
BUKU PETUNJUK
ASN KARIER V.1
Untuk Admin Instansi
https://asnkarier.bkn.go.id/

Badan Kepegawaian Negara



2

ASN KARIER

ASN Karier merupakan layanan yang dapat digunakan untuk mencari jabatan lowong bagi ASN dan Non ASN / Fresh 
graduate. Portal ini merupakan kerjasama Kemenpan RB dan BKN dalam meningkatkan transparansi seleksi/rekrutmen 
pada masing- masing instansi. Layanan ASN Karier digunakan jika sudah tidak ada kandidat ASN di internal instansi melalui 
Manajemen Talenta
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JENIS SELEKSI PADA ASN KARIER

Seleksi Terbuka JPT Seleksi Untuk ASN Seleksi Untuk CASN

Seleksi terbuka untuk Jabatan 
Pimpinan Tinggi Pratama, Madya 
dan Utama (eselon 11, 12, 21, dan 22).

Seleksi Jabatan Struktural, Jabatan 
Fungsional dan Pelaksana untuk 
ASN (mutasi antar instansi).

Seleksi untuk Calon ASN yang 
dapat dilamar oleh fresh graduate 
atau non ASN.



SELEKSI TERBUKA UNTUK JPT PRATAMA
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ALUR ASN KARIER UNTUK JPT PRATAMA

Instansi melengkapi 
jabatan lowong yang 
telah disetujui oleh 
Wasdal BKN (IMUT). 

ASN dapat melamar ataupun 
di undang oleh instansi.

Pelamar melengkapi 
berkas persyaratan.

Menginput nilai 
ujian, olah nilai dan 
perankingan 
otomatis 3 x formasi 
yang dibuka.

Instansi 
mengumumkan 
Kandidat terpilih

PyB mengetahui dan 
menyetujui hasil 3 besar 

PPK mengetahui dan 
menyetujui hasil 3 besar 
dan dikirim ke Wasdal 
BKN untuk 
mendapatkan 
rekomendasi

Kandidat yang mendapatkan 
rekomendasi dan sudah 
diumumkan hasil 3 besarnya 
akan masuk di tahapan 
penentuan hasil akhir yang 
akan ditetapkan oleh PPK

Verifikasi Persyaratan.

Kandidat 3 besar yang 
mendapatkan rekomendasi 
dari wasdal harus 
diumumkan terlebih dahulu 
sebelum ke tahapan akhir

Instansi mengirim ke 
imut



6

PERANAN MASING - MASING USER PADA 
JENIS SELEKSI TERBUKA JPT

Pengelola Kepegawaian

1. Memberikan kewenangan/role 
kepada tim seleksi.

2. Melengkapi dan menjadwalkan 
jabatan lowong yang akan 
dibuka.

3. Memverifikasi dokumen 
persyaratan.

4. Menginput nilai hasil ujian.
5. Mengumumkan hasil tiap 

tahapan seleksi.

1. Memperbarui dan melengkapi 
profil.

2. Mencari jabatan lowong.
3. Melengkapi persyaratan.

ASN
PPK Instansi

PyB Instansi .
1. Melakukan persetujuan pada 

kandidat yang lolos 3 besar.
2. Memilih kandidat yang lolos 

tahap akhir.

1. Melakukan persetujuan pada 
kandidat yang lolos 3 besar.



Tata Cara Penggunaan ASN Karier Bagi PANSEL 
Pada Seleksi Terbuka JPT
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Langkah 1. Manajemen User

1. Akses menu Pengaturan pilih sub menu 
Pengguna.

2. Klik Tambah,  Isikan NIP yang akan diberikan 
kewenangan, pilih kewenangan khusus untuk 
selter ditandai dengan nama awal role selter 
yang akan diberikan lalu klik Ya.

*sebagai Super Admin sebelum Anda 
memberikan role ke orang lain pastikan 
Anda telah memberi role pada diri Anda 
terlebih dahulu.
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Langkah 2. Input Lowongan

1. Akses menu Selter pilih sub menu List Selter. 
Jabatan lowong tidak akan muncul jika belum 
disetujui wasdal (IMUT)
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Langkah 3. Input Lowongan

1. Data yang ada di sebelah kiri merupakan data yang 
diambil berdasarkan data pada Layanan 
Perencanaan. Jika terdapat kesalahan segera perbaiki 
di Layanan Perencanaan sebelum Anda menyimpan 
lowongan ini.

2. Isikan kebutuhan, kelas jabatan, tunjangan, tanggal 
pengumuman, tanggal mulai dan berakhirnya 
pendaftaran, deskripsi pekerjaan, link pengumuman, 
dokumen persyaratan dan fasilitas.
*jika saat Anda menekan tombol merah      pada 
syarat dokumen dan masih kosong pilihannya maka 
Anda dapat menambahkan referensi pada tombol 
referensi            , pilih jenis syarat, isikan nama 
dokumen persyaratan, link template bisa dikosongkan 
jika tidak ada. Selanjutnya kembali ke tombol merah                                    
untuk menambahkan dokumen persyaratan.
Pastikan dokumen persyaratan sudah tampil 
seperti gambar disamping.

3. Selanjutnya klik Simpan.  Pastikan Anda telah 
memeriksa semua data yang ada pada halaman ini 
jika belum sesuai perbaiki terlebih dahulu.
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Langkah 4. Pencarian Talenta

1. Akses menu Talent.
2. Cari ASN yang akan diundang.
3. Lihat Profilnya, preview CV nya.
4. Jika tertarik klik Undang  

kemudian pilih jabatan lowong, 
dan isikan deskripsi undangan 
yang akan dikirimkan ke email 
yang bersangkutan.

5. Ceklis Konfirmasi dan klik Kirim.
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Langkah 5. Verifikasi

Setelah kandidat mensubmit dokumen 
persyaratan, selanjutnya kandidat akan 
masuk pada tahapan verifikasi.

1. Akses menu Selter pilih sub menu 
Verifikasi.

2. Cari jabatan lowong yang akan 
diverifikasi dengan klik/enter pada 
field jabatan kemudian pilih 
jabatan pada list , lalu klik Cari.

3. Selanjutnya klik Aksi, verifikasi 
satu per satu pelamar jika 
memenuhi syarat klik Setuju, jika 
Tidak Memenuhi Syarat klik Tolak. 
Jika sudah yakin klik tombol Final 
Verifikasi Administrasi,  
kemudian review dan klik Submit.

4. Isikan link pengumuman instansi 
hasil verifikasi.
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Langkah 6. Input Nilai Ujian

Setelah kandidat ditetapkan memenuhi 
syarat pada tahapan verifikasi dokumen 
dan telah diumumkan oleh admin 
instansi maka kandidat akan masuk ke 
tahapan penginputan nilai hasil 
assessment.

1. Akses menu Selter pilih sub menu 
Pengolahan Nilai.

2. Cari jabatan lowong yang akan 
diinput nilainya, lalu klik Aksi.

3. Isikan nilai ujian pada setiap 
metode dan unggah bukti ujian.

4. Jika seluruh pelamar pada jabatan 
yang tadi dipilih sudah selesai 
diisikan nilainya klik tombol Olah 
Nilai,  selanjutnya klik Ranking, 
jika sudah yakin klik Submit.
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Langkah 7. Approval PYB 

1. Akses menu Selter pilih sub menu Approval 
PyB (JPT Pratama).

2. Pilih jabatan lowong yang akan dilakukan 
persetujuan lalu 

3. Ceklis nama-namanya kemudian klik Submit

*Jika terdapat jabatan yang perlu dilakukan 
pengolahan nilai ulang, PyB dapat mengklik tombol 
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Langkah 8. Approval PPK 

1. Akses menu Selter pilih sub menu Approval 
PPK (JPT Pratama).

2. Pilih jabatan lowong yang akan dilakukan 
persetujuan lalu 

3. Ceklis nama-namanya kemudian klik Submit

*Jika terdapat jabatan yang perlu dilakukan 
pengolahan nilai ulang, PyB dapat mengklik tombol 
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Langkah 9. Permohonan Rekomendasi

Setelah kandidat 3 besar mendapat persetujuan oleh 
PPPK, Admin harus melakukan permohonan 
rekomendasi melalaui

1. Akses menu Selter pilih sub menu 
Permohonan Rekomendasi.

2. Pilih list jabatan yang akan dikirim, kemudian 
klik 
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Langkah 10. Pengumuman 3 Besar

Setelah kandidat 3 besar mendapatkan 
rekomendasi dari Wasdal maka admin 
instansi harus mengumumkan dengan 
cara mengisikan link pengumuman di 
menu Pengumuman 3 Besar sebagai 
berikut:

1. Akses menu Selter pilih sub menu 
Pengumuman 3 Besar (JPT 
Pratama).

2. Pilih jabatan lowong dan isikan 
link pengumuman

Setelah admin instansi mengisikan link 
pengumuman, selanjutnya data kandidat 
akan masuk ke akun PPK untuk tahapan 
penentuan hasil akhir.
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Langkah 11. Penetapan Hasil Akhir

Kandidat yang masuk pada menu ini 
adalah kandidat yang telah mendapatkan 
rekomendasi dari wasdal dan sudah 
diumumkan oleh admin instansi.

1. Akses menu Selter pilih sub menu 
Pantukhir.

2. Cari jabatan lowong yang akan 
dilakukan pemilihan tahap akhir

3. Pilih kandidat yang akan dipilih 
sebagai pemenang seleksi terbuka

4. Kemudian klik Submit.

*Jika terdapat jabatan yang perlu 
dilakukan pengolahan nilai ulang, PyB 
dapat mengklik tombol 
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Langkah 12. Pengumuman Akhir

Setelah kandidat 3 besar dipilih oleh PPK 
untuk ditetapkan menjadi kandidat lolos, 
admin harus mengisikan link 
pengumuman di menu Pengumuman 
Akhir sebagai berikut:

1. Akses menu Selter pilih sub menu 
Pengumuman Akhir (JPT 
Pratama).

2. Pilih jabatan lowong dan isikan 
link pengumuman
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Langkah 13. Perpanjangan

Jika kandidat yang submit kurang dari 4 
sampai dengan waktu pendaftaran tutup, 
maka admin dapat melakukan 
perpanjangan pada menu Selter lalu pilih 
sub menu Monitoring Selter.  
Selanjutnya klik tombol dengan icon 
kalender berwarna merah, lalu klik Ya.



PANDUAN UNTUK PELAMAR 
DAN NON ASN
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Tata Cara Penggunaan ASN Karier Bagi Pelamar 
Pada Seleksi Terbuka JPT
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EDIT PROFIL, UNGGAH CV,  DAN 
MENCARI JABATAN LOWONG

Edit Profil

Pada fitur ini ASN dapat memperbarui profil dan 
unggah CV. Untuk data yang telah disediakan SIASN 
ASN dapat mengubahnya melalui SIASN.

Lowongan

ASN dapat mencari jabatan lowong dan melamar 
pada menu ini.
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NOTIFIKASI DAN LOG

Log Proses Seleksi

Notifikasi
ASN akan mendapatkan notifikasi setiap 
proses tahapan seleksi.

Pada halaman Home, ASN dapat memantau seluruh 
log proses seleksi pada jabatan lowong yang telah 
dilamar.
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MELENGKAPI PERSYARATAN
Setelah Anda Apply segera lengkapi persyaratan KLIK melalui notifikasi  pada halaman 
home, setelah selesai melengkapi persyaratan selanjutnya klik SIMPAN.

Pada fitur ini ASN dapat mempreview data diri 
terlebih dahulu dan mengunggah dokumen 
persyaratan, setelah yakin dengan data diri dan dan 
dokumen persyaratan yang diunggah maka klik 
SIMPAN.
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TATA CARA BUAT AKUN UNTUK NON ASN
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DAFTAR AKUN UNTUK NON ASN

Pastikan Nama, NIK, No KK, Tanggal lahir sesuai dengan data DUKCAPIL. 




