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PETUNJUK TEKNIS PENGGUNAAN APLIKASI E-FORMASI 

 

Halaman Login 

Untuk masuk ke aplikasi e-formasi, silahkan ketik alamat berikut ini : 

https://formasi.menpan.go.id 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Isikan User ID pada kolom ID Pengguna dan isikan Password pada kolom Sandi. Isikan juga 

Kode Captcha sesuai petunjuk yang ada lalu klik Login. 

Tampilan awal e formasi setelah halaman Login adalah sebagai berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://formasi.menpan.go.id/
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Terdapat beberapa menu yang dapat diakses seperti Home, Dokumen, Formasi dan lain-

lain. Untuk mengisi Struktur, silahkan akses menu Draft lalu pilih Bezzeting. 

 

Setelah masuk ke pilihan Bezzeting, silahkan klik tanda panah disamping tulisan Gubernur 

NTT , akan muncul pilihan Sekretaris Daerah Provinsi Nusa Tenggara Timur → klik tanda 

panah yang ada disisi kiri tulisan Sekretaris Daerah Provinsi Nusa Tenggara Timur, akan 

muncul nama Perangkat Daerah seperti tampilan dibawah ini: 
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Mengisi Struktur Organisasi 

Pengisian struktur organisasi dapat dilakukan dengan cara mengisi jabatan struktural, 

dimulai dari jabatan eselon II, eselon III dan eselon IV.  

 

 

Untuk mengisi struktur organisasi, silahkan klik kanan pada nama jabatan yang akan diisi, 

akan muncul pilihan Edit. 

 

Silahkan pilih Edit, akan muncul tampilan seperti dibawah ini: 
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Silahkan isikan NIP dari PNS yang menduduki Jabatan tersebut lalu klik Tambah NIP. 

 

Setelah klik Tambah NIP, NIP PNS yang bersangkutan akan muncul kolom isian NIP. Silahkan 

klik Validasi untuk memvalidasi isian yang ditambahkan lalu klik Simpan. 
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Setelah klik Simpan, bisa Kembali ke halaman awal untuk mengisi jabatan lainnya. 

 

Pemutakhiran Data/Perubahan Data 

Pada saat mengisi struktur organsisasi, kemungkinan akan muncul dialog box seperti ini: 

 

Hal ini bisa terjadi jika PNS yang akan diisikan pada jabatan saat ini, telah menduduki 

jabatan lain sebelumnya.  

Jika terdapat perubahan jabatan, langkah-langkah yang perlu dilakukan adalah sebagai 

berikut: 

1. Silahkan pilih nama jabatan awal yang diduduki PNS yang bersangkutan, misalnya 

sebelumnya yang bersangkutan bekerja di bawah Kepala Sub Bidang SIMPEG, pada 
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jabatan Analis Sistem Informasi, maka silahkan pilih jabatan Kepala Sub Bidang 

SIMPEg → klik kanan pada jabatan Analis Sistem Informasi → pilih Edit. 

 

 

2. Pilih NIP PNS yang akan diubah datanya, lalu klik Hapus. 

 

3. Pada saat klik Hapus akan muncul dialog box sebagai berikut: 
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4. Silahkan Klik Ok, maka data PNS dimaksud akan dihapus dari jabatannya semula dan 

siap diisikan pada jabatannya sesuai kondisi terbaru. 

 

 

 

Mengisi PNS pada Jabatan Fungsional Tertentu 

Semua jabatan fungsional tertentu terdapat pada baris paling akhir dari struktur organisasi 

Perangkat Daerah, dengan garis koordinasi langsung dibawah Pimpinan Perangkat Daerah 

(Pejabat Eselon II). 
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Susunan jenjang jabatan fungsional tertentu dimulai dari jenjang keahlian dan diikuti oleh 

jenjang ketrampilan. 

 

Silahkan mengisi data PNS pada jabatan fungsional tertentu sesuai dengan jenjangnya saat 

ini.  

 

Cara mengisi usulan kebutuhan PPPK di e-Formasi 

Klik Nama Jabatan yang akan diusulkan → Tarik kursor sampai pada kolom Usulan ASN 

2022 → Double klik pada angka yang ada pada kolom tersebut → isikan jumlah formasi 

yang diusulkan → Enter. Jumlah formasi yang diusulkan akan terekam oleh system. 
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