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Segala Puji Kepada Tuhan Yang Maha Esa atas berkat rahmat dan
petunjuk-Nya, sehingga penyusunan "Pedoman Jadwal
Pemeriksaan Menggunakan Email BPK" ini dapat terselesaikan.

Pedoman ini memuat informasi mengenai tata cara penyusunan
jadwal pemeriksaan menggunakan email BPK. Penggunaan email
BPK untuk digitalisasi jadwal pemeriksaan agar pimpinan maupun
tim pemeriksa dapat melakukan pemantauan secara bertahap
dan berjenjang terhadap proses pemeriksaan yang dilaksanakan.
Digitalisasi jadwal pemeriksaan juga dapat berfungsi sebagai
pengingat mengenai tenggat waktu dan durasi tiap item kegiatan
sehingga membantu pihak pengguna dapat menyelesaikan
pekerjaan dengan tepat waktu.

Ucapan terima kasih kepada seluruh pihak yang telah
berkontribusi dalam penyusunan pedoman ini. Akhir kata
semoga pedoman ini dapat memberikan manfaat bagi
pelaksanaan tugas pemeriksaan. 

KATA PENGANTAR

Ternate,  Juli 2022



EMAIL BPK (OUTLOOK)

Email internal untuk pegawai BPK menggunakan
Outlook yang berbasis Microsoft. Microsoft
Outlook merupakan aplikasi yang digunakan
sebagai mail client. Outlook banyak digemari
pengguna karena tampilannya yang user
friendly. Outlook tidak hanya dapat digunakan
untuk menerima dan mengirim email namun
dapat juga digunakan untuk membuat jadwal
kerja, kalender ataupun catatan. 

Pembuatan Jadwal
Kerja/Kalender

Mengirim/Menerima
Email

Pembuatan Catatan
/Tugas
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LANGKAH AWAL PENGGUNAAN

Akses halaman awal email BPK dengan alamat website http://mail.bpk.go.id.

Login ke akun email BPK dengan menggunakan nama pengguna dan kata
sandi yang dimiliki oleh setiap pegawai BPK.

Gambar 1. Tampilan Awal Halaman Login Email BPK
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Setelah masuk ke tampilan awal email BPK klik ikon          yang berada bagian
kiri atas halaman.
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klik ikon           untuk masuk ke menu kalender.
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Gambar 2. Tampilan Awal Halaman Email BPK

Gambar 3. Akses Menu Kalender
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Gambar 4. Tampilan Awal Kalender
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  Pengaturan Tampilan1.1

   Navigasi kalender yang sedang ditampilkan1.2

 Navigasi kalender bulanan1.3

  Tampilan kalender pribadi1.4

  Tampilan kalender yang dibagikan dengan orang lain (tim)1.5

Hari - Tampilan kalender dalam format harian
Minggu kerja - Tampilan kalender dalam format hari kerja (Senin - Jumat)
Bulan - Tampilan kalender dalam format bulanan
Hari ini - Tampilan kalender dalam format hari saat ini
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Gambar 5. Panel pada Kalender

PENGENALAN PANEL
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MEMBUAT KEGIATAN/JADWAL
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Klik kanan pada menu Kalender Lainnya dan pilih Kalender baru serta buat
nama/jenis kalender yang dinginkan.

Gambar 6. Membuat Kalender Baru

Klik pada tanggal yang inginkan untuk membuat kegiatan, selanjutnya akan
muncul halaman form yang dapat diisi sesuai kebutuhan pengguna dalam
penyusunan jadwal.

Gambar 7. Halaman Form Pembuatan Kegiatan



1

 Judul Kegiatan : Dapat diisi sebagai tahapan kegiatan pemeriksaan1.1

  Lokasi Kegiatan : Dapat diisi lokasi pemeriksaan (entitas)1.2

  Tanggal Kegiatan : Tanggal kegiatan mulai sampai kegiatan selesai  1.3

  Jam Kegiatan :Jam kegiatan mulai sampai kegiatan selesai  1.4

  Sepanjang Hari/Pribadi : Pengaturan durasi (jam) kegiatan1.5

  Ulang : Pengaturan pengulangan kegiatan dalam kurun waktu tertentu1.6

  Kalender : Pengelompokan kalender sesuai jenis pemeriksaan (kebutuhan)1.7

  Pengingat : Alarm pengingat kegiatan dalam jangka waktu tertentu1.8

  Deskripsi : Uraian atau deskripsi kegiatan dan lampiran file/dokumen1.9

  Partisipan : Orang lain yang dapat mengakses kegiatan yang dibuat.1.10
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Klik tombol                       untuk menyimpan kegiatan.
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Gambar 8. Contoh Isian Halaman Form Pembuatan Kegiatan

Selesai. Kegiatan telah disimpan di kalender.
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Setiap kegiatan dari anggota tim dapat diberi pembeda berupa warna
yang dapat dipilih pada menu                      .

MEMBUAT KEGIATAN BERSAMA
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Klik tanggal yang akan dibuat jadwal kegiatannya.

Isilah halaman form pembuatan kegiatan baru lengkap dengan pembagian
tugas dan deskripsi kegiatan dari masing-masing anggota tim.

Gambar 9. Contoh Isian Halaman Form Pembuatan Kegiatan

Ulangi langkah ke 2 dengan mencatat setiap kegiatan masing-masing
anggota tim pada kalender lengkap dengan durasi (waktu mulai dan waktu
selesai) sekaligus deskripsi kegiatan.
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 Nama Kalender : Nama/jenis pemeriksaan yang akan dilaksanakan1.1

 Kegiatan : Kegiatan harian per tanggal1.2
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 Rincian Kegiatan: Seluruh kegiatan pada jadwal di tanggal yang sama1.3

 Deskripsi Kegiatan: Memuat keterangan pendukung dari kegiatan 1.4
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Gambar 10. Contoh Jadwal Kegiatan Pemeriksaan

Membagikan kalender dengan anggota tim lainnya ataupun pimpinan 
 dengan menekan tombol                    .
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lsikan daftar peserta yang akan diundang untuk perpartisipasi dalam
jadwal  pemeriksaan yang telah dibuat.
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Setelah menambahkan peserta menggunakan database yang ada di email
BPK , maka pilih tombol                   untuk mengundang orang lain untuk dapat
berpartisipasi dan melakukan pengeditan maupun menambahkan data pada
jadwal yang telah dibuat.

Gambar 10. Menambahkan Peserta/Partisipan 
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Peserta yang telah diundang akan menerima notifikasi pada email BPK
untuk menerima undangan jadwal bersama.
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Daftar peserta yang dibagikan jadwal pemeriksaan meliputi seluruh tim
pemeriksa dan pimpinan (Kasubaud dan Kalan).
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 Daftar rincian jadwal yang dibagikan dengan tim atau pimpinan1.1

 Daftar jadwal yang sementara terbuka pada tampilan 1.2

 Tanggal yang sedang dibuka rincian kegiatannya1.3

 Rincian kegiatan pada tanggal sedang dibuka dari semua jadwal1.4
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Jadwal pemeriksaan yang telah dibagikan dengan pimpinan dan tim
pemeriksa dapat diakses dan diedit secara bersama-sama sesuai dengan
kebutuhan pemeriksaan. Pada tampilan jadwal di level pimpinan, akan ada
daftar jadwal pemeriksaan yang telah dibagikan oleh masing-masing tim
pemeriksa sehingga memudahkan fungsi kontrol bagi kegiatan pemeriksaan.

Gambar 11. Tampilan Kalender Jadwal Pemeriksaan
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MENERIMA KEGIATAN BERSAMA

Apabila pengguna telah membagikan jadwal pemeriksaan kepada anggota
tim maupun pimpinan, maka peserta lainnya akan mendapat dari pengguna
melalui email.

Gambar 12. Tampilan Undangan Jadwal Pemeriksaan

Untuk dapat melalukan kegiatan bersama dalam penjadwalan maka
peserta yang dibagikan jadwal pemeriksaan dapat mengklik 
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Apabila peserta sudah menerima undangan jadwal pemeriksaan maka
peserta juga dapat melakukan perubahan (edit) ataupun memperbaharui
(update) jadwal pemeriksaan yang ada, sekaligus menambahkan catatan
atau koreksi.
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