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MENGELOLA SK
BARU PADA ADMIN
KEPEGAWAIAN

www .balaibahasasulsel .kemendikdasmen .go . id /sipandu

Login Akun

Verifikasi OTP

Keamanan Akun

Akses Dashboard
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Pilih Kegiatan

Klik tombol + Input SK Baru untuk

membuat SK baru, kemudian pilih

Kegiatan Perencanaan (Antrean) yang

akan diproses

Mengelola Sk Baru Pada

Admin Kepegawaian

0201 Buat SK Baru

Pilih kegiatan yang tersedia pada daftar

antrean. Pastikan draf SK telah disiapkan

sesuai dengan nama kegiatan yang dipilih

03 Masukkan Nomor SK

Masukkan nomor surat pada kolom

Nomor SK sesuai dengan nomor SK yang

telah dibuat

04 Lengkapi Data SK

Centang Nama Panitia / Daftar Anggota

Pelaksana sesuai dengan anggota yang

terlibat dalam kegiatan. Selanjutnya, unggah

draf SK ke Google Drive dan pastikan akses

tautan telah dibuka untuk semua orang.

Salin tautan tersebut ke kolom Tautan Drive

(Draf Salinan Dokumen SK)
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06 Proses dan Kirim SK

Tambahkan Anggota Non-ASN05

Kolom Nama Lainnya digunakan untuk menambahkan anggota di luar daftar yang

tersedia. Jika terdapat lebih dari satu nama, pisahkan setiap nama menggunakan

tanda koma (,)

Setelah seluruh data terisi dengan benar, klik tombol Proses & Kirim SK ke Tim Kerja

untuk melanjutkan proses penerbitan SK



TERIMAKASIH
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