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PANDUAN PENGGUNAAN SISTEM APLIKASI PERANTARA USUL KENAIKAN PANGKAT PNS 

(SMART KP PNS) 
 
 
I. PENDAHULUAN 
 

SMART KP PNS adalah aplikasi berbasis web yang dikembangkan untuk 

mengoptimalkan layanan kenaikan pangkat PNS di Lingkungan Pemerintah Kota Gunungsitoli. 

SMART KP PNS berfungsi sebagai media penyampaian usul kenaikan pangkat PNS berbasis 

paperless dari seluruh Perangkat Daerah/ Unit Kerja untuk setiap periode kenaikan pangkat dan 

dapat diakses melalui laman https://kenpang.gunungsitolikota.go.id/.   

 
 
II. KEWENANGAN PENGGUNA DAN MEKANISME PEMBUATAN AKUN 
 

Kewenangan pengguna (user role) pada SMART KP PNS terdiri dari : 

1. Admin BKPSDM adalah pejabat pengelola kepegawaian yang berstatus ASN di Badan 

Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Gunungsitoli yang memiliki 

kewenangan penuh untuk mengelola aplikasi, diantaranya kewenangan untuk melakukan 

manajemen data PNS dan unit kerja, manajemen periode usulan kenaikan pangkat, dan 

manajemen user role. 

2. Verifikator BKPSDM adalah pejabat pengelola kepegawaian yang berstatus ASN di Badan 

Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Gunungsitoli yang ditunjuk 

untuk melakukan verifikasi/ pemeriksaan kelengkapan usul kenaikan pangkat PNS. 

3. Operator Perangkat Daerah adalah pejabat pengelola kepegawaian yang ditunjuk oleh 

Kepala Perangkat Daerah/ Unit Kerja sebagai petugas input usul kenaikan pangkat PNS 

dari Perangkat Daerah/ Unit Kerja masing-masing untuk setiap periode kenaikan pangkat, 

serta bertanggungjawab untuk memonitor progress seluruh usul kenaikan pangkat PNS 

yang telah diinput. 

4. Operator BPKPD adalah pejabat yang ditunjuk oleh Kepala Perangkat Daerah yang 

membidangi pengelolaan keuangan daerah dan bertanggungjawab untuk melakukan 

pengecekan seluruh usul Kenaikan Pangkat PNS yang telah ditetapkan melalui Keputusan 

Pejabat Pembina Kepegawaian/ Pejabat yang Berwenang melalui SMART KP PNS, untuk 

selanjutnya dilakukan penyesuaian gaji pada Aplikasi Sistem Informasi Manajemen Gaji 

PNS. 

5. User PNS adalah seluruh PNS Pemerintah Kota Gunungsitoli yang diberikan akses untuk 

dapat memantau progress usul kenaikan pangkat masing-masing melalui SMART KP PNS. 

 

https://kenpang.gunungsitolikota.go.id/
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Untuk dapat mengakses layanan SMART KP PNS, seluruh pengguna wajib membuat 

akun melalui Aplikasi Single Sign On (SSO) Pemerintah Kota Gunungsitoli, dengan tahapan 

sebagai berikut : 

1. Membuka laman https://kenpang.gunungsitolikota.go.id dan mengklik button/ tombol Login. 

 

 

2. Setelah mengklik tombol Login, calon pengguna akan diarahkan ke laman Aplikasi SSO 

Pemerintah Kota Gunungsitoli dan selanjutnya klik Pendaftaran Akun Baru.  

 

  

https://kenpang.gunungsitolikota.go.id/
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3. Tahap selanjutnya adalah melakukan pengisian informasi yang dibutuhkan untuk 

pembuatan akun. Khusus alamat email, disarankan untuk menggunakan alamat email yang 

sama dengan alamat email yang digunakan pada aplikasi ASN Digital BKN. Apabila 

menggunakan alamat email yang berbeda, silahkan menghubungi Admin BKPSDM untuk 

dilakukan sinkronisasi data setelah pembuatan akun berhasil dilakukan. Hal ini perlu 

dilakukan untuk memastikan bahwa seluruh pengguna dapat mengakses layanan sesuai 

dengan kewenangan/ role  masing-masing.  

 

 
4. Setelah pembuatan akun berhasil, khusus bagi pengguna yang ditunjuk sebagai Operator 

Perangkat Daerah dan Operator BPKPD wajib menyampaikan surat tugas dari Kepala 

Perangkat Daerah/ Unit Kerja melalui Admin BKPSDM. Di dalam surat tugas minimal 

mencantumkan Nama, NIP dan email yang digunakan pada saat membuat akun, sebagai 

dasar untuk pengaturan role pada aplikasi. 

 

III. MEKANISME PENGINPUTAN USUL KENAIKAN PANGKAT PNS OLEH OPERATOR 

PERANGKAT DAERAH 

 
Penginputan usul kenaikan pangkat PNS dapat dilakukan oleh Operator Perangkat 

Daerah apabila telah diberikan role oleh Admin BKPSDM berdasarkan surat tugas dari Kepala 

Perangkat Daerah/ Unit kerja. Mekanisme penginputan usul kenaikan pangkat PNS oleh 

Operator Perangkat Daerah adalah sebagai berikut : 
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1. Login pada aplikasi dan apabila berhasil, maka pengguna akan diarahkan pada halaman 

dashboard aplikasi. Untuk melakukan input usul baru, klik menu Pegawai. 

 

 

2. Selanjutnya pada halaman Daftar Pegawai, klik nama PNS yang akan diinput usul kenaikan 

pangkatnya. Jika PNS tidak ditemukan, silahkan menghubungi Admin BKPSDM atau 

Verifikator BKPSDM. 
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3. Tahapan berikutnya, aplikasi akan menampilkan Informasi Detail Pegawai yang dipilih. Jika 

terdapat ketidaksesuain data, terlebih dahulu dapat menghubungi Admin BKPSDM atau 

Verifikator BKPSDM. Dan apabila data telah sesuai, klik tombol Input Usul Kenaikan 

Pangkat. 

 

 

4. Pada halaman berikutnya, pilih Jenis Kenaikan Pangkat yang akan diusulkan. Untuk saat 

ini hanya tersedia 2 (dua) jenis usul, yaitu Reguler (khusus bagi Pejabat Pelaksana) dan 

Pilihan. Kenaikan pangkat Pilihan dapat dipilih jika PNS yang diusulkan menduduki jabatan 

selain Jabatan Pelaksana. Pada halaman ini juga, aplikasi akan menampilkan informasi 

terkait Periode Kenaikan Pangkat yang sedang berjalan, batas waktu penginputan dan 

perbaikan usul kenaikan pangkat periode berjalan. Setelah memilih Jenis Kenaikan 

Pangkat, klik tombol Lanjut. 
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5. Selanjutnya pada halaman Detail Usulan, pengguna dapat memastikan kembali Jenis 

Kenaikan Pangkat yang dipilih, jika belum sesuai dapat diganti. Dan melalui halaman ini 

juga, Operator Perangkat Daerah wajib mengunggah dokumen persyaratan kenaikan 

pangkat PNS sesuai dengan jenis kenaikan pangkat yang dipilih. Dokumen yang diunggah 

wajib berformat pdf dengan ukuran file maksimal 1,8 MB dan penamaan file bebas. Jika 

dokumen sudah diunggah secara lengkap, selanjutnya klik tombol Kirim Usul Kenaikan 

Pangkat dan usul akan terkirim ke Verifikator BKPSDM. Sebelum mengklik tombol Kirim 

Usul Kenaikan Pangkat, usul masih berstatus draft dan masih dapat dihapus. Sedangkan 

jika usul sudah terkirim ke Verifikator BKPSDM, maka usul tidak dapat dihapus dan perlu 

menunggu hasil verifikasi oleh Verifikator BKPSDM. 

Apabila pada saat proses unggah dokumen, masih terdapat dokumen yg belum dapat 

dilengkapi, pengguna dapat meninggalkan halaman ini dan usul akan otomatis tersimpan 

dengan status Draft. 
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6. Semua usul Kenaikan Pangkat yang telah diinput (termasuk yang masih berstatus draft), 

dapat ditampilkan dengan mengklik menu Usulan. Pada daftar usulan, usul yang masih 

berstatus draft dapat dilengkapi dengan mengklik nama PNS. Demikian halnya dengan usul 

yang telah diverifikasi oleh Verifikator BKPSDM dan berstatus perbaikan, dapat dilengkapi 

kembali dengan mengklik nama PNS. Perbaikan hanya dapat dilakukan sampai dengan 

batas waktu yang telah ditentukan untuk setiap periode kenaikan pangkat. 

  

 

7. Informasi detail terkait status masing-masing usul (termasuk keterangan terkait alasan 

perlunya perbaikan dan alasan usul dinyatakan tidak memenuhi syarat) dapat diakses 

dengan mengklik tombol Lihat Riwayat pada halaman Detail Usulan. 
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8. Pada halaman Riwayat Usulan, alasan usul dinyatakan perlu perbaikan atau tidak 

memenuhi syarat dapat dilihat pada kolom Keterangan. 

 

 

IV. MEKANISME AKSES LAYANAN SMART KP PNS OLEH OPERATOR BPKPD 
 

Operator BPKPD diberikan kewenangan untuk mengakses seluruh usul kenaikan 

pangkat PNS yang telah selesai diproses dan telah berstatus Sudah Terbit SK, dengan 

mekanisme sebagai berikut : 

1. Login pada aplikasi dan apabila berhasil, maka pengguna akan diarahkan pada halaman 

dashboard aplikasi. Untuk melihat seluruh usul kenaikan pangkat PNS yang telah berstatus 

Sudah Terbit SK, Operator BPKPD dapat menglik menu Usulan. 
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2. Selanjutnya pada halaman Daftar Usulan, Operator BPKPD dapat memilih PNS yang akan 

diproses penyesuaian gajinya pada Sistem Informasi Manajemen Gaji PNS dengan 

mengklik nama PNS. 

 

 

3. Pada halaman Detail Usulan, Operator BPKPD dapat menampilkan Pertek dan SK 

Kenaikan Pangkat PNS yang telah terbit dengan mengklik tombol Lihat Pertek dan Lihat 

SK Kenpang. Apabila SK Pertek dan SK sudah sesuai, dapat dilakukan penyesuaian gaji 

pada Sistem Informasi Manajemen Gaji PNS dan usul tersebut dapat ditandai/ diubah 

statusnya oleh Operator BPKPD menjadi Sudah Penyesuaian Slip Gaji dengan mengklik 

tombol Penyesuaian Slip Gaji. Sebaliknya apabila Pertek dan SK Kenaikan Pangkat PNS 

yang sudah terunggah tidak sesuai, maka Operator BPKPD dapat mengklik tombol Salah 

SK/ Pertek dan usul akan dikembalikan kepada Verifikator BKPSDM untuk dilakukan 

perbaikan. 
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V. MEKANISME AKSES LAYANAN SMART KP PNS OLEH USER PNS 

 

Seluruh PNS Pemerintah Kota Gunungsitoli (selain Admin BKPSDM, Verifikator 

BKPSDM, Operator Perangkat Daerah dan Operator BPKPD) juga dapat mengakses Layanan 

SMART KP PNS, dengan mekanisme sebagai berikut : 

1. Login pada aplikasi dan apabila berhasil, maka pengguna akan diarahkan pada halaman 

dashboard aplikasi.  

2. Hak akses yang diberikan kepada User PNS hanya untuk memonitor status usul kenaikan 

pangkat masing-masing yang telah diinput oleh Operator Perangkat Daerah. Status usul 

dapat dilihat dengan mengklik menu Usulan. Apabila usul telah berstatus Sudah Terbit SK, 

maka User PNS dapat melakukan unduh dokumen SK. 

3. Untuk memastikan bahwa user PNS memiliki hak akses untuk memonitor status usul 

kenaikan pangkat masing-masing, maka diharapkan untuk mempedomani mekanisme 

pembuatan akun sebagaimana telah diuraikan pada Romawi II, khususnya terkait alamat 

email yang digunakan pada saat pembuatan akun. 

 

VI. PENUTUP 
 

Demikian panduan penggunaan aplikasi ini disusun sebagai pedomaan bagi seluruh 

pengguna untuk mengakses layanan SMART KP PNS. Turut diinformasikan, bahwa aplikasi ini 

masih jauh dari kata sempurna dan perlu dilakukan pengembangan di masa yang akan datang. 

 
 

 

 

 

 


