MANUAL BOOK

PENGGUNAAN BUS JURAGAN (BUKU SAKU PETUNJUK URUSAN
KEPEGAWAIAN)
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN NATUNA

BAB |. PENDAHULUAN
1.1 Latar Belakang

Perkembangan teknologi informasi mendorong perubahan dalam penyelenggaraan
layanan kepegawaian. ASN membutuhkan akses informasi yang cepat dan mudah
mengenai berbagai urusan kepegawaian.

Untuk mendukung kebutuhan tersebut, BKPSDM Kabupaten Natuna menyusun E-Book
Informasi Kepegawaian sebagai media informasi digital yang dapat diakses kapan saja
dan di mana saja oleh ASN.

1.2 Tujuan
Manual Book ini bertujuan untuk:

1. Memberikan panduan penggunaan E-Book Informasi Kepegawaian.

2. Membantu ASN menemukan informasi yang dibutuhkan dengan cepat.
3. Meningkatkan pemanfaatan media informasi digital kepegawaian.

4. Mendukung transformasi digital pelayanan kepegawaian.

1.3 Sasaran Pengguna
Manual Book ini ditujukan kepada:

1. PNS Kabupaten Natuna.

2. PPPK Kabupaten Natuna.

3. Pengelola kepegawaian perangkat daerah.

4. Pejabat administrator, pengawas, dan fungsional.

BAB Il. DESKRIPSI BUS JURAGAN
2.1 Pengertian

E-Book Bus Juragan merupakan buku elektronik yang berisi informasi, panduan,
prosedur, persyaratan, dan regulasi terkait layanan kepegawaian yang diselenggarakan
oleh BKPSDM Kabupaten Natuna.



2.2 Fungsi

E-Book berfungsi sebagai:

Media informasi kepegawaian.

Media edukasi ASN.

Referensi pengajuan layanan kepegawaian.
Panduan administrasi kepegawaian.

2.3 Bentuk E-Book

E-Book tersedia dalam format:

PDF (Portable Document Format)
Flipbook Digital

BAB lll. AKSES E-BOOK

3.1 Cara Mengakses E-Book
Melalui Website BKPSDM

. Buka website resmi BKPSDM Kabupaten Natuna.
. Pilih menu “Informasi Kepegawaian”.

Klik submenu “E-Book Informasi Kepegawaian”.
Pilih file E-Book yang tersedia.
Klik “Baca” atau “Unduh”.

Melalui Tautan Digital

1.
2.
3.

Klik tautan yang dibagikan BKPSDM.
Tunggu hingga dokumen terbuka.
Pilih mode baca atau unduh.

Melalui QR Code

1.
2. Arahkan kamera ke QR Code E-Book.
3.

4. E-Book akan terbuka secara otomatis.

Buka aplikasi pemindai QR Code.

Klik tautan yang muncul.

BAB IV. PETUNJUK PENGGUNAAN

4.1 Membuka E-Book Bus Juragan

1.
2.
3.

Klik Link E-Book. Bus Juragan
Tunggu hingga dokumen terbuka.
Gunakan toolbar pembaca PDF atau Flipbook.



4.2 Mencari Informasi

Menggunakan Daftar Isi

1. Buka halaman daftar isi.

2. Kiik judul topik yang diinginkan.

3. Sistem akan mengarahkan ke halaman terkait.
3.

4.3 Mengunduh E-Book

1. Klik tombol “Download”.
2. Pilih lokasi penyimpanan.
3. Klik “Save”.

E-Book akan tersimpan pada perangkat pengguna.

BAB V. ISI INFORMASI DALAM E-BOOK
E-Book Informasi Kepegawaian memuat:

A. Kenaikan Pangkat

Persyaratan
Jadwal usulan
Dokumen pendukung

e Alur proses
B. Cuti ASN

e Cuti tahunan

e Cuti sakit

e Cuti melahirkan
e Cuti besar
e Cuti di luar tanggungan negara

C. Pensiun

e Batas usia pensiun
e Persyaratan administrasi
e Tahapan pengusulan

D. Layanan Digital ASN
e MyASN
e SIASN
e Sistem Informasi Kepegawaian Daerah



BAB VI. TATA CARA PEMANFAATAN

ASN disarankan untuk:

1.

Membaca E-Book Kos Udin sebelum mengajukan layanan kepegawaian.

2. Memastikan menggunakan versi terbaru.
3.
4. Menghubungi BKPSDM apabila memerlukan penjelasan tambahan.

Mengikuti ketentuan yang tercantum dalam E-Book.

BAB VII. PEMUTAKHIRAN INFORMASI

BKPSDM Kabupaten Natuna akan melakukan pembaruan E-Book Kos Udin apabila:

1.
2.
3.
4.

Terdapat perubahan regulasi.

Terdapat perubahan prosedur layanan.

Terdapat penambahan jenis layanan kepegawaian.
Diperlukan penyempurnaan materi.

ASN diharapkan selalu menggunakan versi terbaru yang dipublikasikan oleh BKPSDM.

BAB VIII. PENANGANAN KENDALA
E-Book Kos Udin Tidak Bisa Dibuka

Solusi:

Pastikan perangkat memiliki aplikasi pembaca PDF.
Periksa koneksi internet.
Unduh ulang file.

Tautan Tidak Dapat Diakses

Solusi:

Refresh halaman.
Gunakan browser lain.
Hubungi administrator BKPSDM.

Informasi Tidak Ditemukan

Solusi:

Gunakan fitur pencarian.
Periksa daftar isi.
Hubungi BKPSDM untuk konsultasi.



BAB IX. KONTAK LAYANAN

BKPSDM Kabupaten Natuna

Layanan Informasi Kepegawaian

Jam Pelayanan: Senin — Jumat 08.00 — 16.00 WIB
Layanan:

e Konsultasi Kepegawaian

e Informasi Regulasi ASN

e Bantuan Penggunaan E-Book

e Informasi Administrasi Kepegawaian

PENUTUP

Manual Book Penggunaan E-Book Informasi Kepegawaian ini disusun sebagai
pedoman bagi ASN dalam memanfaatkan media informasi digital yang disediakan oleh
BKPSDM Kabupaten Natuna. Diharapkan E-Book ini menjadi sumber informasi yang
mudah diakses, akurat, dan bermanfaat dalam mendukung terwujudnya manajemen
ASN yang profesional, adaptif, dan berbasis digital.
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