
GUIDE BOOK – PERANCANG 
SISTEM INFORMASI JABATAN FUNGSIONAL PERANCANG PERATURAN 

PERUNDANG – UNDANGAN 
 

A. Login 

 
- Ketik akses NIP dan Kata Sandi. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



B. Perancang – Pembuatan Kegiatan 

 
- Klik “Buat Kegiatan”. 
 
 
 
 

C. Perancang – Pengajuan Penilaian 

 
- Klik kotak Peraturan Menteri, selanjutnya pilih Dasar Hukum yang akan digunakan. 
- Selanjutnya pilih kotak Unsur Kegiatan. 
 
 
 



 
- Pilih Butir Kegiatan untuk memasukkan Dokumen yang terdiri dari bukti fisik dan bukti dukung. 
 
 

 
- Masukkan informasi mengenai butir kegiatan: 

 Tanggal; 
 Judul; 
 Dokumen Bukti Pendukung; 
 Dokumen Bukti Fisik. 

Note: Dokumen yang di unggah harus dalam bentuk PDF. 
 



 
- Klik “Simpan” untuk menyimpan dokumen yang telah di masukkan. 
 
 

 
- Kembali ke “kegiatan” dan klik “Pengajuan Penilaian” untuk mendapat persetujuan Atasan 
Langsung. 
 
 

 
- Pilih “masa penilaian” untuk menentukan masa penilaian yang diusulkan, lalu klik “submit”. 
 



       
- Lalu klik “Kirim”. 
 

 
- Setelah yakin akan mengirim ke Atasan Langsung, klik “Ok”. 
 
 
 
*Setelah klik “Ok”, selanjutnya menunggu Atasan Langsung untuk memberikan Persetujuan 
SPMK dan print bukti fisik. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



D. Perancang – Download SPMK 

 
- Login Perancang. 
- Klik “Surat Pernyataan”. 
- Klik “Lihat” untuk melihat DUPAK dan SPMK. 
 
 

 
- Klik “Download PDF DUPAK” untuk mengunduh, lalu mencetak dan selanjutnya ditanda 
tangani. 
- Klik “Download PDF SPMK” untuk mengunduh, lalu mencetak dan selanjutnya ditanda tangani. 
 
 
 

E. Perancang – Upload SPMK 

 
- Klik “DUPAK”. 
- Klik “Upload SPMK”. 



 
 

 
- Pilih “Unit Kerja” untuk mengunggah Dokumen DUPAK dan SPMK. 
- Klik kotak DUPAK untuk mengunggah Dokumen. 
- Klik kotak SPMK untuk mengunggah Dokumen. 
 
 

 
- Klik “Simpan” setelah selesai mengunggah Dokumen DUPAK dan SPMK. 
 
 
*Setelah klik “Ok”, selanjutnya menunggu Sekretariat Tim Penilai dan Tim Penilai untuk 
memberikan Persetujuan DUPAK dan print bukti fisik. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



F. Perancang – Download PAK dan BAPAK ** 

 
- Klik “PAK”. 
- Klik “Lihat”. 
 
 
 

 
- Klik “Download PDF PAK” untuk mengunduh konsep “Dokumen PAK”, untuk selanjutnya 
ditanda tangani. 
- Klik “Download PDF BAPAK” untuk mengunduh “Dokumen BAPAK”, untuk selanjutnya ditanda 
tangani. 
 
 

G. Proses Penilaian Angka Kredit telah selesai. 

 


