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Proses Pengisian



Proses Kegiatan Pengisian DUPAK Online

Pegawai

Menyelesaikan SKP 

E-Kinerja

Login ke Aplikasi DUPAK 

Online

Menarik Data SKP 

E-Kinerja

Melengkapi Bukti 

Fisik SKP E-Kinerja

Menambahkan Bukti 

Fisik SKP Manual

Mengajukan

Persetujuan

Formulir, SPMK & 

Surat Pengantar

Ajukan DUPAK

SINKRON
Melengkapi Usulan

SKP E-Kinerja

SINKRON

Persetujuan

NIP

SIMASN, E-Kinerja

Menambah Butir

Manual



1. Mengambil semua data Tugas Jabatan / Butir Kegiatan dari SKP (aplikasi

ekinerja), termasuk DUPAK Online

2. Butir / Tugas Jabatan DUPAK yang telah ditarik dari E-Kinerja, bisa ditambah

melalui SKP Manual

Pengisian DUPAK



● Berasal dari Sinkron SKP E-Kinerja :
Akan muncul semua Butir Kegiatan yang ditarik dari SKP E-Kinerja sesuai Periode
/ Atasan yang dipilih

● Berasal dari SKP Manual :
Jika Butir Kegiatan dari SKP E-Kinerja kurang / butuh Anda tambahkan, silahkan
masukan SKP Manual

Jenis Butir Kegiatan



1. Bukti Fisik dapat ditarik dari Aktivitas Harian E-Kinerja

2. Bukti Fisik Aktivitas Harian tiap Butir / Tugas Jabatan, di rekap masuk ke

bukti fisik per tugas jabatan per periode

3. Butir / Tugas Jabatan dan Bukti Fisik dari SKP E-Kinerja tidak bisa dihapus

4. Bisa ambil Dokumen Kepegawaian sebagai bukti fisik

Bukti Fisik



Login Aplikasi



http://fungsional.pertanian.go.id/dupnk

Username : NIP
Password : NIP

Akses Aplikasi

http://fungsional.pertanian.go.id/dupnk






Tampilan Halaman Home



Langkah 1
Pemilihan Periode



Klik Tombol Memulai Pengisian



Memilih Periode



Jika sebelumnya pernah mgnisi tapi sudah lewat, tampilnnya seperti ini
Silahkan klik “Mulai Periode Baru” untuk memulai yang baru

Periode telah berakhir



Langkah 2
Pengisian Butir dan Melengkapi Bukti Fisik



Sinkron Butir Kegiatan Dengan Periode SKP



Klik Sinkron Kegiatan SKP, untuk memilih
Periode yang diambil



● Klik Sinkron Periode, untuk mendapatkan list periode SKP dari E-Kinerja
● Pilih Periode, akan muncul hanya satu orang Atasan. Pilih Periode tersebut.
● Klik Sinkronisasi, untuk melanjutkan maka Butir Kegiatan SKP E-Kinerja Anda 

Akan Ditarik

Memilih Periode : 
Satu Periode Pengisian / Tidak Ada Pergantian Atasan



● Klik Sinkron Periode, untuk mendapatkan list periode SKP dari E-Kinerja
● Jika Anda ingin memilih dua atau lebih periode/atasan, Klik Pilih Periode, akan

muncul beberapa orang Atasan. Pilih satu Periode terlebih dahulu.
● Klik Sinkronisasi, untuk melanjutkan maka Butir Kegiatan SKP E-Kinerja Anda 

Akan Ditarik
● Ulangi Langkah diatas untuk Sinkron Atasan Kedua

Memilih Periode : 
Dua atau Lebih Periode Pengisian / Ada Pergantian Atasan



Butir Kegiatan
SKP E-Kinerja

Mengisi Butir Kegiatan – Sinkron Butir Kegiatan



Klik Lengkapi Data untuk melengkapi Butir
Kegiatan



1. Klik Sinkron Aktivitas Harian, untuk menarik Usulan Butir
Kegiatan dari E-Kinerja
2. Tunggu sebentar, lalu akan muncul Total Usulan dan Total 
Aktivitas Harian



Jika Sudah Disinkron Tapi Total Usulan Kosong, 
Maka Tidak Apa-apa.
Berarti di E-Kinerja belum dilengkapi



Mengisi Butir Kegiatan – Copy, Paste dan Search Butir



● 1. Copy Nama Butir Kegiatan, silahkan copy kata-kata yang sekiranya akan
mudah dalam pencarian sesuai Butir dalam Permenpan.

● 2. Total Usulan dari SKP, hanya sebagai acuan untuk Anda mengusulkan untuk
DUPAK

● 3. Paste / Tulis Butir disini, lalu akan muncul pilihan butir sesuai Permenpan

Mencari Butir Kegiatan (Cari, Copy dan Paste)



● Jika ditemukan, maka hasilnya seperti ini
● Pastikan Butir yang Anda pilih memiliki Jenjang yang sesuai

Hasil Pencarian



Contoh Butir Tidak Ditemukan



Silahkan Gunakan Kata Kunci / Padanan Sesuai
Permenpan



Hasil Pencarian Ketika Dipilih



Setelah ditemukan, akan terisi data Butir
Kegiatannya
Lalu Upload Dasar Penugasan



Butir Kegiatan
SKP Manual

Mengisi Butir Kegiatan – Menambahkan Manual Butir Kegiatan



Pada Langkah 2, Klik Tombol SKP Manual



Klik Tambah SKP Manual



Lakukan Pencarian Butir dengan Memasukan
Kata Kunci Sesuai Permenpan



Setelah ditemukan, akan terisi data Butir
Kegiatannya
Lalu Upload Dasar Penugasan



Mengisi Butir Kegiatan – Mengisi Usulan



Sistem akan otomatis menghitung hasil akhir Angka Kredit yang anda dapatkan.

Hanya bagian Usulan yang dapat Anda Input

Sehingga Anda harus menyesuaikan Usulan hingga hasil Angka Kredit Usulan
Yang Didapatkan sesuai dengan DUPAK yang akan Anda ajukan

Usulan yang diisi harus sudah dihitung sesuai kebutuhan masing-masing jabatan.
(Ada Penjelasan Lebih Lanjut Berikutnya)

Mengisi Usulan

Angka Kredit Usulan Yang Didapatkan = Angka Kredit (Konstanta) X Usulan

(Otomatis Terhitung)                                  (Otomatis Dari Sistem)         (Input)



Sesuaikan Usulan agar Hasil Akhir Angka Kredit
Seperti Yang Akan Diajukan



Mengisi Butir Kegiatan – Contoh Cara Mengisi Usulan



● 1. Mengikuti Total Usulan yang ditarik SKP
● 2. Memasukan Sendiri / Menyesuaikan Usulan

Sesuai Hitungan Masing-masing Jabatan

Contoh Cara Mengisi Usulan



● Total Usulan dari SKP akan otomatis terisi di Kolom Usulan
● Jika sudah sesuai, Anda dapat membiarkan isi Usulan tsb

1. Mengisi Usulan Sesuai Total Usulan SKP



Terdapat beberapa contoh seperti pada :
1. Dokter Umum
2. Perawat

2. Memasukan Sendiri / Menyesuaikan Usulan
Sesuai Hitungan Masing-masing Jabatan



● Untuk Butir : Oksigenasi Kompleks, - memposisikan pasien semiflower - batuk
efektif dan postural drainase - melakukan inhalasi pada pasien retensi sputum 
dll (MAHIR)

● Angka  Kredit hasil Rumus Bu Ida = 0.190
● Silahkan sesuaikan Usulan di Aplikasi Dupak Online agar hasil akhir sesuai

dengan Hasil Angka Kredit Rumus Bu Ida

Contoh Perawat



● Jumlah Pasien 158 Orang
● Jika Satuan Hasil Tiap 10 Pasien, maka 158 / 10 dulu
● Agar Jumlah Angka Kredit sesuai
● Anda dapat bertanya kepada Sekretariat atau Dokter Pembina / Penilai, 

bagaimana butir ini harus dimasukan usulannya

Contoh Dokter Umum



Saat Input Usulan, silahkan hitung dulu sesuai
kebutuhan perhitungan butir



Jika Sudah Selesai Silahkan
Klik “Simpan dan Lanjutkan”



Melengkapi Bukti Fisik
(Tampilan sama dengan pengisian DUPNK)



Melengkapi Bukti Fisik Tiap Butir



Klik Tab Tambah Bukti Fisik



Tambah Bukti Fisik





Tambah Dokumen Lama (File dari Aktivitas
Harian SKP, SIMASN, Upload Sebelumnya)



Bukti Fisik dari Aktivitas Harian dan SIMASN





Tambah Dokumen Lama (File Baru)



Pilih File Dari Komputer



Isi Keterangan



Bukti Fisik Telah Masuk





Langkah 3 
- Menyelesaikan Pengisian

dan Mengajukan Ke
Atasan -



● Jika memang tidak diisi, silahkan isi 0

Pastikan Sudah Terisi Semua Jumlah di Kanan



Untuk sementara hanya sampai
pengisian dulu

Pengajuan ke Atasan Langsung akan
di instruksikan kembali
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