PANDUAN PENYUSUNAN
KEBUTUHAN ASN TAHUN 2023
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INFORMASI

1. Update Peta Jabatan
dilakukan tanggal 20
Maret s.d 9 April 2023

2. Pengusulan kebutuhan
ASN tahun 2023
dilakukan tanggal 10 April
s.d 30 April 2023

>
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INFORMASI

» Panduan penyusunan kebutuhan untuk Tenaga Teknis di
K/L/D, Tenaga Dosen, dan Guru di K/L.

» Penyusunan kebutuhan Tenaga Guru di Pemda dilakukan
pada sistem Dapodik, dan kebutuhan Tenaga Kesehatan di
K/L/D dilakukan pada sistem *

>
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PENYESUAIAN STUKTUR
ORGANISASI DIBUKA

e-formasi 4.1
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Login pada Aplikasi e-Formasi

Masukkan ID Pengguna dan Sandi
admin pusat Organisasi, kemudian
masukkan kode captcha yang
sesuai lalu klik login

menpan.go.id



ALTERNATIF 1

BerAKHLAK
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=
HAL-HAL YANG PERLU DIPERHATIKAN

« Import data dilakukan dengan format CSV
+ Format CSV menggunakan delimiter (*;")

» Format CSV harus urutan kolom:
* ID, ID Induk, Nama Jabatan, Posisi, ABK, ID Unit, Nama Unit Penempatan

« Format CSV harus mempunyai HEADER

« Format nama jabatan fungsional harus sama dengan referensi termasuk
penggunaan spasi dan tanda lainnya

+ Ketika melakukan migrasi data menggunakan file yang telah di import, data
akan di reset ulang, tidak lagi menggunakan ANJAB, RIIL (INPUT NIP)

>
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. Pilih Choose File
sesuai dengan
dokumen yang
akan di import

(file yang diimport

bersifat Replace/
Mengganti Peta
Jabatan yang
sebelumnya)

. Klik MIGRATE
untuk
mengenerate
data

. Lakukan F5 atau
refresh untuk
melihat status
terkini IMPORTING
menjadi IMPORT
FINISH

>
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0000 ortala

dacan Unggah CSV Choose Flle Xport_impor_ujl.csv
ree S RO URUNG dalam tipe C 5V

1. Pembaharuan Peta Jabatan instansi dapat mengunakan fasilitas
Export/Import pada menu Draft > Export/Import

—
— IS A S Kamantenan Up

&) E-Formasi

Log Export Import
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MENLU UTAMA labatan
# Home
pkuban F5 atau refresh halaman unfuk melihat status ok IMPORTING menjads IMPORT FINISH k k
& Draft B Expot  Tampilkan 10 data
No Tanggal Tipe Pilihan
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Keterangan:

> posisi mengacu pada
tabel referensi sebagai
berikut:
id  description

Oa
0Ob
1a
1b
1c
23
2b
3a
3b
4a
40
5a
Sb
5C

PIMPINAN TERTINGGI
WAKIL PIMPINAMN

I/A [ JPT UTAMA

I/A [/ IPT MADYA

I/B /JIPT MADYA
/A [/ JPT PRATAMA
11/B / JPT PRATAMA
1A / ADMINSTRATOR
lii/8 / ADMINISTRATOR
IV/A [ PENGAWAS
IV/B / PENGAWAS
JABATAN PELAKSANA
FUNGSIONAL KEAHLIAN
FUNGSIONAL KETERAMPILAN

>
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5. Dokumen yang akan diimport terdiri dari field : Id, id_induk,
nama_jabatan, posisi, abk, id_unit, dan nama_unit serta tipe file .CSV

L t id unit nama_unit
B0OOO1 Bupati xxx Oa 1 5101001 Bupati
S0001 BO001 Sekretaris Daerah 2a 1 5101002 Sekretaris Daerah
IAS001 S0001 Asisten Pemerintahan 2b 1 5101003 Asisten Pemerintahan
IAS002 AS001 Kepala Bagian xx 3a 1 5101003 Asisten Pemerintahan
IASO03 AS002 Ahli Pertama - Analis Kebijakan 5b 1 5101003 Asisten Pemerintahan
ASO03 AS002 Pengaministrasi Perkantoran 5a 1 5101003 Asisten Pemerintahan
BK0O0O1 S0001 Kepala BKPSDM 2b 1 5101004 BKPSDM
BK002 BK001 Ahli Pertama - Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 5b 1 5101004 BKPSDM
BK002 BK0O1 Penelaah Teknis Kebijakan 5a 1 5101004 BKPSDM

Keterangan:

#» Id : diisi oleh masing-masing instansi dan tidak ada format khusus

» Id_induk: diisi oleh masing-masing instansi dan tidak ada format khusus

» nama_jabatan : jabatan pelaksana dan fungsional “wajib sesuai dengan tabel referensi” (termasuk spasi
dan karakter), jabatan struktural free text
Contoh penulisan yang benar : Ahli{spasi)Pertamal(spasi)-(spasi)Arsiparis = Ahli Pertama - Arsiparis
Contoh penulisan yang salah : Ahli(spasi)Pertama-Arsiparis = Ahli Pertama-Arsiparis

» posisi: keterangan posisi mengacu pada tabel referensi

» abk : anadlisis beban kerja

» id_unit: diisi oleh masing-masing instansi dan tidak ada format khusus
» nama_unit: disesuaikan dengan nomenklatur unit pada instansi

Catatan:
Apabila Instansi tidak mengisi sesuai dengan format yang ditentukan

maka data Peta Jabatan tidak akan terbaca dalam sistem menpan.go.ld



6. Melihat Peta Jabatan yang sudah diimport klik pada menu Draft >
Bezzeting

@& ) E-Formasi =

Kemantetian L 0000 artals «»

Pengajuan Formasi fahun

KONDISI SAAT IN f-__'
# Home "

0000 ortaka
dadan

MENU UTAMA

o0 Pangaturan

B8 Bantuan

>
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ALTERNATIF 2
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Membuat atau merubah Peta Jabatan instansi

l. Pilih Dl‘(lﬂ + a E_FOrmasl - 3 Kemanterian U 0000 wiala v
Bezzeting

2. Klik kanan pada
struktur jabatan e
yang akan ditambah
atau diubah

3. Klik Tambah
Bawahan Baru untuk
menambah struktur
jabatan dibawahnya

Klik Edit untuk
merubah struktur
jabatan tersebut

. Klik Hapus untuk
menghapus struktur
jabatan pada
jabatan tersebut
dan dibawahnya

MENU UTAMA

-

(4}

Klik Kanan

>
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6. Klik Simpan untuk
menyimpan
penambahan atau
perubahan struktur
jabatan

>
BerAKHLAK

e GBS PRETYTINGN A unaes) ¢ armipetan
Harmanis Lopal Adaplil okt

Formmuhlr Jabatan

Data Atasan Langsundg

= Posisi /A / JPT PRATAMA -
=Atasan Langsung
&, Nama Jabatan SEKRETARIS DAERAH »
Lanasuna
LrAla JADETAN Y10 AR 11 DTS

=P bat
s Nar labata
W Anal 1k
@ Unit Karja
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menpan.go.id



b
panrb # n?e'?g,?gni terimakasih

KEMENTERIAN bangsq

PEMDAYAGUNAAM APARATUR NEGARA
DAM REFORMASI] BIROKRASI

menpan.go.id




	Slide 1: PANDUAN PENYUSUNAN KEBUTUHAN ASN TAHUN 2023
	Slide 2: INFORMASI
	Slide 3: INFORMASI
	Slide 4
	Slide 5: ALTERNATIF 1 
	Slide 6: HAL-HAL YANG PERLU DIPERHATIKAN
	Slide 7
	Slide 8
	Slide 9
	Slide 10: ALTERNATIF 2
	Slide 11
	Slide 12
	Slide 13

