




             Lampiran  
             Surat Sekretaris Mahkamah Agung 
             Nomor : 400/SEK/KP1.1.7/III/2025 
             Tanggal : 7 Maret 2025 

 

Calon Pegawai Negeri Sipil ke Pegawai Negeri Sipil 
(CPNS-PNS) 

Petunjuk Penggunaan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Biro Kepegawaian Badan Urusan Administrasi 

Mahkamah Agung Republik Indonesia 



Calon Pegawai Negeri Sipil ke Pegawai Negeri Sipil (CPNS-PNS) Versi 4.00 
Petunjuk Penggunaan ii 6 Maret 2025 

Riwayat Revisi 

 
Tanggal Versi Deskripsi Penulis 

25 November 2021 1.00 Veris Pertama Rachmad Triapto 
02 Desember 2021 2.00 Veris Kedua Rachmad Triapto 
03 Mei 2022 3.00 Versi Ketiga Rachmad Triapto 
6 Maret 2025 4.00 Versi Keempat Rachmad Triapto 

 
  



Calon Pegawai Negeri Sipil ke Pegawai Negeri Sipil (CPNS-PNS) Versi 4.00 
Petunjuk Penggunaan iii 6 Maret 2025 

Daftar Isi 

Riwayat Revisi ....................................................................................... ii 
Daftar Isi ............................................................................................... iii 

 Pendahuluan .................................................................................. 1 
 Tujuan .......................................................................................................... 1 
 Target Pembaca .......................................................................................... 1 
 Tentang Petunjuk Instalasi Ini ................................................................... 1 

 Prasyarat ........................................................................................ 2 
 Lingkungan Sistem ..................................................................................... 2 

 Panduan Penggunaan ................................................................... 3 
 Validator Pusat pada Biro Kepegawaian .................................................. 3 

3.1.1 Pembukaan Priode Usulan Penerbitan SK PNS ............................... 3 
3.1.2 Validasi Usulan Penerbitan SK PNS.................................................. 5 

 Validator Pusat pada Dirjen, Bawas, dan Balitbang/Validator Satker 
pada Tingkat Banding ........................................................................................ 9 

 Pelengkapan Data oleh End User ............................................................ 13 
3.3.1 Pelengkapan Biodata ........................................................................ 14 
3.3.2 Pelengkapan CPNS ........................................................................... 15 
3.3.3 Pelengkapan Pendidikan .................................................................. 17 
3.3.4 Pelengkapan Pelatihan ..................................................................... 18 
3.3.5 Pelengkapan SKP ............................................................................. 19 
3.3.6 Pelengkapan Kesehatan ................................................................... 20 
3.3.7 Validasi Pelengkapan ....................................................................... 22 

 



Calon Pegawai Negeri Sipil ke Pegawai Negeri Sipil (CPNS-PNS) Versi 4.00 
Panduan Penggunaan 1 6 Maret 2025 

 Pendahuluan 

 Tujuan 

CPNS-PNS  v1.0 merupakan salah satu modul pada Sistem Informasi Kepegawaian 

(SIKEP) yang digunakan untuk membantu dalam hal manajemen penerbitan Surat Keputusan 

(SK) Pegawai Negeri Sipil (PNS) dari Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) Mahkamah Agung 

(MA) Republik Indonesia penandatangan Sekretaris MA, diharapkan dapat menambah 

ketepatan informasi pegawai yang akan diterbitkan SK-nya. 

Dokumen petunjuk penggunaan ini dibuat untuk proses usulan CPNS-PNS oleh 

pengguna sistem. Petunjuk penggunaan ini berisi penjelasan mengenai langkah-langkah yang 

dilakukan untuk proses usulan CPNS-PNS pada masing-masing pengguna. Dengan adanya 

petunjuk penggunaan ini maka diharapkan pengguna sistem dapat memiliki gambaran untuk 

proses usulan CPNS-PNS melalui SIKEP. 

 Target Pembaca 

Petunjuk penggunaan ini menyediakan informasi spesifik untuk pengguna  SIKEP. 

Adapun pengguna SIKEP yang dimaksud yaitu: 

 Validator Pusat yang berada di Biro Kepegawaian Badan Urusan 

Administrasi (BUA); 

 Validator Pusat yang berada di Direktorat Jendral (Dirjen), Badan 

Pengawasan (Bawas), dan Badan Strategi Kebijakan dan Pendidikan dan 

Pelatihan Hukum dan Peradilan Hukum dan Peradilan (BSDK); 

 Validator Satker yang berada di tingkat banding; 

 End User seluruh CPNS. 

 Tentang Petunjuk Instalasi Ini 

Petunjuk instalasi ini menyediakan langkah-langkap proses usulan CPNS-PNS yang 

merupakan salah satu modul dari SIKEP.  
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 Prasyarat 

Sebelum memulai proses yang dijelaskan dalam dokumen ini, kebutuhan yang 

diuraikan di bagian ini harus disediakan. 

 Lingkungan Sistem 

Agar berjalan dengan baik, perlu diterapkan kebutuhan minimal lingkungan sistem 

Calon Pegawai Negeri Sipil ke Pegawai Negeri Sipil (CPNS-PNS) v1.0 yang akan berjalan 

nanti. Adapun kebutuhan lingkungan tersebut adalah, sebagai berikut: 

 Komputer yang terhubung dengan Internet; 

 Browser versi terbaru.  
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 Panduan Penggunaan 

 Validator Pusat pada Biro Kepegawaian 

3.1.1 Pembukaan Priode Usulan Penerbitan SK PNS 

1. Validator Pusat (Biro Kepegawaian) login menggunakan akun yang sudah ada pada 

sikep.mahkamahagung.go.id. 

 

2. Proses usulan CPNS-PNS akan tampil pada Menu Administrator  Administrasi 

Pegawai  Administrasi  CPNS-PNS. 
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3. Setelah dipilih CPNS-PNS maka akan ke halaman CPNS - PNS, pilih tombol aksi 

Tambah CPNS - PNS ( ) untuk menambah periode usulan penerbitan SK PNS. 

 

4. Kemudian akan muncul pop up Tambah CPNS - PNS. 

 

Lengkapi data penambahan periode usulan penerbitan SK PNS dengan ketentuan 

sebagai berikut: 

 Date picker Tanggal Penutupan * diisi dengan tanggal penutupan periode 

usulan penerbitan SK PNS, tidak boleh dikosongkan. 

 Field Keterangan diisi dengan nama periode usulan, tidak boleh dikosongkan. 

 Switch Publish diganti menjadi Ya ketika periode usulan akan dimulai per-

tanggal disimpannya usulan. Ganti menjadi Tidak bila periode usulan belum 

akan dimulai. 

Pilih tombol Simpan untuk membuat periode usulan penerbitan SK PNS. 
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5. Kemudian akan muncul pop up Berhasil jika data yang diisikan sesuai. 

 

3.1.2 Validasi Usulan Penerbitan SK PNS 

1. Pada halaman CPNS - PNS, pilih tombol aksi Monitoring Pegawai ( ) untuk melihat 

daftar prediksi CPNS-PNS. 

 

Kemudian halaman akan tertuju ke halaman Monitoring CPNS-PNS. Akan tertampil 

daftar CPNS yang terprediksi untuk penerbitan SK PNS-nya. Daftar CPNS yang 

tertampil adalah CPNS pada satuan kerja Badan Urusan Administrasi dan 

Kepaniteraan. Pilih tombol aksi Validasi ( )untuk melihat kelengkapan 

data CPNS. 
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2. Jendela pop-up preview kelengkapan data CPNS akan muncul. Jika sudah sesuai data 

dan edoc maka pilih  Validasi ( ) 

untuk memvalidasi data CPNS tersebut. 
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3. Untuk CPNS yang Tidak Memenuhi Syarat (TMS) tidak perlu divalidasi dari awal 

(langkah nomor 2 tidak perlu dilakukan). 

 

Jika tombol Validasi ter-disable maka perlu diperhatikan ada edoc yang belum 

diunggah pada pegawai yang bersangkutan. Adapun edoc-edoc yang harus diunggah 

adalah sebagai berikut: 

 Surat Keputusan (SK) Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) pada Riwayat 

CPNS. 

 Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas (SPMT) pada Riwayat CPNS. 

 Sertifikat Pendidikan dan Pelatihan (Diklat) pada Riwayat Diklat Prajab. 

 Surat Kesehatan pada Riwayat Kesehatan. 

 Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) pada Riwayat SKP. 
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4. Selanjutnya melakukan verifikasi CPNS yang telah divalidasi datanya. Tahapan 

verifikasi sama dengan tahapan validasi di atas (langkah nomor 1 sampai dengan 

nomor 3). Proses verifikasi juga dilakukan untuk CPNS yang sudah divalidasi 

pada satuan kerja selain di Badan Urusan Administrasi atau Kepaniteraan. 

5. Untuk data yang sudah tervalidasi jika ditemukan ketidaksesuaian dengan persyaratan 

dapat dibatalkan pada proses verifikasi dengan memilih tombol Tidak Memenuhi 

Syarat ( ). 

 

6. Pengusulan penerbitan SK PNS selesai dilakukan oleh Validator Pusat. 
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 Validator Pusat pada Dirjen, Bawas, dan 

Balitbang/Validator Satker pada Tingkat 

Banding 

1. Validator Pusat (Dirjen, Bawas, & Balitbang)/Validator Satker (tingkat banding) 

login menggunakan akun yang sudah ada pada sikep.mahkamahagung.go.id. 

 

2. Proses usulan CPNS-PNS akan tampil pada Menu Administrator  Administrasi 

Pegawai  Administrasi  CPNS-PNS. 
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3. Setelah dipilih CPNS-PNS maka akan muncul tampilan seperti pada gambar, pilih 

tombol aksi Monitoring Pegawai ( ) untuk melihat daftar prediksi CPNS-PNS. 

 

4. Kemudian halaman akan tertuju ke halaman Monitoring CPNS-PNS. Akan tertampil 

daftar CPNS yang terprediksi untuk penerbitan SK PNS-nya. Untuk Validator Pusat  

pada Dirjen, Bawas, dan Balitbang, daftar CPNS yang tertampil adalah CPNS pada 

satuan kerja masing-masing. Kemudian untuk Validator Satker pada tingkat 

banding, daftar CPNS yang tertampil adalah CPNS pada satuan kerja dan satuan 

kerja di bawahnya masing-masing. 

 

Pilih tombol aksi Validasi ( )untuk melihat kelengkapan data CPNS. 
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5. Jendela pop-up preview kelengkapan data CPNS akan muncul. Jika sudah sesuai data 

dan edoc maka pilih  Validasi ( ) 

untuk memvalidasi data CPNS tersebut. 
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6. Selanjutnya Validator Pusat Biro Kepegawaian melakukan verifikasi CPNS yang 

telah divalidasi datanya. 

7. Untuk CPNS yang Tidak Memenuhi Syarat (TMS) tidak perlu divalidasi dari awal 

(langkah nomor 5 tidak perlu dilakukan). 

 

Jika tombol Validasi ter-disable maka perlu diperhatikan ada edoc yang belum 

diunggah pada pegawai yang bersangkutan. Adapun edoc-edoc yang harus diunggah 

adalah sebagai berikut: 

 Surat Keputusan (SK) Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) pada Riwayat 

CPNS. 

 Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas (SPMT) pada Riwayat CPNS. 

 Sertifikat Pendidikan dan Pelatihan (Diklat) pada Riwayat Diklat Prajab. 

 Surat Kesehatan pada Riwayat Kesehatan. 

 Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) pada Riwayat SKP. 

8. Pengusulan penerbitan SK PNS selesai dilakukan oleh Validator Pusat pada Dirjen, 

Bawas, dan Balitbang/Validator Satker pada tingkat banding. 
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 Pelengkapan Data oleh End User 

Adapun untuk pemenuhan kebutuhan usulan penerbitan SK PNS, data-data yang perlu 

dilengkapi adalah data Biodata, CPNS, Pendidikan, Diklat Pra Jabatan, SKP, dan 

Kesehatan. Berikut langkah untuk ke melengkapi data tersebut. 

1. End User (CPNS) login menggunakan akun yang sudah ada pada 

sikep.mahkamahagung.go.id. 

 

2. Pilih Profil Pegawai pada menu sebelah kiri untuk ke halaman data pegawai. 

 

3. Halaman akan menuju ke Data Pegawai seperti gambar berikut. 
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3.3.1 Pelengkapan Biodata 

1. Untuk melengkapi data Biodata Pilih Biodata halaman Data Pegawai. 

 

2. Pilih tombol Perbarui ( ) pada halaman Detail Biodata untuk melengkapi. 
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3. Pilih tombol Simpan bila data sudah lengkap pada halaman Perbarui Biodata. 

 

3.3.2 Pelengkapan CPNS 

1. Untuk melengkapi data CPNS pilih CPNS pada halaman Data Pegawai. 
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2. Maka akan tertampil halaman Riwayat CPNS. Pilih tombol Perbarui ( ) 

untuk melengkapi data CPNS. 

 

3. Pilih tombol Simpan pada halaman Perbarui Riwayat CPNS bila data sudah 

dilengkapi 
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3.3.3 Pelengkapan Pendidikan 

1. Untuk melengkapi data Pendidikan, pilih Pendidikan pada halaman Data Pribadi. 

 

2. Pilih tombol Perbarui ( ) pada halaman Riwayat Pendidikan untuk melengkapi 

data Pendidikan. Pilih riwayat pendidikan yang digunakan pada saat 

mendaftarkan CPNS. 
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3. Pastikan data yang dilengkapi status Flag Pendidikan CPNS Ya pada halaman 

Perbarui Riwayat Pendidikan. Jika sudah lengkap pilih tombol Simpan. Pastikan 

hanya 1 (satu) Riwayat Pendidikan yang ter-flag Pendidikan CPNS 

 

3.3.4 Pelengkapan Pelatihan 

1. Untuk melengkapi data Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil, pilih Pelatihan 

pada halaman Data Pribadi. 

 

2. Pastikan sudah mengisi data Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil dengan 

lengkap pada halaman Pelatihan, bila belum pilih tombol Tambah untuk menambah 

data Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil. 
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3. Pada halaman Tambah Pelatihan, pastikan dropdown Jalur Pelatihan * dipilih 

dengan Pelatihan Struktural Kepeminpinan *, dropdown Institusi Penyelenggara 

* dipilih dengan Pusat Pendidikan Dan pelatihan Manajemen Dan Kepemimpinan, 

dropdown Kategori Pelatihan * dipilih dengan Pelatihan Dasar (Latsar) CPNS,  

field Nama Pelatihan *, field Nomor Sertifikat, dan date picker Tanggal Sertifikat 

* terisi sesuai dengan yang terdapat pada Sertifikat, dan dokumen Sertifikat *  

terunggah agar data masuk ke dalam prediksi. Pilih tombol Simpan jika sudah 

lengkap. 

  

3.3.5 Pelengkapan SKP 

1. Untuk melengkapi data SKP, pilih SKP pada halaman Data Pribadi. 
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2. Pada halaman Riwayat SKP, bila belum ada data SKP maka pilih tombol Tambah 

data. 

 

3. Lengkapi data SKP di tahun TMT SPMT CPNS pada halaman Tambah Riwayat SKP. 

Bila sudah lengkap pilih tombol Simpan. 

 

3.3.6 Pelengkapan Kesehatan 

1. Untuk melengkapi data Kesehatan, pilih Kesehatan pada halaman Data Pegawai. 
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2. Bila belum ada data kesehatan, pilih tombol Tambah untuk menambah data kesehatan 

pada halaman Riwayat Kesehatan. 

 

3. Lengkapi data pada halaman Tambah Riwayat Kesehatan. Pastikan dropdown Jenis 

Keperluan terisi Pengangkatan PNS (Jasmani), field Nomor Surat * dan date picker 

Tanggal Surat * terisi sesuai dengan yang ada di surat kesehatan, agar data masuk 

ke dalam prediksi. Bila sudah lengkap pilih tombol Simpan. 

 

4. Lengkapi kembali data pada halaman Tambah Riwayat Kesehatan. Pastikan 

dropdown Jenis Keperluan dipilih dengan Pengangkatan PNS (Rohani), field 

Nomor Surat * dan date picker Tanggal Surat * terisi sesuai dengan yang ada di surat 

kesehatan, agar data masuk ke dalam prediksi. Bila sudah lengkap pilih tombol 

Simpan. 
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5. Pastikan terdapat 2 data pada Riwayat Kesehatan, data surat Kesehatan untuk 

Pengakatan PNS (Rohani) dan Pengakatan PNS (Jasmani). 

3.3.7 Validasi Pelengkapan 

Semua data yang sudah dilengkapi/diperbarui sebelumnya harus divalidasi oleh 

Validator Satker/Validator Pusat agar data tersebut dapat digunakan dalam proses CPNS-

PNS. Pastikan data sudah memiliki STATUS VALIDASI Tervalidasi ( ), jika sudah 

maka selesailah proses pelengkapan data oleh End User. 


