PANDUAN PENGGUNAAN APIK V.1.0

PETUNJUK PENGGUNAAN APIK

(Aplikasi Pembinaan Kepegawaian)

Badan Kepegawaian Daerah Provinsi Papua Barat
v.1.0.0

Masuk ke alamat https://apik.papuabaratprov.go.id/ pada browser google Chrome atau firefox.
Disarankan menggunakan browser versi terbaru.
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PEMERINTAH PROVINSI PAPUA BARAT

APIK

Aplikasi Pembinaan Kepegawaian

Masukan username dan pasword yang sudah diperoleh sebelumnya. Jika belum mendapatkan user,
silahkan menghubungi admin

BKD = #home [HKepegawsian ENominat «

Selamat Datang inspektorat !

Total cuti berdasarkan jenis cuti

Akan muncul tampilan dashboard setelah berhasil login. Terdapat beberapa menu pada header
aplikasi, antaralain :

¢ Home :  Menampilkan dashboard dan daftar usulan cuti
e Kepegawaian :  Menampilkan data pegawai pada Perangkat Daerah terkait. Jika/ada
pegawai yang tidak ada, harap menghubungi admin untuk m
pemutakhiran data pegawai.
¢ Nominatif :  Menampilkan data nominatif usulan cuti yang telah ditérbit
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Untuk mengusulkan ijin cuti pegawai, klik menu kepegawaian.

= # Home ER Kepegawaian B Nominatif ~

Selamat Dgfang inspektorat ! aocalogin sebag:

Total cuti berdasarkan jenis cuti

HALASAN PENTING RBERSALIN

Y E

0

Selanjutnya pada menu kepegawaian, pilih tombol cari lanjutan (icon kaca pembesar) untuk
mencari cepat/ menggunakan filtrasi.

B
Kl = #Home 8l Kepegawalan Nominatif ~ &) inspektorat
& pe

Data Pegawai «coccon
Q Cari Lanjutan 10 v
nip Nama Status Pangkat oPD Unit Kerja
196409231983031002 SUGIYONO, SH PNS PEMBINA UTAMA MUDA (IV/c) INSPEKTORAT PROVINSI PAPUA BARAT INSPEKTORAT PROVINSI PAPUA BARAT
196005241984101003 MATHIAS SADSOEITOEBOEN, BA PNS PEMBINA TK.I (IV/b) INSPEKTORAT PROVINSI PAPUA BARAT INSPEKTORAT PEMBANTU WILAYAH II
196006221990031008 UNTUNG THOMAS, SE, MM PNS PEMBINA TK.I (IV/b) INSPEKTORAT PROVINSI PAPUA BARAT SEKRETARIAT
196101121990031011 Ir. DANARDONO, MT PNS PEMBINA TK.I (IV/b) INSPEKTORAT PROVINSI PAPUA BARAT INSPEKTORAT PEMBANTU WILAYAH |
196408201993031015 Ir. KALEB YOHAN KARUBABA, M.Si PNS PEMBINA TK.I (IV/b) INSPEKTORAT PROVINSI PAPUA BARAT INSPEKTORAT PEMBANTU WILAYAH 11l
197609232004121001 KORINUS JAKONIAS AIBINI, SH, MAB PNS PEMBINA (1V/a) INSPEKTORAT PROVINSI PAPUA BARAT INSPEKTORAT PEMBANTU WILAYAH IV
196112031982032007 ATIKAH PNS PENATA TK.I (11i/d) INSPEKTORAT PROVINSI PAPUA BARAT SUB BAGIAN ADMINISTRASI DAN UMUM
196210281987031025 SUTARMO, S.S0s PNS PENATA TK.I (Ili/d) INSPEKTORAT PROVINSI PAPUA BARAT INSPEKTORAT PROVINSI PAPUA BARAT
197205021996101001 KRISTIAN TOWANSIBA, SH PNS PENATA (lll/c) INSPEKTORAT PROVINSI PAPUA BARAT SUB BAGIAN PERENCANAAN
197005082006051001 FANDA MAXIMILIANS SOMPIE, S.IP, M.eng. PNS PENATA (lll/c) INSPEKTORAT PROVINSI PAPUA BARAT SUB BAGIAN EVALUASI DAN PELAPORAN
nip Nama Status Pangkat oPD Unit Kerja

Showing 1 to 10 of 62 entries Previous 2 (3 |4|5|6|7| Net

‘Komponen Pilih

Unit  -Pih-

Sub Unit - Pilih -
nip |

nama
Status. I‘h/

Form filter pencarian lanjut

1. Gunakan kolom yang ada (unit kerja, nip, nama dan status) untuk mencari cepat data
pegawai.

2. Kilik kiri pada salah satu kolom isian tersebut ,ketikkan data pegawai yang akan dicari
sesuai nama kolom.

3. klik cari.

4. Akan muncul nama pegawai seperti pada gambar berikut :

BKD =  #Home [HKepegawaian  [ENominatif ~

Data Pegawai «epesawaian

Q Cari Lanjutan

nip Nama Status Pangkat oPD
— | INOVITA NATALIA HUWAE, SE PNS PENATA MUDA TK.I (Il/b} INSPEKTORAT PROVINSI PAPUA BARAT
nip Nama Status Pangkat oPD

Showing 1to 10f 1 entries

/
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Profil PNS

5. Klik kiri pada nama pegawai untuk membuka profil pegawai

Data Individu

NIP
| Hama
| Tempat/Tgl Lahir

Janis Kelamin

 N—
DINOVITA NATALIA HUWAE
MANOKWARI CYETRTRT]
PEREMPUAN - Agama  KRISTEN PROTESTAN

# Profil Pegavai Pangkat dan Golongan Ruang,
Pangkat/Gol, Ruang

Tanggal SK Pangkat

Unit Kerja

Unit Kerja

Subunit

Struktur Jabatan

PENATA MUDA K (Hlfb) Nomar SK Pangkat 8293131

B 19002014 Penanda Tangan SK

INSPEKTORAT PROVINSI PAPLUA BARAT

INSPEKTORAT PEMBANTU WILAYAH 11

Filih

AUDITOR PERTAMA INSPEKTORAT PEMBANTLU WILAYAH Il PADA INSPEKTORAT PROVINS| PAPUA BARAT

[edTIl = rembali

Tampilan Profil pegawai

Klik kiri menu ijin cuti pada samping kiri layar. Muncul tampilan seperti gambar di bawah ini

=  #Home

[BKepegawaian

B Nominatif ~

Gllllri 6 Hari

Sisa cuti 2022 yang dapat diambil Sisa cuti tahun ini

Jumlah pengajuan cuti 2022 : 0 hari Jumlah cuti telah diambil : @ hari

e} inspektorat

18 LEY]

Sisa Cuti yang dapat diambil

Berdasarkan hari Kerja

[+ RPN Q. Cari Lanjutan 0 v

Id. Nomor Surat Jenis Cuti Tanggal Cuti Jml Hari Keterangan Pengusulan Proses Terbit
No data available in table
1d. Nomor Surat Jenis Cuti Tanggal Cuti Jml Hari Keterangan Pengusulan Proses Terbit

Showing 0 to 0 of Dentries Previous  Next

Klik kiri pada tombol Tambah cuti berwarna hijau, kemudian pilih cuti lainnya

le= Daftar Cuti

6 Hari

le= Daftar Cuti o cus

6 LET]

Sisa cuti 2021 yang dapat diambil

6 LEL]

6 Hari

Sisa cuti 2021 ya

SN0 yere 4 Sisa cuti 2022 yang dapat diambil

Jumlah pengajuan cuti 2022 : 0 hari

Jumlah pengajuan cuti 2021 : 0 hari

[+IEDELYTR Al Q Cari Lanjutan

Jumlah pengajuan cuti 2022 : 0 hari

© Tambah Cutl « Q Cari Lanjutan

Jenis Cuti Tanggal Cuti JmlH
No data avi (b Jenis Cuti Tanggal Cuti Jml Ha
1d. Nomor Surat Jenis Cuti Tanggal Cuti JmiH No data avai
Showing 0to 0 of 0 entries Id. Nomor Surat Jenis Cuti Tanggal Cuti Jml Ha

Pada menu tambah data ijin cuti, Klik kiri pada kotak Jenis Cuti kemudian pilih Jenis cuti sesuai
dengan kategori cuti yang inginkan.

©2023 BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH PAPUA BARAT
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@ Input Data | E3Input Data |

Jenis Cuti CUTI ALASAN PENTING v
Jenis Cuti CUTIALASAN PENTING -
SURAT USULAN PRIBADI | |
SURAT USULAN PRIBADI CUTI ALASAN PENTING
Tgl Usulan =
Tgl Usulan CUTIBERSALIN
SURAT PENGANTAR DARI OPD CUTIBESAR
SURAT PENGANTAR DARI (
Asal Surat
Asal Surat CUTI SAKIT
Nomor Surat
MNomor Surat
Tanggal Surat =]
Tanggal Surat B
Perihal
Perihal

Pada contoh, usulan cuti yang ingin diajukan adalah Cuti Tahunan.
Selanjutnya isi data sesuai dengan nama kolom, sebagai berikut :

SURAT USULAN PRIBADI
e Tanggal Usulan : isi sesuai dengan tanggal surat usulan pribadi pegawai yang mengajukan

cuti. Pilih tanggal pada kalender yang muncul ketika kolom tersebut di
klik

SURAT USULAN PRIBADI

TglUsulan & |

J
11/01/2023

SURAT PENGANTAR DARI OPD SU MO swe wew e o. Sa
Asal Surat 25 26 27 28 29 30 31

1 2 3 4 5 6 7

Nomor Surat
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
Tanggal Surat =
2 23 24 25 26 27 28
Perihal 29 30 31 1 2 3 4

SURAT PENGANTAR DARI OPD

e Asal Surat : Isikan nama Perangkat Daerah yang mengirimkan surat pengantar
Asal Surat \ INSPEKTORAT DAERAH PROVINS| PAPUA BARAT] |
Tanggal Surat &
perihal

e Nomor Surat : Isikan dengan nomor surat pengantar OPD

SURAT PENGANTAR DARI OPD

Asal Surat INSPEKTORAT DAERAH PROVINSI PAPUA BARAT
Nomeor Surat 800/001/2023
Tanggal Surat ]
Perihal

e Tanggal Surat : Isikan tanggal surat pengantar dari OPD

January 2023
SURAT USULAN PRIBADI
Su Mo Tu We Th Fr Sa

Tgl Usulan =]

SURAT PENGANTAR DARI OPD & 9 10 11 12 13 14

Asal Surat INSF 15 16 17 18 1% 20 21 \BARAT
22 23 24 25 26 27 28
Nomer Surat 800/
29 30 31 1 2 3 4
Tanggal Surat L=
Perihal 11/01/2023

©2023 BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH PAPUA BARAT
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PANDUAN PENGGUNAAN APIK V.1.0
H ’

e Perihal : Isikan dengan perihal surat pengantar
SURAT PENGANTAR DARI OFD
Asal Surat INSPEKTORAT DAERAH PROVINSI PAPUA BARAT
Nomor Surat 800/001/2023
Tanggal Surat B9 11/01/2023
Perihal PERMOHONAN CUTI TAHUNAN

DETAIL CUTI
1. Waktu : Kolom pertama diisi dengan tanggal awal rencana cuti
Kolom kedua diisi dengan rencana tanggal berakhirnya cuti

SURAT PENGANTAR DARI OPD SURAT PENGANTAR DARI OPD
Asal Surat INSF «  January2023  » \BARAT Asal Surat INSPEKTORAT GAERAH PROVINS| PAPUA BARAT = January 2023
Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa
Nomor Surat 800/ Nomor Surat 800/001/2023
1 .
Tanggal surat m Tanggal Surat M 1002023 ! :
' non
Perihal PER 15 18 20 2 Perihal PERMOHONAN CUTI TAHUNAN 15 16 17 18 19 W2
3 2
DETAIL CUTI % 30 31 DETAIL CUTI "
w8 [ w @ weis | M@ 101z va m
Durasi Cuti 12/01/2023 i Durasi cutl harl 2000172023
1870172023
Keterangan Keterangan

Kolom durasi cuti secara otomatis akan terisi dengan jumlah hari setelah
kolom waktu tanggal awal dan tanggal akhir diisi. Sistem akan menolak
usulan cuti yang telah melebihi batas maksimal durasi hari cuti yang
dapat diambil.

2. Keterangan : Isikan dengan keterangan / alasan pegawai mengajukan ijin cuti. Wajib

diisi.
DETAILCUTI
Waktu B 12/01/2023 s/d B8 20/01/2023
Durasi Cuti 7 hari
Keterangan Mengantar anak menda&ark_g[_i_qﬂ
|

setelah semua data diisi, klik tombol simpan.

B input Data |

Jenis Cuti CUTI TAHUNAN

SURAT USULAN PRIGAD

Teuselan B8 101/2000

SURAT PENGANTAR DARI OPD

AsalSurat  INSPEKTORAT DAERAM PROVINSI PAFUA BARAT
WomerSurst  800/001/2023
Tanggalsurat 8 1101203
Perihal  PERMOHONAN CUTI TAHUNAN
wokty B 1201200 wa B 00y
Durssicuti 7 harl
terangan

Clase simpan

Hingga tahap ini usulan cuti telah berhasil dibuat. Tetapi belum diusulkan sehingga belum dapat
diproses. Untuk mengusulkan ijin cuti tersebut, pada tabel cuti, klik pada data yang baru saja
dibuat

| pr —
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le= Daftar Cuti izincus

6 Hari

Sisa cuti 2021 yang dapat diambil

Jumlah pengajuan cuti 2021 : 0 hari

BERHASIL

v

Data berhasil disimpan

6 ari

Sisa cuti 2022 yang dapat diam bil

Jumlah pengajuan cuti 2022 : 0 hari

5 Hari 17 Hari

Sisa cuti tahun ini

Jumlah cuti telah diambil : 7 hari

Sisa Cuti yang dapat diambil

Berdasarkan hari Kerja

Tambah Cuti ~ [eYS RN

Id.  Nomeor Surat Jenis Cuti
52 CUTI TAHUNAN
Id.  Nomor Surat Jenis Cuti

Showing 1 to 1 of 1 entries

Tanggal Cuti Jml Hari
12-01-2023 s/d 20-01-2023 7
Tanggal Cuti Jml Hari

Keterangan

MENGANTAR ANAK MENDAFTAR KULIAH

Keterangan

Pengusulan Proses

Belum diusulkan Belum diproses

Pengusulan Proses

Terbit

Belum diterbitkan

Terbit

Previous Next

=  f#Home [HKepegawaian

Ie= Detail -

A Usulan Cuti belum diajukan

B Nominatif ~

Akan muncul form detail cuti

Segera ajukan melalui tombol AJUKAN USULAN CUTI agar Surat Keterangan Cuti dapat diproses oleh BKD.
PERHATIAN : Data yang telah diajukan tidak dapat diubah kembali. Pastikan data sudah benar sebelum mengajukan usulan.

@ Tahap Pengusulan Cuti

iPengajuan Usulan

Usulan belum diajukan. segera ajukan

usulan agar Surat Keterangan Cuti
dapat diterbitkan.

W Ajukan Usulan Cuti

Kelengkapan Berkas Pendukung | ugiosd fil tidak

Surat Usulan dari 0PD [[XEERTRY]
. Surat Permohonan Pribadi [T
SK Pangkat Terakhir m
. Surat Keterangan Dokter [IERTTaST]
. SKP 1 (satu) Tahun Terakhir [[IERT"]
. Dokumen pendukung lainnya [T

N

w

s

@

@

Kelengkapan

Berkas

Unggah berkas

2 Unggsh

2 Unggah

[
<
£

& Unggsh

Jenis Cuti CUTI TAHUNAN

SURAT USULAN PRIBADI

Tanggal Usulan Pribadi (i1}

SURAT PENGANTAR DARI OPD

Asal Surat

Nomor Surat 800/001/2023

Perihal

DETAILCUTI
No. Surat

Waktu ]

Keterangan

©2023 BKD Papua Barat | Bidang

d; dan

Pegawal

11-01-2023

12-01-2023

INSPEKTORAT DAERAH PROVINSI PAPUA BARAT

Tanggal Surat

PERMOHONAN CUTI TAHUNAN

Tanggal Surat

s/d 8 20-01-2023 Durasi (Hari)

MENGANTAR ANAK MENDAFTAR KULIAH

L TCUURII (% Revisi data usulan | P Ajukan Usulan Cuti

198411242010042001

£ 11012023

Versi 1

©2023 BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH PAPUA BARAT

Pada menu kelengkapan Berkas Pendukung, unggah dokumen (format file .pdf atau. jpg) yang
diperlukan dengan meng-klik tombol Unggah. Pastikan yang diunggah adalah berkas yang diminta
sesuai dengan jenis cuti. Untuk usulan Cuti Tahunan tidak perlu mengunggah Surat Keterangan
Dokter.
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Kelengkapan Berkas Pendukung | uptoadfile tidak lebin dari 2 mb

# Kelengkapan Berkas Unggah berkas

1. SuratUsulan dari OPD & Unggah
2. Surat Permohonan Pribadi & Unggah
3. SKPangkat Terakhir [ZEYTTET) & Unggah
4. Surat Keterangan Dokter [EXTYTTTT) & Unggah

5. SKP 1 (satu) Tahun Terakhir [T 2 Unggah

6. Dokumen pendukung lainnya X Unggah

Berkas yang telah diunggah dapat diganti atau dihapus jika terdapat kesalahan. Untuk mengubah
dokumen, caranya dengan mengklik tombol ganti, kemudian pilih berkas yang ingin diunggah.
Sedangkan untuk menghapus dapat dilakukan dengan cara mengklik tombol silang (x) disamping
kanan berkas

Kelengkapan Berkas Pendukung | upload fite tidak lebin dari 2 mb Mengganti berkas

# Kelengkapan Berkas Unggah berkas

1. Surat Usulan dari OPD (BN 1-198411242010042001-52.pdf X

2. Surat Permohonan Pribadi [EEEYTEEY) 2-198411242010042001-52.pdf X

3. SKPangkat Terakhir ([ETYTIET) 3-198411242010042001-52.pdf %

4. Surat Keterangan Dokter [EIFERI Tl

5. SKP 1 (satu) Tahun Terakhir [EEETTET] 5-198411242010042001-52.pdf %

6. Dokumen pendukung lainnya
Menghapus berkas

Untuk mengubah data usulan, dapat dilakukan dengan menekan tombol Revisi data Usulan yang
terletak pada bagian paling bawah.

Setelah semua berkas yang dibutuhkan telah diunggah dan data dianggap benar, cuti dapat
diajukan dengan menekan tombol Ajukan usulan cuti. Proses ini wajib dilakukan agar verifikator
BKD dapat memproses pengajuan cuti.

Waktu £ 12-01-2023 s/d £ 20-01-2023 Durasi (Hari) 7

Keterangan MENGANTAR ANAK MENDAFTAR KULIAH

= Kembali (# Revisi data usulan M Ajukan Usulan Cuti

Klik tombol Usulkan pada notifikasi yang muncul jika yakin data sudah benar.

A\ PERINGATAN

Cuti Ingin diusulkan? Data yang telah diajukan tidak
dapat diubah kembali

BATAL / USULKAN

>

| pr —
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Tugas Operator OPD selesai pada tahap ini. Verifikator akan memproses surat usulan cuti yang
telah diusulkan. Operator OPD dapat memantau perkembangan usulan melalui beberapa menu.
Tahapan usulan cuti dapat dilihat pada form Tahap Pengusulan Cuti pada form detail cuti.

Ie= Detail rzincut

+ SK Cuti telah diterbitkan

SK Cuti telah diterbitkan. Harap menghubungi Petugas jika belum menerima SK dimaksud

© AR e Kelengkapan Berkas Pendukung | uplosd file cidak lebin dari 2 mb
9 fPengajuan Usulan

# Kelengkapan Berkas Unggah berkas
Usulan diajukan pada tanggal . Y .
23 April 2020, 1. Surat Usulan dari OPD 1-198208272014121001-38.jpg

2. Surat Permohonan Pribadi

3. SKPangkat Terakhir [ERTTYTIY] 3-198208272014121001-38.jpg

. .
e 2 Usulan di Proses BKD 4. Surat Keterangan Dokter [ITERTI=]
Surat mulai diproses tanggal 5. SKP 1 (satu) Tahun Terakhir

09 Mei 2020.
. Dokumen pendukung lainnya

o

@ £SK ljin Cuti

Jenis Cuti CUTI TAHUNAN v NIP 198208272014121001

Untuk melihat riwayat cuti yang telah diajukan sebelumnya, klik menu ljin Cuti

Ie= Daftar Cuti oo

&5 Hari 6 Hari 6 Hari 17 Hari

Sisa cuti 2021 yang dapat diambil Sisa cuti 2022 yang dapat diam bil Sisa cuti tahun ini Sisa Cuti yang dapat diambil

Jumlah pengajuan cuti 2021: 7 hari Jumlah pengajuan cuti 2022 : 0 hari Jumlah cuti telah diambil : @ hari Berdasarkan hari Kerja

[+ JETNICTST  Q Cari Lanjutan 0 v
I1d.  Nomor Surat Jenis Cuti Tanggal Cuti Jml Hari Keterangan Pengusulan Proses Terbit
50 900/1221/CTLN/BKD CUTITAHUNAN 02-03-2021 5/d 05-03-2021 4 08-03-2021 10-01-2023 10-01-2023
- 47 850/1234/2021 CUTI TAHUNAN 18-01-2021 5/d 20-01-2021 3 05-01-2021 05-01-2021 Belum diterbitkan
30 800/12345/BKD/2019 CUTI TAHUNAN 04-02-2019 5/d 13-02-2019 8 Cuti liburan Belum diusulk gelum dip Belum di
1= (jin Cuti
29 800/2120/BKd CUTIBERSALIN 16-01-2019 s/d 05-02-2019 o Belum diusulkan Belum diproses. Belum diterbitkan
Id.  Nomor Surat Jenis Cuti Tanggal Cuti Jml Hari Keterangan Pengusulan Proses Terbit

Showing 110 4 of 4 entries Previous Next

Perkembangan cuti juga dapat dipantau pada dashboard, halaman utama setelah melakukan login,
atau mengklik tombol home yang terletak pada pojok kiri atas

=  #Home [HKepegawalan  [Nominatif +

Selamat DN\tang inspektorat ! s oz sebazai oper

Total cuti berdasNkan jenis cuti tahun berjalan

#ALASAN #BERSALIN #CUTI BESAR H#TAHUNAN HSAKIT #CLTN
0 0

Jumlah ASN yang mengambil cuti berdasarkan bulan dalam tahun berjalan

Pengajuan Cuti sepanjang tahun 2023 Progres Pengusulan Surat Keterangan Cuti

Tahap pengusulan Cuti
S Feor e A e Joni S Agustes_Se yang baru saja diajukan

{D

Proses cuti terbaru
1D Cuti Jenis Cuti Nama Unit Kerja Tanggal Usul Status

CUTI TAHUNAN DINOVITA NATALIA HUWAE, SE INSPEKTORAT PROVINS| PAPUA BARAT 11 Januari 2023 [ oiusutian |
Lihat Nominatif

©2023 BKD Papua Barat | Bidang Pembinaan, Perundang-undangan dan Kesejahteraan Pegawai

©2023 BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH PAPUA BARAT
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Sekian terima kasih
Semoga sukses

God Gless
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