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1. PEMUTAKHIRAN DATA MANDIRI 

 

Apa itu 
Pemutakhiran Data Mandiri dan 
Aplikasi apa yang digunakan? 

 

“Pemutakhiran Data Mandiri adalah 

proses peremajaan dan pembaharuan 

data secara mandiri yang bertujuan 

untuk mewujudkan data yang akurat, 

terkini, terpadu, berkualitas baik 

sehingga dapat menciptakan 

interoperabilitas Data” 

 

 

Data apa saja yang dimutakhirkan antara lain 

Riwayat Ubah Profile, Riwayat Pangkat Golongan, 

Riwayat Pendidikan, Riwayat Jabatan, Riwayat 

Peninjauan Masa Kerja, Riwayat CPNS/PNS, Riwayat 

Diklat/Kursus, Riwayat Keluarga, Riwayat SKP, Riwayat 

Penghargaan, Riwayat Organisasi dan Riwayat 

Kenaikan Gaji Berkala. 
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Sistem Kepegawaian Online (SIKOn) adalah aplikasi 

pelayanan kepegawaian untuk ASN di wilayah 

pemerintahan Kabupaten Hulu Sungai Utara berbasis 

website. SIKOn berfungsi sebagai database 

kepegawaian yang mana memuat data diri pegawai. 

 

 

 

Portal HSU adalah aplikasi single sign on, 

yaitu teknologi yang mengizinkan 

pengguna agar dapat mengakses sumber 

daya dalam jaringan dengan menggunakan 

satu akun pengguna saja. 

 

 

 

Helpdesk adalah sistem informasi yang berfungsi 

sebagai pintu pelayanan bantuan diperuntukan bagi 

ASN apabila mengalami permasalahan/kendala yang 

didapatkan dalam penggunaan aplikasi SIKOn. 
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Siapa saja yang terlibat dalam 
Pemutakhiran Data Mandiri? 
 

Pengguna Verifikator 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pengguna adaalah PNS di lingkungan 
Pemerintah Kab. Hulu Sungai Utara 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Verifikator adalah PNS yang ditunjuk 
oleh Unit Kerja untuk melaksanakan 

proses verifikasi 
 
 

Approval 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Approval adalah PNS pada Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber 
Daya Manusia Kabupaten Hulu Sungai Utara yang ditunjuk melakukan 

persetujuan 
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Bagaimana alur proses 
Pemutakhiran Data Mandiri? 
 

 

Alur Pemutakhiran Data Mandiri dimulai dari Pengguna PNS melakukan 
pemutakhiran data pada aplikasi SIKOn, selanjutnya Verifikator dan Approval 
memverifikasi juga mensetujui usulan pemutakhiran data oleh pengguna, jika ditolak 
pengguna kembali membetulkan data tersebut. 

 
  

Pengguna 

Verifikator 

Approval 
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Pendaftaran Akun di Portal HSU 
 

Syarat untuk masuk ke dalam aplikasi SIKOn adalah harus memiliki akun 

di Portal HSU. Cara registrasi di Portal HSU adalah buka browser anda lalu 

klik halaman portal.hsu.go.id. Berikutnya akan tampil halaman login 

seperti gambar Portal HSU 1, silahkan anda klik “Pendaftaran” seperti 

langkah nomor (1) dibawah. 

 

            Portal HSU 1 

  

https://cloud.hsu.go.id/s/kCHNjXbD9x6oAcA
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Berikutnya akan tampil isian kolom NIK, NKK, Nama Lengkap, Email dan 

Password yang anda akan buat. Masukan data diri anda pada semua 

kolom yang tersedia jika sudah semua diisi klik “Daftarkan Akun” seperti 

langkah nomor (2) dibawah. 

 

             Portal HSU 2 
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Jika anda sudah berhasil mendaftarkan akun pada gambar Portal HSU 2 

berikutnya lakukan login dengan mengisi NIK dan Password yang telah 

anda buat, pada bagian kolom Masuk Portal HSU seperti gambar Portal 

HSU 3 langkah nomor (4) untuk pengisian NIK, langkah nomor (5) untuk 

pengisian Password, setelah itu klik “Masuk ke Portal” (6). 

 

             Portal HSU 3 

Saat pertama kali anda masuk ke Portal HSU akan ada notifikasi perintah 

untuk melengkapi data biodata seperti pada gambar Portal HSU 4 

dibawah, klik “Ok” seperti langkah nomor (3) dibawah. 

 

                 Portal HSU 4 
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Tampilan berikutnya adalah Verifikasi Akun Portal, pada bagian ini anda 

akan melengkapi data biodata anda sesuai KTP antara lain Alamat, RT/RW, 

Provinsi, Kabupaten/Kota, Kecamatan, Kelurahan, Jenis Kelamin, Tempat 

Lahir, Tanggal Lahir, Nomor Telepon dan melakukan unggah foto KTP anda 

seperri langkah nomor (7), jika sudah anda isi semua klik “Simpan & 

Selanjutnya” (8). 

Catatan: “Foto KTP yang anda unggah harus jelas dengan format png/jpg” 

 

Portal HSU 5 
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Setelah itu akan tampil keterangan “Pengisian biodata dan unggah 

KTP berhasil” selanjutnya anda diminta untuk mengunggah Swafoto 

diri dengan memegang KTP diri anda dengan jelas. Anda dapat 

mengunggah foto Swafoto anda pada langkah nomor (9) lalu jika 

sudah lanjutkan dengan klik “Unggah Swafoto” (10). 

 

Portal HSU 6 

                

Portal HSU 7 

Jika unggah swafoto berhasil maka akan tampil notifikasi “Berhasil” 

seperti gambar Portal HSU 7. Proses verifikasi oleh admin akan 

diproses palinglambat dalam 1x24 jam. 
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Silahkan anda cek secara berkala akun anda pada Portal HSU, jika 

sudah diverifikasi oleh admin pada akun anda akan tampil seperti 

tampilan gambar Portal HSU 8 dibawah. 

 

Portal HSU 8 

Untuk masuk ke dalam aplikasi SIKOn anda dapat memilih “Buka 

Aplikasi” seperti langkah nomor (11) pada gambar Portal HSU 8 

diatas. Berikutnya akan tampil halaman “Permintaan Otorisasi” 

seperti gambar Portal HSU 9 dibawah, klik “Izinkan” untuk 

melanjutkan ke aplikasi SIKOn. 

 

Portal HSU 9 
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Mulai Mengakses Aplikasi SIKOn 
 

Untuk masuk ke aplikasi SIKOn anda dapat melalui Portal HSU atau dengan 

menuliskan pada browser anda alamat website SIKOn di  sikon.hsu.go.id, tampilan 

awal SIKOn seperti gambar SIKOn 1 dibawah. 

 

SIKOn 1 Halaman Awal 

Klik “Dashboard” pada kanan atas layar anda untuk masuk ke dalam menu 

“Pemutakhiran Data Mandiri”. 

 

SIKOn 2 Halaman Dashboard 

Gambar SIKOn 2 diatas adalah halaman Dashboard pengguna, untuk memulai 

melengkapi Pemutakhiran Data Mandiri anda dapat me klik langkah nomor (1) atau 

nomor (2) yang akan mengarah ke menu Pemutakhiran Data Mandiri. 
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RIWAYAT 
UBAH 
PROFILE 

  

https://cloud.hsu.go.id/s/ecHDTNcLgxjJAXs
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1.1. Riwayat Ubah Profile 

Riwayat Ubah Profile adalah data yang berisi informasi mengenai data 

pribadi PNS. Pada bagian Riwayat Ubah Profile terbagi menjadi 3 bagian 

yang harus anda perbarui antara lain Informasi Utama, Kontak Pribadi dan 

Data Pendukung. 

 

File yang diunggah adalah : 

• Pas foto dengan ketentuan pakaian resmi (Format png/jpg) 

• KTP 

• Konversi NIP (opsional) 

Format file PDF, ukuran maksimal adalah 2MB. 

Untuk memperbarui Riwayat Ubah Profile dapat dilihat pada halaman 

Pemutakhiran Data Mandiri seperti Gambar 1, langkah pertama klik 

Riwayat Ubah Profil (1) maka akan tampil halaman Informasi Utama 

Kolom Data : Alamat, Provinsi, Kabupaten/Kota, Kecamatan, 

Kelurahan/Desa, Kode Pos, Nomor HP, Email Dinas, Nomor Akta 

Kelahiran, No. NPWP (opsional), Nomor BPJS, No. Karis/Karsu 

(opsional), No. Taspen (opsional), Tgl. Taspen (opsional). 
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seperti pada Gambar 2, berikutnya anda klik Informasi Utama (2) lalu klik 

logo pensil ubah (3). 

 

Gambar 1 Masuk Ke Halaman Riwayat Ubah Profile 

 

Gambar 2 Halaman Informasi Utama 

Langkah selanjutnya seperti Gambar 3, klik pada logo awan (4). 
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Gambar 3 Unggah Pas Foto 

 

 

Maka akan tampil jendela windows baru yang mana anda harus memilih 

pas foto untuk diunggah dengan format jpeg/jpg/png dan ukuran 

maksmial adalah 5MB. Pilih pas foto anda (5) dan berikutnya klik Open (6). 

 

Gambar 4 Pilih Pas Foto Pada Komputer 

Jika pas foto berhasil diunggah akan menampilkan pesan notifikasi 
“Unggah foto profile berhasil” pada bagian bawah kanan layar. 
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Gambar 5 Notifikasi Pas Foto Berhasil Diunggah 

Jika pas foto sudah berhasil diunggah maka anda dapat berpindah ke 

bagian Kontak Pribadi dengan me klik menu “Kontak Pribadi” seperti pada 

Gambar 6 langkah ke (8). 

Pada bagian Kontak Pribadi isian yang dapat anda ubah atau sesuaikan 

seperti Gambar 6 dibawah, antara lain Alamat (Sesuai yang tertulis di KTP), 

Provinsi, Kabupaten/Kota, Kecamatan, Kelurahan/Desa, Kode Pos, Nomor 

HP, Email Dinas (Gunakan email dengan domain @hsu.go.id). 

Tombol “Simpan Perubahan” (9) dapat di klik jika anda telah mengisi 

semua isian data yang tersedia. Klik “Simpan Perubahan” (9) untuk 

menyimpan perubahan anda, jika berhasil maka akan tampil notifikasi 

“Pembaruan kontak pribadi berhasil disimpan” pada bagian bawah kanan 

layar. 
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Gambar 6 Halaman Kontak Pribadi 

Jika bagian “Kontak Pribadi” sudah anda isi, berikutnya anda dapat 

berpindah ke halaman “Data Pendukung”. Klik menu “Data Pendukung” 

seperti Gambar 7 langkah ke (10) berikutnya anda akan dibawa ke halaman 

“Data Pendukung”. Pada halaman Data Pendukung ada beberapa isian 

yang wajib anda isi dan yang opsional (tidak wajib anda isi). Isian data 

pada halaman Data Pendukung yang perlu anda perbarui antara lain 

Nomor Akta Kelahiran, Nomor NPWP, Nomor BPJS, Nomor Karis atau 

Karsu (opsional), Nomor Taspen (opsional), Tanggal Taspen (opsional) 

dan anda juga diminta untuk mengunggah dokumen hasil scan KTP anda 

dalam format PDF dengan maksimal ukuran file 2MB. 

Untuk melakukan unggah file KTP klik “Pilih file” (11). 
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Gambar 7 Halaman Data Pendukung 
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Setelah anda klik “Pilih file” maka akan tampil jendela baru untuk memilih 

file KTP yang berada pada komputer anda. Pilih file KTP (12) lalu klik Open 

(13) berikutnya untuk menyimpan klik “Simpan Perubahan”, sebagai 

catatan maksimal ukuran file KTP adalah 2MB dengan format PDF. 

 
Gambar 8 Pilih Dokumen KTP Pada Komputer 

Jika data pada bagian Data Pendukung berhasil di simpan maka akan 

tampil notifikasi “Pembaruan data pendukung berhasil disimpan” (14) 

pada bagian bawah kanan layar. Untuk mengunduh file KTP yang telah 

anda unggah dapat anda klik pada tombol “Unduh” seperti pada Gambar 9 

langkah nomor (15). 

 
Gambar 9 Notifikasi Data Pendukung Berhasil Disimpan 
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RIWAYAT 
PANGKAT 
GOLONGAN 

  

https://cloud.hsu.go.id/s/eTwGWkLX5RNiAa2
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1.2. Riwayat Pangkat Golongan 

Riwayat Pangkat Golongan berisi informasi Riwayat Pangkat dan 

Golongan selama anda bekerja. 

 

File yang diunggah adalah : 

• Surat Keputusan (SK) Kenaikan Pangkat 

Format file PDF, ukuran maksimal adalah 3MB. 

Untuk masuk ke halaman Riwayat Pangkat Golongan, pada halaman 

Pemutakhiran Data Mandiri klik menu “Riwayat Pangkat Golongan” seperti 

Gambar 10 langkah nomor (1) dibawah. 

 

Gambar 10 Masuk Ke Halaman Riwayat Pangkat Golongan 

Selanjutnya anda akan dibawa ke halaman Riwayat Pangkat Golongan 

yang mana pada halaman ini akan menampilkan data Riwayat Pangkat 

Golongan yang telah diverifikasi dan disetujui ditampilkan pada tab 

“SIKOn” (1) dan data yang belum diverifikasi dan belum disetujui 

ditampilkan pada tab “Usulan” (2). 

Kolom Data : Pilih Golongan, TMT Golongan, Jenis Kenaikan 

Pangkat, Masa Kerja Golongan (Tahun), Masa Kerja Golongan (Bulan), 

Nomor Surat Keputusan, Tanggal Surat Keputusan, Nomor Pertek 

BKN (opsional) dan Tanggal Pertek BKN (opsional). 
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• Tab SIKOn : Menampilkan data riwayat yang sudah disetujui 

oleh Approval; 

• Tab Usulan : Menampilkan data yang belum diverifikasi dan 

sudah diverifikasi oleh Verifikator. 

 

Gambar 11 Halaman Riwayat Pangkat Golongan 

Pada Gambar 11 diatas juga dapat dilihat data pada tab SIKOn pada 

contoh terdapat satu data yang telah diverifikasi dan disetujui oleh 

Approval seperti nomor (3), untuk melihat isi dari riwayat atau mengubah 

data riwayat tersebut dapat anda lakukan dengan klik tombol “Detail” (5), 

jika anda menambahkan Riwayat Pangkat Golongan baru dapat dengan 

cara klik tombol “Tambah” (4) pada bagian kanan atas. 

 

Catatan: “Setiap data riwayat yang anda ubah, data tersebut akan 

dikembalikan kepada Verifikator untuk diverifikasi ulang” 

 

Pada Halaman Tambah Riwayat Golongan Gambar 12 dibawah anda akan 

menyelesaikan dua tahapan pengisian, yang pertama pengisian data dan 

yang kedua pengunggahan dokumen. 
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Gambar 12 Halaman Tambah Riwayat Pangkat Golongan 

Pada Gambar 12 diatas dapat dilihat tampilan halaman Tambah Riwayat 

Pangkat Golongan, yang harus anda lakukan adalah mengisi seluruh isian 

pada kolom yang tersedia kecuali kolom yang bertanda (opsioanl) boleh 

anda kosongkan. Jika seluruh kolom wajib yang ada sudah diisi 

dilanjutkan langkah yang kedua mengunggah dokumen, langkahnya klik 

“Pilih file” pada bagian bawah (7) lalu akan tampil jendela baru untuk 

memilih file dokumen anda, jika sudah anda pilih klik open. Berikutnya klik 

langkah nomor (8) “Saya menyatakan bahwa data yang saya masukan benar.” 

Selanjutnya anda sudah dapat klik “Simpan” (6) pada layar kanan atas 

anda untuk mengajukan pengusulan Riwayat Pangkat Golongan ke 

verifikator. Silahkan ulangi langkah diatas jika anda memasukan beberapa 

Riwayat Pangkat Golongan selama anda diangkat menjadi PNS. 
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Catatan: “Untuk memudahkan anda mengisi tanggal pada kolom isian 

silahkan lihat contoh dibawah” 

a) Arahkan pointer/mouse ke kolom “Pilih tanggal”; 

 
b) Klik Bulan dan Tahun seperti langkah nomor (2) lalu klik tahun (3) 

untuk memilih tahun, dan klik salah satu bulan (4) untuk memilih 

bulan; 
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RIWAYAT 

PENDIDIKAN 
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1.3. Riwayat Pendidikan 

Riwayat Pendidikan berisi informasi Riwayat kualifikasi pendidikan 

formal PNS dari jenjang paling tinggi sampai jenjang paling rendah yang 

diselenggarakan di sekolah/universitas/institusi. 

 

File yang diunggah adalah : 

• Ijazah 

• Transkip Nilai 

• Surat Keputusan Pencantuman Gelar (opsional) 

Format file PDF, ukuran maksimal adalah 3MB. 

Untuk masuk ke halaman Riwayat Pendidikan, pada halaman awal 

Pemutakhiran Data Mandiri, klik menu “Riwayat Pendidkan” seperti 

Gambar 13 dibawah langkah nomor (1). 

 

Gambar 13 Masuk Ke Halaman Riwayat Pendidikan 

Kolom Data : Tingkat Pendidikan, Jurusan Pendidikan, Nama 

Sekolah/Universitas/Institusi, Nomor Ijazah, Tahun Lulus, Tanggal 

Tahun Lulus, Gelar Depan (opsional), Gelar Belakang (opsional). 
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Pada Riwayat Pendidikan, anda dapat memutakhirkan atau menambahkan 

Riwayat Pendidikan anda. Riwayat Pendidikan yang anda tambahkan 

hanya diisi dengan pendidikan yang diakui kepegawaian. 

Berikut adalah tampilan halaman Riwayat Pendidikan pada Gambar 14 

dibawah. 

 

Gambar 14 Halaman Riwayat Pendidikan 

Untuk menambahkan Riwayat Pendidikan klik “Tambah” (2). 

Pada Tambah Riwayat Pendidikan terdapat dua tahap pengisian yaitu 

pengisian data dan yang kedua pengunggahan dokumen. 

Pada kolom pengisian data terdapat beberapa kolom yang wajib dan 

opsional anda isi, antara lain Tingkat Pendidikan, Jurusan Pendidikan, 

Nama Sekolah/Universitas/Institusi, Nomor Ijazah, Tahun Lulus, Tanggal 

Tahun Lulus, Gelar Depan (opsional), Gelar Belakang (opsional), Pilihan 

apakah Pendidikan pertama sewaktu diangkat menjadi CPNS atau 

Pendidikan terakhir yang diakui kepegawaian. 

Pada tahap kedua adalah pengunggahan dokumen, dokumen yang 

diunggah adalah Ijazah, Transkip Nilai dan Surat Keterangan 
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Pencantuman Gelar (opsional) yang mana semua file tersebut harus anda 

scan dalam format PDF dengan ukuran maksimal file adalah 3MB. 

 

Gambar 15 Halaman Tambah Riwayat Pendidikan 

Dapat dilihat pada Gambar 15 Halaman Tambah Riwayat Pendidikan. 

Langkah yang pertama anda lakukan adalah mengisi kolom yang tersedia, 

kolom yang boleh dikosongkan hanya kolom yang diberi keterangan 

(opsional), terkhusus untuk langkah (4) dan (5) jika pernyataan tersebut 

sesuai dengan data anda maka anda dapat meklik langkah (4) atau 

langkah (5) tersebut, jika tidak sesuai boleh anda abaikan. 
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Setelah semua kolom telah anda isi sesuai data pendidikan anda maka 

dilanjutkan dengan pengunggahan file dokumen seperti Gambar 16 

dibawah, selanjutnya untuk memasukan dokumen silahkan klik “Pilih file” 

(6) pada masing-masing kolom dokumen yang tersedia, terkhusus kolom 

dengan keterangan (opsional) boleh anda lewatkan. 

 

Gambar 16 Upload Dokumen Riwayat Pendidikan 

 

Gambar 17 Pilih File Dokumen Tambah Riwayat Pendidikan 

  



   

31 
 

Jika anda telah memilih file Dokumen Ijazah dan Transkip Nilai maka 

dengan klik “Saya menyatakan bahwa data yang saya masukan benar.” 

 

                            Gambar 18 Pernyataan Data Benar Tambah Riwayat Pendidikan 

Selanjutnya anda sudah dapat klik “Simpan” pada layar kanan atas untuk 

mengajukan pengusulan Riwayat Pendidikan ke verifikator. Silahkan 

ulangi langkah diatas jika anda memasukan beberapa Riwayat Pendidikan 

selama anda diangkat menjadi PNS dengan catatan pendidikan tersebut 

telah diakui kepegawaian. 
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RIWAYAT 
JABATAN 

 

  

https://cloud.hsu.go.id/s/mXkd3iR2DyYo4Yb
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1.4. Riwayat Jabatan 

Riwayat Jabatan berisi informasi jabatan yang pernah diampu PNS 

berdasarkan tugas, fungsi, tanggung jawab dan wewenang dalam sebuah 

jabatan ASN berdasarkan surat keputusan pengangkatan jabatan ASN. 

 

File yang diunggah adalah : 

• Surat Keputusan (SK) Jabatan 

• Surat Pelantikan (opsional) 

Format file PDF, ukuran maksimal adalah 3MB. 

Untuk masuk ke halaman Riwayat Jabatan pada halaman Pemutakhiran 

Data Mandiri klik menu “Riwayat Jabatan” seperti Gambar 19 langkah 

nomor (1) dibawah. 

 

Gambar 19 Masuk Ke Halaman Riwayat Jabatan 

Selanjutnya anda akan dibawa ke halaman Riwayat Jabatan yang mana 

pada halaman ini akan menampilkan data Riwayat Jabatan yang sudah 

Kolom Data : Satuan Kerja, Unit Organisasi, Jenis Jabatan, TMT 

Jabatan, TMT Pelantikan (opsional), Jabatan Fungsional, Jenis 

Tenaga, Mata Pelajaran (untuk guru), Tugas Tambahan, TMT Jabatan, 

Nomor Surat Keputusan, Tanggal Surat Keputusan. 
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disetujui, untuk menambahkan data Riwayat Jabatan maka anda dapat 

memilih tombol “Tambah” (2) pada kanan atas layar anda. 

 

Gambar 20 Halaman Riwayat Jabatan 

 

Gambar 21 Halaman Tambah Jabatan 
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Pada Gambar 21 Halaman Tambah Jabatan tahapan pertama adalah 

mengisi seluruh kolom yang tersedia terkecuali kolom dengan keterangan 

(opsional) yang boleh anda isi atau lewatkan. 

Pada tahapan pertama ini kolom yang anda isi antara lain Satuan Kerja, 

Unit Organisasi (2) dapat anda lihat untuk Unit Organisasi diberi 

keterangan (isi nama unit organisasi sesuai yang tercantum di SK), Jenis 

Jabatan (3) pada langkah nomor (3) akan memiliki kondisi yang 

kondisional jika anda memilih Jabatan Struktural maka akan muncul 

kolom Nama Jabatan, jika anda memilih Jabatan Fungsional Tertentu 

maka akan muncul kolom pilihan Jabatan Fungsional dan jika anda 

memilih Jabatan Fungsional Umum akan muncul kolom pilihan Jabatan 

Fungsional Umum, berikutnya ada kolom Jenis Tenaga, Mata Pelajaran 

(khusus guru), Tugas Tambahan (opsional), TMT Jabatan, TMT Pelantikan 

(opsional), Nomor Surat Keputusan, Tanggal Surat Keputusan. 

Selanjutnya pada tahap kedua pengunggahan dokumen, dokumen yang 

diunggah adalah Surat Keputusan Jabatan dan Surat Pelantikan 

(opsional). Untuk memilih file yang akan di unggah klik “Pilih file” (4) atau 

(5). 

 

Gambar 22 Upload Dokumen Riwayat Jabatan 
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Gambar 23 Pilih File Dokumen Riwayat Jabatan 

Saat anda klik “Pilih file” akan tampil jendela windows baru untuk memilih 

file Surat Keputusan Jabatan, silahkan anda pilih file dokumen anda seperti 

langkah nomor (6) lalu klik open (7). Ulangi juga untuk memilih file Surat 

Pelantikan (opsional). 

Jika kedua dokumen sudah anda pilih dapat dilanjutkan dengan klik 

tombol “Saya menyatakan bahwa data yang saya masukan benar.” Berikutnya klik 

tombol “Simpan” di bagian kanan atas layar anda untuk menyelesaikan 

pengajuan Riwayat Jabatan. 
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RIWAYAT 

PENINJAUAN MASA KERJA 
  

https://cloud.hsu.go.id/s/y3ptHYeRe3mq8Jj
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1.5. Riwayat Peninjauan Masa Kerja 

Riwayat Peninjauan Masa Kerja berisi informasi riwayat penetapan 

persetujuan peninjauan masa kerja ASN. Jika anda tidak memiliki Riwayat 

Peninjauan Masa Kerja anda dapat melewati Riwayat ini.  

Pada Riwayat  Masa Kerja hanya dapat ditambahkan jika anda sudah 

memiliki Surat Keputusan Peninjauan Masa Kerja. 

 

File yang diunggah adalah : 

• Surat Keputusan (SK) Peninjauan Masa Kerja 

Format file PDF, ukuran maksimal adalah 3MB. 

Untuk masuk ke halaman Riwayat Peninjauan Masa Kerja pada halaman 

Pemutakhiran Data Mandiri klik menu “Riwayat Peninjauan Masa Kerja” 

seperti Gambar 24 langkah nomor (1) dibawah. 

 

Gambar 24 Masuk Ke Halaman Riwayat Peninjauan Masa Kerja 

Berikutnya anda akan berpindah ke halaman Riwayat Peninjauan Masa 

Kerja, pada halaman ini akan menampilkan Riwayat Peninjauan Masa 

Kolom Data : Nomor Surat Keputusan, Tanggal Surat Keputusan, 

Nomor Pertek BKN, Tanggal Pertek BKN, Masa Kerja (Tahun), Masa 

Kerja (Bulan). 
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Kerja yang sudah anda masukan dan disetujui. Jika belum ada anda dapat 

menambahkan Riwayat Peninjauan Masa Kerja dengan memilih tombol 

“Tambah” (2) seperti Gambar 25 dibawah. 

 

Gambar 25 Halaman Riwayat Peninjauan Masa Kerja 

 

Gambar 26 Halaman Tambah Riwayat Peninjauan Masa Kerja 

Terdapat dua tahapan dalam menambahkan Riwayat Peninjauan Masa 

Kerja yaitu pengisian isian data dan pengunggahan dokumen. 

Pada Gambar 26 Halaman Tambah Peninjauan Masa Kerja tahapan 

pertama adalah mengisi seluruh kolom yang tersedia antara lain Nomor 
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Surat Keputusan, Tanggal Surat Keputusan, Nomor Pertek BKN, Tanggal 

Pertek BKN, Masa Kerja (Tahun), Masa Kerja (Bulan). 

Selanjutnya pada tahap kedua pengunggahan dokumen, dokumen yang 

diunggah adalah Surat Keputusan Peninjauan Masa Kerja. Untuk 

mengunggah anda klik “Pilih file” seperti langkah nomor (3), lalu pilih file 

yang ingin anda unggah (4) dan klik open (5). 

 

Gambar 27 Upload Dokumen Riwayat Peninjauan Masa Kerja 

 

Gambar 28 Pilih File Dokumen Riwayat Jabatan 

Jika kedua dokumen sudah anda pilih dapat dilanjutkan dengan klik 

tombol “Saya menyatakan bahwa data yang saya masukan benar.” Berikutnya klik 

tombol “Simpan” di bagian kanan atas layar anda untuk menyelesaikan 

pengajuan Riwayat Peninjauan Masa Kerja. 
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RIWAYAT CPNS/PNS 

 

  

https://cloud.hsu.go.id/s/cgnxJ4y9T7QMMHY
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1.6. Riwayat CPNS/PNS 

Riwayat CPNS/PNS berisi informasi status kedudukan CPNS atau PNS 

sesuai dengan Surat Keputusan (SK). 

 

File yang diunggah adalah : 

• Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas (SPMT) 

• Surat Keputusan CPNS 

• Surat Keputusan PNS 

Format file PDF, ukuran maksimal adalah 3MB. 

Untuk masuk ke halaman Riwayat CPNS/PNS pada halaman Pemutakhiran 

Data Mandiri, klik menu “Riwayat CPNS/PNS” seperti Gambar 29 langkah 

nomor (1) dibawah. 

Kolom Data : Jenis Pengadaan, Jenis Pegawai, Status 

Kepegawaian, Nomor Surat Keputusan CPNS, Tanggal Surat 

Keputusan CPNS, TMT CPNS, Nama Jabatan yang mengangkat 

CPNS, Nomor Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas (SPMT), 

Tanggal Surat SPMT, Nomor Pertek C2TH (opsional), Tanggal 

Pertek C2TH (opsional), Nomor Surat Keputusan PNS, Tanggal 

Surat Keputusan PNS, TMT PNS, Nomor Surat tanda Pendidikan 

dan Latihan (STTPL), Tanggal STTPL, Nomor Surat Dokter (Saat 

pemberkasan PNS), Tanggal Surat Dokter, Nomor Kartu Pegawai 

(opsional). 
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Gambar 29 Masuk Ke Halaman Riwayat CPNS/PNS 

Pada halaman Riwayat CPNS/PNS akan menampilkan Riwayat CPNS/PNS 

yang sudah anda masukan dan telah disetujui approval. Jika anda ingin 

menambahkan data Riwayat CPNS/PNS anda dapat memilih tombol 

“Tambah” (2) seperti pada Gambar 30 dibawah. 

 

Catatan: “Pada penambahan Riwayat CPNS/PNS anda akan 

menambahkan masing-masing Riwayat CPNS dan juga Riwayat 

Pengangkatan PNS secara terpisah” 

 

Gambar 30 Halaman Riwayat CPNS/PNS 
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Terdapat dua tahapan dalam menambahkan Riwayat CPNS/PNS yaitu 

pengisian isian data dan pengunggahan dokumen. 

Pada Gambar 31 Halaman Tambah CPNS/PNS tahapan pertama adalah 

mengisi seluruh kolom yang tersedia, pada tahapan ini terdapat 

kondisional kolom jika anda memilih pada kolom Status Kepegawaian 

CPNS (3) maka kolom yang harus anda isi antara lain Jenis Pengadaan, 

Jenis Pegawai, Nomor Surat Keputusan CPNS, Tanggal Surat Keputusan 

CPNS, TMT CPNS, Nama Jabatan yang mengangkat CPNS, Nomor Surat 

Pernyataan Melaksanakan Tugas (SPMT), Tanggal Surat Pernyataan 

Melaksanakan Tugas (SPMT), Nomor Pertek C2TH (opsional), Tanggal 

Pertek C2TH (opsional). Jika pada kolom Status Kepegawaian PNS maka 

akan ada kolom tambahan antara lain Nomor Keputusan PNS, Tanggal 

Surat Keputusan PNS, TMT PNS, Nomor Surat tanda tamat Pendidikan dan 

Latihan (STTPL), Tanggal Surat tanda tamat Pendidikan dan Latihan 

(STTPL), Nomor Surat Dokter (nomor surat dokter saat pemberkasan PNS), 

Tanggal Surat Dokter (tanggal surat dokter saat pemberkasan PNS), 

Nomor Kartu Pegawai. 

Gambar 31 dibawah adalah contoh pengisian data untuk Status 

Kepegawaian CPNS (3). Pada tahapan pengunggahan dokumen, dokumen 

yang diunggah adalah  Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas (SPMT) dan  

Surat Keputusan CPNS. 
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                   Gambar 31 Halaman Tambah Riwayat CPNS 

 

Gambar 32 dibawah adalah contoh pengisian data untuk Status 

Kepegawaian PNS (5). Pada tahapan pengunggahan dokumen, dokumen 

yang diunggah adalah Surat Keputusan PNS,  Surat Pernyataan 

Melaksanakan Tugas (SPMT) dan  Surat Keputusan CPNS. 
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                       Gambar 32 Halaman Tambah Riwayat PNS 



   

47 
 

Selanjutnya pada tahap kedua pengunggahan dokumen, dokumen yang 

diunggah seperti yang terlihat pada Gambar 31 dan 32. Untuk 

mengunggah anda klik “Pilih file” lalu pilih file yang ingin anda unggah. 

 

Gambar 33 Pilih File Dokumen Riwayat CPNS/PNS 

Jika dokumen sudah anda pilih dapat dilanjutkan dengan klik tombol “Saya 

menyatakan bahwa data yang saya masukan benar.” Berikutnya klik tombol “Simpan” 

di bagian kanan atas layar anda untuk menyelesaikan pengajuan Riwayat 

CPNS/PNS. 
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RIWAYAT 
DIKLAT/KURSUS 

  

https://cloud.hsu.go.id/s/cgnxJ4y9T7QMMHY
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1.7. Riwayat Diklat/Kursus 

Riwayat Diklat/Kursus berisi informasi riwayat pengembangan 

kompetensi yang pernah diikuti oleh PNS meliputi diklat struktural, 

teknsi/fungsional, seminar/workshop/magang/sejenis. 

 

File yang diunggah adalah : 

• Sertifikat Diklat 

Format file PDF, ukuran maksimal adalah 3MB. 

Jika anda tidak memiliki Riwayat Diklat/Kursus anda dapat melewati 

Riwayat ini. Untuk masuk ke halaman Riwayat Diklat/Kursus pada 

halaman Pemutakhiran Data Mandiri klik menu “Riwayat Diklat/Kursus” 

seperti Gambar 34 langkah nomor (1) dibawah. 

 

Gambar 34 Masuk Ke Halaman Riwayat Diklat/Kursus 

Berikutnya anda akan berpindah ke halaman Riwayat Diklat/Kursus, pada 

halaman ini akan menampilkan Riwayat Diklat/Kursus yang sudah anda 

masukan dan telah disetejui oleh approval. Jika belum ada anda dapat 

Kolom Data : Jenis Diklat, Nama Diklat, Instnasi Penyelenggara, 

Nomor Sertifikat, Tahun Diklat, Tanggal Mulai, Tanggal Selesai, Durasi 

(Jam). 
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menambahkan Riwayat Diklat/Kursus dengan memilih tombol “Tambah” 

(2) seperti Gambar 35 dibawah. 

 

Gambar 35 Halaman Riwayat Diklat/Kursus 

 

Gambar 36 Halaman Tambah Riwayat Diklat/Kursus 
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Terdapat dua tahapan dalam menambahkan Riwayat Diklat/Kursus yaitu 

pengisian isian data dan pengunggahan dokumen. 

Pada Gambar 36 Halaman Tambah Riwayat Diklat/Kursus tahapan 

pertama adalah mengisi seluruh kolom yang tersedia antara lain Jenis 

Diklat, Nama Diklat, Instansi Penyelenggara, Nomor Sertifikat, Tanggal 

Mulai, Tanggal Selesai, Durasi (Jam). 

Selanjutnya pada tahap kedua pengunggahan dokumen, dokumen yang 

diunggah adalah Sertifikat Diklat. Untuk mengunggah anda klik “Pilih file” 

seperti langkah nomor (3), lalu pilih file yang ingin anda unggah (4) dan klik 

open (5). 

 

Gambar 37 Upload Dokumen Riwayat Diklat/Kursus 

 

Gambar 38 Pilih File Dokumen Riwayat Diklat/Kursus 

Jika dokumen sudah anda pilih dapat dilanjutkan dengan klik tombol “Saya 

menyatakan bahwa data yang saya masukan benar.” Berikutnya klik tombol “Simpan” 

di bagian kanan atas layar anda untuk menyelesaikan pengajuan Riwayat 

Diklat/Kursus. 
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RIWAYAT 
KELUARGA 

  

https://cloud.hsu.go.id/s/NPdDRgLxsXyasLM
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1.8. Riwayat Keluarga 

Riwayat Keluarg berisi informasi keluarga, orang tua (ayah dan ibu), 

data pasangan, dan data anak dari PNS. 

 

File yang diunggah adalah : 

• Kartu Keluarga Orang Tua (opsional) 

• Akta Kelahiran Anda (opsional) 

• Akta Nikah/Surat Nikah/Buku Nikah 

• Akta Perceraian (Jika status cerai) 

• Akta Kematian/Surat Keterangan Kematian (Jika meninggal) 

• Akta Kelahiran Anak 

• KK/KTP/KIA/Passport Anak (opsional) 

Format file PDF, ukuran maksimal adalah 3MB. 

Untuk masuk ke halaman Riwayat Keluarga pada halaman Pemutakhiran 

Data Mandiri, klik menu “Riwayat Keluarga” seperti Gambar 39 langkah 

nomor (1) dibawah. 

Kolom Data : Data orang tua, pasangan dan anak meliputi Status 

Pekerjaan, Nama, Tanggal Lahir, Dokumen KTP/KIA/Passport, Nomor 

Dokumen, Alamat, Nomor HP, Nomor Telepeon, Email, Jenis Kelamin, 

Agama, Status Hidup, Status Pernikahan, Nomor Karsu/Karis 

(opsional), Status Anak, Nomor Akta Kelahiran Anak. 
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Gambar 39 Masuk Ke Halaman Riwayat Keluarga 

Berikutnya anda akan berpindah ke halaman Riwayat Keluarga, pada 

halaman ini akan menampilkan tiga tab seperti Gambar 40, tab yang 

pertama (2) Orang Tua, tab yang kedua (3) Pasangan, tab yang ketiga (4) 

Anak. Anda dapat memilih tab Riwayat Keluarga tersebut untuk melihat 

data pada masing-masing riwayat. 

 

                          Gambar 40 Halaman Tab Riwayat Keluarga 

Pada bagian tab Orang Tua, untuk menambahkan Riwayat Orang Tua anda 

dengan cara klik tombol “Tambah” seperti langkah nomor (5) yang ada 

sebelah kanan bawah layar anda seperti pada Gambar 41 dibawah. 
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Catatan: “Riwayat Orang Tua wajib diisi hanya untuk PNS yang statusnya 

BELUM MENIKAH DAN Orang Tua PNS tersebut masih hidup. Selain itu 

pengisian data Orang Tua bersifat opsional/tidak wajib diisi” 

 

 

Gambar 41 Halaman Riwayat Keluarga Tab Orang Tua 
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Gambar 42 Halaman Tambah Riwayat Orang Tua 

Terdapat dua tahapan dalam menambahkan Riwayat Orang Tua yaitu 

pengisian isian data dan pengunggahan dokumen yang bersifat opsional. 

Pada Gambar 42 Halaman Tambah Riwayat Orang Tua, tahapan pertama 

adalah pengisian data pada kolom yang tersedia antara lain Status 

Pekerjaan Orang Tua, Nama, Tanggal Lahir, Jenis Dokumen, Alamat, 

Nomor HP (opsional), Nomor Telepon (opsional), Email (opsional), Jenis 

Kelamin, Agama, Status Hidup dan Status Pernikahan. 
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Selanjutnya pada tahap kedua pengunggahan dokumen, dokumen yang 

diunggah adalah Dokumen Kartu Keluarga Orang Tua (opsional) dan 

Dokumen Akta Kelahiran Anda (opsional). Untuk mengunggah dokumen, 

anda klik “Pilih file” seperti langkah nomor (6), lalu pilih file yang ingin anda 

unggah (8) dan klik open (9). 

 

Gambar 43 Upload Dokumen Riwayat Orang Tua 

 

Gambar 44 Pilih File Dokumen Riwayat Orang Tua 

Jika dokumen sudah anda pilih dapat dilanjutkan dengan klik tombol “Saya 

menyatakan bahwa data yang saya masukan benar.” Berikutnya klik tombol “Simpan” 

di bagian kanan atas layar anda untuk menyelesaikan pengajuan Riwayat 

Orang Tua. 
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Berikutnya untuk menambahkan Riwayat Pasangan anda silahkan anda 

klik tab Pasangan seperti langkah nomor (3) pada Gambar 40 maka akan 

menampilkan Riwayat Pasangan anda, untuk menambahkan pasangan 

silahkan anda klik tombol “Tambah” pada bagian bawah layar anda. 

 

Gambar 45 Halaman Tambah Riwayat Pasangan 
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Terdapat dua tahapan dalam menambahkan Riwayat Pasangan yaitu 

pengisian isian data dan pengunggahan dokumen. 

Pada Gambar 45 Halaman Tambah Riwayat Pasangan, tahapan pertama 

adalah pengisian data pada kolom yang tersedia antara lain Memilih 

Suami/Isteri ke berapa, Status Pernikahan, Status Pekerjaan Pasangan, 

Nama, Tanggal Lahir, Jenis Dokumen, Nomor Dokumen, Alamat, Nomor 

Karsu/Karis (opsional), Nomor HP (opsional), Nomor Telepon (opsional), 

Email (opsional), Jenis Kelamin, Agama, Status Hidup. 

Selanjutnya pada tahap kedua pengunggahan dokumen, dokumen yang 

diunggah adalah Dokumen Akta Nikah/Surat Nikah/Buku Nikah dan 

Dokumen KTP/Pasport. Untuk mengunggah dokumen, anda klik “Pilih file” 

seperti langkah nomor (10), lalu pilih file yang ingin anda unggah (12) dan 

klik open (13). 

 

Catatan: “Dokumen yang diunggah bersifat kondisional menyesuaikan 

pilihan anda saat mengisi kolom pada Status Pernikahan dan Status Hidup 

Pasangan, jika Status Pernikahan Cerai maka dokumen yang diminta 

adalah Akta Perceraian, jika Status Pasangan Meninggal yang diminta 

adalah Akta Kematian” 

 

 

Gambar 46 Upload Dokumen Riwayat Pasangan 
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Gambar 47 Pilih File Dokumen Riwayat Pasangan 

Jika dokumen sudah anda pilih dapat dilanjutkan dengan klik tombol “Saya 

menyatakan bahwa data yang saya masukan benar.” Berikutnya klik tombol “Simpan” 

di bagian kanan atas layar anda untuk menyelesaikan pengajuan Riwayat 

Pasangan. 

 

Berikutnya untuk menambahkan Riwayat Anak, silahkan anda klik tab Anak 

seperti langkah nomor (4) pada Gambar 40 maka akan menampilkan 

Riwayat Anak anda, untuk menambahkan anak silahkan anda klik tombol 

“Tambah” pada bagian bawah layar anda. 
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Gambar 48 Halaman Tambah Riwayat Anak 

 

Terdapat dua tahapan dalam menambahkan Riwayat Anak yaitu pengisian 

isian data dan pengunggahan dokumen. 

Pada Gambar 48 Halaman Tambah Riwayat Anak, tahapan pertama adalah 

pengisian data pada kolom yang tersedia antara lain Pilih Orang Tua, 

Status Anak, Status Pekerjaan Anak, Nama, Tanggal Lahir, Jenis Dokumen 

(opsional), Nomor Dokumen (opsional), Alamat, Nomor HP (opsional), 



   

62 
 

Nomor Telepon (opsional), Email (opsional), Jenis Kelamin, Agama, Status 

Hidup, Nomor Akta Kelahiran dan Status Pernikahan. 

Selanjutnya pada tahap kedua pengunggahan dokumen, dokumen yang 

diunggah adalah Dokumen Akta Kelahiran Anak dan Dokumen 

KK/KTP/KIA/Pasport Anak (opsional). Untuk mengunggah dokumen, anda 

klik “Pilih file” seperti langkah nomor (14), lalu pilih file yang ingin anda 

unggah (16) dan klik open (17). 

 

Gambar 49 Upload Dokumen Riwayat Anak 

 

Gambar 50 Pilih File Dokumen Riwayat Anak 

Jika dokumen sudah anda pilih dapat dilanjutkan dengan klik tombol “Saya 

menyatakan bahwa data yang saya masukan benar.” Berikutnya klik tombol “Simpan” 

di bagian kanan atas layar anda untuk menyelesaikan pengajuan Riwayat 

Anak. 
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RIWAYAT 
SKP  

  

https://cloud.hsu.go.id/s/9C3fetEkiwYTWES
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1.9. Riwayat SKP 

Riwayat SKP berisi informasi riwayat penilaian prestasi kerja selama 2 

tahun terakhir yang dilakukan berdsarkan perencanaan kinerja pada 

tingkat individu dan tingkat unit organisasi dengan memperhatikan target, 

capaian, hasil dan manfaat yang dicapai serta perilaku PNS. 

 

File yang diunggah adalah : 

• Dokumen Lengkap SKP 

Format file PDF, ukuran maksimal adalah 5MB. 

Untuk masuk ke halaman Riwayat SKP pada halaman Pemutakhiran Data 

Mandiri klik menu “Riwayat SKP” seperti Gambar 51 langkah nomor (1) 

dibawah. 

 

Gambar 51 Masuk Ke Halaman Riwayat SKP 

  

Kolom Data : Tahun SKP, Jenis Peraturan Kinerja, Jenis Jabatan, 

Nilai SKP, Nilai Perilaku Kerja, Nilai Prestasi Kerja, Data Penilai, Data 

Atasan Penilai. 
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Berikutnya anda akan berpindah ke halaman Riwayat SKP, pada halaman 

ini akan menampilkan Riwayat SKP yang sudah anda masukan. Jika belum 

ada, anda dapat menambahkan Riwayat SKP dengan memilih tombol 

“Tambah” (2) seperti Gambar 52 dibawah. 

 

Gambar 52 Halaman Riwayat SKP 

 

Gambar 53 Halaman Tambah Riwayat SKP 
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Terdapat empat tahapan dalam menambahkan Riwayat SKP yaitu 

pengisian isian data nilai SKP, pengisian data penilai, pengisian data 

atasan penilai dan pengunggahan dokumen. 

Pada Gambar 53 Halaman Tambah Riwayat SKP diatas, tahapan pertama 

adalah pengisian data nilai SKP kolom yang tersedia antara lain Tahun 

SKP, Jenis Peraturan Kinerja, Jenis Jabatan, Nilai Orientasi Pelayanan, 

Nilai Komitmen, Nilai Kerjasama, Nilai Integritas, Nilai Disiplin, Nilai Inisiatif 

Kerja, Nilai Kepemimpinan (khusus untuk Jabatan Struktural), Nilai SKP, 

Nilai Prilaku Kerja dan Nilai Prestasi Kerja. 

Pada tahapan kedua adalah pengisian data penilai, kolom yang tersedia 

antara lain Status Penilai, NIP/NIK Penilai, Nama Penilai, Jabatan Penilai, 

Nama Unit Organisasi Penilai, Golongan Penilai (jika status penilai PNS) 

dan TMT Golongan Penilai (jika status penilai PNS). 

Pada tahapan ketiga adalah pengisian data atasan penilai, kolom yang 

tersedia antara lain Status Atasan Penilai, NIP/NIK Atasan Penilai, Nama 

Atasan Penilai, Jabatan Atasan Penilai, Nama Unit Organisasi Atasan 

Penilai, Golongan Atasan Penilai (jika status atasan penilai PNS) dan TMT 

Golongan Atasan Penilai (jika status atasan penilai PNS). 
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Selanjutnya pada tahap keempat pengunggahan dokumen, dokumen yang 

diunggah adalah Dokumen Lengkap SKP. Untuk mengunggah dokumen 

anda klik “Pilih file” seperti langkah nomor (3), lalu pilih file yang ingin anda 

unggah (4) dan klik open (5). 

 

Gambar 54 Upload Dokumen Riwayat SKP 

 

Gambar 55 Pilih File Dokumen Riwayat SKP 

Jika dokumen sudah anda pilih dapat dilanjutkan dengan klik tombol “Saya 

menyatakan bahwa data yang saya masukan benar.” Berikutnya klik tombol “Simpan” 

di bagian kanan atas layar anda untuk menyelesaikan pengajuan Riwayat 

SKP. 
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RIWAYAT 
PENGHARGAAN 
  

https://cloud.hsu.go.id/s/Mna6oXkTgnkmew9
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1.10. Riwayat Penghargaan 

Riwayat Penghargaan berisi riwayat penghargaan, tanda jasa, atau 

tanda kehormatan berdasarkan penilaian konstribusi balas jasa 

pemerintah yang diberikan langsung kepada PNS. 

 

File yang diunggah adalah : 

• Sertifikat Penghargaan 

Format file PDF, ukuran maksimal adalah 3MB. 

Jika anda tidak memiliki Riwayat Penghargaan anda dapat melewati 

Riwayat ini. Untuk masuk ke halaman Riwayat Penghargaan pada halaman 

Pemutakhiran Data Mandiri klik menu “Riwayat Penghargaan” seperti 

Gambar 56 langkah nomor (1) dibawah. 

 

Gambar 56 Masuk Ke Halaman Riwayat Penghargaan 

Berikutnya anda akan berpindah ke halaman Riwayat Penghargaan, pada 

halaman ini akan menampilkan Riwayat Penghargaan yang sudah anda 

masukan. Jika belum ada, anda dapat menambahkan Riwayat 

Kolom Data : Jenis Penghargaan, Tahun Perolehan, Nomor 

Dokumen, Tanggal Dokumen. 
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Penghargaan dengan memilih tombol “Tambah” (2) seperti Gambar 35 

dibawah. 

 

Catatan: “Data yang anda tambahkan pada Riwayat Penghargaan hanya 

data Riwayat setelah anda diangkat menjadi PNS” 

 

 

Gambar 57 Halaman Riwayat Penghargaan 

 

Gambar 58 Halaman Tambah Riwayat Penghargaan 

Terdapat dua tahapan dalam menambahkan Riwayat Penghargaan yaitu 

pengisian isian data dan pengunggahan dokumen. 
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Pada Gambar 58 Halaman Tambah Riwayat Penghargaan, tahapan 

pertama adalah mengisi seluruh kolom yang tersedia antara lain Jenis 

Penghargaan, Tahun Perolehan, Nomor Dokumen, Tanggal Dokumen. 

Selanjutnya pada tahap kedua pengunggahan dokumen, dokumen yang 

diunggah adalah Sertifikat Penghargaan. Untuk mengunggah anda klik 

“Pilih file” seperti langkah nomor (2), lalu pilih file yang ingin anda unggah 

(3) dan klik open (4). 

 

Gambar 59 Upload Dokumen Riwayat Penghargaan 

 

Gambar 60 Pilih File Dokumen Riwayat Penghargaan 

Jika dokumen sudah anda pilih dapat dilanjutkan dengan klik tombol “Saya 

menyatakan bahwa data yang saya masukan benar.” Berikutnya klik tombol “Simpan” 

di bagian kanan atas layar anda untuk menyelesaikan pengajuan Riwayat 

Penghargaan. 
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RIWAYAT 

ORGANISASI 
  

https://cloud.hsu.go.id/s/crppXfoYb8ocr6c
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1.11. Riwayat Organisasi 

Riwayat Organisasi berisi riwayat pengalaman berorganisasi yaitu 

riwayat pengalaman PNS bergabung dan berkontribusi di dalam sebuah 

organsiasi yang relevan dengan pemerintahan. 

 

File yang diunggah adalah : 

• Dokumen Keanggotaan 

Format file PDF, ukuran maksimal adalah 3MB. 

Jika anda tidak memiliki Riwayat Organisasi anda dapat melewati Riwayat 

ini. Untuk masuk ke halaman Riwayat Organisasi pada halaman 

Pemutakhiran Data Mandiri klik menu “Riwayat Organisasi” seperti 

Gambar 61 langkah nomor (1) dibawah. 

 

Gambar 61 Masuk Ke Halaman Riwayat Organisasi 

Berikutnya anda akan berpindah ke halaman Riwayat Organisasi, pada 

halaman ini akan menampilkan Riwayat Organisasi yang sudah anda 

Kolom Data : Nama Organisasi, Jabatan Dalam Organisasi, Nomor 

Anggota, Tanggal Bergabung, Tanggal Selesai. 
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masukan. Jika belum ada, anda dapat menambahkan Riwayat Organisasi 

dengan memilih tombol “Tambah” (2) seperti Gambar 62 dibawah. 

 

Gambar 62 Halaman Riwayat Organisasi 

 

Gambar 63 Halaman Tambah Riwayat Organisasi 

Terdapat dua tahapan dalam menambahkan Riwayat Organisasi yaitu 

pengisian isian data dan pengunggahan dokumen. 
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Pada Gambar 64 Halaman Tambah Riwayat Organisasi, tahapan pertama 

adalah mengisi seluruh kolom yang tersedia antara lain Nama Organisasi, 

Nomor Anggota, Tanggal Bergabung, Tanggal Selesai. 

Selanjutnya pada tahap kedua pengunggahan dokumen, dokumen yang 

diunggah adalah Dokumen Keanggotaan. Untuk mengunggah anda klik 

“Pilih file” seperti langkah nomor (4), lalu pilih file yang ingin anda unggah 

(5) dan klik open (6). 

 

Gambar 64 Upload Dokumen Riwayat Organisasi 

 

Gambar 65 Pilih File Dokumen Riwayat Organisasi 

Jika dokumen sudah anda pilih dapat dilanjutkan dengan klik tombol “Saya 

menyatakan bahwa data yang saya masukan benar.” Berikutnya klik tombol “Simpan” 

di bagian kanan atas layar anda untuk menyelesaikan pengajuan Riwayat 

Organisasi. 
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RIWAYAT 
KENAIKAN GAJI BERKALA 

  

https://cloud.hsu.go.id/s/ELwWgKpdArxWck8
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1.12. Riwayat Kenaikan Gaji Berkala 

Riwayat Kenaikan Gaji Berkala berisi riwayat kenaikan gaji berkala 

selama anda diangkat menjadi PNS. 

 

File yang diunggah adalah : 

• Surat Keputusan Kenaikan Gaji Berkala 

Format file PDF, ukuran maksimal adalah 3MB. 

Untuk masuk ke halaman Riwayat Kenaikan Gaji Berkala pada halaman 

Pemutakhiran Data Mandiri klik menu “Riwayat Kenaikan Gaji Berkala” 

seperti Gambar 66 langkah nomor (1) dibawah. 

 

Gambar 66 Masuk Ke Halaman Riwayat Kenaikan Gaji Berkala 

Berikutnya anda akan berpindah ke halaman Riwayat Kenaikan Gaji 

Berkala, pada halaman ini akan menampilkan Riwayat Kenaikan Gaji 

Berkala yang sudah anda masukan. Jika belum ada, anda dapat 

menambahkan Riwayat Kenaikan Gaji Berkala dengan memilih tombol 

“Tambah” (2) seperti Gambar 67 dibawah. 

Kolom Data : Nomor Surat, TMT Kenaikan Gaji Berkala, Tanggal 

Surat, Masa Kerja (Tahun), Masa Kerja (Bulan), Gaji Pokok Baru. 
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Catatan: “Data yang anda tambahkan pada Riwayat Kenaikan Gaji Berkala 

hanya data Kenaikan Gaji Berkala terakhir anda” 

 

 

Gambar 67 Halaman Riwayat Kenaikan Gaji Berkala 

 

Gambar 68 Halaman Tambah Riwayat Kenaikan Gaji Berkala 

Terdapat dua tahapan dalam menambahkan Riwayat Kenaikan Gaji 

Berkala yaitu pengisian isian data dan pengunggahan dokumen. 
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Pada Gambar 68 Halaman Tambah Riwayat Organisasi, tahapan pertama 

adalah mengisi seluruh kolom yang tersedia antara lain Nomor Surat, TMT 

Kenaikan Gaji Berkala, Tanggal Surat, Masa Kerja (Tahun), Masa Kerja 

(Bulan) dan Gaji Pokok Baru. 

Selanjutnya pada tahap kedua pengunggahan dokumen, dokumen yang 

diunggah adalah Dokumen Kenaikan Gaji Berkala. Untuk mengunggah 

anda klik “Pilih file” seperti langkah nomor (2), lalu pilih file yang ingin anda 

unggah (3) dan klik open (4). 

 

Gambar 69 Upload Dokumen Riwayat Kenaikan Gaji Berkala 

 

Gambar 70 Pilih File Dokumen Riwayat Kenaikan Gaji Berkala 

Jika dokumen sudah anda pilih dapat dilanjutkan dengan klik tombol “Saya 

menyatakan bahwa data yang saya masukan benar.” Berikutnya klik tombol “Simpan” 

di bagian kanan atas layar anda untuk menyelesaikan pengajuan Riwayat 

Organisasi. 
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1. STATUS RIWAYAT DAN PERBAIKAN DATA 

Daftar Status Riwayat 
Pemutakhiran Data Mandiri 

Pada setiap data riwayat yang anda masukan ke dalam aplikasi SIKOn 

akan memiliki status riwayat. Untuk melihat status riwayat, pada bagian tampilan 

riwayat terdapat dua buah tab yaitu “SIKOn” dan “Usulan”, klik tab “Usulan” (1) 

seperti Gambar 71 dibawah. 

 

Gambar 71 Lihat Status Usulan Riwayat 

Pada langkah nomor dua (2) dapat dilihat kolom “Status” yang menandakan status 

dari usulan anda tersebut. Terdapat lima status keterangan pada kolom status 

antara lain: 

• Input Berkas : Usulan masih antri di Verifikator SKPD; 

• Terverifikasi : Usulan sudah di verifikasi oleh Verifikator SKPD dan sedang 

diperiksa oleh Approval pada BKPSDM Kab. HSU;  

• Berkas diterima : Usulan disetujui oleh Approval pada BKPSDM Kab. HSU, jika 

status anda “Berkas diterima” data anda akan berpindah ke tab “SIKOn”; 

• Berkas ditolak Verifikator : Usulan anda ditolak oleh Verifikator SKPD dan 

dikembalikan ke anda untuk diperbaiki; 

• Berkas ditolak Approver : Usulan anda di tolak oleh Approval pada BKPSDM 

Kab. HSU dan dikembalikan ke anda untuk diperbaiki. 
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Merubah Data Usulan yang Ditolak pada 
Pemutakhiran Data Mandiri 

 

Untuk mengubah data dengan status “Berkas ditolak Verifikator” atau “Berkas 

ditolak Approver” dapat dilihat seperti gambar 72 dibawah langkah nomor (2), klik 

“Detail” untuk merubah data usulan riwayat anda. 

 

Gambar 72 Pilih Menu Detail Untuk Merubah Data Riwayat 

Setelah anda klik “Detail” akan tampil halaman seperti gambar 73 Halaman Ubah 

Riwayat dibawah. Pada gambar 73 Halaman Ubah Riwayat anda akan melihat 

seluruh isian data yang telah anda isi dan juga anda akan melihat alasan kenapa 

Verifikator ataupun Approval menolak usulan anda seperti pada langkah nomor (3). 

Untuk merubah isian data anda, klik tombol “Ubah” (4) lalu anda dapat mengubah 

isian data anda, anda juga dapat memperbarui file yang anda unggah pada bagian 

bawah halaman. Jika data sudah anda perbaIki klik “Saya menyatakan bahwa data yang saya 

masukan benar.” lalu klik “Simpan Perubahan” seperti langkah nomor (5), maka usulan 

anda akan dikembalikan ke Verifikator SKPD untuk masuk tahap verifikasi. 
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Gambar 73 Halaman Ubah Riwayat 
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