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1 User Manual – Website BPDP 

1. Kata Pengantar 

 

PT Jadin Pratama menyediakan sebuah system yang memfasilitasi PT Badan 

Pengelola Dana Perkebunan (BPDP) dalam penyediaan website pengajuan 

proposal untuk memudahkan pekebun mendapatkan dana bantuan. 

Manual ini bermanfaat sebagai petunjuk utama website pengajuan 

proposal untuk lebih memudahkan administrator mempelajari website dan 

menggunakannya semaksimal mungkin. Akan lebih memudahkan bagi 

pengguna untuk membaca manual ini sebelum menggunakan system 

website. 

1.1 Tujuan 

 

Tujuan dibuatnya dokumen ini antara lain adalah: 

 Menyediakan manual antarmuka (interface) untuk Administrator 

Web. 

 Memfasilitasi Administrator untuk menggunakan, sekaligus me-

maintain aplikasi Web. 

1.2 Organisasi Dokumen 

 

Dokumen ini diorganisasikan sebagai berikut : 

Bab Judul 

1 Kata Pengantar 
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2 Registrasi 

3 Login 

4 Koperasi 

5 Kabupaten 

6 Provinsi 

7 Ditjenbun 

8 Kabupaten(Bupati) 

9 Ditjenbun(CPCL) 

10 Koperasi(Push Bank) 

11 Bank 

12 BPDP 

13 Android 

 

2. Registrasi 

 

Pada bagian ini, akan dijelaskan tata cara user melakukan registrasi untuk 

bisa login kedalam halaman website. Dalam melakukan registrasi terdapat 

beberapa pendaftaran yang fungsinyapun berbeda-beda sesuai dengan 

instansi apa yang dipilih pada saat pendaftaran. Terdapat 2 registrasi yaitu 

registrasi kelembagaan pekebun dan registrasi instansi verifikator. 
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2.1 Kelembagaan Pekebun 

 

Dalam melakukan registrasi kelembagaan pekebun harus menyiapkan file 

legalitas kelembagaan pekebun yang berfungsi untuk memberitahu bahwa 

kelembagaan yang akan di daftarkan sah. 

 

Gambar 1 Registrasi Kelembagaan Pekebun 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik button Kelembagaan Pekebun pada halaman login 

2. Siapkan email yang sudah terdaftar dalam gmail dan file legalitas 

kelembagaan pekebun 

3. Masukan data dengan sesuai 

4. Klik Mendaftar 

5. Buka email yang sudah di daftarkan untuk melakukan verifikasi 
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2.2 Instansi Verifikator 

 

Dalam registrasi ini berguna untuk membuat akun untuk verifikasi 

dokumen sesuai dengan tingkatan yang dipilih dalam melakukan registrasi. 

Dan setiap tingkatan yang dipilih akan mempunyai hak akses yang berbeda 

tetapi fungsinya sama untuk melakukan verifikasi dokumen yang diajukan 

oleh koperasi. 

 

Gambar 2 Registrasi Instansi Verifikator 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik Instansi Verifikator pada halaman login 

2. Siapkan email yang sudah terdaftar dalam gmail 

3. Masukan data yang sesuai dan pilih Instansi Tingkatan 
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4. Buka email yang sudah didaftarkan untuk melakukan verifikasi 

3. Login 

 

Pada bagian ini, akan dipaparkan bagaimana memulai penggunaan aplikasi 

Website pengajuan proposal BPDP. Fitur Login disediakan untuk membatasi 

user yang mengakses aplikasi berdasarkan hak akses dan aturan 

penggunaan. 

 

Gambar 3 Login 

Prosedur Penggunaan 

1. Akses ke alamat url dengan menggunakan browser yang ada. 

2. Login kedalam aplikasi Web Pengajuan Proposal BPDP tersebut 

dengan melengkapi field. 

Field Name Description 



   

 

 
6 User Manual – Website BPDP 

Email Email yang sudah didaftarkan 

Kata Sandi Kata sandi yang sudah didaftarkan 

 

3. Klik tombol Masuk untuk masuk ke dalam aplikasi Website. 

3.1 Logout 

 

Fitur Logout merupakan bagian dari aplikasi website yang dapat digunakan 

untuk mengakhiri atau keluar dari aplikasi. 

 

Gambar 4 Logout 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik tombol   pada bagian atas menu Web Pengajuan Proposal. 

2. Klik Yes untuk keluar aplikasi website. 

4. Koperasi 

 

Ini merupakan halaman kelembagaan koperasi yang berfungsi untuk 

menampung beberapa proposal, dalam proposal terdapat beberapa data 
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pekebun yang nantinya akan di push  ke kabupaten, provinsi, ditjenbun 

(Direktorat Jendral Pekebun), koperasi, bank dan BPDP. Dalam satu 

proposal harus terdapat minimal 20 data pekebun yang mengajukan dana 

bantuan agar bisa di push ke kabupaten. 

4.1 Halaman Utama 

 

Dalam halaman ini koperasi dapat melihat progress proposal yang sudah 

dibuat sampai di instansi manakah proposal yang diajukan. 

 

Gambar 5 Halaman Utama Koperasi 

4.2 Daftar Pekebun 

 

Koperasi dapat melihat data pekebun yang sudah mendaftar dari beberapa 

proposal di daftar pekebun dan dapat melihat status data pekebun yang 
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sudah di veifikasi atau belum. Halaman ini hanya dapat melihat data-data 

pekebun yang terdaftar. 

  

Gambar 6 Daftar Pekebun 

Prosedur Penggunaan 

1. Login dengan akun kelembagaan / koperasi. 

2. Klik Daftar Pekebun di halaman utama website 

4.2.1 Detail Data Pekebun 

 

Halaman ini dapat melihat data detail pekebun yang sudah terdaftar dan 

dapat melihat dokumen untuk di verifikasi. 
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Gambar 7 Detail Data Pekebun 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik button pada halaman Daftar Pekebun 

4.3 Pengajuan 

 

Berfungsi untuk melihat, mengubah, menambahkan dan melihat daftar 

proposal yang sudah terdaftar.  
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Gambar 8 Pengajuan 

Prosedur Penggunaan 

1. Login dengan akun kelembagaan / koperasi. 

2. Klik Pengajuan di halaman utama website 

4.3.1 Pengajuan Awal 

 

Pengajuan awal merupakan salah satu penambahan proposal yang nantinya 

akan diajukan apabila semua persyaratannya terpenuhi, proposal yang 

telah dibuat ini akan diisi oleh beberapa pekebun dan apabila sudah 

terdapat minimal 20 pekebun baru proposal ini bisa dilakukan push ke 

kabupaten. 
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Gambar 9 Pengajuan Awal 

Prosedur Penggunaan 

1. Masuk terlebih dahulu ke halaman Pengajuan 

2. Klik pada halaman Pengajuan 

3. Isi data yang sesuai dan unggah file yang sesuai, pastikan tanda * 

merah tidak boleh kosong 

4.3.2 Upload Pekebun File Excel 

 

Dalam proposal yang sudah dibuat harus ada data pekebun yang 

dimasukan yang tujuannya agar dapat bisa di push ke kabupaten dan 

nantinya akan terus di verifikasi oleh instansi-instansi yang lain dan tahap 
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terakhir akan di cek oleh BPDP sehingga dana yang diajukan oleh pekebun 

terealisasikan. 

 

Gambar 10 Upload Pekebun File Excel 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik  pada halaman pengajuan awal yang proposalnya 

sudah terdaftar 

2. Klik   untuk mendapatkan format excel 
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3. Masukan data pekebun sesuai dengan tamplate yang sudah di unduh

 

Gambar 11 Format File Excel Pekebun 

4. Unggah file excel yang sudah dimasukan data pekebun 

5. Akan terdapat validasi untuk mengecek data didalam file excel yang 

sama 

 

Gambar 12 Validasi Data Duplicate Excel 

6. Klik  pada data yang duplicate di excel 
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7. Klik Lanjut untuk pengecekan validasi selanjutnya 

8. Validasi yang kedua untuk mengecek lahan yang lebih dari 4Ha dalam 

satu Kartu Keluarga

 

Gambar 13 Validasi Data Lahan > 4Ha 

9. Klik  pada data yang lahannya lebih dari 4Ha dan klik   

10. Klik Selesai untuk mengunggah file excel pekebun 

4.3.2.1 Ubah Data Pekebun 

 

Setelah data sudah masuk kedalam database selanjutnya adalah 

memasukan file data diri pekebun. 

 

Gambar 14 Unggah File Pekebun 
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Prosedur Penggunaan 

1. Klik   pada data pekebun yang sudah terdaftar 

2. Masukkan file yang sesuai dan pastikan tanda yang * merah tidak 

boleh kosong 

3. Klik Simpan untuk menyimpan perubahan 

4.3.2.2 Hapus Data Pekebun 

 

Pekebun yang sudah terdaftar dapat di hapuskan datanya apabila terdapat 

pekebun yang membatalkan pengajuannya. 

 

Gambar 15 Hapus Data Pekebun 

 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik   pada data pekebun yang akan di hapus. 

2. Klik OK untuk konfirmasi data yang akan di hapus. 
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4.3.3 Tambah Pekebun 

 

Apabila data pekebun yang sudah dimasukan dengan file excel terdapat 

yang kurang maka bisa menambahkannya secara manual dalam halaman 

Tambah Pekebun. 

 

 

Gambar 16 Tambah Pekebun 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik  pada halaman pengajuan awal yang proposalnya sudah 

terdaftar 

2. Masukan data dengan sesuai dan pastikan yang terdapat tanda * 

merah tidak boleh kosong 

3. Unggah file dengan sesuai 

4. Klik Simpan untuk menambahkan data pekebun. 
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4.3.4 Tambah Legalitas Lahan 

 

Legalitas lahan adalah untuk menunjukan lahan pekebun yang sesuai 

dengan data yang sudah dimasukan, dengan cara melakukan unggah file 

legalitas lahan. 

 

Gambar 17 Tambah Lahan 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik  pada halaman Ubah Pekebun. 

2. Pilih dokumen legalitas yang akan di unggah dan pilih lokasi legalitas 

lahan 

3. Masukkan data yang sesuai dan pastikan tanda yang terdapat * 

merah tidak boleh kosong 

4. Klik Simpan untuk menyimpan perubahan dalam legalitas lahan 
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4.3.5 Push Kabupaten 

 

Proposal yang sudah memenuhi syarat dapat di push ke kabupaten untuk 

dilakukan verifikasi data yang dimasukan sesuai atau tidak. Persyaratan 

yang harus dimiliki apabila proposal ingin di push ke kabupaten adalah 

pekebun harus minimal 20 dan luas lahan pekebun minimal 50Ha. 

 

Gambar 18 Push Kabupaten 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik Pengajuan pada halaman utama 

2. Klik  pada proposal yang ingin di push 

3. Klik OK untuk konfirmasi. 
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4.4 Monev 

 

Monev merupakan laporan keuangan yang dilakukan pekebun untuk 

mengatahui berapa jumlah dana yang digunakan oleh pekebun. Halaman 

ini bisa digunakan apabila proposal sudah di setujui oleh semua instansi. 

4.4.1 Progress Monev 

 

Halaman ini berfungsi untuk mengisi semua kegiatan yang dikerjakan oleh 

pekebun. 

 

Gambar 19 Progress Monev 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik Monev pada halaman utama 

2. Klik  untuk masuk kehalaman pengisian monev 



   

 

 
20 User Manual – Website BPDP 

3. Klik Isi RAB untuk melakukan input RAB 

4. Pilih PO, Jenis Pekerjaan dan isi RP/HA 

5. Klik Insert 

6. Jika semua jenis pekerjaan sudah di isi maka klik Simpan 

4.4.2 Progress Monev II 

 

Jika semua RAB sudah diisi maka akan lanjut ke tahap dua yaitu melakukan 

pengecekan apabila ada penginputan yang salah di tahap pertama bisa 

direvisi dengan cara mengedit ataupun menghapus monev yang telah diisi. 

 

Gambar 20 Progress Monev II  

Prosedur Penggunaan 

1. Klik   pada isi RAB yang ingin diubah 
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2. Klik  untuk menghapus RAB yang sudah terdaftar 

3. Dan Klik Lanjut jika semua isi RAB benar. 

4.4.3 Progress Monev III 

 

Pada tahapan ini akan melakukan pengisian triwulan, pengisian triwulan 

untuk mengetahui rencian jenis pekerjaan dengan detail dan pekebun 

dapat melakukan unggahan dokumen untuk pekerjaan yang diselesaikan. 

 

Gambar 21 Progress Monev III 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik Isi Progres untuk melakukan pengisian pertriwulan 

2. Unggah file untuk memasukan foto atau video ke dalam system 

3. Lakukan proses yang sama sampe semua jenis pekerjaan selesai. 
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4.5 Laporan 

 

Laporan ini berfungsi untuk memberi informasi tentang proposal, koperasi, 

pekebun, koordinat yang sudah di setujui oleh instansi. 

4.5.1 Laporan Proposal 

 

Laporan proposal ini berfungsi untuk melihat laporan proposal yang sudah 

disetujui oleh semua instansi. Dan dalam laporan proposal akan terdapat 

informasi semua pekebun dengan jumlah dana yang diterima. Dalam 

laporan proposal ada 7 report berbeda, yaitu: report rekap 

profil(Ditjenbun), report dua kavling beda kelompok(Ditjenbun), report dua 

kavling sama kelompok(Ditjenbun), report RKP3S(Ditjenbun), report 

RKP3S(BPDP), report rekening pekebun, report SK Dirut. Report tersebut 

dapat di unggah dan di print sesuai dengan kebutuhan 
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Gambar 22 Laporan Proposal 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik Laporan pada halaman utama  

2. Klik Proposal pada sub-bab laporan 

3. Pilih proposal yang akan dilihat laporannya 

4. Klik  untuk melihat laporan proposal 

5. Print atau unggah laporan yang ingin dilihat 
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4.5.1.1 Download File Excel Laporan Proposal 

 

Koperasi dapat melakukan unduh laporan proposal dengan format excel 

yang berguna untuk melengkapi report untuk kepentingan dokumentasi 

koperasi. 

 

 

Gambar 23 File Excel Laporan Proposal 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik   pada halaman Laporan Proposal 

2. Buka file yang sudah di unduh 
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4.5.2 Laporan Koperasi 

 

Laporan koperasi ini akan ada apabila proposal yang diajukan koperasi telah 

disetujui pleh semua instansi. Dan dalam laporan koperasi akan terdapat 

informasi tentang koperasi yang dipilih. 

 

Gambar 24 Laporan Koperasi 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik Laporan pada halaman utama  

2. Klik Koperasi pada sub-bab laporan 

3. Pilih koperasi yang akan dilihat laporannya 

4. Klik  untuk melihat laporan koperasi 
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4.5.2.1 Download File Excel Laporan Koperasi 

 

Koperasi dapat melakukan unduh laporan koperasi dengan format excel 

yang berguna untuk melengkapi report untuk kepentingan dokumentasi 

koperasi. 

 

Gambar 25 File Excel Laporan Koperasi 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik   pada halaman Laporan Koperasi 

2. Buka file yang sudah di unduh 

4.5.2.2 View Koperasi 

 

Halaman ini untuk melihat daftar pekebun yang terdaftar dari koperasi 

yang dipilih. Semua pekebun yang terdaftar akan muncul dan dapat 

melakukan unduh dengan format excel. 
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Gambar 26 View Koperasi 

Prosedur Penggunaan. 

1. Klik  pada halaman Laporan Koperasi 

4.5.2.3 Download File Excel View Koperasi 

 

Koperasi dapat melakukan unduh laporan view koperasi dengan format 

excel yang berguna untuk melengkapi report untuk kepentingan 

dokumentasi koperasi. 
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Gambar 27 File Excel Laporan View Koperasi 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik   pada halaman View Koperasi 

2. Buka file yang sudah di unduh 

4.5.3 Laporan Pekebun 

 

Laporan pekebun ini akan ada jika proposal yang diajukan oleh koperasi 

telah disetujui oleh semua instansi. Dan dalam laporan pekebun akan 

terdapat informasi tentang pekebun yang dipilih. 



   

 

 
29 User Manual – Website BPDP 

 

Gambar 28 Laporan Pekebun 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik Laporan pada halaman utama  

2. Klik Pekebun pada sub-bab laporan 

3. Pilih pekebun yang akan dilihat laporannya 

4. Klik  untuk melihat laporan pekebun 

4.5.3.1 Download File Excel Laporan Pekebun 

 

Koperasi dapat melakukan unduh laporan pekebun dengan format excel 

yang berguna untuk melengkapi report untuk kepentingan dokumentasi 

koperasi. 
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Gambar 29 File Excel Laporan Pekebun 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik   pada halaman Laporan Pekebun 

2. Buka file yang sudah di unduh 

4.5.4 Laporan Koordinat 

 

Laporan koordinat ini akan ada apabila proposal yang diajukan telah 

disetujui oleh semua instansi. Dan dalam laporan koordinat akan terdapat 

informasi tentang semua koordinat yang terdaftar di proposal. 

 

Gambar 30 Laporan Koordinat 
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Prosedur Penggunaan 

1. Klik Laporan pada halaman utama  

2. Klik Koordinat pada sub-bab laporan 

3. Pilih no dokumen yang akan dilihat laporannya 

4. Klik  untuk melihat laporan koordinat 

 

5. Kabupaten 

 

Kabupaten merupakan salah satu instansi untuk melakukan verifikasi data-

data dokumen proposal yang sudah diajukan dari koperasi. Pada tahapan 

ini instansi kabupaten berhak menggagalkan pengajuan proposal dan 

pekebun apabila dokumen yang diajukan tidak sesuai dengan ketentuan. 

5.1 Halaman Utama Instansi Kabupaten 

 

Dalam halaman ini instansi kabupaten dapat melihat proposal yang sudah 

dibuat sampai di instansi manakah proposal yang diajukan. Dan terpadat 

jumlah proposal yang sudah diajukan dari koperasi 
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Gambar 31 Halaman Utama Instansi Kabupaten 

5.2 Daftar Pekebun Verifikasi Kabupaten 

 

Instansi Kabupaten dapat melihat data pekebun yang sudah diajukan dari 

proposal dan akan terdapat status pekebun yang sudah di veifikasi atau 

belum. Halaman ini hanya dapat melihat data-data pekebun yang terdaftar. 
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Gambar 32 Daftar Pekebun Verifikasi Kabupaten 

Prosedur Penggunaan 

1. Login dengan akun instansi kabupaten. 

2. Klik Daftar Pekebun di halaman utama website 
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5.2.1 Detail Data Pekebun Verifikasi Kabupaten 

 

Halaman ini dapat melihat data detail pekebun yang sudah terdaftar dan 

dapat melihat dokumen untuk di verifikasi. 

 

 

Gambar 33 Detail Data Pekebun Verifikasi Kabupaten 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik button pada halaman Daftar Pekebun Verifikasi 

Kabupaten 
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5.3 Pengajuan Instansi Kabupaten 

 

Halaman ini berfungsi untuk melihat daftar proposal yang sudah masuk 

kedalam instansi kabupaten. Dan dalam halaman ini dapat melakukan 

verifikasi dokumen, lihat data pekebun dan juga riwayat secara keseluruhan 

proposal. 

 

Gambar 34 Pengajuan Instansi Kabupaten 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik Pengajuan pada halaman utama 

5.3.1 Verifikasi Proposal 

 

Halaman ini berfungsi untuk melakukan verifikasi dokumen proposal yang 

sudah diajukan. Pertama instansi kabupaten akan melakukan verifikasi 



   

 

 
36 User Manual – Website BPDP 

dokumen proposal apabila dokumen proposal memenuhi persyaratan akan 

melanjutkan ke tahap berikutnya yaitu verifikasi pekebun tetapi apabila 

dokumen proposal tidak sesuai dengan persyaratan maka instansi 

kabupaten akan mengembalikan ke kelembagaan untuk dilakukan revisi. 
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Gambar 35 Verifikasi Proposal Instansi Kabupaten 
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Prosedur Penggunaan 

1. Klik  pada halaman Pengajuan Instansi Kabupaten 

2. Klik dokumen yang akan dilakukan verifikasi 

3. Sinkronkan data yang dimasukan dengan dokumen yang di unggah 

4. Jika sesuai maka pilih sesuai dan jika tidak sesuai pilih tidak beserta 

keterangannya 

5. Klik Simpan jika semua dokumen proposal sudah di verifikasi. 

5.3.2 Verifikasi Pekebun 

 

Jika verifikasi proposal sudah dilakukan maka tahapan selanjutnya adalah 

verifikasi pekebun, semua data pekebun yang dimasukkan akan di verifikasi 

dengan dokumen yang di unggah. 
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Gambar 36 Verifikasi Pekebun 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik   pada halaman Verifikasi Proposal di data pekebun yang 

ingin di verifikasi. 

2. Klik dokumen yang akan dilakukan verifikasi 

3. Sinkronkan data yang dimasukan dengan dokumen yang di unggah 

4. Jika sesuai maka pilih sesuai dan jika tidak sesuai pilih tidak beserta 

keterangannya 

5. Klik Simpan jika semua dokumen proposal sudah di verifikasi. 

5.3.2.1 Unggah File Instansi Kabupaten 

 

Jika semua dokumen proposal dan dokumen pekebun sudah di verifikasi 

maka instansi kabupaten akan melakukan unggah file sebelum dilakukan 

push ke instansi provinsi 

 

Gambar 37 Unggah File Instansi Kabupaten 
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Prosedur Penggunaan 

1. Pastikan semua dokumen sudah dilakukan verifikasi dan sesuai 

2. Masukan data dan unggah file yang sesuai. 

3. Pastikan tanda * yang berwarna merah tidak boleh kosong 

4. Klik Simpan untuk menyimpan perubahan 

5.3.2.2 Push Provinsi 

 

Proposal yang sudah dilakukan verifikasi oleh instansi kabupaten dan 

instansi kabupaten sudah melakukan unggahan file yang dibutuhkan, maka 

proposal sudah dapat di push ke instansi provinsi 

 

Gambar 38 Push Provinsi 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik Pengajuan pada halaman utama 

2. Klik  pada proposal yang ingin di push 

3. Klik OK untuk konfirmasi. 
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5.3.3 Lihat Daftar Pekebun 

 

Halaman ini berfungsi untuk melihat daftar pekebun beserta statusnya. 

Dalam halaman ini hanya dapat melihat data pekebun tidak dapat 

melakukan verifikasi. 
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Gambar 39 Lihat Daftar Pekebun  

 



   

 

 
43 User Manual – Website BPDP 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik pada halaman Pengajuan Instansi Kabupaten 

5.3.4 Riwayat Proposal 

 

Halaman ini berguna untuk melihat riwayat proposal yang sudah masuk ke 

dalam instansi kabupaten. 

 

Gambar 40 Riwayat Proposal 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik  pada halaman Pengajuan Instansi Kabupaten 
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6. Provinsi 

 

Instansi provinsi tahapan verifikasi berikutnya dari instansi kabupaten, 

tahapannya pun hampir sama dengan verifikasi instansi kabupaten tetapi 

ada beberapa yang berbeda dari verifikasi instansi kabupaten dan instansi 

provinsi yaitu dalam melakukan unggah file setelah melakukan verifikasi 

proposal dan juga verifikasi pekebun. 

6.1 Halaman Utama Instansi Provinsi 

 

Dalam halaman ini instansi provinsi dapat melihat proposal yang sudah 

dibuat sampai di instansi mana proposal yang diajukan. Dan terpadat 

jumlah proposal yang sudah diajukan dari koperasi 

 

Gambar 41 Halaman Utama Instansi Kabupaten 
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6.2 Daftar Pekebun Verifikasi Provinsi 

 

Instansi provinsi dapat melihat data pekebun yang sudah diajukan dari 

proposal dan akan terdapat status pekebun yang sudah di veifikasi atau 

belum. Halaman ini hanya dapat melihat data-data pekebun yang terdaftar. 
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Gambar 42 Daftar Pekebun Verifikasi Provinsi 

Prosedur Penggunaan 

1. Login dengan akun instansi provinsi. 

2. Klik Daftar Pekebun di halaman utama website 

6.2.1 Detail Data Pekebun Verifikasi Provinsi 

 

Halaman ini dapat melihat data detail pekebun yang sudah terdaftar dan 

dapat melihat dokumen untuk di verifikasi. 

 

 

Gambar 43 Detail Data Pekebun Verifikasi Provinsi 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik button pada halaman Daftar Pekebun Verifikasi Provinsi 



   

 

 
47 User Manual – Website BPDP 

6.3 Pengajuan Instansi Provinsi 

 

Halaman ini berfungsi untuk melihat daftar proposal yang sudah masuk 

kedalam instansi Provinsi. Dan dalam halaman ini dapat melakukan 

verifikasi dokumen, lihat data pekebun dan juga riwayat secara keseluruhan 

proposal. 

 

Gambar 44 Pengajuan Instansi Provinsi 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik Pengajuan pada halaman utama 

6.3.1 Verifikasi Proposal Instansi Provinsi 

 

Halaman ini berfungsi untuk melakukan verifikasi dokumen proposal yang 

sudah diajukan. Pertama instansi provinsi akan melakukan verifikasi 
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dokumen proposal apabila dokumen proposal memenuhi persyaratan akan 

melanjutkan ke tahap berikutnya yaitu verifikasi pekebun apabila terdapat 

dokumen yang tidak sesuai di verifikasi proposal atau verifikasi pekebun 

maka akan di kembalikan ke instansi kabupaten. 
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Gambar 45 Verifikasi Proposal Instansi Provinsi 
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Prosedur Penggunaan 

1. Klik  pada halaman Pengajuan Instansi Provinsi 

2. Klik dokumen yang akan dilakukan verifikasi 

3. Sinkronkan data yang dimasukan dengan dokumen yang di unggah 

4. Jika sesuai maka pilih sesuai dan jika tidak sesuai pilih tidak beserta 

keterangannya 

5. Klik Simpan jika semua dokumen proposal sudah di verifikasi. 

6.3.2 Verifikasi Pekebun Instansi Provinsi 

 

Jika verifikasi proposal sudah dilakukan maka tahapan selanjutnya adalah 

verifikasi pekebun, semua data pekebun yang dimasukkan akan di verifikasi 

dengan dokumen yang di unggah. 
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Gambar 46 Verifikasi Pekebun Instansi Provinsi 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik   pada halaman Verifikasi Proposal Instansi Provinsi di data 

pekebun yang ingin di verifikasi. 

2. Klik dokumen yang akan dilakukan verifikasi 

3. Sinkronkan data yang dimasukan dengan dokumen yang di unggah 

4. Jika sesuai maka pilih sesuai dan jika tidak sesuai pilih tidak beserta 

keterangannya 

5. Klik Simpan jika semua dokumen proposal sudah di verifikasi. 

6.3.3 Unggah File Instansi Provinsi 

 

Setelah sudah di verifikasi pekebun maka dari instansi provinsi akan 

melakukan unggah file sebelum dilakukan push ke Ditjenbun. 

 

Gambar 47 Unggah File Instansi Provinsi 

Prosedur Penggunaan 

1. Pastikan semua dokumen sudah dilakukan verifikasi dan sesuai 
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2. Masukan data dan unggah file yang sesuai. 

3. Pastikan tanda * yang berwarna merah tidak boleh kosong 

4. Klik Simpan untuk menyimpan perubahan 

6.3.4 Push Ditjenbun 

 

Proposal yang sudah dilakukan verifikasi oleh instansi provinsi dan instansi 

provinsi sudah melakukan unggahan file yang dibutuhkan maka proposal 

tersebut sudah dapat di push ke Ditjenbun. 

 

Gambar 48 Push Ditjenbun 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik Pengajuan pada halaman utama 

2. Klik  pada proposal yang ingin di push 

3. Klik OK untuk konfirmasi. 

6.3.5 Lihat Data Pekebun Instansi Provinsi 

 

Halaman ini merupakan halaman untuk melihat daftar pekebun yang 

terdaftar dari proposal yang sudah di push ke provinsi. Dalam halaman ini 
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hanya bisa melihat data-data pekebun dan data dokumen yag di unggah 

oleh pekebun. 
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Gambar 49 Lihat Data Pekebun Instansi Provinsi 

 

 

6.3.6 Riwayat Proposal Instansi Provinsi 

 

Halaman ini berguna untuk melihat riwayat proposal yang sudah masuk ke 

dalam instansi provinsi. 

 

Gambar 50 Riwayat Proposal Instansi Provinsi 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik  pada halaman Pengajuan Instansi Provinsi 
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7. Ditjenbun 

 

Tahapan selanjutnya untuk melakukan verifikasi yaitu ke instansi ditjenbun, 

tahapannya pun hampir sama dengan verifikasi-verifikasi sebelumnya. 

Perbedaannya hanya melakukan verifikasi dokumen tambahan yang di 

unggah dengan instansi provinsi.  

 

7.1 Halaman Utama Instansi Provinsi 

 

Dalam halaman ini instansi provinsi dapat melihat proposal yang sudah 

dibuat sampai di instansi mana proposal yang diajukan. Dan terpadat 

jumlah proposal yang sudah diajukan dari koperasi 

 

Gambar 51 Halaman Utama Instansi Kabupaten 
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7.2 Daftar Kelembagaan 

 

Dalam Ditjenbun dapat melakukan penambahan daftar kelembagaan dan 

juga melakukan konfirmasi akun kelembagaan. Dan dalam daftar 

kelembagaan dapat melihat nama-nama kelembagaan yang sudah 

terdaftar, baik yang sudah di verifikasi melalu email maupun yang belum di 

konfirmasi oleh instansi Ditjenbun. 

 

Gambar 52 Daftar Kelembagaan 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik Daftar Kelembagaan pada halaman utama 

 

 



   

 

 
57 User Manual – Website BPDP 

7.2.1 Tambah Kelembagaan 

 

Jika login sebagai Ditjenbun dapat melakukan penambahan kelembagaan 

melalui daftar kelembagaan. Dalam halaman ini sama dengan registrasi 

kelembagaan di halaman login. 

 

Gambar 53 Tambah Kelembagaan 

Prosedur Pengunaan 

1. Klik Tambah Kelembagaan pada halaman daftar kelembagaan 

2. Isi data dengan sesuai dan pastikan tanda yang * merah tidak boleh 

kosong 

3. Klik Simpan untuk melakukan penambahan kelembagaan 
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7.2.2 Konfirmasi Kelembagaan 

 

Semua kelembagaan yang melakukan registrasi akun kelembagaan akan 

melakukan verifikasi email dan juga akan dilakukan konfirmasi, instansi 

yang mempunya hak akses untuk melakukan konfirmasi akun kelembagaan 

yaitu instansi Ditjenbun. 

 

Gambar 54 Konfirmasi Kelembagaan 

Prosedur Penggunaan 

1. Pastikan kelembagaan yang ingin dilakukan konfirmasi mempunya 

status Belum Konfirmasi. 

2. Klik  pada halaman Daftar Kelembagaan. 
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3. Pilih Setuju dalam halaman Konfirmasi Kelembagaan. 

7.2.3 Edit Kelembagaan 

 

Kelembagaan yang sudah terdaftar dapat di edit datanya dengan instansi 

Ditjenbun. Hal ini berfungsi untuk mengubah data kelembagaan. Hanya 

kelembagaan yang sudah dilakukan konfirmasi yang dapat di edit. 

 

 

Gambar 55 Edit Kelembagaan 

Prosedur Penggunaan 

1. Pilih kelembagaan yang ingin diubah, klik  pada halaman Daftar 

Kelembagaan 

2. Edit data sesuai yang diinginkan. 



   

 

 
60 User Manual – Website BPDP 

3. Klik Simpan untuk melakukan perubahan. 

7.2.4 Lihat Kelembagaan 

 

Instansi Ditjenbun dapat melihat informasi detail kelembagaan, semua 

kelembagaan yang terdaftar dapat dilihat detail datanya tanpa harus 

melakukan verifikasi terlebih dahulu maupun di konfirmasi. 

 

Gambar 56 Lihat Kelembagaan 

Prosedur Penggunaan 

1. Pilih kelembagaan yang ingin diubah  

2. Klik  pada halaman Daftar Kelembagaan 
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7.3 Daftar Instansi 

 

Dalam Ditjenbun dapat melakukan penambahan daftar instansi dan juga 

melakukan konfirmasi akun instansi. Dan dalam daftar instansi dapat 

melihat nama-nama instansi yang sudah terdaftar, baik yang sudah di 

verifikasi melalu email maupun yang belum di konfirmasi oleh instansi 

Ditjenbun. 

 

Gambar 57 Daftar Instansi 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik Daftar Instansi pada halaman utama 
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7.3.1 Tambah Instansi 

 

Jika login sebagai Ditjenbun dapat melakukan penambahan kelembagaan 

melalui daftar instansi. Dalam halaman ini sama dengan registrasi instansi 

di halaman login. 

 

Gambar 58 Tambah Instansi 

Prosedur Pengunaan 

1. Klik Tambah Instansi pada halaman daftar instansi 

2. Isi data dengan sesuai dan pastikan tanda yang * merah tidak boleh 

kosong 

3. Klik Simpan untuk melakukan penambahan kelembagaan 
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7.3.2 Konfirmasi Instansi 

 

Semua instansi yang melakukan registrasi akun instansi akan melakukan 

verifikasi email dan juga akan dilakukan konfirmasi, instansi yang 

mempunya hak akses untuk melakukan konfirmasi akun kelembagaan yaitu 

instansi Ditjenbun. 

 

Gambar 59 Konfirmasi Instansi 

Prosedur Penggunaan 

1. Pastikan kelembagaan yang ingin dilakukan konfirmasi mempunyai 

status Belum Konfirmasi. 

2. Klik  pada halaman Daftar Instansi. 

3. Pilih Setuju dalam halaman Konfirmasi Instansi. 
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7.3.3 Edit Instansi 

 

Kelembagaan yang sudah terdaftar dapat di edit datanya dengan instansi 

Ditjenbun. Hal ini berfungsi untuk mengubah data instansi. Hanya instansi 

yang sudah dilakukan konfirmasi yang dapat di edit. 

 

 

Gambar 60 Edit Instansi 

Prosedur Penggunaan 

1. Pilih kelembagaan yang ingin diubah, klik  pada halaman Daftar 

Instansi 

2. Edit data sesuai yang diinginkan. 

3. Klik Simpan untuk melakukan perubahan. 
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7.3.4 Lihat Instansi 

 

Instansi Ditjenbun dapat melihat informasi detail data instansi lainnya, 

semua instansi yang terdaftar dapat dilihat detail datanya tanpa harus 

melakukan verifikasi terlebih dahulu maupun di konfirmasi. 

 

Gambar 61 Lihat Instansi 

Prosedur Penggunaan 

1. Pilih instansi yang ingin dilihat  

2. Klik  pada halaman Daftar Instansi 
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7.4 Daftar Pekebun Verifikasi Ditjenbun 

 

Instansi Ditjenbun dapat melihat data pekebun yang sudah diajukan dari 

proposal dan akan terdapat status pekebun yang sudah di veifikasi atau 

belum. Halaman ini hanya dapat melihat data-data pekebun yang terdaftar. 

 

 

Gambar 62 Daftar Pekebun Verifikasi Ditjenbun 

Prosedur Penggunaan 

1. Login dengan akun instansi ditjenbun. 

2. Klik Daftar Pekebun di halaman utama website 
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7.4.1 Detail Data Pekebun Verifikasi Ditjenbun 

 

Halaman ini dapat melihat data detail pekebun yang sudah terdaftar dan 

dapat melihat dokumen untuk di verifikasi. 

 

 

Gambar 63 Detail Data Pekebun Verifikasi Ditjenbun 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik button pada halaman Daftar Pekebun Verifikasi 

Ditjenbun 
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7.5 Pengajuan Instansi Ditjenbun 

 

Halaman ini berfungsi untuk melihat daftar proposal yang sudah masuk 

kedalam instansi Ditjenbun. Dan dalam halaman ini dapat melakukan 

verifikasi dokumen, lihat data pekebun dan juga riwayat secara keseluruhan 

proposal. 

 

 

Gambar 64 Pengajuan Instansi Ditjenbun 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik Pengajuan pada halaman utama 
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7.5.1 Verifikasi Proposal Instansi Ditjenbun 

 

Halaman ini berfungsi untuk melakukan verifikasi dokumen proposal yang 

sudah diajukan. Pertama instansi ditjenbun akan melakukan verifikasi 

dokumen proposal apabila dokumen proposal memenuhi persyaratan akan 

melanjutkan ke tahap berikutnya yaitu verifikasi pekebun apabila terdapat 

dokumen yang tidak sesuai di verifikasi proposal atau verifikasi pekebun 

maka akan di kembalikan ke instansi provinsi. 
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Gambar 65 Verifikasi Proposal Instansi Ditjenbun 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik  pada halaman Pengajuan Instansi Ditjenbun 

2. Klik dokumen yang akan dilakukan verifikasi 

3. Sinkronkan data yang dimasukan dengan dokumen yang di unggah 
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4. Jika sesuai maka pilih sesuai dan jika tidak sesuai pilih tidak beserta 

keterangannya 

5. Klik Simpan jika semua dokumen proposal sudah di verifikasi. 

7.5.2 Verifikasi Pekebun Instansi Ditjenbun 

 

Jika verifikasi proposal sudah dilakukan maka tahapan selanjutnya adalah 

verifikasi pekebun, semua data pekebun yang dimasukkan akan di verifikasi 

dengan dokumen yang di unggah. 

 

 

Gambar 66 Verifikasi Pekebun Instansi Ditjenbun 

Prosedur Penggunaan 
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1. Klik   pada halaman Verifikasi Proposal Instansi Ditjenbun di data 

pekebun yang ingin di verifikasi. 

2. Klik dokumen yang akan dilakukan verifikasi 

3. Sinkronkan data yang dimasukan dengan dokumen yang di unggah 

4. Jika sesuai maka pilih sesuai dan jika tidak sesuai pilih tidak beserta 

keterangannya 

5. Klik Simpan jika semua dokumen proposal sudah di verifikasi. 

7.5.3 Unggah File Instansi Ditjenbun 

 

Setelah sudah di verifikasi pekebun maka dari instansi provinsi akan 

melakukan unggah file CPCL sebelum dilakukan push ke Kabupaten. 

 

Gambar 67 Unggah File Instansi Ditjenbun 

Prosedur Penggunaan 

1. Pastikan semua dokumen sudah dilakukan verifikasi dan sesuai 

2. Masukan data dan unggah file yang sesuai. 

3. Pastikan tanda * yang berwarna merah tidak boleh kosong 

4. Klik Simpan untuk menyimpan perubahan 
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7.5.4 Push Kabupaten 

 

Proposal yang sudah dilakukan verifikasi oleh instansi ditjenbun dan 

instansi ditjenbun sudah melakukan unggahan file yang dibutuhkan maka 

proposal tersebut sudah dapat di push kembali ke Kabupaten. Dalam 

tahapan ini verifikasi dokumen proposal dan verifikasi dokumen pekebun 

sudah selesai akan tetapi ada beberapa dokumen yang harus di verifikasi 

kembali sebelum masuk ke BPDP. 

 

Gambar 68 Push Kabupaten 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik Pengajuan pada halaman utama 

2. Klik  pada proposal yang ingin di push 

3. Klik OK untuk konfirmasi. 

7.5.5 Lihat Data Pekebun Instansi Ditjenbun 

 

Halaman ini merupakan halaman untuk melihat daftar pekebun yang 

terdaftar dari proposal secara keseluruhan. Dalam halaman ini hanya bisa 
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melihat data-data pekebun dan data dokumen yang di unggah oleh 

pekebun. 
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Gambar 69 Lihat Data Pekebun Instansi Ditjenbun 
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Prosedur Penggunaan 

1. Klik  pada halaman Pengajuan Instansi Ditjenbun 

7.5.6 Riwayat Proposal Instansi Ditjenbun 

 

Halaman ini berguna untuk melihat riwayat proposal yang sudah masuk ke 

dalam instansi Ditjenbun. 

 

Gambar 70 Riwayat Proposal Instansi Ditjenbun 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik  pada halaman Pengajuan Instansi Ditjenbun 
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7.6 Laporan(Ditjenbun) 

 

Laporan ini berfungsi untuk memberi informasi tentang proposal, koperasi, 

pekebun, dan koordinat secara keseluruhan. 

7.6.1 Laporan Proposal(Ditjenbun) 

 

Laporan proposal ini berfungsi untuk melihat laporan proposal yang sudah 

disetujui oleh semua instansi. Dan dalam laporan proposal akan terdapat 

informasi semua pekebun dengan jumlah dana yang diterima. Dalam 

laporan proposal ada 7 report berbeda, yaitu: report rekap 

profil(Ditjenbun), report dua kavling beda kelompok(Ditjenbun), report dua 

kavling sama kelompok(Ditjenbun), report RKP3S(Ditjenbun), report 

RKP3S(BPDP), report rekening pekebun, report SK Dirut. Report tersebut 

dapat di unggah dan di print sesuai dengan kebutuhan 

 

Gambar 71 Laporan Proposal(Ditjenbun) 
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Prosedur Penggunaan 

1. Klik Laporan pada halaman utama  

2. Klik Proposal pada sub-bab laporan 

3. Pilih Nama Kelembagaan dan No Dokumen proposal yang akan 

dilihat laporannya 

4. Klik  untuk melihat laporan proposal 

5. Print atau unggah report yang ingin dilihat 

7.6.1.1 Download File Excel Laporan Proposal(Ditjenbun) 

 

Ditjenbun dapat melakukan unduh laporan proposal dengan format excel 

yang berguna untuk melengkapi report untuk kepentingan dokumentasi 

ditjenbun. 

  

Gambar 72 File Excel Laporan Proposal(BPDP) 
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Prosedur Penggunaan 

1. Klik   pada halaman Laporan Proposal(Ditjenbun) 

2. Pilih file yang akan di unggah 

3. Buka file yang sudah di unduh 

7.6.2 Laporan Koperasi(Ditjenbun) 

 

Laporan koperasi ini akan ada apabila koperasi telah disetujui oleh semua 

instansi. Dan dalam laporan Ditjenbun akan terdapat informasi tentang 

koperasi yang dipilih. 

 

Gambar 73 Laporan Koperasi(Ditjenbun) 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik Laporan pada halaman utama  
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2. Klik Koperasi pada sub-bab laporan 

3. Pilih koperasi yang akan dilihat laporannya 

4. Klik  untuk melihat laporan koperasi 

7.6.2.1 Download File Excel Laporan Koperasi(Ditjenbun) 

 

Ditjenbun dapat melakukan unduh laporan koperasi dengan format excel 

yang berguna untuk melengkapi report untuk kepentingan dokumentasi 

ditjenbun. 

 

Gambar 74 File Excel Laporan Koperasi(Ditjenbun) 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik   pada halaman Laporan Koperasi(Ditjenbun) 

2. Buka file yang sudah di unduh 

7.6.2.2 View Koperasi(Ditjenbun) 

 

Halaman ini untuk melihat daftar pekebun yang terdaftar dari koperasi 

yang dipilih. Semua pekebun yang terdaftar akan muncul dan dapat 

melakukan unduh dengan format excel. 
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Gambar 75 View Koperasi(Ditjenbun) 

Prosedur Penggunaan. 

1. Klik  pada halaman Laporan Koperasi(Ditjenbun) 

 

7.6.2.3 Download File Excel View Koperasi(Ditjenbun) 

 

Ditjenbun dapat melakukan unduh laporan view koperasi dengan format 

excel yang berguna untuk melengkapi report untuk kepentingan 

dokumentasi koperasi. 
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Gambar 76 File Excel Laporan View Koperasi(Ditjenbun) 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik   pada halaman View Koperasi(Ditjenbun) 

2. Buka file yang sudah di unduh 

7.6.3 Laporan Pekebun(Ditjenbun) 

 

Laporan pekebun ini akan ada apabila koperasi telah melakukan pengisian 

data pekebun. Dan dalam laporan pekebun akan terdapat informasi 

tentang pekebun yang dipilih. 
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Gambar 77 Laporan Pekebun(Ditjenbun) 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik Laporan pada halaman utama  

2. Klik Pekebun pada sub-bab laporan 

3. Pilih pekebun yang akan dilihat laporannya 

4. Klik  untuk melihat laporan pekebun 

7.6.3.1 Download File Excel Laporan Pekebun(Ditjenbun) 

 

Ditjenbun dapat melakukan unduh laporan pekebun dengan format excel 

yang berguna untuk melengkapi report untuk kepentingan dokumentasi 

ditjenbun. 
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Gambar 78 File Excel Laporan Pekebun(Ditjenbun) 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik   pada halaman Laporan Pekebun(Ditjenbun) 

2. Buka file yang sudah di unduh 

7.6.4 Laporan Koordinat(Ditjenbun) 

 

Laporan koordinat ini akan ada jika koperasi telah mendapatkan 

persetujuan dari semua instansi. Dan dalam laporan koordinat akan 

terdapat informasi tentang semua koordinat yang terdaftar di proposal. 

 

Gambar 79 Laporan Koordinat(Ditjenbun) 
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Prosedur Penggunaan 

1. Klik Laporan pada halaman utama  

2. Klik Koordinat pada sub-bab laporan 

3. Pilih no dokumen yang akan dilihat laporannya 

4. Klik  untuk melihat laporan koordinat 

7.6.4.1 Download File Excel Laporan Koordinat(Ditjenbun) 

 

Ditjenbun dapat melakukan unduh laporan koordinat dengan format excel 

yang berguna untuk melengkapi report untuk kepentingan dokumentasi 

ditjenbun. 

 

Gambar 80 File Excel Laporan Koordinat(ditjenbun) 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik   pada halaman Laporan Koordinat(Ditjenbun) 

2. Buka file yang sudah di unduh 
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8. Kabupaten(Bupati) 

 

Pada tahapan sebelumnya sudah dijelaskan tentang verifikasi kabupaten 

tetapi disini akan melakukan penjelasan untuk melakukan unggah file CPCL 

yang sudah diisi dan ditanda tangani oleh Bupati.  

8.1 Verifikasi CPCL dan Unggah File CPCL 

 

Sebelum melakukan pengisian oleh Bupati akan dilakukan unduh file CPCL 

dan file Rek. Pekebun. 

 

Gambar 81 Verifikasi CPCL dan Unggah File CPCL 

Prosedur Penggunaan 

1. Login sebagai Instansi Kabupaten 

2. Klik Pengajuan pada halaman utama website 

3. Pilih Proposal yang ingin di verifikasi CPCL 

4. Unduh file CPCL Bupati dan file Rek. Pekebun 

5. Bupati melakukan pengisian file yang sudah diisi 

6. Masukan kolom yang diisi oleh Bupati kedalam system 

7. Scan CPCL dan unggah file CPCL 
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8. Klik Simpan untuk menyelesaikan proses. 

8.2 Push Ditjenbun CPCL 

 

Setelah dokumen yang sudah diisi dan ditanda tangani oleh bupati 

diunggah kedalam system maka proses selanjutnya adalah melakukan push 

ke instansi Ditjenbun 

 

Gambar 82 Push Ditjenbun CPCL 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik Pengajuan pada halaman utama 

2. Klik  pada proposal yang ingin di push 

3. Klik OK untuk konfirmasi. 
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9. Ditjenbun(CPCL) 

 

Dokumen CPCL yang sudah di unggah oleh instansi kabupaten akan 

dilakukan verifikasi melalui instansi Ditjenbun. Setelah melakukan verifikasi 

dokumen maka akan melakukan push ke koperasi. 

9.1 Verifikasi File CPCL 

 

Instansi Ditjenbun berhak melakukan verifikasi file CPCL yang di unggah 

oleh instansi kabupaten, apabila dokumen sesuai maka akan di push ke 

koperasi tetapi jika dokumen tidak sesuai maka akan dikembalikan ke 

instansi kabupaten. 

 

Gambar 83 Verifikasi File CPCL 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik file yang akan dilakukan verifikasi terlebih dahulu 

2. Pilih Setuju apabila dokumen sesuai 

3. Pilih Tidak Setuju dan berikan keterangan jika dokumen tidak sesuai 

9.2 Unggah File Rekomendasi Teknis 

 

Setelah melakukan verifikasi CPCL maka instansi Ditjenbun akan melakukan 

unggah file rekomendasi teknis untuk BPDP. 
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Gambar 84 Unggah File Rekomendasi Teknisi 

Prosedur Penggunaan 

1. Isi kolom sesuai dengan dokumen yang akan di unggah 

2. Unggah file rekomendasi teknis 

3. Klik Simpan untuk menyelesaikan proses. 

10. Koperasi(Push Bank) 

 

Setelah semua verifikasi proposal dan verifikasi pekebun selesai maka akan 

melanjutkan ketahap berikutnya yaitu push ke bank, berfungsi untuk 

melakukan verifikasi rekening pekebun yang sudah di daftarkan. 

 

Gambar 85 Push Bank 
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Prosedur Penggunaan 

1. Klik Pengajuan pada halaman utama 

2. Klik  pada proposal yang ingin di push 

3. Klik OK untuk konfirmasi. 

11. Bank 

 

Akun bank hanya dapat melakukan verifikasi dokumen tabungan pekebun 

untuk memastikan bahwa rekening pekebun sesuai. 

11.1  Halaman Utama Bank 

 

Dalam halaman ini bank dapat melihat informasi profile singkat yang sudah 

dibuat. 
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Gambar 86 Halaman Utama Bank 

11.2  Daftar Pekebun Verifikasi Bank 

 

Bank dapat melihat data pekebun yang sudah mendaftar dari beberapa 

proposal di daftar pekebun dan dapat melihat status data pekebun yang 

sudah di veifikasi atau belum. Halaman ini hanya dapat melihat data-data 

pekebun yang terdaftar. 
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Gambar 87 Daftar Pekebun Verifikasi Bank 

Prosedur Penggunaan 

1. Login dengan akun bank. 

2. Klik Daftar Pekebun di halaman utama website 
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11.2.1 Detail Data Pekebun 

 

Halaman ini dapat melihat data detail pekebun yang sudah terdaftar dan 

dapat melihat dokumen untuk di verifikasi. 

 

Gambar 88 Detail Data Pekebun Verifikasi Bank 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik button pada halaman Daftar Pekebun 
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11.3  Pengajuan Verifikasi Bank 

 

Berfungsi untuk melakukan verifikasi daftar pekebun dari proposal yang 

sudah masuk kedalam instansi bank. 

 

Gambar 89 Pengajuan Verifikasi Bank 

Prosedur Penggunaan 

1. Login dengan akun bank. 

2. Klik Pengajuan di halaman utama website 

11.4  Verifikasi Rekening 

 

Bank hanya mempunya hak akses untuk melakukan verifikasi dokumen 

tabungan pekebun dan no rekening pekebun, agar dana yang disalaurkan 

dapat diterima oleh pekebun yang benar. 
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Gambar 90 Verifikasi Bank 

 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik  pada dokumen yang ingin di verifikasi dalam halaman 

Pengajuan 

2. Klik  pada data pekebun yang ingin di verifikasi 

3. Klik file yang akan di verifikasi 

4. Pilih Sesuai apabila data yang dimasukan ke dalam system sesuai 

dengan dokumen yang di unggah, pilih Tidak Sesuai jika dokemen 

dan data yang dimasukan tidak sesuai serta beri keterangan. 

5. Klik Simpan. 

11.5  Push BPDP 

 

Setelah semua pekebun sudah dilakukan verifikasi nomor rekeningnya dan 

semuanya sudah sesuai maka bank akan melakukan push ke BPDP untuk 

menyelesaikan tahapan terakhir. 
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Gambar 91 Push BPDP 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik Pengajuan pada halaman utama 

2. Klik  pada proposal yang ingin di push 

3. Klik OK untuk konfirmasi. 

12. BPDP 
 

BPDP dapat melihat semua akun yang terdaftar dalam website tergantung 

level yang dimilikinya. BPDP juga akan melakukan verifikasi 2 dokumen 

yaitu surat rekomendasi dari Ditjenbun dan Bank Offering Letter dari bank. 
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12.1  Halaman Utama BPDP 

 

Halaman ini menunjukan progress-progress proposal yang sudah dibuat, 

semua proposal dapat dilihat dari instansi BPDP. 

 

 

Gambar 92 Halaman Utama BPDP 

Prosedur Penggunaan 

1. Login sebagai BPDP 

2. Klik Halaman Utama dalam website 

12.2  Daftar Kelembagaan(BPDP) 

 

Dalam BPDP dapat melakukan penambahan daftar kelembagaan dan 

menghapus akun kelembagaan. Dan dalam daftar kelembagaan dapat 
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melihat nama-nama kelembagaan yang sudah terdaftar, baik yang sudah di 

verifikasi melalu email maupun yang belum di konfirmasi oleh instansi 

Ditjenbun. 

 

Gambar 93 Daftar Kelembagaan BPDP 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik Daftar Kelembagaan pada halaman utama 

12.2.1 Tambah Kelembagaan(BPDP) 

 

Jika login sebagai BPDP dapat melakukan penambahan kelembagaan 

melalui daftar kelembagaan. Dalam halaman ini sama dengan registrasi 

kelembagaan di halaman login. 
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Gambar 94 Tambah Kelembagaan(BPDP) 

Prosedur Pengunaan 

1. Klik Tambah Kelembagaan pada halaman daftar kelembagaan 

2. Isi data dengan sesuai dan pastikan tanda yang * merah tidak boleh 

kosong 

3. Klik Simpan untuk melakukan penambahan kelembagaan 

12.2.2 Hapus Kelembagaan 

 

Kelembagaan yang sudah terdaftar dapat dihapus datanya dengan BPDP. 

Hal ini berfungsi untuk menghapus data kelembagaan. 
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Gambar 95 Hapus Kelembagaan 

Prosedur Penggunaan 

1. Pilih kelembagaan yang ingin dihapus, klik   pada halaman Daftar 

Kelembagaan(BPDP) 

2. Klik OK untuk konfirmasi. 

12.2.3 Lihat Kelembagaan(BPDP) 

 

BPDP dapat melihat informasi detail kelembagaan, semua kelembagaan 

yang terdaftar dapat dilihat detail datanya tanpa harus melakukan verifikasi 

terlebih dahulu maupun di konfirmasi. 
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Gambar 96 Lihat Kelembagaan(BPDP) 

Prosedur Penggunaan 

1. Pilih kelembagaan yang ingin diubah  

2. Klik  pada halaman Daftar Kelembagaan 

12.3  Daftar Instansi(BPDP) 

 

Dalam BPDP dapat melakukan penambahan daftar instansi dan menghapus 

akun instansi. Dan dalam daftar instansi dapat melihat nama-nama instansi 

yang sudah terdaftar, baik yang sudah di verifikasi melalu email maupun 

yang belum di konfirmasi oleh instansi Ditjenbun. 
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Gambar 97 Daftar Instansi(BPDP) 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik Daftar Instansi pada halaman utama 

12.3.1 Tambah Instansi(BPDP) 

 

Jika login sebagai BPDP dapat melakukan penambahan kelembagaan 

melalui daftar instansi. Dalam halaman ini sama dengan registrasi instansi 

di halaman login. 
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Gambar 98 Tambah Instansi(BPDP) 

Prosedur Pengunaan 

1. Klik Tambah Instansi pada halaman daftar instansi 

2. Isi data dengan sesuai dan pastikan tanda yang * merah tidak boleh 

kosong 

3. Klik Simpan untuk melakukan penambahan kelembagaan 

12.3.2 Hapus Instansi 

 

Kelembagaan yang sudah terdaftar dapat dihapus datanya dengan BPDP. 

Hal ini berfungsi untuk menghapus data instansi.  
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Gambar 99 Hapus Instansi 

Prosedur Penggunaan 

1. Pilih kelembagaan yang ingin dihapus, klik   pada halaman Daftar 

Kelembagaan(BPDP) 

2. Klik OK untuk konfirmasi. 

12.3.3 Lihat Instansi(BPDP) 

 

BPDP dapat melihat informasi detail data instansi lainnya, semua instansi 

yang terdaftar dapat dilihat detail datanya tanpa harus melakukan verifikasi 

terlebih dahulu maupun di konfirmasi. 
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Gambar 100 Lihat Instansi(BPDP) 

Prosedur Penggunaan 

1. Pilih instansi yang ingin dilihat  

2. Klik  pada halaman Daftar Instansi 
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12.4  Daftar Pekebun (BPDP) 

 

BPDP dapat melihat data pekebun yang sudah diajukan dari proposal dan 

akan terdapat status pekebun yang sudah di veifikasi atau belum. Halaman 

ini hanya dapat melihat data-data pekebun yang terdaftar. 

 

 

Gambar 101 Daftar Pekebun(BPDP) 

Prosedur Penggunaan 

1. Login dengan akun BPDP. 

2. Klik Daftar Pekebun di halaman utama website 
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12.4.1 Detail Data Pekebun(BPDP) 

 

Halaman ini dapat melihat data detail pekebun yang sudah terdaftar dan 

dapat melihat dokumen yang di unggah. 

 

 

Gambar 102 Detail Data Pekebun(BPDP) 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik button pada halaman Daftar Pekebun(BPDP) 
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12.5  Pengajuan BPDP 

 

Halaman ini dapat melihat secara keseluruhan daftar proposal, BPDP dapat 

melakukan verifikasi untuk dokumen surat rekomendasi dari Ditjenbun dan 

dokumen Surat Kesediaan Bank(Indicative letter) dari bank. 

 

 

Gambar 103 Pengajuan BPDP 
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12.5.1  Verifikasi BPDP 

 

Proposal yang dapat dilakukan verifikasi yaitu yang statusnya Terbit 

Rekomtek, BPDP hanya melakukan verifikasi 2 dokumen. Setelah 

melakukan verifikasi BPDP dapat melakukan unggah file. 

 

Gambar 104 Verifikasi BPDP 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik  pada proposal yang akan di verifikasi 

2. Klik file yang akan di verifikasi 

3. Pilih Sesuai apabila dokumen yang dimasukan dengan inputan 

kedalam system sesuai tetapi jika inputan kedalam system tidak 

sesuai dengan unggahan file maka pilih Tidak Sesuai 

4. Klik Simpan untuk melakukan save verifikasi 

12.5.2 Unggah File Penetapan Dirut 

Setelah melakukan verfikasi BPDP akan melakukan unggah file dirut dan file 

pendukung lainnya agar proposal tersebut dapat di push. 
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Gambar 105 Unggah File Penetapan Dirut 

Prosedur Penggunaan 

1. Masukan semua file dan text yang bertanda * merah tidak kosong 

2. Unduh file Penetapan Dirut dan unggah file 

3. Klik Simpan. 

Setelah semua dokumen di unggah maka klik Push untuk menyelesaikan 

pengajuan.  

 

 

12.6  Monev(BPDP) 

 

Monev adalah laporan keuangan penggunaan dana yang diberikan untuk 

pekebun oleh BPDP dan koperasi yang melakukan pengisian monev. BPDP 

dapat melihat laporan tersebut. 
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Gambar 106 Daftar Laporan Monev 

12.6.1 Detail Laporan Monev 

 

BPDP dapat melihat detail laporan monev dari keseluruhan koperasi yang 

sudah cair dananya bertujuan agar BPDP mengetahui berapa jumlah dana 

yang digunakan oleh setiap pekebun. 
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Gambar 107 Detail Laporan Monev 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik Monev pada halaman utama 

2. Pilih koperasi yang akan dilihat laporannya 

3. Klik  untuk melihat laporan detailnya 

12.7  Migrasi 

 

Migrasi merupakan satu fitur yang berfungsi untuk memindahkan data yang 

sudah ada di dalam system  yang sebelumnya. 

 

 



   

 

 
113 User Manual – Website BPDP 

12.7.1 Migrasi Pengajuan 

 

Migrasi pengajuan tahapannya hampir sama dengan pengajuan proposal 

yang membuat pembeda yaitu BPDP dapat memilih kelembagaan yang 

akan dibuat untuk pengajuan proposal. 

 

 

Gambar 108 Tambah Pengajuan(Migrasi) 

Prosedure Penggunaan 

1. Klik Migrasi Pengajuan pada halaman utama 

2. Klik button Tambah yang berada di pojok kanan atas 

3. Masukkan data dengan sesuai dan pastikan kolom yang mempunyai 

tanda  merah tidak boleh kosong 
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12.7.1.1 Unggah Pekebun(Migrasi) 

 

Dalam halaman Migrasi Pengajuan dapat menambahkan data pekebun 

tetapi hanya menggunakan file excel, tidak dapat menambahkan data 

pekebun secara manual 

 

Gambar 109 Unggah Pekebun(Migrasi) 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik Upload Pekebun dalam halaman pengajuan yang sudah dibuat 

2. Unggah format excel terlebih dahulu agar tidak salah dalam 

melakukan unggah 

3. Klik  untuk melakukan unggah format yang digunakan 

4. Masukan data pekebun sesuai dengan format yang sudah di unggah 
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5. Jika terdapat No KTP yang sama di format excel, maka dapat diubah 

No KTP tersebut 

6. Jika terdapat No KTP yang sama di semua data, maka dapat dihapus 

untuk melakukan langkah selanjutnya 

7. Jika legalitas lahan lebih dari 4Ha dapat di unggah akan tetapi nanti 

ada pengecekan untuk legalitas lahan yg lebih dari 4Ha 

12.7.1.2 Unggah Legalitas Lahan(Migrasi) 

 

Setelah unggah pekebun dapat melakukan tambah legalitas, luas lahan 

sudah terdaftar tetapi dokumen untuk membuktikan bahwa luas lahan 

yang dimasukan sesuai atau tidak belum terdaftar. 

 

Gambar 110 Unggah Legalitas Lahan(2)  

Prosedur Penggunaan 

1. Klik   pada daftar pekebun yang sudah terdaftar 

2. Klik Legalitas Lahan 
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3. Pilih file apa yang akan di unggah 

4. Masukkan data yang sesuai dan pastikan kolom yang bertanda * 

merah tidak boleh kosong 

5. Klik Simpan 

12.7.2 Cek Migrasi Pengajuan 

 

Halaman ini berfungsi untuk mengecek pekebun yang No KK yang sama 

tetapi luas lahan lebih dari 4Ha. BPDP akan melakukan unggahan file untuk 

memberitahu kepada pekebun untuk pengembalian lahan. 

 

 

Gambar 111 Cek Migrasi Pengajuan 

Prosedur Penggunaan 

1. Unggah file pertama untuk memberitahu kepada petani untuk 

pengembalian luas lahan 

2. Isi Luas Lahan yang harus dikembalikan 
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3. Jika luas lahan sudah dikembalikan maka akan melakukan unggah file 

yang kedua untuk mengirim bukti pengembalian 

4. Klik  untuk melakukan proses pengurangan luas lahan 

12.8  Laporan(BPDP) 

 

Laporan ini berfungsi untuk memberi informasi tentang proposal, koperasi, 

pekebun, koordinat, monev dan rekap secara keseluruhan. 

12.8.1 Laporan Proposal(BPDP) 

 

Laporan proposal ini berfungsi untuk melihat laporan proposal yang sudah 

disetujui oleh semua instansi. Dan dalam laporan proposal akan terdapat 

informasi semua pekebun dengan jumlah dana yang diterima. Dalam 

laporan proposal ada 7 report berbeda, yaitu: report rekap 

profil(Ditjenbun), report dua kavling beda kelompok(Ditjenbun), report dua 

kavling sama kelompok(Ditjenbun), report RKP3S(Ditjenbun), report 

RKP3S(BPDP), report rekening pekebun, report SK Dirut. Report tersebut 

dapat di unggah dan di print sesuai dengan kebutuhan 
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Gambar 112 Laporan Proposal(BPDP) 

Prosedur Penggunaan 

6. Klik Laporan pada halaman utama  

7. Klik Proposal pada sub-bab laporan 

8. Pilih Nama Kelembagaan dan No Dokumen proposal yang akan 

dilihat laporannya 

9. Klik  untuk melihat laporan proposal 

10. Print atau unggah report yang ingin dilihat 

 

12.8.1.1 Download File Excel Laporan Proposal(BPDP) 

 

BPDP dapat melakukan unduh laporan proposal dengan format excel yang 

berguna untuk melengkapi report untuk kepentingan dokumentasi BPDP. 
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Gambar 113 File Excel Laporan Proposal(BPDP) 

Prosedur Penggunaan 

4. Klik   pada halaman Laporan Proposal(BPDP) 

5. Pilih file yang akan di unggah 

6. Buka file yang sudah di unduh 

12.8.2 Laporan Koperasi(BPDP) 

 

Laporan koperasi ini akan ada apabila koperasi telah disetujui oleh semua 

instansi. Dan dalam laporan BPDP akan terdapat informasi tentang koperasi 

yang dipilih. 
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Gambar 114 Laporan Koperasi(BPDP) 

Prosedur Penggunaan 

5. Klik Laporan pada halaman utama  

6. Klik Koperasi pada sub-bab laporan 

7. Pilih koperasi yang akan dilihat laporannya 

8. Klik  untuk melihat laporan koperasi 

12.8.2.1 Download File Excel Laporan Koperasi(BPDP) 

 

BPDP dapat melakukan unduh laporan koperasi dengan format excel yang 

berguna untuk melengkapi report untuk kepentingan dokumentasi BPDP. 

 

Gambar 115 File Excel Laporan Koperasi(BPDP) 
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Prosedur Penggunaan 

3. Klik   pada halaman Laporan Koperasi(BPDP) 

4. Buka file yang sudah di unduh 

12.8.2.2 View Koperasi(BPDP) 

 

Halaman ini untuk melihat daftar pekebun yang terdaftar dari koperasi 

yang dipilih. Semua pekebun yang terdaftar akan muncul dan dapat 

melakukan unduh dengan format excel. 

 

Gambar 116 View Koperasi(BPDP) 

Prosedur Penggunaan. 

2. Klik  pada halaman Laporan Koperasi(BPDP) 
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12.8.2.3 Download File Excel View Koperasi(BPDP) 

 

BPDP dapat melakukan unduh laporan view koperasi dengan format excel 

yang berguna untuk melengkapi report untuk kepentingan dokumentasi 

koperasi. 

 

Gambar 117 File Excel Laporan View Koperasi(BPDP) 

Prosedur Penggunaan 

3. Klik   pada halaman View Koperasi(BPDP) 

4. Buka file yang sudah di unduh 

12.8.3 Laporan Pekebun(BPDP) 

 

Laporan pekebun ini akan ada apabila koperasi telah melakukan pengisian 

data pekebun. Dan dalam laporan pekebun akan terdapat informasi 

tentang pekebun yang dipilih. 
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Gambar 118 Laporan Pekebun(BPDP) 

Prosedur Penggunaan 

5. Klik Laporan pada halaman utama  

6. Klik Pekebun pada sub-bab laporan 

7. Pilih pekebun yang akan dilihat laporannya 

8. Klik  untuk melihat laporan pekebun 

12.8.3.1 Download File Excel Laporan Pekebun(BPDP) 

 

BPDP dapat melakukan unduh laporan pekebun dengan format excel yang 

berguna untuk melengkapi report untuk kepentingan dokumentasi BPDP. 
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Gambar 119 File Excel Laporan Pekebun(BPDP) 

Prosedur Penggunaan 

3. Klik   pada halaman Laporan Pekebun(BPDP) 

4. Buka file yang sudah di unduh 

12.8.4 Laporan Koordinat(BPDP) 

 

Laporan koordinat ini akan ada jika koperasi telah mendapatkan 

persetujuan dari semua instansi. Dan dalam laporan koordinat akan 

terdapat informasi tentang semua koordinat yang terdaftar di proposal. 

 

Gambar 120 Laporan Koordinat(BPDP) 
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Prosedur Penggunaan 

5. Klik Laporan pada halaman utama  

6. Klik Koordinat pada sub-bab laporan 

7. Pilih no dokumen yang akan dilihat laporannya 

8. Klik  untuk melihat laporan koordinat 

12.8.4.1 Download File Excel Laporan Koordinat(BPDP) 

 

BPDP dapat melakukan unduh laporan koordinat dengan format excel yang 

berguna untuk melengkapi report untuk kepentingan dokumentasi BPDP. 

 

Gambar 121 File Excel Laporan Koordinat(BPDP) 

Prosedur Penggunaan 

3. Klik   pada halaman Laporan Koordinat(BPDP) 

4. Buka file yang sudah di unduh 
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12.8.5 Laporan Rekap(BPDP) 

 

Laporan rekap ini akan hanya BPDP yang dapat melihat karena pengajuan 

proposal secara keseluruhan dapat dilihat melalui halaman ini. Dan dalam 

laporan rekap akan terdapat informasi tentang semua rekap berdasarkan 

tanggal yang dimasukkan. 

 

 

Gambar 122 Laporan Koordinat(BPDP) 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik Laporan pada halaman utama  

2. Klik Koordinat pada sub-bab laporan 

3. Pilih tanggal yang akan dilihat laporannya 
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4. Klik  untuk melihat laporan koordinat 

12.8.5.1 Download File Excel Laporan Rekap(BPDP) 

 

BPDP dapat melakukan unduh laporan rekap dengan format excel yang 

berguna untuk melengkapi report untuk kepentingan dokumentasi BPDP. 

 

Gambar 123 File Excel Laporan Rekap(BPDP) 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik   pada halaman Laporan Rekap(BPDP) 

2. Buka file yang sudah di unduh 

12.9  Akun BPDP 

 

Akun BPDP adalah halaman yang dapat melihat, menambahkan, 

mengubah, menghapus, melakukan konfirmasi pada akun BPDP. 
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Gambar 124 List Akun BPDP 

12.9.1 Tambah Akun BPDP 

 

Halaman ini dapat menambahkan akun BPDP dan menentukan level pada 

akun yang akan dibuat. 

 

Gambar 125 Tambah Akun BPDP 
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Prosedur Penggunaan 

1. Klik Akun BPDP pada halaman utama 

2. Klik Tambah yang terdapat di posisi pojok kanan 

3. Masukan data dengan sesuai dan pastikan tanda yang * merah tidak 

boleh kosong 

4. Klik Simpan 

12.9.2 Ubah Akun BPDP 

 

Akun BPDP yang sudah terdaftar dapat diubah dengan level administrator 

sesuai dengan keinginan. 

 

Gambar 126 Ubah Akun BPDP 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik Akun BPDP pada halaman utama 

2. Klik  pada akun yang akan diubah 

3. Ubah kolom sesuai dengan keinginan 
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4. Klik Simpan 

 

12.9.3 Hapus Akun BPDP 

 

Akun BPDP yang sudah terdaftar dapat dihapus apabila akun tersebut 

sudah tidak dipakai. 

 

Gambar 127 Hapus Akun BPDP 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik Akun BPDP pada halaman utama 

2. Klik  pada akun yang akan dihapus 

3. Klik OK untuk melakukan konfirmasi 

12.10 User Bank 

 

User Bank adalah halaman yang dapat menambahkan, mengubah dan 

menghapus user Bank. 
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Gambar 128 List User Bank 

12.10.1 Tambah User Bank 

 

Halaman ini dapat menambahkan user bank yang belum terdaftar. 
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Gambar 129 Tambah Akun BPDP 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik User Bank pada halaman utama 

2. Klik Tambah yang terdapat di posisi pojok kanan 

3. Masukan data dengan sesuai dan pastikan tanda yang * merah tidak 

boleh kosong 

4. Klik Simpan 

12.10.2 Ubah User Bank 

 

User Bank yang sudah terdaftar dapat diubah sesuai dengan keinginan. 

 

Gambar 130 Ubah User Bank 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik User Bank pada halaman utama 
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2. Klik  pada akun yang akan diubah 

3. Ubah kolom sesuai dengan keinginan 

4. Klik Simpan 

12.10.3 Hapus User Bank 

 

Akun BPDP yang sudah terdaftar dapat dihapus apabila akun tersebut 

sudah tidak dipakai. 

 

Gambar 131 Hapus User Bank 

 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik User Bank pada halaman utama 

2. Klik  pada akun yang akan dihapus 

3. Klik OK untuk melakukan konfirmasi 

12.11 Email 

 

Halaman ini merupakan email yang terdaftar untuk mengirimkan pesan 

notifikasi untuk semua email yang terdaftar. Email yang sudah terdaftar 

hanya dapat diubah. 



   

 

 
134 User Manual – Website BPDP 

 

Gambar 132 Email 

12.11.1 Edit Email 

 

Berfungsi untuk mengubah email yang sudah terdaftar. 

 

Gambar 133 Edit Email 

Prosedur Penggunaan 
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1. Klik Email pada halaman utama 

2. Klik  pada akun yang akan diubah 

3. Ubah kolom sesuai dengan keinginan 

4. Klik Simpan 

12.12 Bank 

 

Halaman ini berfungsi untuk membuat pilihan pada bank ketika koperasi 

melakukan pembuatan proposal. Dalam halaman ini dapat menambahkan, 

mengubah dan menghapus bank. 

 

 

Gambar 134 List Bank 
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12.12.1 Tambah Bank 

 

Halaman ini dapat menambahkan daftar bank yang belum terdaftar. 

 

Gambar 135 Tambah User Bank 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik Bank pada halaman utama 

2. Klik Tambah yang terdapat di posisi pojok kanan 

3. Masukan data dengan sesuai dan pastikan tanda yang * merah tidak 

boleh kosong 

4. Klik Simpan 
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12.12.2 Ubah Bank 

 

Bank yang sudah terdaftar dapat diubah dengan level administrator sesuai 

dengan keinginan. 

 

Gambar 136 Ubah Bank 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik Bank pada halaman utama 

2. Klik  pada akun yang akan diubah 

3. Ubah kolom sesuai dengan keinginan 

4. Klik Simpan 

 

12.12.3 Hapus Bank 

 

Bank yang sudah terdaftar dapat dihapus. 
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Gambar 137 Hapus Bank 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik Akun BPDP pada halaman utama 

2. Klik  pada akun yang akan dihapus 

3. Klik OK untuk melakukan konfirmasi 

12.13 Kode Pos 

 

Halaman ini berfungsi untuk membuat pilihan pada kode pos ketika 

koperasi melakukan pembuatan proposal. Dalam halaman ini dapat 

menambahkan, mengubah dan menghapus kode pos. 
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Gambar 138 List Kode Pos 

12.13.1 Tambah Kode Pos 

 

Halaman ini dapat menambahkan daftar kode pos yang belum terdaftar. 
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Gambar 139 Tambah User Bank 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik Kode Pos pada halaman utama 

2. Klik Tambah yang terdapat di posisi pojok kanan 

3. Masukan data dengan sesuai dan pastikan tanda yang * merah tidak 

boleh kosong 

4. Klik Simpan 

12.13.2 Ubah Kode Pos 

 

Kode pos yang sudah terdaftar dapat diubah dengan level administrator 

sesuai dengan keinginan. 

 

Gambar 140 Ubah Kode Pos 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik Kode Pos pada halaman utama 
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2. Klik  pada akun yang akan diubah 

3. Ubah kolom sesuai dengan keinginan 

4. Klik Simpan 

 

12.13.3 Hapus Kode Pos 

 

Kode pos yang sudah terdaftar dapat dihapus. 

 

Gambar 141 Hapus Kode Pos 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik Kode Pos pada halaman utama 

2. Klik  pada akun yang akan dihapus 

3. Klik OK untuk melakukan konfirmasi 

12.14 Api Mobile 

 

Halaman ini berfungsi untuk melakukan developer dengan aplikasi mobile. 

Ketika mobile ingin melakukan upgrade maka developer akan melakukan 

hit ke link API yang terdaftar untuk mengambil data dari website. 
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Gambar 142 Api Mobile 

 

 

 

 

12.15 Dokumen Persyarataan 

 

Halaman ini berfungsi untuk melihat semua contoh dokumen persyaratan, 

untuk level administrator dapat melakukan update dokumen jika dokumen 

ada perubahan. 
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Gambar 143 Dokumen Persyarataan 

 

12.15.1 Update Dokumen 

 

Dokumen yang sudah terdaftar dapat diubah atau digantikan 
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Gambar 144 Update Dokumen 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik Dokumen Persyarataan pada halaman utama 

2. Klik Update yang berada di posisi pojok kanan atas 

3. Ubah file yang akan dilakukan update 

4. Klik Simpan 

12.16 Foto Background Login 

 

Halaman ini dapat mengubah gambar halaman login. Level administrator 

dapat melakukan perubahan gambar pada halaman login. 
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Gambar 145 Foto Background Login 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik Foto Background Login pada halaman utama 

2. Siapkan foto yang ingin ditampilkan dan pilih gambar yang akan 

diganti 

3. Klik Simpan 

12.17 Koordinat 

 

Dalam login sebagai BPDP dapat melihat titik koordinat yang sudah 

dimasukkan oleh pekebun dan admin dapat melakukan perubahan pada 

koordinat. 
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Gambar 146 Koordinat 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik Koordinat pada Halaman Utama BPDP 

12.17.1 Edit Koordinat 

Dalam halaman koordinat dapat dilakukan pengubahaan koordinat, admin 

dapat melakukan perubahaan dalam koordinat 

 

Gambar 147 Edit Koordinat 
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Prosedur Penggunaan 

1. Pilih  pada koordinat yang ingin diubah 

2. Ubah sesuai dengan keinginan 

3. Klik simpan untuk melakukan perubahan 

12.18 Koordinat Proposal 

 

BPDP juga dapat melihat koordinat proposal yang sudah dimasukkan pada 

saat pembuatan proposal. 

 

Gambar 148 Koordinat Proposal 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik Koordinat Proposal pada halaman utama 
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12.18.1 Edit Koordinat Proposal 

Dalam halaman koordinat dapat dilakukan pengubahaan koordinat 

proposal, admin dapat melakukan perubahaan dalam koordinat 

 

Gambar 149 Edit Koordinat Proposal 

 

Prosedur Penggunaan 

1. Pilih  pada koordinat proposal yang ingin diubah 

2. Ubah sesuai dengan keinginan 

3. Klik simpan untuk melakukan perubahan 

12.19 Nama PO 

 

Halaman ini berfungsi untuk mengubah nama PO yang terdapat pada saat 

penginputan monev, di halaman ini nama PO dapat ditambahkan, diubah 

dan dihapus sesuai dengan kebutuhan 
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Gambar 150 Nama PO 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik Nama PO pada Halaman Utama BPDP 

12.19.1 Tambah Nama PO 

 

Halaman ini berfungsi untuk melakukan penambahan nama PO 

yang berguna untuk melakukan pemilihan PO pada saat 

penginputan monev 
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Gambar 151 Tambah Nama PO  

Prosedur Penggunaan 

1. Klik  pada halaman Nama PO 

2. Isi nama PO sesuai dengan keinginan 

3. Klik Simpan untuk melakukan penambahan 

12.19.2 Edit Nama PO 

Dalam halaman edit dapat dilakukan pengubahaan nama PO, admin dapat 

melakukan perubahaan dalam nama PO yang sudah terdaftar 

 

Gambar 152 Edit Nama PO 
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Prosedur Penggunaan 

1. Pilih  pada nama PO yang ingin diubah 

2. Ubah sesuai dengan keinginan 

3. Klik simpan untuk melakukan perubahan 

12.19.3 Hapus Nama PO 

 

Halaman ini berfungsi untuk melakukan penghapusan pada nama PO yang 

sudah terdaftar. 

 

Gambar 153 Hapus Nama PO 

Prosedur Penggunaan 

1. Klik  pada nama PO yang ingin dihapus 

2. Klik OK untuk konfirmasi data yang dihapus 
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