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BIODATA
Nama :  Ir. Setyo Edy Susanto, S.Th.I., M.Pd.

NIP : 196711221993031003,  Pemb Tk1, IV/b

Jabatan : Arsiparis Madya / Kasubbag Layanan Arsip  

& Pembinaan Kearsipan 

TTL : Lebak, 22 Nopember 1967

RIWAYAT PENDIDIKAN

S1 FATETA IPB, Jur. Mekanisasi Pertanian   1991

AKTA IV IAIN Syarif Hidayatullah 1999

S1 STAI Al Hidayah, Jur Tafsir dan Hadits 2004

Magang digitalisasi 1 bln, Gottingen, Jerman 2012

S2 UNPAK Bogor, Administrasi Pendidikan 2016

S3 UNPAK Bogor, Manajemen Pendidikan  (Sem 6)

RIWAYAT PEKERJAAN DAN ORGANISASI

Kasubbag  LAPK – Unit  Arsip IPB 2014 – sekarang

Plt Kepala Unit Arsip IPB 2021 – sekarang

Kepala SMPIT An Naba 2017 – 2020

Ketua HIMATETA 1988 - 1990

Wakil Sekjen AAI 2016 – sekarang

Direktur LDP – AAI 2017 – sekarang

Ketua Forum Pengelola Arsip IPB 2018 – sekarang

Ketua Paguyuban Karyawan Perp 2018 – sekarang

Ketua Fortendik IPB 2021 – sekarang

RIWAYAT PRESTASI

Pegawai Administrasi Umum ke 1 tingkat IPB, 2011

Arsiparis Berprestasi ke 1 tingkat IPB,    2014, 2015

Arsiparis Teladan ke 3 tingkat nasional  2016

Arsiparis Teladan ke 1 tingkat nasional  2017

RIWAYAT SERTIFIKASI

Sertifikasi Pengelolaan Arsip Dinamis - ANRI 2015

Sertifikasi Pengelolaan Arsip Statis - ANRI 2015

Sertifikasi Jabatan Arsiparis Madya - ANRI 2016

Sertifikasi Tim Penilai Arsiparis - ANRI 2016

Sert Instruktur Pelatihan Tatap Muka – BNSP 2017setyosu@ipb.ac.id

RIWAYAT NARASUMBER
Workshop Pembentukan Record Center  di IPB 2013
Workshop pengembangan SDM Kearsipan 2014
Bimtek Finalisasi JRA di Universitas Brawijaya, 2015
Bimtek di PT Migas 2015
Bimtek Pengelolaan Arsip Vital di ANR 2015
Pelatihan Kearsipan di IAIN Rd Intan Lampung 2016
Bimbingan Penyusunan NSPK di UPI Bandung 2016
Fasilitasi Mitra Kerja Bidang Kearsipan di BPAD Yogya 2016
Bimtek Pengelola Kearsipan di DAPD Kab. Bogor 2017
Workshop Pedoman PAD di STIE Kesatuan Bogor 2017
Workshop Kearsipan di Universitas Negeri Lampung 2017 
Workshop Kearsipan di Unikom Bandung 2017
Bimtek Kearsipan di UPI Bandung 2017
Penguatan Tenaga Arsiparis di Unimed Medan 2017 
Pelatihan Kearsipan di PT Angkasa Pura I di Jkt (AAI) 2017
Seminar Nasional Jabatan Fungsional 2018
Sosialisasi sistem SKP di Dinas Arsip Kab Sukabumi 2018
Bimtek penggunaan JRA di UNILA 2018
Workshop Pemberkasah di Poltekneg Jakarta 2018
Bimtek Pemberkasan di OJK Jakarta (AAI) 2018
Diklat Pengelolaan Arsip Aktif di GSSI Bogor 2018
Sosialisasi Perka 4 dan 23 2017 di Pemda Kab Smi 2018
Sosialisasi penggunaan JRA di BEKRAF Jakarta 2018
Penguatan kapasitas arsiparis Badiklit Kemsos 2018
Bimtek arsip inaktif YPPK – AAI Jakarta 2018
Bimtek Pengisian  SKP (AAI – Kemdikbud) Jakarta 2019
Bimtek Arsip Aktif di Perusahaan Gas Negara, Bdg 2019
Pelatihan Kearsipan di Unsyiah Aceh 2019
Pelatihan Kearsipan Kemenkes di Padang 2019
Bimtek Kearsipan di BBKK Kemperin Jakarta 2019
Bimtek Kearsipan di Dinas Kesehatan Kab Bogor 2019
Bimtek SIKD di Unila Lampung 2019
Bimtek Kearsipan di UIKA Bogor 2019
Bimteknas Perencanaan Kinerja Arsiparis di IPB Bogor 2019
Workshop Penilaian Kinerja Arsiparis – AAI DKI Jakarta 2019
FGD pembentukan Lembaga Kearsipan di IAIN Surakarta 2019
Pelatihan kearsipan digital di SMAN 8 Jakarta 2019
Pelatihan Kearsipan di SMAN 73 Jakarta 2020
Diklat Alih Jenjang di AAI Kab Sukabumi 2020
Bimkos Kearsipan di Dept MSP FPIK IPB 2020
Konsolidasi Arsiparis di Lingkungan Kemenkes di Bandung 2020
Bimkos Kearsipan di FMIPA IPB 2020
Webinar Arsip Terjaga di Forum Pengelola Arsip (FPA-IPB) 2020
Webinar Jadwal Retensi Arsip di PAPTI 2020
Webinar pengelolaan arsip digital autentik di BIG 2020
Webinar Pemberkasan dan Penyimpanan – AAI – YPPK 2020
Bimtek Virtual Batch 4 – Jaya Resky Foundation 2020
Bimtek Virtual – Dinas Pend Prov Banten - JR Foundation 2020
Bimtek Virtual Batch 9 – Jaya Resky Foundation 2021
Bimkos Daring – SKP – LAN 2021
Diskusi Daring – SKP – SDM Kearsipan Indonesia 2021
Bimtek Virtual Batch 10 – Jaya Resky Foundation 2021
Bimtek Virtual Tata Naskah Dinas – Untirta 2021
Bimtek SKP – STIA LAN Jakarta 2021
Bimtek Virtual Batch 12 – Jaya Resky Foundation 2021
Bimtek Virtual – Perencanaan dan Penilaian SKP – Pemda Kepri 2021
Bimtek Virtual Pemberkasan Arsip – AAI & YPPK 2021
Diskusi Daring SKP Model Lama dan Model Baru – Grup Telegram 2021
Pelatihan kearsipan – Arsip elektronik – Insight Cosulting 2021
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Peraturan Rektor IPB

• 13/IT3/PK/2012 tentang Kebijakan Kearsipan

• 14/IT3/PK/2012 tentang Pedoman Penyusutan Arsip

• 4/IT3/TU/2017 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas

• 10/IT3/TU/2017 tentang Pedoman Program ArsipVital

• 13/IT3/TU/2017 tentang Jadwal Retensi Arsip

• 13/IT3/TU/2020 tentang KA, JRA, dan SKKAA

• 21/IT3/TU/2020 tentang Tata Naskah Dinas
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• GNSTA merupakan acuan bagi lembaga negara dan penyelenggara

pemerintahan daerah dalam melaksanakan program tertib arsip

• Arsiparis: seseorang yang memiliki kompetensi di bidang kearsipan

yang diperoleh melalui pendidikan formal dan/atau pendidikan dan

pelatihan kearsipan serta memiliki fungsi, tugas, dan tanggung jawab

melaksanakan kegiatan kearsipan. 

• Pengelola Arsip: pegawai negeri sipil yang melaksanakan kegiatan

pengelolaan arsip dan memiliki kompetensi teknis di bidang

pengelolaan arsip. 

• Organisasi kearsipan adalah unit kearsipan dan lembaga kearsipan

yang melaksanakan kegiatan penyelenggaraan kearsipan. 

 Unit pengolah : satuan kerja pada pencipta arsip yang mempunyai

tugas dan tanggung jawab mengolah semua arsip yang berkaitan

dengan kegiatan penciptaan arsip di lingkungannya.  PAA

 Unit kearsipan adalah satuan kerja pada pencipta arsip yang 

mempunyai tugas dan tanggung jawab dalam penyelenggaraan

kearsipan.  PAI

 Lembaga kearsipan adalah lembaga yang memiliki fungsi, tugas, dan

tanggung jawab di bidang pengelolaan arsip statis (PAS) dan

pembinaan kearsipan. 
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Periode Sejarah Unit Arsip IPB
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2008

• Bidang
Pengelolaan
dan
Pengembangan
Arsip di 
Perpustakaan

• Kabid: Bu 
Nunng

• Inpassing
Arsiparis
Terampil

2014

• Berdiri Unit 
Arsip tgl 24 
Januari 2014

• Kepala: Drs. B. 
Mustafa, M.Lib. 
(Pustakawan)

• DI Gedung LSI 
lt 1 dan 4

• Arsip statis
(Asip Tridharma
PT)

2021

• Pertemuan rutin
arsiparis

• POB

• 2018 
membentuk
FPA

• 2019 Buku
Sejarah
Kelahiran IPB

• Tim Penilai

• 14 orang 

• 36 Arsiparis

• GISTA

• Nomor surat
dan 3in1

• Penelitian
kearsipan
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• Pengelolaan Arsip Dinamis (PAD) 
PAA + PAI + PAV + PAT

• Pengelolaan Arsip Statis (PAS)  ?

• Pembinaan Kearsipan (PK)  ?

• Pengolahan dan Penyajian Arsip 
Menjadi Informasi (PPAMI)  ?

Struktur Organisasi di LK dan UK 

mewadahi Kompetensi Kearsipan



Rencana Perubahan Struktur

Organisasi
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Kepala LK

Bidang
Pengelolaan Arsip
Dinamis dan Statis

Bidang Pembinaan
dan Sistem
Informasi
Kearsipan

Tata Usaha
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SDM Organisasi
Pedoman dan
Infrastruktur

Sistem
Informasi
Kearsipan

Terintegrasi

Strategi Kearsipan IPB
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Pengelola
an fisik
arsip

Autentika-
si arsip

Alih media 
(Digitalisa

si)

Autentika-
si arsip

elektronik

Pengelola
an arsip

elektronik
autentik

Penciptaan Arsip Elektronik

Mendukung SIKT

Tercipta secara elektronik



Tertib Arsip

Tertib Kebijakan
Kearsipan

Berkesinambungan

Tertib Organisasi
Kearsipan

Tusi Efektif dan
Efisien

Tertib SDM 
Kearsipan

Optimal sesuai
kebutuhan

Tertib Prasarana
dan Sarana
Kearsipan

Sesuai Standar
Kearsipan

Tertib Pengelolaan
Arsip

Komprehensif dan
Terpadu

Tertib Pendanaan
Kearsipan

Efektif dan Efisien

GISTA

Tertib Pembinaan Kearsipan

Tertib Sistem Informasi Kearsipan



Manajemen Kebijakan Kearsipan IPB
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Perencanaan

Kondisi
sumberdaya

Tusi

Kebutuhan

Anjab

ABK

Kualifikasi

Kompetensi

Kinerja (2)

Penyusunan SK Pimpinan

Tim Gabungan

Sinkronisasi
dengan organisasi
regular

Sinkronisasi
dengan SDM lain

Pelaksanaan

Sosialisasi

Rekruitmen

Pengelolaan Arsip

Pembinaan

Akreditasi

Sertifikasi

Evaluasi

Pengukuran

Input

Proses

Output

Outcome

Kualifikasi

Kompetensi

Kinerja (2)

Tindak Lanjut

Perbaikan

Pengembangan

Pelaporan



Contoh Gabungan KA, JRA, SKKAA
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Organisasi
Kearsipan

Di Pemerintahan
Daerah

UP, UK, LK 

Di Perguruan
Tinggi

UP, UK, LK

Di Lembaga
Negara

UP, UK

Di BUMN dan
BUMD

UP, UK

Tertib Organisasi Kearsipan

Dengan SK 

Pimpinan

(LK UK UP)



Lembaga
Kearsipan

Nasional LKN, ANRI

Provinsi
LKD, DKP, DPK, 

Dispusip, 
Disarpus

Kabupaten / 
Kota

LKD, DKP, DPK, 
Dispusip, 
Disarpus

Perguruan
Tinggi Negeri

LKPT, Unit 
Arsip, Arsip
Univ, Kantor

Penyelenggaraan Kearsipan

Dengan SK 

Pimpinan



Organisasi Kearsipan di Pemda
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dibawah
OPD.

OPD

LKD
LK dan

UK1

UK2

UP UP

UK2

UP

Organisasi

Reguler

Organisasi

Kearsipan

Depot,  

RC 1

Ruang

Simpan

RC 2

CF 



Organisasi Kearsipan di PT  IPB
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Jurusan, 
Departemen, 

UPT, Direktorat

Fakultas, 
Rektorat, 
Lembaga

LKPT
LK dan

UK1

UK2

UP UP

UK2

UP

Organisasi

Reguler

Organisasi

Kearsipan

Depot,  

RC 1

Ruang

Simpan

RC 2

CF 



Organisasi Kearsipan di Lembaga

Negara
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Dibawah
UK2/UK3

IV Kab/Kota.

Setditjen;

Setitjen, deputi, 
IV Prov/LN

Setjen/Setkem/

Setut
UK1

UK2

UK3

UP UP

UK3

UP

UK2

UK3

UP

Organisasi

Reguler

Organisasi

Kearsipan

RC 1

Ruang

Simpan

RC 2

CF 

RC 3



Organisasi Kearsipan di BUMN/D

17 July 2021 setyosu@ipb.ac.id

Dibawah
UK2/UK3

Setdiv

Setdir

Set Perusahaan UK1

UK2

UK3

UP UP

UK3

UP

UK2

UK3

UP

Organisasi

Reguler

Organisasi

Kearsipan

RC 1

Ruang

Simpan

RC 2

CF 

RC 3



Organisasi Kearsipan

• Unit Pengolah (setiap unit di Pencipta Arsip)  PAA

• Unit Kearsipan (Fakultas, Rektorat, K/L, OPD)  PAI

• Lembaga Kearsipan (LKN, LKD P/K/K, LKPT)  PAS

• Bedakan antara kegiatan Unit Kearsipan (ada

pemusnahan dan penyerahan) dengan kegiatan

Pengelolaan Arsip Inaktif

• Wadah pekerjaan & aliran arsip

• Wadah SDM Kearsipan
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Unit Pengolah

(Arsip Aktif)

Unit Kearsipan

(Arsip Inaktif)

Lembaga Kearsipan

(Arsip Statis)

Musnah
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•Pemberkasan

•Layanan

•Alih media

•Berita Acara (BA)

•Scanning BA

•Daftar Arsip Aktif

•Foto Pemindahan

Pemindahan

•Berita Acara (BA)

•Scanning BA

•Daftar Arsip Inaktif

•Daftar Arsip Musnah

•Foto Pemusnahan

•Penataan  & Layanan

Pemusnahan
•Berita Acara

•Scanning (BA)

•Daftar Arsip Statis

•Foto Penyerahan

•Preservasi

•Layanan

Penyerahan

Unit Pengolah -
Central File

• Departemen

• Unit

Unit Kearsipan -
Record Center 2

• Fakultas/Rekt

• Unit

• OPD

LKPT - Depot  + 
Record Center 1

• LNK

• LKD

• LKPT 

Jenis Arsip Retensi Aktif Retensi Inaktif Keterangan

Arsip A 2 tahun 3 tahun Musnah

Arsip B 4 tahun 8 tahun Permanen

Arsip C 1 tahun 2 tahun Dinilai Kembali



Pemenuhan Organisasi Kearsipan
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UP

• Perwakilan

• Tiap Unit

UK

• Unit Baru

• Hanya
Fungsi

LK

• Unit Baru

• Hanya
Fungsi
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Jabatan 
Pimpinan  Tinggi

Jabatan 
Fungsional

Jabatan 
Administrasi

Kategori 
Keterampilan

Kategori 
Keahlian

ASN

Penyelia

Mahir

Terampil

Pemula

Utama

Madya

Muda

Pertama

TERTIB SDM KEARSIPAN



Jalur

Pengangkatan
Pertama

CPNS

Penyesuaian

Pindah
Jabatan

Promosi

Dari non JF

Sekategori

Penyetaraan

Penciptaan Arsiparis
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Sertifikasi
(Jabatan, 

teknis)

Diklat
(Pengangkat-

an, teknis, 
pimpinan)

Bimtek
(teknis)

Bimkos, 
penelitian, dll.

Pembinaan Arsiparis



Distribusi JFA  dasar anjab

Perka ANRI 4 2017
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Arsiparis
Keterampilan

• UP

• UK

• LK

Arsiparis
Keahlian

• UK

• LK

Perka ANRI 7 2017

Minimal 1 Arsiparis pada setiap eselon 2 lembaga negara

Minimal 1 Arsiparis pada setiap eselon 3 pemda



Syarat Pejabat struktural Kearsipan

PP 28 2012 pasal 153

• S-1 bidang kearsipan, atau

• S-1 selain bidang kearsipan, namun sudah lulus diklat yang 

dipersyaratkan

Perka ANRI 24 2011

• harus profesional; 

• memiliki pengalaman bekerja di bidang kearsipan; 

• memiliki kemampuan manajemen yang kuat agar dapat berinteraksi

secara efektif dengan pejabat unit kerja lainnya, mahasiswa, 

alumni, dan publik; 

• memiliki tingkat eselon yang memadai untuk memberikan

kewenangan dan tanggung jawab dalam melaksanakan misi

program kearsipan di lingkungan perguruan tinggi. 
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PP 28 2012 Pasal 129

• Unit kearsipan dipimpin oleh seorang pejabat

struktural yang memiliki kompetensi di bidang

kearsipan yang diperoleh melalui pendidikan

formal dan/atau pendidikan dan pelatihan

kearsipan. 

PP 28 2012 Pasal 138

• Lembaga kearsipan dipimpin oleh seorang

pejabat struktural yang memiliki kompetensi di 

bidang kearsipan yang diperoleh melalui 

pendidikan formal dan/atau pendidikan dan

pelatihan kearsipan. 
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Analisis Jabatan Arsiparis

Permenpan 1 2020

INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan 12. Korelasi Jabatan

2. Kode Jabatan 13. Kondisi Lingk Kerja

3. Unit Kerja 14. Resiko Bahaya

4. Ikhtisar Jabatan 15. Syarat Jabatan

5. Kualifikasi Jabatan 16. Prestasi Kerja Harapan

6. Tugas Pokok 17. Kelas Jabatan

7. Hasil Kerja

8. Bahan Kerja

9. Alat Kerja

10.Tanggung Jawab

11.Wewenang
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Analisis Beban Arsiparis (ABK)

Permenpan 1 2020

Pendekatan

• Hasil kerja

• Obyek Kerja

• Peralatan Kerja

• Tugas Jabatan

Data yang diperlukan

• Norma Waktu (Per ANRI 23 2017)

• Volume Kerja (dalam 1 tahun)

• Waktu Kerja Efektif (1250 jam/org.tahun)
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Rumus ABK

• Beban Kerja (BK), Norma Waktu (NW), Volome Kerja (VK)

• Waktu Efektif setahun(WE), Jumlah Arsiparis (JA)

• Satuan BK : jam/org.thn

• Satuan NW : jam/org.hasil

• Satuan VK  : hasil/tahun

• Satuan WE : jam/org.thn

• Satuan JA   : org

• BK = NW x VK  jumlahkan semua BK menjadi ∑BK

• JA = (∑BK/WE) x 1 org
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Contoh ABK

Menentukan Jumlah Arsiparis Muda dalam satu UK

• Seleksi arsip akan musnah, NW 5h/lap, VK 6 lap

• BK = 5 x 6 = 30h => 30 x 3 = 150 jam

• Pelaksanaan pemusnahan, NW 15mnt/no, VK 2000 no

• BK = 15 x 2000 = 30000mnt => 500jam

• Seleksi arsip akan serah, NW 5h/lap, VK 6 lap

• BK = 5 x 6 = 30h => 30 x 3 = 150 jam

• Pelaksanaan penyerahan, NW 15mnt/no,  VK 2000 no

• BK = 15 x 2000 = 30000mnt => 500jam

• ∑BK = 150 + 500 + 150 + 500 = 1300jam

• JA = 1300/1250 = 1,04 orang

• Dibulatkan jadi 1 orang arsiparis ahli muda
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Pemenuhan SDM Kearsipan
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Jabatan Struktural Kearsipan

Jabatan Fugsional Arsiparis
(JFA)

JFA Lokal

Pengolah Arsip



Model 
Pengumpulan

Model Angka
Kredit

(konvensional)

Pustakawan, 
guru, dosen,dll

Model 
Konversi

Arsiparis, dll

Model 
Integrasi

Perencana, dll

Model Pengumpulan Angka Kredit



Angka Kredit Kumulatif untuk 3 model
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Angka Kredit

• Angka kredit kumulatif (AKK) adalah akumulasi

nilai angka kredit minimal yang harus dicapai oleh

Jabatan Fungsional Arsiparis sebagai salah satu

syarat kenaikan pangkat dan/atau jabatan. 

Contoh dari 3c mau ke 3d AKK nya 100 

(Permenpan 48 2014)
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Angka Kredit Awal

• Inpassing (saat pengajuan) Per ANRI 5 2019

– Masa pangkat terakhir < 1 thn  AK = 0

– Masa pangkat terakhir 1 thn  AK 25% AKK

– Masa pangkat terakhir 2 thn  AK 50% AKK

– Masa pangkat terakhir >= 3 thn  AK 75% AKK

AKK tergantung jenjang jabatan

• Penyetaraan – Permenpan RB 28 2019

– Masa pangkat terakhir < 1 thn  AK = 0

– Masa pangkat terakhir 1<x<2 thn  AK 25% AKK

– Masa pangkat terakhir 2<x<3 thn  AK 50% AKK

– Masa pangkat terakhir 3<x<4 thn  AK 75% AKK

– Masa pangkat terakhir >= 4 thn  naik pangkat

regular sesuai jabatan terakhir

 Perpindahan Jabatan – AK awal = nol
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Konversi nilai kinerja
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Konversi nilai kinerja ke AK pada

proses Kenaikan Pangkat/Jabatan

• CPNS

• Inpassing

• Penyetara
an

• Perpindah

AK 
awal

• Konversi

• Gabung
AK

• PAK

• Tahunan

Kinerja

• Akumulasi
PAK

• DUPNK

• SPMK

• Bukti kerja

Naik
P/J
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Mari kita manfaatkan! 
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