.Surat Instansi Asal (Prov) [

g

No.Surat Instansi Tujuan

[s24.311353/mKDx |

J

No.Surat Instansi Tujuan (Prov)

Batal Muat Uia
[Z:jm s 6p‘sfonal (iika pir"\éé‘h‘mis't”aynsi dari kab/kota)
Tol. Surat [10-10-2014 | ) Opsional (jika pindah instansi dari kablkota)

Simpan

e
[femed wa o

© Batal Q@ Tutup

11.Setelah data terisi lengkap, klik tombol

Form Usulan Pindah nstansi

pilih: | ‘

7 1
\'\ )

¢ Hapus

ufahaiena

Cek Simpan

Insker Lama

17-11-2014 F

Prov F

Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta

Jenis Pemindahan
Instansi Baru
Jenis JabatanPL_ama

gajuar

Fungsional Tertentu v

1 indah Instansi

Instansi Kerja Lama

[Pemerintah Kota Sukabumi

(=)

Satuan Kerja Lama

[Pemerintah Kota Sukabumi ]

‘UnorLama, .

[Pemerintah Kota Sukabumi

)

Jab. Fungsional Lama

|Guru Dewasa

Instansi Induk Lama

[Pemerintan Kota Sukabumi

)

Jenis Jabatan Baru

Instansi Kerja Baru

Instansi Induk Baru
Satuan Kerja Induk Baru
Lokasi Kerja Baru

]M Jab. Fungsional Umum Baru [

Jenis Pegawai [ PNS Daerah Kab./Kota yang bekerja pada Kab./Kota

Pemerintah Kab. Bogor

Satuan Kerja Baru [Pemerintah Kab. Bogor

Unor Baru [PEMERINTAH KABUPATEN BOGOR

| Jab. Fungsional Baru |

[Pemerintan Kab. Bogor

[Pemerintah Kab. Bogor

[Bocor

] [JABATAN FUNGSIONAL UMUM

Muat Ulang

Tal. Surat EE *) Opsional (jika pindah instansi dari kablkota)

) Tgl. Surat (m *) Opsional (jika pindah instansi dari kablkota)

Satuan Kerja Induk Lama [Pemerimah Kota Sukabumi ]
LokasiKerjaLama  [CIKOLE ) =)
KPPNBARU [ 2
No.SuratInstansi Asal (99 Tgl. Surat m
Tambah TN Hamus olak

No.SuratInstansi Asal (Prov) (99

No Surat Instansi Tujuan (99 ] Tgl. Surat (22-07-2019 (g
No.Surat Instansi Tujuan (Prov) [99

p Tambah &7 Ubah

O T
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Informasi

Data Riwayat Pindah Instansi/DPB/DPK berhasil
ditambahkan.

R

o= Ll

12.Klik tombol """ untuk mencetak Nota Usul Pindah Instansi
. NP - & cek [ simpan

Nama

e Golongan lliic

| ‘ Instansi  Pemerintah Kota Sukabumi ‘ l

| _ _ \
| Jenis Mutasi * pindah Instansi BKN Kanreg Y

Instansi Baru *[F’emerintah Kab. Bogor ]
‘ Pengajuan Dari

*) Klik dua kali pada list tabel dibawah ini untuk menginput data usul pindah instansi

| Jenis Mutasi Pindah Instansi Catatan Instansi ‘

Pindah Instansi BKN Kani Pemerintah Kab. Bogor

v

e Tambah | | ) Simpan | | Uban | 3¢ Hapus | (jCetak | © | MuatUiang

13.Klik tombol

diusulkan

untuk menyimpan data PNS yang sudah
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NOTA USUL PINDAH INSTANSI

NOMOR : TESTUSULANNEW2019QP

Pemerintah Kab. Bogor

NAMA

TEMPAT DAN TANGGAL LAHIR

NIP

PENDIDIKAN D-IlI/A-1Il PENDIDIKAN TAHUN 1994
1. PANGKAT Penata
L 2. GOL. RUANG li/e
A |3 TMT 1 Oktober 2010
M |4 JABATAN TERAKHIR Guru Dewasa
N 5. INSTANSI Pemerintah Kota Sukabumi
6. WILAYAH PEMBAYARAN BAGIAN KEUANGAN
1. PANGKAT Penata
2. GOL RUANG /e
B |3. TMT 1 Oktober 2010
é 4. INSTANSI Pemerintah Kab. Bogor
U |5 WILAYAH PEMBAYARAN BOGOR
e 1 Februari 1995-1 Oktober 2010
SURAT PERMINTAAN PERSETUJUAN | Bupati Bogor
NOMOR 99
TANGGAL 22 Juli 2019
SURAT PERMINTAAN PERSETUJUAN | Gubemur Jawa Barat
NOMOR 99
TANGGAL 22 Juli 2019
SURAT PERNYATAAN PERSETUJUAN | Walikota Sukabumi
NOMOR 99
TANGGAL 16 Juli 2019
SURAT PERNYATAAN PERSETUJUAN | Gubemnur Jawa Barat
NOMOR 99
TANGGAL 17 Juli 2019

L

TESTUSULANREW201%0P

Cibinong, 10 Mei 2019

a.n. BUPATI BOGOR

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

ors. I
~ir

Gambar Contoh Nota Usul Pindah Instansi
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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.

omor Usuk: TESTUSULANNEW2019QP

Golongan NIP Baru

Tanggal Lahir Jenis Kel

/o
id
Via
lic

24/081977 Wanita
01/06/1974 Pria
21/04/1962 Wanita
20/0511979 Pria

[ TambahPNS [ UbahPNS F{,mmmsql}_@qm_( |

(@poses | [T

Setelah Pengantar

Usulan Pindah

dicetak, kemudian

ditandatangani oleh Pejabat yang Berwenang dalam hal ini adalah PPK

(Pejabat Pembina Kepegawaian). Selanjutnya klik tombol

;_Qﬁmes ﬁ!

untuk mengirimkan data ke inbox Badan Kepegawaian Negara.
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Nomor

Sifat :Penting
Lampira :3 Berkas

Perihal

Kepada Yth.
Kepala Kantor Regional Ill Badan Kepegawaian

di

BANDUNG

:TESTUSULANNEW2019QP

:Usul Pindah Instansi

Cibinong, 10 Mei 2019

Bersama ini kami sampaikan dengan hormat, usul pindah instansi Pegawal Negeri Sipil ke
instansi Pemerintah Kab. Bogor sebagaimana tersebut dibawah ini :

NO NIP BARU NAMA GOL INSTANSI LAMA
1 2 3 < 5
1 lI’b |Pemerintah Kota Bandung
2 — Il/d [Pemerintah Kota Bandung
3 _ Illlc | Pemerintah Kota Sukabumi

TESTUS

ULANNEW2019QP

a.n. BUPATI BOGOR
SEKRETARIS DAERAH

or- QR
O

Gambar Contoh Pengantar Usulan Pindah Instansi
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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 (- Proses. ).

Nomor Usul TESTUSULANNEW2019QP Tanggal Buat Usul Jum'at, 10 Mei 2019  Tanggal Usul Diterima @ Total Berkas 5 berkas
[] Terima Semua CariPNS | | [ Nip Baru | ] @ &

Golongan Unit Kerja Berkas Tambah Alasan

Diterima

I N ¢
VA

I .
1

X X X X

kiik pada Alasan untuk menambah/mengedit alasan

GProses © Tuwp

Nomor Usul TESTUSULANNEW2019QP Tanggal Buat Usul Jum'at, 10 Mei 2019 Tanggal Usul Diterima @ Total Berkas 5 berkas
[] Terima Semua Cari PNS [ | [Nip Baru | ] @ &

Unit Kerja Berkas Tambah Alasan
Diterima

Vo
i
v
\ 4

kiik pada Alasan untuk menambah/mengedit alasan

G Poses @ Tuwp
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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.

A Badan Kepegawaian Negara | o

AN VAN obox: pusatpe TR

& B % [omoct [~ ] [sspem_[=]1estm0 i

; L -

. Tun Teknis PengadaanKaneg | |

28 Tim Admintstras! KP Kanreg i testgtesting Pemerintah Kad. Bogor Peremajaan data 'BKD Kabupaten untuk Kanreg Cek berkas dan uban data 196603242010081001 ABUD ALKATSIRI
B Tiem Tabmic VO Wanran

Cek berkas dan proses usulan mutasi 4

NP ) |
Nama 7 ]

Golongan |llia
InstansiLama |[Pemerintah  Kota Sukabumi ]

Jenis Mutasi Update di Instansi Baru Catatan Instansi Sdh Proses

Pindah Instansi BKN Kani KANREG Bogor ®

. BIL % TMS | Pindahinstansi | DataUtama o anm Q) T

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

yang akan diproses

3. Klik tombol I = - l lalu akan tampil halaman form Proses

Pindah Instansi.
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Proses Pindah Instansi

Pilin: |
e

| Pindah Instansi

] Pindah Instansi

Kota | F Kota

01-12-2014 17-11-2014 F

Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta

Jenis Pemindahan

Jenis Jabatan Lama

Instansi Kerja Lama

Satuan Kerja Lama

Unor Lama

Jab. Fungsional Lama
Instansi Induk Lama

Satuan Kerja Induk Lama
Lokasi Kerja Lama

KPPN BARU

No.Surat Instansi Asal
No.Surat Instansi Asal (Prov)
No.Surat Instansi Tujuan
No.Surat Instansi Tujuan (Prov)

No.SK BKN

Jenis Pegawai

Jenis Jabatan Baru

] .| [InstansiKerjaBaru D [
- ] Satuan Kerja Baru [ — -
TN Unor Baru (

‘ Jab. Fungsional Baru

=8

]‘ A |

Tol.Surat (Z375i-L0kL )
Tol.surat (“ - - Jm@
Tgl. Surat Ea
Tl. Surat :]a
Tgl SK BKN [:ﬂ

a Instansi Induk Baru :] (

] Satuan Kerja Induk Baru [

Lokasi Kerja Baru [

A Jab. Fungsional Umum Baru [ ] [

=Y

*) Opsional (jika pindah instansi dari kab/kota)

*) Opsional (jika pindah instansi dari kab/kota)

TMT Pl (337EaTiuin @ [ BuatNo.SK |

[ simpan

© Banl

@ Cetak M

4. Pilih data yang akan diproses, klik tombol .

=] Pindah Instansi

01-12-2014 17-11-2014 F

Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta

Jenis Pemindahan

Jenis Jabatan Lama
Instansi Kerja Lama
Satuan Kerja Lama

Unor Lama

Jab. Fungsional Lama
Instansi Induk Lama
Satuan Kerja Induk Lama
Lokasi Kerja Lama
KPPN BARU

No.Surat Instansi Asal
No_Surat Instansi Asal (Prov)
No.Surat Instansi Tujuan

No.Surat instansi Tujuan (Prov)

No.SK BKN

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

E. Sistem akan melakukan validasi dan mengeluarkan

Pindah Instansi

Fungsional Tertentu

Jenis Pegawai

Jenis Jabatan Baru

[Pemerintah Kota Sukabumi

lPem erintah Kota Sukabumi

Instansi Kerja Baru

PNS Daerah Kab./Kota yang bekerja pada Kab./Kota

Fungsional Umum v

[Pemenntah Kab. Bogor

J Satuan Kerja Baru [Pemerimah Kab. Bogor

[Pemerintah Kota Sukabumi

Unor Baru [PEMERINTAH KABUPATEN BOGOR

Jab. Fungsional Baru

[Pem erintah Kota Sukabumi

Instansi Induk Baru [6101 [Pemenmah Kab. Bogor

] Satuan Kerja Induk Baru [Pemerintah Kab. Bogor

[cikoLE

] &

[BoGoR

J

\|  Jab. Fungsional Umum Baru [

T;:I Surat @
Tgl. Surat (17-07-2015 )i
Tol. Surat (22-07-2019 )i
Tgl. Surat (22-07-2019 )i
Tol SK BKN [Eg

Lokasi Kerja Baru [BOGOR

] [JABATAN FUNGSIONAL UMUM
*) Opsional (jika pindah instansi dari kab/kota)

*) Opsional (jika pindah instansi dari kab/kota) [

TMT Pl (Z2ZEAFU0LL )@ [ BuatNo.SK

B simpan

© Batal

e —————

[]
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Nomor Pertimbangan Teknis BKN. Selanjutnya klik tombol

@ untuk menyimpan data tersebut ke sistem.

Proses Pindah Instansi

Pilih [ | f | | | Hapus | | 4 Muatulang

I

=] Pindah Instansi | 01-12-2014 17-11-2014 F Kota | F Kota | F Provi Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta
[
Jenis Pemindahan  pindah Instansi ’ Jenis Pegawal  PNS Daerah Kab./Kota yang bekerja pada Kab./Kota
Jenis Jabatan Lama Fungsional Tertentu Jenis Jabatan Baru  Fungsional Umum
Instansi Kerja Lama (Pemerintah Kota Sukabumi J| 5|  instansikeria Baru [Pemerintah Kab. Bogor ][
Satuan Kerja Lama [Pemennlan Kota Sukabumi J Satuan Kerja Baru [Pemenntan Kab. Bogor \
Unor Lama  (Pemerintah Kota Sukabumi EX Unor Baru. (PEMERINTAH KABUPATEN BOGOR ] (&
Jab. Fungsional Lama | Guru Dewasa | Jab. Fungsional Baru | |
Instansi Induk Lama [Pemerintah Kota Sukabumi X Instansi Induk Baru (Pemerintah Kab. Bogor =X
Satuan Kerja Induk Lama  (Pemerintah Kota Sukabumi ] Satuan Kerja Induk Baru Pemerintah Kab. Bogor )
Lokasi Kerja Lama  [CIKOLE ] a Lokasi Kerja Baru (BOGOR ] a
KPPNBARU  (BOGOR ] [\|  Jab. Fungsional Umum Baru ( ] [JABATAN FUNGSIONAL UMUM ]

No.Surat Instansi Asal TQI Surat @

Tgl. Surat E *) Opsional (jika pindah instansi dari kab/kota)
Tgl. Surat @

Tol. Surat @ *) Opsional (jka pindah instansi dari kabikota) |

No.Surat Instansi Asal (Prov)
No.Surat Instansi Tujuan

No.Surat Instansi Tujuan (Prov)

Il

No. Pertimbangan Teknis BKN

o Tambah Jiuban | () simpan | [ @Batal | (@ cCetak | [(@Tutup

6. Setelah data tersebut tersimpan, klik tombol [-@i—] Data akan

masuk ke inbox Peremajaan Data Provinsi.

Cek berkas dan proses usulan mutasi

| NIP

[i_]
O |

e ___}

——

Golongan [lil/c

Instansi Lama

Jenis Mutasi Update di

Pindah Instansi BKN Kann KANREG  Bogor v
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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.

Nomor Usul [testingtesting ]

Jenis Prosedur [Peremajaan data BKD Kabupaten untuk Kanreg J

Nama Orang || 1 ]

Tempat Lahir [JAKARTA ] Tanggal Lahir [24-03-1966
Update di Nilai Pengajuan Sdh Proses
Pindah Instansi BKN Kann KANREG Bogor v
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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 £ Peremajaan data BKDIInstansi

Klik icon Buat Usul B untuk membual usulan
4. Pilih jenis usul : Usul Pindah Instansi BKD Kab/Kota IV/b antar Prov

- [ Usul Pindah Instansi BKD Kab/Kota IV/b antar Prov | -]

Instansi Pemerintah Kab. Bogor
Satuan Kerja Pemerintah Kab. Bogor
Nomor Usul [ ]

Tahun Usul :]

a. Isi nomor usul
b. Masukkan tanggal usul
c. Masukkan tahun usul

d. Klik tombol Buat Usul s e f‘

7.2. MENAMBAHKAN ORANG UsuL

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

buka usul tersebut.
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@ data BKD/Instansi

V Vn I Nomor Usul Xv | | seperti lv”TEST ],57

Satuan Kerja Langkah Prosedur

anggal masuk berkas: 18-7-2019)

2. Kiik Tambah PNS | & TambanPNs.

Nomor Usuk testingtesting

NIP Baru Tempat Lahir anggal Lahir Jenis Kel

g Tambanpns | O & | cetak | @ | Hapus | [ QT |

3. Pilih Jenis Mutasi ‘Pindah Instansi’

‘Tambah Orang Usul Peremajaan
|
l NIP = & - ') simpan

Nama
| . Golongan
1 Instansi
Jenis Mutasi *[ |~ ]
Instansi Baru | Penambahan Gelar Akademik Kanreg ]
Pindah Instansi BKN Kanreg P

Catatan Instansi

*) Klik dua kali pada list tabel dil ini untuk input data usul pindah instansi

Jenis Mutasi

| — | ) o e uptiopuan (et (utinie [ttty
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4. Klik tombol Cek w

Tambah Orang Usul Peremajaan

NIP =

l Nama

| S— Golongan
Instansi

Jenis Mutasi | pindah Instansi BKN Kanreg

Instansi Baru |

Pengajuan Dari

*) Kiik dua kali pada list tabel dibawah ini untuk menginput data usul pindah instansi

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

|

|
][NipBaru |v]'\ -

[1 96312281989022003

Cari PNS

Golongan

lil/e

196312281989022003 MARYAM SANUSI

[ Jom
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6.

Klik tombol E

Tambah Orang Usul Peremajaan

NIP
l Nama
|oo— Golongan

Instansi

- S

/o

Pemerintah Provinsi Papua

Jenis Mutasi [ pindah Instansi BKN Kanreg

Instansi Baru = [Kab, Bogor

Pengajuan Dari

*) Klik dua kali pada list tabel dibawah ini untuk menginput data usul pindah instansi

|4 Simpan

i RS

Qrang Usul Peremajaan untuk WAHYL
KUSLIMANINGTYAS telah ditambahkan.

——

7. Kiik tombol sEafamban,J

Tambah Orang Usul Peremajaan

- [ —

l Nema |
| Golongan  Ii/b
Instansi  Pemerintah Provinsi Papua

Jenis Mutasi = [

Pindah Instansi BKN Kanreg

Instansi Baru

Pengajuan Dari

*) Klik dua kali pada list tabel dibawah ini untuk menginput data usul pindah instansi
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T E—

8. Pilih Jenis Mutasi dan Instansi Tujuan, kemudian klik e i

Tambah Orang Usul Peremajaan
nip - I \ & Cek.| [ [)simpan.| |
’ Nama
I | Golong Ii/b
| ‘ Instansi  Pemerintah Provinsi Papua i

Jenis Mutasi #| pindah Instansi BKN Kanreg

Instansi Baru *[Kab. Bogor ]

Pengajuan Dari

| *) Klik dua kali pada list tabel dibawah ini untuk menginput data usul pindah instansi

9. Klik dua kali data PNS tersebut pada /ist table yang tersedia

Tambah Orang Usul Peremajaan
- & cek [l simpan |
. nama
L | Golongan  Ii/b
‘ Instansi  Pemerintah Provinsi Papua ‘
L J

Jenis Mutasi =

Instansi Baru = [ ]

Pengajuan Dari

*) Kiik dua kali pada list tabel dibawah ini untuk menginput data usul pindah instansi
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10.Klik tombol m lengkapi kolom-kolom yang tersedia

el ” J J |

Jenis Pemindahan . Jenis Pegawai
Jenis Jabatan Lama v Jenis Jabatan Baru

| %y|  InstansiKerja Baru [:] [ T ] \

Satuan Kerja Baru [ ]

Instansi Kerja Lama

Satuan Kerja Lama

(&)
Unor Lama l a Unor Baru [

Jab. Fungsional Lama

(]
(
(
Instansi Induk Lama C][ J A instansiinduk Baru C][
(
(
(
(
(
(
[

‘ Jab. Fungsional Baru ‘ J

v

Satuan Kerja Induk Lama

Lokasi Kerja Lama Lokasi Kerja Baru [

=Y
] =X Jab. Fungsional Umum Baru [ ] [

)

] Satuan Kerja Induk Baru [ ]

)

KPPN BARU ]

No.Surat Instansi Asal

R s

] Tgl. Surat E@ *) Opsional (jika pindah instansi dari kab/kota) Tambah

No.Surat Instansi Asal (Prov)

No.Surat Instansi Tujuan

] Tgl. Surat mﬂ *) Opsional (jika pindah instansi dari kab/kota) |

@I &4 Ubah K simpan || @ Bawl & Cetak &

No_Surat Instansi Tujuan (Prov)

11.Setelah data terisi lengkap, klik tombol

Form Usulan Pindah Instansi
Pilih - | | | | | | & Hapus E nmuuﬁ )

.,

Jenis Pemindahan | pindah Instansi |z Jenis Pegawai | PNS Daerah Kab./Kota yang bekerja pada Kab./Kota iz
Jenis Jabatan Lama  Fungsional Umum v Jenis Jabatan Baru [ Fungsional Umum |-
Instansi Kerja Lama (2000 [Pemennlah Provinsi Papua ] g Instansi Kerja Baru [Pemennlah Kab. Bogor ] g |
Satuan Kerja Lama  (Pemerintah Provinsi Papua ] Satuan Kerja Baru. (Pemerintah Kab. Bogor ) i
UnorLama  (DINAS PENDIDIKAN DAN PENGAJARAN =2 Unor Baru. (PEMERINTAH KABUPATEN BOGOR ireE|
Jab. Fungsional Lama | |  Jab. Fungsional Baru | [

|
Instansi Induk Lama [Pemerintan Provinsi Papua ] instansiinduk Baru [Pemerintan Kab. Bogor J|I== ‘
Satuan Kerja Induk Lama [Pem erintah Provinsi Papua ] Satuan Kerja Induk Baru [Pemerintah Kab. Bogor ] 3
Lokasi Kerja Lama [PAPUA ] g Lokasi Kerja Baru [BOGOR ] @ l
KPPNBARU | ] Q Jab. Fungsional Umum Baru [ ] [JABATAN FUNGSIONAL UMUMKOSONG ]
No.Surat Instansi Asal (111 ) Tgl. Surat E
No.Surat Instansi Asal (Prov) (111 Tgl. Surat E *) Opsional (jika pindah instansi dari kab/kota)
No.Surat Instansi Tujuan [111 ] Tgl. Surat @

No.Surat Instansi Tujuan (Prov) [11 ] Tgl. Surat _ *) Opsional (jika pindah instansi dari kab/kota)

o Tambah 27 Ubah Lm © Baml m
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Informasi

Data Riwayat Pindah Instansi/DPB/DPK berhasil

ditambahkan.
12.Klik tombol untuk mencetak Nota Usul Pindah Instansi
Tambah Orang Usul Peremajaan
N - I & Cek | | 1) simpan. |
.‘ nama [
| S Golongan Il

Instansi  Pemerintah Provinsi Papua

\

Jenis Mutasi # pindah Instansi BKN Kanreg

Instansi Baru = [Kab. Bogor ]

Pengajuan Dari

*) Klik dua kall pada list tabel dibawah ini untuk menginput data usul pindah instansi

Pindah Instansi BKN Kann Kab. Bogor

13.

Klik tombol E untuk menyimpan data PNS yang sudah

diusulkan
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Pemerintah Kab. Bogor

NOTA USUL PINDAH INSTANSI
NOMOR : testingantarpropinsi

NAMA I
TEMPAT DAN TANGGAL LAHIR =
NIP
PENDIDIKAN SMA TAHUN 1999
1. PANGKAT Pengatur Muda Tingkat |
L 2. GOL. RUANG /b
A |3 TMT 1 April 2015
M 14 JABATAN TERAKHIR STAF
. 5. INSTANSI Pemerintah Provinsi Papua
6. WILAYAH PEMBAYARAN BPKAD
1. PANGKAT Pengatur Muda Tingkat |
2. GOL. RUANG /b
B [3.T™MT 1 April 2015
Q 4. INSTANSI Pemerintah Kab. Bogor
U |5. WILAYAH PEMBAYARAN BOGOR
e P 1 April 2010-1 April 2015

SURAT PERMINTAAN PERSETUJUAN |Bupati Bogor
NOMOR 11

TANGGAL 2 Agustus 2019
SURAT PERMINTAAN PERSETUJUAN | Gubernur Jawa Barat
NOMOR 11

TANGGAL 2 Agustus 2019
SURAT PERNYATAAN PERSETUJUAN | Gubernur Papua
NOMOR 11

TANGGAL 2 Agustus 2019
SURAT PERNYATAAN PERSETUJUAN | Gubernur Papua
NOMOR 111

TANGGAL 2 Agustus 2019

testingantarpropinsi

Cibinong, 5 Agustus 2019

a.n. BUPATI BOGOR

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

ors I
g |

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, wuser mencetak

Pengantar Usulan Pindah Instansi seperti gambar di bawah ini.
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Nama Golongan NIP Baru Tempat Lahir

E— o I AvAWUAYA I

Tanggal Lahir Jenis Kel

Pria

| . TambahPNS | | [/ UbahPNS | | L. KeluarkanPNS (.} Cetal

Setelah Pengantar Usulan Pindah Instansi dicetak, kemudian

ditandatangani oleh Pejabat yang Berwenang dalam hal ini adalah PPK

(Pejabat Pembina Kepegawaian). Selanjutnya Kiik tombol % Freses

untuk mengirimkan data ke inbox Badan Kepegawaian Negara.

Nomor  :testingantarpropinsi Cibinong, 5 Agustus 2019
Sifat :Penting

Lampira :1 Berkas
Perihal  :Usul Pindah Instansi

Kepada Yth.
Kepala Kantor Regional |ll Badan Kepegawaian
di

BANDUNG

Bersama ini kami sampaikan dengan hormat, usul pindah instansi Pegawai Negeri Sipil ke
instansi Pemerintah Kab. Bogor sebagaimana tersebut dibawah ini :

NO NIP BARU NAMA GOL INSTANSI LAMA

1 2 3 4 5

1 L Il/b |Pemerintah Provinsi Papua
| 1 [}l KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN
testingantarpropinsi

PELATIHAN

Drs I
NI I

Gambar Contoh Pengantar Usulan Pindah Instansi
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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 (- Proses. ).

Nomor Usul TESTUSULANNEW2019QP Tanggal Buat Usul Jum'at, 10 Mei 2019  Tanggal Usul Diterima @ Total Berkas 5 berkas
[] Terima Semua CariPNS | | [ Nip Baru | ] @ &

Golongan Unit Kerja Berkas Tambah Alasan

Diterima

I N ¢
VA

I .
1

X X X X

kiik pada Alasan untuk menambah/mengedit alasan

GProses © Tuwp

Nomor Usul TESTUSULANNEW2019QP Tanggal Buat Usul Jum'at, 10 Mei 2019 Tanggal Usul Diterima @ Total Berkas 5 berkas
[] Terima Semua Cari PNS [ | [Nip Baru | ] @ &

Unit Kerja Berkas Tambah Alasan
Diterima

Vo
i
v
\ 4

kiik pada Alasan untuk menambah/mengedit alasan

G Poses @ Tuwp
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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.

s Badan Kepegawaian Negara. | £ Instanst

| E o TN svox: Peremaia..

[ Barkas Pegas. O boc data Kaneeg

N <2
% \ T V& [ Nomor Usul [=][sepem__[=] testng o

s

| Tin Tekais Pengadaan Kanreg
| 2T Administrasi KP* Kanreg

Briem Tavmie v Wanian

‘ tessngtesting Pemerintah Kab. Bogor Peremajaan data BKD Kabupaten untuk Kanveg Cek berkas dan uban data 196603242010081001 ABUD ALKATSIRI

Cek berkas dan proses usulan mutasi X

NIP

Nama

II!

Golongan |li/b

Instansi Lama [Pemerintah Provinsi Papua ]

Jenis Mutasi Update di Instansi Baru Catatan Instansi Sdh Proses
Pindah Instansi BKN Kanrn KANREG ~ Kab. Bogor X

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

yang akan diproses

3. Klik tombol H—"' i ““’ lalu akan tampil halaman form Proses

Pindah Instansi.
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Proses Pindah Instanst

e - [ d ™ d 6
Pili: | Tida | §

Pindah Instansi F Kab. | F Kab. | F Kota | F i Kota
Pindah Instansi | 01-12-2014 17-11-2014 F Kota | F Kota | F Provi| F Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta
E]
Jenis Pemindahan - Jenis Pegawai .

Jenis Jabatan Lama

Instansi Kerja Lama

Satuan Kerja Lama

Unor Lama

Jab. Fungsional Lama
Instansi Induk Lama

Satuan Kerja Induk Lama
Lokasi Kerja Lama

KPPN BARU

No.Surat Instansi Asal
No.Surat Instansi Asal (Prov)
No.Surat Instansi Tujuan
No.Surat Instansi Tujuan (Prov)

No.SK BKN

Jenis Jabatan Baru

| 4| InstansiKeria Baru D (

Satuan Kerja Baru (

I[N
]
=y Unor Baru (

‘ Jab. Fungsional Baru |

]
(

NS Instansi Induk Baru :] (

(
(
]
(

] Satuan Kerja Induk Baru [

] =0 Lokasi Kerja Baru [

(
(

] =X Jab. Fungsional Umum Baru [ ] [

)
A
]
C
. 1

Tgl. Surat g@ *) Opsional (jika pindah instansi dari kab/kota)

Tl. Surat E]a *) Opsional (jika pindah instansi dari kabikota)

[

T I

[ simpan

© Banl

@ Cetak

O

[

4. Pilih data yang akan diproses, klik tombol .

Pindah Instansi | 01-12-2014 17-11-2014 F Kota | F Kota | F Provi| F Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta
E

Jenis Pemindahan  pindah Instansi Jenis Pegawai  pNS Daerah Kab./Kota yang bekerja pada Kab./Kota
Jenis Jabatan Lama  Fungsional Tertentu | + Jenis Jabatan Baru  Fungsional Umum .
Instansi Kerja Lama [Pemermlah Kota Sukabumi ] | & Instansi Kerja Baru [Pemenntah Kab. Bogor ] B9l
Satuan Kerja Lama [l;emenmah Kota Sukabumi - ) Satuan Kerja Baru (Pemerintah Kab. Bogor ]

Unor Lama [Pemerimah Kota Sukabumi ] | Unor Baru [PEMERINTAH KABUPATEN BOGOR ] A
Jab. Fungsional Lama | Guru Dewasa | Jab. Fungsional Baru |
Instansi Induk Lama [F'emenman Kota Sukabumi ] =9 Instansi Induk Baru [F'emenmah Kab. Bogor ] 8=
Satuan Kerja Induk Lama | Pemerintah Kota Sukabumi | satuanKerainduk Baru (Pemerintah Kab. Bogor
Lokasi Kerja Lama [CIKOLE ] =N Lokasi Kerja Baru [BOGOR A

KPPN BARU

No.Surat Instansi Asal
No_Surat Instansi Asal (Prov)
No.Surat Instansi Tujuan

No.Surat instansi Tujuan (Prov)

No.SK BKN

][\  Jab. Fungsional Umum Baru [ ] [JABATAN FUNGSIONAL UMUM

Tgl. Surat @
Tl. Surat @
Tol Surat (22-07-2015 |
Tol. Surat (22-07-201 Jig
Tgl.SK BKN [:__]E

*) Opsional (jika pindah instansi dari kab/kota)

*) Opsional (jika pindah instansi dari kab/kota) [

T Pl (CELEIE [ Buatio. ok |

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

(MWProses | gictem akan melakukan validasi dan mengeluarkan
Nomor Pertimbangan Teknis BKN.

6. Kemudian klik tombol @

7. Klik tombol

Instansi.

untuk mencetak Pertimbangan Teknis Pindah

Proses Pindah Instansi
Pilih : ¥ Hapus Muat Ulang B
] Pindah Instansi Kab. F Kab. Prov F Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta
(
!
Jenis Pemindahan Jenis Pegawai [ PNS Daerah Kab.Kota yang bekerja pada Kab.Kota | - ]
Jenis Jabatan Lama Jenis Jabatan Baru
Instansi Kerja Lama [Pemerintah Provinsi Daerah Khusus Ibukm] g Instansi Kerja Baru [Pemerinlah Kab. Bogor ] @
$Satuan Kerja Lama [Pemerintah Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakan‘] Satuan Kerja Baru [Pemerintan Kab. Bogor l
UnorLama [DINAS PENDIDIKAN PROV. DKI JAKARTA ] }-,E Unor Baru [PEMERlNTAH KABUPATEN BOGOR ] a s
Jab. Fungsional Lama | Jab. Fungsional Baru i
Instansi Induk Lama [Pemerintah Provinsi Daerah Khusus Ibuko] }—:_‘-( Instansi Induk Baru [F'emenntah Kab. Bogor ] @
Satuan Kerja Induk Lama [Pemerin(ah Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarﬂ Satuan Kerja Induk Baru {Pemerimah Kab. Bogor ]
Lokasi Kerja Lama ] E Lokasi Kerja Baru [BOGOR ] E
KPPN BARU ] @ Jab. Fungsional Umum Baru L | |JABATAN FUNGSIONAL UMUM KOSONG | |
No.Surat Instansi Asal Tagl. Surat @ |
No.Surat Instansi Asal (Prov) Tgl. Surat E *) Opsional (jika pindah instansi dari kab/kota)
No.Surat Instansi Tujuan Tagl. Surat m
No.Surat Instansi Tujuan (Prov) Tagl. Surat @ *) Opsional (jika pindah instansi dari kab/kota) L |
No.PetmbanganTeknsBkN [ ] Tasksw [~ - J@ e (- - @ |#Prosess
-
ofs Tamban 7 Ubah ﬂ Simpan Q Batal & Cetak }.Qm...{ | TJ|

8. Setelah data tersebut tersimpan dan Pertimbangan Teknis

dicetak, Kiik tombol [HKisims|

telah
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B

Nove NN
Golongan |lll/c

Instansi Lama [_

Jenis Mutasi Update di Instansi Baru Catatan Instansi Sdh Proses

Pindah Instansi BKN Kannn KANREG  Bogor v

~/BTL | % TMS |  Pindahinstansi  ( DataUtama | Kirim @) Tutup

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.

Hal. 75 dari 76



SAPKPEREMAJAAN DATA
Buku Petunjuk Modul Pindah Instansi

Pembeniahuan Peremajaan Data

Nomor Usul [testingtesting

Jenis Prosedur [Peremajaan data BKD Kabupaten untuk Kanreg ]

Nama Orang || 1 ]

Tempat Lahir [JAKARTA ] Tanggal Lahir {24-03-1966

 Pindah Instansi BKN Kann KANREG  Bogor v
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