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Nomor @ WI1A-A/546/Kp.0L2/1V/2020 Palangka Raya, 28 April 2020
Lampiran : 1 (satu) berkas

Sifat . Penting

Perihal : Pengelolaan Data Hakim dan Aparatur

Kepada Yth.

KETUA PENGADILAN AGAMA SE-KALIMANTAN TENGAH

Assalamualaikum Wr, Wh.

Berdasarkan  surat  Sekretaris  Mahkamah Agung R MNomor
BOB/SEK/KP.01.2/04/2020 tanggal 21 April 2020 perihal sebagaimana tersebut pada
pokok surat, maka dengan ini diwajibkan kepada Saudara agar memastikan seluruh data
SIKEP dan SAPK dalam keadaan posisi terkinl dan akurat dengan berpedoman

sebagaimana surat terlampir.

Demikian disampaikan, atas perhatiannya diucapkan terimakasih.

NIP. 19580708 198403 1 002
Tembusan kepada Yth. :
1. Sekretaris Mahkamah Agung R1., di Jakarta;
Z. Direktur Jenderal Badan Peradilan Agama Mahkamah Agung R, di Jakarta.,



SEKRETARIS MAHKAMAH AGUNG
REPUBLIK INDONESIA

I MEDAN MERDEKA UTARA MO, 9-13, TAKARTA 101 10 - TROMOL POS MO 1020
Telepian ; (0217 3E3304E, IRIOF50, 3954545 ( Fax (021 3453553, M 54546

Nomor  : BO8/SEE/KP.01.2/04/2020 21 April 2020
Lampiran : Salu berkas
Hal . Pengelolaan Data Hakim dan Aparatur

Yth

Panitera Mahkamah Agung RI;

Para Pejabat Eselon | Mahkarnah Agung RI

Kepata Pengadilan Militer Utama

Para Ketua/Kepala Pengadilan Tingkat Banding Seluruh Indonesia;
5. Para Ketua/Kepala Pengadilan Tingkat Pertama Seluruh Indonesia.
di =

Tempat

B P

Menindaklanjuti Surat Keputusan Kelwa  Mahkamah Agung Rl
Nomor SO/KMASK/I2018 tanggal 15 Maret 2018 tentang Pemberiakuan Aplikasi
Sistem Informasi Kepegawaian (SIKEP) pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilan
di Bawahnya serta Surat Keputusan Sekretaris Mahkamanh Agung RI
Nomor 238/SEK/SK/II2019 tanggal 29 Maret 2019 tentang Penetapan Pengelola
Sistern Informasi Manajemen Kepegawaian di Lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan di Bawahnya, sehubungan dengan hal tersebut kepada para pejabat
Eselon | dan Ketua/Kepala Pengadilan wajib memastikan seluruh data pada SIKEP
dan Sistem Aplikasi Pelayanan Kepegawaian (SAPK) BKN dalam keadaan posisi
lerkini dan akurat, dengan memperhatikan nal-hal sebagaimana disebutkan pada
lampiran |

Demikian, atas perhatiannya diucapkan terima kasin.

——

féﬂgtﬂris Mahkamah Agung R,

Tembusan

1. Kelua Mahkamah Agung Rl

2. Wakil Ketua Mahkamah Agung Rl Bidang Yudisial

3. Wakil Ketua Mahkamah Agung RI Bidang Non Yudisial,
4, Ketua Muda Pembinaan Mahkamah Agung R



LAMPIRAN |

HAL-HAL YANG WAJIB DIPERHATIKAN DALAM
PENGELOLAAN DATA HAKIM DAN APARATUR PADA SIKEP DAN SAPK

Berikut hal-hal yang wajib diperhatikan dalam pengelolaan data Hakim dan Aparatur:

1. Sistem Informasi Kepegawaian {SIKEP) Mahkamah Agung Rl dan Sistem Aplikasi
Pelayanan Kepegawaian (SAPK) BKN merupakan satu-satunya aplikasi dan pusat
basis data kepegawsalan dalam pengelolaan sumbDer daya manusia pada
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan di Bawahnya, oleh karenanya selurun
satuan kerja wajib melakukan pemuktahiran data Hakim dan Aparatur pada SIKEP
dan SAPK BKN agar setiap persyaratan dan proses kepegawaian dapal berjalan
sesuai peraluran kepegawalan,

2. Seluruh satuan kera wajio mengelola arsip kepegawaian sesuai dengan Undang-
Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan dan Peraturan Pemerintah
Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 2012 tentang pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 43 Tahun 2008 tentang Kearsipan,

3. Pemuktahiran dan walicasi data terkini dilakukan oleh satuan kerja yang

menerbitkan dokumen (Surat Keputusan (SK), Surat Keterangan, Sertfikat, dil)
sesual pada tabel matriks satuan kerja yang wajib melakukan pemukiahiran data
berdasarkan proses kegiatan pengelolaan kepegawaian dalam lampiran surat ini.
Setiap data yang di entri pada SIKEP wajib disertal dengan arsip elekironik
sehingga keakuratan data dapal dipertanggungjawabkan,
Untuk data riwayat Hakim dan Aparatur yang belum lengkap pada SIKEP dan
SAPK, pemuktahiran data dilakukan oleh satuan kera dimana Hakim/Aparatur
tersebut bertugas dengan mengacu pada arsip kepegawalan masing-masing dan
dapat pula berkoordinasi dengan satuan kerja lannya untuk dapat saling
melengkapl data Hakim dan Aparatur di Lingkungan Mahkamah Agung,

4. Pemukiahiran data pada SIKEP:

a. Pengelola kepegawalan setiap Satuan Kerja wajib melakukan proses
pemuktahiran data SIKEP untuk data berikut:
1) Riwayal Pekeraan: (CPNS, PMNS, Pangkat Jabatan, Sanksi, KGB,
Pensiun/Berhenti );
2) Pendidikan Formal & Infarmal: (Tugas Belajar/ljin Belajar);
3) Penilalan: (Penetapan Angka Kredit, Penghargaan, Prestasi),
4) Riwayat Diklat: (Surat Tanda Lulug Ujian Dinas/Penyesuaian ljazah).
b, Seluruh Hakim dan Aparatur wajib melakukan proses pemuktahiran data
SIKEP secara mandir untuk dala berikul:
1) Data Pokok: (Foto terbaru, KTP, Biodata, Data Keluarga (Pasangan, Anak,
Orang Tua, Saudara), Daftar Kartu dan Alamat lengkap),
2) Pendidikan Formal & Informal: (Pendidikan, Tugas Belajarljin Belajar,
Seminar, Profesi / Keahlian, Kursus. Penguasaan Bahasa),



3) Riwayat Diklat: (Dikiat Pra Jabatan, Diklat Penjenjangan, Diklat Teknis,
Diklat Fungsional, Ujian Dinas);

4) Penilaian: (SKP, DP3, Penetapan Angka Kredit, Penghargaan, Prestasi),

5} Lain-Lain: (Kesehatlan, Organisasi, Luar Negeri. LHKPN),

5. Seluruh data SIKEP yang di entri atau diubah olen Hakim, Aparatur maupun
Operator, wajib dilakukan validasi daia serta dokumennya oleh validator pengelola
kepegawaian pada masing-masing satuan kera agar stalus dala tersebut
menjadi aktif.

6. Hakim/Aparatur yang telah bertugas pada tempat yang baru, pemukiahiran data
SPP, SPMJ dan SPMT nya wajib dilakukan segera oleh pengeiola kepegawaian
saluan kerja tempat Hakim/Aparalur bertugas.

7. Seluruh Hakim dan Aparatur wajib melakukan pengentrian data serta arsip
elektronik Sasaran Kerja Pegawai (SKP) masing-masing untuk kemudian dilakukan
validasi cleh validator sebelum tanggal 1 Maret pada setiap tahun nya, untuk
selanjuinya data SKP tersebut akan dikirim ke BKN melalui SAFK sesuai dengan
surat Kepala BKN tanggal 5 Februar 2020 Nomor C 26-30/V 30-1/88 penhal
Aplikasi Laporan Penllaian Kinerja PNS (eLAPKIN).

8, Gelar jenjang pendidikan yang digunakan untuk proses kenaikan pangkat adalah
jemang pendidikan tertinggl yang telah disahkan oleh BKN dan sudah termuat
dalam aplikasi SAPK BKN. Bag Hakim dan Aparatur yang telah memenuhl
persyaratan pencantuman gelar, setiap satuan kerja wajib melakukan proses
pencantuman gelar Hakim dan Aparatur tersebut ke BKN sebelum diajukan proses
kenalkan pangkatnya.

9. Apablla terdapat Hakim atau Aparatur yang meninggal dunia, pengelola
kepegawaian wajib mengubah status kepegawalannya pada SIKEP menjadl non
aklif. dengan mengunggah dokumen surat keterangan meninggal pada menu
Pensiun, @pablla SK Pensiun yang bersangkutan teiah lerbit pengelola
kepegawaian wajib meremajakan data dan arsip elektroniknya pada SIKEP. Untuk
mencarl data Hakim/Aparatur yang sudah non aktif dapat menggunakan filter pada
pencarian detil dengan memilih pilihan Pensiun pada kolom pencarian status agar
data bersangkutan yang sudah non aktif dapat ditampilkan kemball pada SIKEF.

10.Seluruh Hakim dan Aparatur yang akan memasuki masa pensiun, sebelum
diusulkan pensiunnya wajib meremajakan data pribadi sepertl biodata, alamat,
data pasangan, data anak dan foto terbaru guna diremajakan datanya pada SIKEF
dan SAPK. Untuk pasangan Hakim/Aparatur yang telah meninggaliceral wajib
dilakukan pemuktahiran dokumen surat kematian/ceral pasangannya, kemudian
bagi pegawal yang lelah melaksanakan permikahan kedua sampal dengan
berikutnya wajib meremajakan dokumen akie nikah dengan pasangannya seria
meremajakan data anak hasil pernikahannya sesuai dengan pasangannya masing-
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masing. Data tersebut di atas wajib di entri ke dalam SIKEF dan SAPK, untuk
menjadi dasar pada formulir Data Pererangan Calon Penerima Pensiun (DPCP),
Hakim/Aparatur yang akan pensiun wajib mambaca dengan seksama sebelum
menandatangani formulir DPCP, apabila ada ketidaksesualan antara data dalam
formulir DPCP dengan data SIKEP maupun SAPK maka keterlambatan hak-hak
pensiun dalam proses penerbitan SK Pensiun menjadi tanggungan pegawa yang
menandatangani foermulir DPCP tersebut.

Bagi Hakim dan Aparatur yang tidak melakukan pemuktahiran data pada SIKEP
rutin - untux perubahan Informasi

seliap penambanan  maupun

setars
kepegawaiannya (poin 4.b), maka hak-hak kepegawaiannya menjad teriambat

tidak akan diproses.

MATRIKS SATUAN KERJA YANG WAJIB MELAKUKAN PEMUKTAHIRAN DATA

BERDASARKAN PROSES KEGIATAN PENGELOLAAN KEPEGAWAIAN

:
:

Unit Eselion |

Pangadian Th, Banding

Pengasitar Militer Uepms

Zatuan Kena Pengadilar

Jenis Dokumen yang
Diterbitkan dan/atau
Dientri ke Dalam SIKEP

CPNS/CakimPindah Malimpah SK CPNS/Cakim/Pindah Maimpah

Palaksanaan Tugas CPNS/CakimPindah e o » o @ SPMT CPNS/ SPMT CPNS/Cakim [ SPMT

Madmpah Apsralur Pindah Melimpah

PHE | PHS/Cakim a @ L ] S PME | SK PNSCakim

Pelaksanaan Tugas PHNS F PMNSCakim Bara Acara FPelarikan, Benta Acard

& & @& & @ ® Peryumpahan, Suat Kelerangan Sebal,

Surat Tanda Tamest Pelatihan (ETTP}

Pangangkatan Halom L] K. Fengangkatan Hakim

Pengangkatan Ferama, Inpassing, 5K Pengangkatan Pedama, Ingpassing,

Parpindahan, Pembarhentian, Kenaikan L ] Pemindaian, Pembementien, Kenalkan

Jenjang dalam Jabatan Fungsions Jenjang dalam Jabatan Fungsional

Penatapan Anghka Kradit a & @& Suret Penetapan Anghia Kredit

Henalkan Pangkat (KPP} e 8 o ®» Parsetujuan Teknis KP BKMN. SK KP
iFeguier, Strukural & Jab. Fungsional)

Promaoal/Mutss| |Jabeatsn) [ ] a @ S dabatan

Pelakzanaan Tugas/Jzbatan & % ® @& ¥ ® 3PP SPMISPMT

Sanksi (Hukuman Disipling e @ = SKHD

Kemaikan Gail Berkala (KGB) * @& & » & @ SuselKGH

Pambarhanisan dan Pensiun " | Permeatu|uan Teknis, SK Pembernantan’ 5§
Pansiun

Pencantuman Gala s @ s ® larsah dan Sural 1in Pencanuman Gelar dan
BEMN

Parsatujuan Tugas | 12in Belajar o B Surat Tugas [ |zin Belajar

Pandidikan dan Palathan a2 @ Sermfikat *)

Ljian Dinas / Pemyesuaian |jazah Serlisal Ukan Dinas | Penyesusan |jazah

Panghangaan Surat/Sertifikat Peanghargaan {Satya
Lencana)

Cufidi Lusw Tasgogungan Megara (CLTM) & 8 Sural Cuti, Surat 1zin k& Luar Negen

lamt R Liiar Megen

"y Sertifikal yang diferbitkan cleh penyslenggars selain dar Difen & Balitbangdiiatsumdd di remajakan oleh sabuan kena

IMASINg-masing
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JENIS PENGELOLA KEPEGAWAIAN
PADA SISTEM INFORMASI KEPEGAWAIAN (SIKEF)

JABATAN

a. Pejabst Eselon|

1 ADMINISTRATOR b. Pejabat Eselon Il
a. Pimplnan Pengadilan
b. Sekretars Pengadilan
z YALIDATOR ¢. Pejabat pada Unit Pangelola

Kepegawsian (Eselon |1, 1l dan IV)
3 CPERATOR Siaf pada Unit Pengelola Kepegawaian
4 END USER Hakim dan Aparatur

RAGAM DATA PADA SISTEM INFORMASI KEPEGAWAIAN (SIKEP) MA
DAN PEMBAGIAN TUGAS PEMUKTAHIRAN DATA & EDOC PADA SIKEFP

RIWAYAT PEKERJAAN
CPNS P PANGHAT ”::E“:_l"’- SANKSI KGE E"‘m"'{
DATA POKOK
BIDDATA DATA KELLARGA
DAT A POk DATA ALANAT BATA HARTU PASANGAMN AHAE CRARNG TUA EALID-ARA

RIWAYAT PENDIDIKAN FORMAL & INFORMAL

TUGAS BELAIARS PEROFES [ FERGLASSAN
PPE MR | D AN LN BELAJAR SEMINAR KEAHLIAN HLURSLE T
RIWAYAT DIELAT
DI LAT PRA DITLAT
T TEKNIS CHELAT FUNGIIOMAL LA DHMNAS
JABATAN  PENIENIANGAN s
SER b#l AK FEMGHARGAAN PRESTASI
LAIN-LAIN
REVAYAT AIWAYAT RIWAYAT LML

CRGLETN ORCASCAS: smmpeam  TVWAYAT LHKPN  AIWAYAT CUTI  RIWAYAT kP4

DATA PERSONAL

Data yang dapat dimuktahirkan oleh Pengelola Kepegawaian, Hakim dan Aparatur:
1) Pendidikan Formal & Informal; (Tugas Belajar/ljin Belajar);

2] Penilatan: (Penetapan Angka Kredit, Penghargaan, Freslasi);

3) Riwayat Diklat: (Sural Tanda Lulus Ujian Dinas/Penyesuaian ljazah)



“pampeinly Kapegaawisn:
1. Mengeinls s penggeraluser S9EF peremajaan
Eata Momor HP dan alémat esamll
2. Mengeiola dala pegessl
Vabidsay - Memyalidos dats (Sekretans, Cabag
Kepegawiiar, Kasubag Bephgasaisn)
Diparator - Mengenin daia & Douman elettnaonik
(SEal pacy Wnin Kepagaesien]

**Ukuran maslksimum file dokamen ssioris 2k
== hatian dd Ll pang di entryoiobah wajib divelidas!

wieh validator penpeials Lepegevalai atker
muiing-maving sgar date taraabut akill

 Mab s, Agirg Nogatish Indunesis

NAJAANDAITA SIKEP

Hakim dan Aparatur meremajakan data:

Diata Pokak

Foto Terbaru, KT Bindata, Data Kelearga, Daftar Kartu dan Alamat Lengkap
Pandidikan Formal & nformal

Pandidiksn, Tugasjin Belajar, Serminar, Profesi/Keahlian, Kursus dan Penguasaan Bahasa
Rlwayat Diklat

Diklat Prajab, Diklat Perjenjangan, Diklat Teknis, Diklat Fungsianal, dam Ujian Dinag
Penilaian

SHP OP3, Penetepan Angha Kredit, Penghargaan dan Prestadl

Lain-lain
Keschatan, Organisasi, Luar Negern dan LHEPN

- — = ——

Pengelola Kepegawaian meremajakan

Riwayat Pekerjaan

CPMS, PNS Pangkat, Jabatan, Sanksi KGE dan Pensiun/Berhenti
Pendicdikan Fermal & Informal

Tugas Belajar/ljin Belajar

Penilalan

Penstapan Angea Keedit. Penghargaan dan Prestasl

Riwayat Chiklar

Suret Tamda Lulbus Ujisan Dinas/Penyesuaian ljazah
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Siapa b€|llm PUHYﬂalcun SIKEP?
YUK IKUTI LANGKAH BERIKUT...

Padta halaman
login SIKER, klik
pada tombol
‘Lupa Kata Sandi™’

Apabila nomor handphane
atay emall ards sesusi
yang terdaftar padn SIKER,
maka anda A%an mdhEf e
ShACferiall abn untuk
rra-ni akoeters. SIHER

03

Biro Kepegawaian Ba Lisait A
Flaheamah g ) Republik Indo

01

Cunskan Username
dan password yang
teah di Kinm melalul
SMSemail untuk
masuk ks SIKER

04

& Helpdesk SIKEP
0899 995 86 86 (WA only]




