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4. Data Jenis Dokumen yang berhasil disimpan akan ditampilkan sebagai berikut. Untuk melakukan upload 

dokumen, klik pada tombol  pada kolom aksi daftar dokumen. 

 
5. Pilih file yang akan diupload, kemudian status aktif dokumen tersebut, kemudian kik pada tombol Upload. 

 
6. File yang berhasil diupload akan ditampilkan sebagai berikut : 
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3. Pilih Unit Kerja yang ingin ditambahkan, deskripsi, tanggal dan status aktif, kemudian klik pada tombol 
Submit. 

 
4. Data Unit Kerja yang berhasil disimpan akan ditampilkan sebagai berikut : 

 

10.4.2  Mengelola Jenis Dokumen 
Berikut adalah langkah-langkah untuk mengelola Jenis Dokumen : 

1. Pilih menu Informasi  Jenis dokumen 
2. Pada halaman Jenis dokumen yang tertampil, klik pada tombol Add sehingga akan tertampil halaman 

form penambahan Jenis Dokumen. 
3. Isikan data Jenis Dokumen,  kemudian klik pada tombol Add. 

 
4. Data Jenis Dokumen yang berhasil disimpan akan ditampilkan sebagai berikut : 

 

10.4.3  Menambah Dokumen 
Berikut adalah langkah-langkah untuk mengelola Dokumen : 

1. Pilih menu Informasi  Dokumen 
2. Pada halaman dokumen yang tertampil, klik pada tombol Add sehingga akan tertampil halaman form 

penambahan Dokumen. 
3. Isikan data Unit Kerja, Jenis, Nama Dokumen, Deskripsi, link luar jia ada, tanggal input, dan status,  

kemudian klik pada tombol Submit.  
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2. Pada halaman Manajemen Berita yang tertampil, pilih data Berita yang akan diubah kemudian klik pada 

tombol . 

 
3. Pada halaman form pengubahan Berita, lakukan perubahan yang diperlukan, kemudian klik pada tombol 

Simpan. 

10.3.3  Menghapus Berita 
Berikut adalah langkah-langkah untuk menghapus Berita : 

3. Pilih menu Manajemen Informasi  Manajemen Berita 
4. Pada halaman Manajemen Berita yang tertampil, , pilih data Berita yang akan dihapus kemudian klik pada 

tombol . 
5. Pada halaman halaman konfirmasi hapus Berita yang tertampil, klik pada tombol Yes 

 

 
 

10.4  Manajemen Dokumen 
Manajemen Dokumen berfungsi untuk mengatur dan meng-upload dokumen-dokumen sehingga dapat diakses 
oleh umum melalui portal. Mengatur di sini adalah mengkategorikan dokumen berdasarkan jenis-jenisnya 
(misalnya Keputusan Rektor, Kebijakan Kepegawaian), dan berdasarkan unit di mana dokumen tersebut berlaku. 
Untuk dapat mengatur/mengeloka dokumen dengan baik maka unit kerja dan jenis dokumen.  

10.4.1  Mengelola Unit Kerja Dokumen 
Berikut adalah langkah-langkah untuk mengelola Unit Kerja Dokumen : 

1. Pilih menu Informasi  Dokumen Satuan Kerja 
2. Pada halaman Satuan Kerja yang tertampil, klik pada tombol Add sehingga akan tertampil halaman form 

penambahan Satuan Kerja Dokumen. 
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3. Pada halaman form penambahan Berita, isikan Judul Berita, isi berita, URL dan foto jika diperlukan, serta 

tanggal berita. 
4. Isikan status aktif berita. Jika tidak aktif, maka berita tidak akan ditampilkan di portal.  
5. Klik pada tombol Simpan untuk menyimpan data Berita 

 

10.3.2  Mengubah Berita 
Berikut adalah langkah-langkah untuk mengubah Berita : 

1. Pilih menu Manajemen Informasi  Manajemen Berita 
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10.2.2  Mengubah Agenda 
Berikut adalah langkah-langkah untuk mengubah agenda : 

1. Pilih menu Manajemen Informasi  Manajemen Agenda 
2. Pada halaman Manajemen Agenda yang tertampil, pilih data agenda yang akan diubah kemudian klik 

pada tombol . 

 
3. Pada halaman form pengubahan Agenda, lakukan perubahan yang diperlukan, kemudian klik pada 

tombol Simpan. 

10.2.3  Menghapus Agenda 
Berikut adalah langkah-langkah untuk menghapus agenda : 

1. Pilih menu Manajemen Informasi  Manajemen Agenda 
4. Pada halaman Manajemen Agenda yang tertampil, , pilih data agenda yang akan dihapus kemudian klik 

pada tombol . 
2. Pada halaman halaman konfirmasi hapus agenda yang tertampil, klik pada tombol Yes. 

 

10.3  Manajemen Berita 
Manajemen Berita ini mengelola informasi Berita yang akan tertampil di portal pegawai. Pengelolaannya meliputi 
penambahan, pengubahan, dan penghapusan Berita. 

10.3.1  Menambah Berita 
Berikut adalah langkah-langkah untuk menambah Berita : 

1. Pilih menu Manajemen Informasi  Manajemen Berita 
2. Pada halaman Manajemen Berita yang tertampil, klik pada tombol Tambah. 
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Manajemen Informasi Portal 
 
 

 
Manajemen Informasi Portal memberikan fungsi pengelolaan informasi, yang berupa Agenda dan Berita, yang 
akan ditampilkan di portal pegawai. Informasi ini nantinya akan dapat dilihat dan dibawa oleh para pengguna 
portal pegawai. 

10.2  Manajemen Agenda 
Manajemen Agenda ini mengelola informasi agenda yang akan tertampil di portal pegawai. Pengelolaannya 
meliputi penambahan, pengubahan, dan penghapusan Agenda. 

10.2.1  Menambah Agenda 
Berikut adalah langkah-langkah untuk menambah agenda : 

1. Pilih menu Manajemen Informasi  Manajemen Agenda 
2. Pada halaman Manajemen Agenda yang tertampil, klik pada tombol Tambah. 
3. Pada halaman form penambahan Agenda, isikan Nama Agenda, tanggal mulai dan selesai, tempat, dan 

keterangan Agenda.  
4. Isikan foto dan keterangannya jika ada. Berikan juga status apakah agenda ini Sticky. 
5. Klik pada tombol Simpan untuk menyimpan data Agenda 
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3. Sistem akan menampilkan hasil pencarian yang dimaksud. Dan untuk mendapatkan format excel dari 

laporan tersebut, klik pada tombol . 

 
 
 
 



 Panduan Sistem Informasi SDM      Halaman 103 dari 110 
 

10. Pelaporan 
 
Menu Laporan menyediakan rekap yang berupa laporan hasil dari data-data yang telah diinputkan. Pada SI SDM 
ini telah disediakan beberapa laporan siap pakai yang siap digunakan. Laporan tersebut adalah sebagai berikut : 

1. Laporan Daftar Pegawai 
2. Laporan Statistik Pegawai 
3. Daftar Riwayat Hidup 
4. Daftar Urut Tingkatan (DUK) 
5. Daftar Guru Besar 
6. Daftar Tenaga Fungsional 
7. Data Penilaian Pekerjaan Pegawai (DP3) 
8. Kenaikan Gaji Berkala 
9. Kenaikan Pangkat 
10. Laporan Nominatif 
11. Data Pegawai Pensiun 
12. Laporan Pertumbuhan Pegawai 
13. Laporan Penerimaan Penghargaan 
14. Laporan Cuti Per Pegawai 
15. Laporan Cuti Pegawai 
16. Laporan Daftar Pegawai Berdasarkan Status 
17. Laporan Penetapan Angka Kredit 
18. Laporan Rngkasan Kepegawaian 

  
Pada setiap laporan tersebut telah disediakan dasilitas Export Excel untuk memungkinkan data laporan diolah lebih 
lanjut. Pada panduan ini akan dicontohkan salah satu laporan yaitu Laporan Daftar Pegawai. 

10.1  Laporan Daftar Pegawai 
Laporan Daftar Pegawai merangkum data pegawai berdasarkan kriteria yang diinginkan. Langkah-langkah untuk 
mendapatkan laporan yang diinginkan adalah sebagai berikut : 

1. Pilih Menu Laporan Laporan Daftar Pegawai 
2. Pada bagian pencarian data, isikan kriteria-kriteria yang diinginkan, kemudian pada tampilan kolom, 

berikan tanda centang pada kolom yang ingin ditampilkan. Pada piliha keurutan, isikan pilihannya, 
kemudian isikan apakah akan diurutkan dari rendah ke tinggi atau sebaliknya. Klik pada tombol Cari.  
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9.4  Pengajuan Lembur 
Fitur ini digunakan untuk mengelola pengajuan lembur, baik dari portap pegawai maupun yang dikelola di 
backoffice. 
Persetujuan Pengajuan Lembur  
Berikut adalah langkah-langkah untuk menyetujui pengajuan lembur : 

1. Pilih menu Majanemen Pengajuan  Pengajuan Lembur 
2. Pada halaman daftar pegawai, pilih pegawai yang akan diproses data lemburnya, kemudian klik pada 

tombol . 
3. Pada halaman data lembur pegawai, pilih salah satu data cuti yang akan diproses, kemudian klik pada 

tombol . 

 
4. Pada halaman pengelolaan data cuti pegawai, periksa kembali data cuti tersebut dan jika perlu, sesuaikan 

dengan data yang disetujui. Isikan status persetujuan lembur. 
5. Klik  pada tombol Ubah untuk menyimpan perubahan. 
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5. Data cuti yang telah disetujui akan mempunyai status warna hijau. 

 
 

9.3  Pengajuan Cuti Massal 
Pengajuan Cuti massal adalah fitur yang berfungsi untuk mengelola tanggal cuti yang berlaku massal. Berikut 
adalah langkah-langkah untuk mengeset cuti massal : 

1. Pilih Menu Manajemen Pengajuan  Pengajuan Cuti Massal 
2. Pada halaman data cuti massal yang tampil, klik pada tombol Tambah Cuti. 
3. Pada halaman form penambahan cuti massal, isikan Nama Cuti Massal, tanggal mulai dan selesai, serta 

alasan cuti. Jika diperlukan, upload juga dokumen yang mendasari pemberlakuan cuti massal tersebut. 
4. Pada cuti massal ini dapat diset pegawai-pegawai yang tidak terkena pemberlakuan cuti massal dengan 

cara klik pada tombol Tambah Pegawai, kemudian pilih pegawai yang tidak akan diberlakukan cuti 
massal ini. 
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9.2.2  Persetujuan Cuti 
Berikut adalah langkah-langkah untuk melakukan persetujuan pengajuan cuti : 

1. Pilih menu Manajemen Pengajuan  Pengajuan Cuti 
2. Pada halaman daftar pegawai yang tertampil, pilih data pegawai yang akan disetujui pengajuan cutinya, 

kemudian klik pada tombol  . 
3. Pada halaman data cuti pegawai, pilih data pengajuan cuti yang akan disetujui, kemudian klik pada 

tombol . 

 
4. Pada halaman ubah pengajuan cuti, periksa kembali durasi cuti dan jika perlu diubah sesuai tanggal yang 

disetujui. Isikan status apakah cuti tersebut mengurangi jatah cuti tahunan, kemudian isikan data status 
disetujui. 
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9.2  Pengajuan Cuti 
Menu ini memiliki fungsionalitas yaitu mengeset jatah cuti pertahun perpegawai, dan melakukan pengelolaan data 
pengajuan cuti yang diajukan pegawai melalui portal. 

9.2.1  Mengeset Jatah Cuti Pegawai 
Berikut adalah langkah-langkah untuk mengeset jatah cuti pegawai per tahun : 

1. Pilih menu Manajemen Pengajuan  Pengajuan Cuti 
2. Pada daftar pegawai yang tertampil, cari dan pilih pegawai yang akan diset jatah cutinya, kemudian klik 

pada tombol . 

 
3. Pada halaman manajemen cuti pegawai, klik pada tombol Periode cuti. 
4. Kemudian pada halaman periode cuti pegawai, isikan periode cuti yang akan diset, kemudian isikan 

jumlah jatah cuti yang berlaku untuk periode tersebut. 

 
5. Klik pada tombol Tambah untuk menyimpan perubahan. Data yang berhasil disimpan akan ditampilkan 

pada tabel Data periode cuti. 
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9. Manajemen Pengajuan 
 
Manajemen Pengajuan ini berfungski untuk mengelola pengajuan-pengajuan yang dilakukan oleh pegawai yang 
berkaitan dengan hal kepegawaian dan membutuhkan persetujuan baik dari Bagian SDM atau pimpinan pegawai. 
Manajemen Pengajuan yang dikelola di sini adalah Pengajuan Cuti yang berfungsi untuk mengelola pengajuan cuti 
yang diajukan pegawai dari portal, Pengajuan Cuti Massal, yang berfungsi untuk mengeset tanggal cuti massal dan 
pegawai-pegawai yang mendapatkan cuti, serta pengelolaan lembur. 
 

9.1  Data Kehadiran 
Menu ini memiliki fungsionalitas untuk memasukkan data kehadiran pegawai. Langkah-langkah untuk melakukan 
input data kehadiran pegawai adalah sebagai berikut : 

1. Pilih menu Pengajuan  Data Kehadiran 
2. Pada halaman Rekapitulasi Kehadiran, klik pada tombol Presensi Manual 

 
3. Pada halaman form input data kehadiran, isikan nama pegawai, tanggal kehadiran, jam masuk dan jam 

keluar, kemudian klik pada tombol Tambah. 

 
4. Data kehadiran yang disimpan akan ditampilkan sebagai berikut : 
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4. Data pegawai yang berhasil diset status pembayarannya akan terupdate status pembayarannya. Selain itu, 
tombol Perhitungan Payrol dan pengecekan untuk pembayaran tidak akan tertampil lagi. 

 
 

8.4.4  History Gaji Pegawai 
History Gaji pegawai menampilkan sejarah gaji pegawai yang sudah pernah dihitung dan dibayarkan yang 
terecord pada sistem. Pada menu ini, dapat juga dilakukan pencetakan slip gaji pegawai. 
Berikut adalah langkah-langkah untuk melihat history gaji pegawai : 

1. Pilih menu Manajemen Gaji  Gaji Pegawai 

2. Pada daftar yang muncul, pilih pegawai yang akan dilihat history gajinya, kemudian klik pada tombol  

 
3. Halaman daftar histori gaji pegawai akan tertampil. Untuk mencetak slip gaji pegawai, pilih pada bulan 

yang akan dicetak, kemudian klik pada tombol . 
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5. Data Pegawai yang sudah tersimpan gajinya akan muncul pada tabel dengan tambahan terdapat nominal 

gaji yang sudah dihitung. 

 
 

 

8.4.3  Set Status Pembayaran Gaji 
Untuk mengeset status pembayaran gaji pegawai, berikut adalah langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Manajemen Gaji  Gaji Pegawai 
2. Pada daftar yang muncul, pilih pegawai-pegawai yang status pembayarannya akan diset, kemudian 

berikan tanda centang pada pegawai-pegawai tersebut. 
3. Klik pada tombol Pembayaran 
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8.4.2  Perhitungan Payroll Pegawai 
Setelah semua setting dilakukan, dan sudah dipastikan bahwa komponen-komponen yang sesuai telah didaftarkan 
di pegawai yang berhak, maka perhitungan payroll pegawai dapat dilakukan dan menghasilkan hasil yang sesuai. 
Untuk melakukan Perhitungan Payroll Pegawai, berikut adalah langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Manajemen Gaji  Gaji Pegawai 

2. Pada daftar yang muncul, pilih pegawai yang akan dihitung payrollnya, kemudian klik pada tombol  
(Hitung Payroll). 

3. Halaman hasil perhitungan gaji akan muncul, Pada daftar komponen gaji yang ada, terdapat tombol 
Kalkulasi Pembayaran dan tombol Manual. Tombol Manual digunakan untuk melakukan edit nominal 
komponen pembayaran dan tombol Kalkulasi Pembayaran digunakan untuk menghitung komponen gaji 
sesuai dengan ketentuan yang sudah disetting 

4. Untuk menyimpan gaji, klik pada tombol Simpan Daftar Gaji. 
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2. Pada halaman Pendapatan Lain yang tertampil, pilih atau cari data Pendapatan Lain yang ingin dihapus, 

kemudian klik pada tombol . 

 
3. Pada halaman konformasi penghapusan, klik pada  tombol Hapus. 

 

8.4  Gaji Pegawai 

Menu gaji pegawai ini mengatur fungsionalitas utama penggajian untuk setiap pegawai, yaitu setting tanggal 
penggajian setiap pegawai, aktif atau tidaknya penggajian untuk pegawai, komponen gaji apa saja yang akan 
dimunculkan, perhitungan payroll pegawai, serta set apakah pembayaran gaji sudah dilakukan. 

8.4.1  Setting Payroll Pegawai 
Setting Payroll Pegawai adalah hal yang harus dilakukan pertama kali ketika akan menggunakan fasilitas payroll ini. 
Setting ini mengatur aktif tidaknya perhitungan gaji pegawai tertentu, dan mensetting komponen-komponen gaji 
yang muncul. Berikut adalah langkah-langkah untuk melakukan setting payroll pegawai : 

1. Pilih menu Manajemen Gaji  Gaji Pegawai 
2. Pada daftar yang muncul, pilih pegawai yang akan disetting penggajiannya, kemudian klik pada tombol 

. 

 
3. Pada halaman pengubahan, isikan status pembayaran cash, tanggal pembayaran gaji diisikan tanggal 

batas perhitungan gaji pegawai, Untuk menambah komponen, klik pada tombol Tambah Komponen, 
kemudian pilih komponen yang akan ditambahakan. 

4. Berikan tanda centang pada status aktif penggajian pegawai 
5. Klik pada tombol Ubah untuk menyimpan perubahan. 
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3. Pada halaman form penambahan, isikan Jenis Pendapatan Lain, Keterangan, tanggal berlaku, dan isikan 
pegawai-pegawai yang berhak menerima beserta nominalnya. 

 
4. Untuk nenambahkan pegawai yang berhak menerima, klik pada tombol Tambah Pegawai. Pada jendela 

popup daftar pegawai, pilih atau cari pegawai yang dimaksud, kemudian klik pada tombol Pilih. 
5. Setelah semua terisi, klik pada tombol Tambah untuk menyimpan data. 

8.3.2  Mengubah pendapatan Lain 
Berikut adalah langkah-langkah untuk mengubah data pendapatan lain : 

1. Pilih menu Manajemen Gaji  Pendapatan Lain 
2. Pada halaman Pendapatan Lain yang tertampil, pilih atau cari data Pendapatan Lain yang ingin diubah, 

kemudian klik pada tombol . 

 
3. Pada halaman form pengubahan, lakukan perubahan yang diperlukan, kemudian klik pada  tombol Ubah 

untuk menyimpan perubahan. 
 

8.3.3  Menghapus pendapatan lain 
Berikut adalah langkah-langkah untuk menghapus data pendapatan lain : 

1. Pilih menu Manajemen Gaji  Pendapatan Lain 
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8.2.2  Mengubah Komponen Formula 

Berikut adalah langkah-langkah untuk mengubah komponen formula : 
1. Pilih menu Manajemen Gaji  Komponen Formula 
2. Pada halaman Komponen Formula yang tertampil, pilih atau cari komponen formula yang akan diubah 

datanya, kemudian klik pada tombol . 
3. Pada halaman Ubah Komponen formula, lakukan perubahan yang diperlukan kemudian klik pada tombol 

Simpan. 
 

8.2.3  Menghapus Komponen Formula 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menghapus komponen formula : 
1. Pilih menu Manajemen Gaji  Komponen Formula 
2. Pada halaman Komponen Formula yang tertampil, pilih atau cari komponen formula yang akan dihapus 

datanya, berikan tanda cek (bisa lebih dari satu data) kemudian klik pada tombol Hapus. 
3. Pada halaman konfirmasi hapus Komponen Formula, klik pada tombol Hapus. 

 

8.3  Pendapatan Lain 

Menu pendapatan lain berfungsi untuk mengelola komponen yang menambah gaji pegawai yang sifatnya 
sementara atau momentary. Selain itu, pada pendapatan lain ini dapat dipilih pegawai mana saja yang menerima 
pendapatan lain tersebut dengan nominal yang masing-masing berbeda pula.  

8.3.1  Menambah Pendapatan Lain 
Berikut adalah langkah-langkah untuk menambah pendapatan lain : 

1. Pilih menu Manajemen Gaji  Pendapatan Lain 
2. Pada halaman Pendapatan Lain yang tertampil, klik pada tombol Tambah 
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8.1.4  Menghapus komponen gaji 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menghapus komponen gaji : 
1. Pilih menu Manajemen Gaji  Komponen Gaji 
2. Pada halaman Komponen Gaji yang tertampil, pilih komponen gaji yang akan dihapus, berikan tanda 

centang (bisa lebih dari satu), kemudian klik pada tombol Hapus. 
3. Pada halaman konfirmasi penghapusan data komponen gaji yang tertampil, klik pada tombol Hapus. 

 
 

8.2  Komponen Formula 

Setting Komponen Formula digunakan untuk melakukan setting jenis pegawai mana saja yang berhak 
mendapatkan komponen gaji tertentu. Misalnya Gaji Pokok hanya diberikan kepada Karyawan Tetap, Honor hanya 
diberikan kepada Dosen Tidak Tetap yang tidak memiliki jabatan. Komponen Formula juga digunakan untuk 
melakukan perhitungan-perhitungan gaji yang melibatkan beberapa komponen gaji. 

8.2.1  Menambahkan Komponen Formula 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menambah komponen formula : 
1. Pilih menu Manajemen Gaji  Komponen Formula 

2. Pada halaman Komponen Formula yang tertampil, klik pada tombol  
3. Pada halaman Tambah Komponen Formula, isikan Nama komponen formula, kemudian isikan juga 

formula/rumus untuk perhitungan komponen tersebut. Jika perhitungan menggunakan komponen yang 
lain, maka silahkan untuk menggunakan kode komponen yang sudah dijabarkan pada keterangan di 
sebelah bawah untuk membuat formula. 

4. Sebagai bantuan untuk pembuatan formula, telah disediakan fitur Formula Editor yang menampilkan 
komponen-komponen yang dapat dipakai dan metode hitung yang dapat dipakai (tambah, kurang, kali, 

bagi. Untuk menampilkan formula editor, klik pada tombol . 
5. Setelah semua terisi dan formula sudah dipastikan benar, klik pada tombol Simpan untuk menyimpan 

data.  
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8.1.2  Menambahkan aturan detil komponen gaji 

Data detil komponen gaji akan memetakan data pegawai sesuai dengan detil-detil komponen gaji untuk 
disesuaikan dengan nominal komponen yang akan diterima. Berikut adalah langkah-langkah untuk menambah 
aturan detil komponen gaji : 

1. Pilih menu Manajemen Gaji  Komponen Gaji 
2. Pada halaman Komponen Gaji yang tertampil, pilih data komponen gaji yang akan disetting detil 

aturannya, kemudian klik pada tombol . 
3. Pada halaman detil komponen gaji, klik pada tombol Tambah.  
4. Pada form penambahan detil komponen gaji, isikan kode dan nama detil komponen gaji. Pilih setting 

yang sesuai, apakah prosentase atau nominal. Isikan nominal, tanggal mulai berlaku (admit date), 
kemudian  klik pada tombol Simpan. 

 

8.1.3  Mengubah komponen gaji 

Berikut adalah langkah-langkah untuk mengubah komponen gaji : 
1. Pilih menu Manajemen Gaji  Komponen Gaji 
2. Pada halaman Komponen Gaji yang tertampil, pilih komponen gaji yang akan diubah datanya, kemudian 

klik pada tombol . 

 
3. Ubah data komponen gaji sesuai yang diperlukan. Kemudian klik pada tombol Ubah untuk menyimpan 

perubahan data. 
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8. Manajemen Gaji 
 
 
Manajemen Gaji mengelola segala hal yang berkaitan dengan penggajian pegawai, antara lain komponen-
komponen yang menyusun gaji, perumusan penggajian, pendapatan-pendapatan lain yang menambah gaji, 
melakukan payroll, serta menyimpan status pembayaran gaji kepada masing-masing pegawai. 
Dalam melakukan manajemen gaji, yang pertama perlu dilakukan adalah menyusun komponen-komponen yang 
akan menambah atau mengurangi jumlah gaji yang diterima pegawai, kemudian mendefinisikan formula untuk 
komponen-komponen tersebut.  

 

8.1  Komponen Gaji 

Setting Komponen Gaji digunakan untuk mendefinisikan apa saja komponen yang berpengaruh pada perhitungan 
gaji. Selain itu juga untuk melakukan setting besarnya nilai (dalam nominal maupun persentase) komponen gaji 
seperti komponen tunjangan maupun komponen potongan gaji.   
Pada setting komponen gaji ini, diperlukan pengisian kode komponen gaji, nama komponen gaji dan juga sifat 
komponen gaji apakah penambah atau pengurang gaji. Pada komponen gaji ini, terdapat beberapa komponen 
yang sudah default ada dan tidak dapat dihapus antara lain Gaji Pokok, Tunjangan Jabatan Struktural, Tunjangan 
Jabatan Fungsional, dll. 

8.1.1  Menambahkan komponen gaji 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menambah komponen gaji : 
1. Pilih menu Manajemen Gaji  Komponen Gaji 
2. Pada halaman Komponen Gaji yang tertampil, klik pada tombol dan sistem akan menampilkan halaman 

form penambahan Komponen Gaji. 

 
3. Isikan data kode komponen gaji, Nama komponen gaji, keterangan dan jenis komponen gaji. Kemudian 

klik pada tombol Tambah untuk menyimpan data. 
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7.3.2  Pengubahan data riwayat penelitian / karya ilmiah 

Berikut adalah langkah-langkah untuk mengubah data riwayat penelitian / karya ilmiah :  
1. Pilih menu Manajemen Riwayat Pegawai  Riwayat Penelitian/Karya Ilmiah 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diubah data Riwayat 

Penelitian/Karya Ilmiahnya dan klik tombol , atau klik pada NIP pegawai tersebut. 

 

3. Pada halaman Data Riwayat Penelitian/Karya Ilmiah yang tertampil, klik pada tombol  (Ubah) dan form 
ubah data Riwayat Penelitian/Karya Ilmiah akan muncul. 

 
4. Lakukan perubahan yang diperlukan pada data Riwayat Penelitian/Karya Ilmiah, kemudian klik pada 

tombol Ubah. 
 

7.3.3  Penghapusan data riwayat penelitian / karya ilmiah 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menghapus data riwayat penelitian / karya ilmiah :  
1. Pilih menu Manajemen Riwayat Pegawai  Riwayat Penelitian/Karya Ilmiah 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diubah data Riwayat 

Penelitian/Karya Ilmiahnya dan klik tombol . atau klik pada NIP pegawai tersebut. 

3. Pada halaman Data Riwayat Penelitian/Karya Ilmiah yang tertampil, klik pada tombol  (hapus). 
4. Pada halaman konfirmasi penghapusan data Riwayat Penelitian/Karya Ilmiah yang tertampil, klik pada 

tombol Hapus. 
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7.3.1  Penambahan data riwayat penelitian / karya ilmiah 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menambah data riwayat penelitian / karya ilmiah : 
1. Pilih menu Manajemen Riwayat Pegawai  Riwayat Penelitian/Karya Ilmiah 
2. ada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diinputkan data Riwayat 

Penelitian/Karya Ilmiahnya dan klik tombol , atau klik pada NIP nya. 

 
3. Pada halaman Data Riwayat Penelitian/Karya Ilmiah yang tertampil, klik pada tombol Tambah Data dan 

form penambahan data Riwayat Penelitian/Karya Ilmiah akan muncul. 
4. Isikan data-data Riwayat Penelitian/Karya Ilmiah, SK pendukung dan upload dokumen SK tersebut. Klik 

pada tombol Tambah untuk menyimpan data. 

 
Data mutasi Riwayat Penelitian/Karya Ilmiah yang berhasil disimpan akan tertampil sebagai histori Riwayat 

Penelitian/Karya Ilmiah seperti gambar di bawah. Pada data tersebut, dapat dilakukan pengubahan (tombol ), 

penghapusan (tombol ), melihat detil data (tombol ), dan melihat dokumen pendukung yang diupload 

(tombol  ) 
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3. Pada halaman Data Riwayat Pendidikan yang tertampil, klik pada tombol  (Ubah) dan form ubah data 
Riwayat Pendidikan akan muncul. 

 
4. Lakukan perubahan yang diperlukan pada data Riwayat Pendidikan, kemudian klik pada tombol Ubah. 

 

7.2.3  Penghapusan data riwayat pendidikan 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menghapus data riwayat pendidikan : 
1. Pilih menu Manajemen Riwayat Pegawai  Riwayat Pendidikan 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diubah data Riwayat Pendidikannya 

dan klik tombol . atau klik pada NIP pegawai tersebut. 

3. Pada halaman Data Riwayat Pendidikan yang tertampil, klik pada tombol  (hapus). 
4. Pada halaman konfirmasi penghapusan data Riwayat Pendidikan yang tertampil, klik pada tombol Hapus. 

 
 

7.3  Riwayat Penelitian / Karya ilmiah 

Menu Riwayat Penelitian / karya ilmiah mendata histori penelitian / karya ilmiah yang pernah diikuti oleh pegawai. 
Pengelolaan data riwayat penelitian / karya ilmiah yang dapat dilakukan adalah penambahan data, pengubahan 
data, dan penghapusan data. 
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16. Data mutasi Riwayat Pendidikan yang berhasil disimpan akan tertampil sebagai histori Riwayat Pendidikan 

seperti gambar di bawah. Pada data tersebut, dapat dilakukan pengubahan (tombol ), penghapusan 

(tombol ), melihat detil data (tombol ), dan melihat dokumen pendukung yang diupload (tombol 

 ) 

 
 

7.2.2  Pengubahan data riwayat pendidikan 

Berikut adalah langkah-langkah untuk mengubah data riwayat pendidikan : 
1. Pilih menu Manajemen Riwayat Pegawai  Riwayat Pendidikan 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diubah data Riwayat Pendidikannya 

dan klik tombol , atau klik pada NIP pegawai tersebut. 
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5. Data yang telah diverifikasi akan berstatus warna hijau seperti berikut, Sedangkan data yang ditolak akan 

berstatus warna merah. Data-data yang sudah diterima maupun ditolak, dapat diubah lagi status 

verifikasinya dengan klik tombol . 

 

7.2  Riwayat Pendidikan 

Menu Riwayat Pendidikan mendata histori pendidikan yang pernah diikuti oleh pegawai. Pengelolaan data riwayat 
pendidikan yang dapat dilakukan adalah penambahan data, pengubahan data, dan penghapusan data. 

7.2.1  Penambahan data riwayat pendidikan 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menambah data riwayat pendidikan : 
12. Pilih menu Manajemen Riwayat Pegawai  Riwayat Pendidikan 
13. ada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diinputkan data Riwayat 

Pendidikannya dan klik tombol , atau klik pada NIP nya. 

 
14. Pada halaman Data Riwayat Pendidikan yang tertampil, klik pada tombol Tambah Data dan form 

penambahan data Riwayat Pendidikan akan muncul. 
15. Isikan data-data Riwayat Pendidikan, SK pendukung dan upload dokumen SK tersebut. Klik pada tombol 

Tambah untuk menyimpan data. 
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7. Manajemen Data Riwayat Pegawai 
 
 
Manajemen Data Riwayat Pegawai mengelola perubahan-perubahan data riwayat pegawai yang tidak berkaitan 
laungsung dengan kepegawaian. Data-data tersebut antara lain riwayat pendidikan pegawai, karya ilmiah, 
beasiswa yang pernah diterima, riwayat mengajar untuk pegawai yang berstatus dosen, dab sebagainya. 
Pada menu ini, pengelolaan yang dapat dilakukan antara lain penambahan data histori, pengubahan data, 
penghapusan data, serta melihat data histori riwayat. 
 
Pengelolaan data riwayat pegawai ini memiliki langkah-langkah yang relatif seragam. Oleh karena itu pada manual 
ini akan dibahas dua contoh pengelolaan data riwayat pegawai, yaitu Pendidikan dan Karya Ilmiah. Disertakan juga 
langkah-langkah untuk melakukan verifikasi data riwayat pegawai. 
 

7.1  Verifikasi Data Riwayat 

Menu Verifikasi Data digunakan untuk melakukan verifikasi data riwayat pendidikan, beasiswa, pekerjaan, dan lain-
lainnya, baik yang dientrikan melalui Back Office SI SDM, maupun melalui portal pegawai. Verifikasi ini berdasarkan 
pencocokan dengan data fisik yang telah diterima oleh bagina SDM. 
Data riwayat yang telah diverifikasi tidak akan dapat diubah lagi. 

7.1.1  Melakukan Verifikasi Data 

Berikut adalah langkah-langkah untuk melakukan verifikasi data riwayat : 
1. Pilih menu Manajemen Riwayat Pegawai  Verifikasi Data 
2. Pada halaman verifikasi data, lakukan pencarian untuk jenis data riyawat yang akan diverifikasi, dan atau 

NIP/Nama Pegawai. Di sini dapat pula diatur jumlah data yang tampil per halaman. 

 
3. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih data riwayat pegawai yang akan diverifikasi datanya. Pada data ini, 

jika terdapat data lampiran, dapat dilihat terlebih dahulu dokumen yang terlampir dengan klik pada 

tombol. . 
4. Untuk melakukan verifikasi, klik pada tombol . Sistem akan menampilkan sebuah jendela 

popup untuk mengisikan status verifikasi data. Pada field Status Data, pilih Diterima untuk memverifikasi 
data, kemudian klik pada tombol Verikasi. 
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9. Pada bagian Kinerja Bidang Profesor, isikan status persetujuan pada kolom rekomendasi, kemudian klik 
pada tombol Selanjutnya. 

 
 

10. Pada bagian Konfirmasi, , klik pada tombol simpan untuk menyimpan data persetujuan pengajuan BKD. 

 
 

11. Data yang berhasil disetujui akan berstatus hijau sebagai berikut 
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5. Pada bagian Kinerja Bidang Pendidikan, isikan status persetujuan pada kolom rekomendasi, kemudian klik 
pada tombol Selanjutnya. 

 
 

6. Pada bagian Kinerja Bidang Penelitian, isikan status persetujuan pada kolom rekomendasi, kemudian klik 
pada tombol Selanjutnya. 

 
 

7. Pada bagian Kinerja Bidang Pengabdian, isikan status persetujuan pada kolom rekomendasi, kemudian 
klik pada tombol Selanjutnya. 

 
 

8. Pada bagian Kinerja Bidang Penunjang, isikan status persetujuan pada kolom rekomendasi, kemudian klik 
pada tombol Selanjutnya. 
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4. Pada bagian identitas Dosen, isikan data tanggal penilaian dan kesimpulan, kemudian klik pada tombol 

Selanjutnya. 
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11. Data pengajuan BKD yang berhasil disimpan akan ditampilkan sebagai berikut. Status yang bertanda 

merah menandakan pengajuan BKD tersebut belum diproses dan disetujui. Pada data tersebut, dapat 

dilakukan pengubahan (tombol ), penghapusan (tombol ), melihat detil data (tombol ), dan 

melihat dokumen pendukung yang diupload (tombol  ) 

 

 
 

6.2  Persetujuan Beban Kinerja Dosen 

Berikut adalah langkah-langkah untuk melakukan data BKD : 
1. Pilih menu Kinerja dosen  Persetujuan BKD 
2. ada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diinputkan data BKDnya dan klik 

tombol , atau klik pada NIP nya. 

 

3. Pada halaman Data BKD Dosen yang tertampil, klik pada tombol   untuk melakukan persetujuan BKD. 
Halaman akan menuju kepada detil-detil BKD. 
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9. Pada form pengisian Kinerja Bidang Profesor, isikan data-data tugas pengisian Kinerja Bidang Profesor, 
kemudin klik tombol Tambah Kegiatan untuk menambah data. Klik pada tombol Selanjutnya untuk 
menuju ke proses selanjutnya yaitu halaman konfirmasi. 

 
 

10. Pada halaman konfirmasi berikut, klik pada tombol Simpan  untuk menyimpan data pengajuan BKD, atau 
klik pada tombol Sebelumnya untuk melakukan perubahan data. 
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8. Pada form pengisian Kinerja Bidang Penunjang, isikan data-data tugas pengisian Kinerja Bidang 
Penunjang, kemudin klik tombol Tambah Kegiatan untuk menambah data. 

 
Data yang berhasil disimpan akan ditampilkan di list bagian bawah. Isikan kegiatan kembali jika masih 
terdapat kegiatan penunjang yang ditugaskan, kemudian klik pada tombol Selanjutnya untuk menuju ke 
form pegisian Kinerja Bidang Profesor 
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7. Pada form pengisian tugas Pengabdian Masyarakat, isikan data-data tugas Pengabdian Masyarakat, 

kemudin klik tombol Tambah Kegiatan untuk menambah data. 

 
Data yang berhasil disimpan akan ditampilkan di list bagian bawah. Isikan kegiatan kembali jika masih 
terdapat kegiatan penelitian yang ditugaskan, kemudian klik pada tombol Selanjutnya untuk menuju ke 
form pegisian Kinerja Bidang Penunjang. 
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6. Pada form pengisian Penelitian, isikan data-data tugas penelitian Dosen, kemudian klik tombol Tambah 
Kegiatan untuk menambah data. 

 
Data yang berhasil disimpan akan ditampilkan di list bagian bawah. Isikan kegiatan kembali jika masih 
terdapat kegiatan penelitian yang ditugaskan, kemudian klik pada tombol Selanjutnya untuk menuju ke 
form Pengabdian Masyarakat. 
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Data yang sudah ditambahkan akan tampil pada daftar penugasan pendidikan seperti di bawah. Klik pada 
tombol Selanjutnya untuk mengisikan form selanjutnya. 
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5. Pada form selanjutnya, yaitu data pendidikan, isikan beban data pendidikan dosen yang diperlukan, 
kemudian klik pada tombol Tambah.  
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6. Beban Kinerja Dosen 
 
Manajemen Data Riwayat Pegawai mengelola perubahan-perubahan data riwayat pegawai yang tidak berkaitan 
laungsung dengan kepegawaian. Data-data tersebut antara lain riwayat pendidikan pegawai, karya ilmiah, 
beasiswa yang pernah diterima, riwayat mengajar untuk pegawai yang berstatus dosen, dab sebagainya. 
Pada menu ini, pengelolaan yang dapat dilakukan antara lain penambahan data histori, pengubahan data, 
penghapusan data, serta melihat data histori riwayat. 
 
Pengelolaan data riwayat pegawai ini memiliki langkah-langkah yang relatif seragam. Oleh karena itu pada manual 
ini akan dibahas dua contoh pengelolaan data riwayat pegawai, yaitu Pendidikan dan Karya Ilmiah. Disertakan juga 
langkah-langkah untuk melakukan verifikasi data riwayat pegawai. 
 

6.1  Pengajuan Beban Kinerja Dosen 

Pengajuan BKD dapat dilakukan baik melalui portal pegawai maupun Back Office SI SDM. Pada Pengajuan BKD ini, 
diisikan poin-poin yang menjadi beban kinerja dosen dalam periode waktu tertentu. Data DKB yang perlu diisikan 
adalah data Identitas Dosen, Pendidikan, Penelitian, Pengabdian, dan Proffesor. 
 
Berikut adalah langkah-langkah untuk menambah data BKD : 

1. Pilih menu Kinerja dosen  Pengajuan BKD 
2. ada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diinputkan data BKDnya dan klik 

tombol , atau klik pada NIP nya. 

 
3. Pada halaman Data BKD yang tertampil, klik pada tombol Tambah Data dan form penambahan data BKD 

akan muncul. 

 
 

4. Pada form data Identitas Dosen, isikan data-data yang dibutuhkan, kemudian klik pada tombol 
Selanjutnya. 
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5. Data dosen yang sudah diverifikasi akan berstatus warna hijau seperti di bawah : 

 
 

5.3  Penilaian Sertifikasi 
Menu ini berfungsi untuk melakukan penilaian dosen-dosen yang lolos verifikasi sertifikasi. Berikut adalah 
langkah-langkah untuk melakukan penilaian data dosen untuk sertifikasi : 

1. Pilih menu Manajemen Sertifikasi Dosen  Penilaian Sertifikasi 
2. Pada halaman Penilaian Sertifikasi Dosen, lakukan pencarian pada dosen yang akan diverifikasi, atau 

tampilkan semua dosen yang diusulkan. 
3. Pada hasil pencarian yang dimaksudkan, isikan Nomor Sertifikat, Status Penilaian masing-masing 

komponen, NISA Assessor I dan II, serta status penguncian. Jika sudah dikunci maka data tidak akan bisa 
diubah lagi. 

4. Klik pada tombol Simpan. 

. 
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3. Pada form Ubah Usulan Sertifikasi yang tertampil,, silahkan ubah data sesuai yang diperlukan. 
4. Klik tombol Ubah untuk menyimpan perubahan. 

 

5.1.3  Download Usulan Peserta Keseluruhan 
Berikut adalah langkah-langkah untuk download daftar usulan sertifikasi dosen : 

1. Pilih menu Manajemen Sertifikasi Dosen  Usulan Sertifikasi 
2. Pada halaman Daftar Usulan Sertifikasi yang tertampil,  klik pada tombol : 

 
3. Sistem akan menyediakan format excel yang berisi data-data usulan peserta keseluruhan untuk di-

download. 
 

5.2  Verifikasi Data Dosen 
Menu ini berfungsi untuk melakukan verifikasi dosen-dosen yang diusulkan sertifikasi. Dosen yang sudah 
diverifikasi akan menerima nomor peserta sertifikasi dan akan mengikuti tahap selanjutnya yaitu penilaian. 
Berikut adalah langkah-langkah untuk melakukan verifikasi data dosen untuk sertifikasi : 

1. Pilih menu Manajemen Sertifikasi Dosen  Verifikasi Data Dosen 
2. Pada halaman Verifikasi Data Dosen, lakukan pencarian pada dosen yang akan diverifikasi, atau tampilkan 

semua dosen yang diusulkan. 
3. Berikan tanda cek pada data dosen yang akan diverifikasi dan isikan nomor peserta. 
4. Klik pada tombol Verifikasi. 
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5. Manajemen Sertifikasi Dosen 
 
Menu ini digunakan untuk mengelola sertifikasi dosen mulai dari usulan/pengajuan sertifikasi, verifikasi usulan, 
dan penilaian. 

5.1  Usulan Sertifikasi 

5.1.1  Menambah Daftar Usulan Sertifikasi Dosen 
Berikut adalah langkah-langkah untuk menambah daftar usulan sertifikasi dosen : 

1. Pilih menu Manajemen Sertifikasi Dosen  Usulan Sertifikasi 
2. Pada halaman Daftar Usulan Sertifikasi yang tertampil, klik pada tombol  
3. Pada form penambahan Usulan Sertifikasi yang tertampil,, isikan data-data Tahun Sertifikasi, Periode Awal 

dan Akhir pengusulan, serta tambahkan dosen yang diusulkan. 

4. Untuk menambahkan dosen yang akan disertifikasi, klik pada tombol , kemudian pada 

jendela popup daftar dosen yang tertampil, cari dosen yang diinginkan dan klik pada tombol . 
5. Klik tombol Simpan untuk menyimpan daftar usulan 

 

5.1.2  Mengubah Daftar Usulan Sertifikasi Dosen 
Berikut adalah langkah-langkah untuk mengubah daftar usulan sertifikasi dosen : 

1. Pilih menu Manajemen Sertifikasi Dosen  Usulan Sertifikasi 
2. Pada halaman Daftar Usulan Sertifikasi yang tertampil, pilih data usulan yang akan diubah kemudian klik 

pada tombol . 
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4.11  Penetapan Angka Kredit 

Menu Penetapan Angka Kredit mendata status Pengajuan Angka Kredit yang telah disetujui. Pada menu ini, nomor 
PAK dan tanggal penetapan disimpan dan status persetujuannya disimpan. 

4.11.1  Eksport Penetapan Angka Kredit ke Excel 

Berikut adalah langkah-langkah untuk mengeksport penetapan angka kredit : 
 

4.11.2  Penetapan Angka Kredit 

Berikut adalah langkah-langkah untuk mendata penetapan angka kredit : 
1. Pilih menu Manajemen Mutasi Pegawai  Penetapan Angka Kredit 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diinputkan data Penetapan Angka 

Kreditnya dan klik tombol , atau klik pada NIP nya. 

 
3. Pada halaman Data Penetapan Angka Kredit yang tertampil, isikan Nomor PAK, tanggal Penetapan, 

Pejabat, serta jabatan yang diberikan kepada pegawai. 
4. Klik pada tombol Persetujuan untuk melakukan penetapan angka kredit. 
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3. Pada halaman Data Pengajuan Angka Kredit yang tertampil, klik pada tombol  (Ubah) dan form ubah 
data Pengajuan Angka Kredit akan muncul. 

 
4. Lakukan perubahan yang diperlukan pada data Pengajuan Angka Kredit, kemudian klik pada tombol Ubah. 

 

4.10.3  Penghapusan data pengajuan angka kredit 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menghapus pengajuan angka kredit : 
1. Pilih menu Manajemen Mutasi Pegawai  Pengajuan Angka Kredit 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diubah data Pengajuan Angka 

Kreditnya dan klik tombol . atau klik pada NIP pegawai tersebut. 

3. Pada halaman Data Pengajuan Angka Kredit yang tertampil, klik pada tombol  (hapus). 
4. Pada halaman konfirmasi penghapusan data Pengajuan Angka Kredit yang tertampil, klik pada tombol 

Hapus. 
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8. Data PAK yang berhasil ditambahkan akan tertapil pada halaman pengajuan angka kredit. 

 
 
 

4.10.2  Pengubahan data pengajuan angka kredit 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menngubah pengajuan angka kredit : 
1. Pilih menu Manajemen Mutasi Pegawai  Pengajuan Angka Kredit 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diubah data Pengajuan Angka 

Kreditnya dan klik tombol , atau klik pada NIP pegawai tersebut. 
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3. Pada halaman Data Pengajuan Angka Kredit yang tertampil, klik pada tombol Tambah Data dan form 

penambahan data Pengajuan Angka Kredit akan muncul. 
4. Isikan data-data Pengajuan Angka Kredit, Tanggal Pengajuan, Tanggal awal dan akhir penilaian. Isilan pula 

jabatan yang dapat diperoleh oleh pegawai. Kemudian isikan kegiatan yang akan mengkontribusi poin 
angka kredit dengan klik pada tombol Tambah Angka Kredit. 

 
5. Setelah tombol Tambah Angka Kredit diklik, akan tampil sebuah jendela popup yang menampilkan 

data-data kegiatan beserta poin-poinnya. Pilih kegiatan-kegiatan yang sesuai kemudian klikpada tombol 

. 
6. Setelah selesai, tutup jendela popup tersebut. Pada form PAK akan terlist kegiatan-kegiatan yang sidah 

dipilih tadi. Silahkan isikan data-data deskripsi, data peran, lokasi dan waktu, serta keterangan. Jika 

ternyata data tersebut tidak jadi dipakai, silahkan klik pada tombol . 
7. Setelah itu, klik pada tombol Tambah untuk menyimpan data. 
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3. Pada halaman Data Penyesuaian Masa Kerja yang tertampil, klik pada tombol  (Ubah) dan form ubah 
data Penyesuaian Masa Kerja akan muncul. 

 
4. Lakukan perubahan yang diperlukan pada data Penyesuaian Masa Kerja, kemudian klik pada tombol Ubah. 

 

4.9.3  Penghapusan data penyesuaian masa kerja 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menghapus penyesuaian masa kerja : 
1. Pilih menu Manajemen Mutasi Pegawai  Penyesuaian Masa Kerja 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diubah data Penyesuaian Masa 

Kerjanya dan klik tombol . atau klik pada NIP pegawai tersebut. 

 

3. Pada halaman Data Penyesuaian Masa Kerja yang tertampil, klik pada tombol  (hapus). 
4. Pada halaman konfirmasi penghapusan data Penyesuaian Masa Kerja yang tertampil, klik pada tombol 

Hapus. 
 
 

4.10  Pengajuan Angka Kredit 

Pengajuan Angka Kredit oleh pada dosen dapat didata di SIMPEG melalui menu Pengajuan Angka Kredit. Menu ini 
juga berhubungan dengan menu Penetapan Angka Kredit di mana Pengajuan yang telah dilakukan dapat 
disetujui/dilakukan. Data-data yang disimpan pada Pengajuan Angka Kredit adalah tanggal pengajuan, awal dan 
akhir penilaian. Data detil kegiatan yang mengakumulasi Angka Kredit juga terdata di modul ini. 
Pada menu ini, pengajuan angka kredit dapat ditambahkan, diubah, dihapus, dan dilihat historinya. 

4.10.1  Penambahan data pengajuan angka kredit 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menambah pengajuan angka kredit : 
1. Pilih menu Manajemen Mutasi Pegawai  Pengajuan Angka Kredit 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diinputkan data Pengajuan Angka 

Kreditnya dan klik tombol , atau klik pada NIP nya. 
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4.9  Penyesuaian Masa Kerja 

Data Penyesuaian Masa Kerja adalah masa kerja yang didapatkan oleh pegawai berdasarkan faktor pendidikan, 
sehingga dapat digunakan sebagai pendukung keputusan untuk kenaikan pangkat/golongan. Data penyesuaian 
masa kerja dapat dikelola di SIMPEG melalui menu Penyesuaian Masa Kerja. Pada menu ini, data yang disimpan 
adalah data periode penyesuian, serta surat keputusan yang mendukung. Pengelolaan yang dapat dilakukan 
adalah penambahan, pengubahan, dan penghapusan data penyesuaian masa kerja. 

4.9.1  Penambahan data penyesuaian masa kerja 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menambah penyesuaian masa kerja : 
1. Pilih menu Manajemen Mutasi Pegawai  Penyesuaian Masa Kerja 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diinputkan data Penyesuaian Masa 

Kerjanya dan klik tombol , atau klik pada NIP nya. 

 
3. Pada halaman Data Penyesuaian Masa Kerja yang tertampil, klik pada tombol Tambah Data dan form 

penambahan data Penyesuaian Masa Kerja akan muncul. 
4. Isikan data-data Penyesuaian Masa Kerja, SK pendukung dan upload dokumen SK tersebut. Klik pada 

tombol Tambah untuk menyimpan data. 
 

 
5. Data mutasi Penyesuaian Masa Kerja yang berhasil disimpan akan tertampil sebagai histori Penyesuaian 

Masa Kerja seperti gambar di bawah. Pada data tersebut, dapat dilakukan pengubahan (tombol ), 

penghapusan (tombol ), melihat detil data (tombol ), dan melihat dokumen pendukung yang 

diupload (tombol  )  
 

4.9.2  Pengubahan data penyesuaian masa kerja 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menngubah penyesuaian masa kerja : 
1. Pilih menu Manajemen Mutasi Pegawai  Penyesuaian Masa Kerja 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diubah data Penyesuaian Masa 

Kerjanya dan klik tombol , atau klik pada NIP pegawai tersebut. 
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2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diubah data Hukumannya dan klik 

tombol , atau klik pada NIP pegawai tersebut. 

 

3. Pada halaman Data Hukuman yang tertampil, klik pada tombol  (Ubah) dan form ubah data Hukuman 
akan muncul. 

 
4. Lakukan perubahan yang diperlukan pada data Hukuman, kemudian klik pada tombol Ubah. 

 

4.8.3  Penghapusan data hukuman 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menghapus hukuman : 
1. Pilih menu Manajemen Mutasi Pegawai  Hukuman 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diubah data Hukumannya dan klik 

tombol . atau klik pada NIP pegawai tersebut. 

 

3. Pada halaman Data Hukuman yang tertampil, klik pada tombol  (hapus). 
4. Pada halaman konfirmasi penghapusan data Hukuman yang tertampil, klik pada tombol Hapus. 
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3. Pada halaman Data Hukuman yang tertampil, klik pada tombol Tambah Data dan form penambahan 
data Hukuman akan muncul. 

4. Isikan data-data Hukuman, SK pendukung dan upload dokumen SK tersebut. Klik pada tombol Tambah 
untuk menyimpan data. 

 
 

5. Data mutasi Hukuman yang berhasil disimpan akan tertampil sebagai histori Hukuman seperti gambar di 

bawah. Pada data tersebut, dapat dilakukan pengubahan (tombol ), penghapusan (tombol ), 

melihat detil data (tombol ), dan melihat dokumen pendukung yang diupload (tombol  )  
 

 

4.8.2  Pengubahan data hukuman 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menngubah hukuman : 
1. Pilih menu Manajemen Mutasi Pegawai  Hukuman 
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3. Pada halaman Data DP3 yang tertampil, klik pada tombol  (hapus). 
4. Pada halaman konfirmasi penghapusan data DP3 yang tertampil, klik pada tombol Hapus. 

 
 

4.8  Hukuman 

Menu Hukuman berfungsi untuk mendata hukuman yang pernah diterima oleh pegawai karena pelanggaran yang 
pernah dilakukan. Pada menu ini dapat didata hukuman yang diterima, kategori hukuman, tanggal mulai dan 
selesainya hukuman, serta dokumen pendukung. Pengelolaan data hukuman meliputi penambahan data hukuman, 
pengubahan data hukuman, dan penghapusan data hukuman. 

4.8.1  Penambahan data hukuman 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menambah hukuman : 
1. Pilih menu Manajemen Mutasi Pegawai  Hukuman 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diinputkan data Hukumannya dan 

klik tombol , atau klik pada NIP nya. 
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7. Data mutasi DP3 yang berhasil disimpan akan tertampil sebagai histori DP3 seperti gambar di bawah. 

Pada data tersebut, dapat dilakukan pengubahan (tombol ), penghapusan (tombol ), melihat detil 

data (tombol ), dan melihat dokumen SK yang diupload (tombol  ). Data DP3 ini juga dapat 

diunduh dalam format RTF melalui tombol  (Download RTF) 

 

4.7.2  Pengubahan data DP3 

Berikut adalah langkah-langkah untuk mengubah DP3 : 
1. Pilih menu Manajemen Mutasi Pegawai  DP3 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diubah data DP3nya dan klik 

tombol , atau klik pada NIP pegawai tersebut. 

 

3. Pada halaman Data DP3 yang tertampil, klik pada tombol  (Ubah) dan form ubah data DP3 akan 
muncul. 

 
4. Lakukan perubahan yang diperlukan pada data DP3, kemudian klik pada tombol Ubah. 

 

4.7.3  Penghapusan data DP3 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menghapus DP3 : 
1. Pilih menu Manajemen Mutasi Pegawai  DP3 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diubah data DP3nya dan klik 

tombol . atau klik pada NIP pegawai tersebut. 
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3. Pada halaman Data DP3 yang tertampil, klik pada tombol Tambah Data dan form penambahan data DP3 
akan muncul. 

4. Pada bagian atasan penilai, isikan data pejabat penilai dengan klik pada tombol , seperti gambar 
di bawah ini. Pada popup data pegawai yang tertampil, cari cari data pejabat penilai, kemudian klik pada 

tombol . Kemudian tutup jendela popup tersebut. 

 
 

5. Pada bagian Atasan Pejabat Penilai, isikan data dengan klik tombol , seperti gambar di bawah ini. 

Pada popup data pegawai yang tertampil, cari cari data atasan, kemudian klik pada tombol . 
Kemudian tutup jendela popup tersebut. 

 
 

6. Pada bagian penilaian, isikan data-data yang diperlukan, termasuk tanggal-tanggal pembuatan, 
penerimaan, dan attachment dokumen DP3. Untuk menyimpan data DP3 tersebut, klik pada tombol 
Tambah. 
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3. Pada halaman Data Kenaikan Gaji Berkala yang tertampil, klik pada tombol  (hapus). 
4. Pada halaman konfirmasi penghapusan data Kenaikan Gaji Berkala yang tertampil, klik pada tombol 

Hapus. 

 

4.7  DP3 

Daftar Penilaian Perlaksanaan Pekerjaan (DP3) adalah penilaian yang diberikan atasan yang bertujuan untuk 
memperoleh bahan-bahan pertimbangan yang obyektif dalam pembinaan PNS, dan dilaksanakan dalam kurun 
waktu sekali setahun oleh pejabat penilai. Hasil DP3 ini dapat disimpan pada SIMPEG pada menu DP3. Pada menu 
ini, data pejabat penilai, atasan penilai, hasil penilaian, dan data dokumen DP3 dapat disimpan. 
Pengelolaan data DP3 yang didukung oleh SIMPEG adalah penambahan data DP3, pengubahan data DP3, 
penghapusan data DP3, melihat dokumen DP3 dalam format PDF maupun RTF. 

4.7.1  Penambahan data DP3 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menambah DP3 : 
1. Pilih menu Manajemen Mutasi Pegawai  DP3 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diinputkan data DP3nya dan klik 

tombol , atau klik pada NIP nya. 
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5. Data mutasi Kenaikan Gaji Berkala yang berhasil disimpan akan tertampil sebagai histori Kenaikan Gaji 

Berkala seperti gambar di bawah. Pada data tersebut, dapat dilakukan pengubahan (tombol ), 

penghapusan (tombol ), melihat detil data (tombol ), dan melihat dokumen SK yang diupload 

(tombol  )  

 

4.6.2  Pengubahan data mutasi Kenaikan Gaji Berkala 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menngubah mutasi Kenaikan Gaji Berkala : 
1. Pilih menu Manajemen Mutasi Pegawai  Kenaikan Gaji Berkala 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diubah data Kenaikan Gaji 

Berkalanya dan klik tombol , atau klik pada NIP pegawai tersebut. 

 

3. Pada halaman Data Kenaikan Gaji Berkala yang tertampil, klik pada tombol  (Ubah) dan form ubah 
data Kenaikan Gaji Berkala akan muncul. 

 
4. Lakukan perubahan yang diperlukan pada data Kenaikan Gaji Berkala, kemudian klik pada tombol Ubah. 

 

4.6.3  Penghapusan data mutasi Kenaikan Gaji Berkala 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menghapus mutasi Kenaikan Gaji Berkala : 
1. Pilih menu Manajemen Mutasi Pegawai  Kenaikan Gaji Berkala 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diubah data Kenaikan Gaji 

Berkalanya dan klik tombol . atau klik pada NIP pegawai tersebut. 
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4.6.1  Penambahan data mutasi Kenaikan Gaji Berkala 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menambah mutasi Kenaikan Gaji Berkala : 
1. Pilih menu Manajemen Mutasi Pegawai  Kenaikan Gaji Berkala 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diinputkan data Kenaikan Gaji 

Berkalanya dan klik tombol , atau klik pada NIP nya. 

 
3. Pada halaman Data Kenaikan Gaji Berkala yang tertampil, klik pada tombol Tambah Data dan form 

penambahan data Kenaikan Gaji Berkala akan muncul. 
4. Isikan data-data Kenaikan Gaji Berkala, SK pendukung dan upload dokumen SK tersebut. Klik pada tombol 

Tambah untuk menyimpan data. 
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3. Pada halaman Data Jabatan Struktural yang tertampil, klik pada tombol  (Ubah) dan form ubah data 
Jabatan Struktural akan muncul. 

 
4. Lakukan perubahan yang diperlukan pada data Jabatan Struktural, kemudian klik pada tombol Ubah. 

 

4.5.3  Penghapusan data mutasi Jabatan Struktural 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menghapus mutasi Jabatan Struktural : 
1. Pilih menu Manajemen Mutasi Pegawai  Jabatan Struktural 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diubah data Jabatan Strukturalnya 

dan klik tombol . atau klik pada NIP pegawai tersebut. 

 

3. Pada halaman Data Jabatan Struktural yang tertampil, klik pada tombol  (hapus). 
4. Pada halaman konfirmasi penghapusan data Jabatan Struktural yang tertampil, klik pada tombol Hapus. 

 
 

4.6  Kenaikan Gaji Berkala 

Menu Kenaikan Gaji Berkala berfungsi untuk mengelola mutasi / perubahan data Kenaikan Gaji Berkala pegawai. 
Data Kenaikan Gaji Berkala ini akan mempengaruhi penggajian, karena modul penggajian akan mengecek data 
kenaikan gaji berkala dan tanggal mulai berlaku dari kenaikan tersebut. Data-data yang disimpan dalam 
pengelolaan Kenaikan Gaji Berkala adalah Kenaikan Gaji Berkala pegawai, tanggal mulai dan akhir berlaku, serta 
surat keputusan yang mendukung mutasi tersebut. Pada pengelolaan Kenaikan Gaji Berkala, dapat dilakukan 
penambahan mutasi Kenaikan Gaji Berkala, perubahan data mutasi Kenaikan Gaji Berkala, penghapusan data 
mutasi Kenaikan Gaji Berkala, serta melihat histori mutasi Kenaikan Gaji Berkala. 
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5. Data mutasi Jabatan Struktural yang berhasil disimpan akan tertampil sebagai histori Jabatan Struktural 

seperti gambar di bawah. Pada data tersebut, dapat dilakukan pengubahan (tombol ), penghapusan 

(tombol ), melihat detil data (tombol ), dan melihat dokumen SK yang diupload (tombol  )  
 

4.5.2  Pengubahan data mutasi Jabatan Struktural 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menngubah mutasi Jabatan Struktural : 
1. Pilih menu Manajemen Mutasi Pegawai  Jabatan Struktural 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diubah data Jabatan Strukturalnya 

dan klik tombol , atau klik pada NIP pegawai tersebut. 
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4.5  Jabatan Struktural 

Menu Jabatan Struktural berfungsi untuk mengelola mutasi / perubahan data Jabatan Struktural pegawai. Data-
data yang disimpan dalam pengelolaan Jabatan Struktural adalah Jabatan Struktural pegawai, tanggal mulai 
berlaku, serta surat keputusan yang mendukung mutasi tersebut. Pada pengelolaan Jabatan Struktural, dapat 
dilakukan penambahan mutasi Jabatan Struktural, perubahan data mutasi Jabatan Struktural, penghapusan data 
mutasi Jabatan Struktural, serta melihat histori mutasi Jabatan Struktural. 

4.5.1  Penambahan data mutasi Jabatan Struktural 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menambah mutasi Jabatan Struktural : 
1. Pilih menu Manajemen Mutasi Pegawai  Jabatan Struktural 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diinputkan data Jabatan 

Strukturalnya dan klik tombol , atau klik pada NIP nya. 

 
3. Pada halaman Data Jabatan Struktural yang tertampil, klik pada tombol Tambah Data dan form 

penambahan data Jabatan Struktural akan muncul. 
4. Isikan data-data Jabatan Struktural, SK pendukung dan upload dokumen SK tersebut. Klik pada tombol 

Tambah untuk menyimpan data. 
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3. Pada halaman Data Jabatan Fungsional yang tertampil, klik pada tombol  (Ubah) dan form ubah data 
Jabatan Fungsional akan muncul. 

 
4. Lakukan perubahan yang diperlukan pada data Jabatan Fungsional, kemudian klik pada tombol Ubah. 

 

4.4.3  Penghapusan data mutasi Jabatan Fungsional 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menghapus mutasi Jabatan Fungsional : 
1. Pilih menu Manajemen Mutasi Pegawai  Jabatan Fungsional 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diubah data Jabatan Fungsionalnya 

dan klik tombol . atau klik pada NIP pegawai tersebut. 

 

3. Pada halaman Data Jabatan Fungsional yang tertampil, klik pada tombol  (hapus). 
4. Pada halaman konfirmasi penghapusan data Jabatan Fungsional yang tertampil, klik pada tombol Hapus. 
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5. Data mutasi Jabatan Fungsional yang berhasil disimpan akan tertampil sebagai histori Jabatan Fungsional 

seperti gambar di bawah. Pada data tersebut, dapat dilakukan pengubahan (tombol ), penghapusan 

(tombol ), melihat detil data (tombol ), dan melihat dokumen SK yang diupload (tombol  )  

 

4.4.2  Pengubahan data mutasi Jabatan Fungsional 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menngubah mutasi Jabatan Fungsional : 
1. Pilih menu Manajemen Mutasi Pegawai  Jabatan Fungsional 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diubah data Jabatan Fungsionalnya 

dan klik tombol , atau klik pada NIP pegawai tersebut. 
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4.4  Jabatan Fungsional 

Menu Jabatan Fungsional berfungsi untuk mengelola mutasi / perubahan data Jabatan Fungsional pegawai yang 
berstatus dosen. Data-data yang disimpan dalam pengelolaan Jabatan Fungsional adalah Jabatan Fungsional 
pegawai, tanggal mulai berlaku, serta surat keputusan yang mendukung mutasi tersebut. Pada pengelolaan 
Jabatan Fungsional, dapat dilakukan penambahan mutasi Jabatan Fungsional, perubahan data mutasi Jabatan 
Fungsional, penghapusan data mutasi Jabatan Fungsional, serta melihat histori mutasi Jabatan Fungsional. 

4.4.1  Penambahan data mutasi Jabatan Fungsional 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menambah mutasi Jabatan Fungsional : 
1. Pilih menu Manajemen Mutasi Pegawai  Jabatan Fungsional 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diinputkan data Jabatan 

Fungsionalnya dan klik tombol , atau klik pada NIP nya. 

 
3. Pada halaman Data Jabatan Fungsional yang tertampil, klik pada tombol Tambah Data dan form 

penambahan data Jabatan Fungsional akan muncul. 
4. Isikan data-data Jabatan Fungsional, SK pendukung dan upload dokumen SK tersebut. Klik pada tombol 

Tambah untuk menyimpan data. 
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2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diubah data pangkat / 

golongannya dan klik tombol , atau klik pada NIP pegawai tersebut. 

 

3. Pada halaman Data Pangkat / golongan yang tertampil, klik pada tombol  (Ubah) dan form ubah data 
pangkat / golongan akan muncul. 

 
4. Lakukan perubahan yang diperlukan pada data pangkat / golongan, kemudian klik pada tombol Ubah. 

4.3.3  Penghapusan data mutasi Pangkat/Golongan 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menghapus mutasi Pangkat/Golongan : 
1. Pilih menu Manajemen Mutasi Pegawai  Pangkat / golongan 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diubah data pangkat / 

golongannya dan klik tombol . atau klik pada NIP pegawai tersebut. 
 

 

3. Pada halaman Data Pangkat / golongan yang tertampil, klik pada tombol  (hapus). 
4. Pada halaman konfirmasi penghapusan data pangkat / golongan yang tertampil, klik pada tombol Hapus. 
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3. Pada halaman Data Pangkat / golongan yang tertampil, klik pada tombol Tambah Data dan form 
penambahan data pangkat / golongan akan muncul. 

4. Isikan data-data pangkat / golongan, SK pendukung dan upload dokumen SK tersebut. Klik pada tombol 
Tambah untuk menyimpan data. 

 
 

5. Data mutasi pangkat / golongan yang berhasil disimpan akan tertampil sebagai histori pangkat / 

golongan seperti gambar di bawah. Pada data tersebut, dapat dilakukan pengubahan (tombol ), 

penghapusan (tombol ), melihat detil data (tombol ), dan melihat dokumen SK yang diupload 

(tombol  )  

 
 

4.3.2  Pengubahan data mutasi Pangkat/Golongan 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menngubah mutasi Pangkat/Golongan : 
1. Pilih menu Manajemen Mutasi Pegawai  Pangkat / golongan 
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7. Pada halaman Data Unit kerja yang tertampil, klik pada tombol  (hapus). 
8. Pada halaman konfirmasi penghapusan data unit kerja yang tertampil, klik pada tombol Hapus. 

 
 

4.3  Pangkat / Golongan 

Menu Pangkat/Golongan berfungsi untuk mengelola mutasi / perubahan data Pangkat/Golongan pegawai. Data-
data yang disimpan dalam pengelolaan Pangkat/Golongan adalah Pangkat/Golongan pegawai, tanggal mulai 
berlaku, serta surat keputusan yang mendukung mutasi tersebut. Pada pengelolaan Pangkat/Golongan, dapat 
dilakukan penambahan mutasi Pangkat/Golongan, perubahan data mutasi Pangkat/Golongan, penghapusan data 
mutasi Pangkat/Golongan, serta melihat histori mutasi Pangkat/Golongan. 

4.3.1  Penambahan data mutasi Pangkat/Golongan 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menambah mutasi Pangkat/Golongan : 
1. Pilih menu Manajemen Mutasi Pegawai  Pangkat / golongan 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diinputkan data pangkat / 

golongannya dan klik tombol , atau klik pada NIP nya. 
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10. Data mutasi unit kerja yang berhasil disimpan akan tertampil sebagai histori unit kerja seperti gambar di 

bawah. Pada data tersebut, dapat dilakukan pengubahan (tombol ), penghapusan (tombol ), 

melihat detil data (tombol ), dan melihat dokumen SK yang diupload (tombol  )  

 
 

4.2.2  Pengubahan data mutasi unit kerja 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menngubah mutasi unit kerja : 
5. Pilih menu Manajemen Mutasi Pegawai  Unit Kerja 
6. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diubah data unit kerjanya dan klik 

tombol , atau klik pada NIP pegawai tersebut. 

 

7. Pada halaman Data Unit kerja yang tertampil, klik pada tombol  (Ubah) dan form ubah data unit kerja 
akan muncul. 

 
8. Lakukan perubahan yang diperlukan pada data unit kerja, kemudian klik pada tombol Ubah. 

 

4.2.3  Penghapusan data mutasi unit kerja 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menghapus mutasi unit kerja : 
5. Pilih menu Manajemen Mutasi Pegawai  Unit Kerja 
6. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diubah data unit kerjanya dan klik 

tombol . atau klik pada NIP pegawai tersebut. 
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4.2  Unit Kerja 

Menu Unit Kerja berfungsi untuk mengelola mutasi / perubahan data unit kerja pegawai. Data-data yang disimpan 
dalam pengelolaan unit kerja adalah unit kerja pegawai, tanggal mulai berlaku, serta surat keputusan yang 
mendukung mutasi tersebut. Pada pengelolaan Unit Kerja, dapat dilakukan penambahan mutasi unit kerja, 
perubahan data mutasi unit kerja, penghapusan data mutasi unit kerja, serta melihat histori mutasi unit kerja. 

4.2.1  Penambahan data mutasi unit kerja 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menambah mutasi unit kerja : 
6. Pilih menu Manajemen Mutasi Pegawai  Unit Kerja 
7. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diinputkan data unit kerjanya dan 

klik tombol , atau klik pada NIP nya. 

 
8. Pada halaman Data Unit kerja yang tertampil, klik pada tombol Tambah Data dan form penambahan data 

unit kerja akan muncul. 
9. Isikan data-data unit kerja, SK pendukung dan upload dokumen SK tersebut. Klik pada tombol Tambah 

untuk menyimpan data. 
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3. Pada halaman Data Status pegawai yang tertampil, klik pada tombol  (Ubah) dan form ubah data 
status pegawai akan muncul. 

 
4. Lakukan perubahan yang diperlukan pada data status pegawai, kemudian klik pada tombol Ubah. 

 

4.1.3  Penghapusan data mutasi status pegawai 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menghapus mutasi status pegawai : 
1. Pilih menu Manajemen Mutasi Pegawai  Status pegawai 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diubah data status pegawainya dan 

klik tombol . atau klik pada NIP pegawai tersebut. 

 

3. Pada halaman Data Status pegawai yang tertampil, klik pada tombol  (hapus). 
4. Pada halaman konfirmasi penghapusan data status pegawai yang tertampil, klik pada tombol Hapus. 
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5. Data mutasi status pegawai yang berhasil disimpan akan tertampil sebagai histori status pegawai seperti 

gambar di bawah. Pada data tersebut, dapat dilakukan pengubahan (tombol ), penghapusan (tombol 

), melihat detil data (tombol ), dan melihat dokumen SK yang diupload (tombol  )  

 

4.1.2  Pengubahan data mutasi status pegawai 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menngubah mutasi status pegawai : 
1. Pilih menu Manajemen Mutasi Pegawai  Status pegawai 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diubah data status pegawainya dan 

klik tombol , atau klik pada NIP pegawai tersebut. 
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4. Manajemen Mutasi Pegawai 
 
Mutasi Pegawai adalah segala perubahan mengenai seorang pegawai yang berkaitan dengan pekerjaannya, antara 
lain perubahan status pegawai, pemindahan unit kerja, perubahan jabatan, dan lain-lain. Mutasi pegawai tersebut 
dapat dikelola di SIMPEG melalui menu Manajemen Mutasi. Pada Manajemen Mutasi ini, segala perubahan data 
kepegawaian dapat didata, dikelola dan dilihat historinya. Selain itu, beberapa mutasi kepegawaian juga 
berhubungan dengan penggajian pegawai, yaitu kenaikan gaji berkala, karena mendefinisikan gaji pegawai, 
pangkat/golongan, jabatan funsional, jabatan struktural, karena berhubungan dengan tunjangan yang diterima 
pegawai.  
 

4.1  Status Pegawai 

Menu Status pegawai berfungsi untuk mengelola mutasi / perubahan data status pegawai. Data-data yang 
disimpan dalam pengelolaan status pegawai adalah status pegawai pegawai, tanggal mulai berlaku, serta surat 
keputusan yang mendukung mutasi tersebut. Pada pengelolaan Status pegawai, dapat dilakukan penambahan 
mutasi status pegawai, perubahan data mutasi status pegawai, penghapusan data mutasi status pegawai, serta 
melihat histori mutasi status pegawai. 

4.1.1  Penambahan data mutasi status pegawai 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menambah mutasi status pegawai : 
1. Pilih menu Manajemen Mutasi Pegawai  Status pegawai 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diinputkan data status pegawainya 

dan klik tombol , atau klik pada NIP nya. 

 
3. Pada halaman Data Status pegawai yang tertampil, klik pada tombol Tambah Data dan form 

penambahan data status pegawai akan muncul. 
4. Isikan data-data status pegawai, SK pendukung dan upload dokumen SK tersebut. Klik pada tombol 

Tambah untuk menyimpan data. 
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4. Lakukan perubahan yang diperlukan pada data saudara kandung, kemudian klik pada tombol Ubah. 

 

3.7.3  Penghapusan Data Saudara kandung 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menghapus data saudara kandung : 
1. Pilih menu Manajemen Data Pegawai  Data Saudara kandung 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diubah data saudara kandungnya 

dan klik tombol . 

 

3. Pada halaman Data Saudara kandung yang tertampil, klik pada tombol  (hapus). 
4. Pada halaman konfirmasi penghapusan data saudara kandung yang tertampil, klik pada tombol Hapus. 
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4. Isikan data-data saudara kandung, terutama field data yang bertanda bintang. Kemudian klik pada tombol 

Tambah. 

3.7.2  Pengubahan Data Saudara kandung 

Berikut adalah langkah-langkah untuk mengubah data saudara kandung : 
1. Pilih menu Manajemen Data Pegawai  Data Saudara kandung 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diubah data saudara kandungnya 

dan klik tombol . 

 

3. Pada halaman Data Saudara kandung yang tertampil, klik pada tombol  (Ubah) dan form ubah data 
saudara kandung akan muncul. 
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3.7  Data Saudara Kandung 

Menu Data Saudara Kandung berfungsi untuk mengelola data-data saudara kandung pegawai. Pengelolaan ini 
meliputi penambahan data saudara kandung, pengubahan data saudara kandung, dan penghapusan data saudara 
kandung. 

3.7.1  Penambahan Data Saudara kandung 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menambah saudara kandung : 
1. Pilih menu Manajemen Data Pegawai  Data Saudara kandung 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diinputkan data saudara 

kandungnya dan klik tombol . 

 
3. Pada halaman Data Saudara kandung yang tertampil, klik pada tombol Tambah Data dan form 

penambahan data saudara kandung akan muncul. 
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3.6.2  Pengubahan Data Mertua 

Berikut adalah langkah-langkah untuk mengubah data mertua : 
1. Pilih menu Manajemen Data Pegawai  Data Mertua 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diubah data mertuanya dan klik 

tombol . 

 

3. Pada halaman Data Mertua yang tertampil, klik pada tombol  (Ubah) dan form ubah data mertua akan 
muncul. 

 
 

4. Lakukan perubahan yang diperlukan pada data mertua, kemudian klik pada tombol Ubah. 
 

3.6.3  Penghapusan Data Mertua 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menghapus data mertua : 
1. Pilih menu Manajemen Data Pegawai  Data Mertua 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diubah data mertuanya dan klik 

tombol . 

 

3. Pada halaman Data Mertua yang tertampil, klik pada tombol  (hapus). 
4. Pada halaman konfirmasi penghapusan data mertua yang tertampil, klik pada tombol Hapus. 
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3.6  Data Mertua 

Menu Data Mertua berfungsi untuk mengelola data-data mertua pegawai. Pengelolaan ini meliputi penambahan 
data mertua, pengubahan data mertua, dan penghapusan data mertua. 

3.6.1  Penambahan Data Mertua 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menambah mertua : 
1. Pilih menu Manajemen Data Pegawai  Data Mertua 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diinputkan data mertuanya dan klik 

tombol . 

 
3. Pada halaman Data Mertua yang tertampil, klik pada tombol Tambah Data dan form penambahan data 

mertua akan muncul. 

 
4. Isikan data-data mertua, terutama field data yang bertanda bintang. Kemudian klik pada tombol Tambah. 
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3. Pada halaman Data Orangtua yang tertampil, klik pada tombol  (Ubah) dan form ubah data orangtua 
akan muncul. 

 
4. Lakukan perubahan yang diperlukan pada data orangtua, kemudian klik pada tombol Ubah. 

 

3.5.3  Penghapusan Data Orangtua 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menghapus data orangtua : 
1. Pilih menu Manajemen Data Pegawai  Data Orangtua 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diubah data orangtuanya dan klik 

tombol . 

 

3. Pada halaman Data Orangtua yang tertampil, klik pada tombol  (hapus). 
4. Pada halaman konfirmasi penghapusan data orangtua yang tertampil, klik pada tombol Hapus. 

 



 Panduan Sistem Informasi SDM      Halaman 32 dari 110 
 

2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diinputkan data orangtuanya dan 

klik tombol . 

 
3. Pada halaman Data Orangtua yang tertampil, klik pada tombol Tambah Data dan form penambahan data 

orangtua akan muncul. 
4. Isikan data-data orangtua, terutama field data yang bertanda bintang. Kemudian klik pada tombol 

Tambah. 

 

3.5.2  Pengubahan Data Orangtua 

Berikut adalah langkah-langkah untuk mengubah data orangtua : 
1. Pilih menu Manajemen Data Pegawai  Data Orangtua 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diubah data orangtuanya dan klik 

tombol . 
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3. Pada halaman Data Anak yang tertampil, klik pada tombol  (Ubah) dan form ubah data anak akan 
muncul. 

 
4. Lakukan perubahan yang diperlukan pada data anak, kemudian klik pada tombol Ubah. 

 

3.4.3  Penghapusan Data Anak 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menghapus data anak : 
1. Pilih menu Manajemen Data Pegawai  Data Anak 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diubah data anaknya dan klik 

tombol . 

 

3. Pada halaman Data Anak yang tertampil, klik pada tombol  (hapus). 
4. Pada halaman konfirmasi penghapusan data anak yang tertampil, klik pada tombol Hapus. 

 

3.5  Data Orang Tua 

Menu Data Orangtua berfungsi untuk mengelola data-data orangtua pegawai. Pengelolaan ini meliputi 
penambahan data orangtua, pengubahan data orangtua, dan penghapusan data orangtua. 

3.5.1  Penambahan Data Orangtua 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menambah orangtua : 
1. Pilih menu Manajemen Data Pegawai  Data Orangtua 
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3.4.2  Pengubahan Data Anak 

Berikut adalah langkah-langkah untuk mengubah data anak : 
1. Pilih menu Manajemen Data Pegawai  Data Anak 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diubah data anaknya dan klik 

tombol . 
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1. Pilih menu Manajemen Data Pegawai  Data Pasangan 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diubah data pasangannya dan klik 

tombol . 

 

3. Pada halaman Data Pasangan yang tertampil, klik pada tombol  (hapus). 
4. Pada halaman konfirmasi penghapusan data pasangan yang tertampil, klik pada tombol Hapus. 

 
 

 

3.4  Data Anak 

Menu Data Anak berfungsi untuk mengelola data-data anak pegawai. Pengelolaan ini meliputi penambahan data 
anak, pengubahan data anak, dan penghapusan data anak. 

3.4.1  Penambahan Data Anak 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menambah anak : 
1. Pilih menu Manajemen Data Pegawai  Data Anak 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diinputkan data anaknya dan klik 

tombol . 

 
3. Pada halaman Data Anak yang tertampil, klik pada tombol Tambah Data dan form penambahan data 

anak akan muncul. 
4. Isikan data-data anak, terutama field data yang bertanda bintang. Kemudian klik pada tombol Tambah. 
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3.3.2  Pengubahan Data Pasangan 

Berikut adalah langkah-langkah untuk mengubah data pasangan : 
1. Pilih menu Manajemen Data Pegawai  Data Pasangan 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diubah data pasangannya dan klik 

tombol . 

 

3. Pada halaman Data Pasangan yang tertampil, klik pada tombol  (Ubah) dan form ubah data pasangan 
akan muncul. 

 
4. Lakukan perubahan yang diperlukan pada data pasangan, kemudian klik pada tombol Ubah. 

3.3.3  Penghapusan Data Pasangan 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menghapus data pasangan : 



 Panduan Sistem Informasi SDM      Halaman 27 dari 110 
 

3.3  Data Pasangan 

Menu Data Pasangan berfungsi untuk mengelola data-data pasangan (suami/istri) pegawai. Pengelolaan ini 
meliputi penambahan data pasangan, pengubahan data pasangan, dan penghapusan data pasangan 

3.3.1  Penambahan Data Pasangan 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menambah pasangan : 
1. Pilih menu Manajemen Data Pegawai  Data Pasangan 
2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diinputkan data pasangannya dan 

klik tombol . 

 
3. Pada halaman Data Pasangan yang tertampil, klik pada tombol Tambah Data dan form penambahan data 

pasangan akan muncul. 

 
4. Isikan data-data pasangan, terutama field data yang bertanda bintang. Kemudian klik pada tombol 

Tambah. 
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3.2.2  Pengubahan Data Pegawai 

Berikut adalah langkah-langkah untuk mengubah data pegawai : 
1. Pilih menu Manajemen Data Pegawai  Data Pegawai 
2. Pada halaman daftar pegawai yang tertampil, pilih data pegawai yang akan diubah, kemudian klik pada 

tombol   (Ubah) 

 
3. Pada halaman Ubah Data Pegawai yang tertampil, lakukan perubahan yang diperlukan, kemudian klik 

pada tombol Ubah untuk menyimpan perubahan. 

3.2.3  Penghapusan Data Pegawai 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menghapus data pegawai : 
1. Pilih menu Manajemen Data Pegawai  Data Pegawai 
2. Pada halaman daftar pegawai yang tertampil, pilih data pegawai yang akan diubah, kemudian klik pada 

tombol   (Hapus) 

 

3.2.4  Export Data Pegawai ke Format Excel 

Berikut adalah langkah-langkah untuk mengeksport data pegawai ke format excel : 
1. Pilih menu Manajemen Data Pegawai  Data Pegawai 

2. Pada halaman daftar pegawai yang tertampil, klik pada tombol  
3. Pilih untuk simpan atau menampilkan file data pegawai hasil eksport. 
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8. Setelah input data selesai, klik pada tombol Tambah untuk menyimpan data. Data yang telah berhasil 
disimpan akan ditampilkan pada daftar pegawai sebagai berikut : 
Note : Untuk mengisikan Pangkat Golongan dan Satuan Kerja, silahkan ke Menu Manajemen Mutasi 
Pegawai  Pangkat Golongan dan Menu Manajemen Mutasi Pegawai  Unit Kerja. 
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f. Pada blok Informasi Pegawai Ketika Rekruitmen, isikan data-data berikut : 
• Tanggal Masuk, TMT CPNS, TMT PNS, isikan sesuai dengan tanggalnya. 
• Status Kewarganeganegaraan : pilih Lokal jika WNI dan Asing jika WNA 
• Kategori Pegawai : pilih Akademik jika pegawai adalah juga Dosen dan pilih Non-Akademik 

jika pegawai bukan dosen. 
• Tipe Pegawai : pilih data yang sesuai, parttimer atau fulltimer 
• Status Pekerjaan : pilih status pegawai, apakah dosen tetap, dosen luar, pegawai tetap 

administrasi, dsb. 
• Status Pegawai : pilih status keaktifan pegawai, apakah aktif, cuti, pensiun, dsb. 
• Untuk bank, nomor rekening, sampai dengan NPWP, isikan dengan data yang sesuai. 
• Batas Usia Pensiun : isikan batas usia pensiun pegawai. Jika field ini diisi, maka sistem akan 

memunculkan early warning menjelang pegawai tersebut pensiun. 
• Foto : isikan dengan foto pegawai. 
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3.2.1  Penambahan Data Pegawai 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menambah pegawai : 
5. Pilih menu Manajemen Data Pegawai  Data Pegawai 

6. Pada halaman Data Pegawai yang tertampil, klik pada tombol  (Tambah) 
7. Pada halaman Tambah Data Pegawai, isikan data-data yang diperlukan. 

d. Pada bagian Informasi Pribadi, isikan NIP, NIDN (jika ada), No Induk Internal, No kode untuk mesin 
presensi, Nama, dan seterusnya. Field data yang bertanda bintang, yaitu NIP dan Nama harus diisikan. 

 
 

e. Pada bagian data lain, isikan data alamat, kota, kode pos, dan lain-lain, dan isikan juga Informasi 
Medis Pegawai pada blok Informasi Medis. 
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3. Pada halaman Ubah Data Calon Pegawai yang tertampil, lakukan perubahan yang diperlukan, kemudian 

klik pada tombol Ubah untuk menyimpan perubahan. 
 

3.1.3  Penghapusan Data Calon Pegawai 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menghapus data calon pegawai : 
1. Pilih menu Manajemen Data Pegawai  Data Calon Pegawai 
2. Pada halaman daftar calon pegawai yang tertampil, pilih data pegawai yang akan diubah, kemudian klik 

pada tombol   (Hapus) 
3. Pada halaman konfirmasi penghapusan data calon pegawai yang tertampil, klik pada tombol Hapus. 

 
 

3.1.4  Proses Penerimaan Pegawai 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menerima calon pegawai menjadi pegawai : 
1. Pilih menu Manajemen Data Pegawai  Data Calon Pegawai 
2. Pada halaman daftar calon pegawai yang tertampil, pilih data pegawai yang akan diterima menjadi 

pegawai, kemudian klik pada tombol  (Proses Diterima). 
 

3. Sistem akan menampilkan form pengisian data pegawai. Pada form ini sudah terdapat data-data calon 
pegawai yang sudah disimpan dan perlu dilengkapi dengan data-data kepegawaian seperti NIP, Tanggal 
Masuk, Kategoti pegawai dan lain-lain. 

 

3.2  Data Pegawai 

Menu Data Pegawai berfungsi untuk mengelola data-data pribadi pegawai. Pengelolaan ini meliputi penambahan 
data pegawai, pengubahan data pegawai, penghapusan data pegawai, serta export data pegawai ke formal excel. 
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c. Isikan juga Informasi Medis Pegawai pada blok Informasi Medis. 

 
4. Setelah input data selesai, klik pada tombol Tambah untuk menyimpan data. Data yang telah berhasil 

disimpan akan ditampilkan pada daftar pegawai sebagai berikut : 

 

3.1.2  Pengubahan Data Calon Pegawai 

Berikut adalah langkah-langkah untuk mengubah data calon pegawai : 
1. Pilih menu Manajemen Data Pegawai  Data Calon Pegawai 
2. Pada halaman daftar calon pegawai yang tertampil, pilih data calon pegawai yang akan diubah, kemudian 

klik pada tombol   (Ubah) 
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3. Manajemen Data Pribadi 
 
Manajemen Data Pribadi adalah menu yang berfungsi untuk mengelola data pribadi pegawai dan calon pegawai. 
Data pegawai yang dapat dikelola adalah data-data pribadi pegawai sendiri, data pasangan, data anak, data 
orangtua, data mertua, dan data saudara kandung. 

 

3.1  Data Calon Pegawai 

Menu Data Calon Pegawai berfungsi untuk mengelola data calon pegawai. Pada menu ini, pengelolaan data 
berupa penambahan data calon pegawai, pengubahan data calon pegawai, menghapus data calon pegawai, serta 
melakukan proses penerimaan calon pegawai menjadi pegawai. 

3.1.1  Penambahan Calon Pegawai 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menambah calon pegawai : 
1. Pilih menu Manajemen Data Pegawai  Data Calon Pegawai 

2. Pada halaman Data Calon Pegawai yang tertampil, klik pada tombol  (Tambah) 
3. Pada halaman Tambah Data Pegawai, isikan data-data yang diperlukan. 

a. Pada bagian Informasi Pribadi, isikan data Nama, Gelar, tempat dan tanggal lahir, Jenis dan nomor ID, 
Jender, Agama, dan Status Pernikahan. 

 
 

b. Pada bagian data lain, isikan data alamat, kota, kode pos, dan lain-lain.  
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4. Setelah perubahan password berhasil dilakukan, sistem akan menampilkan halaman konfirmasi yang juga 

menginformaskan password baru pengguna portal. 
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2.2.2.2  Mengubah User Portal 

Berikut adalah langkah-langkah untuk mengubah User Portal : 
1. Pilih menu Manajemen Pengguna Portal  Pengguna Portal 
2. Pada halaman Manajemen Pengguna Portal yang tertampil, cari nama Pengguna yang akan diubah, 

kemudian klik pada tombol . 

 
3. Pada halaman pengubahan Pengguna, lakukan perubahan yang diperlukan. 
4. Klik pada tombol Save untuk menyimpan data. 

 

2.2.2.3  Menghapus User Portal 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menghapus User Portal : 
1. Pilih menu Manajemen Pengguna Portal  Pengguna Portal 
2. Pada halaman Manajemen Pengguna Portal yang tertampil, cari nama Pengguna yang akan diubah, 

kemudian klik pada tombol . 
3. Pada halaman konfirmasi penghapusan data Pengguna, klik pada tombol Hapus. 

 
2.2.2.4  Mengubah Password User Portal 

Berikut adalah langkah-langkah untuk mengubah password User Portal : 
1. Pilih menu Manajemen Pengguna Portal  Pengguna Portal 
2. Pada halaman Manajemen Pengguna Portal yang tertampil, cari nama Pengguna yang akan diubah, 

kemudian klik pada tombol . 
3. Akan tertampil sebuah jendela popup yang mengkonfirmasi perubahan password pengguna portal. Klik 

pada tombol Ok. 
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2.2.2  Manajemen User Portal 
Manajemen User Portal berfungsi untuk menggenerate user dan password untuk pegawai, dan disesuaikan 
dengan pengelompokan grupnya,  

2.2.2.1  Menambah User Portal 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menambah User Portal : 
1. Pilih menu Manajemen Pengguna Portal  Pengguna Portal 
2. Pada halaman Manajemen Pengguna Portal yang tertampil, klik pada tombol Tambah. 

 
3. Pada halaman penambahan Pengguna, isikan Unit dan Grup user. Pada pilihan Nana Pegawai, klik pada 

tombol  daftar nama pegawai akan muncul. Cari nama pegawai yang dimaksud kemudian berikan 
pilih. Ketika Nama pegawai sudah terisi, maka username dan password akan otomatis terisikan dengan 
NIP pegawai tersebut. Namun Username dan Password masih dapat diganti sesuai dengan kebutuhan. 

 
4. Pilih Stasus aktif pengguna, kemudian klik pada tombol Simpan untuk menyimpan data pengguna. 
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2.2.1.2  Mengubah Grup Portal 

Berikut adalah langkah-langkah untuk mengubah Grup Portal : 
1. Pilih menu Manajemen Pengguna Portal  Grup Portal 
2. Pada halaman Manajemen Grup Portal yang tertampil, cari nama Grup yang akan diubah, kemudian klik 

pada tombol . 

 
3. Pada halaman pengubahan Grup, lakukan perubahan yang diperlukan. 
4. Klik pada tombol Save untuk menyimpan data. 

 

2.2.1.3  Menghapus Grup Portal 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menghapus Grup Portal : 
1. Pilih menu Manajemen Pengguna Portal  Grup Portal 
2. Pada halaman Manajemen Grup Portal yang tertampil, cari nama Grup yang akan diubah, kemudian klik 

pada tombol . 
3. Pada halaman konfirmasi penghapusan data grup, klik pada tombol Hapus. 

Note ; data Grup yang sudah mempunyai pengguna tidak dapat dihapus. 
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2.2  Manajemen Pengguna Portal 
Manajemen Portal pegawai terdiri dari pengelolaan user dan password portal pegawai dan pengelolaan informasi 
yang akan ditampilkan di portal pegawai. Kedua pengaturan ini dapat dilakukan melalui Back Office SDM. User 
dan password untuk pegawai haruslah didefinisikan terlebih dahulu sebelum pegawai dapat melakukan login dan 
menggunakan portalnya.  

2.2.1  Manajemen Grup Portal 
Manajemen Grup Portal berfungsi untuk melakukan pengelolaan Grup Portal yang dapat diatur hak akses menu-
menu dan unit kerja grup tersebut. 

2.2.1.1  Menambah Grup Portal 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menambah Grup Portal : 
1. Pilih menu Manajemen Pengguna Portal  Grup Portal 
2. Pada halaman Manajemen Grup Portal yang tertampil, klik pada tombol Add. 
3. Pada halaman penambahan Grup, isikan nama grup, deskripsi, unit kerja, kemudian cek pada menu-menu 

yang akan menjadi hak akses dari pengguna tersebut. Sebagai contoh, pegawai administratif dan pegawai 
dosen akan mempunyai hak akses yang berbeda karena pegawai administratif tidak akan perlu melakukan 
update Jabatan Fungsional, Riwayat Mengajar, dsb. 

4. Klik pada tombol Save untuk menyimpan data. 
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3. Pada halaman Ubah Password Pengguna yang muncul, isikan password baru, kemudian klik tombol 
Simpan. 

 

2.1.2.4  Penghapusan Data Pengguna 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menghapus data pengguna : 
1. Pilih menu Manajemen Pengguna  Pengguna 

2. Pada halaman daftar Pengguna yang tertampil, pilih Pengguna yang akan dihapus dan klik tombol  
(Hapus) 

3. Pada halaman Konfirmasi Hapus Pengguna yang tertampil, klik pada tombol Hapus untuk benar-benar 
menghapus data 

 

2.1.3  Manajemen Modul 
Menu manajemen Modul menyediakan informasi status registrasi modul-modul aplikasi. Di sini status registrasi 
modul-modul dapat dicek untuk aplikasi Back Office maupun Portal/Front Office. 
Berikut adalah langkah-langkah untuk melihat informasi status registrasi modul-modul : 

1. Pilih menu Manajemen Pengguna  Module Management 
2. Pilih aplikasi yang ingin dilihat daftar modul-nya, apakah aplikasi Back Office atau Front Office, kemudian 

klik pada tombol Cek Module. 
3. Daftar modul untuk aplikasi tersebut akan tampil, berikut dengan jumlah submodul dan status 

terdaftarnya. 
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2.1.2.2  Pengubahan Data Pengguna 

Berikut adalah langkah-langkah untuk mengubah data pengguna : 
1. Pilih menu Manajemen Pengguna  Group 

2. Pada halaman daftar Pengguna yang tertampil, pilih Pengguna yang akan diubah dan klik tombol  
(Edit) 

 
3. Pada halaman Update Pengguna yang muncul, ubah data yang diinginkan, kemudian klik tombol Save 

untuk menyimpan perubahan data Pengguna. 

2.1.2.3  Mengubah Password Pengguna 

Jika pengguna melupakan password, maka admin dapat mereset password pengguna tersebut. Berikut adalah 
langkah-langkah untuk mengubah data pengguna : 

1. Pilih menu Manajemen Pengguna  Group 

2. Pada halaman daftar Pengguna yang tertampil, pilih Pengguna yang akan diubah dan klik tombol  
(Ubah Password) 
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2.1.2  Manajemen Pengguna Back Office 
Manajemen  Pengguna mendefinisikan pengguna-pengguna yang berhak mengakses aplikasi berdasarkan grup 
yang telah didefinikan, serta unit kerja masing-masing. Dengan demikian dapat diatur bahwa pengguna-pengguna 
hanya mengakses menu dan data sesuai dengan unit kerjanya. Pengelolaan pengguna terdiri dari penambahan 
pengguna, pengubahan data pengguna, penghapusan data penggua, serta detil data pengguna. 

2.1.2.1  Penambahan Pengguna 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menambah pengguna : 
1. Pilih menu Manajemen Pengguna  Pengguna 

2. Pada halaman daftar Pengguna yang tertampil, klik pada tombol  (Add) 
3. Pada halaman Tambah Pengguna yang tertampil, isikan field-field berikut : 

• User Name* : isikan nama pengguna di sini. Karakter yang boleh digunakan untuk nama pengguna 
adalah angka dan huruf. 

• Password* dan Re-type Password* : isikan password pengguna di sini 
• Unit Aplikasi* : pilih “Pusat” jika pengguna adalah pengguna dari unit pusat, pilih “Administrasi 

Aplikasi” jika pengguna berasal dari unit bukan pusat. Perbedaannya adalah pada data, unit pusat 
akan bisa mengakses semua data unit, sedangguan Administrasi Aplikasi hanya data pada unitnya. 

• Grup Aplikasi* : pilih Grup aplikasi 
• Satuan / Unit Kerja* : pilih Unit kerja yang sesuai. 
• Nama Asli : isikan nama asli pengguna 
• Deskripsi : isikan deskripsi pengguna di sini. 
• Status : pilih status aktif pengguna. Jika yang dipilih adalah uang “Not Active”, maka akun 

pengguna tidak dapat digunakan. 
4. Klik tombol Save untuk menyimpan data Pengguna baru. 
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2.1.1.2  Pengubahan Data Grup 

Berikut adalah langkah-langkah untuk mengubah data grup : 
1. Pilih menu Manajemen Pengguna  Group 

2. Pada halaman daftar Group yang tertampil, pilih Group yang akan diubah dan klik tombol  (Edit) 
3. Pada halaman Update Group yang muncul, ubah data yang diinginkan, kemudian klik tombol Save untuk 

menyimpan perubahan data Group. 

 

2.1.1.3  Penghapusan Data Grup 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menghapus data grup : 
1. Pilih menu Manajemen Pengguna  Group 

2. Pada halaman daftar Group yang tertampil, pilih Group yang akan dihapus dan klik tombol  (Hapus) 
3. Pada halaman Konfirmasi Hapus Group yang tertampil, klik pada tombol Hapus untuk benar-benar 

menghapus data 
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2. Manajemen Pengguna 
 
Menu Manajemen Pengguna menyediakan fungsionalitas untuk mengelola grup pengguna dan pengguna aplikasi 
SIMPEG Back Office maupun Portal. Grup Pengguna merupakan sebuah kelompok, di mana hak-hak akses pada 
aplikasi didefinisikan. Pengguna aplikasi akan didefinisikan setelah Grup-grup pengguna sudah didefinisikan. 
Pengguna akan dipetakan ke dalam grup-grup sesuai dengan kebutuhan. Dengan demikian, pengguna-pengguna 
akan memiliki hak akses yang bisa berbeda sesuai dengan kebutuhan organisasi. 
 

2.1  Manajemen Pengguna Back Office 

2.1.1  Manajemen Grup 
Manajemen Grup mendefinisikan pengelompokan pengguna. Pada kelompok-kelompok pengguna ini, dapat 
didefinisikan unit kerja setiap grup dan hak akses menu-menu pada aplikasi SIMPEG Back Office. Pengelolaan Grup 
terdiri dari Penambahan Grup, pengubahan grup, dan penghapusan data Grup.  

 

2.1.1.1  Penambahan Grup 

Berikut adalah langkah-langkah untuk menambah grup : 
1. Pilih menu Manajemen Pengguna  Group 

2. Pada halaman daftar Group yang tertampil, klik pada tombol  (Add) 
3. Pada halaman Tambah Group yang muncul, isikan Nama Group yang diinginkan, deskripsi, unit kerja 

(pilih pusat untuk grup pusat yang nantinya bisa melihat semua data, atau Administrasi Aplikasi untuk 
hanya mengakses data pada satuan kerja tertentu), dan pilih menu yang dapat diakses oleh grup tersebut. 

4. Klik tombol Save untuk menyimpan data Group baru. 
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1.3  Logout 

Setelah Login berhasil maka akan tampil menu logout. Logout digunakan untuk keluar dari sistem. Setiap operator 
yang akan meninggalkan sistem harus logout dari sistem sebelum menutup aplikasi untuk menjaga keamanan 
sistem. 

 

1.4  Tujuan 

Panduan penggunaan sistem berfungsi untuk membantu user (operator) untuk menggunakan aplikasi SIMPEG 
baik untuk administrasi sistem maupun penggunaan menu-menu yang disediakan sistem. 
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1.2   Menu Utama 

Menu utama dari gtSDM meliputi Manajemen Data Pribadi, Manajemen Mutasi,  Manajemen Sertifikasi Dosen, 
Manajemen Riwayat, Manajemen Gaji, Manajemen Pengajuan, Manajemen Laporan, Manajemen Referensi, 
Manajemen Pengguna, Manajemen Portal Pengguna, serta Manajemen Informasi untuk portal. 

 
Pada saat login berhasil, akan tertampil juga sebuah jendela informasi di sebelah kanan bawag yang 
menginformasikan pegawai-pegawai yang akan pensiun, naik pangkat dan sebagainya. Jendela ini adalah sebuah 
early warning yang menginformasikan pengguna backoffice agar bersiap-siap untuk pemrosesan lebih lanjut. 
Setiap notifikasi dapat diklik untuk dapat menuju ke data yang perlu diproses. 
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1. Pendahuluan 
 

Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian (SIMPEG) merupakan sebuah sistem yang digunakan untuk proses 
penyimpanan dan pengolahan data-data kepegawaian. Sistem ini digunakan untuk mendukung operasional 
bagian kepegawaian dimana dengan sistem ini dapat menghasilkan berbagai laporan tentang kepegawaian 
dengan cepat.  

SIMPEG ini dapat digunakan juga oleh para eksekutif dalam analisis data kepegawaian untuk mengambil 
keputusan di bidang kepegawaian, misalnya melihat track record pegawai yang dipromosiskan menduduki jabatan 
tertentu. 

SIMPEG merupakan aplikasi berbasis web, sehingga memudahkan instalasi karena hanya dilakukan di sisi server, 
dan user dapat langsung mengakses SIMPEG melalui browser. Apabila di ijinkan, maka pegawai dapat langsung 
mengakses SIMPEG secara langsung baik hanya utk melihat maupun memperbaiki data-data pribadi dengan 
batasan-batasan tertentu. 

 

1.1  Login 

Login diperlukan setiap operator untuk menggunakan sistem. Tanpa login, operator tidak bisa memasuki sistem. 
Setiap operator akan mempunyai  user dan password sehingga dapat mempermudah untuk melakukan pelacakan 
operator yang memodifikasi suatu data. 

 Setiap aplikasi SIMPEG diakses maka akan langsung tampil form login seperti pada Gambar di bawah. 
 Pada field Username  isikan username dan password pada field password.  
 Kemudian tekan tombol Login untuk memasuki sistem.  
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