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DASAR KP4

Dasar Hukum:

1. Undang-UndangRepublik Indonesia Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

2. Peraturan Pemerintah Nomor 64 Tahun 1951 tentang Mengubah Peraturan Pemerintah
Nomor 17 Tahun 1951 tentang Penetapan Jabatan dan Gaji PegawaiNegeriSipil.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil
sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan Pemerintah Nomor 15
Tahun 2019.

4. Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 tentang Tata Cara Pelaksanaan Anggaran

Pendapatan dan Belanja Negara, sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah
Nomor 50 Tahun 2018.

5. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil,
sebagaimanatelah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020

6. Surat Edaran Bersama MenteriKeuangan dan Kepala Badan Administrasi dan Kepegawaian
Negara Nomor SE.1.38/DJA/1.0/7/80 (No.SE/117/80) dan Nomor SE-19/SE/1980 tentang
Perubahan Batas Usia Anak PegawaiNegeriSipil yang berhak Menerima Tunjangan.

Sanksi Berkaitan dengan KP4

Seluruh PegawaiNegeriSipil (PNS) dan Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) diSekretariat Jenderal
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, baik yang berstatus Kawin maupun Tidak/Belum
Kawin wajib mengisi Kartu Permohonan Penambahan Penghasilan Pegawai (KP4), yang
digunakan sebagai pemenuhan data administrasi kepegawaian, serta digunakan untuk syarat
administratif keuangan yang sesuaiketentuan peraturan perundang-undangan, jika PNS/CPNS
memiliki keluarga untuk ditanggung. Kondisi yang menyebabkan keluarga tidak dapat
ditanggung yaitu perceraian, suami/istri/anak meninggal, anak yang sudah bekerja atau
menikah, dan sudah tidak menjadi tanggungan PNS/CPNS yang bersangkutan. Apabila
PNS/CPNS diketahui memiliki perubahan kondisi atau status dalam keluarga yang tidak
dilaporkan ke Bagian ManajemenKinerjadan Informasi Aparatur Sipil Negara (Bagian MKI ASN),
yang tidak dilaporkan ke Bagian MKI ASN akan mendapat sanksisesuai peraturanyang berlaku
sertawajib mengembalikan kelebihan pembayaran Tunjangan Istri/Suami/Anak.

Hal Penting Berkaitan dengan KP4
Apabila terjadi perubahan kondisi atau status atau mutasi keluarga (penambahan atau

pengurangan data keluarga) PNS/CPNS selama tahun berjalan setelah pengisian formulir KP4

online secara serentak ini, maka PNS/CPNS yang bersangkutan tetap harus melaporkannya ke
Bagian MKI ASN.

o
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CARA MENGAKSES KP4
L. Melalui Portal Setjen DPRRI

1. Klik Menu Siap pada Daftar Aplikasi portal Setjen DPRRI.

Portal Setjen DPR RI EMall PR Log Out

SETJEN DPR RI SIAP BERUBAH

BerAKHLAK

Berorientasi Pelayanan Akuntabel Kompeten Harmonis Loyal Adaptif Kelaboratif

-

[= Daftar Aplikasi (20) & Attach gambar (jpg, max 2 MB)

SRIKANDI DPR RI

& v v o reomumen | s SRIKANDI
s belajar (user) o \:f;rs-l.2 .
¢ disiplin (guest)
PENGUMUMAN PORTAL !
dokoe (user) i" # AKSES SRIKANDI

@ keuangan (guest) pengumuman seleksi penerimaan mahasiswa baru Prodi

) DIII, DIV PKN STAN bagi Pegawai Instansi di luar Kemenkeu # PENAMAAN AKUN SRIKANDI
& koperasi (viewer)
@ korpri (quest) Terlampir disampaikan kepada Para Pegawal yang berminat # SPESIMEN TANDA TANGAN ELEKTRONIK
® minimarket (user) Selengkapnya :

b AN PENGGUNAAN APLIK
https://berkas.dpr.go.id/portal/file_pengumuman/pengumuman_1830.pdf LI O 2 T T T B

i orfala (user,
" ( ) Kamis, 08 Juni 2023 at 14:58

=] perencanaan (user)

. PanduanfVideo
e (E - PENGUMUMAN PORTAL !
SOP e-Si
1@ portal (user) P’ Seleksi Terbuka JPT Pratama Di Badan Pengawas Obat dan S
Makanan 2023 N .
=) ppkp (guest) Katalog Layanan Teknologi Informasi
diklat Bagi rekan-rekan yang berminat dan memenuhi persayaratan dapat o
L AR ) melakukan pendaftaran sesuai dengan ketentuan surat yang terlampir. Panduan Email DPR
il semar (user) Terimakasih.
- Security Awareness - Episode USB
Selengkapnya :
= sidiklat (guest) https://berkas.dpr.go.id/portal/file_pengumuman/pengumuman_1829.pdf Sistem Reset Password Mandiri (SIRESTI)
= Kamis, 08 Juni 2023 at 12:18
sirajin2 {user)
sirevi {user) - PENGUMUMAN PORTAL ! Struktur Organisasi
ala tim (quest) P’ Seleksi Terbuka JPT Pratama (Eselon IT) Di Kementerian o Sekretariat Jenderal
Kesehatan 2023

= Aplikasi Publik

Rani rekan-rakan vann herminat dan mamenuhi nersavaratan danat B n o e

2. Arahkan mouse ke Menu KP4.
s.l.A.P. AKUN PRIBADI

3. Klik Menu Daftar Pegawai KP4.

AKUN PRIBADI

Data Transaksi

4, Klik MenuTambah KP4.

@ Daftar KP4

Tambah KP4 Kirim KP4 Final

PANDUAN PENGISIAN KARTU PERMOHONAN PENAMBAHAN PEN GHASILAN PEGAWAI (KP4)




bangga
SATU DATA BerAKH I.AK melg)?um

Harmonis Loyal Adﬂptlf ig;n;:hmfl‘lf bq ngsa

1. Melalui SI RAJIN

1. Buka SiRajin melalui web browseranda.
2. Kemudian Klik Menu Pengisian KP4.

:: SIRAJIN ::

Sistem Informasi Rekap Absensi Jam Kerja Individu
09:42:39

m m ‘ SEEMAANERS I o el

i Pengumuman

Infografis Resume Kode Etik & Kode Perilaku

BerAKHLAK 570355
Resume Kode Etik & Kode Perilaku|
R

egulasi
Persekjen Nomor 21 Tahun 2022 tentang Kode Etik dan
Kode Perilaku Pegawai Sekretariat Jenderal Dewan
Perviakilan Rakyat Republik Indonesia

Kode Perilaku

ongia |

MEKANISME PELAPORAN
‘Apa media yang digunakan

(O KONTAK MKI ASN
Lpegan  Ketka didgapogovol 1 Uit U Surat

tidakmenjslankan  membidangi i
Eioparaiot Yewaiban dae/ pengawasanintornal > Mo v

PANDUAN PENGISIAN KARTU PERMOHONAN PENAMBAHAN PEN GHASILAN PEGAWAI (KP4)




E bangga
5 ‘ SATU DATA BerAKH I.AK melayanl
) e NS o oy Lot et " bangsa
s
CARA PENGISIAN KP4
I Penjelasan Umum

1. Pengisian KP4 dimulai dari KP4 Saya baru muncul pilihan KP4 Keluarga yang lain (Suami/Istri,

Anak Kandung/ Anak Tiri/ Anak Angkat).
2. Yang dimaksud dengan saya adalah pegawai sendiri dengan status CPNS/PNS di Setjen DPR

RI.
3. Tanda “*” pada kolom pengisian menandakan bahwa wajib diisi.
4. Harap isi seluruh kolom yang wajib kemudian klik simpan sebelum mengisi jenis KP4 yang

lain.
5. Berikutini adalah Alur Sederhana Pengisian KP4:

Klik Menu Mengisi Data Klik Menu . .
Tambah KP4 KP4 Simpan Klik Menu Edit
| 1 eae
Tidak, Ingin Tidak, Ingin
Menambah data Mengedit/ L
diverifikasi? me:ghapus L LD
ata?

Klik Menu
Kirim KP4
Final

o
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6. Adapunringkasan dokumen yang perlu disiapkan untuk setiap KP4 adalah sebagai berikut:
MATRIK DOKUMEN YANG DIPERLUKAN UNTUK PENGISIAN KP4
Kondisi/ Variabel
1. Jenis Kelamin diisi Perempuan
. . 2. Status PTKP:
Umur Lebih dari 21 ; ) . )
tahun dan masih Status Perkawinan  |Status Perkawinan a. Kawin dan Tidak ada tanggungan Mo. KK berbeda
NO| JenisKP4 Kawi Duda/Janda |Duda/landa b kolah/kuliah Jenis KP4 Saya diisi [Jenis KP4 saya diisi |b. Kawin dan 1 Tanggungan dengan: Dokumen Wajib tanpa
win ersekolah/fkulia
Cerai Hidup |Cerai Mati I artor i T A dengan Duda/ Janda |dengan Duda/ Janda |c. Kawin dan 2 Tanggungan 1. KP4 Saya ada Kondisi/ Variabel
pl? - Cerai Hidup Cerai Mati d. Kawin dan 3 Tanggungan 2. KP4 Suami/Istri
sampai umur 25 tahun) . . .
(Jika Suami tidak berpenghasilan atau
berpenghasilan dibawa KP)
rat Keterangan an L. Pas Foto
1 (Saya Akta Nikah [Akta Cerai  |Akta Kematian |- - 2 ) - 2.KTP
geung Pajak
3. KK
1. Pas Foto
2 |Suamiflstri Akta Nikah |- - - - - - - 2. KTP
3. KK
3 |anak kand Surat Keterangan - V Kartu Kel (KK) 1. Pas Foto
nak Kandung |- - - - - artu Keluarga
e Bersekolah/Kuliah 8 2. Akta Kelahiran
Surat Keterangan
Surat Keterangan Surat Keputusan Tanggungan Keluarga 1.Pas Foto
4 |Anak Tiri - - - _ Pengadilan Hak Asuh ; - KK ’ .
Bersekolah/Kuliah dari Lurah, Camat 2. Akta Kelahiran
Anak atau KK
atau KK
1. Pas Foto
2. Akta Kelahiran
Surat Keterangan
5 |Anak Angkat |- - - - - - KK 3. Surat Keputusan

Bersekolah/Kuliah

Pengadilan Tentang
Pengangkatan Anak
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@ . Daftar KP4 Mengirim data KP4 untuk diverifikasi oleh verifikator.
%
l| Tembahkes | [ Untuk menambah data KP4 e
Data Diri , DewilData , Alamat , Alamat _ Lainya , Dokumen , Status Aksi

KIP 7 Domisili ~

Draft

EDIT | DELETE
1. Draft menunjukkan data belumdikirim ke
Verifikator (masih bisa dilakukan Edit dan
Delete).

2. Tombol Edit untukmengeditdata KP4.

3. Tombol Delete untuk menghapus data KP4,
selain data “saya”

Pastikan status berubah menjadi
“terkirim” setelahkliktombol kirim kp4

Data Diri Detail Data Alamat KTP Alamat Lainya ~ an-n.sn-. AH.

Abaif

Apabila sudah menjadi “aktif” berartidata
sudah diverifikasi oleh Verifikator.

~ Daftar KP4
¥ Pedoman Pengisian KP4
(Kartu Permohonan Penambahan Penghasilan Pegawai

Terimakasih telah mengirim Formulir KP4 |
PERUBAHAN / PEMBATALAN / PEMBUKAAN AKSES Formulir KP4 harap hubungi :

Data Diri Detail Data Alamat KTP Alamat Lainya . Dch.lnﬂ. Shhl‘ lhl‘

Terkirim

Apabila sudah terkirim akan tetapiingin
dibatalkan bisa mengubungi bag. MKIASN
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1. Jenis KP4

Jenis KP4 adalah untuk menentukan pengisian data diri yang akan diisi. Terdapat 6 pilihan

jawaban yakni:

1. Saya adalah pilihan pertama saat pengisian KP4, yang berfungsi untuk mengisi data diri.
Definisi dari Saya adalah Pegawaisendiri sebagai CPNS/PNS Setjen DPRRI.

2. Suamiadalah pilihan yang muncul setelah mengisi jenis KP4 saya dan di Status Perkawinan
memilih Kawin, yang berfungsiuntuk mengisidata diri suami.

3. Istri adalah pilihan yang muncul setelah mengisi jenis KP4 saya dan di Status Perkawinan
memilih Kawin, yang berfungsiuntuk mengisi data diri Istri.

4. Anak Kandung adalah pilihan yang muncul setelah mengisi jenis KP4 saya dan di Status
Perkawinan memilih Kawin, Janda/Duda Cerai Hidup, dan Janda/Duda Cerai Mati, yang
berfungsiuntuk mengisi data diri Anak Kandung.

5. AnakTiri adalah pilihan yang muncul setelah mengisijenis KP4 saya dan diStatus Perkawinan
memilih Kawin, Janda/Duda Cerai Hidup, dan Janda/Duda Cerai Mati, yang berfungsiuntuk
mengisi data Anak Tiri.

6. Anak Angkat adalah pilihan yang muncul setelah mengisi jenis KP4 saya dan di Status
Perkawinan memilih Kawin, Janda/Duda Cerai Hidup, dan Janda/Duda Cerai Mati, yang
berfungsiuntuk mengisidata Anak Angkat.

Jenis KP4 pijih Jenis KP4 ... v
- " 5 !
Jenis KP4 | pijjik Jenis KP4 ... v * > ];:w
saya Anak Kandung
Melakukan Anak Tiri
pengisian KP4 saya Anak Angkat
Sebelum mengisi Setelah mengisi
KP4 Saya KP4 Saya

Iv. Tertanggung PNS
Kolom ini muncul saat pengisian Jenis KP4 Suami/Istri, Anak Kandung/ Anak Tiri/ Anak Angkat.
Isilah Tertanggung PNS dengan cara mengklik kolom pengisian Tertanggung PNS lalu klik pilihan
yang tersedia untuk pengisian.

Tertanggung PNS | pijiy ... v E N Tertanggung PNS | pjjih, V|
Tertanggung BPIS i, E" Ketika diklik Tertanggung Y
Tertanggung BPIS | 4 Tertanggung |

Sebelum diklik Setelah diklik

Penjelasan pilihan:

1. Tertanggung PNSdilenis KP4 Suami/lstri:
Jika sudah menikah maka silahkan mengisi data Tertanggung PNS istri/suami dengan
pilihan Tertanggung, untuk mendapatkan Tunjangan Suami/Istri dengan ketentuan
sebagaiberikut:
a. Diberikan untuk 1 (satu) istri/suami pegawainegeriyang sah.
b. Suami/lstri yang sudah bercerai atau meninggal tidak berhak atas Tunjangan

Istri/Suami.
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c. Apabila Pegawai, dan Suami/lstrinya bekerja sebagai CPNS/PNS/TNI/POLRI, tidak
boleh sama-sama mendapatkan Tunjangan Suami/Istri, harus salah satu saja yang
boleh menerima, pegawaiyang menerimaatau suami/istrinyayang menerima.

d. ApabilaternyataSuami/lstriyangbekerjasebagai CPNS/PNS/TNI/POLRI mendapatkan
tunjangan Suami/Istri maka pegawai wajib mengisi kolom Tertanggung PNS di Jenis
KP4 Suami/IstrimenjadiTidak Tertanggung.

2. TertanggungPNSdilJenis KP4 Anak Kandung/Anak Tiri/Anak Angkat:
Jika memilikianak baik kandung, tiri, maupun angkat, dapat mengisidata Tertanggung PNS

Anak Kandung/Anak Tiri/Anak Angkat dengan pilihan Tertanggung, untuk mendapatkan
Tunjangan Anak, dengan ketentuan sebagai berikut:

a. Belum melampaui batas usia 21 tahun.
Tidak atau belum pernah menikah.
Tidak mempunyaipenghasilan sendiri.
Nyata menjaditanggungan pegawaiyang bersangkutan.
Apabila Suami/Istri CPNS/PNS/TNI/POLRI sudah mendapatkan tunjangan anak, maka
anak tersebuttidak bisa dijadikan tanggungan pegawai untuk mendapatkan tunjangan
anak, karena tunjangan anak hanya bisa diberikan kepada salah satu orang tua anak
tersebut. Isilah kolom isian Tertanggung PNS dengan Tidak Tertanggung pada anak
yang sudah dimasukkan dalam tanggungan suami/istri.
f. Apabila anak melebihibatas umur 21 tahun, masih bisa ditanggung apabila memiliki

surat keterangan aktif bersekolah/kuliah sampaiumur 25 tahun.

oo o

g. Total Jumlah anak yang menjaditanggungan pegawaiuntuk tunjangananak maksimal
adalah 2 orang anak. Rincian batasan jumlah anak berdasarkan status anak adalah
sebagaiberikut:

e AnakKandung :2 Orang

e AnakTiri :2 Orang
e AnakAngkat :1Orang
V. Tertanggung BPJS

Kolom ini muncul saat pengisian Jenis KP4 Suami/Istri, Anak Kandung/ Anak Tiri/ Anak Angkat.
Kolomisian Tertanggung BPJS bertujuan untuk mendapatkan BPJS pada keluarga, dan otomatis
terisi dengan denganisian Tertanggung apabila:

1. Kolom isian pada Tertanggung PNS padalJenis KP4 Suami/Istri terisi dengan Tertanggung.

2. Kolom isian pada Tertanggung PNS pada jenis KP4 Anak Kandung/ Anak Tiri/ Anak Angkat
terisi dengan Tertanggung.

3. Total Jumlah anak yang menjadi Tanggungan BPJS pegawai untuk mendapatkan BPJS
maksimal adalah 3 orang anak. Rincian batasan jumlah anak berdasarkan status anak
adalah sebagai berikut:

e AnakKandung :3 Orang
e AnakTiri :3 Orang
e AnakAngkat :1Orang

4. Untuk anak ketiga, baik dengan status kandung, tiri, atau angkat tidak otomatis terisi
Tertanggung di kolom pengisian Tertanggung BPJS, tapi bisa mengisi kolom isian
Tertanggung BPJS dengan Tertanggung atau Tidak Tertanggung.
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’ﬁETD: 2
S ESRe Y <
5. Usia anak maksimal mendapatkan tunjangan BPJS adalah 21 tahun, akan tetapi dapat
diperpanjang apabila terdapat surat keterangan aktif bersekolah/kuliah sampai umur 25
tahun.

VI. NIK, No.KK, Nama, Tempat Lahir
Isilah NIK, No.KK, Nama, Tempat Lahir dengan mengklik kolom pengisian kemudian isi data

sesuaidengan dokumen yang diminta.

Jenis KP4 | o5 v |*
NIK P Isi sesuai nomor dengan KTP Akta Kelahiran Anak, 16 digit

No. KK —» Isi nomor sesuai dengan KK/ Akta Kelahiran Anak

Nama —» Isi nama sesuai dengan KTP/ Akta Kelahiran Anak
Tempat Lahir P Isi kota kelahiran sesuai dengan KTP/ Akta Kelahiran Anak

PANDUAN PENGISIAN KARTU PERMOHONAN PENAMBAHAN PEN GHASILAN PEGAWAI (K P4)
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VII. Tanggal Lahir
Isilah Tanggal Lahir dengan cara klik kolom pengisian tanggal lahir kemudian pilihlah tanggal
sesuaidengan KTP/ Akta kelahiran untu anak yang belum memiliki KTP.
Tanggal Lahirl I Tanggal Lahir *
Jenis Kelamin  pyih ..~ = JenisKelamin | @ Jn v 2023 v O
Agama  pjjih vk Agama Su Mo Tu We Th Fr Sa
Status Perkawinan | kawin v —»| status Perkawinan ] 2 =
Status PTKP  pijiy v | Ketikadiklik otatus prce | D100 6 SR 8 o |8
T . 11 12 13 14 15 16 17
anggal Kawin T 1 Kawin
an al
penduikan | prr . 99 18 19 20 21 2 23 2
Pendidikan | 25 26 27 28 20 30
Sebelum diklik
Setelah diklik
VIIl.  JenisKelamin
Isilah Jenis Kelamin dengan cara klik kolom pengisian Jenis Kelamin kemudian pilihlah Jenis
Kelamin sesuai dengan KTP/ Akta kelahiran untu anak yang belum memiliki KTP.
Jenis Kelamin  pyipy o l®
Jenis Kelaminl Pilih ... v I Agan ‘ \;Zl::;:lp(ijan b
L E " Status Perkawinan | pjp .. v
Status Perkawinan  pjj v
> Status PTKP | pijip, .. o
Status PTKP  pyjp, ... v
Tanggal Kawin Ketika diklik Tanggal Kawin :
Pendidikan  pyih, . v Pendidikan  pijp, .. ME
Pekerjaan Pekerjaan *
Golongan Darah  pjj, |+ =+ Golongan Darah | pjin ... v *
Sebelum diklik Setelah diklik
IX. Agama

Isilah Agama dengan cara klik kolom pengisian Agama kemudian pilihlah Agama sesuai dengan

data yang dimiliki.

Agama| pjjis ... vE
Status Perkawinan = pjjp, v
Status PTKP | pjjin ... e
Tanggal Kawin *
Pendidikan  pyp, . Tl Ketika diklik
Pekerjaan *
Golongan Darah | pjjiiy ... v =
Sebelum diklik

X. Status Perkawinan

Agama | pjji, ... Vo
Islam
Status Perkawinan | Kristen v

Katolik

Status PTKP | Hindy
Budha

Tanggal Kawin | Kong Hu Cu *

Lainya

Pendidikan | pjp v o

Pekerjaan

Golongan Darah | pjjiiy .. v *

Setelah diklik

Isilah Status Perkawinan dengan caraklik kolom pengisian Status Perkawinan kemudian pilihlah

Status Perkawinan sesuaidengan KTP.

Status Perkawinan | pjjiy .. v
Status PTKP  pjji, .
Tanggal Kawin *
Pendidikan = pjjp, ... v ®
Pekerjaan
Golongan Darah  pjjiy . v =
Sebelum diklik

e
Ketika diklik

Status Perkawinan

Pilih ... |
Belum Kawin
Status PTKP ‘ Kawin
] Janda/Duda Cerai Hidup
Tanggal Kawin | Janda/Duda Cerai Mati
Pendidikan  pjjip .. v
Pekerjaan
Golongan Darah  pjjip ... v *

Setelah diklik
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Penjelasan pilihan:
1. Belumkawin dipilih ketika belum pernah menikah secara sah.
. Kawin dipilih ketika sedang dalam status pernikahan secara sah diakui oleh negara.
3. Janda/DudaCeraiHidup dipilih ketika janda/duda didapat dikarenakan alasan cerai bukan
karena pasangan meninggal.
4. Janda/Duda Cerai Mati dipilih ketika janda/dudadidapat dikarenakan alasan cerai karena
pasangan meninggal.

XI. PTKP (Penghasilan Tidak Kena Pajak)
Penghasilan Tidak Kena Pajak (PTKP) adalah komponen pengurangan dalam menghitung
besarnya pajak penghasilan wajib pajak orang pribadi. PTKP merupakan batas minimum
penghasilan yang tidak dikenakan pajak penghasilan bagi warga negara Indonesia. (UU No 36
Tahun 2008 tentang PPh).

Isilah Status PTKP dengan cara klik kolom pengisian Status PTKP kemudian pilihlah Status PTKP.

Status PTKP | pjh ... Status PTKP  pjjjh ., , v |
: - o Tidak kawin dan Tidak ada tanggungan
Tanggal Kawin * > Pendidikan | 1igay kawin dan 1 Tanggungan
. Tidak kawin dan 2 Tanggungan
Pendidikan | pjjip, |, v oE Ketika diklik Pekerjaan | Tidak kawin dan 3 Tanggungan
Kawin dan Tidak ada tanggungan
Pekerjaan Golongan Darah | yayin dan 1 Tanggungan
................................ Kawin dan 2 Tanggungan
Golongan Darah  pjjiy .. v * Alamat (KTP) | Kawin dan 3 Tanggungan
Sebelum diklik Setelah diklik
Penjelasan pilihan:
1. Tidak Kawin : Belum Kawin/ Cerai.
2. Tidak Kawin dan 1 Tanggungan : Janda/dudayang mempunyail anak yang menjadi
tanggungan.
3. Tidak Kawin dan 2 Tanggungan : Janda/dudayang mempunyai2 anak yang menjadi
tanggungan.
4. Tidak Kawin dan 3 Tanggungan : Janda/dudayang mempunyai3 anak yang menjadi
tanggungan.
5. Kawin dan Tidak ada tanggungan : Kawin tanpaanak.
6. Kawin dan1 Tanggungan : Kawin dengan 1 anak.
7. Kawin dan 2 Tanggungan : Kawin dengan 2 anak.
8. Kawin dan 3 Tanggungan : Kawin dengan 3 anak.
Keterangan:

1. Anak yang menjaditanggungan dalam PTKP adalah maksimal berumur 21 tahun kecuali
diperpanjang setiap tahun sampai umur 25 tahun dikarenakan kuliah, belum menikah, dan
belum memiliki penghasilan sendiri.

2. Untuk pegawai perempuan yang pada kolom Status Perkawinan memilih Belum Kawin
maka otomatis kolom Status PTKP terpilih Tidak Kawin dan Tidak ada Tanggungan dan
tidak bisa diubah.

3. Untuk pegawai perempuan yang pada kolom Status Perkawinan memilih Kawin maka
otomatis kolom Status PTKP terpilih Tidak Kawin dan Tidak ada Tanggungan dan tidak bisa
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diubah. Hal ini disebabkan aturan PTKP bagi perempuan adalah pasti TKO jika berstatus
kawin, karenatanggungan dianggap pada suami. Namun, sesuaidengan Peraturan Direktur
Jenderal Pajak PER-16/PJ/2016 jika suami dalam tidak berpenghasilan dan penghasilan
dibawah PTKP maka istri bisa menanggungdirinya sendiri dan keluarganya dengan syarat
melampirkan Surat Keterangan SuamiTidak Berpenghasilan dari Camat/Lurah.

Untuk pegawaiperempuan yang pada kolom Status Perkawinan memilih Janda/Duda Cerai
Hidup atau Cerai Mati maka kolom Status PTKP bisa memilih sesuai keadaan tanggungan
sebenarnya. Halini disebabkan aturan PTKP bagi perempuan Janda dianggap menanggung
anak-anaknya.

Untuk pegawailaki-lakitidak terikat dengan peraturan sepertipoin 1, 2dan 3, silahkan pilih
Status PTKP sesuaidengan keadaan sebenarnya.

XIl. Tanggal Kawin

Isilah Tanggal Kawin dengan cara klik kolom pengisian Tanggal Kawin kemudian pililah Tanggal
Kawin sesuai dengan akta nikah/ buku nikah. Tidak wajib apabila Status Perkawinan diisi
Janda/Duda Cerai Hidup, dan Janda/Duda Cerai Mati di Jenis KP4 Saya.

Tanggal Kawin *

Tanggal Kawin * Pendidikan | @ 1~ 2023 ~ O

Pendidikan | pjin

Golongan Darah a2 3
Ketikadiklik [~ e 4 5 6 7 8 9 10
Pekerjaan Alamat (KTP)
11 12 13 4 15 16 17
holongan Darah Pilih ... v | * 18| 19/ 200 21| 22 23 24

Pekerjaan Su Mo Tu We Th Fr Sa
v H —p

25 26| 27 28 29 30

Provinsi (KTP)

Sebelum diklik .
Setelah diklik

Xlll. Pendidikan

Isilah Pendidikan dengan cara klik kolom pengisian pendidikan kemudian pilihlah pendidikan

sesuai dengan data yang dimiliki. Untuk Jenis KP4 saya, pengisian Pendidikan otomatis terisi
dengan data yangtersimpandi SIAP.

Pendidikan | pyp,

v | =

Pendidikan Pilih .. w * Pekerjaan | 'gglak-' Belum Sekolah
bngan Darah | gg;
. >
Pekerjaan | D1 fka s
Ketika diklik | Bg ]
Golongan Darah ot * D4 .
9 Pilih ... ~ lamat (KTP) | 51
) ) : ) 52
Jika belum tahu atau ragu, maka silahk Profesi
53
Sebelum diklik Setelah diklik

4
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XIV. Pekerjaan
Isilah Pekerjaan dengan cara mengklik kolom pengisian Pekerjaan kemudian ketiklah sesuai
dengan data yang dimiliki. Adapun ketentuan lain adalah sebagai berikut:
1. UntukJenis KP4 Saya, kolom isian Pekerjaan otomatis terisi Pegawai NegeriSipil.

2. Apabila anak, dan Suami/Istri belum memiliki pekerjaan bisa diisi dengan “-“ diJenis KP4
Suami/Istri, Anak Kandung/Anak Tiri/ Anak Angkat.

Pekerjaan || pegawai Negeri Sipil = Pekerjaan
ngan Darah T i v = gan Darah = pjjih . v =
Jika belum tahu atau ragu, maka silahkan tes dahulu ke Yankes Jika belum tahu atau ragu, maka silahkan tes dahulu ke Yankes

Kolom Isian Pekerjaan

Kolom Isian Pekerjaan
Jenis Kp4 saya

Selain Jenis Kp4 saya

XV. Golongan Darah

Isilah Golongan Darah dengan cara mengklik kolom pengisian Golongan Darah kemudian
pilihlah Golongan Darah yang anda miliki. Apabila belum yakin dengan golongan darah yang
dimiliki dapat ke Layanan Kesehatan DPR Rl untuk melakukan pengecekan golongan darah.

Golongan Darah | pjjl, . « =
Golongan Darah| pjin .« *
E— [ A hu ata
Jika belum tahu atau o dikdik [T B ===
Ketika diklik Alamat (KTP) | 0
AB
Sebelum diklik Setelah Diklik

XVI.  Alamat (KTP)

Isilah Alamat KTP dengan cara mengklik kolom pengisian Alamat KTP kemudian ketiklah data
alamat/ atau jalan sesuai KTP. Diharapkan tidak mengisi data Provinsi (KTP), Kota (KTP),
Kecamatan (KTP), Desa (KTP), ataupun Kode pos (KTP) di kolom pengisian Alamat KTP,
dikarenakan terdapat kolom tersendiriuntuk melakukan pengisian data tersebut.

Alamat (KTP)

Diisi dengan data sesuai KTP.

Keterangan:

1. Pengisian Alamat KTP Jenis KP4 Anak Kandung/ Anak Tiri/ Anak Angkat yang belum

memiliki KTP, pengisiannya dapat disamakan dengan pegawai atau pasangan pegawai.
2. Pengisian Alamat KTP Suami/Istri, Anak Kandung/ Anak Tiri/ Anak Angkatyang alamatnya
sama dengan alamat pegawaimaka dapat disamakan.

I‘ Salin dari Alamat KTP Sayal

» Digunakan ketika:

Alamat (KTP) 1. Anggota keluarga lain memiliki alamat
KTP yang sama dengan pegawai.

2. Menyamakan alamat Anak yang

) belum memiliki KTP dengan pegawai.
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Provinsi (KTP), Kota (KTP), Kecamatan (KTP), Desa (KTP), Kode Pos (KTP)
Isilah Provinsi (KTP), Kota (KTP), Kecamatan (KTP), Desa (KTP), Kode Pos (KTP) dengan cara

mengklik Menu tiga titik ( ) disamping kanan masing-masing kolom pengisian Provinsi (KTP),
Kota (KTP), Kecamatan (KTP), Desa (KTP), Kode Pos (KTP) kemudian akan muncul pop up pilihan
Provinsi, Kota, Kecamatan, Desa, Kode Pos. Isilah sesuai dengan dokumen KTP. Apabila ingin

menghapusisian dapat mengklik Menu Clear ( ).

Provinsi (KTP) ] [ctear| u. . Provinsi
Page: 1w 1-10/35(35) ) W) 10w
Kota (KTP' *
(KTP) B Kode & Provinsi & Aksi D
—>
1} NANGGROE ACEH DARUSSALAM PILIH
Kecamatan (KTP) B * Ketika diklik 02 SUMATRA UTARA PILIH
03 SUMATRA BARAT PILIH
04 RIAU PILIH
DeSa (K‘I’P) C|E:ar 05 JAMBI PILIH
D 06 SUMATRA SELATAN PILIH
07 BENGKULU PILIH
[ LAMPUNG PILIH
Kode Pos (KTP) B * 0 KEP. BANGKA BELITUNG PILIH
10 DK JAKARTA PILIN
Sebelum diklik Setelah Diklik

Apabila Anak Kandung/ Anak Tiri/ Anak Angkat belum memiliki KTP, pengisiannya dapat
disamakan dengan pegawai atau pasangan pegawai.

XVIIl. Alamat (Domisili), Provinsi (Domisili), Kota (Domisili), Kecamatan (Domisili), Desa (Domisili),
Kode Pos (Domisili)
Cara pengisian Alamat (Domisili), Provinsi (Domisili), Kota (Domisili), Kecamatan (Domisili), Desa
(Domisili), Kode Pos (Domisili) ada duayakni:
1. Apabila data domisili dengan data KTP berbeda maka, pengisian data sesuai dengan tata
cara pengisian 11. Alamat (KTP), dan 12. Provinsi(KTP), Kota (KTP), Kecamatan (KTP), Desa
(KTP), Kode Pos (KTP).

2. Apabila data domisili dengan data KTP sama maka, dapat menyalin data ktp ke data

Salin dari Alamat KTP
domisili dengan cara mengklik Menu Salin dari Alamat KTP ( ‘ 2 gan fama ‘).

XIX. Email Pribadi, No HP Kontak Pribadi, Nama Kontak Darurat, Hubungan Kontak Darurat, No HP
Kontak Darurat
Isilah Email Pribadi, No HP Kontak Pribadi, Nama Kontak Darurat, Hubungan Kontak Darurat, No
HP Kontak Darurat dengan cara mengklik masing-masing kolom pengisiannya kemudian ketiklah
data sesuaidata yang anda miliki.

Email Pribadi N — »  Email diluar email kantor
No HP Kontak Pribadi - — > NomorHP yang memiliki Aplikasi WA
Nama Kontak Darurat N —» Orangyangbersedia menjadi kontak darurat
Hubungan Kontak * ____ » StatusHubungan dengan Kontak Darurat.
Darurat Contoh pengisian: Istri, Saudara, Paman
No HP Kontak Darurat . —» Nomor HP yang memiliki Aplikasi WA
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XX. Pekerjaan/ Usaha Sampingan Lainnya, Besaran Penghasilan
Isilah dengan Pekerjaan/ Usaha Sampingan Lainnya dan Besaran Penghasilannya dengan cara
mengklik kolom isiannya kemudian ketik data yang dimiliki. Adapun cara pengisiannya sebagai
berikut:

1. Apabila hanya memiliki satu Pekerjaan/ Usaha Sampingan Lainnya maka diisi dengan cara
mengetik data Pekerjaan/ Usaha Sampingan Lainnya pada kolom pengisiaannya dan
mengisi Besaran Penghasilannya perbulan dengan cara mengetik data penghasilan dengan
format “Rp. Nominal”. Contoh: Rp. 8.000.000

2. Apabila memiliki lebih dari Pekerjaan/Usaha Sampingan Lainnya maka semua pekerjaan

wajib disertakan dengan format “Pekerjaan/Usaha Sampingan Lainnya Pertama,
Pekerjaan/ Usaha Sampingan Lainnya Kedua, dan seterusnya. Contoh: Jualan PecelLele,
Donate Tiktok, Adsense Youtube, Dividen, Trading Saham, dan Jasa Tukar Uang.
Untuk Besaran Penghasilannya dapat diisi dengan cara menjumlah seluruh penghasilan
dari Pekerjaan/Usaha Sampingan Lainnya kemudian mengisi Besaran Penghasilannya per
bulan dengan cara mengetik data penghasilan dengan format “Rp. Nominal”. Contoh: Rp.
30.000.000.

3. Apabila tidak memiliki Pekerjaan/Usaha Sampingan Lainnya maka dibiarkan kosong.

Pekerjaan [/ Usaha —+———»  Apabilamemiliki lebih darisatu

Sampingan Lainya

Besaran Penghasilan
Pekerjaan / Usaha
Sampingan Lainya

XXI.

XXIl.

Besaran Penghasilan Pensiun/Pensiun Janda

1. Apabila memiliki penghasilan dikarenakan kondisi pensiun maupun pensiun janda, maka
isilah dengan cara mengklik kolom pengisian kemudian isilah besaran penghasilan per
bulan tersebut dengan format “Rp. Nominal”. Contoh: Rp. 4.000.000.

2. Apabila tidak memiliki Penghasilan Pensiun/Pensiun Janda maka dibiarkan kosong.

Pas Foto, KTP, Kartu Keluarga, Akta Nikah, Akta Cerai, Akta Kematian, Surat Keterangan Suami
Tidak Berpenghasilan dari Camat/ Lurah, Surat Keputusan Pengadilan Hak Asuh Anak, Surat
Keterangan Tanggungan Keluarga dari Lurah, Surat Keputusan Pengadilan Tentang
Pengangkatan Anak, Surat Keterangan Kuliah.

Isilah Pas Foto, KTP, Kartu Keluarga, Akta Nikah, Akta Cerai, Akta Kematian, Surat Keterangan
Suami Tidak Berpenghasilan dari Camat/ Lurah, Surat Keputusan Pengadilan Hak Asuh Anak,
Surat Keterangan Tanggungan Keluarga dari Lurah, Surat Keputusan Pengadilan Tentang
Pengangkatan Anak, Surat Keterangan Kuliah dengan cara mengklik Menu Choose File (

Choose File

“sn

) kemudian pilih file dokumen yang diperlukan. Apabila terdapat tanda
pada kolom pengisian menandakan bahwa wajib diupload. Adapun format file yang dilampirkan
adalah sebagai berikut:

PANDUAN PENGISIAN KARTU PERMOHONAN PENAMBAHAN PEN GHASILAN PEGAWAI (KP4)
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1. PasFoto:
e Foto menampilkan potrait setengah badan dengan pakaian rapi dan menggunakan
background merah.
e Ukuran 3x4 cm (354 x 472 pixel).
e Kualitas 360p.
e Format Extension adalah *.Jpg (Joint Photographic Expert Group).

2. KTP:
e Dokumen dalam bentuk Scan dengan latar belakang kertas putih A4 (29.7 x 21 cm atau
2480 x 3508 pixel) dengan posisiKTP landscape dikiri atas posisi kertas, dan posisi Kertas
A4 Potrait.
e  Kualitas 360p.
e Format Extension adalah *.Pdf (Portable Document Format).
e Adapun posisi scan KTP dengan latar belakang A4 adalah sebagai berikut:

Background putih A4
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3. Kartu Keluarga:
e Kualitas 360p,
e Format Extension adalah *.Pdf.
e Adapun posisi scan, size ukuran kartu keluarga adalah sebagai berikut:

Posisi landscape dan size ukuran A4
(29.7 x 21 cm atau 2480 x 3508 pixel)

Kartu Keluarga

4. Akta Nikah, Akta Cerai, Akta Kematian, Akta Lahir, Surat Keterangan Suami Tidak
Berpenghasilan dari Camat/ Lurah, Surat Keputusan Pengadilan Hak Asuh Anak, Surat
Keterangan Tanggungan Keluarga dari Lurah, Surat Keputusan Pengadilan Tentang
Pengangkatan Anak, Surat Keterangan Kuliah:

e Kualitas 360p.

e Format Extension adalah *.Pdf.

e Apabiladalam satu dokumen terdirilebih darisatu halaman harap dijadikan discan semua
halaman dan dijadikan satu dalam satu file *.Pdf. Contoh Surat Keterangan Suami Tidak
Berpenghasilan dari Camat/Lurah terdiri dari dua lembar, maka di-scan semua lembar
Surat Keterangan tersebut lalu dijadikan satu file *.PDF.

e Adapun posisi scan dan size dokumen adalah sebagaiberikut:

Akta dalam bentuk buku
nikah halaman 1
(Landscape)

Akta dalam bentuk buku
nikah halaman 2
(Landscape)

Posisi potrait dan
size ukuran A4
(29.7 x 21 cm atau 2480 x 3508 pixel) Background Posisi potrait dan
size ukuran A4
(29.7 x 21 cm atau 2480 x 3508 pixel)

Akta Nikah bukan dalam Akta Nikah dalam bentuk
bentuk buku nikah buku nikah
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CENDPR Y
S

1. Akta Cerai
2. Akta Kematian
3. Akta Lahir
4. Surat Keterangan Suami Tidak
Berpenghasilan dari Camat/ Lurah
Posisi potrait dan 5. Surat Keputusan Pengadilan Hak Asuh Anak
size ukuran A4 — 6. Surat Keterangan Tanggungan Keluarga dari
(29.7 x 21 cm atau 2480 x 3508 pixel) Lurah

7. Surat Keputusan Pengadilan Tentang
Pengangkatan Anak,
8. Surat Keterangan Kuliah

Jika ingin mendelete file yang diupload dengan mengklik Menu Delete ([Delete]) dengan
ketentuan sebagaiberikut:
1. Apabila ingin mendelete file masih dalam tahap pengisian data, maka klik Menu Delete
untuk mendelete file yang diupload.
2. Apabilaingin mendelete file akan tetapidata sudah tersimpan, maka harus mendelete data
KP4 dengan cara klik Menu Delete pada halaman Daftar KP4.
3. Apabila ingin mendelete file dan diganti dengan file yang benar, tapi data KP4 sudah
tersimpan, maka:
e Klik Menu Edit pada halaman Daftar KP4 untuk edit data KP4.
e Deletefile upload yang dimaksud.
e Uploadfile yang benar.
e Klik Menu Simpan.
Perhatian, apabila file hanya didelete saja tanpa mengupload file baru, maka file yang
didelete tetap ada.

@ Daftar KP4

Tambah KP4 Kirim KP4 Final

Data Diri Detail Data . Alamat . Alamat . Lainya . Dokumen Status. Aksi
KTP Domisili

K 4-/Daft EDIT||| DELETE

Untuk Edit data KP4 /

Untuk Delete data KP4
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Tanda Tangan

Isilah Tanda Tangan dengan cara mengklik Menu tanda tangan (m) kemudian

tanda tangan digital melalui pointer mouse, apabila menggunakan device yang touchscreen
dapat memanfaatkan touchscreen untuk tandatangan.

bangga
melayani
bangsa

E-Signature
Bubuhi tanda tangan anda di dalam kotak

Tanda Tangan]IHapus Tandatangan| *
Be—

_

Ketika diklik

XXIV.

‘ Teken H Hapus |

Teken

Ketika selesai tanda tangan silahkan untuk mengklik Menu Teken ( ), apabila ingin

menghapus tanda tangan untuk mengklik Menu Hapus (722" ).

Menyimpan Data
Apabila sudah mengisisemua data KP4 di Satu Jenis KP4, Anda dapat menyimpan data dengan

mengklik menu warna hijau yang tertulis simpan m ) untuk menyimpan datayangtelah

Batal ‘

diisi. Apabila ingin membatalkan dapat mengklik menu batal (
perlu diperhatikan:
1. Apabila terjadi ketidaksesuaian NIK, Nama, dan KK akan muncul peringatan saat menekan
Menu. Harap untuk memperbaikiapabila peringatan muncul.
2. Apabila terjadi kurang dalam mengisi kolom yang diwajibkan, maka akan muncul
peringatan disetiap kolom yang belum diisi. Harap untuk mengisi kolom yang belum diisi.
Tanda “*” pada kolom pengisian menandakan bahwa wajib diisi.

). Adabeberapahalyang

3. Apabila terdapat file upload yang berbeda dengan format yang ditentukan, maka akan
muncul peringatan bahwafile tidak sesuai. Harap untuk menyesuaikan kembalifilenya.

4. Data tidak bisa disimpan jika kolom upload yang diwajibkan tidak diisi. Tanda “*” pada
kolom pengisian menandakan bahwa wajib diisi.

5. Tidak dapat melakukan penginputan lebih dari satu Jenis KP4 secara serentak. Satu Jenis
KP4 diisi sampai selesai baru disimpan, kemudian baru bisa mengisi Jenis KP4 lainnya.
Contoh:Jenis KP4 Istriperlu diisi dahulu, sampaiselesaikemudian klik Menu Simpan, maka
data KP4 Istri tersimpan. Baru beralih ke Jenis KP4 Anak, diisi sampai selesai kemudian klik
Menu Simpan, maka data KP4 anak tersimpan.
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XXV. Timeline Update Data KP4
Update Data KP4 dilakukan secara periodik kecuali terdapat kasus khusus. Adapun Timeline
Update Data KP4 dapat dilihat dibawah ini:

Tanggal & Timeline
No. Kegiatan 1(2)3)4]|5 ‘ 6|7 |8|9]10(11)12}13)14|15(16|17|18) 19|20 21| 22(2324)25|26|27|28[29(30|31

U
)

4
< ||

~

Periode Pegawai Update KP4

Periode Verifikasi Kp4, dan
pemberitahuan ke pegawai jika harus

ada diperbaiki

w

1. Periode Bulanan Pengupdatean KP4:15-21 tiap Bulan
2. Periode Verifikasidan Perbaikan KP4 dari data yang masuk: 21-31 tiap Bulan
3. Periode Keuangan Pembuatan Laporan untuk Penghasilan Pegawai: 1-5tiap Bulan

Apabila belum ada pembukaan periode update data maka akan tampil sepertidibawah ini:

6/ Daftar KP4

Kartu Permohonan Penambahan Penghasilan Pegawa

Terimakasih telah mengirim Formulr KP4

PERUBAHAN / PEMBATALAN / PEMBUKAAN AKSES Formulir KP4 harap hubung
Data Diri Detail Data Alamat KTP Alamat Lainya Dokumen Status _ Aksi
° ° . 0 . ® . ° °

Apabila sudah ada pembukaan periode update data maka akan tampil sepertidibawah ini:

@® Daftar KP4
N Pengisian KP4
'ermohonan Penambahan Penghasilan Pegawai)

Tambah Data KP4 Klik tombol FINAL hanya setelah seluruh data KP4 selesai di-input!
Data Diri . Detail Data . amm. Alamat P Lainya . demen.S‘huu‘ .Mw‘
Domisili
Draft EDIT
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