


BUKU PANDUAN USUL KP PAPERLESS

Dalam rangka Penerapan Digitalisasi Usulan Kenaikan Pangkat di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Magelang mulai periode 1 April 2021 sudah berbasis paperless. Untuk usulan layanan kenaikan pangkat
dapat diakses dengan memasukkan alamat pada laman berikut:

http://sipgan.magelangkab.go.id/usulkp
Setelah tampil antarmuka log in seperti Gambar 1, masukkan username dan password. Jika username dan
password sesuai maka akan tampil Dashboard seperti terlihat pada Gambar 2 kemudian pilih Usulan KP.

Gambar 1 halaman log in

Gambar 2 halaman dashboard



Antarmuka USULAN KP, ini digunakan untuk memasukkan nomor usulan.

1. Masuk Usulan : diisi surat nomor usulan dari SKPD;
2. Keterangan : diisi Usulan KP sampai dengan Golongan Ruang III/d; Usulan KP Golongan ruang

IV/a-IV/b; Usulan KP IV/c ke atas
3. Selanjutnya klik tombol hijau

4. Maka akan muncul rekapitulasi nomor usulan beserta keterangan

5. Untuk menambahkan data PNS yang akan diusulkan KP maka klik

gambar 3 Usulan KP

Antarmuka selanjutnya DETAIL USULAN KP, ini digunakan untuk memasukkan data PNS yang akan
diusulkan KP nya.

1. Dalam antarmuka ini akan muncul nomor usulan
2. Klik jenis KP dan pilih salah satu (gambar 4)

Gambar 4 pilih jenis KP

+ Tambah

+



3. Masukkan nama PNS yang diusulkan pada kolon NIP gambar 5 (bisa dengan NIP, atau nama) -
kemudian “diklik” maka akan muncul tampilan sebagaimana gambar 6 berupa data utama PNS
yang diusulkan yang meliputi NIP, Nama, Gelar, Unit Kerja Jabatan Lama dan TMT nya.
Selanjutnya diisi jabatan baru (jabatan terakhir yang saat ini diduduki) beserta tmt nya, jika
jabatan baru/terakhir masih sama maka tinggal di copy paste
Setelah semua terisi maka klik Simpan, maka akan muncul data entries seperti gambar 7
CATATAN : Untuk menambahkan data PNS maka kembali ke langkah sebagaimana gambar
nomor 5

Gambar 5 pilih PNS

Gambar 6 data PNS



Gambar 7 data PNS yang sdh dientry

Antarmuka UPLOAD KELENGAKAPAN BERKAS KP, digunakan untuk meng-unggah kelengkapan berkas
persyaratan KP

1. Pada gambar 7 klik icon “+” pada nama yang sudah masuk usulan, selanjutnya akan muncul
gambar 8.

2. Pilih kolom “Berkas” yang akan diunggah
3. Kolom “keterangan” diisi sesuai dengan catatan yang dibawahnya.

Contoh untuk berkas yang diuanggah berupa SK Kenaikan Pangkat maka pada kolon keterangan
diisi kode KP terakhir semisal golongan ruang terakhir III/a maka ditulis “31”

4. Upload berkas sesuai dengan berkas yang dipilih pada kolom “Berkas”
5. Berkas yang sudah di unggah maka pada kolom “keterangan” berkas akan muncul notifikasi yang

sebelumnya “belum” akan berubah menjadi “sudah”
6. Jika kelengkapan berkas selesai diunggah klik tombol “SIMPAN”
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