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=% Pemerintah Kota Gunungsitoli

PANDUAN PENGGUNAAN SISTEM APLIKASI PERANTARA USUL KENAIKAN PANGKAT PNS

(SMART KP PNS)

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.qunungsitolikota.go.id/.

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 Gaiji
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.
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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 htips://kenpang.gunungsitolikota.go.id dan mengklik button/ tombol Login.

(5 # SmartKPPNS Kota Gunungsite X +

« (¢] O B kenpang.gunungsitolikota.go.id

SM@
PNS

Sistem Aplikasi Perantara Usul Kenaikan Pangkat PNS

OTA GUNUNGSTTOL

e PEMERINTAH KOTA GUNUNGSITOLI
BKPSDM

** Pegawai disarankan untuk login/mendaftar mengqunakan alamat email
yang sama seperti yang digunakan pada ASNDigital.

Informasi

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

Pemerintah Kota Gunungsitoli dan selanjutnya klik Pendaftaran Akun Baru.

(51 | Login Akun 550 | S50 Pemko Gunu X |+

<« C Q B akungunungsitolikota.go.id/auth/login

ay
_&_‘é Aplikasi Single Sign On (SS0)
‘G;.: Pemerintah Kota Gunungsitoli

fcig,('n, Aleun SSO

Alamat Email *

D I'm not a robot
reCAPTGHA
Erivacy - Terrs:

Pendaftaran Akun Baru

Ke Halaman Depan
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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.

(E]  Pendaftaran Akun | S5O Pemko Gur X+ v - e

« C Q B akun.gunungsitolikota.ge.id/auth/register 0% 1Y @ # =

i #plikesi Single Sign On (550)
n=$ Pemerintah Knta Gunungsitol

Fendaftaran Abun

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.

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.

v @ Dashboard | SmartKPPNS Kot X+ = a X
& C % kenpang.gunur likota.go.id/dashboardop Qa % @
an
ag
L a
e SMA * PNS
=7 emeriniah Kota Gunungihoh
Dashboard
@ Dashboard
R pegawai @ Kenaikan Jenjang dan Pangkat PNS Dalam Jabatan Fungsional
Dalam rangka kelancaran pengelolaan kenaikan jenjang dan pangkat PNS dalam Jabatan Fungsional di Lingkungan Kota dengan ini sikan hal-hal
Usulan tercantum dalam surat terlampir.
download file
@ Penerimaan Usul Kenaikan Pangkat PNS Tahun 2025 di Lingkungan Pemerintah Kota Gunungsitoli
Berkas usul kenaikan pangkat PNS Pemerintah Kota Gunungsitoli untuk Tahun 2025 kepada Wali Kota gsitoli melalui Kepala Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber
Daya Manusia Kota Gunungsitoli selambat-lambatnya sesuai jadwal pada surat terlampir. Informasi terkait pemanfaatan SMART KP PNS (SisteM Aplikasi peRanTara usul Kenaikan Pangkat PNS)
sebagai media penyampaian usul Kenaikan Pangkat PNS di Lingkungan Pemerintah Kota Gunungsitoli akan dinformasikan lebin lanjut.
download file
Total Usulan Usulan Terkiim ke Vs Usuisn Diselujui BKPSDM Ustian Periu Perbsikan (BKPSDM)
1 0 ] 0
Usuian Perlu Perbaikan (BKN) Usulan TMS Usuian Sedang Proses di BKN Ustian Sudah Terbit Pertek BKN
o] 0 1 0
Usuian Sudsh Terbit SK Sudah Penyesusisn Siip gsii o

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.

v W Daftar Pegawai | Smart KP PNS X + - a x
« > ¢ kenpang.gunungsitolikota.go.id/pegawai a % O
B
a
& SMART XD NS
Pegawai
@ Dashboard Daftar Pegawai
R Pegawai
# NP Nama = Pangkat/Gelongan T™T Unit Kerja Status Pegawai
198403292008011001 ABDIMAN ZEBUA, SE, M.M Penata Tingkat I/1llfd 01 Oktober 2021 Aktif
2 98110132010011016 ADHAMDI ANSAR SIREGAR, S.E. Penata Muda/lllfa 01 Oktober 2020 Aktif
3 198708172010012042 AGUS INDAH YANTI LASE, ST Penata Tingkat I/1llfd 01 April 2022 Aktif
4 198708172011012008 AGUSTIANI ZEBUA, A.Md Penata Muda Tingkat I/1llfb 01 April 2023 Aktit
5 976121120100M013 ALBERT DOHAR MARINGAN NAIBAHO, SE Penata Tingkat |/lllfd 01 April 2020 Aktit
6 I96904171996031004 ALIRAN TELAUMBANUA, SP., M.Si Pembina Utama Muda/IV/c 01 April 2018 Aktit
7 98610062010011012 ANDY SOFIAN, SH, MH Pembina/ 01 April 2024 Aktif
8 200003302022081002 ARBIN ELIEZER NAZARA, S.Tr.IP Penata Muda/lllfa 01 Agustus 2022 Aktif
El 97503212011011003 ARIANTO HULU, SE Penatallll/c 01 April 2025 Aktif
10 98403242009031004 ARIANTO ZEGA, SE, MM Pembina/IVia 01 April 2021 Aktif hd
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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

~ @ Detail Pegawai | SmartKPPNS X+ — o
<« c 25  kenpang.gunungsitolikota.go.id/pegawai/detail/3218 a o :
v S NS
& SMART KD INS
Pegauai
@ Dashboard Detail Pegawai
A Pegawai

Info Pegawai

187503212011011003 ([ e ]
ARIANTO HULU, SE

Laki-laki

Penata/lllfc

01 April 2025

SEKRETARIAT DAERAH KOTA GUNUNGSITOLI
PENYUSUN LAPORAN KEUANGAN

ariantohulu03@gmail.com

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.

v @ InputUsulen Baru [Smart KPPI X + = a x

« G % kenpang.gunungsitolikota.go.id/usulan/input/3218 Q % O :

Input Usulan Baru
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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.

v @ Detail Usulan | Smart KPPNS K- X + - 8 x
« G % kenpang.gunungsitolikota.go.id/usulan/detail/36 a % 0@ :
a
& SM PNS
Y Detail Usulan
B Peg:
Data Pegawai
au
(e )
& Draft

Bulan : Oktober - Tahun : 2025
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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.

v @ Daftar Usulan | Smart KP PNS x + - a X

€« C % kenpanggunungsitolikotago.id/usulan a % 0

# SMARL (0 PNS

Dashboard Daftar Usulan

R Pegawai .
Usulan |7‘ [ 2
e o Panghtfactorgan ar P Ui
Reg EKN SETD

RIANTO HULU, SE Penatafllic 01 Agril 2025 Reg

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.

v @ Detail Usulan [ Smart KR PNS K %X + . a
<« G % kenpang.gunungsitolikota.go.id/usulan/detail/36 a % O
oo
a8

. ) a
& SMART i PNS
3 Dashboard Detail Usulan
R gaw

Data Pegawai

@ Usuian

@& Terkirim ke Verifikator

011011003

ARIANTO HULU, SE

SEKRETARIAT DAERAH KQTA GUNUNGSITOLI

PENYUSUN LAPCRAN KI
Penataflll/c - 01 April 2025
Bulan : Oktober - Tahun : 2025

Reguler (khusus bagi Pejabat Pelaksana)

Lampiran
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8. Pada halaman Riwayat Usulan, alasan usul dinyatakan perlu perbaikan atau tidak

memenuhi syarat dapat dilihat pada kolom Keterangan.

v & Detail Usulan | Smart KP PNS x @ Riwayat Usulan | Smart KP PN x + — o
@ % kenpang.gunungsitolikota.go.id/riwayat?usulan=36 a x O :
& M PNS

Detsi Usctea
Riwayat Usulan

Data Pe
u
197503212011011003
ARIANTO HULU, SE

SEKRETARIAT DAERAH KOTA GUNUNGSITOL!

PENYUSUN LAP

N KEUANGAN
Penata/lllfc - 01 April 2025
Bulan : Oktober - Tahun : 2025

Reguler (khusus bagi Pejabat Pelaksana)

Daftar Riwayat

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.

~ @ Dashboard | Smart KP PNS Kot: X + — a x
<« [¢] 25 kenpang.gunungsitolikota.go.id/dashboardbpkpd Q s o H
.‘9’;} \'\I A\ PNS

) Dashboard

R peg:

JJJJJ at
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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.

v @ DaftarUsulsn [Smart KPPNS K %+ ~ g
<« G % kenpang.gunungsitolikota.goid/usulan a % @ :
& SM PNS
) bosrd Daftar Usulan
R Pegawai
Usular | . “ Q|

.o o

9340320200801100 SDIMAN ZEBUA, SE, MM Penata Tingkat /lljid 010kiober 2021 Requler (khusus bagi Pejabat Peiaksana) Qktober 2025 Sudah Terbit SK SETDA

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 gaiji
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

v @ Detail Usulan | Smart KPPNS K X ar - o X
€ G % kenpang.gunungsitolikota.go.id/usulan/detail/4 Q ¥ 0 :
A :.\l PNS

a Detail Usulan

R Pegawa

@ Sudah Terbit SK

SEKRETARIAT DAERAH KOTS

A GUNUNGSITOLS

ANA

ONOMIAN

ngkat 1/llfd - 01 Oktober 2021
Bulan : Oktober - Tahun : 2025

Reguler (khusus bagi Pejabat Pelaksana)
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V.

VL

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 I, khususnya terkait alamat

email yang digunakan pada saat pembuatan akun.

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.
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