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PANDUAN PENGGUNAAN APLIKASI E-FILE

Aplikasi E-FILE merupakan aplikasi berbasis website yang digunakan untuk

mengunggah dokumen-dokumen kepegawaian Aparatur Sipil Negara (ASN) di

lingkungan Pemerintah Kabupaten Purbalingga.

Aplikasi ini dibuat dengan tujuan untuk mempermudah proses administrasi

kepegawaian dengan satu pusat dokumen kepegawaian. Kedepan aplikasi e-File

akan digunakan untuk berbagai layanan administrasi kepegawaian yang saling

terintegrasi.

Pada aplikasi ini dokumen file kepegawaian yang diunggah akan secara

otomatis tersimpan dengan nama file sesuai ketentuan penamaan file berkas

kepegawaian PNS sebagai berikut :

1 SK PNS

SK_PNS_NIP

SK_PNS_198904242014012001

2 SK_CPNS

SK_CPNS_NIP

SK_CPNS_198904242014012001

3 SK Kenaikan Pangkat
Terakhir

SK_KP_GOLRU_NIP

SK_KP_GOLRU_198904242014012001

4 SKP 2 tahun terakhir

SKP_TAHUN_NIP

SKP_TAHUN_198904242014012001

5 PAK

PAK_TAHUN_NIP

PAK_TAHUN_198904242014012001

6 Inpassing jabatan dan
angka kredit

INPASSING_GURU_NIP

INPASSING_GURU_198904242014012001

7 SK Jabatan Fungsional
/ Struktural

SK_JABATAN_TAHUN_NIP

SK_JABATAN_TAHUN_198904242014012001

8 Ijazah terakhir

IJAZAH_SMA/S1/S2_NIP

IJAZAH_SMA/S1/S2_198904242014012001

9 Transkrip nilai

TRANSKRIP_SMA/SI/S2_NIP

TRANSKRIP_SMA /SI/S2_198904242014012001

10 | STLUD

STLUD_TAHUN_NIP

STLUD_TAHUN_198904242014012001

11 Uraian tugas

URAIAN_TUGAS_NIP

URAIAN_TUGAS_198904242014012001

12 | Tugas Belajar

TUBEL_TAHUN_NIP

TUBEL_TAHUN_198904242014012001

13 | Ljin Belajar

IBEL_TAHUN_NIP

IBEL_TAHUN_198904242014012001

14 | Sertifikat Uji

KOMPETENSI_TAHUN_NIP

KOMPETENSI_TAHUN_198904242014012001

Kompetensi
15 | Surat Keterangan SUKET_NIP SUKET_198904242014012001
16 | Diklat PIM SK_PIM_NIP SK_PIM_198904242014012001
17 | Sertifikat Pendidik SERDIK_NIP SERDIK_198904242014012001

18 Sertifikat Diklat

SERTDIKLAT_NIP

SERTDIKLAT_198904242014012001
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PANDUAN APLIKASI E-FILE UNTUK ADMINISTRATOR

Sebelum user melakukan upload dokumen kepegawaian, admin aplikasi
terlebih dahulu harus membuatan kategori dan sub kategori yang nantinya
berfungsi sebagai folder untuk menampung dokumen yang diupload oleh user.

Berikut ini merupakan panduan penggunaan Aplikasi e-File untuk admin
aplikasi:

1. Buka aplikasi melalui browser internet dengan URL : https://e-

file.purbalinggakab.go.id/. Setelah halaman terbuka, klik tombol mulai aplikasi di

bagian kanan atas seperti gambar di bawah ini:

+

e-file.purbalinggakab.go.id

Kelola file -
kepegawaian dengan & [ @ -
mudah, aman, £/ ,g
kapanpun dan 3 @

.
dimanapun.
Tingkatkan produktivitas kerja dengan e-File. Unggah

dokumen-dokumen penting anda agar
mempermudah dalam proses administrasi
kepegawaian.

Site design / logo © 2022 Dinas Komunikasi dan Informatika v FreePik.com;
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Keterangan gambar : Tampilan awal aplikasi https:// e-file.purbalinggakab.go.id/

2. Selanjutnya akan muncul form untuk mengisi username & password

sebagaimana tampilan gambar berikut :

1%

PEMERINTAH KABUPATEN PURBALINGGA

Login

Lanjutkan ke e-File

[AamalEmall

Belum memiliki e-Akun? Silahkan klik tombol Buat e-Akun
di bawah ini

Berikutnya

PEMERINTAH KABUPATEN PURBALINGGA

Selamat datang

@ T99TXXXXXXXKXXKK ~

Masukan sandi Anda

[ Tampilkan sandi
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3. Setelah berhasil login, selanjutnya akan tampil halaman untuk admin aplikasi

e-File yang terdiri dari menu berikut ini :
e Semua File: menampilkan semua file yang telah diupload oleh user
e Verifikasi File: Menampilkan file yang belum diverifikasi dan informasi /
notifikasi jumlah file yang belum di verifikasi
e Pengaturan:
o Kategori : digunakan untuk membuat kategori jenis file kepegawaian
yang akan diunggah. Selanjutnya nama kategori ini akan digunakan

dalam penamaan file. Contoh :

Kategori Nama Folder [ Nama File yang diungah | Keterangan

yang menjadi
Terbentuk
SK KP SK KP SK_KP_NIP untuk NIP
menyesuaikan
ljazah ljazah [jazah_NIP

dengan NIP dari
masing-masing

user

o Sub Kategori: digunakan untuk membuat sub kategori jenis file
kepegawaian yang akan diunggah. Apabila pada sub kategori masih
terdapat beberapa jenjang file, maka setelah membuat sub kategori,

selanjutnya dilakukan penambahan butir sub kategori.

Kategori | Nama Folder | Sub Butir Sub Nama File yang
yang Kategori | Kegiatan diungah menjadi
Terbentuk

SK KP SK KP GOLRU III/A (dengan | SK_KP_31_NIP

nama path
31)
ljazah [jazah SMA [jazah_SMA_NIP

e Informasi
o Notifikasi: merupakan pemberitahuan dari aktivitas yang terjadi di

aplikasi e-file.
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A. MENU "SEMUA FILE"

Pada menu ini akan menampilkan informasi file seluruh ASN di Lingkungan

Kabupaten Purbalingga baik PNS maupun P3K yang sudah diunggah. Pada

menu ini terdapat fitur pencarian berdasarkan “nama pegawai”. Berikut ini

tampilan awal halaman semua file:

& e-File

= semuafFile

e-file.purbalinggakab.go.id, Y O @ meognito
o @
Manajemen File Q ¢ 1-500f8706 >

# verifikasi File
Pengaturan

do Kategori

B  SubKategori

Informasi

QL Notifikasi

(=]

Nama

B 199607122020121009 - AFIFF KHAIRUL UMAM
196710091988031006 - A. BADRUN ISNAEN]
197901052010011008 - A. RAFIK SUGIARTO
197207172007011018 - A. ROFIEQ ISNGADI
198512292022212036 - A.R. WULANDARI
199209062020121009 - AAN
197803052003121007 - AAN ISNAENI FITRIANTO

198401302017042003 - AAN LESTIANI

00000008

198709262022211012 - AAN TRI WIDIANTO

B. MENU "VERIFIKASI FILE"

Digunakan untuk melakukan verifikasi file kepegawaian yang telah diupload

oleh user dengan cara sebagai berikut:

e Klik pada menu "Verifikasi File"

[ e-File

@

B semuaFile

& Verfikasi File

Pengaturan
do  Kategori

B SsubKategori

Informasi

0 Notifikasi

o

o @
Verifikasi File Q G  1-20f2
Nama Keterangan Terakhir diubah Ukuran Status
B  SK_KP_31.197512061999032003 pdf Golongan Ruang Ill/A 16 Sep 2022 295 KB i}
[ SK_CPNs_198001122009031002 pdf SK CPNS 16 Sep 2022 204 KB i)

site design / logo © 2022 Dinas Komunikasi dan Informatika;
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e Pilih/ klik file yang akan diverifikasi. Selanjutnya akan menampilkan isi

dari file tersebut. Di sebelah kiri bawah terdapat 3 pilihan verifikasi, yaitu:

1. Diterima

2. Ditolak

3. Dihapus

: untuk memverifikasi file yang sudah diupload.
: apabila file yang diupload tidak sesuai atau tidak jelas.

: untuk menghapus file yang sudah diupload.

Berikut ini merupakan tampilan dari halaman verifikasi:
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X +

<« (¢ e-file.purbalinggakab.go.id % O @ incognito

X SK_CPNS_198001122009031002:pdif

BUPATI PURBALINGGA

KEPUTUSAN BUPATI PURBALINGGA
NOMOR : 813 /494 /2008

BUPATI PURBALINGGA
bahwa dalam rangka pengisian formasi CPNS Daerah Tahun Anggaran 2008

periu yang tersebut di bawah ini menjadi Calon
Pegawal Negeri Sipil dalam masa percobaan.

Undang — undang Nomor 13 Tahun 1950;

Undang — undang Nomor 8 Tahun 1974 jo. Undang — undang Nomor 43
Tahun 1999;

Undang — undang Nomor 32 Tahun 2004 jo. Undang — undang Nomor 8 Tahun
2005;

Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 jo. Peraturan Pemerintah Nomor 8
Tahun 2009;

Peraturan Pemerintah Nomor 98 Tahun 2000 jo. Peraturan Pemerintah Nomor
11 Tahun 2002;

Peraturan Pemerintah Nomor 97 Tahun 2000 jo. Peraturan Pemerintah Nomor
54 Tahun 2003;

Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003;

Peraturan Kepala BKN Nomor 30 Tahun 2007.

BN o N K ® N

C. MENU KATEGORI
Sebelum user aplikasi bisa mengunggah file yang diperlukan, admin harus
membuat kategori terlebih dahulu. Berikut ini cara menambahkan kategori:
e Klik pada menu kategori

e Klik tombol tambah, lalu isi form sebagaimana contoh berikut:

Tambah Kategori

Nama Kategor
SKP.

Deskripa) Kategori
sasaran Kinerja Pegawai

[

Multiple File

Status Kategori

e Setelah formulir terisi, klik tombol simpan

Kategori yang sudah ditambahkan akan tampil di bagian depan menu
kategori. Selain bisa menambahkan data kategori, admin juga bisa
mengubah dan menghapus kategori yang telah dibuat dengan cara
mengarahkan kursor ke bagian kategori yang akan diubah/dihapus

sehingga muncul icon di samping kanan seperti berikut ini:

D Nama Deskripsi Path File Sub Kategori Status

O SK CPNS SK CPNS SK_CPNS - s B
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D. MENU SUB KATEGORI

Setelah menambahkan kategori, admin juga bisa menambahkan sub
kategori dengan cara masuk ke menu sub kategori lalu klik tombol tambah
di bagian atas. Setelah itu lengkapi formulir yang tersedia. Setelah formulir

terisi, klik tombol simpan. Berikut tampilan dari tambah sub kategori:

Tambah Sub Kategori

[. Nama Sub Kategori

Deskripsi Sub Kategori

Status Sub Kategori

Apabila pada sub kategori masih terdapat beberapa jenjang file, maka
setelah membuat sub kategori, selanjutnya dilakukan penambahan butir sub

kategori dengan cara sebagai berikut:

e Pada menu sub kategori, maka akan muncul halaman seperti gambar di

&) e-File Qa @
&= semuaFile Sub Kategori a @ 1-1of1

& Verfikasi File [2) + Tambah

Pengaturan [m} Nama Deskripsi Butir Sub Kegictan status

& Kategori (] GOLRU Golongan Ruang 1 butir [ it ]

B SubKategori

Informasi

Q1 Notifikasi

site design / logo © 2022 Dinas Kemunikasi dan Informatika;

e Selanjutnya arahkan kursor ke bagian sub kategori yang akan kita

tambahkan butir sub kategori. Klik pada icon "folder" di bagian kanan

dari item sub kategori tersebut.

JL. LEKTOL ISDIMAN NoO. 17A



& e-File
& SemuaFile

& Verifikasi File

Pengaturan
& Kategori

E subkategori

Informasi

A Notifikasi

(2]

a @

Sub Kategori (e} ¢ 1-10f1
+ Tambah

O Nama Deskripsi Butir Sub Kegiatan Status

O GOLRU Golongan Ruang T butir Bs0

Butir Sub Kategori

site design / logo © 2022 Dinas Komunikasi dan Informatika;

e Selanjutnya akan muncul tampilan halaman butir sub kategori. Untuk

menambahkan butir sub kategori, klik tombol tambah di bagian atas.

x -+ v —
& [¢] efile.purbalinggakab.go.id, % O @ incognito
= e-file a @
E semuaFie < Butir Sub Kategori - GOLRU Q c  1-1of1
&  Vverifikasi File (2] Fr——
Pengaturan O Nama Deskripsi Path File Status
Kategori O /A Golongan Ruang llifA 31 m
B subKategori
Informasi
£ Notifikasi
e I[si formulir yang tersedia, lalu klik simpan;
F
Tambah Butir Sub Kategori
Hama Butir Sub Kategori
Deskripsi Butir Sub Kategori
Path File
»

HTTPS:./ /EFILE.PURBALINGGAKAB.GO.ID
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Di halaman depan menu sub kategori akan menampilkan data sub

kategori yang sudah dibuat, dan juga jumlah butir sub kategori di masing-
masing sub kategori.

Selain bisa menambahkan data sub kategori dan butir sub kategori,
admin juga bisa mengubah dan menghapus data yang telah dibuat dengan
cara mengarahkan kursor ke bagian item yang akan diubah/dihapus

sehingga muncul icon di samping kanan seperti berikut ini:

D Nama Deskripsi Butir Sub Kegiatan Status

O GOLRU Golongan Ruang 16 butir SRV |

E. NOTIFIKASI
Pada menu ini akan menampilkan pemberitahuan/ notifikasi dari aplikasi e-
file. Baik yang bersifat informasi, maupun himbauan dari aplikasi. Berikut ini
merupakan tampilan dari halaman notifikasi:

& e-File a @

E semuaFile Notifikasi Q @ 0-00f0

&  verifikasi File e

Deskripsi

Pengaturan Data belum tersedia.
& Kategori

B  SubKategori

Informasi

0 Notifikasi

Site design / logo © 2022 Dinas Komunikasi dan Informatika;
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PANDUAN APLIKASI E-FILE UNTUK USER

Berikut ini panduan penggunaan APlikasi e-File untuk user aplikasi:
1. Buka aplikasi melalui browser internet dengan URL : https://e-
file.purbalinggakab.go.id/. Setelah halaman terbuka, klik tombol mulai aplikasi

di bagian kanan atas seperti gambar di bawah ini:

xa + - =

e-file.purbalinggakab.go.id % O @ Incognito

& e-File Mulai Aplikasi

Kelola file 2
kepegawaian dengan g [ @ .
mudah, aman, . ,g
kapanpun dan 3
dimanapun. ﬁ]
Tingkatkan produktivitas kerja dengan e-File. Unggah

dokumen-dokumen penting anda agar
mempermudah dalam proses administrasi

kepegawaian. site design / logo © 2022 Dinas Komunikasi dan Informatika ¥ FreePik.com;
Kabupaten Purbalingga - Jawa Tengah

Keterangan gambar : Tampilan awal aplikasi https://e-file.purbalinggakab.go.id/

2. Selanjutnya akan muncul form untuk mengisi user name & pasword. Gunakan

NIP dan Password dari e-akun anda.Berikut tampilannya :

PEMERINTAH KABUPATEN PURBALINGGA PEMERINTAH KABUPATEN PURSALINGGA

Login Selamat datang

Lanjutkan ke e-File

Alamat Email
{' Masukan sandi Anda

[ Tampilkan sandi

@ 199 TXXXXXXXXXXXX Vv

Belum memiliki e-Akun? Silahkan klik tombol Buat e-Akun

di bawah ini.

3. Setelah berhasil login, selanjutnya akan tampil halaman untuk user aplikasi

e-File yang terdiri dari menu seperti gambar berikut ini :
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e-File Q o

@l

B3 File saya File Saya Q C  1-60f6
(© Terakhir Dibuka

Nama
¥r  Berbintang

I NPASING GURU
) File Pengganti

PAK

Informasi SK CPNS
0 Notifikasi

SKKP

SK PNS

SKP

sSite design [ logo © 2022 Dinas Komunikasi dan Informatika;
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A. MENU “FILE SAYA”

Halaman awal yang ditampilkan adalah halaman file saya. Di halaman
tersebut akan tampil beberapa folder/kategori yang harus dilengkapi oleh user,
seperti SK CPNS, SK PNS, SK KP, SKP dan lainnya. Di sebelah kanan terdapat
keterangan “belum diunggah” apabila belum ada file yang diunggah.

Berikut ini adalah langkah-langkah untuk melengkapi kategori tersebut:

e Klik Folder/ Kategori yang akan dilengkapi datanya. Selanjutnya akan

muncul tampilan berikut ini:

& e-File o @
E Filesaya & SKCPNS Q @ 0-00f0
©  Terakhir Dibuka P —
¥  Berbintang
Nama Keterangan Terakhir diubah Ukuran Status
) File Pengganti
File belum tersedia.
Informasi
L Notifikasi

site design / lego © 2022 Dinas Komunikasi dan Informatika;

e Kilik tombol Unggah file di bagian atas sehingga muncul tampilan berikut:
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Unggah File SK CPNS

Pilih File  File belum tersedia.

Ukuran file maksimal 500KB.

e Selanjutnya Klik tombol pilih file yang akan diupload, dengan ketentuan
type file “.pdf” dan ukuran maksimal SO0OKB. Apabila syarat tersebut tidak

terpenuhi, maka file akan tidak bisa diupload. Klik Unggah apabila file
sudah dipilih.

< SKCPNS Q &  1-1of1
+ unggah File
Nama Keterangan Terakhir diubah Ukuran Status

@ SK_CPNS_188ooooooooooapdf GED vy SK CPNS 16 Sep 2022 188 KB [ie}

Daftar Unggah File ~

site design / logo © 2022 Dinas Komunikasi dan Informatika; [3) Sk_CPNS_199101262022031003.pdf ]

e Untuk melihat isi file yang sudah diupload, klik pada item yang diupload.
Maka akan muncul tampilan dari file tersebut.
e Lengkapi seluruh kategori/ folder dengan mengupload file yang

dibutuhkan dengan langkah yang sama seperti diatas.
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B. MENU “TERAKHIR DIBUKA”
Menu ini akan menampilkan data file yang terakhir kali dibuka/diakses oleh

user bersangkutan. Berikut ini merupakan tampilan dari halaman tersebut:

. Q@

|

e-File

aQ ¢

1-10f1

File Saya

gerbintang

Terakhir Dibuka

Nama

16 Sep 2022

Ukuran

189 KB

Lokasi

SK CPNS

Status.

[

5]
(@ Terakhir Dibuka
¥

[  sK_CPNS_199hooooonooocon pdf
4}

File Pengganti

Informasi

Q1 Notifikasi
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Untuk melihat detail dari file yang terakhir dibuka, klik nama/ baris dari item

tersebut. Selanjutnya file akan terbuka.

C. MENU “BERBINTANG”

Berbintang/ lebih dikenal dengan istilah favorit. Fitur ini terdapat di sebelah

kanan nama dari file yang sudah diupload. Setelah file selesai diupload, akan

menampilkan data seperti berikut ini:

€& SKCPNS

+ Unggah File

Nama Keterangan

|_E‘| SK_CPNS_198ooocooococcpdf 1y SK CPNS

Terakhir diubah

16 Sep 2022

Icon bintang di samping nama file merupakan favorit/berbintang. Apabila icon

bintang berwarna hitam putih, file tersebut bukan merupakan file berbintang.

Sedangkan apabila icon bintang berwarna kuning, file tersebut merupakan

favorit/berbintang. Berikut ini merupakan tampilan file berbintang:

€ SKCPNS

+ Unggah File

Mama Keterangan

[B)  SK_CPNS_1981uoo0comx. pdf SK CPNS

Terakhir diubah

16 Sep 2022

DINKOMINFOPBG
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Di dalam menu berbintang, seluruh file yang ada tanda bintang warna

kuning tersebut akan ditampilkan.

D. MENU “FILE PENGGANTI”

File pengganti merupakan file yang digunakan untuk mengganti file yang

sejenis yang sudah diupload di dalam aplikasi. Apabila terdapat file pengganti,

maka akan ditampilkan di halaman awal menu file pengganti.

Y e-File

@l

File Saya File Pengganti

Nama
Berbintang

File Pengganti

File belum tersedia.

o L 0 M

Informasi

[ Notifikasi

Q. ¢ o0-0of0

Terakhir Dibuka
Terakhir diubah Ukuran

site design [ logo © 2022 Dinas Komunikasi dan Informatika;
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o @

Status
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