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PANDUAN APLIKASI SINANAN-CAKEP 

 
FRONTEND 
URL : https://sinanan.bkpsdm.lubuklinggaukota.go.id  
 
Login sebagai Pegawai : 
 

 
 

 
 
Pada form login, silahkan masukkan Username dan Password yang telah diberikan 
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Jika Username atau Password salah, maka akan ada pemberitahuan error 
 

 
Jika Username atau Password benar, maka akan ada pemberitahuan sukses dan jika sudah berhasil login akan 
tampil halaman dashboard. 
Untuk pertama kali silahkan klik tanda panah kebawah disebelah nama pegawai, 

 
Lalu klik edit profil 
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Kemudian akan tampil halaman edit profil, silahkan lengkapi data yang ada, isi email dengan email pegawai yg 
diberikan oleh BKPSDM, untuk password silahkan diganti (wajib ganti) lalu untuk no telepon diisi no hp yg aktif 
saat ini yg digunakan untuk aplikasi Whatsapp atau Telegram dan harus menggunakan format 62xxxxxxxxxx, 
setelah selesai lalu klik tombol simpan 
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MENU TAMPILAN AKUN PEGAWAI : 
1. BERANDA/DASHBOARD PEGAWAI 
 

 

 
 

Pada tampilan dashboard pegawai, terdapat icon-icon Riwayat pegawai, antara lain :  
1. Riwayat Keluarga, 

a. Riwayat Orangtua 
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Silahkan klik Tombol Tambah Data Ortu 

 

 
 
Pada form tambah orangtua, silahkan lengkapi isian yang ada, kemudian lampirkan dokumen 
pendukungnya, seperti KTP dan Kartu BPJS, dengan mengupload file berjenis jpg, jpeg atau pdf, ukuran 
maksimal 2 Mb. Klik pilih File akan tampil halaman seperti dibawah ini. 
 

 
 
Kemudian klik Tambah Data, akan tampil halaman seperti dibawah ini, (1) untuk isian nama file, diisi 
nama dokumen sebagai pendukung data, dibuat dengan huruf dan angka dan tanda hubung ( _ ) saja 
tanpa tanda simbol-simbol yang lain. (contoh KTP_Aladin). (2) pilih file yang akan diupload dari laptop 
atau pc. Jika sudah klik simpan 
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Maka akan tampil kembali halaman filemanager nya 

 
Silahkan klik nama file untuk melihat dokumen yang diupload dan jika sudah benar lanjutkan klik 
tombol pilih, dan akan tampil di form isiannya kemudian klik tombol simpan 

 
 
Jika berhasil, maka akan tampil tabel sebagai berikut : 

 
Pada tampilan tabel tersebut, akan terlihat dikolom status ajuan Tulisan PENDING yang menunjukkan 
bahwa ajuan tersebut statusnya belum diteruskan oleh admin OPD dan disetujui oleh admin BKPSDM 
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dalam hal ini apabila data yang telah diinput terdapat kesalahan, maka masih bisa diperbaiki/edit 
dengan klik icon        sehingga akan tampil form edit nya, seperti gambar dibawah ini. 
 

 
 
Apabila pada tampilan tabel Riwayat pada kolom status ajuan terdapat tuisan DITERUSKAN atau 
DISETUJUI, maka data tersebut tidak bisa diperbaiki lagi karena tombol edit pada kolom aksi akan 
terkunci, artinya status ajuan data dan dokumen pendukungnya tersebut telah dinyatakan benar oleh 
admin BKPSDM, seperti pada gambar dibawah ini : 

 
Jika ingin merubah atau memperbaiki Kembali harus mendapat persetujuan dari admin BKPSDM, 
dengan menurunkan status ajuan tersebut menjadi PENDING Kembali. 
 
b. Riwayat Nikah 

 
c. Riwayat Anak 

 
Untuk update data pada Tab Riwayat Nikah dan Riwayat Anak, prosesnya sama dengan update 
data pada Riwayat orang tua. 
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2. Riwayat Jabatan, 

 
Pada Riwayat jabatan, data yang diinput oleh pegawai harus sesuai dengan jenis dan nama jabatan 
yang telah ditetapkan dengan SK menduduki jabatan tersebut, untuk menambahkan data silahkan klik 
icon + Tambah yang ada pada tampilan Riwayat tersebut, maka akan tampil form isian Riwayat jabatan 
sebagai berikut : 
 

  
Untuk melengkapi isian yang ada, sesuaikan dengan petunjuk yang diberikan : 
1. No. SK dan TMT :  diisi sesuai dengan nomor dan tanggal yang terdapat pada SK  
2. Nama Jabatan :  diisi sesuai dengan nama jabatan pada SK, apabila nama jabatan tidak terdapat 

pada pilihan dropdown, silahkan ketik Jabatan pada OPD lama 
3. Instansi  :  diisi sesuai dengan Instansi pada SK, misalnya Pemerintah Kota Lubuklinggau 
4. OPD  :  diisi sesuai dengan nama OPD yang ada pada SK, apabila nama OPD tidak 

terdapat pada pilihan Dropdown, silahkan ketik OPD/Unit Kerja Lama. 
5. Unit Kerja  :  diisi sesuai dengan nama OPD yang ada pada SK, apabila nama OPD tidak 

terdapat pada pilihan Dropdown, silahkan ketik OPD/Unit Kerja Lama. 
6. Eselon dan TMT  :  dipilih jika menduduki jabatan struktural. 
7. Unit Kerja Asal  : diisi sesuai dengan SK yang ada, apabila sebelumnya merupakan pegawai 

pindahan dari luar Instansi Pemerintah kota Lubuklinggau. 
8. Jabatan Asal  :  diisi sesuai dengan nama jabatan yang ada pada SK, apabila sebelumnya 

merupakan pegawai pindahan dari luar Instansi Pemerintah kota Lubuklinggau. 
9. Berkas  :  diisi dengan dokumen pendukung atau hasil scan SK yang ada. Dengan 

mengupload file berjenis jpg, jpeg atau pdf, ukuran maksimal 2 Mb. Klik pilih 
File akan tampil halaman seperti dibawah ini. 
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Kemudian klik Tambah Data, akan tampil halaman seperti dibawah ini, (1) untuk isian nama file, 
diisi nama dokumen sebagai pendukung data, dibuat dengan huruf dan angka dan tanda hubung ( 
_ ) saja tanpa tanda simbol-simbol yang lain. (contoh SK_Jabatan_A). (2) pilih file yang akan 
diupload dari laptop atau pc. Jika sudah klik simpan 

 

 
Maka akan tampil kembali halaman filemanager nya 

 
Silahkan klik nama file untuk melihat dokumen yang diupload dan jika sudah benar lanjutkan klik 
tombol pilih, dan akan tampil di form isiannya kemudian klik tombol simpan 
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Jika berhasil, maka akan tampil tabel sebagai berikut : 

  
Dokumen yang telah diupload bisa dilihat dengan klik icon            
 

 
 

Pada tampilan tabel tersebut, akan terlihat dikolom status ajuan Tulisan PENDING yang menunjukkan 
bahwa ajuan tersebut statusnya belum diteruskan oleh admin OPD dan disetujui oleh admin BKPSDM 
dalam hal ini apabila data yang telah diinput terdapat kesalahan, maka masih bisa diperbaiki/edit 
dengan klik icon        sehingga akan tampil form edit nya, seperti gambar dibawah ini. 
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Apabila pada tampilan tabel Riwayat pada kolom status ajuan terdapat tuisan DITERUSKAN atau 
DISETUJUI, maka data tersebut tidak bisa diperbaiki lagi karena tombol edit pada kolom aksi akan 
terkunci, artinya status ajuan data dan dokumen pendukungnya tersebut telah dinyatakan benar oleh 
admin BKPSDM, seperti pada gambar dibawah ini : 

 
Jika ingin merubah atau memperbaiki Kembali harus mendapat persetujuan dari admin BKPSDM, 
dengan menurunkan status ajuan tersebut menjadi PENDING Kembali. 
 

3. Riwayat Pangkat, 

 
 
Pada Riwayat Pangkat, data yang diinput oleh pegawai harus sesuai dengan golongan dan pangkat 
yang telah ditetapkan dengan SK Kenaikan pangkat tersebut, untuk menambahkan data silahkan klik 
icon + Tambah yang ada pada tampilan Riwayat tersebut, maka akan tampil form isian Riwayat Pangkat 
sebagai berikut : 
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Silahkan lengkapi form yang ada sesuai dengan SK kenaikan Pangkat yang dimiliki. Dokumen 
pendukung atau hasil scan SK yang ada. dengan mengupload file berjenis jpg, jpeg atau pdf, ukuran 
maksimal 2 Mb. Klik pilih File akan tampil halaman seperti dibawah ini. 

 
Kemudian klik Tambah Data, akan tampil halaman seperti dibawah ini, (1) untuk isian nama file, diisi 
nama dokumen sebagai pendukung data, dibuat dengan huruf dan angka dan tanda hubung ( _ ) saja 
tanpa tanda simbol-simbol yang lain. (contoh SK_Pangkat III_A). (2) pilih file yang akan diupload dari 
laptop atau pc. Jika sudah klik simpan. 

 

 
Maka akan tampil kembali halaman filemanager nya 
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Silahkan klik nama file untuk melihat dokumen yang diupload dan jika sudah benar lanjutkan klik 
tombol pilih, dan akan tampil di form isiannya kemudian klik tombol simpan 

 
 
Jika berhasil, maka akan tampil tabel sebagai berikut : 

  
Dokumen yang telah diupload bisa dilihat dengan klik icon            
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Pada tampilan tabel tersebut, akan terlihat dikolom status ajuan Tulisan PENDING yang menunjukkan 
bahwa ajuan tersebut statusnya belum diteruskan oleh admin OPD dan disetujui oleh admin BKPSDM 
dalam hal ini apabila data yang telah diinput terdapat kesalahan, maka masih bisa diperbaiki/edit 
dengan klik icon        sehingga akan tampil form edit nya, seperti gambar dibawah ini. 

 
Apabila pada tampilan tabel Riwayat pada kolom status ajuan terdapat tuisan DITERUSKAN atau 
DISETUJUI, maka data tersebut tidak bisa diperbaiki lagi karena tombol edit pada kolom aksi akan 
terkunci, artinya status ajuan data dan dokumen pendukungnya tersebut telah dinyatakan benar oleh 
admin BKPSDM, seperti pada gambar dibawah ini : 

 
Jika ingin merubah atau memperbaiki Kembali harus mendapat persetujuan dari admin BKPSDM, 
dengan menurunkan status ajuan tersebut menjadi PENDING Kembali. 

4. Riwayat SKP, 

 

16 Sub Bidang Data dan Informasi 

 

 
Pada Riwayat SKP, data yang diinput oleh pegawai harus sesuai dengan SKP yang ada, untuk 
menambahkan data silahkan klik icon + Tambah yang ada pada tampilan Riwayat tersebut, maka akan 
tampil form isian Riwayat SKP, sebagai berikut : 
 

 
Silahkan lengkapi form yang ada sesuai dengan SKP yang dimiliki. Dokumen pendukung atau hasil scan 
SKP yang ada. dengan mengupload file berjenis jpg, jpeg atau pdf, ukuran maksimal 2 Mb. Klik pilih File 
akan tampil halaman seperti dibawah ini. 

 
Kemudian klik Tambah Data, akan tampil halaman seperti dibawah ini, (1) untuk isian nama file, diisi 
nama dokumen sebagai pendukung data, dibuat dengan huruf dan angka dan tanda hubung ( _ ) saja 
tanpa tanda simbol-simbol yang lain. (contoh SKP_2021). (2) pilih file yang akan diupload dari laptop 
atau pc. Jika sudah klik simpan. 
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Maka akan tampil kembali halaman filemanager nya 

 
Silahkan klik nama file untuk melihat dokumen yang diupload dan jika sudah benar lanjutkan klik 
tombol pilih, dan akan tampil di form isiannya kemudian klik tombol simpan 

 
 
Jika berhasil, maka akan tampil tabel sebagai berikut : 

  
Dokumen yang telah diupload bisa dilihat dengan klik icon            
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Pada tampilan tabel tersebut, akan terlihat dikolom status ajuan Tulisan PENDING yang menunjukkan 
bahwa ajuan tersebut statusnya belum diteruskan oleh admin OPD dan disetujui oleh admin BKPSDM 
dalam hal ini apabila data yang telah diinput terdapat kesalahan, maka masih bisa diperbaiki/edit 
dengan klik icon        sehingga akan tampil form edit nya, seperti gambar dibawah ini. 

 
Apabila pada tampilan tabel Riwayat pada kolom status ajuan terdapat tuisan DITERUSKAN atau 
DISETUJUI, maka data tersebut tidak bisa diperbaiki lagi karena tombol edit pada kolom aksi akan 
terkunci, artinya status ajuan data dan dokumen pendukungnya tersebut telah dinyatakan benar oleh 
admin BKPSDM, seperti pada gambar dibawah ini : 

 
Jika ingin merubah atau memperbaiki Kembali harus mendapat persetujuan dari admin BKPSDM, 
dengan menurunkan status ajuan tersebut menjadi PENDING Kembali. 

5. Riwayat Pendidikan. 
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Pada Riwayat Pendidikan, data yang diinput oleh pegawai harus sesuai dengan Ijazah yang ada dan 
telah mendapat Persetujuan Teknis dari BKN, untuk menambahkan data silahkan klik icon + Tambah 
yang ada pada tampilan Riwayat tersebut, maka akan tampil form isian Riwayat Pendidikan, sebagai 
berikut : 
 

 
Silahkan lengkapi form yang ada sesuai dengan Ijazah yang dimiliki. Pada field isian gelar depan dan 
gelar belakang dikosongkan saja, jika untuk riwayat pendidikan Dasar dan Menengah. Dokumen 
pendukung atau hasil scan SKP yang ada. dengan mengupload file berjenis jpg, jpeg atau pdf, ukuran 
maksimal 2 Mb. Klik pilih File akan tampil halaman seperti dibawah ini. 

 
Kemudian klik Tambah Data, akan tampil halaman seperti dibawah ini, (1) untuk isian nama file, diisi 
nama dokumen sebagai pendukung data, dibuat dengan huruf dan angka dan tanda hubung ( _ ) saja 
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tanpa tanda simbol-simbol yang lain. (contoh Ijazah_SD). (2) pilih file yang akan diupload dari laptop 
atau pc. Jika sudah klik simpan. 

 

 
Maka akan tampil kembali halaman filemanager nya 

 
Silahkan klik nama file untuk melihat dokumen yang diupload dan jika sudah benar lanjutkan klik 
tombol pilih, dan akan tampil di form isiannya kemudian klik tombol simpan 

 
 
Jika berhasil, maka akan tampil tabel sebagai berikut : 

 
Dokumen yang telah diupload bisa dilihat dengan klik icon            
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Pada tampilan tabel tersebut, akan terlihat dikolom status ajuan Tulisan PENDING yang menunjukkan 
bahwa ajuan tersebut statusnya belum diteruskan oleh admin OPD dan disetujui oleh admin BKPSDM 
dalam hal ini apabila data yang telah diinput terdapat kesalahan, maka masih bisa diperbaiki/edit 
dengan klik icon        sehingga akan tampil form edit nya, seperti gambar dibawah ini. 

 
Apabila pada tampilan tabel Riwayat pada kolom status ajuan terdapat tuisan DITERUSKAN atau 
DISETUJUI, maka data tersebut tidak bisa diperbaiki lagi karena tombol edit pada kolom aksi akan 
terkunci, artinya status ajuan data dan dokumen pendukungnya tersebut telah dinyatakan benar oleh 
admin BKPSDM, seperti pada gambar dibawah ini : 

 
Jika ingin merubah atau memperbaiki Kembali harus mendapat persetujuan dari admin BKPSDM, 
dengan menurunkan status ajuan tersebut menjadi PENDING Kembali. 
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6. Riwayat Kompetensi. 

 

 
Untuk Riwayat kompetensi pegawai, akan diinput oleh admin BKPSDM, jika telah mengkuti uji 
kompetensi atau Talentpol 
 

7. Riwayat Pelatihan, 

 
Pada Riwayat Pelatihan, data yang diinput oleh pegawai harus sesuai dengan sertifikat pelatihan ada, 
untuk menambahkan data silahkan klik icon + Tambah yang ada pada tampilan Riwayat tersebut, maka 
akan tampil form isian Riwayat Pelatihan, sebagai berikut : 
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Silahkan lengkapi form yang ada sesuai dengan Sertifikat yang dimiliki. Dokumen pendukung atau hasil 
scan SKP yang ada. dengan mengupload file berjenis jpg, jpeg atau pdf, ukuran maksimal 2 Mb. Klik 
pilih File akan tampil halaman seperti dibawah ini. 

 
Kemudian klik Tambah Data, akan tampil halaman seperti dibawah ini, (1) untuk isian nama file, diisi 
nama dokumen sebagai pendukung data, dibuat dengan huruf dan angka dan tanda hubung ( _ ) saja 
tanpa tanda simbol-simbol yang lain. (contoh Ijazah_SD). (2) pilih file yang akan diupload dari laptop 
atau pc. Jika sudah klik simpan. 

 

 
Maka akan tampil kembali halaman filemanager nya 

 
Silahkan klik nama file untuk melihat dokumen yang diupload dan jika sudah benar lanjutkan klik 
tombol pilih, dan akan tampil di form isiannya kemudian klik tombol simpan 
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Jika berhasil, maka akan tampil tabel sebagai berikut : 

 
Dokumen yang telah diupload bisa dilihat dengan klik icon            

 
 
Pada tampilan tabel tersebut, akan terlihat dikolom status ajuan Tulisan PENDING yang menunjukkan 
bahwa ajuan tersebut statusnya belum diteruskan oleh admin OPD dan disetujui oleh admin BKPSDM 
dalam hal ini apabila data yang telah diinput terdapat kesalahan, maka masih bisa diperbaiki/edit 
dengan klik icon        sehingga akan tampil form edit nya, seperti gambar dibawah ini. 
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Apabila pada tampilan tabel Riwayat pada kolom status ajuan terdapat tuisan DITERUSKAN atau 
DISETUJUI, maka data tersebut tidak bisa diperbaiki lagi karena tombol edit pada kolom aksi akan 
terkunci, artinya status ajuan data dan dokumen pendukungnya tersebut telah dinyatakan benar oleh 
admin BKPSDM, seperti pada gambar dibawah ini : 

 
Jika ingin merubah atau memperbaiki Kembali harus mendapat persetujuan dari admin BKPSDM, 
dengan menurunkan status ajuan tersebut menjadi PENDING Kembali. 
 

8. Rwayat Diklat Fungsional, 

 
Pada Riwayat Diklat Fungsional, data yang diinput oleh pegawai harus sesuai dengan sertifikat 
pelatihan ada, untuk menambahkan data silahkan klik icon + Tambah yang ada pada tampilan Riwayat 
tersebut, maka akan tampil form isian Riwayat Pelatihan, sebagai berikut : 

 
Silahkan lengkapi form yang ada sesuai dengan Sertifikat yang dimiliki. Dokumen pendukung atau hasil 
scan SKP yang ada. dengan mengupload file berjenis jpg, jpeg atau pdf, ukuran maksimal 2 Mb. Klik 
pilih File akan tampil halaman seperti dibawah ini. 
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Kemudian klik Tambah Data, akan tampil halaman seperti dibawah ini, (1) untuk isian nama file, diisi 
nama dokumen sebagai pendukung data, dibuat dengan huruf dan angka dan tanda hubung ( _ ) saja 
tanpa tanda simbol-simbol yang lain. (contoh Ijazah_SD). (2) pilih file yang akan diupload dari laptop 
atau pc. Jika sudah klik simpan. 

 

 
Maka akan tampil kembali halaman filemanager nya 

 
Silahkan klik nama file untuk melihat dokumen yang diupload dan jika sudah benar lanjutkan klik 
tombol pilih, dan akan tampil di form isiannya kemudian klik tombol simpan 
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Jika berhasil, maka akan tampil tabel sebagai berikut : 

 
Dokumen yang telah diupload bisa dilihat dengan klik icon            

 
 
Pada tampilan tabel tersebut, akan terlihat dikolom status ajuan Tulisan PENDING yang menunjukkan 
bahwa ajuan tersebut statusnya belum diteruskan oleh admin OPD dan disetujui oleh admin BKPSDM 
dalam hal ini apabila data yang telah diinput terdapat kesalahan, maka masih bisa diperbaiki/edit 
dengan klik icon        sehingga akan tampil form edit nya, seperti gambar dibawah ini. 

 
Apabila pada tampilan tabel Riwayat pada kolom status ajuan terdapat tuisan DITERUSKAN atau 
DISETUJUI, maka data tersebut tidak bisa diperbaiki lagi karena tombol edit pada kolom aksi akan 
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terkunci, artinya status ajuan data dan dokumen pendukungnya tersebut telah dinyatakan benar oleh 
admin BKPSDM, seperti pada gambar dibawah ini : 

 
Jika ingin merubah atau memperbaiki Kembali harus mendapat persetujuan dari admin BKPSDM, 
dengan menurunkan status ajuan tersebut menjadi PENDING Kembali. 
 

9. Riwayat Diklat Struktural, 

 
Pada Riwayat Diklat Struktural, data yang diinput oleh pegawai harus sesuai dengan sertifikat Diklat 
yang pernah diikuti, misalnya DIKLAT PIM/PKP/PKA/PKN. untuk menambahkan data silahkan klik icon 
+ Tambah yang ada pada tampilan Riwayat tersebut, maka akan tampil form isian Riwayat Pelatihan, 
sebagai berikut : 

 
Silahkan lengkapi form yang ada sesuai dengan Sertifikat yang dimiliki. Dokumen pendukung atau hasil 
scan SKP yang ada. dengan mengupload file berjenis jpg, jpeg atau pdf, ukuran maksimal 2 Mb. Klik 
pilih File akan tampil halaman seperti dibawah ini. 
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Kemudian klik Tambah Data, akan tampil halaman seperti dibawah ini, (1) untuk isian nama file, diisi 
nama dokumen sebagai pendukung data, dibuat dengan huruf dan angka dan tanda hubung ( _ ) saja 
tanpa tanda simbol-simbol yang lain. (contoh Ijazah_SD). (2) pilih file yang akan diupload dari laptop 
atau pc. Jika sudah klik simpan. 

 

 
Maka akan tampil kembali halaman filemanager nya 

 
Silahkan klik nama file untuk melihat dokumen yang diupload dan jika sudah benar lanjutkan klik 
tombol pilih, dan akan tampil di form isiannya kemudian klik tombol simpan 
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Jika berhasil, maka akan tampil tabel sebagai berikut : 

 
Dokumen yang telah diupload bisa dilihat dengan klik icon            

 
 
Pada tampilan tabel tersebut, akan terlihat dikolom status ajuan Tulisan PENDING yang menunjukkan 
bahwa ajuan tersebut statusnya belum diteruskan oleh admin OPD dan disetujui oleh admin BKPSDM 
dalam hal ini apabila data yang telah diinput terdapat kesalahan, maka masih bisa diperbaiki/edit 
dengan klik icon        sehingga akan tampil form edit nya, seperti gambar dibawah ini. 

 
Apabila pada tampilan tabel Riwayat pada kolom status ajuan terdapat tuisan DITERUSKAN atau 
DISETUJUI, maka data tersebut tidak bisa diperbaiki lagi karena tombol edit pada kolom aksi akan 
terkunci, artinya status ajuan data dan dokumen pendukungnya tersebut telah dinyatakan benar oleh 
admin BKPSDM, seperti pada gambar dibawah ini : 
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Jika ingin merubah atau memperbaiki Kembali harus mendapat persetujuan dari admin BKPSDM, 
dengan menurunkan status ajuan tersebut menjadi PENDING Kembali. 
 

10. Riwayat Penghargaan, 

 
Pada Riwayat Penghargaan, data yang diinput oleh pegawai harus sesuai dengan sertifikat 
Penghargaan yang telah diberikan, misalnya (Penghargaan Satya Lencana 10, 20 dan 30 Tahun). Untuk 
menambahkan data silahkan klik icon + Tambah yang ada pada tampilan Riwayat tersebut, maka akan 
tampil form isian Riwayat Pelatihan, sebagai berikut : 

 
Silahkan lengkapi form yang ada sesuai dengan Sertifikat yang dimiliki. Dokumen pendukung atau hasil 
scan Sertifikat yang ada. dengan mengupload file berjenis jpg, jpeg atau pdf, ukuran maksimal 2 Mb. 
Klik pilih File akan tampil halaman seperti dibawah ini. 
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Kemudian klik Tambah Data, akan tampil halaman seperti dibawah ini, (1) untuk isian nama file, diisi 
nama dokumen sebagai pendukung data, dibuat dengan huruf dan angka dan tanda hubung ( _ ) saja 
tanpa tanda simbol-simbol yang lain. (contoh Satyalencana_10_Tahun). (2) pilih file yang akan 
diupload dari laptop atau pc. Jika sudah klik simpan. 

 

 
Maka akan tampil kembali halaman filemanager nya 

 
Silahkan klik nama file untuk melihat dokumen yang diupload dan jika sudah benar lanjutkan klik 
tombol pilih, dan akan tampil di form isiannya kemudian klik tombol simpan 
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Jika berhasil, maka akan tampil tabel sebagai berikut : 

 
Dokumen yang telah diupload bisa dilihat dengan klik icon            
 

 
 
Pada tampilan tabel tersebut, akan terlihat dikolom status ajuan Tulisan PENDING yang menunjukkan 
bahwa ajuan tersebut statusnya belum diteruskan oleh admin OPD dan disetujui oleh admin BKPSDM 
dalam hal ini apabila data yang telah diinput terdapat kesalahan, maka masih bisa diperbaiki/edit 
dengan klik icon        sehingga akan tampil form edit nya, seperti gambar dibawah ini. 
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Apabila pada tampilan tabel Riwayat pada kolom status ajuan terdapat tuisan DITERUSKAN atau 
DISETUJUI, maka data tersebut tidak bisa diperbaiki lagi karena tombol edit pada kolom aksi akan 
terkunci, artinya status ajuan data dan dokumen pendukungnya tersebut telah dinyatakan benar oleh 
admin BKPSDM, seperti pada gambar dibawah ini : 

 
Jika ingin merubah atau memperbaiki Kembali harus mendapat persetujuan dari admin BKPSDM, 
dengan menurunkan status ajuan tersebut menjadi PENDING Kembali. 
 

11. Riwayat Organisasi, 

 
Pada Riwayat Organisasi, data yang diinput oleh pegawai harus sesuai dengan Tanda Kartu 
Keanggotaan yang telah diberikan, misalnya (Anggota PGRI tetapi bukan organisasi Parpol atau 
organisasi terlarang lainnya). Untuk menambahkan data silahkan klik icon + Tambah yang ada pada 
tampilan Riwayat tersebut, maka akan tampil form isian Riwayat Pelatihan, sebagai berikut : 
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Silahkan lengkapi form yang ada sesuai dengan Sertifikat yang dimiliki. Dokumen pendukung atau hasil 
scan Sertifikat yang ada. dengan mengupload file berjenis jpg, jpeg atau pdf, ukuran maksimal 2 Mb. 
Klik pilih File akan tampil halaman seperti dibawah ini. 

 
Kemudian klik Tambah Data, akan tampil halaman seperti dibawah ini, (1) untuk isian nama file, diisi 
nama dokumen sebagai pendukung data, dibuat dengan huruf dan angka dan tanda hubung ( _ ) saja 
tanpa tanda simbol-simbol yang lain. (contoh Kartu_Anggota). (2) pilih file yang akan diupload dari 
laptop atau pc. Jika sudah klik simpan. 

 

 
Maka akan tampil kembali halaman filemanager nya 

 

36 Sub Bidang Data dan Informasi 

 

 
Silahkan klik nama file untuk melihat dokumen yang diupload dan jika sudah benar lanjutkan klik 
tombol pilih, dan akan tampil di form isiannya kemudian klik tombol simpan 

 
 
Jika berhasil, maka akan tampil tabel sebagai berikut : 

 
Dokumen yang telah diupload bisa dilihat dengan klik icon            
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Pada tampilan tabel tersebut, akan terlihat dikolom status ajuan Tulisan PENDING yang menunjukkan 
bahwa ajuan tersebut statusnya belum diteruskan oleh admin OPD dan disetujui oleh admin BKPSDM 
dalam hal ini apabila data yang telah diinput terdapat kesalahan, maka masih bisa diperbaiki/edit 
dengan klik icon        sehingga akan tampil form edit nya, seperti gambar dibawah ini. 

 
Apabila pada tampilan tabel Riwayat pada kolom status ajuan terdapat tuisan DITERUSKAN atau 
DISETUJUI, maka data tersebut tidak bisa diperbaiki lagi karena tombol edit pada kolom aksi akan 
terkunci, artinya status ajuan data dan dokumen pendukungnya tersebut telah dinyatakan benar oleh 
admin BKPSDM, seperti pada gambar dibawah ini : 

 
Jika ingin merubah atau memperbaiki Kembali harus mendapat persetujuan dari admin BKPSDM, 
dengan menurunkan status ajuan tersebut menjadi PENDING Kembali. 
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12. RIWAYAT SEMINAR. 

 
Pada Riwayat Seminar, data yang diinput oleh pegawai harus sesuai dengan Sertifikat 
Seminar/workshop telah diberikan, Untuk menambahkan data silahkan klik icon + Tambah yang ada 
pada tampilan Riwayat tersebut, maka akan tampil form isian Riwayat Pelatihan, sebagai berikut : 

 
Silahkan lengkapi form yang ada sesuai dengan Sertifikat yang dimiliki. Dokumen pendukung atau hasil 
scan Sertifikat yang ada. dengan mengupload file berjenis jpg, jpeg atau pdf, ukuran maksimal 2 Mb. 
Klik pilih File akan tampil halaman seperti dibawah ini. 

 
Kemudian klik Tambah Data, akan tampil halaman seperti dibawah ini, (1) untuk isian nama file, diisi 
nama dokumen sebagai pendukung data, dibuat dengan huruf dan angka dan tanda hubung ( _ ) saja 
tanpa tanda simbol-simbol yang lain. (contoh Sertifikat_Seminar). (2) pilih file yang akan diupload dari 
laptop atau pc. Jika sudah klik simpan. 
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Maka akan tampil kembali halaman filemanager nya 

 
Silahkan klik nama file untuk melihat dokumen yang diupload dan jika sudah benar lanjutkan klik 
tombol pilih, dan akan tampil di form isiannya kemudian klik tombol simpan 

 
 
Jika berhasil, maka akan tampil tabel sebagai berikut : 

 
Dokumen yang telah diupload bisa dilihat dengan klik icon            
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Pada tampilan tabel tersebut, akan terlihat dikolom status ajuan Tulisan PENDING yang menunjukkan 
bahwa ajuan tersebut statusnya belum diteruskan oleh admin OPD dan disetujui oleh admin BKPSDM 
dalam hal ini apabila data yang telah diinput terdapat kesalahan, maka masih bisa diperbaiki/edit 
dengan klik icon        sehingga akan tampil form edit nya, seperti gambar dibawah ini. 

 
Apabila pada tampilan tabel Riwayat pada kolom status ajuan terdapat tuisan DITERUSKAN atau 
DISETUJUI, maka data tersebut tidak bisa diperbaiki lagi karena tombol edit pada kolom aksi akan 
terkunci, artinya status ajuan data dan dokumen pendukungnya tersebut telah dinyatakan benar oleh 
admin BKPSDM, seperti pada gambar dibawah ini : 

 
Jika ingin merubah atau memperbaiki Kembali harus mendapat persetujuan dari admin BKPSDM, 
dengan menurunkan status ajuan tersebut menjadi PENDING Kembali. 
 

13. RIWAYAT HUKUMAN. 
Riwayat Hukuman akan terisi otomatis apabila pegawai melakukan Tindakan pidana dan terkena 
hukuman disiplin, sesuai dengan jenis dan bentuk hukuman untuk PNS yang ada. 
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14. RIWAYAT KGB. 

 
Untuk Riwayat KGB atau saat ini SIKAR, akan terisi otomatis apabila pegawai telah mengajukan 
Kenaikan Gaji Berkala pada layanan SIKAR dan telah disetujui usulannya. Pada prosesnya akan 
dihasilkan Surat Keterangan Kenaikan Gaji Berkala (KGB) yang sudah ditanda tangani secera elektronik 
oleh Pejabat yang berwenang dan sudah disahkan oleh BSRe, untuk SK Golongan/Pangkat III.d 
kebawah di TTE oleh Kepala BKPSDM Kota Lubuklinggau dan untuk Golongan/Pangkat IV.a keatas di 
TTE oleh Sekretaris Daerah Kota Lubuklinggau. SK bisa langsung diunduh/download dengan cara klik 
icon        di kolom Preview SK, Adapun contoh SK yang telah terbit dan sudah di TTE sebagai berikut : 
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15. RIWAYAT CUTI. 

 
Untuk Riwayat Cuti, akan terisi otomatis apabila pegawai telah mengajukan Cuti pada layanan CUTI 
dan telah disetujui usulannya. Pada prosesnya akan dihasilkan Surat Keterangan Cuti sesuai jenis cuti 
yang diajukan dan sudah ditanda tangani secera elektronik oleh Pejabat yang berwenang dan sudah 
disahkan oleh BSRe. SK bisa langsung diunduh/download dengan cara klik icon        di kolom Preview 
SK, Adapun contoh SK yang telah terbit dan sudah di TTE sebagai berikut : 
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2. LAYANAN PEGAWAI 

UNTUK MEMPERLANCAR DAN MEMINIMALISIR KESALAHAN PADA OUTPUT LAYANAN YANG BERUPA 
SURAT KETERANGAN ATAU SURAT KEPUTUSAN (SK), SEBELUM MENGAJUKAN LAYANAN PEGAWAI 
SILAHKAN LENGAPI TERLEBIH DAHULU SETIAP DATA RIWAYAT YANG ADA DAN TELAH DISETUJUI OLEH 
BKPSDM KOTA LUBUKLINGGAU. 

 
Layanan pegawai yang sudah ada pada BKPSDM Kota Lubuklinggau dan dilakukan secara online berjumlah 
9 (Sembilan) Layanan, untuk persyaratan pada masing-masing layanan dilakukan dengan 
mengunggah/upload file berkasnya, file diupload sesuai dengan kolom-kolom yang telah ada, Adapun jenis 
layanan tersebut, antara lain : 
1) Layanan Cuti 
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Silahkan lengkapi form yang ada dan upload file berkas yang diminta, prosedur upload sesuai dengan 
petunjuk pada update data Riwayat diatas. Jika prosesnya berhasil akan tampil seperti pada gambar 
dibawah ini. 

 
Dari gambar di atas akan tampil Tulisan USULAN MASUK proses ini akan mengirimkan notifikasi atau 
pemberitahuan melalui WhatsApp pada Nomor WA Admin Layanan Cuti sehingga admin dapat 
memproses setiap usulan yang masuk dan pada kolom berkas bisa dilihat hasil upload/unggah berkas 
persyaratan, sudah sesuai atau belum, jika persyaratan yang diminta tidak sesuai, maka Admin 
Layanan akan menolak atau merevisi usulan tersebut. 

 
pada kolom history bisa juga dilihat proses tahapan verifikasi usulan sudah sampai level mana. 

 
Dan jika usulan telah disetujui, pegawai akan mendapatkan notifikasi melalui aplikasi Telegram. 
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2) Layanan Suketi 
3) Layanan Pensiun 
4) Layanan Pangkat 
5) Layanan Satya Lencana Karya Satya 
6) Layanan Izin/Tugas Belajar 

UNTUK LAYANAN NO. 2 S.D 6, PROSESNYA SAMA DENGAN LAYANAN NO. 1 
 

7) Layanan SIKAR 
Pada layanan SIKAR terdapat submenu Nominasi SIKAR, jika pada menu tersebut tampil nama anda 
berarti proses usulan KGB bisa dilakukan langsung oleh pegawai dengan klik icon         seperti 
pada gambar dibawah ini. 

 
Akan tampil form isian, silahkan dilengkapi sesuai persyaratan yang diminta. 

 

 
Setelah selesai klik Tombol SIMPAN 
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Dari gambar di atas akan tampil Tulisan USULAN MASUK proses ini akan mengirimkan notifikasi atau 
pemberitahuan melalui WhatsApp pada Nomor WA Admin Layanan Cuti sehingga admin dapat 
memproses setiap usulan yang masuk dan pada kolom berkas bisa dilihat hasil upload/unggah berkas 
persyaratan, sudah sesuai atau belum, jika persyaratan yang diminta tidak sesuai, maka Admin 
Layanan akan menolak atau merevisi usulan tersebut. 

 
Apabila usulan telah disetujui, maka akan tampil di kolom status SETUJUI 
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Pada menu Riwayat pegawai di TAB RIWAYAT KGB akan tampil 

 
akan terisi otomatis apabila pegawai telah mengajukan Kenaikan Gaji Berkala pada layanan SIKAR dan 
telah disetujui usulannya. Pada prosesnya akan dihasilkan Surat Keterangan Kenaikan Gaji Berkala 
(KGB) yang sudah ditanda tangani secera elektronik oleh Pejabat yang berwenang dan sudah disahkan 
oleh BSRe, untuk SK Golongan/Pangkat III.d kebawah di TTE oleh Kepala BKPSDM Kota Lubuklinggau 
dan untuk Golongan/Pangkat IV.a keatas di TTE oleh Sekretaris Daerah Kota Lubuklinggau. SK bisa 
langsung diunduh/download dengan cara klik icon        di kolom Preview SK, Adapun contoh SK 
yang telah terbit dan sudah di TTE sebagai berikut : 
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8) Layanan Kartu 
9) Layanan Basic Pendidikan 

UNTUK LAYANAN NO. 8 S.D 9, PROSESNYA SAMA DENGAN LAYANAN NO. 1 TETAPI MASIH 
MEMBUTUHKAN HARDCOPY BERKAS USUL DENGAN CAP DAN LEGALISIR BASAH UNTUK DIKIRIMKAN 
KE BKN REGIONAL 7 PALEMBANG. 

 
3. FILE MANAGER 

 
Menu filemanager adalah tempat/wadah bagi pegawai untuk menyimpan seluruh file dokumen hasil 
upload yang dibutuhkan untuk setiap Riwayat yang ada. 
Untuk menggunakan filemanager hal yang dilakukan adalah, klik Kode unik seperti contoh tanda kotak 
merah pada gambar diatas, kemudian akan tampil menu filemanagernya. 

 
Dalam menu tersebut akan tampil seluruh file-file hasil scan dokumen pegawai, dan untuk melihat apakah 
file yang diunggah sudah sesuai dengan isinya, silahkan klik Tulisan nama file yang berwarna biru. 

 
Jika ingin menambahkan lagi silahkan klik Tambah Data, akan tampil halaman seperti dibawah ini, (1) untuk 
isian nama file, diisi nama dokumen sebagai pendukung data, dibuat dengan huruf dan angka dan tanda 
hubung ( _ ) saja tanpa tanda simbol-simbol yang lain. (contoh Sertifikat_Seminar). (2) pilih file yang akan 
diupload dari laptop atau pc. Jika sudah klik simpan. 
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Maka akan tampil kembali halaman filemanager nya 

 
 

4. ADMIN LAYANAN 
Adalah pegawai BKPSDM Kota Lubuklinggau yang bertugas mengelola serta memverifikasi dan 
memvalidasi setiap usulan yang masuk pada masing-masing layanan kepegawaian, dengan daftar nama 
sebagai berikut : 

NO NAMA ADMIN LAYANAN No. HP/WA 

1 
SITI MARYAM  

Layanan Kenaikan Gaji Berkala (KGB) +62 823-7610-4675 
NIP: 196505021986032003 

2 
RR. INDAH PUSPA RINI  Layanan Suketi Pernah Diusilin (Surat Keterangan 

Tidak Pernah Dijatuhi Hukuman Displin) 
+62 812-7180-5500 

NIP: 197904212010012016 

3 
NOVI ARYANI, S.E  Layanan Penerbitan SK Tugas Belajar… 

+62 812-7895-4696 
NIP: 198011042015032002 

4 
HARYATI, S.H  Layanan Usulan Penerbitan Kartu 

+62 852-7912-0800 
NIP: 198201012014022001 

5 
WENY MAHARANI, S.Psi  Layanan Satya lencana 

+62 812-2733-0008 
NIP: 198806032011012004 

6 
HARFAN, S.S.  Layanan Usulan Penyesuaian Basic Pendidikan 

+62 812-7994-1828 
NIP: 198404112010011024 

7 
MANURIZEN, S.Pd.  Layanan Cuti 

+62 852-6717-2068 
NIP: 198411232014071002 

8 
HENI LASTARI  Layanan Kenaikan Pangkat 

+62 813-6728-8323 
NIP: 198707222011012006 

9 
BUDI SETIAWAN, S.STP.   Layanan Pensiun 

+62 853-1614-8639 
NIP: 199708032019081001 
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5. DOWNLOAD BLANGKO 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. LINK PORTAL 

 
 

APLIKASI WHATSAPP DAN TELEGRAM LAYANAN KEPEGAWAIAN PADA APLIKASI SINANAN-LINGGAU 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NO WA : 0811-7303-900 

Pada menu ini, terdapat blangko-blangko yang telah 
disiapkan untuk mempermudah pengajuan layanan. 


