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I1.

MAKSUD DAN TUJUAN

Buku Petunjuk Pengguna Aplikasi e-DUPAK Jabatan Fungsional Kepegawaian
dimaksudkan sebagai pedoman bagi User (Pengguna )Instansi yaitu Pejabat Fungsional
Kepegawaian agar dapat menginventarisasi kegiatan dan mengajukan pengusulan

DUPAK.

Tujuan pembuatan aplikasi ini agar mempermudah proses pengajuan usul DUPAK
Jabatan Fungsional Kepegawaian yaitu Analis Kepegawaian, Auditor Kepegawaian dan
Assessor SDM Aparatur dalam proses pengajuan usul DUPAK serta penilaian dan

penetapan angka kreditnya .

RUANG LINGKUP
Ruang lingkup penggunaan aplikasi ini adalah untuk Pejabat Fungsional Kepegawaian
yaitu Analis Kepegawaian, Auditor Kepegawaian dan Assessor SDM Aparatur semua

jenjang jabatan untuk instansi baik Pusat atau Daerah.
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III. ALUR APLIKASI e-DUPAK

FLOWCHART APLIKAS| e-DUPAK
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Gambar 1 : Flowchart Aplikasi e-DUPAK
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IV. TATA CARA PENGGUNAAN APLIKASI UNTUK PEJABAT FUNGSIONAL
KEPEGAWAIAN

A. LOGIN APLIKASI

W/ -DUPAK BKN | LOGIN

€ > C @ Tidakaman | edupakbkngoid/iogin

- e-DUPAK

198205052010011021jfk

Gambar 2 : Tampilan Menu Login Aplikasi e-DUPAK

https://edupak.bkn.go.id

1. Pejabat Fungsional Kepegawaian (Analis Kepegawaian, Auditor Kepegawaian dan Assessor
Kepegawaian) harus melakukan login pada portal diatas menggunakan username dan
password masing-masing yang sudah dibuatkan oleh admin dengan format awal sebagai
berikut :

a. Username : NIP + jfk

Contoh : 198505022008122001jfk
b. Password : NIP

Contoh : 198505022008122001

2. lika berhasil akan muncul tampilan berikut ini :
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(* e-DUPAK BKN | LOGIN x EES

€ > C @ Tidakaman | edupak.bkn.go.id/login/capca

& Refresh

Masukkan karakter dari gambar

Gambar 2 : Tampilan Menu Login Aplikasi e-DUPAK (Capcha)

3. Silahkan masukkan kode yang tertera pada layar kemudian klik tombol LOGIN

4. Jika berhasil LOGIN maka, akan muncul tampilan seperti dibawah ini. Pejabat Fungsional

Kepegawaian harus melakukan ganti username dan password.

1§ L

Y e-DUPAK BKN | Fungsional x RS o

& > C @ Tidakaman | edupakbkn.go.id/home/jit % @ :
@ <-DuPAK

8 ASTRI »

Hai ASTRI IREKA MURTANT!!

Silahkan ubah username dan password Anda terlebih dahulu sebelum memulai.

Masukkan password Anda

[ Perlihatkan password

Simpan

Gambar 3 : Tampilan Menu Ubah Username dan Password
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5. Masukkan username yang ingin dibuat kemudian klik

Klik berfungsi untuk melakukan pemeriksaan apakah username tersebut sudah
digunakan atau belum.
6. lJika username bisa di gunakan maka akan tampil keterangan “username valid” seperti

gambar dibawabh ini :

- 5
(y &-DUPAK BKN | Fungsional P+ o

€« C O Tidakaman | edupakbkn.go.id/home/jft o % @ :

@ .-bupak L8 ASTRI~

Hai ASTRI IREKA MURTANTI!

Silahkan ubah username dan password Anda terlebih dahulu sebelum memulai.

astriireka
Username valid

[ Perlihatkan password

Gambar 4 : Tampilan Notifikasi Jika Username Valid

7. Kemudian masukkan/input password baru yang Anda inginkan
8. Setelah itu kiik tombol e

9. Setelah klik tombol , otomatis tampilan akan kembali ke menu login, silahkan login

kembali dengan username dan password yang sudah Anda buat kemudian ink
10. Setelah itu isi Capcha yang tampil pada layar monitor Anda.

11. Jika berhasil login, maka akan tampil Menu Utama sebagai berikut :

[
W =-DUPAK BKN | Fungsional x [EES

& C ® Tidakaman | edupakbkn.go.id/home/jft @ % @ :

o e-DUPAK & Dokumentasi Kegiatan > %% Manajamen DUPAK ¥

Hai ASTRI IREKA MURTANTI!

Silahkan pilih menu di atas untuk memulai.

Gambar 4 : Tampilan Halaman Utama Aplikasi e-Dupak
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Pada Aplikasi e-Dupak terdapat 2 (dua) menu utama, yaitu :

a.

=

Menu Dokumentasi Kegiatan, yang terdiri dari :

Sub Menu Tambah Kegiatan

Penjelasan : Sub Menu ini digunakan untuk melakukan inventarisasi seluruh kegiatan
Pejabat Fungsional Kepegawaian

Sub Menu Daftar Kegiatan

Penjelasan : Sub Menu ini digunakan untuk melihat hasil inventarisasi kegiatan yang
telah di input, User dapat melihat secara keseluhan apa saja yang sudah diinput maupun

melakukan penyortiran melalui tanggal, bulan atau tahun yang sudah diinput.

[“e—:.ﬂé(EK'\\‘V";sr"a '+
&« C O Tidakaman | edupak.bkn.go.id, ft w v @ :

0 e-DUPAK i Dokumentasi Kegiatan ¥ %% Manajamen DUPAK ¥

. + Tambah kegiatan y
)\ [
Hal i= Daftar kegiatan ) ANTI i
Silahkar] pros v wr avas wiunccoemilai.

Gambar 5 : Tampilan Pilihan Menu Dokumentasi Kegiatan

Menu Manajemen DUPAK

Sub Menu Dupak

Penjelasan : Sub Menu Dupakdigunakan untuk melakukan pengunduhan dupak dan
pengiriman dupak ke Tim Penilai

Sub Menu Surat Pernyataan

Penjelasan : Sub Menu Surat Pernyataan digunakan untuk membuat surat pernyataan
inventarisasi kegiatan yang telah dilakukan/diinput

Atur Parameter

Penjelasan : Sub Menu Atur Parameter digunakan untuk melakukan setting parameter
yang akan melakukan pendatanganan usul dupak

Cek Status

Penjelasan : Sub Menu Cek Status digunakan untuk melakukan setting pemeriksaan

secara mandiri sudah sejauh mana proses usul dupak yang telah user kirimkan ke Tim
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Penilai. Akan ada 3 (tiga) keterangan yaitu : “Belum Diproses” , “Sedang Diproses” ,

“Sudah Diproses”

= m]
( W «-DUPAK BKN | Fungsional x S

& C @ Tidak aman | edupakbkn.go.d/home/jft wox @ :

0 e-DUPAK @ Dokumentasi Kegiatan ¥ £ Manajamen DUPAK ¥ & ASTRI~

£ DUPAK

Hai ASTRI IREKA MUE

Silahkan pilih menu di atas untuk me

99 Surat pernyataan

== Atur Paramater

Q Cek Status

Gambar 4 : Tampilan Pilihan Menu Manajemen DUPAK

B. SETTING PARAMETER ATASAN LANGSUNG

Sebelum melakukan inventarisasi kegiatan, yang pertama kali harus dilakukan oleh
Pejabat Fungsional Kepegawaian adalah melakukan setting parameter atasan langsung

melalui menu , pilih ATUR PARAMETER seperti gambar dibawah ini :

F - o X
W =-DUPAK BKN | Fungsional R+

& C  © Tidakaman | edupakbkn.go.id/home/jft v @ :

0 e-DUPAK & Dokumentasi Kegiatan~ %% Manajamen DUPAK ~ & ASTRI~

£ DUPAK
Hai ASTRI IREKA MUR

al pernvataa
' Z= Atur Paramater

Q Cek Status

Silahkan pilih menu di atas untuk me

Gambar 5 : Tampilan Pilih Sub Menu Atur Parameter

Kemudian akan muncul tampilan seperti berikut ini :
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[ & -DUPAK BKN | Fungsional ' + . 2 =
¢« C @ Tidakaman | edupakbkn.go.id/home/jft_param B a v @ :
0 e-DUPAK @ Dokumentasi Kegiatan ¥ £ Manajamen DUPAK ~ & ASTRI ~

Paramater DUPAK
Nama atasan | (p / ini: /IPT )

ALIVIA NURKHOLIVVAH, ST

NIP atasan langsung

198206082006042004

Golongan ruang atasan langsung

llic :

TMT Golongan ruang

Nama unit kerja (p ini: JPT )

Pusat Pembinaan Jabatan Fungsional Kepegawaian

Nama pejabat (JPT Pratama/Pimpinan Unit)

Drs. Margi Prayitno, M.AP

NIP pejabat

196412071985031001

Golongan ruang pejabat (JPT Pratama/Pimpinan Unit)

Ve :

Lokasi

Jakarta

Jabatan

Kepala Pusat Pembinaan Jabatan Fungsional Kepegawaian

Gambar 5 : Tampilan Pilih Sub Menu Atur Parameter

Atur Parameter ini dilakukan guna mengisi nama penandatangan pada Usul DUPAK yang
sedang kita buat.

Setelah semua kolom di lengkapi klik tombol
C. INVENTARISASI KEGIATAN

Setelah melakukan Atur Parameter, Pejabat Fungsional Kepegawaian dapat langsung

melakukan inventarisasi kegiatan dengan Klik Menu , kemudian pilih
TAMBAH KEGIATAN seperti pada tampilan berikut ini :
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[ ¢ e-DUPAK BKN | Fungsional x e

& C @ Tidakaman | edupak.bkn.go.id/home/jft B ° H

0 e-DUPAK B Dokumentasi Kegiatan > %%§ Manajamen DUPAK ~

= Tambah kegiatan
Hai A JRTANTI!

= Daftar kegiatan
Silahkan prr e ur s wivan neemulai.

Gambar 6 : Tampilan Pilihan Tambah Kegiatan

Kemudian akan tampil seperti berikut ini :

[ ? e-DUPAK BKN | Fungsional X

c

@® Tidak aman | edupak.bkn.go.id/home/jft_dokumentasi

e

0 e-DUPAK Dokumentasi Kegiatan ¥ € Manajamen DUPAK ¥

Dokumentasi kegiatan

Nama Kegiatan

212101039-Membuat konsep surat pengantar usul kebutuhan tambahan pegawai

Volume Kegiatan

1

Tanggal Pelaksanaan

10-10-2018

Gambar 7 : Tampilan Halaman Sub Menu Tambah Kegiatan

Keterangan :

a. Nama kegiatan diisi dengan cara memasukkan kode kegiatan atau mengetik nama

butir kegiatannya
b. Volume kegiatan diisi berapa banyak Volume Kegiatan dari nama kegiatan yang

sudah kita input di poin a
¢. Tanggal Pelaksanaan diisi tanggal dari pelaksanaan butir kegiatan yang sudah kita

input di poin a
d. Setelah diisi maka klik tombol , kemudian akan muncul tampilan berikut ini :
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(y -DUPAK BKN | Fungsional x EN

& C @ Tidakaman | edupak.bkn.go.id/home/jft_buktifisik w @ :

0 e-DUPAK Dokumentasi Kegiatan~ %%§ Manajamen DUPAK ¥

Dokumentasi kegiatan

Nama kegiatan : 212101039-Membuat konsep surat pengantar usul kebutuhan tambahan pegawai
Volume |
Satuan Hasil : Surat

Tanggal pelaksanaan: 10-10-2018

Silahkan unggah bukti kegiatan Anda

Select file...

~J Unggah bukti fisik nanti

Gambar 7 : Tampilan Halaman Sub Menu Tambah Kegiatan Setelah Klik Simpan

e. Kemudian user diminta untuk unggah bukti kegiatan yang sudah dimasukkan, namun
jika ingin unggah nanti, maka dapat klik check list “unggah bukti fisik nanti” ,

. . Simpan
kemudian klik
F —
W e-DUPAK BKN | Fungsional x S = &
< C @ Tidak aman | edupak.bkn.go.id/home/jft_bukiifisik w @ :

0 e-DUPAK & Dokumentasi Kegiatan ¥ - Manajamen DUPAK ¥ & ASTRI ¥

Dokumentasi kegiatan

Nama kegiatan :212101039-Membuat konsep surat pengantar usul kebutuhan tambahan pegawai
Volume S
Satuan Hasil : Surat

Tanggal pelaksanaan: 10-10-2018

Silahkan unggah bukti kegiatan Anda

Browse ...

Konsep Surat.pdf

Remove | Upload

Upload selected files

I Unggah bukti fisik nanti

Gambar 8 : Tampilan Halaman Unggah Bukti Kegiatan

Hal.12 dari 17



Aplikasi e-DUPAK
Buku Petunjuk Pengguna | versi 01.00

-DUPAK BKN | Fungsional x
g’

€ C @ Tidak aman | edupak.bkn.go.id/home/jit_buktifisik Q ° i

0 e-DUPAK @ Dokumentasi Kegiatan ~ € Manajamen DUPAK ~ & ASTRI ¥

Dokumentasi kegiatan

Nama kegiatan : 212101039-Membuat konsep surat pengantar usul kebutuhan tambahan pegawai
Volume 3|
Satuan Hasil : Surat

Tanggal pelaksanaan: 10-10-2018

¥ Unggah bukti fisik nanti

Gambar 9 : Tampilan Halaman Unggah Bukti Kegiatan Nanti

Setelah user selesai melakukan Tambah Kegiatan, maka user dapat melihat seluruh kegiatan
yang sudah diinputkan melalui menu kemudian pilih Daftar Kegiatan :

( W -DUPAK BKN | Fungsional S+

& C ® Tidakaman | edupak.bkn.go.id/home/jft w %« @

0 e-DUPAK Dokumentasi Kegiatan . 4 Manajamen DUPAK ~

=+ Tambah kegiatan

Hai A JRTANTI!

i= Daftar kegiatan
Silahkan pl s e s Jlemulai.

Gambar 10 : Tampilan Pilihan Sub Menu Daftar Kegiatan

Maka akan muncul tampilan seperti ini :
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F
¢ e-DUPAK BKN | Fungsional x EE

& C @ Tidak aman | edupak.bkn.go.id/home/jft_daftarkegiatan w a 3

0 e-DUPAK Dokumentasi Kegiatan ¥ %% Manajamen DUPAK ~

Daftar kegiatan

i}
Masukkan nama kegiatat -pilih bulan- & -pilih tahun- # ‘
W daftar kegiatan

Tanggal
No. Nama Kegiatan Pelaksanaan Volume  Angka Kredit Bukti Fisik Aksi
1 212101001-Menyusun daftar susunan jabatan 18-10-2018 5 025 z W
2 212101039-Membuat konsep surat pengantar usul kebutuhan tambahan 10-10-2018 1 0003 Z ®

pegawai

Gambar 11 : Tampilan Daftar Kegiatan

D. PENCETAKAN SURAT PERNYATAAN MELAKSANAKAN KEGIATAN

Setelah Melakukan Dokumentasi Kegiatan maka user dapat melakukan pencetakan surat

pernyataan melaksanakan kegiatan dengan klik menu pilih Surat
Pernyataan :

{ §’ -DUPAK BKN | Fungsional x +

&« C @ Tidakaman | edupak.bkn.go.id/home/jft & % ° :

0 e-DUPAK @ Dokumentasi Kegiatan ~ £ Manajamen DUPAK ~ S ASTRI~

£4 DUPAK

Hai ASTRI IREKA MU

Silahkan pilih menu di atas untuk memt!

99 Surat pernyataan

== Atur Paramater

Q Cek Status

Gambar 12 : Tampilan Pilihan Surat Pernyataan

Maka akan muncul tampilan berikut ini :
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0 e-DUPAK [ Dokumentasi Kegiatan ¥ €& Manajamen DUPAK ~

Surat pernyataan

-pilih unsur kegiatan- s

T
-pilih unsur kegiatan-

Manajemen PNS

Pendidikan

Pengembangan Profesi
Pengembangan Sistem Manajemen PNS

Penunjang Tugas Analis Kepegawaian

Melaksanakan Tugas Di Atas/Bawah Jenjang

Gambar 13 : Tampilan Pilihan Surat Pernyataan

E. PENGIRIMAN USUL DUPAK

Langkah selanjutkan setelah user melakukan unduh Surat Pernyataan dari Aplikasi e-
Dupak, maka user dapat mengirimkan usul Dupak kepada tim penilai melalui menu

kemudian pilih DUPAK :

[y -DUPAK BKN | Fungsional x e

= (m] X

¢« G ® Tidakaman | edupakbkn.go.d/home/jft @ % @ :

@ e-DUPAK [ Dokumentasi Kegiatan ¥ £X& Manajamen DUPAK ¥ Q ASTRI >

[~}
Hai ASTRI IREKA MUR

99 Surat pernyataan

Silahkan pilih menu di atas untuk memt = Atur Paramater

Q Cek Status

Gambar 13 : Tampilan Pilihan DUPAK

Kemudian klik , jika sudah berhasil unduh maka check list pilihan “Saya Ingin

Mengirim Nilai” lalu klik seperti pada gambar dibawah ini :
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= o X
[y &-DUPAK BKN | Fungsional x [N

&« C @ Tidak aman | edupak.bkn.go.id/home/jft_dupak w % ©

@ -DUPAK i Dokumentasi Kegiatan ~ %8 Manajamen DUPAK ~ QASTRI~

DUPAK

LEOLEINLN Gl | ¥ Saya ingin mengirim nilai

PERHATIAN!

Tombol di bawah ini berfungsi melakukan pengiriman DUPAK Anda ke Tim Penilai.

Anda dapat melakukan pengiriman DUPAK hanya pada saat akan melakukan usul penilaian angka kredit. Setelah DUPAK terkirim, Anda tidak dapat
melakukan perubahan pada kegiatan yang telah dikirimkan.

Pastikan kegiatan yang tertulis di DUPAK sudah benar.

Kirim DUPAK

Gambar 14 : Tampilan Halaman Kirim DUPAK

Jika sudah melakukan pengiriman maka, user akan mendapatkan kode pengiriman yang

dapat digunakan untuk melakukan monitoring usul Dupak.

W e-DUPAK BKN | Fungsiona Bl Email Terkinim - irckassti@gme X |+
< C @ Tidakaman | edupakbkn.go.id/home/jft_dupak ®anw @ :
°¢-DUPAK @ Dokumentasi Kegiatan ~ €8 Manajamen DUPAK ~ B KO~
[UETOVEIYE  # Saya ingin mengirim nilai
PERHATIAN!

Tombol di bawah ini berfungsi melakukan pengiriman DUPAK Anda ke Tim Penilai

Anda dapat melakukan pengiriman DUPAK hanya pada saat akan melakukan usul penilaian angka kredit. Setelah DUPAK terkirim, Anda tidak dapat
melakukan perubahan pada kegiatan yang telah dikirimkan.

Pastikan kegiatan yang tertulis di DUPAK sudah benar.

Kirim DUPAK
DUPAK Anda berhasil dikirim. Kode pengirima - ilahkan cek email Anda

Gambar 15 : Tampilan Halaman Kode Pengiriman DUPAK

F. MONITORING USUL

Menggunakan Aplikasi e-Dupak, user menjadi lebih mudah untuk melakukan monitoring,

sudah sampai mana proses usul yang dikirimkan dengan cara klik

kemudian pilih Cek Status :
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[ ¢ e-DUPAK BKN | Fungsional x +

< C  ® Tidakaman | edupakbkn.go.id/home/jft

0 e-DUPAK B Dokumentasi Kegiatan ¥ % Manajamen DUPAK

£ DUPAK

Hai ASTRI IREKA MUR

99 Surat pernyataan
Silahkan pilih menu di atas untuk memt

== Atur Paramater

Q Cek Status

Gambar 15 : Tampilan Pilihan Cek Status
Setelah tampil halaman Cek Status, silahkan mengisi kode pengiriman dupak yang saudara

Cek stat
terima kemudian klik maka akan tampil sebagai berikut :

WY e-DUPAK BKN | Fungsional x

&«

T Email Terkirim - irekaasti®gme. X | 4

C @ Tidak aman | edupakbkn.go.id/home/jft_cekstatus

°¢~DUPAK @ Dokumentasi Kegiatan ¥ 9§ Manajamen DUPAK ¥

: atus Usulan

Sk s

Kode +387f
Periode Usulan

Angka Kredit Penilaian -
Status Penilaian : BELUM DINILAI

: 01 Oktober 2017-31 Oktober 2018

Gambar 16 : Tampilan Pilihan Cek Status Kode Pengiriman
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