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Langkah Pendaftaran Penyesuaian/Inpassing

(berbasis web)

Instansi menunjuk 1 (satu) orang

utk menjadi Administrator

(Admin Instansi)

Admin Instansi membuat akun

Admin Instansi menginput 

jumlah kebutuhan JF PPBJ

yang akan diikutsertakan 

Inpassing dan mengupload:

(1) Dokumen hasil ABK, dan

(2) Surat Permohonan Mengikuti

Penyesuaian/Inpassing

Admin Instansi mengupload

dokumen persyaratan masing-

masing peserta

Admin Instansi memilih jadwal 

dan metode Uji Kompetensi

Penyesuaian/Inpassing

(H-12 hari kerja)

Pelaksanaan

Uji Kompetensi

Jika peserta dinyatakan LULUS, akan 

menerima Sertifikat Kompetensi

Jika peserta dinyatakan TIDAK LULUS, 

dapat mengikuti Uji Kompetensi ulang

Pemberian Rekomendasi

Pengangkatan ke dalam JF PPBJ

dan penyampaian Hasil

Uji Kompetensi oleh LKPP

Pengangkatan

ke dalam JF PPBJ

https://inpassing.lkpp.go.id
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Verifikasi usulan kebutuhan 
Inpassing JF PPBJ oleh 

Admin LKPP

Verifikasi dokumen 
persyaratan oleh 
Verifikator LKPP



Tampilan Web Pendaftaran

Penyesuaian/Inpassing JF PPBJ

https://inpassing.lkpp.go.id



LANGKAH 1: 

PENUNJUKAN ADMIN INSTANSI

https://inpassing.lkpp.go.id



LANGKAH 1: PENUNJUKKAN ADMIN INSTANSI (1)

• Setiap Instansi Pengusul terlebih dahulu harus menunjuk 1 

(satu) orang Administrator Penyesuaian/Inpassing.

• Penunjukkan berdasarkan Surat Keputusan/Surat Tugas dari 

Pejabat Pembina Kepegawaian, atau Pimpinan Unit Kerja

yang membidangi Kepegawaian atau Pengadaan 

Barang/Jasa. 

• Administrator Penyesuaian/Inpassing yang ditunjuk berasal dari 

Unit Kerja Kepegawaian atau UKPBJ.

Administrator Penyesuaian/Inpassing mempunyai tugas dan tanggung jawab 

untuk menjadi petugas penghubung (Liaison Officer) antara LKPP dengan 

Pejabat Pembina Kepegawaian Instansi Pengusul dan peserta 

Penyesuaian/Inpassing selama proses Penyesuaian/Inpassing
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LANGKAH 1: PENUNJUKKAN ADMIN INSTANSI (2)

Tugas dan Tanggung Jawab Admin Instansi:

• Menginput surat permohonan Penyesuaian/Inpassing dengan 

melampirkan hasil penyusunan kebutuhan dan daftar PNS yang 

diusulkan; 

• Memilih jadwal Uji Kompetensi;

• Menginformasikan kepada peserta mengenai waktu dan tempat 

pelaksanaan Uji Kompetensi; dan

• Menginformasikan hasil setiap tahapan Uji Kompetensi yang 

tercantum pada Sistem Informasi Penyesuaian/Inpassing JF PPBJ.

Administrator Penyesuaian/Inpassing akan menerima pemberitahuan melalui 

email pada setiap tahapan Penyesuaian/Inpassing

https://inpassing.lkpp.go.id



LANGKAH 2: 

PEMBUATAN AKUN

ADMIN INSTANSI

https://inpassing.lkpp.go.id



LANGKAH 2: PEMBUATAN AKUN ADMIN INSTANSI

Klik tombol “Daftar”

1
2

Klik tombol “Lanjut”
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LANGKAH 2: PEMBUATAN AKUN ADMIN INSTANSI

3

1. Isi Data Diri

2. Unggah file Foto dan SK Sebagai Admin yang 

sesuai Format dan Ukuran yang 

disyaratkan (min. 100KB max. 2MB, dengan 

format:

• Foto: JPG, JPEG

• Dokumen: PDF, JPG, JPEG

3. Pastikan file yang diunggah dapat terbaca 

dengan jelas

4. SK dapat diganti dengan Surat Tugas

5. Pastikan kembali EMAIL dan Nomor HP 

SUDAH BENAR atau TIDAK ADA 

KESALAHAN

6. Klik tombol “Lanjut”
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LANGKAH 2: PEMBUATAN AKUN ADMIN INSTANSI

Contoh Surat Tugas Admin Instansi yang 

berasal dari UKPBJ

Contoh Surat Tugas Admin Instansi yang 

berasal dari Unit Kerja Kepegawaian

https://inpassing.lkpp.go.id



LANGKAH 2: PEMBUATAN AKUN ADMIN INSTANSI

4

Klik tombol “Ajukan”

5 Aktivasi Akun dengan cara:

1. Cek email pada akun email yang 

didaftarkan

2. Bila tidak ada di “Inbox”, cek di 

folder “Spam”

3. Klik tombol “Klik di Sini”

4. Login kembali pada Sistem

Informasi Inpassing menggunakan

email dan password yang 

tercantum dalam email aktivasi

https://inpassing.lkpp.go.id



LANGKAH 2: PEMBUATAN AKUN ADMIN INSTANSI
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Proses Pembuatan Akun telah selesai dilakukan 

https://inpassing.lkpp.go.id



LANGKAH 3: 

PENGUSULAN FORMASI

INPASSING JF PPBJ

https://inpassing.lkpp.go.id



LANGKAH 3: PENGUSULAN FORMASI INPASSING JF PPBJ

1

Pilih menu

“Pengusulan Formasi”

2

Klik tombol “Tambah”
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LANGKAH 3: PENGUSULAN FORMASI INPASSING JF PPBJ
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1. Isi kolom kebutuhan JF PPBJ 

per jenjang sesuai dengan 

Kolom Usulan Inpassing pada 

Perhitungan ABK (bukan Total 

Perhitungan ABK)

2. Unggah Dokumen Hasil 

Perhitungan ABK dan Surat 

Permohonan mengikuti 

Inpassing sesuai format dan 

ukuran yang disyaratkan

3. Pastikan file yang diunggah 

dapat terbaca dengan jelas

4. Klik tombol “Simpan”

https://inpassing.lkpp.go.id

Ketentuan unggah Dokumen:

• Ukuran min. 100KB max. 2MB

• Format PDF, JPG, JPEG



LANGKAH 3: PENGUSULAN FORMASI INPASSING JF PPBJ

Angka yang diinput pada Sistem Aplikasi 

Inpassing JF PPBJ adalah angka pada 

kolom Usulan Penyesuaian/Inpassing
Contoh Surat Permohonan mengikuti 

Penyesuaian/Inpassing dari PPK

https://inpassing.lkpp.go.id



LANGKAH 3: PENGUSULAN FORMASI INPASSING JF PPBJ

4

Hasil Pengusulan Formasi yang telah 

diverifikasi oleh Admin Inpassing LKPP dapat 

dilihat pada email Admin Instansi yang 

didaftarkan

5

Pengusulan Formasi telah berhasil

disimpan untuk selanjutnya dilakukan 

Verifikasi oleh Admin Inpassing LKPP

https://inpassing.lkpp.go.id



LANGKAH 4: 

PENAMBAHAN DATA PESERTA
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LANGKAH 4: PENAMBAHAN DATA PESERTA

1

Pilih menu “Data Peserta”

2

Klik tombol “Tambah”
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LANGKAH 4: PENAMBAHAN DATA PESERTA

3

1. Siapkan seluruh Dokumen Persyaratan 

yang telah di-scan sesuai dengan format dan 

ukuran yang ditentukan

2. Pastikan file yang diunggah dapat terbaca 

dengan jelas

3. Klik tombol “Paham”

4

1. Isi biodata peserta

2. Klik tombol “Selanjutnya”

https://inpassing.lkpp.go.id



LANGKAH 4: PENAMBAHAN DATA PESERTA
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1. Pastikan Dokumen Persyaratan yang 

diunggah sesuai dengan peruntukannya

2. Klik tombol “Simpan”

6

1. Peserta berhasil ditambahkan

2. Apabila ingin menambahkan Peserta lagi, 

cukup klik tombol Tambah dan mengulangi 

Langkah 4: Penambahan Data Peserta
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LANGKAH 5: 

PEMILIHAN JADWAL

UJI KOMPETENSI

https://inpassing.lkpp.go.id



LANGKAH 5: PEMILIHAN JADWAL UJI KOMPETENSI

1. Pilih menu “Jadwal Uji Kompetensi (Reguler LKPP)” 

apabila ingin mengikuti jadwal Uji Kompetensi yang telah 

ditentukan LKPP; atau

2. Pilih menu “Jadwal Uji Kompetensi (Instansi)”       

apabila ingin mengajukan pelaksanaan Uji Kompetensi 

yang dilakukan di Instansi sendiri (harus memenuhi 

ketentuan TUK yang diatur dalam Peraturan LKPP 4/2019)

1
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LANGKAH 5: PEMILIHAN JADWAL UJI KOMPETENSI

1. Pilih Jadwal dan Metode Uji 

Kompetensi dengan klik pada salah 

satu Jadwal dan Metode Uji 

Kompetensi yang tersedia

2. Perhatikan ketersediaan Kuota 

masing-masing Jadwal dan Metode Uji 

Kompetensi

3. Perhatikan Batas Akhir Pendaftaran 

yang telah ditetapkan (H-12 Hari Kerja 

sebelum Pelaksanaan Uji Kompetensi)
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LANGKAH 5A: 

JADWAL UJI KOMPETENSI -

VERIFIKASI PORTOFOLIO

https://inpassing.lkpp.go.id



LANGKAH 5A: JADWAL UJIKOM – VERIFIKASI PORTOFOLIO

Klik centang pada kolom

“Daftarkan Peserta”

1 2

Klik tombol

“Unggah Dokumen Portofolio”

https://inpassing.lkpp.go.id



LANGKAH 5A: JADWAL UJIKOM – VERIFIKASI PORTOFOLIO

Pilih Jenis Kompetensi yang diinginkan 

sesuai dengan Portofolio yang dimiliki. 

Perhatikan ketentuan format dan 

ukuran dokumen yang diunggah!

3 4

Klik tanda “+” untuk mengunggah 

Dokumen Portofolio pada Komponen

yang memenuhi ketentuan minimal

https://inpassing.lkpp.go.id



LANGKAH 5A: JADWAL UJIKOM – VERIFIKASI PORTOFOLIO

1. Unggah Dokumen SK/ST/Surat Rekomendasi/Sert. Pelatihan 

Kompetensi sesuai dengan komponen yang dipilih

2. Unggah Dokumen Hasil Pekerjaan sesuai dengan komponen 

yang dipilih

3. Isikan Tahun sesuai dengan SK/ST dan Dokumen Hasil 

Pekerjaan yang diunggah

4. Klik tombol “Simpan” untuk unggah dokumen

5 6

Setelah Dokumen Portofolio

terunggah, klik tombol “Selesai”

https://inpassing.lkpp.go.id



LANGKAH 5B: 

JADWAL UJI KOMPETENSI –

TES TERTULIS

https://inpassing.lkpp.go.id



LANGKAH 5B: JADWAL UJIKOM – TES TERTULIS

Pilih menu “Jadwal Uji Kompetensi 

(Reguler LKPP) – Tes Tertulis” yang 

tersedia

1

2 1. Pilih Peserta yang akan diikutkan pada 

Tes Tertulis dengan klik “centang” 

2. Klik tombol “Simpan”

3. Periksa secara berkala progres 

pelaksanaan Uji Kompetensi pada menu 

“Data Peserta” > aksi “Riwayat” atau 

melalui email Admin Instansi yang 

didaftarkan
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LANGKAH 5B: UJI KOMPETENSI – TES TERTULIS

Apabila dalam suatu Instansi Pengusul terdapat

lebih dari 10 orang calon peserta Inpassing

JF PPBJ dan Instansi ingin menyelenggarakan

Uji Kompetensi Tes Tertulis di Instansinya, maka

Admin Instansi dapat membuat permohonan

Jadwal Uji Kompetensi (Instansi) pada Sistem

Informasi Inpassing, dengan cara:

1. Pilih menu “Jadwal Uji Kompetensi

(Instansi)”

2. Klik tombol “Permohonan Baru”

3. Isikan data yang diminta

4. Unggah Surat Permohonan yang

ditandatangani PPK

5. Klik tombol “Simpan”

6. Persyaratan dan Ketentuan Lain dapat dilihat

pada Lampiran Peraturan LKPP 4/2019

3

4

https://inpassing.lkpp.go.id



LANGKAH 6: 

HASIL VERIFIKASI DOKUMEN 

PERSYARATAN

https://inpassing.lkpp.go.id



LANGKAH 6: HASIL VERIFIKASI DOKUMEN PERSYARATAN

1. Hasil Verifikasi Dokumen 

Persyaratan terkirim ke email 

Admin Instansi; atau

2. Cek berkala pada “Data Peserta” 

> aksi “Riwayat”

3. Apabila ybs dinyatakan Dokumen 

Persyaratan Tidak Lengkap, 

lakukan perbaikan dengan klik “…” 

lalu klik “Input Ulang Berkas”

4. Unggah ulang Dokumen 

Persyaratan yang dinyatakan 

kurang sesuai atau tidak lengkap

1
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LANGKAH 7: 

HASIL UJI KOMPETENSI 

PENYESUAIAN/INPASSING

https://inpassing.lkpp.go.id



LANGKAH 7: HASIL UJIKOM PENYESUAIAN/INPASSING

Apabila hasil Verifikasi Portofolio

dinyatakan Tidak Sesuai, perbaikan

Dokumen Portofolio dapat dilakukan sampai

dengan H+2 Tanggal Ujian Pukul 16.00

WIB

1
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Hasil Verifikasi Portofolio terkirim ke

email Admin Instansi dan juga dapat

dilihat pada menu “Data Peserta” >

aksi “Riwayat”

Hasil Tes Tertulis dapat diketahui

setelah peserta menyelesaikan ujian

berbasis komputer (CAT)



LANGKAH 7: HASIL UJIKOM PENYESUAIAN/INPASSING

https://inpassing.lkpp.go.id

1. Pilih Menu “Jadwal Uji 

Kompetensi (Reguler LKPP)”

atau “Jadwal Uji Kompetensi 

(Instansi)” untuk melihat 

peserta yang sudah terdaftar di 

jadwal yang ada

2. Hasil ujian di tiap jadwal dapat 

dilihat dengan klik “Unduh 

Hasil Ujian”

3. Peserta yang dinyatakan Lulus 

Verifikasi Portofolio, langkah 

selanjutnya adalah menunggu 

pengiriman Sertifikat dan 

Rekomendasi Pengangkatan 

dalam JF PPBJ dari LKPP



KESALAHAN UMUM PADA PENDAFTARAN INPASSING
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TERIMA KASIH

Direktorat Pengembangan Profesi dan Kelembagaan
Kedeputian Pengembangan dan Pembinaan SDM 

Gedung LKPP Lantai 4, Kompleks Rasuna Epicentrum
Jl. Epicentrum Tengah Lot 11 B, Jakarta Selatan, 

DKI Jakarta, Telp: (021) 299 12 450 ext 0405
Email: dit.bangprof@lkpp.go.id & inpassing2019@gmail.com

Website: lkpp.go.id 
ppsdm.lkpp.go.id
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