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1 PENDAHULUAN 

 

Untuk masuk ke dalam aplikasi KJP (Kontrak Jasa Perorangan) diperlukan beberapa tahap 

yang harus dilakukan: 

1. Sebelum memasuki halaman KJP, unit diharuskan melakukan login terlebih dengan akun 

ITB (SSO). 

2. Ketikan alamat url https://gb94611469a277d-sispranprod.adb.ap-singapore-

1.oraclecloudapps.com/ords/r/production/siskerpan/   pada baris alamat (address bar). 

 

Gambar 1.1 Address Bar url KJP 

3. Tekan tombol Enter, maka secara otomatis anda akan diarahkan ke halaman Utama.  

 

Gambar 1.2 Halaman Utama Operator Unit 

 

 

 

https://gb94611469a277d-sispranprod.adb.ap-singapore-1.oraclecloudapps.com/ords/r/production/siskerpan/
https://gb94611469a277d-sispranprod.adb.ap-singapore-1.oraclecloudapps.com/ords/r/production/siskerpan/
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2 PERSONIL KJP 

 

Menu Personil KJP menambahkan data personil KJP. 

1. Sebelum mengajukan usulan KJP, tambahkan terlebih dahulu personil KJP agar data KJP 

terbaca (NIK). 

2. Pilih menu Personil KPJ seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 2.1 Menu Personil KJP 

3. Setelah memilih menu personil KJP, maka akan muncul tampilan seperti gambar di bawah 

ini. 

 

Gambar 2.2 Halaman Personil KJP 
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4. Untuk menambahkan user, tekan  maka akan muncul tampilan seperti gambar di 

bawah ini. 

 

Gambar 2.3 Tambah User Personil KJP 

5. Kemudian isi setiap kolom sesuai kebutuhan. 

a. Kolom KTP diisi dengan memilih nomor induk kependudukan dari personil KJP. 

b. Kolom Nama diisi dengan nama lengkap dari personil KJP sesuai dengan nama pada 

KTP. 

c. Kolom Tanggal Lahir diisi dengan tanggal lahir dari personil KJP. 

d. Kolom Tempat Lahir diisi dengan tempat lahir dari personil KJP. 

e. Kolom Alamat diisi dengan alamat tempat tinggal dari personil KJP sesuai dengan yang 

tertera pada KTP. 

f. Kolom Agama diisi dengan agama yang dianut oleh personil KJP. 

g. Kolom Jenis Kelamin diisi dengan memilih jenis kelamin dari personil KJP. 

h. Kolom Status Perkawinan diisi dengan memilih status perkawinan dari personil KJP. 

i. Kolom Email diisi dengan email dari personil KJP. 

j. Kolom Kode Pos diisi dengan kode pos tempat tinggal dari personil KJP. 



 
 

 

4 Buku Petunjuk Penggunaan Aplikasi KJP  Level Operator Unit 2024 
MF 

k. Kolom No Rekening diisi dengan nomor rekening bank milik personil KJP untuk 

pembayaran. 

l. Kolom NPWP diisi dengan nomor NPWP milik pribadi dari personil KJP. 

m. Kolom Bank diisi dengan nama bank yang tertera pada rekening personil KJP. 

n. Kolom File Tabungan diisi dengan dokumen buku Tabungan milik personil KJP yang 

diunggah. Disarankan untuk menggunakan format dokumen pdf. 

o. Kolom File KTP diisi dengan dokumen kartu tanda penduduk (KTP) milik personil KJP 

yang diunggah. Disarankan untuk menggunakan format dokumen pdf. 

p. Kolom File NPWP diisi dengan dokumen nomor pokok wajib pajak (NPWP) milik 

personil KJP yang diunggah. Disarankan untuk menggunakan format dokumen pdf. 

q. Kolom Status PTKP diisi dengan status penghasilan tidak kena pajak bagi wajib pajak. 

r. Kolom Jumlah Anak diisi dnegan jumlah anak yang dimiliki. 

6. Setelah setiap kolom diisi, lalu tekan   maka data secara otomatis telah berhasil 

ditambah. 

7. Untuk mengubah data akun, tekan link pada nama seperti gambar dibawah maka 

tampilan akan masuk ke form kelola user admin unit. 

 

Gambar 2.4 Klik Data Ubah Akun Personil KJP 

8. Setelah data diubah, tekan  untuk menyimpan perubahan tersebut. 

9. User operator dapat melengkapi atau menambahkan data riwayat pendidikan, pelatihan 

&sertifikasi dan pengalaman kerja yang belum lengkap diisi oleh personil KJP dengan cara 

klik link pada No KTP  seperti gambar di bawah ini. 



 
 

 

5 Buku Petunjuk Penggunaan Aplikasi KJP  Level Operator Unit 2024 
MF 

 

Gambar 2.5 Klik Data Kelengkapan Personil KJP 

10. Setelah klik no ktp, maka akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 2.6 Halaman Profil Personil KJP 

11. Untuk mengubah profil, tekan maka akan muncul form ubah user. 

12. Untuk menambahkan riwayat Pendidikan, tekan tab riwayat Pendidikan seperti gambar 

di bawah ini. 
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Gambar 2.7 Halaman Riwayat Pendidikan 

13. Kemudian tekan (+) untuk menambahkan riwayat Pendidikan, maka akan muncul 

tampilan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 2.8 Form Riwayat Pendidikan KJP 

14. Setelah semua kolom terisi, tekan create untuk menyimpan data. Lakukan langkah yang 

sama untuk menambahkan data perlatiha sertifikasi dan pengalaman kerja. 
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15. Jika ingin mengubah atau melengkapi data yang kurang, dapat klik pada nama institusi 

untuk mengubah riwayat Pendidikan, klik pada nama untuk mengubah pelatihan & 

sertifikasi dan klik pada kategori pekerjaan untuk mengubah pengalaman kerja. 

16. Untuk menghapus data riwayat Pendidikan, pelatihan & sertifikasi dan pengalaman kerja, 

pilih data dengan ceklis pada baris data kemudian tekan  maka data secara 

otomatis akan terhapus. 
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3 USULAN KJP 

 

Berikut langkah-langkah untuk menambahkan usulan dan mengajukan KJP, antara lain: 

1. Pilih menu Usulan KJP seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.1 Menu Usulan KJP 

2. Setelah memilih menu usulan KJP, maka akan muncul tampilan seperti gambar di bawah 

ini. 

 

Gambar 3.2 Halaman Usulan KJP 
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3. Untuk menambahkan usulan KJP, tekan  maka kan muncul form usulan seperti 

gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.3 Form Usulan KJP 

4. Kemudian isi setiap kolom sesuai kebutuhan. 

a. Kolom Uraian Pekerjaan diisi dengan uraian pekerjaan yang diberikan  

b. Kolom Judul Pekerjaan diisi dengan judul pekerjaan yang didaftarkan untuk KJP. 

c. Kolom Alasan Keterangan diisi dengan alas an dibutuhkannya pekerjaan yang 

dilakukan oleh personil KJP. 

d. Kolom Sumber Dana diisi dengan memilih sumber dana yang terdaftar dalam sistem. 

e. Kolom Kategori Kegiatan diisi dengan memilih kategori kegiatan yang sesuai dengan 

pekerjaan yang terdaftar dalam system. 

f. Kolom Kriteria diisi dengan memilih kriteria jasa pekerjaan yang akan dilakukan. 

g. Kolom Jenis Pekerjaan diisi dengan memilih jenis pekerjaan yang dilakukan oleh 

personil KJP. 

h. Kolom Jenis Kegiatan diisi dengan memilih jenis kegiatan yang dilakukan oleh Personil 

KJP. 

i. Kolom Jenis SDM diisi dengan memilih jenis sumber daya manusia yang terdaftar 

daalam sistem. 
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j. Kolom NIK diisi dengan memilih nomor induk kependudukan dari personil KJP. 

k. Kolom Nama KTP diisi secara otomatis Ketika telah memilih NIK. 

l. Kolom Tanggal Mulai Kontrak diisi dengan tanggal mulai kontrak pekerjaan personil 

KJP. 

m. Kolom Tanggal Akhir Kontrak diisi dengan tanggal akhir kontrak pekerjaan personil 

KJP. 

n. Kolom Jenis SBK diisi dengan memilih standar biaya. 

o. Kolom Perbandingan SBK ITB diisi dengan cara memilih tarif yang sesuai dengan 

pekerjaan dari personil KJP. 

p. Kolom Total Kontrak diisi dengan total nilai dari kontrak pekerjaan. 

q. Kolom Durasi Kontrak diisi dengan lamanya kontrak dalam waktu bulan. 

r. Kolom Waktu Kerja diisi dengan waktu kerja jam per minggu. (minimal 40 jam/minggu) 

s. Kolom Harga Satuan diisi secara otomatis ketika memasukan total kontrak dan durasi 

kontrak. 

t. Kolom Unit Penugasan diisi dengan memilih unit penugasan untuk personil KJP. 

u. Kolom Unit Penempatan diisi dengan memilih unit penempatan untuk personil KJP. 

v. Kolom Cara Pembayaran diisi memilih pembayaran per bulan atau termin. 

w. Kolom File Draft KAK diisi dengan dokumen dari draft KAK personil KJP. 

5. Setelah semula kolom terisi, kemudian tekan tombol create maka akan muncul tampilan 

halaman seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.4 Tambah Usulan KJP 

6. Untuk mengubah data, tekan data pada link judul pekerjaan seperti gambar di bawah ini. 

 

7. Setelah klik judul pekerjaan, maka akan muncul tampilan seperti di bawah ini kemudian 

tekan save. 
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Gambar 3.5 Form Ubah Usulan KJP 

8. Setelah menambahkan data usulan KJP, selanjutnya menambahkan output dengan cara 

klik (+) pada kolom output seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.6 Tambah Output 

9. Setelah klik tambah output, maka akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.7 File Output 

10. Kemudian untuk menambahkan output, tekan (+) maka akan muncul tampilan seperti 

gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.8 Form File Output 

11. Lalu isi kolom sesuai dengan output yang diharapkan, lalu save maka tampilan akan 

seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.9 Tambah Output Berhasil 

12. Jika ingin mengubah output, tekan data link output lalu save kembali jika sudah 

melakukan perubahan. 

13. Untuk menambahkan hasil output, tekan (+) maka akan muncul tampilan seperti gambar 

di bawah ini. 

 

Gambar 3.10 Tambah Dokumen Hasil Output 

14. Kemudian tekan (+) lalu isi keterangan dan pilih file yang akan ditambahkan seperti 

gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.11 Form Inputan File Hasil Output 

15. Setelah file diunggah, tekan tombol create untuk menyimpan hasil output yang telah 

diunggah. 

16. Untuk melihat detail usulan KJP dari setiap judul pekerjaan, tekan  maka akan 

muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 

  

Gambar 3.12 Detail Usulan KJP 
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17. Untuk menambahkan file kontrak dan file KAK, pada detail kolom nomor kontrak di 

detail seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.13 Detail Nomor Kontrak 

18. Kemudian tekan  maka akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.14 Form Nomor Kontrak 

19. Isi kolom nomor kontrak, unggah dokumen KAK dan unggah dokumen kontrak, lalu tekan 

save. 
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20. Untuk mengajukan usulan KJP ke pimpinan unit, ceklis data terlebih dahulu kemudian 

tekan tombol   maka akan muncul notifikasi seperti gambar dibawah ini dan 

status berubah semula draft menjadi diajukan. 

 

Gambar 3.15 Usulan KJP Berhasil Diajukan 

21. Jika ingkin menghapus data, ceklis pada baris data yang akan dihapus kemudian 

tekan  , maka data secara otomatis akan berkurang pada halaman usulan pagu. Data 

yang bisa dihapus yang statusnya belum diajukan. 



 
 

 

18 Buku Petunjuk Penggunaan Aplikasi KJP  Level Operator Unit 2024 
MF 

4 REPORT DETAIL KJP 

 

Menu report untuk melihat laporan detail dari usulan KJP. 

1. Pilih menu Report → Report Detail KJP 

 

Gambar 4.1 Menu Report Detail KJP (Operator Unit) 

2. Setelah memilih menu report detail KJP, maka akan muncul tampilan seperti gambar di 

bawah ini. 

 

Gambar 4.2 Halaman Report Detail KJP (Operator Unit) 
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5 LOGOUT 

 

Untuk keluar dari aplikasi KJP, diperlukan beberapa tahap yang harus dilakukan: 

1. Klik Icon display user seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 5.1 Icon Display Picture 

2. Pilih Sign Out untuk keluar dari aplikasi, maka akan diarahkan ke halaman login. 

 

Gambar 5.2 Menu Sign Out 


