BUKU PETUNJUK TEKNIS
PANDUAN PENGGUNAAN APLIKASI CPNS
KABUPATEN MAGELANG

PENJELASAN UMUM

Aplikasi CPNS ini merupakan aplikasi yang digunakan untuk melengkapi data pribadi atau biodata
Calon Pegawai Negeri Sipil Kabupaten Magelang. Setelah melalui proses login, di dalam Aplikasi
CPNS ini terdapat beberapa menu diantaranya: Biodata CPNS, Pendidikan (formal dan profesi),
Keluarga (orang tua, suami atau istri, dan anak), dan Upload Berkas. Anda diwajibkan untuk
melengkapi semua data tersebut dengan benar. Berikut ini cara serta langkah-langkah
penggunaan Aplikasi CPNS dari tahap awal hingga akhir

1. LOGIN
Sebelum memasuki halaman utama aplikasi, anda diharuskan login terlebih dahulu. Untuk
dapat mengakses halaman login, ikuti langkah berikut:
e Buka aplikasi browser atau peramban seperti: Google Chrome G
Mozilla e , Opera 0 ,dll.
e Masukkan alamat berikut ini: http://sipgan.magelangkab.go.id/cpns pada link halaman
browser atau peramban anda.

< C Y @ htipy//sipgan.magelangkab.go.id/cpns

e Jika alamat sudah sesuai, maka akan muncul tampilan halaman login Aplikasi CPNS.
Kemudian masukkan “username” dan “password” anda.

Badan Kepegawaian, Form Login
Pendidikan, dan Pelatihan
Daerah

& Username

KABUPATEN
MAGELANG

3

JISoekarno-Hatta No.59 Kota Mungkicl
Kabupaten Magelan
Telp.(0293) 789508 Fax. (0293) 788122
Kode Pos 5651

& Buku Panduan

e Default untuk Username dan Password menggunakan Nomor Induk Kependudukan
(NIK) masing-masing.

e Buku Petunjuk Teknis dapat di download melalui tombol download buku panduan yang
terdapat di bawah tombol login.

e Jika tidak terjadi kesalahan saat proses login, maka secara otomatis akan diarahkan ke
halaman beranda. Berikut tampilan beserta penjelasannya


https://sipgan.magelangkab.go.id/cpns

2. BERANDA

Menu ini merupakan tampilan awal ketika user telah berhasil melakukan login dan berisikan
informasi dan petunjuk singkat terkait fungsi dan kegunaan aplikasi ini. Berikut tampilan
beserta penjelasan pada beranda.

APP Employee = Beranda  Pengaturan 2 oo

. 111111 Beranda A Beranda

A Beranda Selamat Datang, COBA_USER
& Biodata
Q© ochinisi

Aplikasi ini berisikan data pribadi Calon Pegawai Negeri Sipil Kabupaten Magelang yang mencakup Data Diri. Pendidikan Formal dan Profesi, Data Keluarga seperti
orang tua, suami / istri, dan anak, dan Berkas lainnya seperti: scan ljazah, Akte Kelahiran,KTP, KK, Surat Nikah, NPWP, Asuransi Kesehatan, serta berkas pendukung
lainnya.

o Perhatian

« Untuk mengubah Password silakan kiik menu Pengaturan

o Pastikan data yang dimasukkan benar dan sesuai ketentuan

« Perhatikan kolom entrian yang bertanda () wajib diisikan datanya dan usahakan kolom entrian terisikan semuanya
« Unggah berkas atau dokumen Anda sesuai dengan ketentuan yang dipersyaratkan

Selamat Bergabung dan Terima Kasih
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e Terdapat beberapa menu bar pada halaman tersebut

= Beranda Pengaturan 1] =

e Menu bar “Pengaturan” digunakan untuk mengubah password anda jika memang ingin
merubahnya. Masukkan password baru anda kemudian tekan tombol m

Ubah Password

Password Baru

e Sedangkan menu dengan simbol [# digunakan untuk keluar dari aplikasi.



3. BIODATA
Menu ini merupakan menu induk dari tiap-tiap menu yang ada. Anda diharuskan melengkapi
data terlebih dahulu pada menu “Biodata” sebelum melengkapi data pada menu lainnya.
Berikut tampilan beserta penjelasan pada menu biodata

APP Employee =  Berandz Pengaturan Hn =
= . Beranda / & Biodat
. users Biodata Pegawa| A Beranda / & Biodata
A Beranda GIr Depan Mama Lengkap * GIr Belakang
& Biodata
Tempat Lahir * Tal Lahir *
Pendidikan B: cukup ditulis nama kabupaten / kota ]
Jenis Kelamin * Gol Darah
v v
Agama Status Pernikahan *
v v
Browse
No. KTP * Alamat Rumah / Tempat Tinggal *
users
No. NEWE NB: ditulis lengksp sampsi dengan nama kecamatan dan kabupaten / kots (e JL Elo No. s AT xx AW so: Jetis. Pancuranmas, Secang, Magelang)
Kecamatan * Kabupaten / Kota *
No. KK -
Kode Pos *
No. Telp 1+ No. Telp 2
[ Sirpen
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Keterangan :

e Pada entrian “Tempat Lahir” cukup ditulis nama kabupaten / kota.

e Pada entrian “Alamat Rumah” usahakan alamat diketik dengan lengkap (nama jalan,
nomor rumah, RT dan RW, dusun, desa, kecamatan, kabupaten / kota).

e Untuk entrian lain : cukup jelas.

e Tombol m digunakan untuk menyimpan seluruh data biodata baik foto yang
diunggah maupun data yang diketikan.

e Tombol eesihkan  digunakan untuk membersihkan atau menghapus semua data
ketikan.



4. PENDIDIKAN
4.1 Pendidikan Formal
Berikut ini tampilan menu “Pendidikan Formal”

= Beranda Pengaturan " ®
Pendidikan Formal A Beranda / & Pendidikan Formal
Form Pendidikan Formal
Kelompok Tingkat Pendidikan * Kelompok Tingkat Pendidikan 2 * Tingkat Pendidikan
v - v SD / SMP / SMA / Diploma / Sarjana

X Pendidikan hd

Kelompak Jurusan Pendidikan Keterangan Jurusan Pendidikan
©c DIl Periwisata / S-1 Pa =

INE: pilih yang paling sesuai atau mendekati

MNama Sekolah / Perguruan Tinggi Negeri / Swasta * Alamat Sekolah / Perguruan Tinggi Negeri / Swasta * Nama Kepala Sekolah / Rektor *
RET MNomor ljazah * Tanggal ljazah *
- F 1 A rr A
- ad Yyyy

Status Pendidikan Terakhir *

~
Bersihkan
Show| 10 % |entries Search:

No Tingkat Pendidikan Jurusan Tanggal ljazah Sekolah / PTN / PTS Status Alksi

1 sD 01 Desember 2001 SDN BANDONGAN 3 Riwayat Pendidikan Forma = u
Showing 11to 1of 1 entries Previous - Next
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Keterangan:
e Jika muncul peringatan seperti gambar di bawah ini, maka anda diharuskan untuk
melengkapi data pada menu “Biodata” terlebih dahulu.

A\ Peringatan

Lengkapi "Biodata" terlebih dahulu. Ke "menu biodata”

e Pada “Form Pendidikan Formal” digunakan untuk menambah atau mengubah
data pendidikan formal. Sedangkan pada tabel bawah digunakan untuk
menampilkan data yang sudah tersimpan.

e Tombol m digunakan untuk menyimpan data baru yang di entrikan.

e Tombol # digunakan untuk mengubah data. Pada saat menekan tombol
tersebut data akan ditampilkan pada “Form Pendidikan Formal”. Kemudian tekan
tombol m jika dirasa data sudah benar.

e Sedangkan tombol u digunakan untuk menghapus data jika mengalami
kesalahan data. Ketika tombol ini ditekan maka akan muncul notifikasi seperti
berikut :

Peringatan

Anda yakin akan menghapus data?

Tekan “Ya, Hapus” jika yakin ingin menghapus datanya dan tekan “Batal” jika ingin
membatalkan penghapusan datanya.




Pada kolom entrian “Tingkat Pendidikan”

Tingkat Pendidikan

Isikan SD / SMP / SMA / Diploma / Sarjana / dll sesuai dengan “Kelompok Tingkat
Pendidikan”.

Pada kolom entrian “Kelompok Jurusan Pendidikan” ketikan jurusan pendidikan
anda, kemudian pilih yang paling sesuai atau mendekati.

Kelompok Jurusan Pendidikan

NB: pilih yang paling sesuai atau mendekati

Berbeda dengan “Kelompok Jurusan Pendidikan” dimana jurusan pendidikan diisi
menggunakan pilihan yang ada, akan tetapi pada entrian “Jurusan Pendidikan” ini,
dientrikan sesuai jurusan pendidikan riil anda.

Jurusan Pendidikan

Pada kolom entrian “Alamat Sekolah / Perguruan Tinggi / Swasta”, cukup diisikan
nama kabupaten atau kotanya saja.

Pada kolom pilihan “Status Pendidikan Terakhir”,

Status Pendidikan Terakhir *

Pendidikan terakhir

Riwayat Pendidikan Forma

pilih “Pendidikan Terakhir” jika data yang dimasukkan merupakan data riwayat
pendidikan terakhir (yang digunakan untuk melamar formasi cpns) dan pilih
“Riwayat Pendidikan Formal” jika data yang dimasukkan merupakan jenjang
pendidikan yang lebih rendah daripada pendidikan yang digunakan untuk
melamar, sedangkan pendidikan yang lebih tinggi daripada yang digunakan untuk

melamar tidak perlu dientrikan.

Ex : Semisal anda melamar menggunakan ijasah S-1, maka pendidikan S-1 merupakan
“Pendidikan Terakhir”, kemudian pendidikan dibawahnya (SD, SMP, SMA, D1, D2, D3)
merupakan “Riwayat Pendidikan Formal”, dan apabila anda memiliki ijasah lebih tinggi (S-
2) maka tidak perlu diinputkan.

Untuk entrian lain : cukup jelas.



4.2 Pendidikan Profesi

[c

APP Employee = Beranda  Pengaturan
Pendidikan Profesi 4 Beranda / X Pendidikan Profesi
Form Pendidikan Profesi
Tingkat Pendidikan * Jurusan
5-2/ Pasca Sarjana / Magister hd KEDOKTERAN UMUM
Mama Sekolah / Perguruzn Tinggi Negeri f Swasta * Alamat Sekolah / Perguruan Tinggi Negeri / Swasta * Nama Kepala Sekolah / Rektor *
UNIVERSITAS GADJAH MADA YOGYAKARTA Drs. Ywocooor, M.Si.
Nomer 5TT8 / Sertifikat * Tanggal STTB / Sertifikat * Masa Berlzku
04/30/500/30006¢ B  01/06/2002 B | ca/mmyy
NE: diisi ika ada masa berlakunya
Show | 1o ¢ entries Search:
No Tingkat Pendidikan Jurusan Tanggal ljazah Sekolah / PTN / PTS Masa Berlaku Aksi
1 5-2 / Pasca Sarjana / Magister KEDOKTERAN UMUM 01 Juni 2002 UNIVERSITAS GADJAH MADA - u
Showing 1to 1 of 1 entries Previous Next
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Sama seperti submenu “Pendidikan Formal” baik fungsi tombol maupun alur data pada
“Pendidikan Profesi” sama. Berikut penjelasannya :
e Jika muncul peringatan seperti gambar di bawah ini, maka anda diharuskan untuk
melengkapi data pada menu “Biodata” terlebih dahulu.

A Peringatan

Lengkapi "Biodata" terlebih dahulu. Ke "menu biodata”

e Tombol m digunakan untuk menyimpan data baru yang di entrikan.

e Tombol @ digunakan untuk proses mengubah data. Ketika tombol tersebut
ditekan maka data akan muncul pada “Form Pendidikan Profesi”. Kemudian tekan
tombol m jika dirasa data sudah benar.

e Tombol n digunakan untuk menghapus data. Ketika tombol ini ditekan maka
akan muncul notifikasi seperti berikut

Peringatan

Anda yakin akan menghapus data?

Tekan “Ya, Hapus” jika yakin ingin menghapus datanya dan tekan “Batal” jika ingin
membatalkan penghapusan datanya.

e Pada kolom entrian “Tingkat Pendidikan” pilihlah sesuai jenjang pendidikan

Profesi yang anda miliki.
Ex : Profesi Dokter, Apoteker, Ners pilih tingkat pendidikan “S-2 / Pasca Sarjana / Magister”.

e Pada kolom entrian “Alamat Sekolah / Perguruan Tinggi / Swasta”, cukup diisikan
nama kabupaten atau kotanya saja.

e Pada kolom entrian “Masa Berlaku” hanya di isi apabila ljasah Profesi anda
memiliki batas waktu keabsahan.

e Untuk entrian lain : cukup jelas.



5. KELUARGA
5.1 Orang Tua

Submenu ini berada pada menu “Data Keluarga”. Submenu ini berisi data orang tua
(Ayah dan Ibu). Berikut gambar tampilan dan penjelasan dari submenu “Orang Tua” :

28 Data Keluarga v

QO oOrangTua

O Suami/ Istri

O Anak

= Berandla

Pengaturan

Orang Tua

A Pemberitahuan

A Beranda /

Apabila orang tua sudah meninggal, cukup diisikan NAMA dan TEMPAT LAHIR

Mama Ayah *
Tempat Lahir *
Tanggal Lahir

Alamat

4k

I

Desa / Kelurahan

Kecamatan

Kabupaten

Provinsi

Kode Pos

Mo. Telp

Mama lbu *
Tempat Lahir *
Tanggal Lahir

Alamat

K2

Desa / Kelurahan
Kecamatan
Kabupaten
Provinsi

Kode Pos

Mo. Telp

n =

& Orang Tua

4k

I

Bersihkan

Keterangan :

e Tombol [EY digunakan untuk menyimpan data. Sama halnya jika ada
perubahan data, tinggal tekan tombol tersebut untuk menyimpannya.

e Tombol Bersihkan

form.

digunakan jika ingin membersihkan seluruh data ketikan pada

e Pada kolom entrian “Tempat Lahir” cukup diketikan nama kabupaten atau
kotanya saja.
Tempat Lahir *

kota

MB: cukup ditulis nama kabupaten

e Pada kolom entrian “Alamat” ketikan lengkap nama jalan, nomor rumah, RT dan
RW, nama dusun, nama desa sampai dengan nama kecamatan dan kabupaten /
kota.

Ex :JI. Elo No. 1 RT 1 RW 1 Jetis Pancuranmas, Secang, Magelang.
e Untuk entrian lain : cukup jelas.



5.2 Suami / Istri
Submenu ini berisikan data suami atau istri. Berikut tampilan submenu “Suami / Istri”:

APP Employee

[cd

. Eess Suami / Istri 4 Beranda / 4k Suami / Istri

Form Suami / Istri

Status * Nama Suami / Istri *

_
°
-
-
-

Pendidikan

2% Data Keluarga

Tanggal Menikah * Tanggal Cerai Tanggal Meninggal

Pendidikan Terakhir

Nomor Induk Kepandudukan *

Show| 10 ¢ |entries Search:
No Nama Suami / Istri Tanggal Lahir Tanggal Menikah Pekerjaan Aksi
Mo dats zvailzble in table

Showing 0t 0 of 0 entries Previous = Next
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Keterangan :
e Tombol B digunakan untuk menyimpan data baru ataupun data yang
mengalami perubahan

e Tombol & digunakan untuk proses menampilkan atau mengubah data.

e Tombol D digunakan untuk menghapus data yang telah tersimpan. Sama
seperti tombol hapus lainnya, ketika ditekan tombol tersebut maka akan muncul
notifikasi seperti penjelasan sebelumnya.

e Untuk kolom entrian “Tempat Lahir”, sama seperti penjelasan sebelumnya hanya
cukup mengetikan nama kabupaten atau nama kotanya saja.

e Untuk entrian tanggal cerai atau tanggal meninggal hanya diisi apabila pernah
mengalami cerai hidup atau cerai mati.

e Pada kolom entrian “Pendidikan Terakhir”
Pendidikan Terakhir

Nb : Cukup diisi pilihan SD / SMP / SMA / D-1ll / S-1 / pendidikan lainnya.

e Untuk entrian lain : cukup jelas.



5.3 Anak

= Berandz Pengaturan = c2

Anak 4 Beranda / &% Anak

& Pendidikan

Tempat Lahir * Tanggal Lahir *

& Data Keluarga B cukup dituiis nama kabupaten / kota []
Jenis Kelamin * Status Anak * Nama Ayah / Ibu
v v v

Pendidikan Terakhir Pekerjaan

Nomor Induk Kependudukan Nomor Kartu Keluarga

Show 10 ¢ entries Search:

No Nama Anak Tanggal Lahir Jenis Kelamin Orang Tua Aksi

Mo data available in table

Shewing 0 to 0 of 0 entries Previous  MNext

Copyright © 2020 BKPPD Kabupaten Magelang

Pada submenu “Anak”, baik alur proses simpan, ubah, maupun hapus sama seperti
submenu sebelumnya. Berikut penjelasannya

e Tombol m digunakan untuk menyimpan data baru ataupun data yang
mengalami perubahan.

e Tombol & digunakan untuk proses menampilkan atau mengubah data.

e Tombol D digunakan untuk menghapus data yang telah tersimpan. Sama
seperti tombol hapus lainnya, ketika ditekan tombol tersebut maka akan muncul
notifikasi seperti penjelasan sebelumnya.

e Untuk kolom entrian “Tempat Lahir”, sama seperti penjelasan sebelumnya hanya
cukup mengetikan nama kabupaten atau nama kotanya saja.

e Pada kolom pilihan “Nama Ayah / lbu”
MNama Ayah / Ibu

- h

Data diambilkan dari data menu “Suami / Istri” yang sudah dimasukkan. Jika
nama tidak muncul, pastikan data pada menu “Suami / Istri” sudah tersimpan.

e Untuk entrian lain : cukup jelas.




6. BERKAS LAINNYA
Berikut tampilan beserta tampilan pada menu “Berkas Lainnya”

Berkas

Kelompok Berkas * Keterangan

Jenis Berkas * Berkas

Keterangan Aksi
Pendidikan
Pendidikan Formal so o0

Berkas Lain

Keterangan :

Tombol digunakan untuk meng-upload data yang sudah dipilih.
Tombol @ digunakan untuk menampilkan berkas yang di-upload.

Tombol IJ digunakan untuk menghapus data yang tersimpan.

Berkas yang di-upload diharuskan berformat “.pdf” yang di scan dari berkas asli (bukan
berkas fotokopi / legalisir).

Berkas boleh discan menggunakan aplikasi dari HP atau dengan mesin scan dengan
syarat terlihat jelas, dapat dibaca dan tidak terpotong.

Untuk proses upload berkas, pilih “Kelompok Berkas”

Kelompok Berkas *

Pendidikan

Berkas Lain

Kemudian pilih “Jenis Berkas”

Jenis Berkas *

a. Untuk pilihan Kelompok Berkas “Pendidikan”, maka Jenis Berkas yang akan tampil
adalah sebagai berikut :

Kelompok Berkas *

Pendidikan A

Jenis Berkas *

Pendidikan Formal

Pendidikan Profesi

v' Pada field “Keterangan” isikan keterangan “SD / SMP / SMA / D-lll / S-1 /
pendidikan lainnya” jika pada “Jenis Berkas” dipilih “Pendidikan Formal”.

v" Pada field “Keterangan” isikan keterangan “Ners / Dokter / Apoteker / Profesi
Lainnya” jika pada “Jenis Berkas” dipilih “Pendidikan Profesi”.

v" Ukuran maksimal file untuk masing-masing berkas yang diupload sesuai
jenjang pendidikan formal (mulai dari SD sampai dengan jenjang pendidikan
yang digunakan untuk melamar) serta pendidikan profesi adalah @2 Mb.



b. Untuk pilihan Kelompok Berkas “Berkas Lain”, maka Jenis Berkas yang akan tampil
adalah sebagai berikut :

Kelompok Berkas *

Berkas Lain v

Jenis Berkas *

NEWP

I Kartu Tanda Penduduk (KTP)
Kartu Keluarga

Surat Mikah

Akte Kelahiran

Kartu Askes / BPIS

Berkas Pengangkatan CPNS
Daftar Riwayat Hidup

v Pada field “Keterangan” isikan sesuai dengan nomor berkas yang dipilih, kecuali
untuk Berkas Pengangkatan CPNS dan Daftar Riwayat Hidup field “Keterangan”
dapat dikosongi.

v' Akte Kelahiran yang diupload hanyalah akte kelahiran milik anda saja, tidak
termasuk akte kelahiran suami/istri/anak.

v" Ukuran maksimal file untuk masing-masing “Berkas Lain” adalah @2 Mb
kecuali untuk “Berkas Pengangkatan CPNS” dengan maksimal ukuran sebesar
10 Mb.

Jenis Berkas *

Berkas Pengangkatan CPN5S hd

v' “Berkas Pengangkatan CPNS” dibuat dalam 1 File PDF yang terdiri atas berkas
antara lain :

- Surat Pernyataan 6 Komitmen.

- Surat Keterangan Catatan Kepolisian.

- Surat Keterangan Kesehatan Jasmani dan Rohani.

- Surat Keterangan Tidak Mengkonsumsi/Menggunakan Narkotika,
Psikotropika, Prekursor dan Zat Adiktif Lainnya.

- Surat Pernyataan Bersedia Mengabdi dan tidak mengajukan permohonan
pindah sebelum memiliki masa kerja sekurang-kurangnya 10 (sepuluh)
tahun.

- Surat Tanda Register (STR) bagi tenaga kesehatan.

- Sertifikat Pendidik bagi peserta yang lulus seleksi CPNS setelah
mendapatkan nilai SKB penuh 100.



