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INSTRUKSI BUPATI KARANGANYAR 

NOMOR 800 /  29 TAHUN 2021 

TENTANG

PELAKSANAAN PEMUTAKHIRAN DATA MANDIRI APARATUR SIPIL NEGARA 

SECARA ELEKTRONIK MELALUI MYSAPK 

TAHUN 2021

BUPATI KARANGANYAR,

Bahwa dalam  rangka  u n tu k  m enindak lan ju ti K epu tusan  Kepala B adan 

Kepegawaian Negara Nomor 87 T ahun  2021 ten tang  P em utakh iran  D ata Mandiri 

A paratur Sipil Negara dan  Pejabat Pim pinan Tinggi Non A paratu r Sipil Negara 

Secara E lektronik T ahun  2021, serta  u n tu k  m em peroleh d a ta  a p a ra tu r  sipil 

negara yang ak u ra t, terkini dan  terin tregasi yang m endukung  terw ujudnya sa tu  

d a ta  A paratu r Sipil Negara sesuai dengan prinsip  S a tu  D ata Indonesia, perlu  

d ilakukan  pem u takh iran  d a ta  m andiri A paratu r Sipil Negara dengan 

m em anfaatkan  teknologi inform asi m elalui MySAPK berbasis Android (Mobile) 

dan  berbasis Web yang d ibangun  B adan Kepegawaian Negara.

S ehubungan  dengan  hal tersebu t, m aka d iin s tru k sik an  kepada :

1. S eluruh  PNS dan  CPNS di Lingkungan Pem erintah K abupaten 

K aranganyar;

2. S eluruh  PPPK di Lingkungan Pem erintah K abupaten K aranganyar;

3. K asubag Um um  dan  K epegaw aian/K epala T ata U sah a /P e jab a t Pengelola 

Kepegawaian di m asing - m asing O rganisasi Perangkat D aerah;

4. Sekretaris Perangkat D aerah /K epala  Bagian pada  Sekretaria t 

D aerah /S ek re ta ria t Dewan Perwakilan Rakyat D aerah;

5. Kepala Perangkat D aerah /C am at; dan

6. Kepala B adan  Kepegawaian dan  Pengem bangan Sum ber Daya M anusia. 

Untuk:

KESATU : S eluruh  PNS/CPNS dan  PPPK agar m elakukan  akses

pem utakh iran  d a ta  m andiri terlebih d ah u lu  ke dalam  

MySAPK yang d ite tapkan  BKN sebagai otentifikasi yang 

b ersan g k u tan  dengan m enggunakan  usem a m e  dan

A l a m a t : J a l a n  L a w u  N o  3 8 5  B  K a r a n g a n y a r  T e l p  ( 0 2 7 1 )  4 9 5 0 3 9  F a x  ( 0 2 7 1 )  4 9 5 5 9 0  

W e b s i t e :  w w w . k a r a n g a n y a r k a b . g o . i d . E m a i l :  b u p a t i @ k a r a n g a n y a r k a b . g o . i d .  K o d e  P o s  5 7 7 1 2 .
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p a ssw ord  u n tu k  m elakukan proses pem u takh iran  d a ta

m andiri, dengan cara :

a. m endow nload aplikasi MySAPK m elalui Playstore a ta u

m engakses m elalui Web di portal

h ttp s: / / m ysapk .bkn .go .id ;

b. m elakukan  ak tivasi/login  MySAPK dengan m enggunakan 

usernam e NIP dan password NIK, dan selan ju tnya 

WAJIB u n tu k  m engganti passw ord m elalui m enu “Lupa 

Passw ord”;

c. m em indai dokum en Asli (wajib) yang d ip in d a i/scan  

dengan  scanner ADF (Automatic Document Feeder), form at 

PDF, file h a ru s  je las dan tidak blur, dan  m aksim al 

u k u ra n  1 MB;

d. A dapun dokum en yang d ipersiapkan  u n tu k  

d ip in d a i/scan  adalah  sebagai berikut:

1. KTP (data personal);

2. D okum en Riwayat Ja b a ta n  (SK Pengangkatan  dalam  

Jaba tan );

3. D okum en Riwayat Pendidikan (Ijazah dan T ranskrip  

Nilai);

4. Dokum en Riwayat D ik la t/K u rsu s (Sertifikat);

5. Dokum en Riwayat SKP;

6. Dokum en Riwayat Pen in jauan  M asa Kerja (SK PMK);

7. D okum en SK CPNS dan  SK PNS;

8. Dokum en Riwayat Pangkat/G olongan;

9. Dokum en Riwayat Keluarga (Kartu Keluarga, B uku 

Nikah, Akta Lahir Anak);

10. Dokum en Riwayat Penghargaan (Sertifikat 

Penghargaan);

1 1. Dokum en Riwayat O rganisasi (SK Organisasi);

12. D okum en Riwayat CLTN (SK Penetapan  CLTN).

e. Dokum en asli sebagaim ana d im aksud  pada  h u ru f d yang 

telah  dipindai sesuai ke ten tuan  h u ru f  c, diupload ke 

ap likasi/w eb  sebagaim ana d im aksud  pada h u ru f a;

f. Setelah m elakukan  upload  p em u tak h iran  d a ta  m andiri, 

ASN d ap a t m em an tau  k ese lu ru h an  tah ap an  proses
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m elalui m enu r iw a y a t/history pengajuan  u su l 

pem u takh iran  d a ta  m andiri pada MySAPK;

g. P e laksanaan  pem u tak h iran  d a ta  m andiri ASN 

K abupaten  K aranganyar dim ulai pada  tanggal 

15 A gustus 2021  sam pai dengan 14 Septem ber 2021 , 

dengan  jadw al :

1. 15 A gustus 2021 -  25 A gustus 2021 pe laksanaan  

pem u takh iran  d a ta  m andiri dan  unggah berkas 

pendukung  oleh ASN;

2. 26 A gustus 2021 -  4 Septem ber 2021 pe laksanaan  

verifikasi usu l pem utakh iran  d a ta  m andiri oleh 

verifikator, dan

3. 5 Septem ber 2021 -  14 Septem ber 2021 proses 

approval usu l pem u takh iran  d a ta  m andiri oleh 

BKPSDM.

h. Sesuai K eputusan  Kepala B adan Kepegawaian Negara 

Nomor 87 T ahun  2021 ten tang  P em utakh iran  D ata 

Mandiri A paratu r Sipil Negara dan  Pejabat Pim pinan 

Tinggi Non ASN secara  E lektronik T ahun  202 1, ASN yang  

tidak  m elaksanakan pem utakhiran data m andiri 

m elalui MySAPK pada waktu yang d itentuk an , maka 

seluruh pelayanan m anajem en kepegawaian yang  

bersangkutan tidak akan diproses;

i. B uku  Saku, Petun juk  Teknis Lupa Passw ord dan  

P e tun juk  Teknis P em utakh iran  D ata M andiri bisa 

d iu n d u h  m elalui MyDrive (Drive Bersam a) yang sudah  

di-sfrare ke m asing-m asing OPD.

K asubag U m peg/K epala Tata U sah a /P e jab a t Pengelola 

U rusan  Kepegawaian u n tu k  :

a. be rtugas sebagai verifikator dengan mem- verifikasi dan  

m em -validasi u su lan  pem utakh iran  d a ta  m andiri dari 

ASN di in stansinya  m asing-m asing

b. m elakukan  verifikasi dan perse tu ju an  d a ta  d ia tu r sebagai 

beriku t :

1. User verifikator m elakukan  verifikasi u su lan  

pem u takh iran  d a ta  m andiri ASN sesuai kew enangan 

yang dimiliki m elalui SIASN;



2. Verifikasi d a ta  d ia tu r sebagai beriku t :

a) User verifikator m elakukan  verifikasi u su l 

pem u takh iran  d a ta  m andiri ASN sesuai 

kew enangan yang dimiliki m elalui SIASN (Sistem 

Inform asi A paratu r Sipil Negara);

b) Verifikasi u su l pem u tak h iran  d a ta  d ilakukan  

setelah d a ta  ASN m asu k  ke inbox user verifikator,

c) Proses verifikasi d a ta  ASN yang d im utakh irkan  

d ilakukan  dengan m em perhatikan  dan  

m em eriksa dokum en pend u k u n g  yang diunggah 

d ibandingkan  dengan d a ta  usu l;

d) Apabila te rdapat pe rm asa lah an  ke tidaksesuaian  

d a ta  dukung  yang diunggah dengan data  u su l, 

m aka user verifikator d ap a t berkoordinasi dengan 

B adan Kepegawaian dan  Pengem bangan Sum ber 

Daya M anusia;

e) Verifikasi d a ta  dan  penyelesaian perm asa lahan  

d a ta  d ilakukan  sesuai kew enangan m asing- 

m asing sebagai beriku t :

1) D ata riw ayat ja b a tan , SKP, d ik la t/k u rsu s , 

penghargaan , keluarga, CPNS/PNS dan 

organisasi d ilakukan  oleh verifikator OPD 

m asing-m asing;

2) D ata riwayat pendid ikan , pangkat dan  

golongan, PMK, CLTN dan  p indah in stansi di 

In stansi D aerah setelah di verifikasi oleh 

verifikator OPD m aka ak an  d ilakukan  validasi 

oleh verifikator K antor Regional BKN sesuai 

dengan wilayah m asing-m asing; dan

3) P erm asalahan  d a ta  riw ayat pendidikan, 

pangkat dan  golongan ruang , PMK, CLTN dan  

p indah  in stan si di In stan si P u sa t setelah 

diverifikasi oleh verifikator In stansi m aka 

akan  d ilakukan  validasi oleh verifikator BKN 

Pusat;
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c. Proses p e rse tu ju an  pem u takh iran  d a ta  m andiri ASN 

d ilakukan  oleh user approval b e rd asa rk an  d a ta  hasil 

verifikasi dan  validasi user verifikator,

d. M onitoring verifikasi u su l p em u tak h iran  d a ta  m andiri 

ASN d ap a t d ilakukan  m elalui aplikasi SIASN; dan

e. Upload bukti d a ta  pendukung  u su l pem u takh iran  d a ta  

dan  bukti telah  selesai m elaksanakan  pem u tak h iran  d a ta  

ke m ydrive  (drive bersam a) yang su d ah  d i-share  ke 

m asing-m asing  OPD.

: S ekretaris O rganisasi Perangkat D aerah /K epala  Bagian 

Sekretaria t D aerah dan  Sekretaria t Dewan Perw akilan Rakyat 

D aerah agar:

a. m elaksanakan  m onitoring di m asing -  m asing lingkungan 

O rganisasi Perangkat D aerah te rka it kelancaran  

P em utakh iran  D ata M andiri ASN;dan

b. m em antau  tugas p e laksanaan  verifikator di lingkup 

O rganisasi Perangkat D aerah m asing-m asing.

: Kepala Perangkat D aerah /C am a t agar :

a. m em astikan  se lu ruh  ASN di lingkungan O rganisasi 

Perangkat D aerah m asing-m asing  su d a h  m elaksanakan  

aktivasi dan  pem utakh iran  d a ta  m andiri;

b. m elaporkan hasil pem u tak h iran  d a ta  m andiri ASN di 

lingkungan O rganisasi Perangkat D aerah m asing-m asing 

kepada B upati K aranganyar m elalui Kepala B adan 

Kepegawaian dan  Pengem bangan Sum ber Daya M anusia.

: Kepala BKPSDM, agar :

a. bertanggung  jaw ab a ta s  p e lak san aan  pem u tak h iran  d a ta  

m andiri ASN di Lingkungan Pem erin tah  K abupaten 

K aranganyar sesuai jadw al;

b. m elaksanakan  approval/p erse tu ju an  pem u takh iran  d a ta  

m andiri ASN berd asark an  d a ta  hasil verifikasi dan 

validasi user verifikator,

c. m enyiapkan sistem  b a n tu a n /s is te m  H elpdesk  u n tu k  

m endukung  kegiatan pem u tak h iran  d a ta  m andiri ASN 

T ahun  2021;



d. user H elpdesk  di BKPSDM b ertu g as m enyelesaikan 

pe rm asa lah an  terkait proses p em u tak h iran  d a ta  m andiri 

ASN;

e. sistem  H elpdesk  sebagaim ana d im aksud  p ad a  angka 1 

d igunakan  u n tu k  m em ban tu  login/ ak tivasi dan  proses u su l 

p em u tak h iran  d a ta  m andiri ASN apab ila  m engalam i 

kesu litan ;

f. sistem  H elpdesk  d ibuka  m ulai tanggal 10 A gustus 2021 di 

Lantai 2 K antor BKPSDM di hari kerja;

g. m engkoordinasikan  perangkat d aerah  agar se lu ruh  

ta h a p a n  d ap a t te rlak san a  sesua i jadw al dengan hasil 

yang baik  dan  lengkap;

h. m elakukan  koordinasi dengan B adan  Kepegawaian Negara 

gu n a  m em astikan  d a ta  d ap a t te rs im pan  dengan 

baik  pada  sistem ;

i. m elaporkan  p e lak san aan  p roses pem u takh iran  d a ta  

m andiri A paratu r Sipil Negara kepada  B upati.

KEENAM : M elaksanakan  In struksi B upati ini dengan  p enuh  tanggung

jaw ab.

Instruksi B upati ini m ulai berlaku  pada  tanggal d ikeluarkan .

D itetapkan  di K aranganyar 

pad a  tanggal 10 A gustus 2021 

BUPATI KARANGANYAR, 

ttd

JULIYATMONO

Tem busan:

1. Kepala B adan  Kepegawaian Negara;

2. Kepala Kanreg I BKN Yogyakarta.

H fiS

Mm

Salinan  sesu a i dengan aslinya 
SEKRETARIS DAERAH 

KABUPATEN KARANGANYAR 
Kepala B agian H ukum

NIP. 19750311 199903 1 009


