
PETUNJUK TEKNIS (JUKNIS) 
PEMBUATAN BERITA ACARA PADA 
PORTAL LAYANAN SEKDIN 
POLTEKPIN 
Panduan Pelaporan Berita Acara Persiapan, Berita Acara 
Pelaksanaan SKD, dan Laporan Kegiatan pada Portal 
layanan-sekdin.kemenkum.go.id 

 
 

1. Akses dan Login Pegawai 
Langkah awal untuk melakukan pelaporan berita acara dan laporan kegiatan adalah masuk 
ke sistem melalui portal resmi layanan-sekdin.kemenkum.go.id: 

1.​ Buka halaman utama portal login layanan-sekdin.kemenkum.go.id. 
2.​ Masukkan Nomor Induk Pegawai (NIP) 18 digit resmi Anda pada kolom NIP. 
3.​ Masukkan Kata Sandi (default menggunakan NIP jika belum diubah). 
4.​ Klik tombol Masuk ke Berita Acara SKD. 

 
 



2. Petunjuk Berita Acara Persiapan SKD (BA 
Persiapan) 
Tahapan ini dilakukan sebelum pelaksanaan ujian SKD dimulainya proses pemeriksaan 
kesiapan sarana dan prasarana lokasi ujian. 

2.1. Navigasi ke Menu BA Persiapan SKD 
Untuk menuju ke halaman pembuatan Berita Acara Persiapan, ikuti langkah berikut: 

1.​ Pilih menu Berita Acara pada bagian navigasi atas layar. 
2.​ Klik opsi BA Persiapan SKD. 

 

2.2. Membuat BA Persiapan Baru 
Pada halaman daftar Berita Acara Persiapan yang telah dibuat, klik tombol + Buat Baru 
Berita Acara Persiapan untuk memulai pengisian formulir kesiapan sarana prasarana. 

 



2.3. Langkah 1: Pengisian Titik Lokasi, Waktu & Tempat 
Pemeriksaan 
Isi rincian informasi lokasi dan jadwal pemeriksaan kesiapan sarana prasarana: 

1.​ Titik Lokasi Pegawai / Penugasan: Terkunci otomatis sesuai penugasan NIP. 
2.​ Hari / Tanggal Pemeriksaan Persiapan: Tentukan tanggal pemeriksaan persiapan 

lokasi. 
3.​ Waktu Mulai dan Selesai Pemeriksaan: Masukkan jam pemeriksaan (misal: 08:00 

s.d. 12:00). 
4.​ Tempat, Alamat Jalan, Unit Kerja Penyelenggara & Provinsi: Lengkapi data 

tempat gedung dan alamat lokasi CAT. 
5.​ Tanggal Pelaksanaan Ujian SKD di Titik Lokasi: Masukkan rentang tanggal 

pelaksanaan ujian SKD di lokasi tersebut. 

 

2.4. Langkah 2: Pemeriksaan Kelengkapan Sarana dan 
Prasarana 
Lakukan verifikasi dan checklist pada 6 sarana prasarana utama serta berikan keterangan 
spesifik mengenai rincian kondisi fisik di lokasi: 

1.​ Tempat registrasi peserta dan pemeriksaan dokumen 
2.​ Tempat pemberian PIN Registrasi 
3.​ Pemeriksaan peserta (body checking) 
4.​ Tempat penitipan barang peserta 
5.​ Tempat/ruang tunggu steril peserta 
6.​ Ruang ujian 



 

2.5. Langkah 3: Dokumentasi Foto Persiapan Sarana & 
Prasarana 
Unggah foto dokumentasi untuk masing-masing area sarana prasarana dan proses 
penyegelan ruang ujian (Format JPG/PNG/WEBP, maksimal 2 MB per foto): 

 



2.6. Langkah 4: Hal-hal yang Perlu Dilaporkan & Pejabat 
Penandatangan 
Lengkapi butir pelaporan hasil pemeriksaan persiapan serta data pejabat penandatangan: 

1.​ Hal-hal yang Perlu Dilaporkan: Tambahkan atau sesuaikan poin catatan hasil 
pemeriksaan (seperti proses penyegelan ruang ujian oleh BKN/Panitia). 

2.​ Kota dan Tanggal Penandatanganan: Isi lokasi kota dan tanggal pembuatan berita 
acara. 

3.​ Data Para Pihak Penandatangan: Lengkapi Nama dan NIP untuk Tim Pelaksana 
CAT BKN, Panitia Pusat Kemenkum, dan Panitia Daerah. 

 

2.7. Langkah 5: Pratinjau, Cetak, dan Unggah Berita Acara 
Bertanda Tangan Basah 

1.​ Periksa pratinjau tata letak dokumen resmi A4 pada layar. 
2.​ Klik Unduh PDF Langsung atau Cetak / Print Browser untuk mengunduh berkas 

fisik. 



 
3.​ Setelah dicetak dan ditandatangani basah oleh seluruh pihak, pindai berkas tersebut. 
4.​ Unggah hasil scan dokumen (format PDF/JPG/PNG) melalui tombol Choose File 

lalu klik Unggah Berkas Scan. 

 

3. Petunjuk Berita Acara Pelaksanaan SKD (BA 
Pelaksanaan) 
Tahapan ini dilakukan untuk mencatat jalannya ujian SKD, kehadiran peserta, serta 
rekapitulasi hasil per sesi. 

3.1. Navigasi ke Menu BA Pelaksanaan SKD 
Setelah berhasil login, ikuti petunjuk berikut untuk menuju ke modul berita acara 
pelaksanaan: 

1.​ Pilih menu Berita Acara di bagian atas layar. 
2.​ Klik opsi BA Pelaksanaan SKD. 



 

3.2. Membuat BA Pelaksanaan Baru 
Pada halaman daftar Berita Acara Pelaksanaan SKD, klik tombol + Buat Baru Berita Acara 
untuk memulai pengisian formulir. 

 

3.3. Langkah 1: Pengisian Titik Lokasi, Waktu & Tempat Ujian 
Pada tahap awal pembuatan Berita Acara (Langkah 1), isi rincian jadwal dan tempat 
pelaksanaan ujian: 

1.​ Titik Lokasi Pegawai / Penugasan: Terkunci otomatis sesuai NIP penugasan. 
2.​ Hari / Tanggal Pelaksanaan: Pilih tanggal ujian melalui kalender yang tersedia. 
3.​ Waktu Pelaksanaan: Masukkan jam mulai dan selesai ujian (misal: 08:00 AM s.d. 

04:30 PM WIB). 
4.​ Unit Kerja Penyelenggara, Tempat, Provinsi, & Alamat Jalan: Pastikan seluruh 

informasi alamat lokasi CAT terisi dengan benar. 
5.​ Klik tombol Lanjut ke Langkah 2: Jumlah Peserta. 



 

3.4. Langkah 2: Pencatatan Kehadiran, Formasi Afirmasi/OAP 
& Nilai SKD Tertinggi 

3.4.1. Pencatatan Kehadiran Peserta Ujian 

Pilih Sesi Ujian yang sesuai. 
1.​ Periksa kembali seluruh draf Berita Acara Pelaksanaan SKD pada layar pratinjau. 
2.​ Jika data sudah sesuai, klik tombol Simpan Berita Acara. 
3.​ Gunakan tombol Unduh PDF Langsung atau Cetak / Print Dokumen untuk 

mengunduh dokumen resmi format A4. 

 
 



7.2. Unggah Hasil Tanda Tangan Basah & Sinkronisasi Google 
Drive 

1.​ Cetak fisik dokumen dan mintakan tanda tangan basah dari seluruh pejabat 
penandatangan (Tim BKN, Panitia Pusat, Panitia Daerah, dan Pengawas Itjen jika 
ada). 

2.​ Pindai (scan) atau foto hasil dokumen bertanda tangan basah tersebut (format 
PDF/JPG/PNG, maksimal 25 MB). 

3.​ Klik Choose File, pilih berkas scan, lalu klik tombol Unggah ke Sistem & Google 
Drive. 

4.​ Setelah berhasil diunggah, data akan tersimpan permanen di sistem dan 
disinkronkan secara otomatis ke Google Drive penyimpanan pusat. 

4.​ Jika terdapat peserta tidak hadir, ketik No. Peserta / NIK / Nama pada kolom 
pencarian. 

5.​ Pilih Keterangan Tidak Hadir (misal: "Tanpa Keterangan") lalu klik tombol Catat 
Absen. 

 
6.​ Setiap peserta yang dicatat absen akan menambah rekapitulasi "Peserta Tidak 

Hadir" dan secara otomatis mengurangi "Peserta Hadir" pada tabel rekap rekapitulasi 
per sesi. 



 

3.4.2. Formasi Keterwakilan Daerah / OAP & Peserta Nilai SKD Tertinggi 
Jika terdapat peserta formasi Afirmasi Daerah / Orang Asli Papua (OAP), tabel daftar 

peserta khusus akan tampil secara otomatis. 
Pada bagian Peserta dengan Nilai SKD Tertinggi, cari peserta peraih nilai tertinggi 

dengan mengetik Nama/NIK/No. Peserta pada kolom pencarian terdaftar lalu klik 
tombol tambah. 

 



 

3.4.3. Pelaporan Kejadian Khusus (Hal-hal yang Perlu Dilaporkan) 
Secara bawaan, poin (a) berisi teks default "Kegiatan dilaksanakan dengan baik dan 

lancar;". Untuk menambahkan catatan khusus, klik tombol + Tambah Poin Laporan 
dan tuliskan deskripsinya. 

 

3.5. Langkah 3: Pejabat Penandatangan Berita Acara 
Isi Kota Tanda Tangan, Tanggal Tanda Tangan, serta lengkapi data nama lengkap, gelar, dan 
NIP untuk Tim Pelaksana CAT BKN, Panitia Pusat, dan Panitia Daerah. Jika ada pengawas 
dari Inspektorat Jenderal, klik tombol + Tambah Pengawas Inspektorat Jenderal. 

 

 



3.6. Langkah 4: Unggah Dokumentasi Sarpras & Foto 
Tambahan 
Unggah masing-masing 1 foto dokumentasi (maksimal 2 MB per foto) untuk 6 area wajib 
sarpras, serta manfaatkan kolom foto opsional jika ada kunjungan pimpinan atau kejadian 
khusus. 

 

 

3.7. Langkah 5: Pratinjau, Cetak/Unduh PDF & Unggah Berita 
Acara TTD Basah 
Periksa kembali draf pada pratinjau, klik Simpan Berita Acara, lalu gunakan tombol Unduh 
PDF Langsung atau Cetak / Print Dokumen. 



 
Cetak dokumen, mintakan tanda tangan basah para pejabat, pindai berkas, lalu unggah 
melalui tombol Unggah ke Sistem & Google Drive. 

 

4. Petunjuk Laporan Kegiatan SKD 

4.1. Navigasi ke Menu Laporan Kegiatan SKD 
Untuk masuk ke modul pelaporan kegiatan, pilih menu Berita Acara -> Laporan Kegiatan 
SKD atau klik tombol Unggah Laporan Kegiatan pada bagian navigasi atas. 



 

4.2. Mengunduh Format Baku Laporan Kegiatan (.DOCX) 
Pada halaman Status Laporan Lokasi Anda, klik tombol Format Baku (.DOCX) untuk 
mengunduh berkas templat resmi laporan kegiatan. 

 

4.3. Pengisian dan Penyesuaian Laporan Kegiatan secara 
Mandiri 
Buka berkas templat yang telah diunduh menggunakan Microsoft Word, kemudian isi dan 
sesuaikan seluruh data pelaksanaan kegiatan SKD sesuai dengan kondisi titik lokasi 
masing-masing. 



 

4.4. Unggah Berkas Laporan Kegiatan 
Setelah laporan kegiatan selesai disusun, unggah berkas (.docx, .doc, atau .pdf maks. 
30MB) pada area pengunggahan lalu klik tombol Simpan & Unggah Laporan. 
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