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KATA PENGANTAR

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 vyang telah
berkontribusi dalam penyusunan pedoman ini. Akhir kata

semoga pedoman ini dapat memberikan manfaat bagi
pelaksanaan tugas pemeriksaan.

Ternate, Juli 2022
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EMAIL BPK (OUTLOOK)
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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.

A

Mengirim/Menerima Pembuatan Jadwal Pembuatan Catatan
Email Kerja/Kalender /Tugas
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LANGKAH AWAL PENGGUNAAN
L

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

.................

&% Outlook

(® masuk

Gambar 1. Tampilan Awal Halaman Login Email BPK

Login ke akun email BPK dengan menggunakan nama pengguna dan kata
sandi yang dimiliki oleh setiap pegawai BPK.
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Setelah masuk ke tampilan awal email BPK klik ikon
kiri atas halaman.

@ whasipe @

Email
Cari Email dan Orang
~ Favorit
Kotak Masuk 7

tern Terkirim
Konsep

~ MOHAMAD FALDI ATTAN

Kotak Masuk 7
Konsep 2
Itern Terkirim

Item Dihapus 2
Catatan

Email Sampah

Email

Email

™

Tugas

Gambar 3. Akses Menu Kalender

Jo)

+) Tugas Baru| Vv K3 Tandai semua sebagai dibaca

Kotak Masuk

layanan@taspen.co.id

Pengajuan Klaim Online E-Klaim Taspen

no-reply@taspen.co.id
Mo Reply Kode Verifikasi Taspen Mobile

AMNUGRAH JIHADI

Percobaan

infobpk@bpk.go.id

Informasi Koleksi Buku Tercetak dan Elektron

infobpk@bpk.go.id
Bedah Filn elajaran Badiklat PKN

mb

Filter

E yang berada bagian

Pilih pesan untuk dibaca.
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Kalender

Gambar 4. Tampilan Awal Kalender
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Gambar 5. Panel pada Kalender

1 Pengaturan Tampilan
« 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

Navigasi kalender yang sedang ditampilkan

2
3 . Navigasi kalender bulanan
4 Tampilan kalender pribadi
5 Tampilan kalender yang dibagikan dengan orang lain (tim)
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MEMBUAT KEGIATAN/JADWAL
1

Klik kanan pada menu Kalender Lainnya dan pilih Kalender baru serta buat
nama/jenis kalender yang dinginkan.

@ wranapp @ EL

Kalender
£ Cari Kalender +) Baru|v (2] Tambahkan kalender v ) Bagikan v = Cetak
«
< Juli 2022 > < > Juliz2022 ¥ Hari Minggu kerja Minggu Bulan = Hari ini
M 3 & B K 1 & Minggu Senin Selasa Rabu Kamis Jumat Sabitu 04 Juli 2022
1 2

3“56'-"89

M 11 12 13 .14 15 1A

Kalender baru
17 18 19 20

24 25 25 a7 Pukakalender
' < >
21 Grup kalender baru

Ulang tahy
Lainnya
Tambahkan folder publik ke Favorit

A Kalender iainnya

Pemenksaan Pendahulu:

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.

Detail W Umpan Balik Orang [, Asisten penjack

I 2] Q MOHAMAD FALDI ATTAMIBI

Gambar 7. Halaman Form Pembuatan Kegiatan
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1 Judul Kegiatan : Dapat diisi sebagai tahapan kegiatan pemeriksaan

2 Lokasi Kegiatan : Dapat diisi lokasi pemeriksaan (entitas)

3 Tanggal Kegiatan : Tanggal kegiatan mulai sampai kegiatan selesai

4 Jam Kegiatan :Jam kegiatan mulai sampai kegiatan selesai

5 Sepanjang Hari/Pribadi : Pengaturan durasi (jam) kegiatan

6 Ulang : Pengaturan pengulangan kegiatan dalam kurun waktu tertentu

7 Kalender : Pengelompokan kalender sesuai jenis pemeriksaan (kebutuhan)
8 Pengingat : Alarm pengingat kegiatan dalam jangka waktu tertentu

9 Deskripsi: Uraian atau deskripsi kegiatan dan lampiran file/dokumen

10 Partisipan : Orang lain yang dapat mengakses kegiatan yang dibuat.

WhatsApp @ E-Learnin

&2 Kalender

ﬂ MOHAMAD FALDI ATTAMIMI
4

1
w © B I U A A & A = ® 3= v

1.Kas di Kasda

2. Kas di Bendahara Penerimaan
- Kas di BLUD

4. Piutang

Gambar 8. Contoh Isian Halaman Form Pembuatan Kegiatan

Kiik tombol F Simpan untuk menyimpan kegiatan.

Selesai. Kegiatan telah disimpan di kalender.
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MEMBUAT KEGIATAN BERSAMA
1

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.

i Kalender

Detail W Umpan Balik Orang

+

Q MOHAMAD FALDI ATTAMIRI

2. Kesesuaian Jaminan Pelaksanaan
3. Kesesuaian Jangka Waktu Pelaksanaan Pekerjaan/Kegiatan

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.

Setiap kegiatan dari anggota tim dapat diberi pembeda berupa warna
yang dapat dipilih pada menu .cqorikan v -
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¢ » Agustus 2022 ¥

Perjatiran ke Lokasi [ Pembicaraan Awal de | PEREUBRRPEIMIUAT | Penelashant

AT 1. Pengujlen SPi dan Belanja Modal
A Kalender Anda | AT 2. Belana Barang dan Jasa #Edt B Hopus 6 3 hari Jadods, Halmahera Barat

AT, 4 Belanja Barang dan Jasa

AT 1, Pengujien SP1 dan Belarga Modal
AT 2. Belanga Barang dan Jasa

Lainrya
A Kalender lainnya AT 1. Pengujlan SP1 dan Belanja Modal

| AT 2. Belanga Barang dan Jasa

AT 1, Pengujisn SP1 dan Belanga Modal

AT 2. Belanga Barang dan Jasa

Gambar 10. Contoh Jadwal Kegiatan Pemeriksaan

Nama Kalender : Nama/jenis pemeriksaan yang akan dilaksanakan
Kegiatan : Kegiatan harian per tanggal

Rincian Kegiatan: Seluruh kegiatan pada jadwal di tanggal yang sama
Deskripsi Kegiatan: Memuat keterangan pendukung dari kegiatan

A WO DN R

Membagikan kalender dengan anggota tim lainnya ataupun pimpinan
dengan menekan tombol © Bagikan v

Isikan daftar peserta yang akan diundang untuk perpartisipasi dalam
jadwal pemeriksaan yang telah dibuat.
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Bagi dengar

=

Gambar 10. Menambahkan Peserta/Partisipan

Setelah menambahkan peserta menggunakan database yang ada di email
BPK , maka pilih tombol =9 kirim untuk mengundang orang lain untuk dapat
berpartisipasi dan melakukan pengeditan maupun menambahkan data pada
jadwal yang telah dibuat.

Peserta yang telah diundang akan menerima notifikasi pada email BPK
untuk menerima undangan jadwal bersama.

Daftar peserta yang dibagikan jadwal pemeriksaan meliputi seluruh tim
pemeriksa dan pimpinan (Kasubaud dan Kalan).
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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.

—

> % & O @
@ Whatshpp & E a.. Sl SI5DMVZ  ®a Ouiook b Kelola Tugas ':-. MOOC LATSAR CPNS I Login Jj Manajemen.. " LMS Lembaga Adm... Free download | Go... [POF) TUGAS IDENT... LY Dirive Bluray - Drive.
Kalender
jo Kal +) Baru |~ 5] Tambahkan kalender v 7 Bagikan v = Cotak
“«© 2
< Aguist » < > Agustus 2022 ¥ inggu
| Pemesiksaan Kinera |
; 4
: Lt R AT 1. Pengujian Substantif Alun Neraca
4 25 i ] [
Penalanan Berangkat | AT, 2 Pengujian Substanti! Akun Neraca '|| 3 minggu 3 hari Jailolo, Halmahera Basat
1 5 3 A | AT 3 Belanja Maodal
3 minggu 3 hari Jailolo, Halmahera Barat “r
AT 1. Pengujian Substanti Alun Neraca AT 1L Pengujian Substanti Alkun LRA AT. -.lnel.m'p lumgdmm
~ I AT2 AT2 cubstantllAkun LA ammgguhan lshlo.Hr
AT 2 Tracing Al
. ) . 2 minggu 2 hari Daruba, Pulau Morotai
= i ! ' ! ’ ! ' . AT 3. Treatment
halender lainnya 2 minggu 2 hari Daruba, Pulau Morotai e
1 AT 1. Pengujian SPI dan Belanga Modsl AT &, Edukasi dan Sogialtsasi
ST danlia ||| 2 minggu 2 hari Daruba, Pulau Morotai
AT
AT 1. Pengujian Pl dan Belana Modl Taringgu 2 bari okl Maluks Utara
~ Gt Mectng AT 4. Pengujn Substant Akun LRA
= 1minggu 2 hari Sofifi, Maluiu Utara
- "+

qu-a mplnehdr' Jadwal eeriksan |

1 Daftar rincian jadwal yang dibagikan dengan tim atau pimpinan
2 Daftar jadwal yang sementara terbuka pada tampilan

38 Tanggal yang sedang dibuka rincian kegiatannya

4 Rincian kegiatan pada tanggal sedang dibuka dari semua jadwal
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MENERIMA KEGIATAN BERSAMA
1

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

€ C @ 8 h il bpk.go.id/«
Email @1
rsinkan  Pindahkan ke v Kategor
~ Faverit Kotak Masuk Filter v Saya ingin berbagi kalender dengan Anda
¢ 4 MOHAMAD FALDI ATTAMIM|
Saya ingin berbagi kalender dengan Anda zZim Saya ingin berbagi kalender dengan Anda
MOHAMAD FALD! ATTAMIMI (mohamad zctamimi@. en 04/07
A JIHADI N
Terima

Kotak Masuk 4 yanan@ta s[ en.co.id
Peng; Klaim O

) mengundang Anda untuk melihat Kalender 'Pemeriksaan DTT'-nya.

Catatan

qu an i ll D B D B - L ‘ m I ~NS I B ® us.«m,:‘ﬂi
Gambar 12. Tampilan Undangan Jadwal Pemeriksaan

Untuk dapat melalukan kegiatan bersama dalam penjadwalan maka
peserta yang dibagikan jadwal pemeriksaan dapat mengklik

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.

Pedoman Jodwal Pewmeriksaomn Menggunelan Email EPK




BADAN PEMERIKSA KEUANGAN
PERWAKILAN PROVINSI MALUKU UTARA



