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BUKU MANUAL PENGGUNAAN APLIKASI SI-JALAK

Latar Belakang

Dalam upaya mewujudkan tata kelola pemerintahan yang efektif,
efisien, dan akuntabel, Pemerintah Provinsi DKI Jakarta terus berkomitmen
untuk melaksanakan transformasi digital di berbagai bidang pelayanan
publik, termasuk dalam bidang kepegawaian. Sejalan dengan arah
kebijakan reformasi birokrasi dan implementasi e-government, pelayanan
kepegawaian dituntut untuk beradaptasi terhadap perkembangan teknologi
informasi guna mendukung kemudahan akses, percepatan proses, serta
transparansi dalam penyelenggaraan administrasi kepegawaian.

Sebelum adanya inovasi digital, proses pengusulan kenaikan
pangkat di lingkup Kota Administrasi Jakarta Selatan masih dilakukan
secara manual. Pengelola kepegawaian dari Unit Kerja Perangkat Daerah
(UKPD) harus datang langsung ke kantor Suku Badan Kepegawaian
Daerah Kota Administrasi Jakarta Selatan untuk menyerahkan berkas fisik
dan menunggu proses verifikasi. Mekanisme tersebut memerlukan waktu
yang relatif lama, menimbulkan antrian, serta berpotensi menimbulkan
kesalahan administrasi akibat proses yang dilakukan secara konvensional.

Melihat kondisi tersebut, Suku Badan Kepegawaian Daerah Kota
Administrasi Jakarta Selatan berinisiatif melakukan inovasi pelayanan
melalui pengembangan Aplikasi Sl-Jalak (Sistem Informasi Jakarta
Layanan Kepegawaian). Aplikasi ini dirancang sebagai solusi digital yang
memfasilitasi pengusulan kenaikan pangkat secara online, mulai dari
proses pengajuan oleh pengelola kepegawaian UKPD, verifikasi dokumen,
hingga pemantauan status usulan oleh pegawai yang bersangkutan.

Dengan adanya Sl-Jalak, seluruh proses administrasi kenaikan
pangkat dapat dilakukan secara transparan, cepat, dan terdokumentasi
dengan baik. Inovasi ini juga menjadi bentuk nyata komitmen Suku Badan
Kepegawaian Daerah Kota Administrasi Jakarta Selatan dalam mendukung
implementasi SPBE (Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik) dan
mewujudkan pelayanan kepegawaian yang modern serta berorientasi pada

kebutuhan pegawai.



Il. Petunjuk Penggunaan Aplikasi Sl-Jalak

Berikut merupakan langkah-langkah untuk mengakses aplikasi SI-
Jalak melalui lama website Sl-Jalak dengan menggunakan browser pada

komputer atau perangkat mobile lain yang dapat terhubung ke Internet.

a) Masuk ke Aplikasi Sl-Jalak
Buka aplikasi browser pada komputer anda dan ketikkan alamat url

https://sijalak.com pada adress bar browser anda

https://sijalak.com

b) Tampilan Antarmuka Si-Jalak
Setelah akses website maka akan muncul tampilan awal yang memuat

7 (Tujuh) layanan kepegawaian.
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Layanan kepegawaian yang dapat di akses antara lain :
1. Layanan Kartu Pegawai

Layanan Kartu Istri

Layanan Kartu Suami

Layanan Penantuman Pendidikan / Layanan Pencantuman Gelar

o > 0N

Layanan Kenaikan Pangkat


https://sijalak.com/

6. Layanan Peremajaan Data

7. Layanan Pensiun

Silahkan pilih layanan yang anda inginkan dengan cara melakukan klik
langsung pada gambar atau klik pada Menu “Lihat Usulan Terdahulu”,
untuk mengetahui sudah sejauh mana layanan kepegawaian anda
sudah di proses oleh Suku Badan Kepegawaian Daerah Kota
Administrasi Jakarta Selatan.

Setelah masuk ke layanan yang anda inginkan, silahkan ketikkan kata
kunci pencarian pada text box yang disediakan, kemudian klik Menu

telusuri.

Q_ Formulir Pencarian

Masukkan NIP / Nama Pegawai

Contoh: 198506212010011002 atau Ahmad Sutisna

Silakan masukkan NIP atau nama lengkap pegawai

c) Pengusulan Kenaikan Pangkat

1. Tahap pertama adalah Klik Menu Usulkan pada Layanan “Kenaikan

Pangkat”

AN
Kenaikan Pangkat

Proses pengajuan kenaikan pangkat
pegawal secara cepat dan

transparan.

[ Usulkan ] Tracking Usulan

2. Setelah itu akan muncul tampilan halaman yang memuat

persyaratan dokumen yang harus dilengkapi dan di lampirkan dalam



proses usulan kenaikan pangkat sesuai dengan jenis kenaikan

pangkat. Kemudian Klik Menu Usulkan Kenaikan Pangkat

[} Panduan & Persyaratan Dokumen

Kenaikan Pangkat — ringkasan persyaratan untuk tiap kategori

Lihat Persyaratan Usulkan Kenaikan Pangkat

1. Kenaikan Pangkat Reguler

2. Kenaikan Pangkat Struktural

3. Kenaikan Jabatan Fungsional

4. Kenaikan Pangkat Penyesuaian ljazah

Catatan Tambahan

* Jika dokumen lebih besar dari batas ukuran, compress file PDF terlebih dahulu atau hubungi admin.
* Gunakan pola penamaan file konsisten: TipeDokumen_NIP.pdf.

Selanjutnya akan muncul tampilan halaman yang harus dilengkapi

untuk mengusulkan kenaikan pangkat

Beranda Peraturan Kenaikan Pangkat Tentang Kontak

Ajukan Kenaikan Pangkat

Isi data pengusul, nomor & tanggal surat, daftar pegawai yang diusulkan, lalu unggah ZIP berkas pendukung.
Pengusul / PIC NIP
Mama lengkap pengusul NIP pengusul
Email No. Surat
nama@email.com Contoh: 123/KP/IX/2025
Tanggal Surat Unit Kerja / UKPD

hh/bb/tttt (=] Pilih UKPD

Daftar Pegawai yang Diusulkan

si Nama & NIP Pegawai yang diusulkan.

Pegawal

| Pilih Pegawai

% Upload Dokumen (ZIP)

Pilih File  Tidak ada file yang dipilih

Hanya file berekstensi .zip/.rar. Maksimal 150 MB.

) (e

Pada halaman Ajukan Kenaikan Pangkat, Anda diharuskan

melengkapi semua kolom dengan ketentuan antara lain :



a.Pengusul / PIC : Input Nama Pengelola Kepegawaian pada
UKPD Anda

Pengusul / PIC

lama lengkap pengusul

b.NIP : Input NIP Pengelola Kepegawaian pada UKPD Anda

MIP

MIP pengusul

c. Email : Input Email resmi UKPD Anda

Emnail

nama@email.com

d.No.Surat : Input Nomor Surat Usulan yang telah ditandatangani

oleh Kepala UKPD dengan benar

Mo, Surat

Contoh: 123/KP/1X/2025

e.Tanggal Surat : Input Tanggal Surat Usulan yang telah
ditandatangani oleh Kepala UKPD dengan benar



Tanggal Surat

25/00,/2025 (m]

September 2025 ~ T

Min Sen Sel Rab Mam Jum Sab
3 01 2 3 4 &5 6
T & 8 10 1 12 13 kan.
14 15 18 17 18 18 20
21 22 23 24 E 28 27
MIP
28 2 3 1 2 3 4
5 & 7 8 @8 10 M N

Hapus Hari in

f. Unit Kerja/UKPD : Pilih UKPD tempat anda bertugas

[m] Pilih UKPD

Pilih UKPD

IPWEKIJS / Inspektorat Pembantu Wilayah Kota Adm. Jakarta Selatan

SPPJS / Satuan Polisi Pamong Praja Kota Adm. Jakarta Selatan

SBKDJS / Suku Badan Kepegawaian Daerah Kota Adm. Jakarta Selatan

SBKBPIS / Suku Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Kota Adm. Jakarta Selatan
SBPDJS / Suku Badan Pendapatan Daerah Kota Adm. Jakarta Selatan

SBPADJS / Suku Badan Pengelolaan Aset Daerah Kota Adm. Jakarta Selatan
SBPKDIJS / Suku Badan Pengelolaan Keuangan Daerah Kota Adm. Jakarta Selatan
SBPPJS / Suku Badan Perencanaan Pembangunan Kota Adm. Jakarta Selatan
SDBEMIS / Suku Dinas Bina Marga Kota Adm. Jakarta Selatan

SDCKTRP / Suku Dinas Cipta Karya, Tata Ruang dan Pertanahan Kota Adm. Jakarta Selatan

SDKJS / Suku Dinas Kebudayaan Kota Adm. Jakarta Selatan

SDKPSJS / Suku Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Adm. Jakarta Selatan
SDKESJS / Suku Dinas Kesehatan Kota Adm. Jakarta Selatan

SDKPKPJ / Suku Dinas Ketahanan Pangan Kelautan dan Pertanian Kota Adm. Jakarta Selatan
SDKISIS / Suku Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kota Adm. Jakarta Selatan
SDLHJS / Suku Dinas Lingkungan Hidup Kota Adm. Jakarta Selatan

SDPEKJS / Suku Dinas Pariwisata dan Ekonomi Kreatif Kota Adm, Jakarta Selatan

SDPQJS / Suku Dinas Pemuda dan Olahraga Kota Adm. Jakarta Selatan

SDPKPJS / Suku Dinas Penanggulangan Kebakaran dan Penyelamatan Kota Adm. Jakarta Selatan

g.Daftar Pegawai yang Diusulkan : Pilih data pegawai yang
diusulkan pada UKPD Anda. Jika jumlah pegawai yang
diusulkan lebih dari 1 (satu) orang, maka anda dapat
menambahkan jumlah orang dengan klik tombol tambah sampai

dengan sesuai jumlah usulan dalam surat usulan



Pegawai

o)

1 a
Searching...

181071 / ADE ARIANTO ASRIL '
Hg

220794 / AHMAD SYAUQI FADILLAH
l 202234 / AUDY PRATAMA

178566 / BUNGA NIRMALASARI

h.Upload Dokumen : tahap yang terakhir yaitu upload dokumen.
Dokumen yang diunggah merupakan dokumen dalam bentuk
folder yang memuat softfile surat usulan beserta
kelengkapannya yang sleanjutnya decompress dengan aplikasi
Winzip/Winrar maksimal 100 MB

# Upload Dokumen (ZIP)

Filih File | Tidak ada file yang dipilih

Hanya file berekstensi .zip. Maksimal 100 MB,

Anda dapat mengunggah data usulan baik dengan cara pilih

dokumen atau meletakan dokumen ke laman ini.

=

Jika data sudah diisikan seluruhnya dan dipastikan sesuai,

selanjutnya klik Menu Kirim Usulan dan jika berhasil akan

muncul notifikasi sebagai berikut

v Usulan terkirim

Terima kasih. Usulan kenaikan pangkat Anda telah kami tenma.

Isi Form Feedback Lihat Riwayat Tutup




d) Mengisi Survey Kepuasan
Setelah Mengirimkan Dokumen usulan kenaikan pangkat, maka
selanjutnya Anda mengisi Form Feedback. Form ini bertujuan untuk
melihat kepuasan anda terhadap layanan aplikasi Sl-Jalak serta saran

untuk pengembangan sistem. Klik Menu Isi Form Feedback

v Usulan terkirim

Terima kasih. Usulan kenaikan pangkat Anda telah kami terima.

[ Isi Form Feedback Lihat Riwayat

e) Melihat Status Layanan
Untuk memantau proses layanan kenaikan pangkat, anda dapat

mengklik menu Tracking Usulan pada layanan “Kenaikan Pangkat”

AN
Kenaikan Pangkat

Proses pengajuan kenaikan pangkat
pegawai secara cepat dan
transparan.

I Usulkan [ Tracking Usulan

Kemudian selanjutnya akan muncul tampilan sebagai berikut. Untuk

melakukan pencarian data, silahkan isi data pada kolom yang tersedia
dengan mengisi nama pegawai atau NIP pegawai yang diusulkan,

selanjutnya klik Menu Telusuri



Formulir Pencarian

Masukkan MIP atau Nama Pegawai untuk melakukan penelusuran

NIP / Nama Pegawai

Contoh: 198506212010011002 atau Ahmad Sutisna

Silakan masukkan MIP atau nama lengkap pegawai

Sistem selanjutnya akan menampilkan data kode surat, nama pegawai,

NIP, Tanggal Pengajuan dan UKPD serta status terakhir dokumen
pegawai yang disulkan. Anda dapat mengklik Menu Lihat History
untuk mengetahui secara detail sejauh mana proses layanan kenaikan

pangkat telah dilakukan.

RETNOWATI SETYANINGSIH

NIP : 198003282009122001
Tanggal Pengajuan : 21 Oktober
2025

UKPD : Suku Badan Kepegawaian
Daerah Kota Adm. Jakarta Selatan

o~

(L} Limat History

( Riwayat Pengajuan Pengusulan Pangkat

|Riwayat Proses Pengusulan Pangkat - NIP 198003282009122001

. & Input Usulan

Nama : RETNOWATI SETYANINGSIH

SKPD: Suku Badan Kepegawaian Daerah Kota Adm. Jakarta Selatan
Tanggal Masuk : 21 Oktober 2025

Input SiJalak : 21 Oktober 2025

Disposisi Kasuban : 21 Oktober 2025

Disposisi Sub. Kelompok : 21 Oktaber 2025 | MOHAMAD FADILA

. & Output Pengusulan Pangkat
Mo Pertek Kanreg V BKN : 66
Tgl Pertek : 20 Oktober 2025
Mo SK Pangkat : 66
Tal SK Pangkat : 22 Oktober 2025

f) Berkas Tidak Lengkap



Diharapkan agar para pegawai dapat melakukan penelusuran secara
berkala terhadap layanan kepegawaian yang sedang disulkan, karena
tidak menutup kemungkinan bahwa usulan terhambat karena Berkas
Tidak Lengkap (BTL), untuk itu sistem Sl-Jalak juga menambahkan fitur
pemberitahuan jika dalam usulan terdapat berkas yang tidak lengkap.

Selain itu pemberitahuan juga dikirimkan melalui email UKPD.

(© Riwayat Pengajuan Pengusulan Pangkat

Riwayat Proses Pengusulan Pangkat - NIP 199706302020121016

. # Input Usulan

Nama : AUDY PRATAMA

SKPD : Suku Badan Kepegawaian Daerah Kota Adm. Jakarta Selatan
Tanggal Masuk : 21 Oktober 2025

Input SiJalak : 21 Oktober 2025

Disposisi Kasuban : 21 Oktober 2025

Disposisi Sub. Kelompok : 21 Oktober 2025 | MOHAMAD FADILA

. # Berkas Tidak Lengkap
Berkas Kurang:
SK CPNS
SK PNS
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