


BUKU SAKU SAPK

MODUL PEREMAJAAN DATA



Login User BKD/Instansi 

2

1

4

3
Keterangan :
1. Ketikkan alamat aplikasi SAPK
2. Masukkan Username
3. Masukkan Password
4. Klik tombol Masuk 



Tampilan Awal Aplikasi SAPK

5a

Nama lengkap userNama instansi berdasarkan login

Klik untuk masuk ke modul updating peremajaan data

5b

Klik untuk masuk ke modul usulan 
peremajaan data
Misal : Usulan updating Golongan, 
Pindah Instansi, Pindah Wilayah 
Kerja dan Peninjauan Masa Kerja 
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Keterangan :
6. Klik                  untuk ke tampilan data utama
7. Isikan NIP Baru atau NIP Lama pada field yang disediakan

8. Klik                   untuk pencarian data PNS berdasarkan NIP Baru atau NIP Lama 

9. Klik             untuk pencarian berdasarkan barcode

7 8 9

10

Keterangan :
6. Klik                  untuk ke tampilan data utama
7. Isikan NIP Baru atau NIP Lama pada field yang disediakan

8. Klik                   untuk pencarian data PNS berdasarkan NIP Baru atau NIP Lama 

9. Klik             untuk pencarian berdasarkan barcode

Detail Pencarian

Pencarian Data PNS



Updating Data Pribadi PNS
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11a 11b

11c 11d
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Keterangan : 

11. Klik            untuk pencarian tempat lahir

11a. Pilih nama Propinsi
11b. Pilih nama Kabupaten/Kota

11c. Klik tombol 

11d. Klik tombol                   untuk kembali

12. Isi email jika ada
13. Isi Jenis Dokumen sesuai dengan 
berkas 

14. Isi No. Dokumen
15. Isi Alamat
16. Isi Nomor HP
17. Isi No. Telp 



Updating Data Posisi dan Jabatan PNS

Keterangan :
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18. Klik           untuk menambah PNS yang 
menandatangani spesimen.

19. Klik           untuk menambah No dan Tgl. SPMT

20. Klik          untuk menambah KPPN

21. Klik          untuk menambah KTUA



Updating Data Lainnya PNS

Keterangan :

22. Isi field yang berlatarbelakang warna 
putih

23 Klik            untuk mengisi tanggal

24. Klik tombol                                   untuk 
menambah bahasa yang dikuasai 

25. Klik tombol                            untuk 
menyimpan  data yang telah diubah. Akan 
muncul konfirmasi seperti berikut :

Klik                   untuk menyimpan data

Klik                           untuk selesai proses 
perubahan data utama
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Upload Foto PNS

Keterangan :  

26. Klik                               untuk upload 
foto

27. Pilih folder foto yang akan diupload

28. Klik                     untuk mengupload 
foto di form

29. Setelah gambar selesai diuplaod, 
akan muncul konfirmasi seperti gambar.

Klik tombol  OK

30. Klik tombol                                  untuk 
menghapus foto

Akan muncul konfirmasi sebagai berikut :
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Riwayat Data Keluarga

Keterangan :1

2

3

4

1. Klik tombol icon Keluarga
2. Klik tanda panah kebawah untuk melihat 

nama keluarga
3. Pilih nama yang akan dipilih untuk dilihat 

datanya
4. Tampilan data anggota keluarga 
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5. Pilih tab Orang Tua
6. Pilih data yang akan ditambah, Ayah atau Ibu
7. Klik tombol Ubah
8. Klik tombol cari untuk pencarian data atau tambah data 

9. Input nama yang akan dicari
10. Klik tombol Cari untuk pencarian
11. Klik tombol Lanjut untuk melanjutkan pencarian 

12. Klik tombol Tambah data untuk menambah data 
Orang Tua

Tambah Data Orang Tua

Keterangan :

Keterangan untuk Pencarian :

Keterangan untuk Tambah Data :
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Klik tombol         untuk Pencarian 

Klik tombol         untuk Tanggal

Tambah Data Orang Tua

Keterangan : 
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31. Klik tombol Batal 

32. Pilih data yang akan dihapus (Ayah atau Ibu)

33. Klik tombol 

29. Klik tombol                         

30. Klik tombol  Muat Ulang, jika data yang diubah belum 
terupdate

Untuk hapus data lakukan langkah-langkah sebagai berikut :
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33. Tambah/Ubah data Suami Istri
34. Klik tombol Orang untuk menambah data
35. Form isian data suami/Istri muncul
36. Klik tombol Simpan
37. Klik tombol Tutup untuk kembali ke form 
sebelumnya
38. Isikan data tanggal dan akta menikah, 
serta No. Karis/Karsu
39. Klik tombol Simpan 
40. Jika ada konfirmasi untuk Simpan Data, 
klik tombol Ya 
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Tambah Data Suami/Istri

Keterangan :



Tambah Data Anak

Keterangan :

41
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41. Klik tombol Tambah untuk tambah data atau Ubah untuk update data
42. Isikan nama Ibu Kandung
43. Klik tombol Orang untuk menambah data Anak pada form tambah Orang
44. Klik tombol Unggah untuk upload foto
45. Klik tombol Simpan untuk menyimpan data
46. Klik tombol Tutup untuk kembali form selanjutnya
47. Pilih status anak 
48. Klik tombol Simpan untuk menyimpan data lengkap anak



Tambah Riwayat Mutasi Pendidikan 

Keterangan :
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1. Klik icon Pendidikan
2. Klik tombol Tambah data pendidikan
3. Isikan data pendidikan lengkap
4. Klik tombol Simpan Data



Update Riwayat Mutasi Pendidikan 

Keterangan :

Untuk hapus data :

1

2 3
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1. Klik tanda Checkmark untuk memilih data yang akan diubah 
atau dihapus

2. Klik tombol Ubah 
3. Klik tombol Update Gelar untuk mengupdate gelar untuk 

tingkat pendidikan Diploma
4. Klik tombol Simpan

5. Klik tombol Hapus setelah memilih data
6. Jika ada konfirmasi untuk Hapus data, klik tombol Ya 



Update Pendidikan Pertama  

Keterangan :

1

2

3

1. Pilih data pendidikan yang akan dijadikan pendidikan pertama
2. Berikan tanda checkmark pada kolom pendidikan pertama
3. Kik tombol Simpan
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1. Klik icon Golongan 
2. Klik tombol Tambah
3. Isi golongan yang akan ditambah

4. Isikan data sesuai field yang ada 
dalam form. Pilih Jenis KP untuk 
riwayat golongan yang akan ditambah

5. Klik tombol Simpan, jika muncul 
konfirmasi, klik tombol Ya
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Tambah Riwayat Golongan   

Keterangan :



Update Riwayat Golongan   

Keterangan :

Untuk hapus data :
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2 3
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1. Klik tanda Checkmark untuk memilih data yang akan diubah 
atau dihapus

2. Klik tombol Ubah 
3. Klik tombol Update Gelar untuk mengupdate gelar untuk 

tingkat pendidikan Diploma
4. Klik tombol Simpan

5. Klik tombol Hapus setelah memilih data
6. Jika ada konfirmasi untuk Hapus data, klik tombol Ya 



Tambah Riwayat PNS Unor 

Keterangan :
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1. Klik icon PNS Unor
2. Klik tombol Tambah
3. Klik tombol Cari, maka

akan muncul form Unor
4. Input No. SK
5. Input Tanggal SK
6. Klik tombol Simpan
7. Muncul konfirmasi Simpan Data, klik tombol Ya
8. Muncul konfirmasi Data Riwayat PNS Unor telah dirubah

klik tombol OK 



FORM ENTRI MUTASI 
DATA STATUS DP3

Pilih Icon DP3 didata utama 
lalu di klik

Masukan salah satu nip 
baru atau nip lama di data 
utama dari data utama

Klik tombol cari dari data 
utama

Bila SKnya sdh berbarcode 
dpt digunakan

Klik Riwayat dP3

Klik tambah

Ketik tahun DP3, isi data2 DP3 secara 
otomatis nilai rata2 akan terisi 
langsung

Jenis jabatan 
akan muncul 
secara otomatis
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Lanjutan untuk pengisian pejabat penilai

Klik Pejabat 
penilai/atasan 
langsung

Pilih salah satu pns 
atau bukan pns

Klik tombol cari

Pilih ya utk pns, 
tidak utk non pns

Ketik nip atasan langsung

Nip yg di cari muncul klik
Data atasan langsung akan 
muncul, bila jabatan kosong dapat 
diketik
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Klik tombol Atasan 
Pejabat penilai

Lanjutan untuk pengisian atasan pejabat penilai

Pilih pns atau 
bukan pnsKlik tombol cari

Pilih ya utk pns, tidak 
utk bukan pns

Ketik nip atasan pejabat penilai

Nip yg di cari muncul klik

Data atasan pejabat penilai 
akan muncul, bila jabatan 
kosong dapat diketik 
dengan mengarahkan 
kursor ke field jabatan



Lanjutan untuk menyimpan data DP3 yang telah diisi
Setelah DP3, pejabat penilai,atasan 
pejabat penilai terisi dengan benar 
klik simpan

Klik batal jika data tidak mau disimpan

Setelah klik simpan ada 
informasi utk data DP3

Data-data sudah simpan masuk di riwayat DP3
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Setelah memasukan Nip di 
Data Utama Pilih Icon 
Jabatan lalu di klik

Lalu  klik tombol 
tambah untuk 
menambah data 
riwayat jabatan

Lalu  klik jenis 
jabatan struktural 

Instansi kerja dan 
satuan secara 
otomatis

Lalu  Klik Tombol 
Cari unit organisasi 
jika sdh dipilih 
secara otomatis 
jabatan struktural 
dan nama unor 
terisi

Isi tmt jabatan, tgl sk, dan no sk
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