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BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH 

PROVINSI NUSA TENGGARA TIMUR



KATA PENGANTAR 
 

Puji Syukur kepada Tuhan Yang Maha Kuasa atas segala karunia-Nya yang besar 

sehingga petunjuk teknis pada tentang Pensiun Berbasis LessPaper ini dapat 

diselesaikan dengan baik. Kiranya Inovasi dapat memberikan manfaat nyata dalam 

mendukung terciptanya sistem kerja yang baik, cepat dan tepat dalam proses pensiun. 

Dalam menyukseskan penyelenggaraan pemerintahan, pembangunan dan 

kemasyarakatan di Lingkup Pemerintah Provinsi Nusa Tenggara Timur, perlu dilakukan 

berbagai inovasi yang diharapkan meningkatkan kualitas pelayanan Kepegawaian yang 

semakin baik. 

Kami sangat mengharapkan usul, saran dan masukan dalam rangka 

penyempurnaan aplikasi ini agar dapat dimanfaatkan secara baik 

kedepannya. 
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BAB I 

LATAR BELAKANG 

 

1. PENDAUHULUAN 
 

Indonesia adalah negara kepulauan dan dalam perkembangan saat ini sangat 

diperlukan suatu metode baru pelayanan kepegawaian yang lebih cepat dan tepat, 

ditambah dengan adanya pandemic wabah virus Covid-19 pada tahun 2020 yang 

membatasi pertemuan secara langsung, inovasi daerah ini mampu untuk melancarkan 

proses pelayanan kepegawaian.  

Pelayanan Kepegawaian memasuki revolusi industri 4.0 yang menuntut adanya 

perbaikan system pelayanan. Berdasarkan itu, Badan Kepegawaian Daerah Provinsi 

NTT menerapkan pelayanan Pensiun berbasis LessPaper dalam pengusulan pensiun 

PNS. Inovasi Pelayanan Pensiun ini didasarkan pada keinginan untuk memberikan 

pelayanan yang lebih efektif dan efisien yang melibatkan 39 Perangkat Daerah dan 22 

kab/Kota di ProvinsiNTT. 

Inovasi daerah ini berbasis teknologi dalam setiap prosesnya setiap pengusulan 

berkas tanpa kertas membutuhkan aplikasi pengusulan dan sarana digitasi berkas 

yang diusulkan 

2. Tujuan 
 
Tercapainya Pelayanan Kepegawaian dalam proses pensiun yang lebih cepat, dan 

tepat 

 
 

3. Manfaat 
 
Memudahkan Proses Pensiun menjadi cepat, dan tepat waktu. 

 
 

4. Landasan Hukum 
 

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 

2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai 

Negeri Sipil 

3. PP No. 18 Tahun 2019 tentang Penetapan Pensiun Pokok Pensiunan 

Pegawai Negeri Sipil dan Janda/Duda 
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BAB II 

Petunjuk Penggunaan Aplikasi 
 

A. Aplikasi Kepegawaian LessPaper Kanreg X BKN 

Masukan alamat website pada halaman 

browser:https://denpasar.bkn.go.id/id/bkn/index 

Setelah itu akan di tampilkan halaman utama aplikasi pada website: 

 
1. HalamanUtama 

Pada halaman ini akan ditampilkan menu-menu utama yaitu Menu Tentang 

Aplikasi, Menu Layanan, Menu Pusat Bantuan, Menu Contact, Menu Register 

dan Menu Login. Adapun tampilan halaman utama sebagai berikut. 
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2. Menu TentangAplikasi 

Pada halaman ini menampilkan profil dari aplikasi, seperti gambar dibawah 
ini. 
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3. MenuLayanan 

Pada halaman layanan menampilkan informasi tentang Misi dan Tujuan, Up 

to date, Ready to Publish dan Made with Commit. 

 
 

 
4. Menu PusatBantuan 

Pada halaman ini menampilkan fasilitas untuk mengunduh panduan aplikasi. 
 

 
5. MenuContact 

Pada halaman ini menampilkan informasi kontak yang bisa dihubungi jika 

terdapat hal-hal yang perlu ditanyakan. 
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6. Menu Register 

Pada halaman ini menampilkan langkah untuk melakukan registrasi, klik 

tombol “Lanjutkan” untuk ke halaman alur registrasi. 

 
 

Pada halaman ini akan ditampilkan alur dari registrasi aplikasi, pada bagian 

bawah terdapat tombol “Unduh Formulir Registrasi” 

 
 

 
7. Menu Login 

Pada Halaman Login pengguna diminta untuk memasukkan username dan 

password untuk dapat mengakses aplikasi. Aplikasi akan  mencocokkan 

dengan database pengguna, jika sesuai aplikasi akan menampilkan data 

pengguna besertakewenangannya. 
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Halaman Utama Pengguna (Admin Instansi) 

Pada Halaman ini menampilkan informasi pengguna yang berhasil login ke 

aplikasi, terdapat informasi nama dan asal instansinya. Tampilannya seperti 
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gambar dibawah ini. 



Pada halaman ini ditampilkan menu yang dipergunakan untuk Input Usul 

Pensiun. 

Berikut menu-menu pendukung yang dapat digunakan oleh Admin Instansi: 

1. Input Usul BUP 

Pada halaman ini Admin Instansi memasukkan NIP yang akan 

diusulkan kemudian klik “Yuk Kita Mulai”, aplikasi akan menampilkan data 

dokumen PNS yang bersangkutan. 
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Data yang yang ditampilkan sebagai berikut: 
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2. Pensiun Janda Duda 
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3. Pensiun APS 
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B. Aplikasi SAPK 

Aplikasi dapat dikases melalui firefox portable dengan alamat website sebagai berikut 

https://sapk.bkn.go.id/ . aplikasi ini digunakan untuk mengentry usulan pensiun pegawai. 

Berikut Merupakan Proses entry data Pensiun Pegawai 

1. Log In  

Pengelola pegawai dimina memasukan username dan password 

 

 

Setelah log in akan muncul tampilan berikut : 

 

Kemudian pengelola pegawai diminta untuk mengakses menu peremajaan data untuk menginput 

data pensiun 
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 2. Peremajaan data pribadi 

 

 

3. Peremajaan Jabatan 

 

 

 

 

 

 

 

12 



 

4.Premajaan Data Keluarga 

 

 

5.Inbox 

Setelah melakukan peremajaan data dilakukan input melalui menu inbox dapat dilihat melalui 

tampilan sebagai berikut: 

 

 
 
 
 
 
 
 

13 



 

 

Data Pribadi 1 
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Data Pribadi 2 Penyesuaian Masa Kerja 

 

 

Data Istri/Suami 
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Data Anak 

 

 

 

Data Lainnya 

 

Stelah semua data sesuai selanjutnya dilakukan cetak DPCP 
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6. Cetak Data Perorangan Calon Pensiun (DPCP) 

berikut merupakan tahan cetak DPCP 

 

 

Memilih pejabat yang berwenang untuk menandatangani DPCP 
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Berikut adalah contoh DPCP yang telah selesai 

 

Untuk meproses berkas pada bkn maka silahkan untuk mengklik proses dan akan muncul tampilan 

seprti ini 

 

setelah itu data akan hilang pada sapk karena sudah diproses pada SAPK 
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C. Email 
Pengiriman berkas dapat melalui email pensiunbkdprovntt@gmail.com  
 
 

 

 
Berkas-Berkas yang dikirim antara lain: 
 

 
Berkas tersebut dapat disatukan dalam bentuk zip untuk memudahakan pengelola pegawai 
merapihkan data 
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BAB III 

PENUTUP 

Demikian Petunjuk Teknis Inovasi Daerah Pensiun Berbasis LessPaper ini dibuat 

untuk dapat dipergunakan secara baik. Kiranya Inovasi ini benar-benar 

memberikan manfaat nyata dalam mendukung terciptanya sistem kerja yang baik, 

cepat dan terstruktur.khususnya dalam system Pelayanan Kepegawaian . 

Besar harapan kami, aplikasi ini dapat diterapkan dengan dengan baik dalam 

meningkatkan kualitas pelayanan publik Pemerintah Provinsi Nusa Tenggara 

Timur menujuSejahtera. 

 
 
 

Kupang,Juni 2020 

 Kepala Badan KepegawaianDaerah 

Provinsi Nusa Tenggara Timur 
 
 
 
 

Henderina S. Laiskodat, SP., M.Si 

Pembina Tk. I 

NIP. 19710707 199703 2 008 
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