MANAJEMEN DOKUMEN
Tambah/Ubah Data

Data Dokumen [ Back
Unit Kerja Universitas Trunojoyo E *
Jenis Kebijakan Kepegawaian E| *
MNama Peraturan Kepegawaian Universitas *
Deskripsi Peraturan Kepegawaian Universitas berisi aturan
kepedawaian yang berlaky

External Link

Tanggal Input 08 E|
Status V1 Aktif

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

dokumen, klik pada tombol E] pada kolom aksi daftar dokumen.

MO UNIT KERJA JENIS NAMA TANGGAK STATUS DE SKRIFSI FILES RKCS]
1 Universitas Kebijakan Peraturan 08 May Active Peraturan 0 o
Trunojoyo Kepegawaian Kepegawaian 2011 Kepegawaian
Universitas Universitas 'ﬂﬂ

berisi aturan
kepegawaian
yang berlaku

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

Manajemen Dokumen
Detail Dokumen

Detail Data P Edt {f Delete Back
Unit Kerja Universitas Trunojoyo
Jenis Kebijakan Kepegawaian
Nama Peraturan Kepegawaian Universitas

External Link

Tanggal Input 08 May 2011

Status Active

List File
File Or\Peraturankepegaw  Browse..
Status 7 Active

6. File yang berhasil diupload akan ditampilkan sebagai berikut :

Daftar File
NGO FILE TANGGAL UPLOAD STATUS AKSI
1 b7 3ch pdf 12:22:48 Active = '@'
08 August 2011 U
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3. Pilih Unit Kerja yang ingin ditambahkan, deskripsi, tanggal dan status aktif, kemudian klik pada tombol

Submit.
Kebijakan dan Peraturan Unit Kerja
Data [& Back
Unit Kerja Universitas Trunojoyo |z|
Deskripsi Unit Universitas
Tanggal 03 |E|
Status (V] Aktif
Cancel

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

1-1 dari 1 o Add
NO LINIT KERJA DESKRIPSI TANGGAL STATUS AKSEI
1 niversitas Trunajoyo LInit Universitas 08 July 2011 Active Y 4 'ﬁ'

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.

Add Data

Jenis Kebijakan Kepegawaian

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

HO JEMIS DOKUMEN TANGGAL AKSI
1 Keputusan Rektor 08 August 2011 V4 'ﬁ'
2 Kebijakan Kepegawaian 08 August 2011 V4 'ﬁ'

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 .

MANAJEMEN BERITA

ETEIITIGEH’I

11 1
NG AKEI JUDUL PEMULIE TAMGGAL POSTING  STATUS

Serifikasi Dosen admin_sdm 01-08-2011 ARt

Il
s
=

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

MANAJEMEN BERITA

ETamcah

11 1
NO AKSI JUDUL FENULIS TANGGAL POSTING  STATUS
1 Serifikasi Dosen admin_sdm 01-08-2011 Alkdif
MANAJEMEN BERITA
Delete

Apakah Anda yakin untuk menghapus berita ini?

Sertifikasi Dosen

Syarat-syarat pengajuan serifikasi .Dosen Tetap : Dosen PMS Dpk pada PTS atau Dosen Tetap
Yayasan (bukan PMNS Departemen baik Depdiknas maupun Mon Depdiknas)Memiliki Momor Induk
Regitrasi Dosen Nasional (MIDM)Dosen yang telah memiliki masa kerja sekurang-kurangnya 2
tahun di PTS dimana (selanjutnya...)

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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MANAJEMEN BERITA

JupuL FEMULIS TANGGAL POSTING  STATUS
—Diata tidak ditemukan—

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

MANAJEMEN BERITA
Tambah/Ubah Berita
Judul Sertifikasi Dosen
Artikel B 7 U | E = || - Font famiy - [«] - Font size - [+ ]
gg Eon | AW
x| QOHB
Syarat-syarat pengajuan sertifikasi : -

1. Dosen Tetap : Dosen PNS Dpk pada FTS atau Dosen
Tetap Yayasan (bukan PNS Departemen baik Depdiknas
maupun Mon Depdiknas):

. Memiliki Nomor Induk Regitrasi Dosen Nasional (NIDN);

3. Dosen yang telah memiliki masa kerja sekurang-

kurangnya 2 tzshun di PTS dimana iz bekerja sebagai
Dosen PNS DPK /Dosen Tetap Yayasan:

4. Memiliki jabatan akademik sekurang-kurangnya Lektor;
5. Memilki kuzlifikasi akademik sekurang-kurangnya lulus
52, dibuktikan dengan Ijzzah yang sudah dilegalisir

cleh pihak yang berwenang (asli/cap basah);
8. Melaksanakan Tridharma perguruan tinggi dengan
beban kerja paling sedikit 12 SKS pada setiap semester
di PTS dimana ia bekerja sebagai Dosen PNS DPFK
/Dosen Tetap Yayasan; | &

7. PTS pengusul serdos harus memperhatikan rasio
dosen:mahasiswa untuk bidang IPA 1:20 (teleransi s/d
1:30) dan bidang IPS 1:30 (toleransi s/d 1:45]).

[

m

Catatan:

#* Dosen yang diusulkan tidak sedang melaksanakan
Tuazs Belaiar:

Fath: ul = I ]

URL wsyaratan-mengajukan-sertifikasi-dosen!

Photo Browse..

Ukuran file maksimum adalah x piksel dengan format JPG atau PNG

Judul Foto

Tanggal

— 01|=| | Agustus [+ 2011 =]
Status (V] aktif

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 .

MANAJEMEN AGENDA

Daftar Agenda
ETamsah
1-1 1
AK.SI AGENDA PENULIS TANGGAL STATUS
Sosialisasi Portal Pegawai  admin_sdm 08 Agustus Sticky
2011

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.

MANAJEMEN AGENDA
Daftar Agenda
ETam:ah
11 1
NO AKSI AGENDA PEMULIS TANGGAL STATUS
1 Sosiglizasi Poral Pegawal  admin sdm 08 Agustus Sticky
MANAJEMEN AGENDA
Hapus Agenda
Apakah Anda yakin untuk menghapus agenda ini?
Sosialisasi Portal Pegawai

Berkenaan dengan implementasi sistem baru, vaitu Sistem Informasi SDM, maka akan diadakan
Sosialisasi Portal Pegawai kepada perwakilan pegawai masing-masing unit (selanjutnya..)

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
2.
3.

Pilih menu Manajemen Informasi > Manajemen Agenda

Pada halaman Manajemen Agenda yang tertampil, klik pada tombol Tambah.

Pada halaman form penambahan Agenda, isikan Nama Agenda, tanggal mulai dan selesai, tempat, dan
keterangan Agenda.

Isikan foto dan keterangannya jika ada. Berikan juga status apakah agenda ini Sticky.

Klik pada tombol Simpan untuk menyimpan data Agenda

MANAJEMEN AGENDA
MANAJEMEN AGENDA
Tambah/Ubah Agenda
Nama Agenda Sosialisasi Portal Pegawai
Mulai 08 =] Agqustus  [=]| 2011 <]
Selesai 09 =] Agustus  [=]| 2011 =]
Tempat Ruang Video Conference Gedung Pusat
B 7 U 4| =S == -Fortfamp- =] -Fontsize - w|
4w | A - W7
x x| QO©HD3
Berkenaan dengan implementasi sistem baru, yaitu Sistem
Informasi SOM, maka akan diadakan Sosialisasi Portal Pegawai
kepada perwakilan pegawai masing-masing unit
Keterangan
Path: p 4
URL
Photo Browse_
Ukuran file maksimum adalah x jenis pixel format JPG, atau PNG
Judul
Status ¥ Sticky
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Daftar Pegawai

Pencarian Data

Dengan Kriteria

Tampilkan Kolom

Urut Berdasarkan

Jenis Urutan

Jenis Fungsional — SEMUA — =

Unit Kerja -~ SEMUA -

—SEMUA — [+

(=

—SEMUA — [+

=
=

Status Pegawai

Jenis Pegawai Tetap

Pangkat Golongan

Jabatan Fungsional -~ SEMUA -

Tingkat Pendidikan ~ —SEMUA —

Agama ~ SEMUA — =]

Narra Pegawai
NIP Pegawai

TTL

Karpeg

Jenis Pegawai
Unit Kerja

Jenis Kelamin
Pangkat Golongan
Jabatan Fungsional
Jabatan Struktural
Pendidikan Terakhir
Pelatihan

Masa Kerja Seluruh
Usia

Eselon

. Agama

1 S S RS BN (BN BN I RN ESI[EN

Tingkatan Pangkat Golongz

Dari Tinggi Ke Rendah z

Dan untuk mendapatkan format excel dari

3. Sistem akan menampilkan hasil pencarian yang dimaksud.
. i | Export Excel
laporan tersebut, klik pada tombol
115 338 > >
™ PANGKATIGOLONGAN
MO, NAMA PEGAWA! HIP PEGAVA e UNITKERIA =M
PEGAVUAI KELAMIN GOLONGAN
TEMPAT TANGGAL PanGKaT S0 S ™r
1 Yudi Widagdo 196407032001121002 Tetap Universitas Pembina IV/b 2006-12-01
Harimurti, Trunojoyo Tingkat |
S.H., MH
2 Hj.Djulaeka, 196304042001122001 Tetap Universitas Pembina Vb 20086-12-01
S.H., M.Hum Trunojoyo Tingkat|
3 Dra. Hj. S 196203031988032001 Tetap Universitas Pembina V/b 2008-06-01
Anugrahini Trunojoyo Tingkat |
Irawati, MM.
4 Drs.EcHMuh. 196311302001121001 Tetap Universitas Pembina V/b 2008-06-01
Syarif, M.Si Trunojoyo Tingkat |
5 Uswatun 196506081988102003 Tetap Universitas Pembina IV/b 2008-04-01
Hasanah, Trunojoyo Tingkat|
SH, MHum

JABATAN FUNGSIONAL

HAMA

Lektar
Kepala

Lektor
Kepala
Lektor
Kepala

Lektor
Kepala
Lektor
Kepala

JABATAN
STRUKTURAL

HO. HO.
™T ‘o Mamn Thr (8

2006-12-01

2008-12-01

2006-06-01

2006-06-01

2006-04-01

NAMA

UMAIR

UMNAIR

STIE Mitra
Indenesia
Yogyakarta

UMAIR

UGHM

PENDIDIKAN

JURUSAN

limu Hukum

limu Hukum

Manajemen

Manajemen

limu Hukum

LuLUs

1997

1996

2000

1997

1994

TINGKAT

Magister

Magister

Magister

Magister

Magister
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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
Laporan Statistik Pegawai
Daftar Riwayat Hidup
Daftar Urut Tingkatan (DUK)
Daftar Guru Besar
Daftar Tenaga Fungsional
Data Penilaian Pekerjaan Pegawai (DP3)
Kenaikan Gaji Berkala

© o Nk WD

Kenaikan Pangkat

=
o

. Laporan Nominatif

=
[

. Data Pegawai Pensiun

=
N

. Laporan Pertumbuhan Pegawai

=
w

. Laporan Penerimaan Penghargaan

.
>

Laporan Cuti Per Pegawai

=
ul

. Laporan Cuti Pegawai

=
o

. Laporan Daftar Pegawai Berdasarkan Status

=
~

. Laporan Penetapan Angka Kredit

=
0o

. 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 .

History Lembur
1-3 3 [ Pilih Pegawai I:F Tambah Data Lembur
JAM
NG RAK 51 NOMOR LEMBUR TANGGAL JAM MULAI SELESAI DURASI STATUS
1 _1;, E'I 'ﬁ' 0001/2011 4 Agu 2011 17:00 21:00 4 hour 00 minutes
2 OvT.2011/0000002 28 Jun 2011 17:00 20:00 3 hour 00 minutes

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.
DATA LEMBUR

Data Pegawai

Nomor Pegawai 195902251983031004
Nama Drs.Topo Prayitno
Alamat
Ubah Data Lembur [ Kembali
Tanggal Lembur 28 [ Gl 2011 [+
Jam Mulai 17 [+]|:| 0o [=]| WIB
Jam Selesai 21 [=]|:| 00 [=]| WiB
Alasan Lembur pengecekan data mahagiswa
Status Disetujui Z|
Tanggal Disetujui 30 [=]/| Juii =] 2011 [£]
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5. Data cuti yang telah disetujui akan mempunyai status warna hijau.

Manajemen Sejarah Cuti

1-1dari 1 [& Piih Pegawai  [¢] Periode Cuti o Tambah Data Cuti
N AKSI NOMOR CUTI TIFE CUTI TANGGAL MULAI TANGGAL SELESAI DURASI STATU S
1T 2 @ L.2011/0000005  Cuti Tahunan 25/08/2011 26/08/2011 2 hari o

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.
DATA CUTI
Tambah Data Permintaan : .
Cuti Masal (4 Kembal
Mama Cuti Masal C.Bersama Idul Fitri
Tanggal Mulai 01 = || September [= ||| 2011 [+
Tanggal Selesai 02 [~ || September [+ ||| 2011 [+
Alasan Cuti CUTI MASSAL : *
File ID:".SK_Direksi_CutiElersama.pdf Browse...
Pegawai yang tidak termasuk
NO NAMA PEGAWAI AKE1
197606032000121001 Dr.¥ohanes Joni Pambelum,SE, M.Si i}
197702092006041002 Yohanes Dedy,SE. 'ﬁ'
197808212005012002 Christina Fransisca, SE., M.Si.. 'ﬂ'
197905122002121001 Ferry Christian ,SE. M.5i. 'ﬂ'
Reset Component List -\ Q
MNIP/Mama Pegawal yoh Cari »
1-7dari 7
NO NOMOR PEGAVAI MAMA
1 197606032000121001 DrYohanes Joni Pambelum,SE, M.Si

(5]

197702092006041002 Yohanes Dedy SE.

= 194504181976031002 DrsYohanes Kalamper
4 195605011976031002 Dirs Yohanes Kalvin Anggen SU
5 131802484 Dr¥ohanes Edy Gunawan,M.Si.
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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 .

DATA CUTI
Data Pegawai
Momor Pegawai 195902251983031004
Mama Drs.Topo Prayitno
Alamat

Pencarian Data

Tahun Priode Cuti 2011 [=]
Status Persetujuan —SEMUA — ;
MNomor Cuti

Cari»

Manajemen Sejarah Cuti
11 1 [ Pilih Pegawai B Periode Cuti :* Tambah Data Cuti
NO AKSI NOMOR CUTI TIFE CUTI TANGGAL MULAI TANGGAL SELESAl DURASI STATUS
- ‘E‘ L.2011/0000005 Cuti Tahunan 25/08/2011 26/08/2011 2 hari

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.
DATA CUTI
Data Pegawai
Nomor Pegawai 195902251983031004
Nama Drs Topa Prayitno
Alamat
Ubah Data Permintaan Cuti & Kembal
Tanggal Mulai 25 ] | Agustus  [+] 2011 [+
Tanggal Selesai 26 [ | Agustus  [+] 2011 [+
Tipe Cuti Cuti Tahunan B
Kurangi Kuota Cuti Ya z *
Alasan Cuti Mudik lebaran
Tanggung Jawab Kerja tidak ada
Pengganti Cuti
Status 2
Tanggal 01 = ||| Agustus Z 2011 z
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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 .

DATA CUTI

Pencarian Data

MNIP/ Mama Pegawai

Status Pegawai

4 195902251983031004

5 195909221936031004

- SEMUA — -

Cari =

Drs.Topo Prayitno

Drs.Bambang Susanto,M.Pd.

Tingkat |
lllid - Penata Tingkat |

IVfa - Pembina

BAGIAN KEPEGAWAIAN

BIMBINGAM DAN

1-15 81 = =
N NIF NAMA PANGHKAT GOLONGAN SATUAN KERJA AKSI
1 196910012000031006 Oktobria Yusirat Asi SE., M.Si. lll/d - Penata Tingkat | AKUNTAMS] EPiIih
2 197909092005011002 Fredyantoni F. Adji ST, lllfa - Penata Muda ARSITEKTUR EPiIih
3 198111132006041001 Yoga Restyanto, ST, 1ll/x - Penata Muda ARSITEKTUR EPiIih

[#] il

KOMSELING (BK)

3. Pada halaman manajemen cuti pegawai, klik pada tombol Periode cuti.

Kemudian pada halaman periode cuti pegawai, isikan periode cuti yang akan diset, kemudian isikan
jumlah jatah cuti yang berlaku untuk periode tersebut.

Manajemen Sejarah Cuti

NO AKSI NOMOR CUTI

IFE CUTI

TAMGGAL MULAI
Data tidade ditar

TANGGAL SEL

can

PERIODE CUTI PEGAWAI

Tambah
Periode Cuti 01-January-2011 - 31-Ded ~ |
Jumlah Cuti 12 *

Batal

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

Data Periode Cuti

[Gs Kembali

HO AKSI BVVAL AKHIR TOTAL HARI HARI CUTI YANG 5158 HARI
PERICDE PERICDE CuTl DIAMBIL CuTl
1 ﬁ 'ﬁ 2011-01-01 2011-12-31 12 0 12
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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

REKAPITULASI KEHADIRAN

Pencarian Data
MIP/Nama Pegawai

al

Tipe Absen — SEMUA —

Cari =

Rekapitulasi Kehadiran Harian

13 3 B | Export

NO KODE ABSEN NAMA FEGAVVAI TANGGAL

3. Pada halaman form input data kehadiran, isikan nama pegawai, tanggal kehadiran, jam masuk dan jam
keluar, kemudian klik pada tombol Tambah.
DATA ABSENSI MANUAL

Tambah
Presensi [ Kembali
Manual

Pegawai 197301042005011001-100-A. Yahya Surya Winata, SE.M.Si. Iz‘

Tanggal 01> | Agustus  [=] | 2011 [«]

J A
wasuk |08[x]:[05[=] wiB
Jam

Keluar 16 || | 10|« WiB

Alasan

4. Data kehadiran yang disimpan akan ditampilkan sebagai berikut :

Rekapitulasi Kehadiran Harian

14 4 E Presensi Manual B | Export
NO KODE ABSEN NAMA PEGAWAI TANGGAL JAM MASUK JAM KELUAR AKSI
1 00000100 A. Yahya Surya Winata, SE.M.5i. 01-08-2011 08:05 16:10 7 ‘ﬂ

Panduan Sistem Informasi SDM Halaman 98 dari 110



8.4.4

Data pegawai yang berhasil diset status pembayarannya akan terupdate status pembayarannya. Selain itu,
tombol Perhitungan Payrol dan pengecekan untuk pembayaran tidak akan tertampil lagi.

B | ExportExcel  Pembayaran

PERICDE STATUS
No [ AKSI NOMOR PEGAVVAI NAMA ALAMAT GRJI [RP) e S BKTIF  oenBAYARAN
1 = 195107081978022001 Dra.Tatik 0,00 Agustus 2011 Ya
S B W
Upami M3.

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
2.

Pilih menu Manajemen Gaji = Gaji Pegawai
Pada daftar yang muncul, pilih pegawai yang akan dilihat history gajinya, kemudian klik pada tombol

B | Export Excel  Pembayaran

no [ MK NOWOR PEGAWAL NAMA ALAMAT GAJI (RP) HUE:IOD'I;HUI-I BKTIF e otitbs

1| [ 4 j [ 195107081978022001 Dra.thik 0,00 Agustus 2011 Ya
Upami,M3.

=]

2 P j 196809191995122001 Tatik 1.100.000,00 Agustus 2011 Ya Sudah
Zulaika,SE.,
M.Sc.

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

yang akan dicetak, kemudian klik pada tombol .

Gaji Pegawai

Data Pegawai

Momor Pegawai - 196809191995122001
Nama : Tatik Zulaika,SE., M.Sc.
Alamat

Pencarian Data

Tampilkan Data Qbulan tahun
Periode Gaji Agustus  [w] 2011 [+
Cari »

Manajemen Sejarah Gaji

11 1 [ Kembali

TUNJANGAN (RF) PEMDAPATAN LAIN (RF) TOTAL (RF)

NO PERIODE
1.100.000,00 0.00 1.100.000,00

1 Agustus 2011
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5.

GAJI PEGAWAI

Data Pegawai

MNomor Pegawai 196809191995122001
Unit Kerja AKUNTANSI

MNama Tatik Zulaika, SE., M. Sc.
Alamat

Momor Rekening
Bank
Periode Gaji

Manajemen Pembayaran
Daftar Pegawai

NO KOWPONEN FORMULA GAJI NOMINAL (RP) AKSI

1 Gaji Pokok 0,00

2 Tunjangan 1.100.000,00

3 Potongan luran 0,00 Kalkulasi Pembayaran
Manual

4 PPH21 0,00 Kalkulasi Pembayaran
Manual

5 Gaji Pokok 0,00 Kalkulasi Pembayaran

Manual

Data Pegawai yang sudah tersimpan gajinya akan muncul pada tabel dengan tambahan terdapat nominal

gaji yang sudah dihitung.

B | Export Excel Pembayaran

FERIODE STATUS

no 7] AKSI NOMOR PEGAVWAI AMA ALAMAT GAJI (RF) Bulan  Tanun PETF pEMBavaRAN
1 @ j ]| 195107081978022001 Dra.Tatik 0,00 Agustus 2011 Ya
= Upami,MS.

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

1
2.

Pilih menu Manajemen Gaji > Gaji Pegawai
Pada daftar yang muncul, pilih pegawai-pegawai yang status pembayarannya akan diset, kemudian
berikan tanda centang pada pegawai-pegawai tersebut.
Klik pada tombol Pembayaran

[ | Export Excel

no [F AKSI NOMOR PEGAVVAI NAMA ALAMAT GAJI [RF) FERIODE AKTIE |, STATUS:
BULAN  TAHUN FEMBAYTARAN
1 2 W 195107081978022001 Dra Tatik 000 Agustus 2011 Ya
Upami,Ms.
2 2w 196809191995122001 Tatik 1100.000,00 Agustus 2011  Ya  Belum
Zulaika,SE.,
M.Sc.

Panduan Sistem Informasi SDM Halaman 96 dari 110



Gaji Pegawai

Ubah Data Gaji Pegawai

Nomor Pegawai 196809191995122001
Unit Kerja AKUNTANSI
Nama Tatik Zulaika,SE., M.Sc.
Alamat Component List 0
MNomaor HP Komponen Gaji
Nomor Telepon
15dari 5
Status Cash ]
NO KOMPONEN GAJI DETAIL PILIH
Nomor Rekening 1 BLMKWN BLMKWN - Belum Kawin
Bank 2 KWNO KWNO - Kawin Anak 0
. A e

Rekening Bank Penerima 3 | KN KN - Kawin Anaic 1

. 4 KWn2 KIWN2 - Kawin Anak 2
Tanggal Pembayaran Gaji | 25 E *

5 KWN3 KWN3 - Kawin Anak 3
Status [#]
KODE KOMPONEN GAJI NAMA KOMPONEN GAJI
GOL-IVia IVfa i}
JFU-9 Lektor Kepala i}
PEND-7 52 i
KWN2 KWNZ2 - Kawin Anak 2 'ﬂ'
Batal

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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Pada halaman Pendapatan Lain yang tertampil, pilih atau cari data Pendapatan Lain yang ingin dihapus,
kemudian klik pada tombol Iﬁ'

1-1 1 I:F Tambah
NO AKSI “E K Pﬁ{'l’r'j“""‘m"“ KETERANGAN TANGGAL TOTAL
1 _J;, y Transportation  Biaya Transportasi 03/04/2011  Rp. 1.120.000,00
Meeting Fee IMeeting Tahunan

Konfirmasi Hapus Pendapatan Lain

Menghapus Pendapatan Lain

Anda akan menghapus Pendapatan Lain dengan nama / kode
Transportation Meeting Fee (Biaya Transportasi Meeting Tahunan), tanggal
03/04/2011

| Apakah anda yakin?

1dah dihapus tidak dapat dikembalikan lagi.

- Batal
Batal menghapus dan menutup dialog ini.

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 :

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

2]

[ | Export Excel Pembayaran
no | AKSI NOMOR FEGRVVAI NAMA ALAMAT GAJI (RP) FERIODE AKTIF SRR
[ BULAN  TAHUM PEMBAYARAN

1 | 195107081978022001 Dra.Tatik 0,00 Agustus 2011 Ya

Upami,MS.
2 196809191995122001 Tatik 0,00 Agustus 2011 a

Zulaika,SE.,

M.Sc.

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.

Berikan tanda centang pada status aktif penggajian pegawai

Klik pada tombol Ubah untuk menyimpan perubahan.
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3.

8.3.2

pegawai-pegawai yang berhak menerima beserta nominalnya.

Pada halaman form penambahan, isikan Jenis Pendapatan Lain, Keterangan, tanggal berlaku, dan isikan

PENDAPATAN LAIN

Tambah Pendapatan Lain

Jenis Pendapatan Lain

Keterangan

Tanggal

set

MNOMOR PEGAWAI
196910012000031006
196809191995122001
198008031929032003

197409051999032002

Transportation Meeting Fee

Biaya Transportasi Meeting Tahunan

02 [=]|| April

NAMA

Oktobria Yusirat Asi, SE., M.Si.
Tatik Zulaika,SE., M.5c.

Dra.Srilestari Hendrayati MSi.

Sri Yuni, SE., M.Si.

lz‘ *

[=]|| 2011 [<]

Employee List

NIP/Nama Pegawal

NO

115 1104 > >

NOWOR PEGRWAI
195509011982031013

195711291981031004

195810241985032001

196008031939032003

196111061982031002

196405101994121001

196503301987022002

196602051986021001

196604171992031004

196809191995122001

Cari =

MAMA
Hamun 8. Masin

Drs_ Jonfrid MM

Drra.Mutmainah, SE, Akt

Dra.Srilestari Hendrayati MSi.

Drs.EC. Rapel, AK

Dirs Eduard Luntungan AK
Lamria Simamora,SE
Penyang,SP.d, M.Pd.
Drs.Darmae M.3i., MA

Tatik Zulaika,SE., M.5c.

=
C
T

BeerreE@rr =

o

m

NOMINAL {RF)

200000

250000

320000

260000

Batal

A

= & & &

Mengubah pendapatan Lain

Setelah semua terisi, klik pada tombol Tambah untuk menyimpan data.

Berikut adalah langkah-langkah untuk mengubah data pendapatan lain :

1
2.

3.

Pilih menu Manajemen Gaji = Pendapatan Lain

popup daftar pegawai, pilih atau cari pegawai yang dimaksud, kemudian klik pada tombol Pilih.

11 1

NO ARSI

JENIS PENDAPATAN
LAIN

Transportation
Meeting Fee

KETERANGAN

Biaya Transportasi
Meeting Tahunan

TANGGAL

03/04/2011

Rp. 1.130.000,00

I:F Tambah

TOTAL

untuk menyimpan perubahan.

8.3.3 Menghapus pendapatan lain

Pada halaman form pengubahan, lakukan perubahan yang diperlukan,

Berikut adalah langkah-langkah untuk menghapus data pendapatan lain :

1

Pilih menu Manajemen Gaji > Pendapatan Lain
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Untuk nenambahkan pegawai yang berhak menerima, klik pada tombol Tambah Pegawai. Pada jendela

Pada halaman Pendapatan Lain yang tertampil, pilih atau cari data Pendapatan Lain yang ingin diubah,

kemudian klik pada tombol .

kemudian klik pada tombol Ubah




Manajemen Komponen Gaji Pegawai

Tambah Komponen

MNama Komponen Tunjangan Komunikasi

Formula [TEM]

Batal

[ x|

o] 1]2]s]als]e]7]8]s

-1
es) | 1cou | 1w || vee | wru | wsn [[penoy] e | el s

[BJB]

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.
<< | < 21-23dari 23 i | Export
NO | KODE HAKMA KETERANGAN
21 TOT Tunjangan Dasar Tunjangan Dasar

Tambahan Jabatan Tambahan Jabatan

THP THP Konfirmasi Hapus Komponen Gaji

TKM Tunjangan Komunikasi Menghapus Komponen Gaji

Anda akan menghapus Komponen Gaji dengan nama / kode
1. Tunjangan Dasar Tambahan Jabatan

2. THP
3. Tunjangan Komunikasi

I Apakah anda yakin?

udah dihapus tidak dapat dikembalikan lagi.

= Batal
Batal menghapus dan menutup dialog ini.

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

2.
3.

Pilih menu Manajemen Gaji > Komponen Formula

Pada halaman Komponen Formula yang tertampil, klik pada tombol

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.

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 [Show Formulz Editor]

Setelah semua terisi dan formula sudah dipastikan benar, klik pada tombol Simpan untuk menyimpan
data.

Pan
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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 E]

3. Pada halaman detil komponen gaji, klik pada tombol Tambah.
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.

DETAIL KOMPONEN GAJI

Komponen Gaji

Kode TKM

Narma Tunjangan Komunikasi

Deskripsi Tunjangan Komyoikas

Tipe tambzh Cari Tambah

cari Komponen Tunjangan Komunikasi

Kode Tunjangan Komunikasi TKMDEK *
Kode ) L - P
Nama Tunjangan Komunikasi Tunjangan Komunikasi Dekan *
Nama .
Seting @ Nominal © Prosentase
Cari
Nominal Tunjangan Komunikasi 300000 *
Admit Date ivl 2011 =]
Daftar Detail Komponen Gaji
13 3
NO | AKSI KODE AR LT ROMIT DATE
1 M 7 TEKMREKTOR Tunjangan Komunikasi Rektor Rp. 01 Januar
500.000,00 2011
2 7 TEMPR Tunjangan Komunikasi Rp. 01Januar
Pembantu Rektor 400.000,00 2011

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 .

NO | KODE NAMA KETERANGAN JEMIS AKSI

1 ] TKEM  Tunjangan Komunikasi Tunjangan Komunikasi Penambah j

3. Ubah data komponen gaiji 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.

Komponen Gaji
Tambah Komponen Gaji
Kode TKM *
Mama Tunjangan Komunikasi *
Keterangan Tunjangan Komunikasi diberikan untuk Jabatan
Strukdural tertentu
Jenis Faktor Penambah Gaji E| *
Batal

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 Iimiah

2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diubah data Riwayat

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

NO
1

HIP MAMA PANGKAT/GOLONGAN
1201442002 Siti Aliza lllfc - Penata
Wahyono Putri,
Drs
1201442005 | Kyoman Ilib - Penata Muda
Tunggal Eka Tingkat |
Surya Saputra lllic - Penata
1201442001 Mur Aliza II/b - Penata Muda
Wahyono Putra, Tingkat |
Drs

UNIT KERJA
BAGIAN
KEMAHASISWAAN
BIRQ KEUAMNGAN
PRODI MAMAJEMEM

REKTORAT

JABATAN ACTION
Pustakawan [=] pilin
KAPRODI - 2l il
Lektor &
KAPRODI -

Asisten Ahli

Lektor [#] piiin

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

HO
1

JEMIS JUDuUL

Penelitian Pengaruh Internet ternadap Interpretasi
Bahasa

FERAMAN
IMain
Research

TAHUM AK 51

2003 [g
|

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

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

tombol Hapus.

NO JENIS JUDuL PERAMAN TAHUN

1 Peneliian Pengaruh Internetterhadap Interpretasi  Main
Hab =]

Lok

2003

Data Mutasi Penelitian

Konfirmasi Hapus Data Mutasi Penelitian

Menghapus Data Mutasi Penelitian

I Apakah anda yakin?

- Batal
Batal menghapus dan menutup dialog ini.

Anda akan menghapus Data Mutasi Penelitian dengan nama / kode

ala yang sudah dihapus tidak dapat dikembalikan lagi.

AKSI
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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 Iimiah
2. ada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diinputkan data Riwayat

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

NO NIP HAMA PANGHKAT/GOLONGAN UNIT KERJA JABATAN ACTION
1 1201442002 Siti Aliza lllic - Penata BAGIAN Pustakawan EPiIih
Wahyono Putri, KEMAHASISWAAN

Drs
2 120144200 | Myoman 1l - Penata Muda BIRO KEUAMNGAN KAPRODI - EPiIih
n Tunggal Eka Tingkat | Lektor

ﬁ‘ﬁ%ﬁ%ﬁ%ﬁ%ﬁ%ﬁﬁ% Surya Saputra lllic - Penata PRODI MAMAJEMEM KAPRODI -
Asisten Ahli
4 1201442001 Mur Aliza 1l - Penata Muda REKTORAT Lektor EPilih
Wahyono Putra Tingkat |
Drs

3. Pada halaman Data Riwayat Penelitian/Karya IImiah yang tertampil, klik pada tombol Tambah Data dan
form penambahan data Riwayat Penelitian/Karya Ilmiah akan muncul.

4. Isikan data-data Riwayat Penelitian/Karya IImiah, SK pendukung dan upload dokumen SK tersebut. Klik
pada tombol Tambah untuk menyimpan data.

RIWAYAT PENELITIAN /| KARYA ILMIAH
Informasi Pribadi
::E']ega\.vai 19601011970310031960
Nama Surya Saputra
| Alamat JI. Cempaka Putih Baru No. 34, Yogyakarta
Tambah [ Pilih Pegawai
Egi:ell:i]t?;:fﬁgﬁﬂh{;?iah Penelitian/Karya limiah [
Jenis Karya limiah Penelitian [=]*
Jenis Penelitian limiah =]
Judul Penelitian/Karya lImiah Pengaruh Internet terhadap Interpretasi B *
Peranan Main Research |Z| *
Tahun Diterbitkan 2003
Asal Dana SENDIRI [=]*
Keterangan
Upload D:\Cover_penelitian.png
File sebelumny:

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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NO NIF HNANA PANGKAT/GOLONGAN UNIT KERJA JABATAN ACTION

1 1201442002 Siti Aliza Illic - Penata BAGIAN Pustakawan [ﬂPiIih
YWahyono Putri, KEMAHASISWAAN
Drs
2 1201442005 | Nyoman /b - Penata Muda BIRO KEUAMNGAN KAPRODI - [Z] pilik
» Tunggal Eka Tingkat | Lektor
3 Surya Saputra lllic - Penata PRODI MANAJEMEN  KAPRODI - %E
Asisten Ahli
4 1201442001 Mur Aliza I/ - Penata Muda REKTORAT Lektor [ﬂPiIih
Wahyono Putra, Tingkat |
Drs

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

List Riwayat Pendidikan

' L MAMA ' TAHUN ' DEKAN/KEPALA

NO JENJANG |\ e e e LA BIDANG STUDI ToiE NEGARA e

1|51 Universitas Indonesia  llmu 1997 IMDOMESIA  Prof Sudjarwadi
Komunikasi

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.
List Riwayat Pendidikan

' L HAMA ) TAHUN ' DEKAN/KEPALA
NO JENJANG | e SEKOLAN BIDANG STUDI B NEGARA CEKOLEH AKSI
1|51 Uniyersitas Indonesia  llmu 1997 IMDOMESIA  Prof Sudjarwadi

Konfirmasi Hapus Data Mutasi Pendidikan

Menghapus Data Mutasi Pendidikan

Anda akan menghapus Data Mutasi Pendidikan dengan nama / kode
$1 Universitas Indonesia

| Apakah anda yakin?

Yarg sudah dihapus tidak dapat dikembalikan lagi.

- Batal
Batal menghapus dan menutup dialog ini

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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RIWAYAT PENDIDIKA

Informasi Pribadi

Nama

ID Pegawai

Alamat

Tambah

Tingkat Pendidikan
Nama Universitas/Sekolah
Bidang Studi

Tahun lulus

Tempat

MNegara

Dekan/Kepala Sekolah
Asal Dana

Golongan Maksimal
Status Pendidikan
Masa Studi

Mulai

Selesal

Keterangan

N

Surya Saputra

19601011970310031960

JI. Cempaka Putih

[7] uhat List Data

51 [=]|*
Universitas Indonesia
limu Komunikasi
1997

Universitas Indonesia
INDOMNESIA

Prof Sudjarwadi
SENDIRI

Ilib Penata Muda Tingkat |

Selesai [~

5 z tahun

01/« || Agustus [+
15 = || Oktober [+

Baru No. 34, Yogyakarta

[ Pilih Pegawai

-

-
-

1992 [+

1997 (=

Upload

D:\ljazah_pegawai.png
File sebelumnya:

Reset

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 Ef_’l), dan melihat dokumen pendukung yang diupload (tombol

EY

NO  JENJANG

1 81

UNIVERSITASS

List Riwayat Pendidikan

BIDANG 5TUDI

SEKOLAH

Universitas Indonesia  llmu

TAHUN
LULUS

1997

DEKAN/KEPALA
SEKOLAH

INDOMESIA  Prof Sudjarwadi

NEGARA

Komunikasi

AKSI

2 o 8

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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13 3

STATUS DOKUMEN

NO JENIS DATA NAMA [MIF] URAIAN DATA DATA  PENYERTA BKSI
1 RiwayatPendidikan  Hadi Purnomo, SE. 1 Manajemen UNIBANG Tahun Lulus 1997 O [Fverfies

[197209032003121001]
2 RiwayatPendidikan  Deo Hadi Nanda 51 Teknik Informatika Universitas Ahmad Dahlan Tahun Lulus 2004

[112233]
3 RiwayatPendidikan  Deo Hadi Nanda 52 |{IEEes

[112233] Jenis Data Riwayat Pendidikan

NIP 112233

Nama Pegawal  Deo Hadi Nanda

Uraian 51 Teknik Informatika Universitas Ahmad Dahlan Tahun
Lulus 2004

PoFumed Download Dokumen

Penyerta

Status Data

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 ,

STATUS [DOKUMEN

NO JENIS DATA NAMA [NIF] URAIAN DATA oo [PeveRTa RKSI

1 Riwayat Pendidikan  Christian Hadi Sugionao 31 llmu Ekonomi Universitas Airlangga Tahun Lulus 2003 =] & [ verifikasi
[1122334455667788]

2 Riwayat Pendidikan  Deo HadiNanda 31 Teknik Informatika Universitas Ahmad Dahlan Tahun Lulus 2004 8] = ] verificasi
[112233]

3 Riwayat Pendidikan  Deo Hadi Nanda 52 Informatika Universitas Indonesia Tahun Lulus 2007 = ] verifikasi
[112233]

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.

NO MIP NAMA PANGKAT/GOLONGAN UNIT KERJA JABATAN ACTION
1 1201442002 Siti Aliza lll/c - Penata BAGIAN Pustakawan [E]piin
Wahyono Putri, KEMAHASISWAAN
Drs
2 1201442005 | Nyoman /o - Penata Muda  BIRO KEUANGAN KAPRODI - (] piin
Tunggal Eka Tingkat | Lektor
3 Bioid B nddnisino] suva Saputra lllic - Penata PRODI MANAJEMEN  KAPRODI - [l |
¢ Asisten ARl L
4 1201442001 Nur Aliza o - Penata Muda  REKTORAT Lektor [E] ik
Wahyono Putra, Tingkat |
Drs

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.

Verifikasi Data Riwayat Dosen/Pegawai

Pencarian

Jenis Data Riwayat Pendidikan z
MIP/Marma Pegawai I hadi I
Status Data Belum Diproses z

Jurnlah Perhalaman 15Data [=|

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. IE”

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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IDENTITAS PENDIDIKAN PEMELITIAN PENGABDIAN PENUNJANG PROFESCR KONFIRMASI

Kinerja Bidang Penunjang

HAMA BEBAN KERMA MASA KINERJA FLE REKOMENDAS!
KEGIATAN PENUGASAN
BUKT! K5 BUKT! SKE
PENLIGASAN DOKLUIMEN
Pengasuh SHK a @ bulan Laporan ]
pads scars Penugsasan Kegistan
Seminar

Nasional
Implementasi
Open Scurce

««« Sebelumnya

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

IDENTITAS  PENDIDIKAN PEMNELITIAN PENCAEDIAN PENUNJANG FRDFE'.DR KONFIRMASI

Kinerja Bidang Profesor

NAMA KEGIATAN BEBAN KERJA MASA KINERJA FLE REKOMENDAS!
PENLIGASAN
BLKTI o] BLKTI o]
PENUIGASAN DOKUMEN

««« Sebelumnya

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

IDENTITAS  PENDIDIKAN PEMELITIAN PENGAEDIAN PENUNJANG PROFESOR

Konfirmasi

!

Apakah anda yakin akan Menyimpan data persetujuan mutasi BKD ?

Menyimpan data persetujuan pengajuan mutasi BKD.

Batal

Batal menyimpan data persetujuan pengajuan mutasi BKD.

«x« Sebelumnya

11. Data yang berhasil disetujui akan berstatus hijau sebagai berikut

History Mutasi Beban Kinerja Dosen

TAHUN TANGGAL TANGGAL

NO opEmk  SEMESTER JEMIS ASESOR 1 ASESOR 2 PENGAJUAN  PENILman  STATUS ACTION
1 20112012 Ganijil Daosen Biasa Drs. EkaMala Sari 08/08/2011 08/08/2011 @ @ =3
) =

Subandri, Rochman,

M.3. S.Kom.
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5. Pada bagian Kinerja Bidang Pendidikan, isikan status persetujuan pada kolom rekomendasi, kemudian klik

pada tombol Selanjutnya.

IDENTITAS PENDIDIKAN PEMELITIAN PENCABDIAN PENUN]JAMNG PROFESOR KONFIRMASI

Kinerja Bidang Pendidikan

MAMA BEBAN KERJA MASA

KEGIATAN PENUGASAN
BLKT! K5
PENUGASAN
Mengajar Sk 15 Semester
Mengajar Ganjil

2011/2012

«we Sebelumnya

KINERJA FLE REKOMENDAS!
BLET! HE
DOKLUMEN
SK 15 g
Mengajar,

Nilgi

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

pada tombol Selanjutnya.

IDENTITAS ~ PENDIDIKAN GANEREE PENCABDIAN PEMUNJANG PROFESOR  KOMNFIRMASI

Kinerja Bidang Penelitian

MAMA BEBAN KERJA MASA
KEGIATAN PENUGASAN
BUKT! K5
PENUGASAN
Ansglisis Sk 0 8 bulan
Sikap Dosen Penugasan
Terhadap
Implementasi

Tl

weu Sebelumnya

KINERJA FLE

REKOMENDAS!

BLKT
DOKUMEN

SK 0
Penugasa,
Laporan
Penelitian

7. Pada bagian Kinerja Bidang Pengabdian, isikan status persetujuan pada kolom rekomendasi, kemudian
klik pada tombol Selanjutnya.
IDENTITAS ~ PENDIDIKAN  PENELITIAN [l eGHA0  PENUNJANG — PROFESOR  KONFIRMASI
Kinerja Bidang Pengabdian
NAMA KEGIATAN BEBAN KERJA MASA KINERJA FILE REKOMENDAS
PENUGASAN
BLKT! K3 BLKTI K3
PENUGASAN DOKLIMEN
Pendampingan SHK o 1 April SHK o g
dan Konsultasi Penugasan 2011-5 Penugasan,
Pemdsa Oktober Laporan
Bangkslan 2011 Kegiatan
untuk
Implementasi
IT
««« Sebelumnya

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.
PENDIDIKAN PEMELITIAN PENCABDIAN PENUNJANG PROFESOR KOMFIRMASI

Identitas Dosen
Mo. Sertifikasi
NIP / NIDN 1122334455667788 /
Nama Christian Hadi Sugiono
Nama PT Universzitas Trunojoye Madura
Alamat PT Bangkalan
Fakultas/Departemen Prodi llmu Ekenomi dan Studi Pembangunan
Prog. Studi

Jab. Fungsional / Gol
TempatTgl lahir

51

52

53

Jenis

Bidang limu

NO. TelpHP

Tahun Akd. / Semeseter

Asesor 1

HIP

Nama

Pangkat Dan Gol. Ruang
Jabatan

Unit Kerja

Asesor 2

NIP

Nama

Pangkat Dan Gol. Ruang
Jabatan

Unit Kerja

Tanggal Penilaian

Kesimpulan

Asisten Ahli/ IV - Penata
Jakarta, 03/05M981

limu Ekonomi - Universitas Airlangga

Dosen Biasa

08177374832

2011/2012 - Ganijil

195202201981111002
Drs. Subandri, M.S.
/b - Pembina Tingkat |
Lektor Kepala

Universitas Trunojoye

1984071620081220M1

Eka Mala Sari Rochman, S.Kom.
lI¥a - Penata Muda

Staff Pengajar

Universitas Trunojoye

[=] | 2011 [=]

08 E Agustus
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IDENTITAS PENDIDIKAN PEMNELITIAN PENGCABDIAN PEMNUMNJANG PROFESOR w

Konfirmasi

!

Apakah anda yakin akan Menyimpan data mutasi BKD ?

dah tersimpan dapat di Update, dengan catatan data mutasi BKD yang anda
ajukan belum disetujui oleh Asesor.

Batal

Batal menyimpan data pengajuan mutasi BKD.

«uw Sebelumnya

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 @)

r‘, Penambahan data berhasil dilakukan [Tutup Pesan]

History Mutasi Beban Kinerja Dosen

TAHUN TANGGAL TANGGAL  grpr g

NO | nEmik  SEMESTER JENIS ASESOR 1 ASESOR 2 RO Eee ACTION
1 20112012 Ganijil Dosen Biasa Drs. Eka Mala Sari  08/08/2011 - 2 7 'ﬁ'
Subandri, Rochman, -
M., S Kom. =7

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.
NO ID FEGAVIAI NAMA GOLONGAN UNIT KERJA JABATAN AKEI
1 Christian Hadi llliz - Penata Prodi llmu Ekonomi dan Kepala Biro -
Sugiono Studi Pembangunan Asisten Ahli
2 112233 Deo Hadi Manda lllia - Penata Prodi Teknik Informatika Kepala Biro -
Muda Guru Besar
3 131996652 Dr.Ir Eko IWla-Pembina  Universitas Trunojoyo Dekan -
3. Pada halaman Data BKD Dosen yang tertampil, klik pada tombol untuk melakukan persetujuan BKD.

Halaman akan menuju kepada detil-detil BKD.

History Mutasi Beban Kinerja Dosen

TAHUN TANGGAL TANGGAL

AaDEMK | SEMESTER JENIS ASESOR 1 ASESOR 2 PENGAJUAN | PENILRIAN STATUS ACTION
1 2011/2012  Ganjil Dosen Biaza Drs. Eka Mala Sari  08/08/2011 - %)
Subandri, Rochman,
.S, S.Kom.

[ panduan Sistem Informasi SDM

Halaman 79 dari 110



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.

IDENTITAS PENDHDIKAM PEMELITIAM PENCABDIAN PENUMJANG PROFESOR KOMNFIRMASI

Kinerja Bidang Profesor

Nama Kegiatan

Beban Kerja

Bukti Penugasan

SKS : :

Masa Penugasan

P
Kinerja
Bukti Dokumen *
)
SKS |0 *
File : DhUUSE F||E NU ﬂ|e Chnsen
List Detail Kegiatan
MAMA KEGIATAN BEBAN KERJA MASA KINERIA FILE AKS
PENLIGASAN
BLKT =T BLKT THE
PENLIGASAN DOKUMEN

w«« Sebelumnya

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.

IDENTITAS PENDIDIKAN PEMELITIAN PENCAEDIAN PENUMNJANG PROFESOR EOMNFIRMAS]
Kinerja Bidang Penunjang
Nama Kegiatan - |Pengasuh Kegiatan Mahasiswa : Seminar )
Masional Implementasi Tl di Indonesia
“
Beban Kerja
Bukti Penugasan | 8K no. SK/2011/1G/8745 )
“
SKS o :
Masa Penugasan 18 Maret 2011 - 23 Januari 2012
Al
Kinerja
Bukti Dokumen " |Laporan Penugasan !
“
SKS o )
File "
- || Ehoose File | | aporan_Kegiatan. pdf

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

List Detail Kegiatan
NAMA BEBAN KERJA MASA KINERJA FLE A
KEGIATAN PENUGASAN
BLKTI PENUGASAN SKS BLTI K3
DOKUMEN
Fengasuh Sk no. ] 18 Maret Laporan ] C:\fakepath'\Laporan_Kegistan. pdf 'ﬂ'
Kegiatan SK/2011/JG/ET45 2011-23 FPenugasan
Mahasiswa : Januari
Seminar 2012
MNasicnal
Implementasi
TI di
Indonesia
««« Sebelumnya
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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.

IDENTITAS PENDIDIKAN PEMELITIAN PENGAEDIAN PEMUNJAMNG PROFESOR KONFIRMAS|

Kinerja Bidang Pengabdian

Nama Kegiatan - |Pendampingan dan Konsultasi Pemda Bangkalan
dalam implementasi IT pada pelayanannya

Beban Kerja
Bukti Penugasan - |Surat Kerja Sama Mo. 10/2011/15/892 ’
p
SKS o :
Masa Penugasan 5 April 2011 - 4 Oktober 2011
A =
Kinerja
Bukti Dokumen - |Laporan Kegiatan ’
P
TKE o :

Fil -
" - |[.Choose File | | aporan_Kegiatan. pdf

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.

List Detail Kegiatan

HAMA KEGIATAN BEBAN KERMA MASA KINER.JA FiLE AKS
FPENUGASAN
BLKT SKE BLKTI SKS
PENLMGASAN DOKUMEN
Pendampingan Surst Kerja 0 £ April Laporan a Cifakepath\Laporan_Kegiastan. pdf ‘m'
dan Konsultasi Sama Mo. 2011 -4 Kegiatan
Pemda 12/2011/115/882 Oitober
Bangkalan 2011
dalam
implementasi
IT pada

pelayanannya

ww« Sebelumnya
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6.

Pada form pengisian Penelitian, isikan data-data tugas penelitian Dosen, kemudian klik tombol Tambah

Kegiatan untuk menambah data.

IDENTITAS PENDIDIKAN PENELITIAM PENCABDIAN

PENUNJANG

PROFESOR

KOMFIRMASI

Kinerja Bidang Penelitian

Nama Kegiatan

Beban Kerja

Bukti Penugasan

SKS

Masa Penugasan

Kinerja

Bukti Dokumen

SKS

File

- |Bukti penugasan penelitian Mo. SK/2014/71000241

- |Laporan Penelitian : ANALISIS SIKAP DOSEN

- |Penelitian dengan tema ; ANALISIS SIKAP DOSEN

TERHADAP PEMIMNGKATAMN PEMAMNFAATAM
SISTEM INFORMASI ELEKTROMIK

G bulan

TERHADAP PEMIMNGKATAMN PEMAMNFAATAM
SISTEM INFORMASI ELEKTROMIK

] ®

- || Ehoose File | Laporan_Penelitian.pdf

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.

List Detail Kegiatan
NANMA KEGIATAN BEBAN KERJA

BLKTI PENUGASAN

Fenelitian Bukti penugassn
dengsan temsa penelitian Mo.
AMALISIS SK/20117100021
SIKAF DOSEN

TERHADAP

PENINGKATAN
PEMANFAATAN
SISTEM
INFORMASI
ELEKTRONIK

««« Sebelumnya

o

MASA KINERMA FLE
PENUGASAN
BLUKTI DOKUMEN =
8 bulan Laporan o Co\fekepath\Laporan_Penelitian. pdf

Penelitian :

ANALISIS

SIHAP DOSEN

TERHADAP

PEMINGKATAMN
PEMANFAATAN
SISTEM
INFORMAS]
ELEKTRONIK

AKS

(i ]
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PENELITIAN PENCABDIAN PEMUN]JANG PROFESOR KOMNFIRMASI
Kinerja Bidang Pendidikan
Nama Kegiatan " |Mengajar *
“
Beban Kerja
Bukti Penugasan *|SK Dekan Mo. 2011/SKA/007 3 mengenai Surat :
Tugas Dosen
P
SKS - 115 *
Masa Penugasan Semester Gaanjil 2011/2012
A e
Kinerja
Bukti Dokumen - |Daftar Presensi Kehadiran Dosen, Milai :
“
SKS (15 .
gt : || Ehoose File | s Rektor. pdf

Data yang sudah ditambahkan akan tampil pada daftar penugasan pendidikan seperti di bawah. Klik pada
tombol Selanjutnya untuk mengisikan form selanjutnya.

List Detail Kegiatan
MAKA BEBAN KERJA MASA KINERJA FiLE AKE
HEGIATAN PENLIGASAN
BLETI PENUGASAN K5 BUKTI DOKUIMEN SK5
IMengajar Sk Dekan Mo. 15 Semester Daftar Presensi 15 C\fakepath\SK_Rektor pdf m
2011/5K1100073 Gaanjil Kehadiran
mengenai Surat 20112012 Dosen, Nilai
Tugas Dosen
Pembimbing SK Kaprodi Mo, ] Fericde SK Kaprodi No. o C\fakepath\Sk_Tugas. pdf m
Akzdemik 2011/8K110063 Ganjil 2011/8K10063
IMahasizwa mengenai Surat 20112012 mengenai Surat
Tugas Dosen Tugas Dosen
wuw Sebelumnya
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IDENTITAS PENDIDIKAN PEMELITIAN PENCABDIAN PENUNJANG PROFESOR KONFIRMASI
Identitas Dosen
No. Sertifikasi
NIP / NIDN : 1122334455667788 /
Nama : Christian Hadi Sugiono
Employee List
Nama PT Universitas Trunojoyo Madura NIP/Narma Pegawai Cari »
Alamat PT |Bangkalan
1-15dari 340 > >
P NO NOMOR PEGAWAI HAMA PILIH
= 1 1122334455667788  Christian Hadi Sugiono [ﬂ

Fakuttas/Departemen : Prodi limu Ekonomi dan Studi Pembangunan 2 112233 Deo Hadi Nanda <
Prog. Studi 3 1319896652 Dr.Ir Eko Murniyanto MP.

4 195202201981111002 Drs. Subandri, M.5
Jab. Fungsional / Gol : Asisten Ahli/ IV - Penata

5 195209221979021002 Drs. Harun Al Rasyid,M.Si.
Tempat/Tgl lahir : Jakarta, 03/05/1981 6 195701191988111001 Ir. H. Asfan, WP
S1 : limu Ekenomi - Universitas Airlangga 7 195702221989031003 Drs. Mohamad Tambrin, MM
52 8 195703271986031003 Drs. Tjutjuk Mardisantoso, M.Si

9 195708031988031001 Ir. Amin Zuchri, M.P
53

10 195711191988112001 Hj. Lies Nurwitaningsih, S.H., M.H.
Jenis . [ Dosen .Eliasa E * 11 195510011938111001 H. Boedi Mustiko, S H., M Hum

12 195811272001122001 Azizah, S.H., M.Hum.
Bidang limu

13 195902141988101001 Drs. Bambang Sudarsono,MM
NO. Telp/HP - | 08177374932 44 4ORANTARSANAADAANY Pire Fhainil dnam M Kae =

Tahun Akd. / Semeseter

Asesor1

NIP

Nama

Pangkat Dran Gol. Ruang
Jabatan

Unit Kerja

Asesor 2

NIP

Nama

Pangkat Dran Gol. Ruang
Jabatan

Unit Kerja

201102012 (=] /| Ganjil [+
1 195202201981111002

: Drs. Subandri, M.5.

: /b Pembina Tingkat |

: Lektor Kepala

: Universitas Trunojoyo

: 198407162008122001

: Eka Mala Sari Rochman, S.Kom.
: ' Penata Muda

: Staff Pengajar

: Universitas Trunojoyo

m

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.

NO 10 FEGAVAI HAMA GOLONGAN LINIT KER.JA JABATAN
1 Christian Hadi llliz - Penata Prodi llmu Ekonomi dan Kepala Biro -
3ugiono Studi Pembangunan Asisten Ahli
2 Deo Hadi Manda lllfa - Penata Prodi Teknik Informatika Kepala Biro -
Muda Guru Besar
3 131996652 Dr.IrEka IVfa-Pembina  Universitas Trunojoyo Dekan -

3. Pada halaman Data BKD yang tertampil, klik pada tombol Tambah Data dan form penambahan data BKD
akan muncul.
BEBAN KINERJA DOSEN

Informasi Pribadi

MNama Christian Hadi Sugiono
ID Pegawai 1122334455667788
Alamat JI. Merpati Baru Mo. 45, Surabaya

[Z] uihat List Data [4 Pilih Pegawai

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 :

Daftar Dosen Yang Diusulkan Menjadi Peserta Sertifikasi Dosen
Verifikasi UnVerifikasi
! | d MIPIN NI T ! JABATAN . BIDANG PENDIDIKAN
NO | NOMOR PESERTA NIP/NIK NIDN NAMA DOSEN L AHADEMIK PANGHKAT LML & =
1 | 2011090001 131760283 Drs.Nyoto .Pd. Kota Waringin  Asisten liid Pendidikan
Timur, Ahli Matematika SD,
1982-02-08 Universitas
Negeri Malang
2 2011090025 195010181981032001 Dra.Puput Garut, Asisten lid , IKIP Malang
' Ratnasari,M.Hum  1960-10-18 Ahli
3 | 2011090049 1957112815281031004 Drs.Jonfrid MM.  Kapuas, Asisten  Ilid MSDM,
1957-11-28  Ahli Univ.Merdeka
Malang
4 2011090056 155405101954121001 Drs.Eduard Sangie Asisten e Akuntansi,
T Luntungan AK. Talaud, Ahli UNAIR
1964-05-10 Surabaya
5 132182869 Paul Banjarmasin, Asisten lrd BAhasa
Diman,5.Pd. M.Pd. 1870-11-28  Ahli Indonesia,
UNLAM
(1 ] 132317928 Budhi Eter Banjarmasin,  Asisten {[1]+] Teknik
Silam,ST. 1875-12-30 Ahli Pertambangan,
UPN
“ogyakarta

5 STATUS

Q

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 1I, serta status penguncian. Jika sudah dikunci maka data tidak akan bisa
diubah lagi.

4. Klik pada tombol Simpan.

PENILAIAN SERTIFIKASI DOSEN

B | Download Peserta Lulus Semua Tahun Download Peserta Lulus Tahun 2011

[ | Download Peserta Belum Lulus Semua Tahun B | Download Peserta Belum Lulus Tahun 2011

KUNCI

Pencarian
Tahun Sertifikasi wit[« *
[ Tampikan Semua
NIP/Mama/Mo Peserta nyoto
Simpan
T NOMOR - ) ) . . ATOL PENILAI
NG oeerRta NIF/NIK NAMA DOSEN NOMOR SERTIFIKAT FENILAIAN (DIIS! JIKA BELUM LULUS] MIRA ASESOR | MIRA ASESOR I
—_
1 2011080001 131760283 Drs.Nyoto,M.Pd. Persep LU = [1011027014301360 I1 01102701801402
Person LS L
GabPAK LULLS El
Konst LuLus E[
HasilAkhir] | Luius -
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History Daftar Usulan Sertifikasi Dosen

11 1 4 Tambah Usulan B | Download Usulan Peserta Keseluruhan
PESERTA
NO TAHUN FERIODE AVAL FERIODE AKHIR LAST UFDATE AKSI
JUMLAH VERIFY LULUS BELUM LULUS
1 201 01/01/2011 311212011 ] 0 0 0 2011-08-01
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
2.

3.

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

|@ Download Usulan Peserta Keseluruhan|

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
2.

Pilih menu Manajemen Sertifikasi Dosen > Verifikasi Data Dosen

Pada halaman Verifikasi Data Dosen, lakukan pencarian pada dosen yang akan diverifikasi, atau tampilkan
semua dosen yang diusulkan.

Berikan tanda cek pada data dosen yang akan diverifikasi dan isikan nomor peserta.

Klik pada tombol Verifikasi.

VERIFIKASI DATA DOSEN
B | Download Peserta Sertifikasi Semua Tahun B | Download Peserta Sertifikasi Tahun 2011

Pencarian

*

Tahun Sertifikasi 011 [=]

ampikan Sermua
NIP/Nama/No Peserta

Daftar Dosen Yang Diusulkan Menjadi Peserta Sertifikasi Dosen

Verifikasi Unierifikasi

! NIPS ; ! ! JABATAM BIDANG FPENDIDIKAN
NOMOR PESERTA NIP/NIK NIDN MNAMA DO'SEN TIL AKADEMIK PANGHKAT WU 5 5 5 STATUS
2011090001 131760283 Drs.MNyoto,M.Pd. Kota Waringin  Asisten likid Pendidikan 0
Timur, Ahli Matematika SO,
1962-02-08 Universitas
MNegeri Malang
2 132182869 Paul Banjarmasin, Asisten liid BAhasa 0
Diman,S.Pd. M.Pd. 1970-11-28 ARl Indonesia,
UNLAK
3 132317928 Budhi Eter Banjarmasin, Asisten b Teknik e
Silam ST. 1979-12-30 Ahli Pertambangan,
UPN
YWogyakarta
E 2011090049 195711291981031004 Drs.Jonfrid MW, Kapuas, Asisten Il MSDM, ]
1957-11-29 Al Univ.Merdeka
Malang
2011090025 196010181881032001 Dra.Puput Garut, Asisten likid , IKIP Malang 0
RatnasariM.Hum  1960-10-18 ARl
2011090056 196405101994121001 Drs.Eduard Sangie Asisten [T Akuntansi, 9
Luntungan AK. Talaud, Ahli UNAIR
1964-05-10 Surabaya
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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
USULAN SERTIFIKASI DOSEN

Tambah Sertifikasi Dosen

Tahun Sertifikasi 20M * format: YYYY, misal: 2010
Periode Awal 01« || Januari  [+|| 2011 [+]
Periode Akhir 31|+ || Desember [+ || 2011 [+

o Kembali

Daftar Dosen Yang Diusulkan Menjadi Peserta Sertifikasi Dosen

ol

MIFTH y 1 JRBATAN . BIDANG PENDIDIKAN
MIPTMIK MAMA DOSEN TTL AKADEMIK PANGHAT LML e = = RKSI
131760283 Drs.Myoto M.Pd. Kota Waringin Timur, Asisten Ahli lird Pendidikan Matematika S0, Universitas 'ﬂ
1952-02-08 Negeri Malang
132182869 Paul Diman,S.Pd. M.Pd. Banjarmasin, 1970-11-28 Asisten Ahli l'd BAhasa Indonesia, UNLAKM 'ﬂ
195711291981031004 Dre.Jonfrid MM, Kapuas, 1957-11-29 Aszisten Ahli lird MSDH, Univ.Merdeka Malang 'ﬂ
196010181881032001 Dra.Puput Ratnasari M.Hum Garut, 1960-10-18 Asisten Ahli lI'd , IKIP Kalang 'ﬂ
197011272008122001 Ester 5] DosenList
Lapalu, NIP / Nama Pegawai Cari =
Reset
1-15c=1 780 > >
NO NIPINIK NAMA DOSEN - A‘,":‘:‘E'D“ga'l‘,( PANGHKAT H:Eaﬁa i ididlat % 5y FILH
1 131612224 Drs. Dominikus Doni Nanga Aleng, Asisten i Pend. Ekonomi,
Senun,M.5i. 1955-03-23 Ahli
2 131760283 Drs Myoto, M Pd Kota Waringin Asisten iid Pendidikan
Timur, Ahli Matematika 5D,
1962-02-08 Universitas Megeri
Malang
3 1318088969 Kuswari, 5Pd., M.Si Tanjung, Asisten e [=]

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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PENETAPAN ANGKA KREDIT

Informasi Pribadi

Nama
NIP
Alamat
Persetujuan
MNomor PAK

Tanggal Penetapan
Pejabat

Tanggal Pengajuan
Tanggal Awal Penilaian
Tanggal Akhir Penilaian
MIP

MNomor Seri Kartu Pegawai
Tanggal Lahir

Jenis Kelamin

Pendidikan Tertinggi
Pangkat dan Golongan/TMT
Jabatan Fungsional/TMT

[ Pilih Pegawai
Ir.Hibnu Mardhani, MM.MT.

195501011989031001

PAKIM23/2011 i

02 =] | Agustus [+ | 2011 [<]

*

Menteri Pendidikan

01 Juli 2011
01+ | Agustus [+ | 2011 [+]
05 =] | Agustus [+ | 2011 [«]
195501011983031001
389
01 Januari 1955
Perempuan
52 Teknik Sipil UNIBRAW
ll/d Penata Tingkat | / 01 Juli 2001
Lektor / 01 Juli 2001

Unit Kerja ARSITEKTUR

Dapat diangkat dim Jabatan sebagai Lektor Kepala IZ| N

Penetapan Angka Kredit @, Lihat Detail
PENETARAN ANGKA KREDIT JUMLAH
UNSUR UTAMA LAMA BARU JUMLAH
Pendidikan
Pendidikan
Mengikuti pendidikan sekolah dan memperoleh 0 150.00
gelar/sebutanfijazah/akta Doktor (S3)Spesialis |l
Tridharma Perguruan Tinggi
Melaksanakan Pendidikan dan Pengajaran
Pengembangan bahan pengajaran dalam bentuk 0 20.00
buku ajar
Menduduki jabatan pimpinan perguruan tinggi 0 5.00
(Pembantu rektor/dekan/ketua program pasca
sarjana)
Melaksanakan Penelitian
Menghasilkan Karya llmiah yang dipublikasikan dalam 0 40.00
majalah ilmiah international
Jumlah Unsur Utama 0 215 215
UNSUR PENUNJANG LAMA BARU JUMLAH
- Unsur Penunjang belum ditetapkan -
Jumlah Unsur Penunjang
Jumlah Unsur Utama dan Unsur Penunjang 0 215 215
Batal
i Ngr'?ﬂ P?h:?rﬁgliu ERE TﬂNGGAnI:m I;iNIL;\IAN TANGG:AIR ::aéuumn Rerion
1 01 Juli 2011 01 Agustus 2011 05 Agustus 2011 j E' @

Panduan Sistem Informasi SDM

Halaman 68 dari 110



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.
MUTASI PENETAPAN ANGKA KREDIT

Pencarian

1D Pegawai/MNama Pegawai Hibnu

Status Pegawai —SEMUA — [l
11 1

HAMA PANGHAT/GOLONGAN UNIT KERJA JABATAN ACTION
Ir Hibnu Mardhani MM.MT. Ilid - Penata Tingkat | ARSITEKTUR Lektor

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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PENGAJUAN ANGKA KREDIT

Pencarian

ID Pegawai/Mama Pegawai

Status Pegawai

11 1
AMA PANGKAT/GOLONGAN UNIT KERJA JABATAN
Drs.Topo Illid - Penata BAGIAMN Ksb.T.Edu.BAUK -
Prayitno Tingkat | KEPEGAWAIAM Tenaga Administrasi

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

History Pengajuan Angka Kredit

NO  TANGGAL PENGAJUAN TANGGAL PENILAIAN AVVAL TANGGAL PENILAIAN AKHIR TOTAL ANGKA KREDIT
101 .Juli 2011 01 Agustus 2011 05 Agustus 2011 215.00

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).
Pada halaman konfirmasi penghapusan data Pengajuan Angka Kredit yang tertampil, klik pada tombol
Hapus.

History Pengajuan Angka Kredit

NO TANGGAL PENGAJUAN TANGGAL PENILAIAN AVWAL TANGGAL PENILAIAN AKHIR TOTAL ANGKA KREDIT ACTION

101 Juli 2011 01 Agustus 2011 05 Agustus 2011 215.00 j

Data Pengajuan Angka Kredit

Konfirmasi Hapus Data Pengajuan Angka Kredit

Menghapus Data Pengajuan Angka Kredit

Anda akan menghapus Data Pengajuan Angka Kredit dengan nama / kode:
Periode 01 Agustus 2011 s/d 05 Agustus 2011

I Apakah anda yakin?

sudah dihapus tidak dapat dikembalikan lagi.

< Batal
Batal menghapus dan menutup dialog ini.
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Detail Kegiatan 8, Tambah Kegiatan
BUTIR KEGIATAN AK DESKRIFEI FERAN BUKTI FISIK i AKSI
LOKASI KETERANGAN
WAKTU
Mengikuti pendidikan 150 | 53 di University of Mahasiswa S3 Thesis i}
sekolah dan memperoleh Melbourne Melbourne
gelar/sebutan/ijazahiakta
Doktor (S3)Spesialis Il
Pengembangan bahan 20 Dasar-dasar Teknik Sipil pENYUSUN Buku 'ﬂ
pengajaran dalam bentuk Melbourne
buku ajar
Menduduki jabatan 5 Dekan Dekan SK 'ﬂ
pimpinan perguruan Fak Teknik
tinggi (Pembantu
rektor/dekaniketua
program pasca sarjana)
Menghasilkan Karya 40 Karya llmiah mengenai Peneliti karya ilmiah i}
limiah yang bahan fiber bary Palangkaraya
dipublikasikan dalam
majalah ilmiah
international
Total 215
Tambah Reset
Data PAK yang berhasil ditambahkan akan tertapil pada halaman pengajuan angka kredit.
r’ Penambahan data berhasil dilakukan [Tutup Pesan]
History Pengajuan Angka Kredit
NO  TANGGAL PENGAJUAN TANGGAL PENILAIAN BVWAL TANGGAL PENILAIAN AKHIR TOTAL ANGKA KREDIT ACTION
i &
1 01 Juli 2011 01 Agustus 2011 05 Agustus 2011 215.00 = @

4.10.2 Pengubahan data pengajuan angka kredit

Berikut adalah langkah-langkah untuk menngubah pengajuan angka kredit :

1
2.

Pilih menu Manajemen Mutasi Pegawai = Pengajuan Angka Kredit

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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PENGAJUAN ANGKA KREDIT

Pencarian

ID Pegawai/Mama Pegawai

Status Pegawai

11 1
AMA PANGKAT/GOLONGAN
Drs.Topo Ilid - Penata
Prayitno Tingkat |

UNIT KERJA

BAGIAMN
KEPEGAWAIAM

JABATAN

Ksb.T.Edu.BAUK -
Tenaga Administrasi

ANGKA
KREDIT

150.00

100.00

75.00

15.00

PILIH
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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.

PENGAJUAN ANGKA KREDIT
Informasi Pribadi
MNama Ir.Hibnu Mardhani, MIM.MT.
NIP 195501011989031001
Alamat
E] Lihat List Data 4 Pilih Pegawai
Tambah
Tanggal Pengajuan 01 E‘ Juli |z| 2011 |Z| ListKeamtan
Tanggal Awal Penilaian 01|/ Agustus  [=]|| 2011 [+] Akt ooy
Tanggal Akhir Penilaian 05 v | Agustus  [+]|| 2011 [+]
115 e -
NIP 195501011989031001
. . NO NAMA KEGIATAN
S S D (Pegr =2 1 Menaikuti pendidikan sekolah dan memperoleh
Tanggal Lahir 01 Januari 1955 gelar/sebutanfijazah/akta Doktor (S3)Spesialis Il
2 Mengikuti pendidikan sekolah dan memperoleh
Jenis Kelamin Perempuan gelar/sebutanfijazah/akta Magister (S2)Spesialis |
o ) L 3 Mengikuti pendidikan sekolah dan memperoleh
Pendidikan Tertinggi 52 Teknik Sipil UNIBRAW gelar’sebutanfijazah/akta Sarjana (S1)Diploma IV
Pangkat dan Golongan/TMT Il/d Penata Tingkat | / 01 Juli 2001 | 4  Mengikuti pendidikan sekolah dan memperolen
gelar/sebutan/ijazahiakta tambahan yang setingkat atau
Jabatan Fungsional/TMT Lektor / 01 Juli 2001 lebih tinggi di luar bidang ilmunya untuk Doktor
(83)Spesialis Il
Unit Kerja ARSITEKTUR
Dapat diangkat dim Jabatan sebagai Lektor Kepala E‘ *
Detail Kegiatan

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
[4]

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 Iﬁ

7. Setelah itu, klik pada tombol Tambah untuk menyimpan data.




NO NIF HNANA PANGKAT/GOLONGAN UNIT KERJA JABATAN ACTION

1 1201442002 Siti Aliza lllic - Penata BAGIAN Pustakawan [=] pilin
Wahyono Putri, KEMAHASISWAAN
Drs

2 1201442005 | Nyoman /b - Penata Muda BIRO KEUANGAN KAPRODI - [Z] pilik

Tunggal Eka Tingkat | Lektor
GEoioiioroainnaisen] Suya Saputra lllic-Penata PRODIMANAJEMEN  KAPRODI -

£ e

o

e
-

:
i

.

B

Asisten Ahli .
4 1201442001 Mur Aliza Ilib - Penata Muda REKTORAT Lektor [Z] pilin
Wahyono Putra, Tingkat |
Drs

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.

HO HIF MAMA FANGHKAT/GOLONGAN UNIT KERJA JABATAN ACTION

1 1201442002 Siti Aliza llifc - Penata BAGIAN Pustakawan [=] piin
Wahyono Putri, KEMAHASISWAAN
Drs

2 1201442005 I Nyoman I/ - Penata Muda BIRO KEUANGAM KAPRODI - [Z] piin
Tunggal Eka Tingkat | Lektor

e Y

3 Surya Saputra Il - Penata PRODI MANAJEMEN  KAPRODI -
Asisten Ahli .
4 1201442001 Mur Aliza /b - Penata Muda REKTORAT Lektor [Z] piin
Wahyono Putra, Tingkat |
Drs

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.

NO HIP HAMA PANGHAT/GOLONGAN UNIT KERJA JABATAN ACTION
1 1201442002 Siti Aliza llic - Penata BAGIAN Pustakawan @ pilih
‘Wahyono Putri, KEMAHASISWAAN
Drs
2 1201442005 | Myoman lIlib - Penata Muda BIRC KEUAMNGAN KAPRODI - [#] pilih

y Tunggal Eka Tingkat| Lektor
Surya Saputra lllic - Penata PRODI MANAJEMEN  KAPRODI -

Agisten Ahli
4 1201442001 Mur Aliza Ilib - Penata Muda REKTORAT Lektar [Z] pilin
Wahyono Putra, Tingkat |
Drs

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 E), 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.

NO MIP NAMA PANGKAT/GOLONGAN UNIT KERJA JABATAN ACTION
1 1201442002 Siti Aliza Il - Penata BAGIAN Pustakawan [E]piin
Wahyono Putri, KEMAHASISWAAN
Drs
2 1201442005 | Nyoman /o - Penata Muda  BIRO KEUANGAN KAPRODI - (] piin
3 Pesniiiio0 0980 Surya Saputra e - Penata PRODIMANAJEMEN  KAPRODI - E@ﬁﬁ
Asisten ARli
4 1201442001 Nur Aliza /b - Penata Muda  REKTORAT Lektor [E] ik
Wahyono Putra, Tingkat |
Drs

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

HO HUKUMAN JENIS HUKUMAN KATEGOR! TAMGGAL MULAI TANGGAL SELESAI AKEI
1 Peniadaan sementara Peniadaan Tunjangan  Ringan  01/02/2011 28/02/2011 ﬁ i 3
tunjangan struktural

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.

NO NIF MNAMA FANGKAT/GOLONGAN UNIT KERJA JABATAN ACTION
1 1201442002 Siti Aliza lllfc - Penata BAGIAN Pustakawan [E)rih
Wahyono Putri, KEMAHASISWAAN
Drs
2 1201442005 I Nyoman lio-Penata Muda  BIRO KEUANGAN KAPRODI - [E] i
3 Bgsib tea 000 1960l surva saputra lllfc - Penata PRODI MANAJEMEN  KAPRODI -
Asisten Ahli
4 1201442001 Mur Aliza lib-Penata Muda  REKTORAT Lekior [E)rih
Wahyono Putra, Tingkat |
Drs

3. Pada halaman Data Hukuman yang tertampil, klik pada tombol (hapus).

Pada halaman konfirmasi penghapusan data Hukuman yang tertampil, klik pada tombol Hapus.
History Riwayat Hukuman

NO HUKUMAN JENIS HUKUMAN KATEGORI TANGGAL MULAI  TANGGAL SELESAI

iadas an  01/02/2011 2810212011 ﬂ
Data Mutasi Hukuman

Konfirmasi Hapus Data Mutasi Hukuman

Menghapus Data Mutasi Hukuman

Anda akan menghapus Data Mutasi Hukuman dengan nama / kode:
Peniadaan sementara tunjangan struktural

| Apakah anda yakin?

#Sudah dinapus tidak dapat dikembalikan lagi

= Batal
Batal menghapus dan menutup dialog ini
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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.

RIWAYAT HUKUMAN

Informasi Pribadi

MNama Surya Saputra
ID Pegawai 19601011970310031960
Alamat JI. Cempaka Putih Baru Mo. 34, Yogyakarta

[Z] Lihat List Data | [ Pilih Pegawai

Tambah

Hukuman Peniadaan sementara tunjangan struktural
Kategori Ringan E *

Jenis Hukuman Peniadaan Tunjangan E *

Tanggal Mulai 01[= || Februari  [=|| 2011 [=

Tanggal Selesai EBE Februari E 2011E
Keterangan Hukuman dikenakan karena pegawal melangaar

kode etk jabatan struktural

Upload D:\SP_pegawai.png Browse... |

File sebelumnya:

Reset

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 @)

History Riwayat Hukuman

MO HUKLMAN JENIS HUKUMAN KATEGORI TANGGAL MULAI  TANGGAL SELESAI AKSI
1 Peniadaan sementara Peniadaan Tunjangan  Ringan  01/02/2011 2810212011 7 'ﬂ j g

tunjangan struktural

4.8.2 Pengubahan data hukuman

Berikut adalah langkah-langkah untuk menngubah hukuman :
1. Pilih menu Manajemen Mutasi Pegawai > Hukuman
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NO HIF HAMA PANGKAT/GOLONGAN UNIT KERJA JABATAN ACTION
1 1201442002 Siti Aliza lllic - Penata BAGIAN Pustakawan [S]piin
Wahyano Putri, KEMAHASISWAAN
Drs
2 1201442005 I Nyoman - PenataMuda  BIRO KEUANGAN  KAPRODI - (5] riin
P Tunggal Eka Tingkat| Lektor
3 Boeo i) idi] suva Saputra llic- Penata PRODI MANAJEMEN  KAPRODI - Een
NSO | -
4 1201442001 Nur Aliza llio- PenataMuda  REKTORAT Lektor [SJeiin
Wahyonao Putra,  Tingkat |
Drs

3. Pada halaman Data DP3 yang tertampil, klik pada tombol (hapus).

4. Pada halaman konfirmasi penghapusan data DP3 yang tertampil, klik pada tombol Hapus.
History Mutasi DP3

TANGGAL
NO PEJABAT ATASAN PEJABAT YANG IfEEIﬁ:_?\?l\EN F'PEEIﬁ :_?\IIJ;\EI-J TANGGAL DITERIMA ACTION
PENILAI FENILAI DIMILAL FEMILAIAN PEJABAT
AWWAL AKHIR
FEMILAI
1 Siti Alizy Mubammad Sumva 03 Kleij 03 Bleij 03 April 03 Mei 2011
Data Mutasi DP3 2011

Konfirmasi Hapus Data Mutasi DP3

Menghapus Data Mutasi DP3

Anda akan menghapus Data Mutasi DP3 dengan nama / kode:
03 Mei 2011 s/d 03 Mei 2011 dari Surya Saputra

I Apakah anda yakin?

Hapus

-
ey cudah dihapus tidak dapat dikembalikan lagi.

- Batal
Batal menghapus dan menutup dialog ini

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.

NO HIP HARA PANGKAT/GOLONGAN UNIT KERJA JABATAN ACTION
1 1201442002 Siti Aliza llic - Penata BAGIAN Pustakawan [#] Fiin
‘Wahyono Putri, KEMAHASISWAAN

Drs

2 1201442005 | Myoman i - Penata Muda BIRO KEUANGAMN KAPRODI - Elpi“h
s Tunggal Eka Tingkat | Lektar -

Surya Saputra lllic - Penata PRODI MANAJEMEN  KAPRODI -

Aszisten Ahli
4 1201442001 Mur Aliza lIlib - Penata Muda REKTORAT Lektor @Pilih
Wahyono Putra,  Tingkat|
Drs
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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 E*H), dan melihat dokumen SK yang diupload (tombol@). Data DP3 ini juga dapat

diunduh dalam format RTF melalui tombol (Download RTF)
History Mutasi DP3

TANGGAL
NO PEJABAT ATASAN PEJABAT YANG P'E_ﬁ ﬂ?ﬁl P'E_ﬁ ﬁ?ﬁl TANGGAL DITERIMA ACTION
FEMILAI FEMILAI DIMILAI FEMILAIAN FEJABAT
BVVAL AKHIR
PEMILAI
1 Siti Aliza Muhammad Surya 03 Mei 03 Mei 03 April 03 Mei 2011 P m j g
Wahyono Abdillah 8. Kom  Saputra 2011 2011 2011 -
Putri, Drs =

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.

NO HIF MAMA PANGKATIGOLONGAN UNIT KERJA JABATAN ACTION
1 1201442002 Siti Aliza lllfc - Penata BAGIAN Pustakawan [l Pin
Wahyona Putri, KEMAHASISWAAN
Drs
2 1201442005 | Nyoman b - Penata Muda  BIRO KEUANGAN KAPRODI - [l i
3 Boeeii 9o 0] surva saputra llic- Penata PRODI MANAJEMEN  KAPRODI - | Bl
e ¢ Rl
4 1201442001 Nur Aliza llib - Penata Muda REKTORAT Lektor [Z] piia
Wahyono Putra, Tingkat |
Drs

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

History Mutasi DP3

TANGGAL
PERIODE PERICDE
Y PEJABAT ATASAN PEJABAT YANG Y Y Y Y TANGGAL DITERIMA .
i PENILAI FEMILAI DINILAL REL LLTREC AaS FENILAIAN PEJABAT CELIL
AWAL AKHIR
PENILAI
1 SitiAliza  Muhammad Surya 03 Mei 03 Mei 03 April  03Mei2011 | B @ 2 G
Wahyono Abdillah S Kom  Saputra 2011 2011 2011
Putri, Drs

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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Yang Dinilai

Nama

NIP

MNomor Seri Kartu Pegawai
Tanggal Lahir

Jenis Kelamin

Pendidikan Tertinggi
Pangkat dan Golongan/TMT
Jabatan Fungsional/ TMT
Unit Kerja

Periode Awal Penilaian

Periode Akhir Penilaian
Penilaian

Kesetiaan
Prestasi Kerja
Tanggung Jawab
Keataatan
Kejujuran
Kerjasama
Prakarsa
Kepemimpinan

Keberatan dar PMS yang dinilai

Tanggapan Pejabat Penilai Atas
Keberatan

Keputusan Atasan Pejabat Penilai

Lain-lain

Tanggal Dibuat
Tanggal Diterima PNS

Tanggal Diterima Atasan Pejabat
Penilai

Attachment

Panduan Sistem Informasi SDM

Surya Saputra
19601011970310031960

16 April 1960
Laki-laki

llic Penata / 01 Agustus 2010
Asisten Ahli / 03 Mei 2010
PRODI MANAJEMEM

03 [=]|| Mei [=]|| 2011 [=]
03 [=]|| Mei [=]/| 2011 [=]

78
90
a7
20
70
20
90

75

Tidak ada

Pegawal memiliki kinerja vang bagus

03 [=]|| April [=]/| 2011 [=]
01 [+ | September [« ] | 2004 [« |

03| =|/| Wei [=]/| 2011 =]

ID:IDPB_pegawai.png
File sebelumnya:
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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.

Indormasi Pribadi

Nama

NIP

Alamat

Tambah
Pejabat Penilai

NIP

MNama

Jabatan

Unit Kerja

Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan (DP3)

Pangkat dan Golongan Ruang

Surya Saputra

19601011970310031960

JI. Cempaka Putih Baru No. 34, Yogyakarta

7] vLihat List Data [ Pilih Pegawai

1201442002
Siti Aliza Wahyono Putri, Drs

Ve Penata

Employee List

NIP/Marma Pegawai

Cari »

14 4
O NOMOR PEGAUIAI NAMA

1 1201442002 Siti Aliza Wahyono Putri, Drs

2 1201442005 | Nyoman Tunggal Eka

2 19601011970310031960 Surya Saputra

4 1201442001 MNur Aliza Wahyono Putra, Drs m

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.

Atasan Pejabat Penilai
MIP
MNama

Pangkat dan Golongan Ruang

.
-

1201442004
Muhammad Abdillah S.Kom

lllfa Penata Muda

Jabatan Employee List

Unit Kerja

11

NO

MIP/MNama Pegawai

HOMOR PEGAVWAI

abdillah Cari »

1
HAMA

1201442004 Muhammad Abdillah 5. Kom

6. Pada bagian penilaian, isikan data-data yang diperlukan, termasuk tanggal-tanggal pembuatan,

penerimaan, dan attachment dokumen
Tambah.

DP3. Untuk menyimpan data DP3 tersebut, klik pada tombol
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NO NOMOR FEGAWAI HAMA GOLONGAN UNIT KERJA JABATAM AK 51

1 1201442002 Siti Aliza e - BAGIAN KEMAHASISWAAMN  Pustakawan =
Wahyono Putri, Fenata Pilih
Drs
2 1201442005 | Nyaman /e - BIRD KEUAMNGAN KAPRODI - Lektar ]|
Tunggal Eka Penata Pilih
Muda
Tingkat |
iSRG IOt a70 100310040 | Surya Saputra llic - PRODI MANAJEMEN KAPRODI - Asisten Ahli
Penata
4 1201442001 Mur Aliza /e - REKTORAT Lektar
Wahyono Penata
Putra, Drs Muda
Tingkat |

3. Pada halaman Data Kenaikan Gaji Berkala yang tertampil, klik pada tombol (hapus).
Pada halaman konfirmasi penghapusan data Kenaikan Gaji Berkala yang tertampil, klik pada tombol
Hapus.
History Mutasi Kenaikan Gaji Berkala

| Mutasi Kenaikan Gaji Berkala KEPUTUSAN (5K) e Asl
) ’ . . . OMOR TANGGAL
Konfirmasi Hapus Mutasi Kenaikan Gaji Berkala oK 03082010 AT p
2010

Menghapus Mutasi Kenaikan Gaji Berkala

Anda akan menghapus Mutasi Kenaikan Gaji Berkala dengan nama / kode
lllic - Penata

' Apakah anda yakin?

= udah dinapus tidak dapat dikembalikan lagi.

> Batal
Batal menghapus dan menutup dialog ini.

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.

NGO HIF NAMA PANGHKAT/GOLONGAN UNIT KERJA JABATAN ACTION
1 1201442002 siti Aliza llic - Penata BAGIAN Pustakawan [2] pin
Wahyeno Puti, KEMAHASISWAAN
Drs
2 1201442005 | Nyaman /b -Penatabuda  BIROKEUANGAN  KAPRODI- [l pin
. 3 Tunggal Eka Tingkat | Lektar
3 Pt s sunasaputra e~ Penata PRODIMANAJEMEN  KAPRODI- | [l
nsisten an | LA
4 1201442001 Nur Aliza /o - Penata Muda  REKTORAT Lektor (3] pin
Wahyono Putra,  Tingkat|
Drs
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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 Eﬂ), dan melihat dokumen SK yang diupload

(tombol@)
History Mutasi Kenaikan Gaji Berkala

TANGGAL TANGGAL SURAT KEFUTLISAN [5K]

MO GOLONGAN  GAJI POKOK MULAI BERIKUTNYA  |GANTOR  HNOMGR TANGGAL STATUS AKSI
1 lllc- 2.000.00000 01/08/2010 31/08/2012 Rektar 118/SK 03/08/2010 Aktif 7 m j, g
Penata NI2010

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.
NG NOMOR PEGAUAI MAMA GOLONGAN UNIT KER.JA JABATAN AK 5L
1 1201442002 Siti Aliza i - BAGIAN KEMAHASISWAAN  Pustakawan &
Wahyono Putri, Penata Pilik
Drs
2 1201442005 | Nyaman o - BIRO KEUAMGAN KAPRODI - Lektor E]
Tunggal Eka Penata Pilih
Muda
. Tingkat |
gsE oo iaea I Surya Saputra lllic - PRODI MANAJEMEN KAPRODI - Asisten Ahli
Penata
4 1201442001 Mur Aliza o - REKTORAT Lektar
Wahyono Penata
Putra, Drs Muda
Tingkat |
3. Pada halaman Data Kenaikan Gaji Berkala yang tertampil, klik pada tomboI(Ubah) dan form ubah
data Kenaikan Gaji Berkala akan muncul.
History Mutasi Kenaikan Gaji Berkala
TANGGAL TANGGAL SURAT KEPUTUSAN (5K}
NO GOLONGAM GAJI POKOK MULAI BERIKUTHYA AT = e STATUS AKEI
1 e~ 2.000.000,00 01/09/2010 231/08/2012 Rektor 118/5K 03/08/2010 Aktif j 3,
FPenata MI2010
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
2.

Pilih menu Manajemen Mutasi Pegawai > Kenaikan Gaji Berkala
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.

Panduan Sistem Informasi SDM

Halaman 54 dari 110



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.

NO HOMOR FEGAVVAI MAMA GOLONGAN UNIT KERJA JABATAN ARSI
1 1201442002 Siti Aliza Iiifc - BAGIAN KEMAHASISWAAN  Pustakawan El
Wahyono Putri, Penata pilib
Drs
2 1201442005 I Nyoman i - BIRO KEUANGAN KAPRODI - Lektor E
Tunggal Eka Penata pilih
Muda
. Tingkat |
19000 e f I Surya Saputra lilfc - PRODI MANAJEMEN KAPRODI - Asisten Ahli
a0 Penata
4 1201442001 Mur Aliza I - REKTORAT Lekior
Wahyono Penata
Putra, Drs Muda
Tingkat |

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.

MUTASI KENAIKAN GAJI BERKALA

Data Pegawai

Nomor Pegawai - 19601011970310031960
Nama : Surya Saputra
Alamat - JI. Cempaka Putih Baru Mo. 34, Yogyakarta

E] Lihat List Data

| [& Pilih Pegawai

Tambah

Golongan Illic - Penata [«]
Gaji Pokok 2.000.000,00| %
Tanggal Mulai 01 September [v ]| 2010 =]
Tanggal Berikutnya 31 [v]|| Agustus  [=] | 2012[~]
Surat Keputusan (SK)

Tanda Tangan Reltor

Momar Surat 118/SKVI2010

Tanggal SK 03[x]| | Agustus  [=]| 2010[<]
Status Aktif AKtf (=] *

Upload ID:‘.SK_pegawai.png

File sebelumnya :

- -
e

R t
ah [Rese
-

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

Jabatan Struktural akan muncul.

History Mutasi Jabatan Struktural

' ' TANGGAL TANGGAL ' . e SURAT KEPUTU SAN (5K)

NO  JABATAN enia e T PANGHATIGOLONGAN TANGGAL | STATUS

1 KAPROD! 01/09/2010 31/08/2012 |lifc-Penata Rektor 118/3K  2010-08-15 Aktif
MNI2010 R

(i

AK Sl

& B

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.

140z 4

NO HIF NAMA PEGEVVAI PANGHKAT/GOLONGAN SATUAN KERJA JABATAN AKSI

1 1201442002 Siti Aliza Wahyono  lllic - Penata BAGIAMN Pustakawan [=] piih
Putri, Drs KEMAHASISWAAN

2 1201442005 | Nyoman Tunggal 1/ - Penata Muda BIRO KEUAMGAN KAPRODI - [Z Fitin
Eka Tingkat | Lektar

3 1201442001 Mur Aliza 1/ - Penata Muda REKTORAT Lektar [ Fitin
Wahyono Putra, Tingkat |

B R A B D s

3. Pada halaman Data Jabatan Struktural yang tertampil, klik pada tombol (hapus).

Pada halaman konfirmasi penghapusan data Jabatan Struktural yang tertampil, klik pada tombol Hapus.

History Mutasi Jabatan Struktural

TANGGAL TANGGAL . SURAT KEPUTUSAN (5K)
NO  JABATAN MULAI SELESAI PANGKAT/GOLONGAN e e o STATUS AKSI
i -08- i E)
Data Mutasi Jabatan Struktural ISK - 2010-08-15 AT 2 | =N

Konfirmasi Hapus Data Mutasi Jabatan Struktural ik

Menghapus Data Mutasi Jabatan Struktural

Anda akan menghapus Data Mutasi Jabatan Struktural dengan nama / kode
KAPRODI

I Apakah anda yakin?

idah dinapus tidak dapat dikembalikan lagi.

= Batal
Batal menghapus dan menutup dialog ini.

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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Informasi Pribadi

Nama

Tambah

Pangkat/Golongan
Jabatan Struktural
Eselon

Jenis Jabatan
Tanggal Mulai

Tanggal Selesai

Surat Keputusan (SK)
Tanda Tangan

MNomor Surat

Tanggal keputusan
Status

Upload

Mutasi Jabatan Struktural

ID Pegawai

Alamat

Surya Saputra

19601011970310031960

JI. Cempaka Putih Baru No. 34, Yogyakarta
[7] Lihat List Data Lk ] [ PilinPegavai

*

liic - Penata -

KAPRODI

[}

I8 [+
Jabatan Utama z
September

01 = 2010 «|

[«]

31 [« | Agustus =] 2012 [+

x

diisi sama dengan tanggal mulai jika masih menjabat

Rektor
T8/3KNVI2010
15 =]

Agustus ||| 2010 ¥

At [«

ID:‘.S K_pegawai.png
File sebelumnya:

T
=

ﬁxm -
7 -
| .
- -
i

mE

Reset

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 IEH), 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.

14dar 4
NO NIF

1 1201442002

2 1201442005

3 1201442001

4

NAMA PEGAWAI PANGKAT/GOLONGAN SATUAN KERJA JHBATAN AKSI
Siti Aliza Wahyono  lllic-Penata BAGIAM Pustakawan [#] piix
Putri, Drs KEMAHASISWAAN

I Nyoman Tunggal ll/b - Penata Muda BIRO KEUANGAN KAPRODI - [#] piix
Eka Tingkat | Lektor

Mur Aliza lIfb - Penata Muda REKTORAT Lektor [Z] piin
Wahyono Putra, Tingkat |

Drs

Surya Saputra
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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.

1-4 4
= = : " ; i JRBATAN
NO 1D PEGAWAL MAMA PANGKAT/GOLONGAN UNIT KERJA ey RK S
1 1201442002 Siti Aliza Wahyono  lllic - Penata BAGIAM Pustakawan [ pilin
Putri, Drs KEMAHASISWAAN
2 12014420 I Myaman Tunggal 1llib - Penata Muda BIRO KEUAMNGAN KAPRODI - =l pitih
ka Tingkat | Lektor
urya Saputra iz - Penata PRODI MAMAJEMEM Asisten Ahli
4 1201442001 Mur Aliza Ilib - Penata Muda REKTORAT Lektor =l pilih
Wahyono Putra, Tingkat |
Drs

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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14dar 4

NO NIF

1 1201442002
2 1201442005
3 1201442001

MAME PEGAVIAL
Siti Aliza Wahyono
Putri, Drs

| Myaman Tunggal
Eka

Mur Aliza
Wahyono Putra,
Drs

Surya Saputra

PANGKAT/GOLONGAN
lilc - Penata

I/ - Penata Muda
Tingkat |

IIifb - Penata Muda
Tingkat |

FATUAN KERJA

BAGIAN
KEMAHASISWAAN

BIRO KELANGAN

REKTORAT

JABATAN
Pustakawan

KAPRODI -
Lektor

Lektor

AKEI

[=] pilin
[=] pilin
[<] Filin

T
de
L
| -
| mip
L -

-

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

Jabatan Fungsional akan muncul.

History Mutasi Jabatan Fungsional

TANGGAL TANGGAL . KEFUTUSAN
NO  JABATAN MULAI SELESAI PANGHAT/GOLONGAN T — e STATUS
1 Asisten 03 May 03 May lf'c Penata Rektor 118/SK 03May Akt [l s
Ahli 2010 2014 MNI2010 2010 e

=2l N

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.

14 4

NO NIF NAMA PEGAVVAI PANGKAT/GOLONGAN SATUAN KERJA JRBATAN AKSI

1 1201442002 Siti Aliza Wahyono  lllic - Penata BAGIAM Pustakawan E‘Ipi"h
Putri, Drs KEMAHASISWAAMN

2 1201442005 | Myoman Tunggal 1o - Penata Muda BIRO KEUAMNGAN KAPRODI - EPiIih
Eka Tingkat | Lektar

3 1201442001 Mur Aliza llfb - Penata Muda REKTORAT Lektar wPiIih
Wahyono Putra, Tingkat |

........................................ Drs
4 = =] Suna Saputra

3. Pada halaman Data Jabatan Fungsional yang tertampil, klik pada tombol (hapus).

Pada halaman konfirmasi penghapusan data Jabatan Fungsional yang tertampil, klik pada tombol Hapus.

History Mutasi Jabatan Fungsional

KEPUTU SAN

NQ___JABATAN U:Hﬁﬁ‘.l'l' T.?'Il.c.i-{.i‘ﬂ".' PANGHAT/GOLONGAN = STATUS AKSl
Data Mutasi Jabatan Funsional 03May A p
2010

Konfirmasi Hapus Data Mutasi Jabatan Funsional

Menghapus Data Mutasi Jabatan Funsional

Anda akan menghapus Data Mutasi Jabatan Funsional dengan nama / kode:
Jabatan Asisten Ahli dari Surya Saputra

' Apakah anda yakin?

- Batal
Batal menghapus dan menutup dialog ini.
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Informasi Pribadi

Tambah

Pangkat/Golongan
Jabatan Fungsional
Tanggal Mulai
Tanggal Selesai
Memutuskan
Tanda Tangan
Nomor Surat
Tanggal Keputusan

Status

Upload

MUTASI POSISI FUNGSIONAL

MNama Surya Saputra
ID Pegawai 19601011970310031960
Alamat JI. Cempaka Putih Baru Mo. 34, Yogyakarta

[Z] vihat List Data 4 Pilih Pegawai

lllic - Penata [=]*
Asisten Ahli [=]|*
02 [=] | Mei [=]| 2010+
03 [=] | Mei [=]|| 2014 <]
Rektor
118/18KVI2010
03 [=]|| Mei [=] | 2010 [+]
Ak [=)
[D:1SK_pegawaipng
File sebelumnya :

Batal

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 IEH), dan melihat dokumen SK yang diupload (tombol @)

TANGGAL  TANGGAL

i) e MULAI SELESAI

1 Asisten 03 May 03 May
Ahli 2010 2014

History Mutasi Jabatan Fungsional

KEPUTL 54N
PANGKAT/GOLONGAN STATUS
KANTOR  NOMOR TANGGAL
lll/c Penata Rektor 118/5K 03 May Aktif
MNIZ010 2010

2 1

AKSI

= 3
=

=N

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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History Mutasi Pangkat Golongan

WEQIITIICAN

Data Mutasi Pangkat Golongan PERATURAN DASAR STATUS AKSI

1 Konfirmasi Hapus Data Mutasi Pangkat Golongan 0 Peraturan Akif Fd RN
Kepegawaian L -

Menghapus Data Mutasi Pangkat Golongan Universitas Mo.34

Anda akan menghapus Data Mutasi Pangkat Golongan dengan nama / kode
lllic - Penata
I Apakah anda yakin?

EETE—
- -

ST
3 .
o -
L e

) yang sudah dihapus tidak dapat dikembalikan lagi.

= Batal
Batal menghapus dan menutup dialog ini

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.

1-4dari 4

NO NIP NAMA PEGAVAL PANGKAT/GOLONGAN SATUAN KERJA JABATAN AKSI

1 1201442002 Siti Aliza Wahyono  lllic - Penata BAGIAN Pustakawan [#]Filin
Putri, Drs KEMAHASISWAAN

2 1201442005 I Myoman Tunggal |l - Penata Muda BIRO KEUANGAN KAPRODI - S
Eka Tingkat| Lektor

3 1201442001 Mur Aliza i - Penata Muda REKTORAT Lektor [#] pilin
Wahyono Putra, Tingkat|

4] ERUlEE 0 19J] Surya Sapulra | Een

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 /
. 7| Fil . .
golongannya dan klik tombol , atau klik pada NIP pegawai tersebut.
14da 4

NGO NIF NAMA PEGAVVAL PANGHKAT/GOLONGAN SATUAN KERJA JABATAN ARSI

1 1201442002 Siti Aliza Wahyono  lllfic-Penata BAGIAM Pustakawan E Filin
Putri, Drs KEMAHASISWAAN

2 1201442005 | Nyoman Tunggal I/ - Penata Muda BIRD KEUANGAN KAPRODI - [@rin
Eka Tingkat | Lektor

3 1201442001 Mur Aliza llifo - Penata Muda REKTORAT Lektor [@ rih
Wahyono Putra, Tingkat |

4| 198010118703 10031950] Surya Saputra e |

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

History Mutasi Pangkat Golongan

KEFUTUSAN
NOMOR TANGGAL
TBISKAI2010 09/07/2010 Peraturan
Kepegawaian
Universitas Mo.34

NO PANGHAT/GOLONGAN THMT FERATURAN D#5AR STATUS AK 51

KANTOR
01/08/2010 Rektor

E
.
-

1 llic- Penata adit 1l 2

=N

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

4.3.3

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 /

Penghapusan data mutasi Pangkat/Golongan

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

1-4 4

NO HIP HAMA PEGAWAI PANGHKAT/GOLONGAN SATUAN KERJA& JABATAN AKSI

1 1201442002 Siti Aliza Wahyono  lllic - Penata BAGIAN Pustakawan [=] Filin
Putri, Drs KEMAHASISWAAN

2 1201442005 I Myoman Tunggal I/ - Penata Muda BIRO KEUAMGAN KAPRODI - [€] Fitin
Eka Tingkat | Lektar

3 1201442001 Mur Aliza 1Il/b - Penata Muda REKTORAT Lektar [¥] Filin
Wahyono Putra, Tingkat |
Drs -

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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Pada halaman Data Pangkat / golongan yang tertampil, klik pada tombol Tambah Data dan form

penambahan data pangkat / golongan akan muncul.

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

Tambah untuk menyimpan data.

MUTASI PANGKAT/GOLONGAN

Informasi Pribadi

Nama Surya Saputra

ID Pegawai 19601011970310031960

Alamat JI. Cempaka Putih Baru No. 34, Yogyakarta

E] Lihat List Data .9, Pilih Pegawai
Tambah
Status Pegawai KARYAWAN TETAP DPK (=]
Pangkat/Golongan IIlfc - Penata E *
T™T 01[+] | Agustus  [=]|| 2010 <]
Keputusan
Tanda tangan Rektor
MNomor Surat 78ISKVI/2010
Tanggal Keputusan 09 [+ | Jul [=]/| 2010[=]
Peraturan Dasar Peraturan Kepegawaian Universitas No.34
Tanggal berikutnya [=] [=] [=]
Status Aktif Adf [#]
Upload |D:1.SK_pegawai.png
File sebelumnya :
Reset

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 IE;II), dan melihat dokumen SK yang diupload

(tombol @)

History Mutasi Pangkat Golongan

KEFUTUSAN
KANTOR NOMOR TANGGAL
01/08/2010 Rektor 7aSKMZ010 0907/2010 Peraturan
Kepegawaian
Universitas Mo.34

NC PANGHAT/GOLONGAN THT PERATURAN DASAR

1 lllc-Penata

STATUS

Aktif

AK3I

2 o2 S

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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SATUAN KER.JA

BAGIAN
KEMAHASISWAAN

BIRO KEUANGAN

REKTORAT

JABATAN
Pustakawan

KAPRODI -
Lektor

Lektor

AKSI

[#] pilin
[#] pilin
[#] pilin

1-4 4

NO NIP NAMA PEGRAI PANGKAT/GOLONGAN

1 1201442002 Siti Aliza Wahyono e - Penata
Putri, Drs

2 1201442005 | Myoman Tunggal ll/b - Penata Muda
Eka Tingkat |

3 1201442001 Mur Aliza /b - Penata Muda
Wahyono Putra, Tingkat |

4] 00 1l Suva Saputra

s
&
- -

.

o -
- -
L

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.

History Mutasi Unit Kerja

5K

Data Mutasi Satuan Kerja

Konfirmasi Hapus Data Mutasi Satuan Kerja

BAOTI2009  Aktif

STATUS

[TANGGAL

&

Menghapus Data Mutasi Satuan Kerja

Anda akan menghapus Data Mutasi Satuan Kerja dengan nama / kode

I Apakah anda yakin?

sudah dihapus tidak dapat dikembalikan lagi.

- Batal
Batal menghapus dan menutup dialog ini.

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.
2.

Pilih menu Manajemen Mutasi Pegawai > Pangkat / golongan
Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diinputkan data pangkat /

golongannya dan klik tombol , atau klik pada NIP nya.

1-4d=ri 4

NO HIP HAMA PEGAWAI PANGKAT/GOLONGAN SATUAN KERJA JABATAN AKSI

1 1201442002 Siti Aliza Wahyono  lllic - Penata BAGIAN Pustakawan [#]Filin
Putri, Drs KEMAHASISWAAN

2 1201442005 I Myoman Tunggal 1l/b - Penata Muda BIRD KEUANGAN KAPRODI - S
Eka Tingkat| Lektor

3 1201442001 Mur Aliza Ilib - Penata Muda REKTORAT Lektor [#] pilin
Wahyono Putra, Tingkat|

4 “E Surya Saputra %ﬁﬁﬁ%
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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 E), dan melihat dokumen SK yang diupload (tombol @)
History Mutasi Unit Kerja

5K
NO UNIT KERJA TANGGAL DIPUTLSKAN STATUS RKSI
e NOMOR SURAT  TANGGAL
1 PRODI 01/06/2009 Rektor TRISKNVIZ009 25/07/2009  Aktif &
MAMNAJEMEM Z lﬁ = g

4.2.2 Pengubahan data mutasi unit kerja

Berikut adalah langkah-langkah untuk menngubah mutasi unit kerja :
5.
6.

Pilih menu Manajemen Mutasi Pegawai = Unit Kerja
Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diubah data unit kerjanya dan klik

tombol , atau klik pada NIP pegawai tersebut.

1-4dzri 4

HO NIP NAMA PEGAVIAI PANGHKAT/GOLONGAN SATUAN KERJA JABATAN AKSI

1 1201442002 Siti Aliza Wahyono  lllic-Penata BAGIAM Pustakawan [#] piix
Putri, Drs KEMAHASISWAAN

2 1201442005 | Nyoman Tunggal 1Il/b - Penata Muda BIRO KEUANGAN KAPRODI - [#] iix
Eka Tingkat | Lektor

3 1201442001 Mur Aliza I’ - Penata Muda REKTORAT Lektor [#] piix
Wahyono Putra, Tingkat |

4| 1950101 18703100310860] Surya Saputra Elon

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

History Mutasi Unit Kerja

5K
NO UNIT KERJA TANGGAL DIPUTL SKAN STATUS AKSI
T NOMOR SURAT  TANGGAL
1 PRODI 01/06/2009 Rektor T8ISKVIFZ009  25/07/2009  Aktif j 3,
MAMAJEMEN

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.
6.

Pilih menu Manajemen Mutasi Pegawai > Unit Kerja
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.

1-4dzr 4

HO HIF HAMA PEGAVAI FANGHAT/GOLONGAN SATUAN KERJA JABATAN AKSI

1 1201442002 Siti Aliza Wahyono  Illic - Penata BAGIAN Pustakawan [Z] riiin
Putri, Drs KEMAHASISWAAN

2 1201442005 | Nyoman Tunggal  1lib - Penata Muda BIRD KEUANGAN KAPRODI - EIPiIih
Eka Tingkat | Lektar

3 1201442001 Mur Aliza b - Penata Muda REKTORAT Lektor EIPiIih
Wahyono Putra, Tingkat |

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.

MUTASI UNIT KERJA

Informasi Pribadi
Nama Surya Saputra
MIP 19601011970310031960

Alamat JI. Cempaka Putih Baru No. 34, Yogyakarta

s—————
-

[7) uihat List Data [l Tambahbata | [ Pilih Pegawai

Tambah

Unit Kerja PRODI MANAJEMEN z‘ *

Tanggal 01 =] | Juni ~||| 2000 [+]

Decree

Diputuskan oleh Rektor

MNomor Surat TBISKNVII2009

Tanggal SK 25 [ | Juli v/ 2000 [+]

Status Aktif Aktif I

Upload ID:‘.SK_pegawai.png Browse...

Current File:

srm———
sEnee

_ Tambah | Reset

- ]
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4.1.3

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

History Mutasi Status Pegawai

NO  STATUS PEGAWAI TANGGAL SK STATUS AKS1
DIFUTU SKAN OLEH NOMOR SURAT TANGGAL
. . -
1 Akt 01/04/2011 Rektor SKI2011M01/92842  0B/08/2011  Aktif 'ﬁ &2 $

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

Penghapusan data mutasi status pegawai

Berikut adalah langkah-langkah untuk menghapus mutasi status pegawai :

1
2.

Pilih menu Manajemen Mutasi Pegawai > Status pegawai
Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diubah data status pegawainya dan

klik tombol . atau klik pada NIP pegawai tersebut.

NO 1D PEGAVAI MAMA GOLONGAN UNIT KERJA JABATAN
1 Christian Hadi llliz - Penata Prodi llmu Ekonomi dan Kepala Biro -
3ugiono Studi Pembangunan Asisten Ahli
2 112233 Deo Hadi Manda lllia - Penata Prodi Teknik Informatika Kepala Biro - EPiIih
Muda Guru Besar
3 131996652 Dr.Ir Eko I\Wa-Pembina  Universitas Trunojoyo Dekan - 2] pil

Pada halaman Data Status pegawai yang tertampil, klik pada tombol (hapus).
Pada halaman konfirmasi penghapusan data status pegawai yang tertampil, klik pada tombol Hapus.

History Mutasi Status Pegawai

NG STATUS PEGAWAI  TANGGAL S STATUS AKSI
DIFUTU SKAN OLEH NOMOR SURAT TANGGAL
1 Aktif 01/04/2011 Rektor SK20110VI92842 08/08/2011  Aktif 7

Konfirmasi Hapus Data Mutasi Status

Menghapus Data Mutasi Status

Anda akan menghapus Data Mutasi Status dengan nama / kode:
Aktif

I Apakah anda yakin?

sudah dihapus tidak dapat dikembalikan lagi.

< Batal
Batal menghapus dan menutup dialog ini.
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MUTASI STATUS

Informasi Pribadi

Nama Christian Hadi Sugiono
ID Pegawai 1122334455667788
Alamat JI. Merpati Baru No. 45, Surabaya

@ Lihat List Data [ Pilih Pegawai

Tambah

Status Pegawai Aktif [=]”
Tanggal 01 |Z| April E 201 |Z|
Decree

Diputuskan oleh Rektor

Nomor Surat SKI2011/V1192842

Tanggal SK 02 [=]| | Mei [=] | 2011[<]
Status Aktif Akt =]

Upload SK_Rektor pdf

Current Fi

Reset

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 IE;II), dan melihat dokumen SK yang diupload (tombol @)

r'.’ Penambahan data berhasil dilakukan [Tutup Pesan]

History Mutasi Status Pegawai

MO STATUS PEGAWAI  TANGGAL o STATUS AKSI
DIPUTUSKAN OLEH NOMOR SURAT TANGGAL
1 Aktif 01/04/2011  Rektor SKI20110/II92842  03/08/2011  Aktif 2 & &

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.

HO 10 PEGAWAI MAMA GOLONGEN UNIT KERJA JABATAN AKSI
1 Christian Hadi llilc - Penata Prodi lmu Ekonomi dan Kepala Biro -
Sugiono Studi Pembangunan Asisten Ahli
2 Deo Hadi Manda lllfa - Penata Prodi TeknikInformatika  KepalaBiro-  [Z]piin
Muda Guru Besar
3 131996652 Dr.irEko Vifa-Pembina  Universitas Trunojoyo Dekan - [l pii
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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.

MUTASI STATUS PEGAWAI

Pencarian
MNIP/Mama Pegawai

Status Pegawai — SEMUA - [+
Jumiah data perhalaman 15Data [
Cari =

1-15 340 > =x

NO 1D PEGAUVAI MAMA GOLONGAN UNIT KERJA JABATAN AKSI
1 Christian Hadi lllic- Penata Prodi limu Ekonomi dan Kepala Biro -
Sugiono Studi Pembangunan Asisten Ahli
2 Deo Hadi Manda lifa - Penata Prodi Teknik Informatika Kepala Biro - [#] piin
Muda Guru Besar
3 Dr.IrEko Via - Pembina  Universitas Trunojoyo Dekan - [#] piin
Murniyanta. MP. Lektor Kepala

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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List Data Saudara Kandung

; ] " TANGGAL " ] " MENINGGAL

NO AKSI HAMA JENDER T PEKERJAAN PENDIDIKAN T

1 ﬁ@" T Micholas L 03 Juli 1977 Swasta Mon Mo
by Saputra

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 .

1-adan a4
NO NP NAMA PANGHKAT GOLONGAN SATUAN KERJA AKSI
1 1201442002 Siti Aliza Wahyono Putri, lllfc - Penata BAGIAN |ﬂ pilih
Drs KEMAHASISWAAN
2 12014420058 I Myoman Tunggal Eka lIlb - Penata Muda BIRO KEUAMNGAN li'lp“ih
Tingkat | -
3 1201442001 MNur Aliza Wahyono Putra, IIio - Penata Muda REKTORAT [=] pilin
Cirs Tingkat |
4 19601011970310031960 Surya Saputra Eﬁjmﬁ

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.
List Data Saudara Kandung

' ' ' TANGGAL ' ' ' MENINGGAL
NO AKSI MNAMA JENDER LAHIR PEKERJAAN PENDIDIKAN DUNIA
1 ([ Eﬁ% Nicholas - n
i Konfirmasi Hapus
g Saputra
Menghapus

Anda akan menghapus dengan nama / kode
Nicholas Saputra

I Apakah anda yakin?

r——————

s e
=
b

g sudah dihapus tidak dapat dikembalikan lagi.

- Batal
Batal menghapus dan menutup dialog ini.
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DATA SAUDARA KANDUNG

Data Pegawai

Nomor Pegawai

MNama

Alamat

Tambah Data Saudara Kandung

MNama

Jenis Kelamin

Tempat Lahir

Tanggal Lahir

Pekerjaan

Latar Belakang Pendidikan
Momaor Telepon

Meninggal Dunia

Keterangan

[Z] uhat List Data

- 19601011970310031960
: Surya Saputra

- JI. Cempaka Putih Baru Mo

EE———————
£

Micholas Saputra
Laki-Laki ||
Semarang

03 =] | Juli -]
Swasta

Belum/Tidak ||
08157389473

Tidak -

=
|
IReset
.

.

1977 =

. 34, Yogyakarta

[ Pilih Pegawai

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 .

NO

14 4
NIF NANA
1201442002 Siti Aliza Wahyono Putri,
Drs
1201442005 | Nyoman Tunggal Eka
1201442001 Mur Aliza Wahyono Putra,

Drs

4 19601011970310031860 Surya Sapulra

PANGHAT GOLONGAN
Illic - Penata

llio - Penata Muda
Tingkat |

/b - Penata Muda
Tingkat |

SATUAN KERJA

BAGIAN
KEMAHASISWAAN

BIRO KEUAMGAN

REKTORAT

RKS5I

T
[#] Filit
[#] Filib

s

F -
i
. -
. .

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

' ' I TEMPAT ' ' ' MENINGGAL
MO HAMA HUBUNGAN T FEKERJAAN FENDIDIKAN =5
1 i | Rafiyn Ayal Data Mertua
J Lamusu . .
. ) Konfirmasi Hapus Data Mertua
2 2ri Wardhani Iy

Menghapus Data Mertua

Anda akan menghapus Data Mertua dengan nama / kode
Rafflyn Lamusu

I Apakah anda yakin?

————
-
.
. e
D .
e -
. .
L

Data yang sudah dihapus tidak dapat dikembalikan lagi.

= Batal
Batal menghapus dan menutup dialog ini.

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 .

14dar 4
HO HIP HAMA PANGHAT GOLONGAN SATUAN KERJA AKSI
1 1201442002 Siti Aliza Wahyono Putri, lllic - Penata BAGIAN @ pilih
Drs KEMAHASISWAAN =
2 1201442008 | Myaman Tunggal Eka /b - Penata Muda BIRO KEUAMNGAM
Tingkat |
3 1201442001 Mur Aliza Wahyono Putra, Illib - Penata Muda REKTORAT
Dirs Tingkat |
4 19601011970310031960 Surya Saputra

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 .

14 4

NO NIF MNAMA PANGHAT GOLONGAN SATUAN KERJA RKEI

1 1201442002 Siti Aliza Wahyono Putr, lllfc - Fenata BAGIAN [@]piih
Drs KEMAHASISWAAN

2 1201442005 | Nyoman Tunggal Eka b - Penata Muda BIRO KEUAMNGAN @Piiilz

Tinagkat | -

3 1201442001 MNur Aliza Wahyono Putra,  1ll/b - Penata Muda REKTORAT [2] pith
Drs Tingkat |

4 19601011970310031960 Surya Saputra  Elein |

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

List Data Mertua

TEMPAT MEMINGGEAL

NO AKSI MAMA HUBUNGAN e PEKERJAAN PENDIDIKAN T

1 “ﬁgz 'ﬁ' Rafflyn Ayah 15/03/1952 Politisi 52 Mo
- LEI musu

2 . '@' 2ri Wardhani 1 04/08/1955 3Swasta SMA Mo

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 .

14 4

NO NIP NAMA PANGKAT GOLONGAN SATUAN KERJA RKEI

1 1201442002 Siti Aliza Wahyono Putri, lllic - Penata BAGIAN |ﬂ pilih
Drs KEMAHASISWAAN =

2 1201442005 | Myoman Tunggal Eka b - Penata Muda BIRO KEUANGAM '.,-"; pilit

Tingkat |

3 1201442001 Mur Aliza Wahyono Putra, b - Penata Muda REKTORAT
Dirs Tingkat |

4 19601011970310031960 Surya Saputra

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 .

14d=r4

NO HIP HAMA PANGHAT GOLONGAN SATUIAN KERJA AKEI

1 1201442002 Siti Aliza Wahyono Putri, lllic - Penata BAGIAN @ pilih
Drs KEMAHASISWAAN =

2 1201442005 | Nyoman Tunggal Eka Ilib - Penata Muda BIRO KEUANGAM @Piiih

Tingkat |

3 1201442001 Mur Aliza Wahyono Putra, /b - Penata Muda REKTORAT @Pilih
Drs Tingkat |

4 19601011970310031960 Surya Saputra

3. Pada halaman Data Mertua yang tertampil, klik pada tombol Tambah Data dan form penambahan data
mertua akan muncul.
DATA MERTUA

Data Pegawai

MNomor Pegawai - 19601011970310031960
MNama - Surya Saputra
Alamat - JI. Cempaka Putih Baru Mo. 34, Yogyakarta

S
.

[F) Lihat List Data t&“ﬁgmkﬁ Data | [, Pilih Pegawai

P e

Tambah Data Mertua

Hubungan Ayah E|

MNama Rafflyn Lamusu ®

Tempat Lahir Gorontalo

Tanggal Lahir 15 [ | Waret [=]|| 1952 =]
Pekerjaan Paolitisi

Pendidikan Master (S2) |E|

Momor Telepon -
Meninggal Dunia Tidak E|

Keterangan

E Reset

4. Isikan data-data mertua, terutama field data yang bertanda bintang. Kemudian klik pada tombol Tambah.
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1402 4

NO NIPF MNAMA PANGHAT GOLONGAN SATUAN KERJA RK5I

1 1201442002 Siti Aliza Wahyono Putr, lllfe - Penata BAGIAN (@] eitin
Drs KEMAHASISWAAN

2 1201442005 I Nyoman Tungaal Eka llifo - Penata Muda BIRO KEUANGAN [@rilin

Tingkat |

2] 1201442001 Mur Aliza Wahyono Putra, IIlib - Penata Muda REKTORAT @Pilih
Dirs Tingkat |

4 19601011970310031960 Surya Saputra - Bleas |

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

List Data Orang Tua
TANGGAL LATAR MEMINGGAL
MO AKSI MNAMA HUBUMGAN LAHIR FEKERJAAM FENDIDHKAN DHINIA
1 L fif Eddy Ayah 03/09/1938 Swasta S Yes
ﬁ% Suherman
2 P 'ﬁ' Linda Lolita 1bu 05/08/M1941 Swasta 51 Mo
Husein

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 .

1-4dzr 4
NO Nip NANA PANGKAT GOLONGAN SATUAN KERJA AKSI
1 1201442002 Siti Aliza Wahyono Putri, llic - Penata BAGIAN [ pilin
Drs KEMAHASISWAAN
2 1201442005 I Myoman Tunggal Eka Ilib - Penata Muda BIRO KEUANGAN E‘Pi“h
Tingkat | -
3 1201442001 Mur Aliza Wahyono Putra, llib - Penata Muda REKTORAT = rilin
Dirs Tingkat |
4 19601011970310031960 Surya Saputra

3. Pada halaman Data Orangtua yang tertampil, klik pada tombol (hapus).

4. Pada halaman konfirmasi penghapusan

data orangtua yang tertampil, klik pada tombol Hapus.

List Data Orang Tua

LATAR MENINGGAL

DCWCD 100k

NO NAMA HUBUNGA —TANGGAL
1 Eddy Ayah

Suherman
2 Linda Lolita 1bu

Husein

Data Orang Tua

Konfirmasi Hapus Data Orang Tua

Menghapus Data Orang Tua

Anda akan menghapus Data Orang Tua dengan nama / kode
Eddy Suherman

I Apakah anda yakin?

udah dihapus tidak dapat dikembalikan lagi.

- Batal
Batal menghapus dan menutup dialog ini.
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2. Pada daftar pegawai yang muncul, pilih salah satu pegawai yang akan diinputkan data orangtuanya dan

klik tombol .

1414

NO MIP MNAMA PANGHAT GOLONGAN SATUAN KERJA RKEI

1 1201442002 Siti Aliza Wahyono Putri, lllic - Penata BAGIAN [l i
Drs KEMAHASISWAAN

2 1201442005 I Nyoman Tunggal Eka lllib - Penata Muda BIRO KEUANGAN (2] pii

Tingkat |

3 1201442001 Mur Aliza Wahyono Putra,  1Ilib - Penata Muda REKTORAT @] pih
Drs Tingkat|

4 19601011970310031960 Surya Saputra

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.

DATA ORANG TUA

Data Pegawai

Momor Pegawai :19601011970310031960
MNama : Surya Saputra
Alamat - JI. Cempaka Putih Baru No. 34, Yogyakarta
E] Lihat List Data f%:::f%:ﬁ%%%%% [5& Pilih Pegawai
Tambah Data Orang tua
Hubungan Ayah Iz‘
Mama Eddy Suherman *
Tempat Lahir Jakarta
Tanggal Lahir 03 Iz‘ September Iz‘ 1938 Iz‘
Pekerjaan Swasta
Latar Pendidikan Sarjana (31) Iz‘

Momor Telepon

l=]

Meninggal Dunia

Keterangan

g

mbah JReset

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 tomboI(Ubah) dan form ubah data anak akan
muncul.

List Data Anak

MAMA NOMOR JENDER TANGGAL LAHIR TUMJANGAN STATUS NPWP PENDIDIKAN  MENINGGAL DUNIA
Fadli Saputra 1 L 14i0412002 Yes Single TK Mo

. ¥

f
-
-
-
-
-
-
-
-
:

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 .

14 4
NO NIP NAMA PANGKAT GOLONGAN SATUAN KERJA RKEI
1 1201442002 Siti Aliza Wahyono Putri, lllic - Penata BAGIAN |ﬂ pilih
Dirs KEMAHASISWAAMN B
P 1201442005 | Myoman Tunggal Eka 1o - Penata Muda BIRO KEUANGAM E‘piigh
Tingkat |
3 1201442001 Mur Aliza Wahyono Putra, Vb - Penata Muda REKTORAT [=] ilih
Drs Tingkat |
4  19601011970310031960 Surya Saputra

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

NO AN MAMA NOMOR JENDER T MGGAL DUNIA
m Data Anak

Fadli Saputra 1 L i . Mo
Konfirmasi Hapus Data Anak

B

Menghapus Data Anak

Anda akan menghapus Data Anak dengan nama / kode
Fadli Saputra

I Apakah anda yakin?

R,
-
mm

-
:
. ]
=

- sudah dihapus tidak dapat dikembalikan lagi.

= Batal
Batal menghapus dan menutup dialog ini.

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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DATA ANAK

Data Pegawai

Nomor Pegawai - 19601011970310031960
Nama : Surya Saputra
Alamat - JI. Cempaka Putih Baru No. 34, Yogyakarta

]

[) uihat List Data ﬁm@kﬁ@m [@ Pilih Pegawai

-

=5

Tambah Data Anak

MNama Fadli Saputra *
Momar 1 ~|

Jender Laki-Laki Z
Tempat Lahir Jakarta

Tanggal Lahir 14 =] | April = | 2002 =]
Status Belajar Ya Z
Pekerjaan pelajar

Latar Belakang Pendidikan Taman Kanalz
Keterangan

Tunjangan Ya z

Status Single z

NPWP

MNo.Telephone

Meninggal Dunia Tidak z

s

| Reset

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 .

14 4

NO NIF MNAMA PANGHAT GOLONGAN SATUAN KERJA RKEI

1 1201442002 Siti Aliza Wahyono Putr, llifc - Penata BAGIAN (@] wilin
Drs KEMAHASISWAAN

2 1201442005 I Nyoman Tunggal Eka lll/b - Penata Muda BIRO KEUANGAN (@ et

Tinagkat | =

3 1201442001 Nur Aliza Wahyono Putra,  [ll/o - Penata Muda REKTORAT 2] il
Drs Tingkat|

4 19601011970310031960 Surya Saputra . Bl

[ panduan Sistem Informasi SDM Halaman 30 dari 110



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 .

NO
1

2

3

4

1-4 4
NIF NAMA PANGHAT GOLONGAN

1201442002 Siti Aliza Wahyono Putri, lllic - Penata
Dirs

1201442005 | Myoman Tunggal Eka /D - Penata Muda

Tingkat |

1201442001 Mur Aliza Wahyono Putra, Vb - Penata Muda

Drs Tingkat |

19601011970310031960 Surya Saputra

SATUAN KERJA
BAGIAN
KEMAHASISWAAN

BIRO KEUANGAM

REKTORAT

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

MO AKSI HUBUNGAM NAMA

List Data Pasangan

TANGGAL
LAHIR

TANGGAL

HlKAH TUNJANGAN NPWP

MENINGGAL

FENDIDIKAN DUNIA

Istri Cynthia 03/05M9
Lamusu

i

Data Istri/Suami

Konfirmasi Hapus Data Istri/Suami

Menghapus Data Istri/Suami

Anda akan menghapus Data Istri/Suami dengan nama / kode

Cynthia Lamusu

I\ Apakah anda yakin?

€ dah dihapus tidak dapat dikembalikan lagi

= Batal
Batal menghapus dan menutup dialog ini.

Mo

3.4 Data Anak

RK 51

[ pilin

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 .

NC

4

14 4
NiP NAMA PANGHKAT GOLONGAN
1201442002 Siti Aliza Wahyono Putri, Illic - Penata
Drs
1201442005 | Nyoman Tunggal Eka ! - Penata Muda
Tingkat |
1201442001 Mur Aliza Wahyono Putra, Il - Penata Muda
Drs Tingkat |

19601011970310031960 Surya Saputra

SATUAN KERJA
BAGIAN
KEMAHASISWAAN

BIRO KEUAMNGAM

REKTORAT

BH 51
[=] pilin
[ET
[=] pilih

e
L

e
-
Al

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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Tambah Data Pasangan

Kartu Momor Suamiflstri
Hubungan

Mama

Tempat Lahir

Tanggal Lahir

Tanggal MNikah

ID Lainnya (KTP/SIM/Pasport)
Pekerjaan

Latar Belakang Pendidikan

Keterangan

Tunjangan
MNPWP
Momor Telepon

Meninggal Dunia

[

36890094530832052 |*

Istri [=]

Cynthia Lamusu

Manado

03[=]| Mei
03 [=]| | Juli

Penyanyi

Sarjana (1) [+

Ya

57457357342
08177450394

[=]

Tidak

[=]|| 1972 [=]
[=]|| 1998 [=]

| =
.

e
| lamba
|
| |
.
i

.
-

g
5
| Reset
.

-

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 .

14 4

] Nip NANA PANGHAT GOLONGAN SATUAN KERJA AKSI

1 1201442002 Siti Aliza Wahyono Putri, llic - Penata BAGIAN [ Filin
Drs KEMAHASISWAAN =

2 1201442005 I Nyoman Tunggal Eka Illib - Penata Muda BIRO KEUAMGAMN [ pilin

Tingkat |

3 1201442001 Mur Aliza Wahyono Putra, Illib - Penata Muda REKTORAT [ riin
Drs Tingkat |

4 19601011970310031960 Surya Saputra

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

r‘ Penambahan data berhasil dilakukan [Tutup Pesan]

List Data Pasangan

TANGGAL TANGGAL MENINGGAL

HO AKSI HUBUNGAN NAMA S A TUNJANGAN NPWP PENDIDIKAN St

1 E:ﬁ%ﬁ 'ﬂ' Istri Cynthia 03/05/1972 03/07/M1998 Yes 483920967209 51 Mo
— Lamusu

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 :
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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 .

NG

2

1-4dari 4
HIP NAHA
1201442002 Siti Aliza Wahyono Putri,
Drs
1201442005 | Nyoman Tunggal Eka
1201442001 Mur Aliza Wahyono Putra,
Drs

4 19601011970310031960 Surya Saputra

PANGHAT GOLONGAN
e - Penata

b - Penata Muda
Tingkat |
b - Penata Muda
Tingkat |

SATUAN KERJA

BAGIAN
KEMAHASISWAAN

BIRO KEUANGAN

REKTORAT

RKSI

[#] pilit
[#] pilin
(=] Filin

.

s
| -
| -
| i
L -

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

pasangan akan muncul.

DATA PASANGAN

Data Pegawai

MNama

Alamat

Nomor Pegawai

- 19601011970310031960

: Surya Saputra

2 | [& Filih Pegawai

. 34, Yogyakarta

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)

14 4 B | Export Excel I:F Tambah
NO AK.SI HIP MAME PANGHKAT GOLOGNGAN SATUAN KERJA
1 = ) 1201442002 Siti Aliza Wahyono lllic - Penata BAGIAN
&z L Putri, Ors KEMAHASISWAAN
2 j Al | 1201442005 I Myoman Tunggal Eka 1llib - Penata Muda BIRO KEUAMGAN
Tingkat |
3 j AN | 1201442001 Mur Aliza Wahyono III_J'b-F'enata Muda REKTORAT
Putra, Drs Tingkat |
4 j 'ﬁ' 19601011970310031960 Surya Saputra

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)

1-4dzr 4 B | ExportExcel o Tambah
NO AKSI NIP HAMA PANGKAT GOLONGAN SATUAN KERJA
1 £ 3 & 'ﬁ' 1201442002 Siti Aliza Wahyono Illfc - Penata BAGIAN

L7 Putri, Drs KEMAHASISWAARN
2 _’.f 7 E‘ 1201442005 | Myoman Tunggal Eka  1Il/b - Penata Muda BIRO KEUAMNGAN
Tingkat |

3 2 2 1 1201442001 E Konfirmasi Hapus Data Pegawai
4 _1} e ‘ﬁ' 19601011970310031960 S Menghapus Data Pegawai

Anda akan menghapus Data Pegawai dengan nama / kode
| Nyoman Tunggal Eka

I Apakah anda yakin?

9
Data yang sudah dinapus tidak dapat dikembalikan lagi.

- Batal
Batal menghapus dan menutup dialog ini.

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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Informasi pegawai ketika rekruitmen

Tanggal Masuk 14 [=|| Juli =] /| 1992 [+]

TMT CPNS 13|+ ||| september [+||| 1992 [+]
* diisi jika statusnya CPNS

TMT PNS 01[=]|| September (=] | 1994 [+]
* diisi jika statusnya CPNS

Status

Kewarganegaraan Lokal v|

Pegawai

Kategori Pegawai Akademik 3

Tipe Pegawai Fultimer [«

Status Pekerjaan DOSEN TETAP DPK ]

Status Pegawai Ak -]

Bank Mandiri

T T T 137002334021

Bank

Rekening Bank

Penerima

Momar Jaminan .

Sosial

Momaor Asuransi

Kesehatan

Status

Ketersediaan Ya -

NPWP

NPWP 354624464

Elatas_ Usia 55

Pensiun

Foto |C:1Users‘twati'LDeslctoplsur)rasaputra.jp-g

File foto sebelumnya:

Tambah | Batal

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.

1-4 4 & ExportExcel  ofm Tambah
NO AK S MIF MAMA FANGKAT GOLONGAN SATUAN KERJA
1 :/ e ‘ﬁ' 1201442002 Siti Aliza Wahyono iz - Penata BAGIAN
Putri, Drs KEMAHASISWAAMN
2 _J} s m 1201442005 | Myoman Tunggal Eka I/ - Penata Muda BIRO KEUAMGARN
Tingkat |
3 j s 'ﬂ 1201442001 ur.AIi Wahyono III_J'— Penata Muda REKTORAT
t oon
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Data Lain

Alamat JI. Gempaka Putih Bary No. 34,
Yogyakarta

Kota YOGYAKARTA  [+|

Kode Pos 55567

MNomor Telepon -
Momaor HP 081894850945
Email surya.saputra@gmail.com

Informasi Medis

Golongan Darah 0 Bl
Tinggi Badan 173 cm

Berat Badan T4 kg

Cacat -

Hobi memansing, travelling

f.  Pada blok Informasi Pegawai Ketika Rekruitmen, isikan data-data berikut :

e Tanggal Masuk, TMT CPNS, TMT PNS, isikan sesuai dengan tanggalnya.

e Status Kewarganeganegaraan : pilih Lokal jika WNI dan Asing jika WNA

e Kategori Pegawai : pilih Akademik jika pegawai adalah juga Dosen dan pilih Non-Akademik
jika pegawai bukan dosen.

e Tipe Pegawai : pilih data yang sesuai, parttimer atau fulltimer

e Status Pekerjaan : pilih status pegawai, apakah dosen tetap, dosen luar, pegawai tetap
administrasi, dsb.

e Status Pegawai : pilih status keaktifan pegawai, apakah aktif, cuti, pensiun, dsb.

e Untuk bank, nomor rekening, sampai dengan NPWP, isikan dengan data yang sesuai.

e Batas Usia Pensiun : isikan batas usia pensiun pegawai. Jika field ini diisi, maka sistem akan
memunculkan early warning menjelang pegawai tersebut pensiun.

e 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.
d.

Pada halaman Tambah Data Pegawai, isikan data-data yang diperlukan.
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.

DATA PEGAWAI

Informasi Pribadi

Tambah Data Pegawai

MIF 19601011970310031960 | *
MNIDM 0522086903

Nomor Induk 1453

Internal

Nomor Kode Absen | 0345

MNama Surya Saputra

Gelar(Depan)

Gelar(Belakang) M.Si

Tempat Lahir Bangka

Tanggal Lahir 16 [=]|| April EREEIE

Jenis 1D KTP misal KTP, SIM, Passport, KITAS dll
MNomar 1D 384094528985245

Jenis Kelamin Laki-laki |=]

Agama Islam -

Status Pernikahan Menikah z

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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1-2 dari 2 o Tambah

NO ARSI NAMA ALAMAT
1 j, = Ardiansyah JI, Flamboyan Mo. 33 Yogyakarta
2 j - Maharani Joyonegoro  JI. Kusumananti IV Mo 47, Jakarta Selatan

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.

12 2 I:F Tambah
) K nad Data Pegawai
U f.-' # W + L EEL Konfirmasi Hapus Data Pegawai
2 = 2] Maharani Jay
z 7 = Menghapus Data Pegawai

Anda akan menghapus Data Pegawai dengan nama / kode
Maharani Joyonegoro

I Apakah anda yakin?

Data yang sudah dihapus tidak dapat dikembalikan lagi.

- Batal
Batal menghapus dan menutup dialog ini.

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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Data Lain

Alamat JI. Kusumananti IV Mo 47, Jakarta
Selatan

Kota JAKARTA SEL‘\TAPZ‘

Kode Pos

Nomor Telepon
MNomor HP 08139584930934

Email maharani@yahoo.com

c. Isikan juga Informasi Medis Pegawai pada blok Informasi Medis.

Informasi Medis

Golongan Darah AB x|

Tinggi Badan 162 cm

Berat Badan 49 kg

Cacat -

Hobi membaca, ravelling, fofagrafi

Status

Kewarganegaraan Lokal -

Pegawai

Foto C\Userswati\Desktoplaliza.jpg Browse. .
File foto sebelumnya:

4. Setelah input data selesai, klik pada tombol Tambah untuk menyimpan data. Data yang telah berhasil
disimpan akan ditampilkan pada daftar pegawai sebagai berikut :

12422 o Tambah
NO AKSI NAMA ALRMAT
1 j A | 4+ Ardiansyah JI, Flamboyan Mo. 33 Yogyakarta
2 j Al | 4+ Maharani Joyonegoro I Kusumananti [V Mo 47, Jakarta Selatan

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.

DATA CALON PEGAWAI

Tambah Data Pegawai

Informasi Pribadi

Mama Maharani Joyonegoro *
Gelar(Depan)

Gelar{Belakang) 5.80s

Tempat Lahir Jakarta

Tanggal Lahir 15 =] | Juni =]/ 1983 [+]
Jenis 1D KTP

Momor 1D 3308458804520001

Jender Perempuan z

Agama Budha =l

Status Pernikahan Single =

Kode Pemikahan Belum Menikah =]

b. Pada bagian data lain, isikan data alamat, kota, kode pos, dan lain-lain.
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18d=18 = Tambah

N AKSEI USERNAME MNAMA ASLI GROUP UNIT  STATUS

1 s @ ‘m Q500323198003100 Drs.3aiffulah Tenaga Fusat Active
DarlanM.Pd. Administrasi

The page at http://localhost says: Iﬁ

0' Are you sure to reset password username : 139600323198003100 7

Cancel

4. Setelah perubahan password berhasil dilakukan, sistem akan menampilkan halaman konfirmasi yang juga

menginformaskan password baru pengguna portal.

f‘ Password Reset Successfully

Dear Drs.Saiffulah Darlan,M.Pd.,
Password anda telah direset oleh Departement HED.

Berikut adalah akun baru anda:

Username : 139600323198003100
Password : UXozRA
Regards,

HE Mail System
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2.2.2.2

Mengubah User Portal

Berikut adalah langkah-langkah untuk mengubah User Portal :

1
2.

2.2.2.3

Pilih menu Manajemen Pengguna Portal > Pengguna Portal
Pada halaman Manajemen Pengguna Portal yang tertampil, cari nama Pengguna yang akan diubah,

kemudian klik pada tombol .

18:=8 o Tambah
NO AKSI USERNAME MNAMA ASLI GROUP UNIT  STATUS

@ m _?'5 139600323198003100 Drs.Saiffulah Tenaga Pusat Active
Darlan,M.Pd. Administrasi

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

Menghapus User Portal

Berikut adalah langkah-langkah untuk menghapus User Portal :

1
2.

2.2.24

Pilih menu Manajemen Pengguna Portal > Pengguna Portal

Pada halaman Manajemen Pengguna Portal yang tertampil, cari nama Pengguna yang akan diubah,
kemudian klik pada tombol ﬁl

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

18c=18 ojm Tambah
NG AKSI USERMAME NAMA ASLI GROUF UNIT  STATUS

E| 'ﬁ' _h 139600323198003100 Drs.Saiffulah Tenaga Pusat Active
Darlan M.Pd. Administrasi

Konfirmasi Hapus User B

Menghapus User

Anda akan menghapus User dengan nama / kode
139600323198003100

I Apakah anda yakin?

Diata yang sudah dihapus tidak dapat dikembalikan lagi.

= Batal
Batal menghapus dan menutup dialog ini.

Mengubah Password User Portal

Berikut adalah langkah-langkah untuk mengubah password User Portal :

1
2.

Pilih menu Manajemen Pengguna Portal > Pengguna Portal
Pada halaman Manajemen Pengguna Portal yang tertampil, cari nama Pengguna yang akan diubah,

kemudian klik pada tombol @
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.

Managemen Pengguna Portal

Pencarian

[ username

[[] Real Name
Tampilkan =
18 B8
NO AKSI USERNAME MAMA ASLI GROUP UNIT  STATUS
1 7 E] m _h 1386003231980023100 Drs.Saiffulah  Tenaga Pusat Active
Darlan,M.Pd.  Administrasi

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

tomboIDdaftar 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.

Managemen Pengguna Portal

Cari =

HAMA PILIH
Ir.Lilik Hermawan MT. E
-Subhan Abror Alhidayah,S.Pi, M.5i [#
A Fauzi
Abdul Hani

Abdul Syahid, SP. MP.

Add User
Unit Pusat [=]*
Group Tenaga Administrasi [= ]| ©
MNama Pegawai Abdul Hani —
Username 195710011988061001
Pegawai List
Password SENNNNNNRRRRRRNNRN
MNIP/Mama Pegawai
RET‘_\/pE Passward SR AARRRRRRRRRD
MNama Asli Abdul Hani 1-15d=r 1097 > | >
- . NO NIF
Desrpsi
1 195712211992031001
2 1968910041997021002
Status @ Aktif © Tidak Aktif 3 195506051978031001
4 195710011988061001
5 197405052005011015
i} 197603212007011003

Abdullah Hadi

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 .

Manajemen Group Portal

o Add

UNIT
KERJ&
admin portal sdm  admin portal sdm Pusat Data Pribadi

Ganti Passwaord

Manajemen

Agenda

Berita

Jenis Kebijakan dan

NO AK S HAMA GROUP DESKRIP S HAK AKSES

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.
Manajemen Group Portal

o Add

UNIT

NO AKSI NAMA GROUP DESKRIFSI KERJA

HAK AKSES

1 7 admin portal sdm  admin portal sdm  Pusat Data Pribadi

Konfirmasi Hapus Group

Menghapus Group

Anda akan menghapus Group dengan nama / kode
admin portal sdm

I Apakah anda yakin?

Data yang sudah dihapus tidak dapat dikembalikan lagi.

= Batal
Batal menghapus dan menutup dialog ini.
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Manajemen Group Portal

Add Group

MNama Group Dosen *
Deskripsi Grup portal unfuk jenis pedawai dosen
Unit Kerja Pusat E *

Hak Akses Data Pribadi
¥ Daftar Riwayat Hidup
¥ Data Anak
¥ Data Mertua
[¥| Data Orang Tua
[¥I Data Pasangan
¥ Data Pegawai
[¥ Data Saudara Kandung
[ Ganti Password
Logout
Manajemen
¥ Agenda
[¥ Berita
Mutasi
¥ DP3
¥ Hukuman
[# Jabatan Fungsional
[¥ Jabatan Struktural
¥ Kenaikan Gaiji Berkala
¥ Masa Kerja Penyesuaian
¥ Pak
[¥] Pangkat/Golongan
¥ Satuan Kerja
Permintaan
& Cuti
¥ Klaim Asuransi
Fl Kompensasi Lembur
¥ Kunjungan
¥ Lembur
[¥] Pengajuan Angka Kredit
¥ Slip Gaji
Riwayat
¥ Riwayat Beasiswa
¥ Riwayat Dosen Mengajar Diluar
Fl Riwayat Keahlian
Fl Riwayat Kunjungan Ke Luar Megeri
¥ Riwayat Membimbing
¥ Riwayat Mangajar
¥ Riwayat Organisasi
¥ Riwayat Pekerjaan
¥ Riwayat Pelatihan
Fl Riwayat Pendidikan
Fl Riwayat Penelitian
¥ Riwayat Penghargaan
¥ Riwayat Seminar

Cancel
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REGISTER MODULE
LIST MODULE
["é’éEE"é&ﬁEé"iv][ Cek Module ]
JUMLAH BELUM
NO  AKSI MODULE sUBMODULE TERDAFTAR oo iR
1 £ 5N 0 0 0
=
2 &  |aporan_cv 3 3 0
-
3 : mutasi_pak 9 9 0
4 #  jabatan_fungsional g ] a
5 & ref_pph_pegawai_komponen 8 8 0
6 @  sks_dosen 8 ] 1]
T J home 1 1 0
B J persetujuan_cuti 5 5 0
9 _i; mutasi_pangkat_golongan 9 a 0
10 J laporan_nominatif 2 2 0

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.
1444 o Add
NO AKSI USER NAME HAMA ASLI GROUP uNIT STATUS
1 Y4 ﬂ _h admip_testing Testing Admin SO [Pusatl active

Manajemen Pengguna

2 7 1 £ | mard
Ubah Password
N\ Password Baru LLLLII LI LL)

Konfirmasi Password Baru SESEBSBBBEBERES

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

1-4 dari & o Add

NO AKSI USER NAME NAMA ASLI GROUP uNIT STATUS

1 i admin_testing Testing Admin SDM  [Pusat] active
= ﬁ 'h User Pusat Pusat REKTORAT

2 j £ marda User
Konfirmasi Hapus User

Menghapus User
Anda akan menghapus User dengan nama / kode

marda

| Apakah anda yakin?
= Hapus
Data yang sudah dihapus tidak dapat dikembalikan lagi.

- Batal
Batal menghapus dan menutup dialog ini

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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Managemen Pengguna
Pencarian
] User Name
] Nama Asli
Tampilkan »
13 3

NO AKSI USER NAME MAMA ASLI gour UNIT STATUS
T 2 @ & mnYManagemen Pengguna

Add Pengguna

User Name marda 5

Password ssssssss =

Re-type Password ssssssse =

Unit Aplikasi Pusat [=]|*

Group Aplikasi SDM Pusat (=]

Satuan Kerja/Unit Kerja BIRO SUMBER DAYA =l
User

Nama Asli Marda Setya Aji

Desripsi

Status @ Active ©) Not Active

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)
14704 e Add
NO AKSI USER MAME MAMA ASLI GROUP UNIT STATUS
1 # W £y admin_testing Testing Admin SDM  [Pusat] active
UserPusat Pusat REKTORAT
2 'U'Ii % marda Marda Setya SDMPusat  [Pusat] active
Aji BIRO SUMBER
DAYA

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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Manajemen Group

'aroup

Konfirmasi Hapus Group
NO  AKSI HAMA GROUP DESKRIPSI Uk
1 Admin SDM Admin SDM Pusat  Pusq Menghapus Group

Anda akan menghapus Group dengan nama / kode

Pusat
Admin SOM Pusat
Apakah anda yakin?

U313 yang sudah dihapus tidak dapat dikembalikan lagi

= Batal

Batal menghapus dan menutup dialog ini

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 :
pengguna tidak dapat digunakan.

pilih status aktif pengguna. Jika yang dipilih adalah uang “Not Active”, maka akun

4. Klik tombol Save untuk menyimpan data Pengguna baru.
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Manajemen Group

NO AKSI NAMA GROUF DESKRIFSI UNIT KERJA HAK AKSES
1 Y4 Admin SDM Admin SDM Busat Pusat Manai Nata P
a Pusat Manajemen Group
Add Group

Nama Group SDM Pusat

Deskripsi Ini agalah Grup untuk SOM Pusat

Unit Kerja Pusat [l ®

Hak Akses Manajemen Data Pegawai
# Data Anak
¥ Data Mertua
¥ Data Orang Tua
¥ Data Pasangan
¥ Data Pegawai
¥ Data Saudara Kandung
Manajemen Gaji
¥ Data Kehadiran
¥ Gaji Pegawai

¥ Riwayat Pendidikan

¥ Riwayat Penelitian/Karya limiah
¥ Riwayat Penghargaan

¥ Riwayat Seminar

l Save I Cancel

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.

Manajemen Group

HNO AK S| NAMA GROUP DESKRIFSI UNIT KERJA HAK AKSES
1 Admin SDM Admin SDM Pusat  Pusat Manajemen Data Pegawai
Pusat Data Anak
L Data Mertua

Data Orang Tua
Data Pasangan
Data Pegawai

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.

Manajemen Group

o Add
HO  AKSI NAMA GROUP DESKRIFSI UNIT KERJA HAK AKSES
1 Ve Admin SDM Admin SDM Pusat  Pusat Manajemen Data Pribadi
Pusat Data Anak
ﬁl Data Calon Pegawai
Data Mertua

Diata Orang Tua
Diata Pasangan
Data Pegawai

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.

Hari ini tanggal 08 08 2011
Versi 1.3

Manual Profll Logout

Menu Menu
Data Pribadi

M B (8 (B (P

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.

Hari ini tanggal 08 08 2011
Versi 1.3
Manual  Profl  Logout
Menu Menu
Data Pribadi
Mutasi Pegawai - By g = = g = g = Notifikasi 0
Jz Jz Jz
Riwayat Pegawai *ﬁ , :l é] . :! = =
. . \ — \ \ Ada sebanyak 340 data
Kinerja Dosen Riwayat Pendidikan
SortkasiDosen Data Pribadi MutasiPegawai  Riwayat P Kinerja Dosen yang belum diverifikasi.
Pengajuan Ada sebanyak 1 data
Gaji Pegawai Riwayat Pengabdian

Masyarakat yang belum

L
Laporan 8.;,‘ J ( i - diverifikasi.
R - Ada sebanyak 2 data

Data Referensi Riwayat Pekerjaan
Pengajuan Gaji Pegawai Laporan Pengguna Data Referensi vang belum diverifikasi.

m

Informasi

Ada sebanyak 1 data
Riwayat Pelatihan vang
a belum diverifikasi.

g' Ada sebanyak 1 data

Riwayat Beasiswa yang
belum diverifikasi.

Christian Hadi Sugiono
[1122334455667788]
menaainkan Cuti x

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.

Notifikasi (%]
.

Ada sebanyak 340 data Riwayat
Pendidikan yang belum diverifikasi.

Ada sebanyak 1 data Riwayat
Pengabdian Masyarakat yvang
belum diverifikasi.

Ada sebanyak 2 data Riwayat
Pekerjaan yvang belum diverifikasi.

m

Ada sebanyak 1 data Riwayat
Pelatihan yang belum diverifikasi.

Ada sebanyak 1 data Riwayat
Beasiswa vang belum diverifikasi.

Christian Hadi Sugiono
[1122334455667788]
mengajukan Cuti dengan nomor
L.2011/0000003 selama 2 hari.

Dr.Ir.Eko Murniyanto.MP.
kan Cuti

4 fnnnnnna
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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.

Username | administrator |

Password | sssesses |
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9. Manajemen Pengajuan 98

9.1 Data Kehadiran 98
9.2 Pengajuan Cuti 929
9.2.1 Mengeset Jatah CUti PEJAWAI ..ottt sess s sss s sesas 99

9.2.2 Persetujuan Cuti
9.3 Pengajuan Cuti Massal 101
9.4 Pengajuan Lembur 102
10. Pelaporan 103
10.1 Laporan Daftar Pegawai 103
Manajemen Informasi Portal 105
10.2 Manajemen Agenda 105
10.2.1MENAMDEN AGENGA..... ettt sttt sss sttt 105
10.2.2MENGUDAN AGENAA ...ttt ss sttt 106
10.2.3MENGNAPUS AGENTA ..ottt ss et et ssse st es s ettt 106

10.3 Manajemen Berita
10.3.1Menambah Berita

10.3.2Mengubah Berita.......
10.3.3Menghapus Berita

10.4 Manajemen Dokumen 108
10.4.1Mengelola Unit Kerja DOKUMEN. ...t criecssisessesssessssssesssssnessssssesssssenesess 108
10.4.2Mengelola JENiS DOKUMEN ...t sssssessssssessssssessssssesssssnessssssesssssnesess 109
10.4.3MENAMBDAN DOKUMEN .....couriinieiieriieciieeitie i essseesese st ssssesssesss et ssssssesessssesssssesssssenes 109
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4.9.3 Penghapusan data penyesuaian mMasa Kerja.......c..crrmecemnecemiesssesesssasesssssessseseesssens 63
4.10 Pengajuan Angka Kredit
4.10.1Penambahan data pengajuan angka Kredit............cooerreneneeenneenrineeseeseseseesesesessseeesseeseees
4.10.2 Pengubahan data pengajuan angka kredit............
4.10.3 Penghapusan data pengajuan angka kredit
4.11 Penetapan Angka Kredit
4.11.1Eksport Penetapan Angka Kredit ke Excel
4.11.2Penetapan ANGKa Kreit.... ..o e eissesissssssss s ssssssssss st sssses s s sssssssssssssssnns
5. Manajemen Sertifikasi Dosen
5.1 Usulan Sertifikasi
5.1.1 Menambah Daftar Usulan Sertifikasi Dosen
5.1.2 Mengubah Daftar Usulan Sertifikasi DOSEN........c...coowrvrmrrimriinsrsernssiessisssssessssssssssssssssssssssssssnnes
5.1.3 Download Usulan Peserta KESEIUrUNAN...........cccncincenecierinecireceissesisesseneeseseesssessssesseneess
5.2 Verifikasi Data Dosen
5.3 Penilaian Sertifikasi
6. Beban Kinerja Dosen
6.1 Pengajuan Beban Kinerja Dosen
6.2 Persetujuan Beban Kinerja Dosen
7. Manajemen Data Riwayat Pegawai
7.1 \Verifikasi Data Riwayat
7.1.1 Melakukan Verifikasi Data........cooworeerieemereeseseesesessssesesssessssssesssssssssssssssssssessssssessssssessssssesssssssssses
7.2 Riwayat Pendidikan
7.2.1 Penambahan data riwayat peNAidiKan ... ssssssseeens
7.2.2 Pengubahan data riwayat peNdidiKan ... sssesesses
7.2.3 Penghapusan data riwayat PENIAIKAN ...t sssss e ssssesnes
7.3 Riwayat Penelitian / Karya ilmiah
7.3.1 Penambahan data riwayat penelitian / karya ilmiah
7.3.2 Pengubahan data riwayat penelitian / karya ilmiah ............
7.3.3 Penghapusan data riwayat penelitian / karya ilmiah
8. Manajemen Gaji
8.1 Komponen Gaji
8.1.1 Menambahkan KOMPONEN Gaji ... sese et ssssssssesase st sesssessasesans
8.1.2 Menambahkan aturan detil KOMPONEN Gaji. ..o saseseees
8.1.3 Mengubah KOMPONEN QaJi...rireinriieneiiiesieesiessssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssses
8.1.4 Menghapus KOMPONEN GaJi....wriererrierneiiseseseressessssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssses
8.2 Komponen Formula
8.2.1 Menambahkan KOMPOoNen FOrMUIA ... seeesetsse st esssessssssssssssesssssessssssees
8.2.2 Mengubah KOMPONEN FOIrMUIA ...t sssss i essssssssssssssssssessssssssssssssssees
8.2.3 Menghapus KOMPONEN FOMMUIA ........ireeeieeeieceeeeeeeeiseeessessssessssessssesssseessssssssessssessssssssssesees
8.3 Pendapatan Lain
8.3.1 Menambah Pendapatan LaiN ... eessssseessessss s s sssssssssssans
8.3.2 Mengubah pendapatan Lain.........ieeeerecse e ceesssse s s sss s sesanes
8.3.3 Menghapus PeNdapatan |@iN ...t e e ss s sss s
8.4 Gaji Pegawai
8.4.1 Setting PayrOll PEGAWAI ...t stssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssessssssses
8.4.2 Perhitungan Payroll PEGAWAI .......co...creeerienreieeieresiieseesse s sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses
8.4.3 Set Status PEmMDayaran Gaji.......coeeeenereneeeineeeseeessessssssssessssessssesssessssssssssesssssssssssssssssssssssses
8.4.4 HiSTONY Gajl PEQAWAI ...oucvuneeriecircineiineeisesiecise e ssse it sise bbb sess et
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