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I. PENDAHULUAN 

A. MAKSUD DAN TUJUAN  

Badan Kepegawaian Negara sebagai pembina dan penyelenggara Manajemen 

Aparatur Sipil Negara, memiliki fungsi dan tugas antara lain untuk menyimpan 

informasi Sistem Informasi Aparatur Sipil Negara yang telah dimutakhirkan 

oleh Instansi Pemerintah, serta bertanggung jawab atas pengelolaan dan 

pengembangan Sistem Informasi Aparatur Sipil Negara. 

Untuk mendukung penyelenggaraan manajemen, penyimpanan, pengelolaan 

dan pengembangan Sistem Informasi Aparatur Sipil Negara berbasis 

kompetensi maka diperlukan database Aparatur Sipil Negara yang akurat, 

terpercaya dan integrasi, perlu dilakukan pendataan ulang Pegawai Negeri 

Sipil secara online dan terintegrasi antar Instansi Pemerintah baik Pusat dan 

atau Daerah.  

Berdasarkan Peraturan Kepala BKN Nomor XX Tahun 2015 tentang Pedoman 

Pelaksanaan Pendataan Ulang Pegawai Negeri Sipil Secara Elektronik Tahun 

2015, pemanfaatan teknologi yang dimaksud dilakukan melalui Sistem 

Pendataan Ulang Pegawai Negeri Sipil Elektronik (e-PUPNS) yang dibagun oleh 

Badan Kepegawaian Negara. 

B. FUNGSI 

Sistem Pendataan Ulang Pegawai Negeri Sipil Elektronik (e-PUPNS) berfungsi 

sebagai perangkat (tool) dalam dalam mendukung kegiatan pendataan ulang 

PNS, sistem ini juga berfungsi sebagai sarana untuk membangun komunikasi 

antar semua pihak yang terkait dalam proses pendataan ulang PNS baik 

Instansi Pusat maupun Daerah. 

C. RUANG LINGKUP 

Ruang lingkup pengguna Sistem Pendataan Ulang Pegawai Negeri Sipil 

Elektronik (e-PUPNS) adalah : 

1) Pegawai Negeri Sipil (PNS). 
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2) Instansi Pemerintah baik Pusat maupun Daerah khususnya unit atau 

satuan kerja yang bertugas melakukan pelayanan kepegawaian. 

3) Badan Kepegawaian Negara, Pusat dan Kantor Regional. 

D. ALAMAT AKSES 

Sistem Pendataan Ulang Pegawai Negeri Sipil Elektronik (e-PUPNS) 

merupakan suatu sistem yang dibangun dengan terknologi berbasis web, saat 

ini untuk administrator dapat mengakses dengan menggunakan web browser 

melalui alamat : 

http://pupns.bkn.go.id/admin 

E. HAK AKSES 

Hak akses untuk administrator Sistem e-PUPNS dibagi menjadi beberapa profil 

sebagai berikut :  

1) User Eksekutif 

Profil ini mempunyai kewenangan yang berupa: 

 Statistik dan Grafik untuk Instansi 

 Rekapitulasi atau Laporan Statistik untuk Instansi  

2) Admin BKN Pusat (Super Admin) 

Profil ini mempunyai kewenangan untuk mengatur hak akses sistem untuk 

seluruh Instansi (BKN Kanreg, Instansi Pusat dan Daerah) yang berupa: 

 Manajemen Pengguna, memiliki pilihan untuk semua profil yang ada 

 Setting Manajemen  

3) Admin Kanreg 

Profil ini mempunyai kewenangan untuk mengatur hak akses sistem pada 

Instansi Daerah yang berada di wilayah Kantor Regional masing- masing, 

dimana untuk pengaturan terdapat pada menu Manajemen Pengguna, 

yang mempunyai pilihan hak akses terdiri dari : 
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 Verifikator BKN Kanreg  

 Operator Export Data, khusus untuk Instansi Daerah yang berada di 

wilayah Kantor Regional masing- masing. 

4) Admin Instansi 

Profil ini mempunyai kewenangan untuk mengatur hak akses sistem pada 

Instansi masing-masing. Menu yang dapat diakses : 

 Manajemen Pengguna, mempunyai pilihan hak akses yang terdiri dari: 

 Verifikator Level 1 

 Verifikator Level 2 

 Operator Inbox Helpdesk 

 Operator Export Data 

 Operator Entri Sekolah 

 Operator Entri Unit Kesehatan 

 Operator Entri Lokasi 

 Manajemen Pendaftar 

 Manajemen Verifikasi 

 Export Data 

5) Verifikator Registrasi 

Profil ini digunakan jika pengguna dari Instansi (Pusat atau Daerah) 

memiliki hak akses sebagai Verifikator Registrasi. Jika instansi tidak 

memilih untuk melakukan proses Verifikasi Registrasi, maka PNS yang 

mendaftar dapat langsung login ke sistem e-PUPNS. Proses Verifikasi 

Registrasi ini dilakukan dengan Nomor Register yang didapat PNS sewaktu 

mendaftar dengan sistem ini.  
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6) Verifikator Level 1 

Profil ini mempunyai kewenangan untuk melakukan verifikasi pada level 

awal (SKPD, UPT ataupun Unit Kerja lainnya). Dalam fitur ini dilakukan 

pencarian verifikasi menggunakan Nomor Register yang diterima oleh 

Verifikasi level ini beserta dengan berkas pendukung ataupun data 

pendukung. 

7) Verifikator Level 2 

Profil ini mempunyai kewenangan untuk melakukan verifikasi pada level 

kedua (Biro Kepegawaian atau Badan Kepegawaian Daerah). Dalam Fitur 

ini dilakukan pencarian verifikasi menggunakan nomor Register, NIP 

ataupun dari status verifikasi. Verifikasi level ini juga berdasarkan berkas 

pendukung ataupun data pendukung setelah di verifikasi oleh Verifikator 

Level 1. 

8) Verifikator BKN  

Profil ini mempunyai kewenangan lanjutan dari Verifikator level 2, dimana 

verifikator ini melakukan verifikasi sesuai dengan wilayah kerja masing-

masing, dimana Verifikator dengan Satuan Kerja BKN Pusat akan 

memverifikasi PNS instansi pusat dan Verifikator dengan satuan kerja BKN 

Kantor Regional akan memverifikasi PNS yang berada di wilayah Kantor 

Regional. 

Pada Verifikator BKN Pusat/Kanreg ini tidak memverifikasi untuk data : 

• Tempat Lahir 

• Agama 

• TMT PNS 

• Kedudukan Hukum 

• Unit Organisasi 

• Lokasi Kerja 

• Alamat 



©BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA – 2015 

PETUNJUK ADMINISTRATOR e-PUPNS 

 

 

Halaman 6 dari 30 

 

Selain data diatas akan tetap diverifikasi oleh Verifikator BKN/ Kanreg 

9) Verifikator BKN Status 

Profil ini mempunyai kewenangan untuk melakukan verifikasi hanya untuk 

perbaikan data tanggal, bulan dan tahun lahir PNS. 

10) Operator Sekolah 

Profil ini mempunyai kewenangan untuk melakukan cek dan entri data 

referensi sekolah di masing-masing wilayah daerahnya. Unit sekolah yang 

di input adalah sekolah swasta dan negeri.  

11) Operator Unit Kesehatan 

 Profil ini mempunyai kewenangan untuk melakukan entri data referensi 

Unit Kesehatan. 

12) Operator Export Data 

Profil ini mempunyai kewenangan untuk melakukan export data yang 

telah divalidasi dan diverifikasi. 

13) Operator Turun Status 

Profil ini mempunyai kewenangan untuk melakukan rollback khusus 

untuk data yang sudah dikirim oleh PNS ke SKPD/Unit Kerja. Jika data 

yang sudah dikirimkan ada kesalahan, maka dapat diturunkan status 

sehingga PNS tersebut dapat melakukan perubahan data lagi.  

14) Operator Helpdesk BKN 

Tugas dari Operator Helpdesk BKD adalah menangani laporan 

permasalahan yang meliputi : 

a) Laporan Pendidikan yang tidak ditemukan 

b) Laporan Jabatan Fungsional Umum dan Jabatan Fungsional Tertentu 

tidak ditemukan 

c) Laporan Bidang Spesialis yang tidak ditemukan 

d) Laporan Mata Pelajaran yang tidak ditemukan 
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e) Laporan Diklat Fungsional yang tidak ditemukan 

f) Laporan beda nama PNS pada saat pendaftaran (khusus untuk instansi 

pusat) 

g) Laporan data PNS  yang sudah diberhentikan 

h) Laporan data PNS tidak ada dalam database 

i) Laporan untuk menurunkan status pengisian formulir e-pupns yang 

masih ada di Instansi (Biro Kepegawaian) khusus untuk instansi pusat 

15) Operator Helpdesk Kanreg 

Tugas dari Operator Helpdesk BKD adalah menangani laporan 

permasalahan yang meliputi : 

a) Laporan beda instansi pada data PNS pada saat pendaftaran (khusus 

untuk instansi daerah yang ada di wilayah masing-masing Kantor 

Regional) 

b) Laporan beda nama PNS pada saat pendaftaran (khusus untuk instansi 

daerah yang ada di wilayah masing-masing Kantor Regional) 

c) Laporan untuk menurunkan status pengisian formulir e-pupns yang 

masih ada di Instansi (BKD/SKPD) khusus untuk instansi yang ada di 

wilayah masing-masing Kantor Regional 

16) Operator Helpdesk BKD 

Tugas dari Operator Helpdesk BKD adalah menangani laporan 

permasalahan yang meliputi : 

a) Laporan Unit Organisasi yang tidak ditemukan 

b) Laporan Lokasi Kerja yang tidak ditemukan 

c) Laporan Sekolah yang tidak ditemukan 

d) Laporan Unit Kesehatan yang tidak ditemukan 

17) Operator Helpdesk Mutasi 
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Tugas dari Operator Helpdesk Mutasi adalah menangani laporan 

permasalahan beda instansi untuk Instansi Pusat atau Daerah. 

18) Operator Helpdesk Pensiun 

Tugas dari Operator Helpdesk Pensiun adalah menangani laporan 

permasalahan data PNS yang sudah pensiun. 

19) Operator Pindah Verifikator Level 1 

Tugas dari Operator Pindah Verifikator 1 adalah menangani laporan 

permasalahan data pada saat pengisian formulir e-pupns. 

II. ALUR KERJA SISTEM 

A. PENUNJUKAN USER ADMIN SISTEM e-PUPNS  

 Pelaksanaan e-PUPNS diawali dengan penunjukan user admin sistem e-

PUPNS oleh Instansi (BKD atau Biro Kepegawaian) atas usul pejabat 

yang bertanggungjawab di bidang kepegawaian di instansi masing-

masing ke BKN Pusat. Sebaiknya Admin Instansi untuk Sistem e-PUPNS 

adalah Admin untuk SAPK. 

 Tugas dan kewenangan admin sistem e-PUPNS antara lain membuat 

user berdasarkan kewenangan, melengkapi data unit kerja, melengkapi 

data fasilitas unit kesehatan pemerintah dan fasilitas pendidikan di 

lingkungan instansi masing-masing. 

 Admin sistem e-PUPNS instansi harus sudah menyelesaikan tugas dan 

kewenangannya sebelum proses pendaftaran user dan pengisian 

formulir e-PUPNS dilaksanakan. 

B. VERIFIKASI DATA 

 Verifikasi dilakukan setelah data pengisian formulir PNS yang telah 

dikirim melalui sistem, masuk ke inbox user verifikator. 

 Verifikasi data hasil pengisian formulir PUPNS oleh PNS dilakukan 4 

(empat) tahap yaitu Verifikator Level 1 untuk unit kerja setingkat 
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Eselon 2 (SKPD), Verifikator Level 2 untuk BKD atau Biro Kepegawaian, 

Verifikator BKN Pusat dan Verifikator BKN Status. 

 User verifikator akan memverifikasi data PNS sesuai dengan 

kewenangan yang dimiliki. 

 Perbaikan data PNS harus dibuktikan dengan melampirkan berkas atau 

dokumen pendukung. 

 Verifikasi data yang berubah dilakukan dengan membandingkan antara 

database e-PUPNS dengan berkas atau dokumen pendukung yang 

dilampirkan. 

III. CARA PENGGUNAAN 

Login ke sistem e-PUPNS dengan menggunakan user administrator dan kata kunci 

(password) yang sudah diberikan oleh Administrator BKN Pusat. 
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A. MANAJEMEN PENGGUNA 

Menu Manajemen Pengguna berfungsi untuk menambah, mengubah atau 

menghapus hak akses atau kewenangan untuk masing-masing Pengguna 

(User). Untuk dapat menggunakan menu ini, lakukan langkah-langkah berikut 

ini : 

 Klik Menu ManajemenManajemen Pengguna, tampilan Menu 

Manajemen Pengguna akan ditampilkan seperti gambar berikut  

 

 Untuk menambah Pengguna (User) klik tombol , form 

untuk menambah user akan ditampilkan. 

 Masukan NIP Baru (18 Digit) kemudian klik tombol  . Kolom 

Nama otomatis terisi. 
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 Isilah kolom Username, Password dan Konfirmasi Password. 

 Klik tab Profil , kemudian pilih hak akses yang akan diberikan ke User 

sesuai dengan kewenangannya. 

 

 Klik tombol  untuk menambahkan profil. Jika ingin 

menghapus profil, klik tombol . 
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 Klik tombol  untuk menyimpan Pengguna (User). Untuk 

membatalkan isian klik tombol . 

 Untuk mengubah profil User yang sudah dibuat klik tombol 

. 

 Untuk mengubah password user yang sudah dibuat klik tombol 

. 

 

 Untuk pencarian, ketik kata kunci pencarian pada kolom Cari kemudian 

tekan Enter. 
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B. MANAJEMEN PENDAFTAR 

Menu Manajemen Pendaftar berfungsi untuk mengubah kata kunci 

(password) Pendaftar yang sudah berhasil registrasi ke Sistem e-PUPNS. Untuk 

dapat menggunakan menu ini, lakukan langkah-langkah berikut ini : 

 

Untuk mengubah password user yang sudah dibuat klik tombol , 

form untuk mengubah password akan ditampilkan seperti gambar berikut ini : 
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Kemudian klik tombol  untuk menyimpan Pengguna (User). Untuk 

membatalkan isian klik tombol .  

C. MANAJEMEN VERIFIKASI 

Menu Manajemen Verifikasi berfungsi untuk mengatur pembukaan dan 

verifikasi pendaftaran atau registrasi PNS ke Sistem e-PUPNS. Untuk dapat 

menggunakan menu ini, lakukan langkah-langkah berikut ini : 

 

 Klik tombol  untuk mengatur buka dan verifikasi 

pendaftaran. 
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 Berikan tanda checklist  untuk memilih pengaturan, apakah untuk 

membuka pendaftaran dan atau untuk verifikasi pendaftaran e-PUPNS. 

 Klik tombol  untuk menyimpan pengaturan. Untuk 

membatalkan isian klik tombol . 

 

  

D. REGISTRASI  

Menu Registrasi berfungsi untuk memverifikasi Pendaftar yang sudah berhasil 

registrasi ke Sistem e-PUPNS. Untuk dapat menggunakan menu ini, lakukan 

langkah-langkah berikut ini : 

 

 Untuk pencarian, ketik kata kunci kemudian tekan tombol enter. 
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 Untuk memverifikasi pendaftar yang sudah masuk ke sistem e-PUPNS, 

pilihlah PNS pendaftar dengan status “BARU”, kemudian klik tombol  

 

 Untuk menyetujui pendaftaran klik tombol , sedangkan untuk 

menolak pendaftaran klik tombol . Jika sudah disetujui, Status 

pendaftar berubah menjadi Aktif.  

E. ENTRY SEKOLAH 

Menu Entry Sekolah berfungsi untuk menambah data Sekolah Negeri atau 

Swasta yang ada di wilayah tersebut. Untuk dapat menggunakan menu ini, 

lakukan langkah-langkah berikut ini : 
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 Klik tombol  untuk menambah data Sekolah. Form entry 

data sekolah akan ditampilkan seperti gambar berikut ini : 

 

 Isilah kolom Nama Sekolah, Lokasi Sekolah dan Rombongan Belajar. 

 Pilih Jenis Sekolah dan Tipe Sekolah. 
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 Klik tombol  untuk menyimpan data Sekolah. Untuk 

membatalkan isian klik tombol . 

 Untuk mengubah data Sekolah klik tombol , sedangkan untuk 

menghapus klik tombol  . 

F. ENTRY UNIT KESEHATAN 

Menu Entry Unit Kesehatan berfungsi untuk menambah data Unit Kesehatan 

yang ada di wilayah tersebut. Untuk dapat menggunakan menu ini, lakukan 

langkah-langkah berikut ini : 

 

 

 Klik tombol  untuk menambah data Unit Kesehatan. 
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 Pilih jenis Unit Kesehatan. 

 Isilah kolom Nama Unit Kesehatan. 

 Pilih Jenis dan Tipe Unit Kesehatan 

 Isilah kolom Lokasi Unit dan Jumlah Kunjungan per hari 

 Klik tombol  untuk menyimpan data Sekolah. Untuk 

membatalkan isian klik tombol . 

 Untuk mengubah data Sekolah klik tombol , sedangkan untuk 

menghapus klik tombol  . 
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G. VERIFIKASI DATA 

Menu Verifikasi berfungsi untuk membandingkan hasil isian formulir e-PUPNS 

yang telah di isi oleh masing-masing PNS dengan berkas atau dokumen asli 

yang dimiliki oleh PNS.  

Agar dapat memilih unit organisasi untuk Verifikasi Level 1, Admin Instansi 

Sistem e-PUPNS harus setting pilihan unit organisasi yang bertugas sebagai 

Verifikasi Level 1 terlebih dahulu pada aplikasi HRMA. Langkah-langkah yang 

harus dilakukan adalah sebagai berikut : 

1. Masuk ke HRMS dengan alamat https://hr.bkn.go.id  

2. Pilih menu Position InventoryLihat Unor, masukan nama Instansi 

kemudian klik tombol  

 

3. Klik nama Unit Organisasi yang akan di-setting untuk pilihan unit Verifikasi 

Level 1 kemudian klik kanan dan pilih “Ubah” 

 

https://hr.bkn.go.id/
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4. Klik pilihan  untuk memilih unit organisasi 

menjadi unit organisasi yang bertugas sebagai Verifikator Level 1. 

Untuk melakukan tahap verifikasi data, lakukan langkah-langkah berikut ini : 

1. Klik tombol untuk mulai melakukan verifikasi data. 

 

2. Data PNS akan ditampilkan dalam form data seperti berikut ini : 

a. Form Verifikasi Data Utama 
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b. Form Verifikasi Data Posisi 

 

c. Form Verifikasi Data Riwayat 
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d. Form Verifikasi Data Guru 

 

e. Form Verifikasi Data Dokter 

 

Untuk dapat melakukan verifikasi, lakukan langkah berikut ini : 

 Klik pilihan menu data yang akan diverifikasi oleh verifikator pada 

masing-masing level. 

 Klik tanda checklist  untuk masing-masing perubahan atau klik 

tanda checkall   untuk menyetujui semua perubahan data. 

 Klik tombol   untuk menyimpan persetujuan perubahan 

data.  



©BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA – 2015 

PETUNJUK ADMINISTRATOR e-PUPNS 

 

 

Halaman 25 dari 30 

 

 Klik tombol   untuk mengirim data PNS hasil verifikasi ke 

level Verifikator selanjutnya.  

 Khusus untuk data riwayat, klik tombol  melakukan verfikasi 

dan memberikan persetujuan perubahan data riwayat PNS. Jika 

menyetujui perubahan data, kemudian akan ditampilkan konfirmasi 

seperti berikut ini :  

 

Tampilan pada form data riwayat yang telah mendapat persetujuan 

seperti gambar di bawah ini.  

 

Sedangkan untuk menampilkan detail riwayat, klik tombol  

 Tampilan jika data PNS telah selesai di verifikasi oleh verifikator baik 

di level SKPD, BKD, BKN Kanreg dan atau BKN Pusat, akan ditampilkan 

seperti berikut ini : 
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H. HELPDESK  

Menu Helpdesk berfungsi untuk mengelola dan melakukan laporan 

permasalahan yang masuk ke inbox operator helpdesk baik di Badan 

Kepegawaian Negara (BKN) di level Kanreg atau Pusat maupun di masing-

masing instansi. Untuk melakukan tahap penyelesaian laporan permasalahan 

yang masuk ke inbox helpdesk, lakukan langkah-langkah berikut ini : 
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1. Klik menu Helpdesk, kemudian form daftar laporan permasalahan yang 

telah masuk ke inbox helpdesk akan ditampilkan seperti di bawah ini. 

 

2. Klik tombol  untuk memproses laporan permasalahan. Form untuk 

menyetujui atau menolak laporan permasalahan akan ditampilkan. 

 

3. Pilih Jawaban dan Isi Keterangan untuk menjawab permasalah Helpdesk. 

Kemudian pilih tombol  untuk menyimpan jawaban. Jika ingin 

membatalkan tindakan klik tombol . 
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I. TURUN STATUS 

Menu Turun Status berfungsi untuk mengembalikan (rollback) atau 

menurunkan status data PNS yang telah mengisi formulir e-PUPNS dan dikirim 

ke SKPD atau BKD.  Menu ini khusus untuk BKN Kanreg dan BKN Pusat. Untuk 

melakukan turun  status data, lakukan langkah-langkah berikut ini : 

1. Ketik NIP Baru data PNS yang akan diproses turun status pada kolom 

pencarian NIP, kemudian klik tombol   

 

2. Setelah data ditampilkan pada daftar tabel, klik tombol  untuk 

memproses pengembalian data PNS. 

3. Konfirmasi untuk memproses turun status data akan ditampilkan seperti 

gambar di bawah ini. Klik tombol   untuk melanjutkan proses.  
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Setelah data berhasil diproses turun status, akan ditampilkan form 

notifikasi seperti berikut ini, kemudian klik tombol  

Jika data yang akan diproses turun status, sudah tidak ada di level 

SKPD/BKD/Biro Kepegawaian, akan ditampilkan notifikasi seperti berikut 

ini, kemudian klik tombol  untuk menutup form notifikasi. 

 

 

 

 

 

 

 


