
 

  



PANDUAN PENGGUNAAN SITUS WEB SI APIK 

“SISTEM INFORMASI AKTIVITAS PEGAWAI KALIMANTAN UTARA” 

 

SITUS WEB “DAILY REPORT” 

1. Buka situs web Si Apik dengan alamat http://bpskaltara.id kemudian pilih menu “Daily Report” 

atau bisa dengan klik tombol “Kunjungi Daily Report” atau bisa juga dengan langsung 

mengunjungi alamat http://lk.bpskaltara.id. 

 

 
 

 

2. Setelah muncul laman Daily Report, masukkan Username dan Password masing-masing lalu klik 

tombol “MASUK”. 
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http://bpskaltara.id/
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3. Tampilan halaman “Beranda”. 

 

 
 

 

4. Untuk melakukan entri laporan pekerjaan, klik menu “Aktivitas Saya”, lalu pilih submenu “Entri”. 
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5. Setelah masuk ke halaman “Entri Kegiatan”, klik tombol “Pilih Kategori” untuk memilih kategori 

kegiatan. 

 

 
 

 

6. Selanjutnya isikan rincian kegiatan pada kolom yang tersedia. 
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7. Untuk melakukan entri kegiatan lebih dari 1 kegiatan dapat dilakukan dengan klik tombol 

“Tambah Kegiatan”. Untuk membatalkan menambahkan, dapat dilakukan dengan klik icon 

“Hapus”. Selanjutnya klik tombol “Simpan” untuk menyimpan. 

 

 
 

 

8. Untuk melihat hasil entri, klik menu “Rekapitulasi”, lalu pilih submenu “Per Pegawai”. 
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9. Setelah itu, akan muncul halaman “Rekapitulasi”. Untuk mengunduh laporan rekapitulasi, klik 

pada icon untuk mengunduh dalam format “.xls” atau icon  untuk mengunduh dalam 

format “.pdf”. 

 

 
 

 

10. Untuk melihat capaian kinerja pegawai, klik menu “Capaian Kinerja Pegawai”, lalu pilih submenu 

“Lihat”. 

 

 
  

 12 

 13 

 14 



11. Setelah itu, akan muncul halaman “Capaian Kinerja Pegawai”. Untuk mengunduh laporan capaian 

kinerja pegawai, klik pada icon untuk mengunduh dalam format “.xls” atau icon  untuk 

mengunduh dalam format “.pdf”.  

 

 
 

 

12. Untuk melihat rekapitulasi presensi bulanan pegawai, klik menu “Presensi”, lalu pilih submenu 

“Rekap Presensi”. 
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13. Setelah itu, akan muncul halaman “Presensi”. Untuk mengunduh rekapitulasi presensi bulanan 

pegawai, klik pada icon untuk mengunduh dalam format “.xls” atau icon  untuk 

mengunduh dalam format “.pdf”.  
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SITUS WEB “DAILY REPORT” 

1. Buka situs web Si Apik dengan alamat http://bpskaltara.id kemudian pilih menu “PPTShare” atau 

bisa juga dengan langsung mengunjungi alamat http://ppt.bpskaltara.id. 

 

 
 

 

2. Setelah muncul laman PPT Share, masukkan Username dan Password masing-masing lalu klik 

tombol “Log In”.  
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3. Tampilan halaman “Beranda”. Selanjutnya pilih menu “Download” untuk menuju halaman file 

sharing. 

 

 
 

 

4. Tampilan halaman “Download”. Pilih folder file sesuai dengan Kategori dan Bidang.  
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5. Pilih Jenis Kegiatan/Tema.  

 

 
 

 

6. Klik pada File atau tombol “Download” untuk mengunduh file yang diinginkan. 
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7. Untuk melakukan perubahan password, klik menu “Change Password”. 

 

 
 

 

8. Masukkan password baru pada kolom “Password” dan “Confirm Password”, selanjurnya klik 

tombol “Submit”.  
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9. Untuk keluar dari laman PPTShare, klik menu “Logout”. 
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SITUS WEB “KALENDER ZOOM” 

1. Buka situs web Si Apik dengan alamat http://bpskaltara.id kemudian pilih menu “Kalender Zoom” 

atau bisa juga dengan langsung mengunjungi alamat http://zoom.bpskaltara.id. 

 

 
 

 

2. Tampilan laman Kalender Zoom. Pilih kegiatan pada kalender utuk melihat detail jadwal zoom 

meeting.  
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3. Tampilan detail jadwal zoom meeting. 

 

 

  



LAMAN PERMINTAAN “RAW DATA” 

1. Buka situs web Si Apik dengan alamat http://bpskaltara.id kemudian pilih menu “Raw Data” . 

 

 
 

 

2. Klik tombol “Isi Form” untuk melakukan proses pengajuan permintaan Raw Data.  
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3. Isikan informasi sesuai pertanyaan pada kolom yang tersedia, lalu klik tombol “Submit”  untuk 

mengirim form pengajuan. 
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LAMAN “LAPORAN PERJADIN” 

1. Buka situs web Si Apik dengan alamat http://bpskaltara.id kemudian pilih menu “Laporan 

Perjadin”. 

 

 
 

 

2. Tampilan halaman “Laporan Perjadin”. Klik pada tombol “Form Laporan Perjadin” untuk 

melakukan pengisian form Laporan Perjadin.  
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3. Isikan informasi sesuai pertanyaan pada kolom yang tersedia, lalu klik tombol “Submit” untuk 

mengirim form pengajuan. 

 

 
 

 

  

 3 

 4 



4. Klik tombol “Cetak Laporan Perjadin” untuk melihat file Laporan Perjadin yang telah dibuat.  

 

 
 

 

5. Pilih laporan yang akan dicetak. 
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6. Klik icon “Print” untuk langsung mencetak atau klik icon “Download” untuk mengunduh file. 
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