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I PERSIAPAN APLIKASI 

 Aplikasi ini berbasis Web base dan Open source 

 Aplikasi ini dijalankan diatas aplikasi Web Browser seperti Google Chrome dan 

sejenisnya. 

 Untuk mengakses aplikasi ini, masukan tautan https://sipamela.bblkjakarta.id/ ke 

kolom ‘address bar’ web browser. 
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II PENDAFTARAN AKUN 

Sebagai permulaan dalam mengakses aplikasi. Hendaknya setiap calon peserta 

melakukan pendaftaran akun PNPME dengan mengakses aplikasi SIPAMELA > Menu 

Pendaftaran PNPME dan mengikuti setiap intruksi yang diberikan. 
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Langkah – langkah pendaftaran : 

1. Masukkan Email yang akan anda daftarkan kedalam aplikasi 

2. Tentukan password anda ( gunakan kombinasi angka, huruf besar dan kecil ) 

3. Masukkan kembali password pada kolom KONFIRMASI PASSWORD 

4. Selanjutnya silahkan anda isikan data sesuai data instansi anda. Pastikan anda 

memasukkan data yang benar dan valid. 

5. Pilih siklus 

6. Pilih bidang pelayanan yang diinginkan 

7. Pilih metode pembayaran ( Transfer Bank Virtual Account / Surat Kerjasama ) 

8. Jika sudah, Klik DAFTAR 

  



 
 

6 
 

 

 

Pembayaran menggunakan Transfer Bank Virtual Account BNI dengan ATM BNI : 

1. Masukkan kartu ATM anda 

2. Pilih Bahasa 

3. Masukkan PIN ATM anda 

4. Pilih “Menu Lainnya” 

5. Pilih “Transfer” 

6. Pilih Jenis rekening yang akan anda gunakan ( Contoh; “Dari rekening Tabungan” ) 

7. Pilih “Virtual Account Billing”  

8. Masukkan nomor Virtual Account Anda ( Contoh; 9888 – xxx - 42xxxxxxx ) 

9. Tagihan yang harus dibayarkan akan muncul pada layer konfirmasi 

10. Konfirmasi, apabila telah sesuai, lanjutkan transaksi 

11. Transaksi anda telah selesai 

Pembayaran menggunakan Transfer Bank Virtual Account BNI dengan M - Banking : 

1. Akses BNI Mobile Banking dari smartphone, kemudian masukkan User ID dan 

Password 

2. Pilih menu “Transfer” 

3. Pilih menu “Virtual Account Billing” kemudian pilih rekening debet 

4. Masukkan nomor Virtual Account Anda ( Contoh; 9888 – xxx - 42xxxxxxx ) pada 

menu “Input Baru” 

5. Tagihan yang harus dibayarkan akan muncul pada layar konfirmasi 

6. Konfirmasi transaksi dan masukkan Password Transaksi 

7. Pembayaran anda telah berhasil 
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Perpanjangan 

Fitur ini kami sediakan untuk memperpanjang masa berlaku nomor VA yang sudah 

terdaftar jika Bapak/Ibu tidak bisa melakukan pembayaran dalam jangka waktu 24 jam, 

untuk melakukan perpanjangan nomor VA, Bapak/Ibu bisa melakukan langkah-langkah 

sebagai berikut : 

1. Klik icon “Perpanjang” 

2. Masa pembayaran anda telah di perpanjang 

 

Cek Status Pembayaran 

Fitur ini kami sediakan untuk mengecek status pembayaran VA anda, Bapak/Ibu bisa 

melakukan langkah-langkah sebagai berikut : 

1. Silahkan klik icon “Cek Status Pembayaran” 

2. Maka akan tampil notifikasi status pembayaran 

3.   

 

Cetak Bukti Pembayaran 

Fitur ini kami sediakan untuk mencetak bukti pembayaran VA yang harus anda 

bayarkan, Bapak/Ibu bisa melakukan langkah-langkah sebagai berikut : 

1. Klik icon “Cetak Bukti Pembayaran” 

2.  

3. Silahkan klik icon  

4. Silahkan menentukan lokasi penyimpanan 

5. Jika sudah, klik “Save” 
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III LOGIN APLIKASI 

Untuk mengakses menu-menu yang ada di SIPAMELA Bapak / Ibu diharuskan untuk 

masuk terlebih dahulu kedalam aplikasi dengan mengklik Menu Login di halaman utama. 

 

 

 
 

Tahap login Aplikasi SIPAMELA BBLK Jakarta, yaitu : 

 

1. Masukan Email Address dan Password pada kolom yang disediakan 

2. Pastikan anda memasukan email address dan password sesuai dengan yang anda 
masukan ketika melakukan pendaftaran 

3. Klik Login, untuk proses masuk ke aplikasi 
 

Setelah  melakukan  login  anda  akan  masuk pada  halaman utama dari  Aplikasi SIPAMELA 

BBLK Jakarta yang mana terdapat menu-menu aplikasi yang akan dijelaskan fungsinya 

secara detail pada buku manual ini. 
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Jika anda lupa alamat email dan password, anda bisa mengklik “Forgot Your Password?”. 

Dan silahkan melakukan tahapan seperti berikut ini : 

1. Klik teks “Forgot Your Password?” 

2. Silahkan masukkan alamat email anda 

3. Aplikasi akan mengirimkan password baru ke alamat email anda 

4. Silahkan periksa Kotak Masuk email anda 

5. Gunakan password yang diberikan melalui email untuk melakukan login ke aplikasi 

SIPAMELA 

6. Silahkan melakukan login dengan password tersebut 

7. Lakukan penggantian password anda pada menu PROFILE > EDIT DATA 

Setelah login setiap siklus anda akan diarahkan ke Menu Edit Data Peserta, Hal ini bertujuan 

agar panitia PNPME mendapatkan data yang terbaru dari peserta disetiap siklus 
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IV PESERTA 

A Informasi 

1 Tarif 

Di dalam menu ini anda akan melihat tarif-tarif yang berlaku pada tahun 

anggaran berjalan untuk semua bidang pengujian PNPME BBLK Jakarta 

 

 

 

2 Jadwal PNPME 

Di dalam menu ini anda akan melihat agenda dan jadwal kegiatan PNPME dari 

mulai Pendaftaran sampai Hasil Evaluasi dan Sertifikat 
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B Daftar PNPME 

Di dalam menu ini anda akan diarahkan kehalaman pendaftaran PNPME. 

 

  Langkah – langkah pemrosesan data : 

1. Tentukan isi pada kolom Siklus 

2. Tentukan isi pada kolom Metode Pembayaran 

3. Klik KIRIM 
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C Kuesioner 

Di dalam menu ini terdapat beberapa pertanyaan terkait pelayanan BBLK 

Jakarta, anda di haruskan untuk mengisi kuesioner sebelum anda mengakses hasil 

evaluasi. 

 

 

Langkah dalam pengisian kuesioner adalah sebagai berikut : 

1. Peserta menentukan Siklus dan Tahun pada kolom opsi paling awal 

2. Peserta membaca pertanyaan dan pilihan jawaban dengan jelas 

3. Peserta memberikan satu pilihan jawaban pada tiap pertanyaan 

4. Lakukan hal ini kepada seluruh pertanyaan yang ada 

5. Setelah semua telah terjawab, klik tombol KIRIM 

6. Pengisian kuesioner telah selesai.  
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D Hasil Evaluasi 

Di dalam menu ini anda bisa mengakses hasil evaluasi PNPME 

Langkah – langkah pemrosesan data : 

1. Pilih “Tahun” dan “Siklus” 

2. Klik tombol “Cari” 

3. Jika anda belum melakukan pengisian kuesioner anda akan diminta untuk 

mengisi kuesioner terlebih dahulu dan jika sudah anda akan diarahkan ke 

halaman evaluasi 

4. Untuk kejelasan data, tentukan “Siklus” dan “Tahun” pada judul 

5. Jika pengisian kuesioner sudah selesai, klik “Kirim” 

Data akan diproses oleh sistem. Selanjutnya tampilan layar akan kembali pada 

beranda awal. Pada tahap ini yang perlu anda lakukan adalah masuk kembali ke 

modul Hasil Evaluasi, kemudian lakukan langkah 1 sampai 3 yang telah dijelaskan, 

maka akan muncul beberapa submodul 

Gambar : Submodul 

Pada tahap ini kami memilih submodul ‘Hematologi’ sebagai contoh. Kemudian 

akan tampil pilihan, seperti Laporan, Cetak Hasil Evaluasi, Cetak Grafik dan Cetak 

Sertifikat. 
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1 Laporan 

 

Pada saat anda klik tombol ‘Laporan’, akan tampil Data yang siap diunduh. 

Tahapan dalam mengakses data laporan sebagai berikut : 

1. Tentukan data laporan yang akan di unduh 

2. Pada tabel ‘Aksi’, Klik tombol ‘Download’ 

3. Tunggu proses pengunduhan data hingga selesai. Jika sudah terunduh, file 

akan tersimpan secara otomatis pada penyimpanan komputer. 

Tunggu proses pengunduhan data hingga selesai. Jika sudah terunduh, file akan 

tersimpan secara otomatis pada penyimpanan komputer. 

 

2 Cetak Sertifikat 

 

Pada tahap ini, silahkan anda klik tombol “Cetak Sertifikat” dan tunggu proses 

pengunduhan hingga selesai. Jika sudah terunduh, file akan tersimpan secara 

otomatis pada penyimpanan komputer.  



 
 

15 
 

3 Cetak Hasil Evaluasi 

 

Pada saat anda klik tombol ‘Cetak Hasil Evaluasi’, silahkan anda pilih salah satu 

opsinya. Tahapan dalam mengaksesnya ialah sebagai berikut : 

 

1. Klik icon  

2. Tentukan lokasi penyimpanan file 

3. Jika sudah, klik “Save” 

Tunggu proses pengunduhan data hingga selesai. Jika sudah terunduh, file akan 

tersimpan secara otomatis pada penyimpanan komputer. 
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4 Cetak Grafik 

 

Pada saat anda klik tombol ‘Cetak Hasil Evaluasi’, silahkan anda pilih salah satu 

opsinya. Tahapan dalam mengaksesnya ialah sebagai berikut : 

 

1. Klik icon “Print” 

2. Sesuaikan pengaturan pencetakan ( printer, ukuran kertas, dll ) 

3. Jika sudah, klik “Cetak” 

4. Maka file akan secara otomatis melakukan proses pencetakan 

Tunggu proses pengunduhan data hingga selesai. Jika sudah terunduh, file akan 

tersimpan secara otomatis pada penyimpanan komputer. 

 

 

  



 
 

17 
 

E Hasil Pemeriksaan 

Menu ini digunakan untuk melakukan proses input, edit dan cetak hasil pengujian 

PNPME. 
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F Download 

Di dalam menu ini kami menyediakan semua informasi yang bisa diunduh oleh 

peserta di antaranya Manual Book dan Juknis, Tutorial Penggunaan dan Dokumen 

PNPME. 

Cara penggunaan : 

1. Klik ikon   

2. Tentukan direktori penyimpanan 

3. Klik SAVE. Selesai 

 

 

 

 

 

 


