




7/17/2011 SAPK Saku Kenaikan Pangkat 3

Ketikan dalam browser
Https://sapk.bkn.go.id

1

1

Ketikan username yang telah 
diberikan

2

Ketikan password yang telah 
diberikan

3

2

3

LOGIN MASUK UNTUK SAPK
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5

6

5

6

Klik kiri tombol 
inbox di no 5

Klik kiri tombol 
inbox di no 6

FORM MENU UTAMA SAPK
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7

7

8

8

Klik kiri tombol 
usul baru usul

Klik kiri tombol 
pilih prosedur

BUAT USUL BARU
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9

10

11

12

9

10

11

12

10

11

Klik no10 maka akan tampil kalender 
lalu klik kiri hari yang dipilih

Ketik pada kotak nomor 
usul yang baru

Klik tombol buat 
usul

FORM BUAT USUL BARU
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BUAT PERIODE BARU

13

14

13

14

15 16

15

16

13

Klik kiri tombol no 13 dan 
klik kiri bulan yang dipilih

Ketik tahun pada 
kotak tahun

Klik kiri tombol  no 
15 untuk simpan

Klik kiri tombol  no 16,Tombol 
batal untuk tidak menyimpan data 
(batal)
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17 18 19
20

PENCARIAN NOMOR USUL

17

17

18

18

19

20

Ketikan pada no 19 pencarian 
no usul  yang ingin dicari

21

21 Klik dua kali nomor 
usul agar tampil 
form nomor usul

Klik kiri tombol 
kondisi lalu klik 
kiri pada menu 
kondisi

Klik kiri tombol 20 
untuk pencarian
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22

22

23

24

23

24

23

Klik kiri tombol 
tambah pns

Klik kiri tombol 
jenis kp lalu 
muncul  pilihan 
jenis kp lalu klik 
kiri yang 
diinginkan 

Klik kiri tombol 
cek

FORM NOMOR USUL DAN TAMBAH PNS
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25

25
26

27

28

29

26

27

28 Klik sekali pada field 28 dan 
akan terseleksi

29

Klik kiri pada no 25 lalu pilih 
dengan mengklik kiri lagi  

Klik pada 
menu kotak 
lalu ketikKlik kiri 

pada no 27 

Klik kiri 
pada no 29 

FORM CEK PNS



30

30

32
31

33

34

31

32

33

34
Klik sekali pada field 34 
dan akan terseleksi

35

35

FORM TAMBAH PNS UNTUK KP 
FUNGSIONAL UMUM DAN FORM 
CARI JABATAN FUNGSIONAL
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Klik kiri pada no 31 
lalu pilih dengan 
mengklik kiri lagi  

Klik kiri pada 
menu cari lalu 
ketik

Klik kiri 
pada 
no 33 

Klik kiri 
pada 
no 35 



DI BAWAH INI MERUPAKAN FORM TAMBAH PNS DENGAN 
JENIS KP YANG BERBEDA SEPERTI STRUKTURAL DAN 

FUNGSIONAL DAN UNTUK MELANJUTKAN PROSES KE NO 36  
ATAU HALAMAN14
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FORM TAMBAH PNS UNTUK KP 
FUNGSIONAL TERTENTU DAN FORM 
ANGKA KREDIT

30

30

31
32

3334
35

36

37

38

39

31 32

33 34

35 36 36

37

38

39

Ket: pada no 39 dengan mengklik kiri
Pada no 32,33 klik kiri sekali lalu pilih dengan mengklik kiri lagi 
Pada no 31,34,35,37,38 klik kiri pada kotak lalu ketik, 
Klik no36 maka akan tampil kalender lalu klik kiri hari yang 
dipilih
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30

30

FORM TAMBAH PNS UNTUK KP
STRUKTURAL

Klik kiri pada no 30 
lalu pilih dengan 
mengklik kiri lagi  



36

36

38
37 39

40

41

38

37

39

40 Klik sekali pada field 40 dan 
akan terseleksi

41

42

42

FORM TAMBAH PNS DAN FORM CARI KPPN

15

Klik kiri pada no 
37 lalu pilih 
dengan mengklik 
kiri lagi  
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43

43

46
45 47

48

49

44

44

Klik ya

45

46
47

48
Klik sekali pada field 48 
dan akan terseleksi

49

FORM TAMBAH PNS DAN FORM CARI ATASAN 

Klik kiri pada no 
45 lalu pilih 
dengan mengklik 
kiri lagi  

Klik kiri pada 
no 47,49
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50

50

51

51

52

52 Klik tombol 
ok

FORM TAMBAH PNS DAN FORM CEK STATUS
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53

53

54

54

55

Klik sekali pada field 54 dan 
akan terseleksi

55

FORM TAMBAH PNS DAN FORM CETAK 
USUL KP

Klik kiri 
tombol pilih
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56

56

58
57 59

57 Tambah pns lagi sampai 
max 30 pns 

58 59

FORM TAMBAH PNS DAN FORM 
NOMOR USUL 

Menunggu usul diproses di 
badan kepegawaian 

Ket: pada no 57,58,59 dengan 
mengklik kiri
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FORM CETAK SK 

60

Ket: pada no 60 dengan mengklik kiri
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FORM CETAK SK

61 62 63

61

62

63

No usul telah selesai 

Klik ok

Klik ok

Ket: pada no 61,62,63 dengan 
mengklik kiri
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