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KATA PENGANTAR

Penyusun,

Winda Wibowo

    Puji syukur kehadirat Tuhan Yang Maha Esa atas rahmat

dan karunia-Nya, Panduan Pengisian Data Usul Penetapan NIP

CASN ini dapat disusun dengan baik. Panduan ini hadir

sebagai acuan bagi Biro Kepegawaian instansi dalam

melakukan input dan verifikasi awal data usul penetapan NIP

CASN agar lebih terstandar serta sesuai ketentuan peraturan

yang berlaku.

      Penyusunan panduan ini dilatarbelakangi oleh pentingnya

standar dalam input serta verifikasi data usul penetapan NIP

CASN. Dengan adanya panduan ini, diharapkan mampu

meminimalisir kesalahan pengisian sehingga proses

penetapan NIP CASN dapat berjalan lebih akuntabel, efektif

dan efisien.

      Tidak ada gading yang tak retak, panduan ini masih jauh

dari kata sempurna. Oleh karena itu, saran dan masukan dari

berbagai pihak sangat diharapkan demi penyempurnaan di

masa yang akan datang.

     Semoga panduan ini dapat memberikan manfaat nyata

bagi peningkatan kualitas pelayanan kepegawaian, khususnya

dalam penetapan NIP CASN, serta mampu mendukung

terwujudnya manajemen ASN yang profesional, kompeten, dan

berintegritas.
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1 .

Akses laman ASN Digital pada
https://asndigital.bkn.go.id

1. Masuk Menggunakan Username dan
Password Pengguna

2. Masukkan kode verifikasi MFA dari
Google Authenticator

3.

Pilih menu Layanan Manajemen ASN
Instansi

4.Untuk input usul penetapan NIP, pilih
menu SIASN Instansi

5.Tampilan halaman utama SIASN Instansi6.

199904082022082003

199904082022082003

9220048

https://asndigital.bkn.go.id/
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2 .

Tampilan halaman utama SIASN Instansi.
Pilih menu layanan pada side bar di sisi kiri

1. Pilih menu Input Usul Penetapan NIP2. Untuk memulai input usulan, klik Mulai
Input Usulan

3.

Pilih Jenis Pengadaan, lalu klik
Selanjutnya

4.Masukkan Nomor Peserta, lalu klik
Cari Peserta

5.Setelah muncul data peserta, klik
Selanjutnya untuk memulai Input
Detail Usulan

6.

CPNS
UMUM

24401120120000014

24401120120000014

CPNS
UMUM 24401120120000014
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DOKUMEN PENDUKUNG

3521115204010001

M. AN’AM AL-GHOFUR

KUDUS (KAB)

12-04-1994

KUDUS (KAB)

M. AN’AM AL-GHOFUR

12-04-1994

anamalghofur@gmail.com
081234567890

178
68

JL. RONGGOWARSITO NO. 4
MUSTIKA JAYA

Pria

CATATAN !
Setiap komponen yang ada di DRH
harus sesuai dengan data yang diinput
di SIASN.
Pastikan data yang bertanda *) sudah
ditulis tangan ulang dengan benar.
Riwayat Pendidikan harus diisi lengkap
mulai dari tingkat pendidikan terendah
hingga tingkat pendidikan terakhir
yang digunakan untuk melamar.
Nama orang tua kandung dan mertua
(jika sudah menikah) harus ditulis
keduanya meskipun status hidupnya
sudah meninggal.
Seluruh daftar riwayat harus diisi
dengan lengkap dan benar.
Pastikan DRH sudah ditandatangani
dan dibubuhi meterai (tempel ataupun
e-meterai)

CATATAN !

Panduan Pengisian Data Usul Penetapan NIP CASN
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Pastikan nama yang diinput sudah
sesuai dengan yang tercantum di
ijazah.
Jika terdapat perbedaan penulisan
nama pada ijazah, sertakan surat
keterangan kesalahan penulisan yang
dikeluarkan oleh sekolah atau
universitas.
Karakter non-alfanumerik, seperti
tanda titik (.), tanda hubung (-), dan
tanda apostrof (') wajib dicantumkan.
Perhatikan spasi antar kata.

Pastikan tempat lahir setingkat
Kabupaten/Kota yang diinput sesuai
dengan yang tertera di ijazah.

DOKUMEN PENDUKUNG3 .

NAMA1.

TEMPAT LAHIR2.

Pastikan tanggal lahir yang diinput
sudah sesuai dengan yang tercantum
di ijazah.
Jika terdapat perbedaan penulisan
tanggal, bulan, maupun tahun lahir
pada ijazah, sertakan surat keterangan
kesalahan penulisan yang dikeluarkan
oleh sekolah atau universitas.

TANGGAL LAHIR3.

GELAR4.
Gelar yang diinput harus sesuai dengan
yang tertera di ijazah.
Untuk tingkat pendidikan SD hingga
SLTA/Sederajat yang tidak memiliki gelar,
beri tanda hubung (-) pada kolom gelar
depan dan gelar belakang.
Jika Calon ASN memiliki gelar pendidikan
yang lebih tinggi maupun gelar lain yang
sederajat namun berbeda dari ijazah yang
digunakan untuk melamar, gelar tersebut
tidak perlu dicantumkan. Hanya
cantumkan sesuai ijazah yang digunakan.
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DOKUMEN PENDUKUNG4 .

CATATAN !
Data diri Calon ASN (CPNS dan
CPPPK) yang tertera pada SPRP
harus sudah sesuai dengan
SIASN.
Kualifikasi Pendidikan CASN
(CPNS dan CPPPK) harus sama
dengan kualifikasi pendidikan
yang tercantum pada kolom
Pendidikan Sesuai Formasi, atau
berada pada rumpun
pendidikan yang sama.
Unit kerja penempatan harus
sesuai dengan penetapan
kebutuhan dari Menpan-RB.
Jika terjadi perbaikan SPRP,
pastikan tanggal SPRP tidak
melebihi tanggal mulai kontrak
kerja (PPPK) atau tanggal TMT
(CPNS).

CATATAN !
Golongan Ruang Awal disesuaikan dengan tingkat pendidikan CPNS saat
melamar dengan merujuk pada Peraturan BKN Nomor 14 Tahun 2018
tentang Petunjuk Teknis Pengadaan Pegawai Negeri Sipil.
Referensi Gaji Pokok dan Tahun Gaji didasarkan pada peraturan
pemerintah yang mengatur tentang gaji dan tunjangan PNS.
Besaran Gaji Pokok CPNS adalah 80% dari Referensi Gaji Pokok PNS.
Pastikan KPPN yang dipilih sudah benar.
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DOKUMEN PENDUKUNG5 .

Golongan Ruang Awal disesuaikan

dengan tingkat pendidikan CPPPK

dengan berdasar pada

Kepmenpan-RB Nomor 94 Tahun

2025.

Besaran Gaji Pokok dan Tahun Gaji

didasarkan pada peraturan

pemerintah yang mengatur tentang

gaji dan tunjangan PPPK. (Untuk

saat ini, menggunakan Perpres

Nomor 11 Tahun 2024)

Pastikan KPPN yang dipilih sudah

benar.

CATATAN!

Rencana Perjanjian Kontrak

Kerja (RPKK) harus sesuai

dengan Tanggal Mulai

Kontrak Kerja.

Tanggal Akhir Kontrak Kerja

harus diperhatikan bagi

CPPPK yang sudah mendekati

Batas Usia Pensiun (BUP).

CATATAN!
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M. AN’AM AL-GHOFURTerban 12 April 1994 352111520401000117/416123/SV/12345.
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Tanggal lulus/Tanggal Yudisium1 2 3 4 5 6

6140420210003272021 25 Agt 2021 A.Md.
D-III MANAJEMEN

Universitas Gadjah Mada
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DATA PENDIDIKAN6 . DOKUMEN PENDUKUNG

KETERANGAN

KETERANGAN

Kolom ‘Pendidikan’ adalah kualifikasi pendidikan sesuai penetapan
kebutuhan Menpan-RB.
Misal: SD/Sederajat, SLTA/Sederajat, D-III MANAJEMEN

1.

Nomor Ijazah adalah Nomor Seri
Ijazah atau Nomor Ijazah Nasional.

3.

Pendidikan Ijazah adalah Program Studi, Paket
Keahlian, Jurusan atau Peminatan sesuai yang
tercantum di ijazah. Misal: SMK Akuntansi, SMA
Bahasa, atau D-III Ilmu Manajemen Perusahaan.

2.

KETERANGAN

Tanggal ijazah adalah tanggal
diterbitkannya ijazah, bukan tanggal
lulus/yudisium.
Tahun Kelulusan menyesuaikan
tanggal ijazah.

4.

Gelar Depan dan Gelar Belakang
adalah gelar yang diperoleh pada
tingkat pendidikan tertentu sesuai
yang tercantum di ijazah.

6.

Nomor Ijazah untuk tingkat pendidikan
setingkat SD hingga SLTA adalah nomor ijazah
yang biasanya terdapat di bagian bawah
ijazah atau di bagian kanan atas ijazah.

3.

Tanggal Ijazah adalah tanggal terbitnya
ijazah. Tahun Kelulusan menyesuaikan tanggal
ijazah.

4.

Nama Universitas/Sekolah adalah nama
institusi pendidikan yang menerbitkan ijazah.
Untuk Ijazah Persamaan (Paket A hingga Paket
C) bisa diisi nama PKBM maupun SKB.

5.

Untuk tingkat pendidikan yang tidak
menghasilkan gelar, cukup beri tanda hubung
(-) pada kolom Gelar Depan dan Gelar
Belakang.

6.
Nomor Ijazah untuk SKPI adalah Nomor SKPI,
bukan nomor ijazah yang rusak atau hilang.

3.

Tanggal Ijazah untuk SKPI adalah tanggal
dikeluarkannya SKPI, bukan tanggal
terbitnya ijazah yang rusak atau hilang.

4.

Jika ijazah asli rusak atau hilang, wajib
melampirkan Surat Keterangan Pengganti
Ijazah (SKPI).

SKPI yang dikeluarkan oleh institusi
pendidikan tingkat SD hingga SLTA wajib
ditandatangani oleh Kepala Sekolah
serta Mengetahui Kepala Dinas Pendidikan. 

SKPI yang dikeluarkan oleh universitas,
wajib ditandatangani oleh Rektor.

Jika ijazah diterbitkan oleh institusi pendidikan tinggi luar negeri, wajib melampirkan SK Penyetaraan
Ijazah yang dikeluarkan oleh Direktorat Jenderal Pembelajaran dan Kemahasiswaan, Kementerian
Pendidikan Tinggi, Sains, dan Teknologi.

Jika universitas sudah tidak beroperasi, SKPI
dikeluarkan oleh yayasan dengan tanda
tangan Ketua Yayasan atau diterbitkan oleh
LLDIKTI.

Jika sekolah sudah tidak beroperasi, SKPI
diterbitkan oleh Dinas Pendidikan.
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DOKUMEN PENDUKUNG7 .

CATATAN !

1

2

1

3

4

3

1

2

4

2 3

NOMOR SURAT1.
Nomor surat yang
diinput tidak perlu
ditambahi kata
‘Nomor’ di awal.
Langsung masukkan
nomor suratnya. 
Misal: 
306/MCU/I/2025

Jika terdapat dua
nomor surat, gunakan
tanda garis miring (/)
sebagai pemisah
antar nomor surat.
Misal: 
306/MCU/I/2025 /
SKJ/044/07/01/2025/RS
BB

CATATAN !
TANGGAL SURAT2.

Jika tanggal
surat berbeda,
cukup masukkan
salah satu.

NAMA DOKTER3.
Surat keterangan sehat ditandatangani oleh dokter PNS atau dokter yang
bekerja di fasilitas kesehatan milik pemerintah.
Nama dokter cukup ditulis NAMA LENGKAP DOKTER PENANDA TANGAN
TANPA GELAR. Misal: LAELI ANDITA
Jika terdapat lebih dari 1 (satu) nama dokter, cukup masukkan nama salah satu
dokter. Misalnya nama dokter penanda tangan surat keterangan sehat jasmani.

LAINNYA4.
Surat keterangan sehat harus menyatakan kondisi kesehatan jasmani maupun
rohani CASN.
Tujuan pembuatan surat keterangan sehat harus tertera.
Surat keterangan sehat harus masih berlaku saat TMT Pengangkatan CASN.
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DOKUMEN PENDUKUNG8 .

CATATAN !
NOMOR SURAT1.
Nomor surat yang diinput
tidak perlu ditambahi kata
‘Nomor’ di awal. Langsung
masukkan nomor suratnya. 
Misal:
307/MCU/I/2025

TANGGAL SURAT DAN LAINNYA2.
Surat keterangan bebas narkoba harus
menyatakan tidak ada penggunaan
narkotika dan psikotropika dan atau
melampirkan hasil uji laboratorium.
Tujuan pembuatan surat keterangan
bebas narkoba harus tertera.
Surat keterangan bebas narkoba harus
masih berlaku saat TMT Pengangkatan
CASN.

CATATAN !
NOMOR SKCK4.

SKCK dikeluarkan oleh Kepolisian
Republik Indonesia minimal setingkat
Polres (Perpolri Nomor 6 tahun 2023).
Nomor SKCK adalah nomor yang
berada di bagian tengah di bawah
SURAT KETERANGAN CATATAN
KEPOLISIAN, bukan di pojok kanan
atas.
Nomor SKCK yang diinput tidak perlu
ditambahi kata ‘Nomor’ di awal.
Langsung masukkan nomor SKCK.
Misal:
SKCK/10862/I/YAN.2.3./2025

Tanggal SKCK adalah tanggal
dikeluarkannya SKCK.
SKCK harus masih berlaku saat TMT
Pengangkatan CASN.
Tujuan pembuatan SKCK harus
tertera.

TANGGAL SKCK5.

Nomor Blanko SKCK
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9 .

SURAT PERNYATAAN 5 POIN CPNS SURAT PERNYATAAN 5 POIN PPPK

Poin perbedaan pernyataan untuk CPNS dan PPPK

CATATAN !
Pastikan surat pernyataan sudah ditandatangani, mencantumkan nama lengkap di bawah
tanda tangan, serta dibubuhi meterai (tempel atau e-meterai).

Untuk dokumen yang dibubuhi meterai (DRH dan Surat Pernyataan 5 Poin),
pastikan meterai (baik tempel maupun e-meterai) tidak menggunakan
meterai yang sama atau bekas pakai, karena usul penetapan NIP akan
menjadi TMS (Tidak Memenuhi Syarat) dan terdapat ancaman sanksi hukum
pidana atau denda sesuai peraturan perundang-undangan.
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CATATAN !
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1 0 .

UNGGAH DOKUMEN CPNS UNGGAH DOKUMEN PPPK

Pastikan dokumen yang diunggah sudah benar, lengkap dan terunggah sempurna.
Saat unggah dokumen, pastikan koneksi stabil agar dokumen tidak corrupted atau
rusak atau tidak terunggah dengan lengkap.
Setiap dokumen yang berhasil diunggah akan memunculkan notifikasi seperti
berikut:


