
 

 

 
TATA CARA PENGUSULAN DUPAK PADA SISTEM E-JAFUNG PUSBINDIKLAT 

SDM APARATUR 
 

1. Membuka website https://sippa.kemenperin.go.id/ dan klik “Pembinaan Jabatan 
Fungsional” 

 
 

 
 

2. Setelah itu klik “login” 
 

 
 
 
 
 

 

 

https://sippa.kemenperin.go.id/


 

 

3. Pilih Tipe Akun MySAPK BKN 
 

 

 
4. Isi kolom NIP dan Password sesuai dengan NIP dan password Saudara pada akun 

MySAPK BKN dan klik login 
 

 

 



 

 

 
5. Pilih satuan kerja sesuai dengan status penempatan Saudara saat ini  
 

 

 
 

6. Isilah satuan kerja sesuai dengan nomenklatur unit kerja Anda saat ini. 
Contoh: Dinas Perindustrian dan Perdagangan Provinsi Bali 

 
 

 
 

 
 
 

 



 

 

7. Pilihlah Jabatan Fungsional dan Jenjang Jabatan sesuai dengan kondisi Anda Saat 
ini 
Contoh: Jabatan Fungsional “Pembina Industri”, Jenjang Jabatan “Pembina Industri 
Ahli Madya”. 

 
 

 
8. Unggahlah data dukung berupa Keputusan Kenaikan Pangkat, Jabatan, dan Ijazah 

Pendidikan pada kolom file, lalu klik “Lanjutkan Masuk Dashboard” 
 

 
 
 
 

 

 

 



 

 

9. Jika sudah selesai Anda akan masuk pada tampilan Dashboard sebagai berikut. 
 

 

 
10.  Selanjutnya klik menu, lalu klik pengajuan baru. 

 

 
11. Klik “Tambah” di sebelah kanan kemudian klik “Periode Pengajuan” lalu klik simpan 

untuk mengajukan DUPAK. 
 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

12. Klik tombol “Susunan Kegiatan” yang berwarna kuning, lalu untuk menyusun butir-
butir kegiatan yang hendak dinilaikan sesuai dengan “tipe unsur”, “unsur”, dan “sub 
unsur”-nya. 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

 

13. Lengkapilah “Volume Kegiatan”, Deskripsi Kegiatan, “Upload Berkas Penugasan” 
yang dapat berupa Surat Tugas / Surat Keputusan, dan “Upload Bukti Fisik” yang 
dapat berupa dokumen atau laporan yang sesuai dengan yang dipersyaratkan di 
Petunjuk Teknis Penyuluh Perindag (Kepmenperin Nomor 614/MPP/Kep/10/2004) 
atau Pembina Industri (Permenperin Nomor 28 Tahun 2022). Jangan lupa untuk 
menjelaskan secara singkat isi dari bukti fisik yang sudah diupload. 

 

 
 
 

14. Setelah semua bukti dukung telah diinput dan diupload, Saudara dapat mengklik 
tombol “Selanjutnya’ yang berwarna biru untuk melanjutkan ke tahap berikutnya 
yaitu mengupload berkas administratif berupa “Pangkat”, “Jabatan”, dan 
“Pendidikan”. Pastikan seluruh berkas yang diminta tidak ada yang untuk diupload.  

 

 

 



 

 

 

 
15. Setelah semua telah terupload klik kembali tombol selanjutnya untuk masuk ke 

tahap berikutnya yaitu pengisian “PAK Awal” dan “Upload Lampiran” yang berisi 
upload PAK Terakhir, upload SPMK dan SPMK Tidak Sesuai Jenjang Jabatan. 
Perlu diperhatikan, bagi yang belum memiliki PAK sebelumnya, dapat 
memasukkan angka kredit di kolom unsur pembinaan Industri sesuai dengan angka 
kredit yang tertera pada SK Jabatan atau SK Penyetaraan. 

 

 
 

Bagi yang belum memiliki PAK silakan upload SK Jabatan/SK Penyetaraan 
Jabatan Fungsionalnya masing-masing. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

 

16. Untuk mengupload SPMT, Saudara dapat mendownload formatnya pada tombol 
kuning. 

17. Pastikan semuanya telah terupload dan klik “Kirim Data ke Pejabat Pengusul” untuk 
menyelesaikan proses pengusulan DUPAK Pembina Industri. 

 

 
18. Jika sudah selesai, akan terdapat notifikasi di pojok kanan atas dashboard Saudara 

sebagaimana berikut. 
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