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TENTANG SISTEM INFORMASI KEPEGAWAIAN
(SIMPEG)

1.1 Pendahuluan

Pesatnya perkembangan teknologi informasi dalam dekade terakhir ini
sangat berpengaruh terhadap berbagai aspek kehidupan di dunia pada
umumnya dan Indonesia pada khususnya. Seperti halnya penggunaan
sistem informasi, berbagai perusahaan swasta dan departemen
pemerintahan banyak yang mempergunakan sistem informasi untuk
membantu dan mempermudah tugas dan fungsi yang
dibebankan/diperankan. Apalagi di era pemerintahan dengan konsep Good
Governance ini diperlukan adanya sistem yang mampu mengakomodir
kebutuhan akan pelayanan yang cepat, tepat dan tidak berbelit-belit.
Dengan penggunaan sistem informasi, dimungkinkan adanya otomatisasi
pekerjaan dan fungsi pelayanan untuk mewujudkan pelayanan yang baik
seperti yang dibutuhkan, termasuk otomatisasi dalam penanganan sistem
kepegawaian.

Kebutuhan informasi yang cepat dan akurat sangat diperlukan untuk
mendukung terlaksananya setiap fungsi dari unit organisasi. Suatu informasi
akan sangat berguna dalam menentukan keputusan, dengan pertimbangan-
pertimbangan bahwa informasi harus:

1. Relevan. Informasi yang relevan dengan kebutuhan akan memiliki
banyak manfaat terutama dalam menentukan keputusan, semisal
untuk persetujuan penilaian angka kredit, informasi beban pekerjaan
dan output kerja suatu unit usaha yang diperlukan.

2. Akurat. Informasi yang akurat sangat diperlukan untuk membantu
pengambil keputusan atau pegawai bertindak sesuai informasi yang
didapatkan. Jika informasi yang didapatkan tidak akurat maka akan
terjadi banyak kesalahan dalam tindakan ataupun pengambilan
keputusan.

3. Lengkap. Informasi yang lengkap dapat mempercepat suatu proses
atau pengambilan keputusan.
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4. Tepat. Informasi yang datangnya terlambat tentunya tidak akan
banyak membantu bahkan bisa jadi tidak berguna sama sekali.

Informasi yang relevan, akurat, lengkap dan tepat dapat diperoleh
dengan mengoptimalkan penggunaan sistem dan teknologi informasi.

1.2 Sekilas Tentang SIMPEG

Masalah pentingnya informasi juga tidak lepas dari lingkungan
kepemerintahan. Biro Kepegawaian Departemen Pendidikan Nasional
sebagai pusat informasi kepegawaian di tingkat nasional sangat memerlukan
sistem informasi kepegawaian (SIMPEG) yang terpadu untuk mewujudkan
Good Governance di lingkungan kepegawaian nasional. Dengan sistem
informasi kepegawaian ini penyediaan informasi yang cepat akan sangat
membantu proses-proses yang berhubungan dengan kepegawaian. Biro
Kepegawaian Departemen Pendidikan Nasional sebagai pusat pengolahan
informasi kepegawaian di lingkungan Departemen Pendidikan Nasional
memiliki beberapa tugas, antara lain mengelola data pegawai, menyediakan
informasi kepegawaian, pencarian data kepegawaian, penerbitan SK dan
peng-update-an data kepegawaian. Proses manajemen kepegawaian
tersebut tentunya akan memakan waktu yang relatif lama jika dikerjakan
secara manual, bahkan tidak menutup kemungkinan ada berbagai kesalahan
yang dapat menghambat proses kepegawaian. Sistem Informasi
Kepegawaian (SIMPEG) Departemen Pendidikan Nasional hadir untuk
membantu, menyediakan, mempercepat, dan mempermudah proses
pengelolaan pegawai di lingkungan departemen pendidikan nasional.

Aplikasi SIMPEG ini dibangun menggunakan bahasa pemrograman
ASP.Net dan Dev Express dengan database Oracle. SIMPEG dapat diakses
melalui internet dengan browser apapun.

1.3 Mengapa SIMPEG

SIMPEG sebagai aplikasi penyedia informasi kepegawaian nantinya
akan bertugas untuk menangani manajemen data kepegawaian. SIMPEG
memiliki banyak kelebihan antara lain dapat diakses dari manapun dan

2
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kapanpun selama terhubung ke internet dan mudah dioperasikan. Dengan

aplikasi

SIMPEG, maka tugas-tugas manajemen kepegawaian dapat

diselesaikan dengan baik dengan beberapa kemampuan yang dimiliki antara

lain:

1.

Pemrosesan data informasi kepegawaian yang cepat, dengan
komputerisasi pemrosesan data dapat dilakukan dengan dengan
cepat karena komputer tidak mengenal lelah.

Informasi yang diproses akurat karena adanya berbagai validasi dan
kontrol.

Informasi yang disampaikan lebih ringkas dan dapat dicari dengan
cepat karena tersimpan dalam media penyimpanan yang dapat
diakses setiap saat.

Informasi lebih terjamin keamanannya, dengan adanya validasi
pemakai dan level tingkat pemakai, maka hanya pemakai yang
berhak saja yang bisa menggunakan informasi kepegawaian

Pemeliharaan informasi kepegawaian relatif mudah dan sederhana
dan dapat digunakan untuk mengukur kinerja pegawai dalam
mengolah dan menjalankan proses-proses kepegawaian.

Aplikasi SIMPEG dirancang untuk membantu dan mempermudah

tugas-tugas pegawai yang berkaitan dengan kepegawaian. Tugas-tugas
tersebut antara lain:

1.

Menyediakan informasi kepegawaian yang cepat, tepat, akurat dan
up to date.

Menyediakan proses pencarian data berdasarkan kriteria-kriteria
tertentu.

Melakukan tugas-tugas rutin update data kepegawaian, misalnya
update data kegiatan pegawai atau istilahnya daftar riwayat hidup,
meng-upload dan mengelola dokumen kegiatan ataupun berkas
usulan, menangani kenaikan pangkat, penilaian angka kredit,
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kenaikan jabatan, penangan surat masuk dan keluar, disposisi
pekerjaan serta penerbitan SK.

4. Transfer data kepegawaian antar bagian.
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QUICK START SIMPEG

Untuk mengakses/menjalankan aplikasi SIMPEG, buka browser
(Internet Explorer, Firefox Mozilla, Opera, dan sebagainya) kemudian
ketikkan alamat SIMPEG (http://simpegropeg.depdiknas.go.id).

Lihat dalam Gambar 2.1 di bawah ini.

SISTEM IHFDRMﬁSi KEFEGAWAIAH

ITP] PRSI AR,

m"- Salamat Datang, =
| , I

EH‘__.:._JI e Frd el € s el
R o

_'."-"

“ r.t._ 4

Gambar 2.1 Halaman Utama web SIMPEG
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LOGIN

Aplikasi membutuhkan validasi user setiap kali menjalankan aplikasi
SIMPEG. Proses ini dilakukan dengan cara login terlebih dahulu. Login
adalah gerbang user untuk masuk ke dalam sistem. Di dalam sistem ini ada
beberapa tipe user yang memiliki hak dan tanggung jawab yang berbeda-
beda. Tiap tipe user mempunyai menu yang berbeda-beda, sesuai dengan
tanggungjawabnya dalam sistem.

Ligin SIMPEG
Untuk melakukan login, klik tombol pada

halaman utama aplikasi web SIMPEG, seperti yang terlihat dalam Gambar
3.1

Gambar 3.1 Tombol login SIMPEG

Setelah tombol tersebut ini diklik, akan muncul form login seperti
Gambar 3.2.
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SECLIRITY MAMAGER
LOGIN

Login SIMPEG

Gambar 3.2 Halaman login SIMPEG

Pada form login ini terdapat dua kolom isian yaitu:

1. IDPengguna : Berisikan ID pengguna, misalnya bauk.
2. Password :  Berisikan password pengguna
bersangkutan.

Jika login dan password user diisi dengan benar, maka akan muncul
form utama beserta daftar menu yang dapat diakses oleh user berdasarkan
tipenya. Nama pengguna dan password yang dimasukkan bersifat case
sensitive, yang berarti bahwa membedakan antara huruf besar (kapital) dan
huruf kecil. Jika nama user atau password salah, maka akan muncul pesan
kesalahan seperti pada Gambar 3.3.

Login SIMPEG

:bauk

ID Pengguna atau Password yang

Anda masukkan tidak benar

Gambar 3.3 Kesalahan memasukkan ID User atau password
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MENU-MENU SIMPEG

Aplikasi web SIMPEG memiliki beberapa menu yang dapat diakses

berdasarkan hak akses masing-masing user. Menu-menu tersebut antara
lain:

e Menu Utama e Informasi, dan
e Buat Berkas Usul e Master
e Tugas

Tampilan menu-menu tersebut dapat dilihat dalam gambar berikut ini.

Selamat Some, BALIK!

Menu yang dimiliki web SIMPEG dengan pengguna
BAUK

Gambar 4.1 Tab menu yang dimiliki aplikasi web SIMPEG

Menu-menu yang dapat diakses akan dibahas dalam bab-bab berikut
ini.
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MENU UTAMA

Menu ini menampilkan menu utama yang berkaitan dengan user
bersangkutan yang sedang online dalam Sistem Informasi Kepegawaian.
Untuk mengakses menu ini, klik pada tab Menu Utama seperti pada
Gambar 5.1, maka submenu yang dimiliki oleh Menu Utama akan
ditampilkan.

Menu Utama

Gambar 5.1 Tab menu utama

5.1. Meja Kerja

Meja Kerja merupakan halaman utama yang berisikan menu-menu
yang dapat diakses oleh suatu pengguna, misalnya untuk pengguna bauk.
Submenu ini digunakan untuk menampilkan meja kerja atau halaman
utama. Untuk mengakses menu Meja Kerja ini, klik pada Menu Utama >
Meja Kerja seperti pada Gambar 5.2 berikut ini.

Menu Utama

Logout | REEERCSE

Gambar 5.2 Menu Meja Kerja

11
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5.2. Profilku

Submenu ini digunakan untuk menampilkan profil atau biodata user
yang bersangkutan. Untuk mengakses menu Profilku ini, klik pada menu
Menu Utama - Profilku seperti pada Gambar 5.3 berikut ini.

Menu Utama

Meja Fetja
@
Logaut
e

Gambar 5.3 Menu Profilku

Maka, form profil pengguna seperti pada Gambar 5.4 dan Gambar 5.5
akan ditampilkan.

nformasi 10

(L]
Lier 10 bk
Ermirme BE 213112421
Hama: BALK
Bt bavk@ i acd
Pemasarct: Mok Shpow

miormas Kontas

lkah
Homar Parssd £1: 5556665
Honar Parged #1112

Gambar 5.4 Form profil pengguna

12
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Grup Fengguna

Coftar Gnio: | &g

B, Link R
fAxceg labatan
Thpaneet  Tretftut Telnolog Sepoluh Magembar

labatan Akc,  Brg Admnatns

Coftar st | MWaraa Jabatan Tnggal Muls = | T g Berakhe Dwskrion

B Adirers i 12T T LyITme

Gambar 5.5 Form hak akses profil

Untuk mengubah informasi ID dan informasi Kontak profil yang

bersangkutan, klik tombol Ui . Maka, form profil pengguna akan

menjadi seperti Gambar 5.6 berikut ini. Untuk menyimpan perubahan

Simpan

informasi profil, klik tombol

m’ '“' Akszy

Informes| iD

Ugar [ basik
Erfglayea [: 2EE113424
Harrd: |BALE

Emak |beukesac il
Paksoid: | Uhah Passond

Infopmas| kontak

Smpan
Mamor Ponsal &1; | SO5G6H

Famor Ponsel 83; | 11132

Gambar 5.6 Mengubah informasi ID dan kontak profil

Sedangkan untuk mengubah password, Kiik tombol | U221 Password
Masukkan password lama dan password baru.
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m' '“‘ Aksey

Informes| iD

Ugar [0 ek
Ernplayoa M ZES11342
Harra: | BelK
EmaE | be LgEac s
Pagisdd:
" Pammped Lama:
® Passsond Baru:
* Refwpa:

Lnah Pasmpd Ba=l

Infonmas| Kontak

Mamor Ponsel #1; | SES3000
Heymar Ponsel #3; | 11122
Gambar 5.7 Mengubah password
Klik tombol Uit Bawioed untuk menyimpan perubahan, atau
tombol ot untuk membatalkan perubahan password.
5.3. Logout

Submenu ini digunakan untuk logout dari aplikasi SIMPEG. Untuk
mengakses menu Logout ini, klik pada menu Menu Utama - Logout
seperti yang ada pada Gambar 5.8.

Menu Utama

Gambar 5.8 Menu Logout
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BUAT BERKAS USUL

Menu Buat Berkas Usul ini digunakan untuk membuat berkas usulan
baru yang berkaitan dengan kenaikan jabatan/golongan, pemindahan,
penugasan dosen, mutasi dan sebagainya. Pada Gambar 6.1, terlihat bahwa
menu ini memiliki beberapa sub menu.

Buat Berkas Usul

Gambar 6.1 Menu Buat Berkas Usul

6.1. Kenaikan Golongan

Menu Kenaikan Golongan digunakan untuk melakukan pengajuan
kenaikan golongan bagi pegawai. Untuk melakukan pengajuan kenaikan
golongan ini, klik pada menu Buat Berkas Usul > Kenaikan Golongan
seperti pada Gambar 6.2 berikut ini.
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Buat Berkas Usul

enalksn |__"___r Lolos Butuh Pemystean Pers. .. Ferbaikan SH Nutssi Lainnya
Kenainar pptan Pembebasan Sementars dari T.... Perpanjangsn Betss Usia Pen..
Fenganghts QA== gl eleilsla st ol \= o oktifan KEmbali Setalah,, Peninjaian Masa Herja
Femindshan AFtEr Tstafsi U, Penarikan fembali dari Pemb.,.  Inpsssing PHNS

Penugasan Dosende Luar Dep.. Penugssen Dozen ke Luar Dép... Psangangkatan Gueu Besar Eme..
Femindehan Dosen o Lusr De.. Perbaikan S Pangist Inpassing Hen FNS

Fengaxtifan Kembaii Setzlah.. Perbaikan PAK

Al Tugas | Fungsi Untud M. Perbsikan SK Jabstan

Gambar 6.2 Kenaikan Golongan

Maka akan muncul form Berkas Usul Baru Golongan seperti pada
Gambar 6.3 berikut ini.

BERKAS USUL BARU GOLONGAN '

T B Bavaad |ai Tupss Wl Malis

Fengajuan Berkas Usul Baru

Ui K ]

TF TEFLers Hama Frgmea iapiprpn Jnbadan ik Farpm P

Dafar Berwas Usul

Harsa Lindan Tol Panoayawn| Stabi Liian oo

Gambar 6.3 Halaman Berkas Usul Baru Golongan

Pilih Unit Kerja, maka akan ditampilkan daftar nhama yang melakukan
pengajuan berkas usul baru.
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A ki LR Bl B e
Fengajisan Berkas Lsy
Uni Kariy

F HIF Ly

-

BERKAS USUL BARU GOLONGAN

(9% Tui (i TS

Baru

ST Takralegi Sopukih Hop emile

Haras Pegaers

ELETTES

Later s

ERITNNNN LTI

S BERL R ke B Rord LA e

BEONHNINH LN

13438423 [Reraj Lrry
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THYA1ITRNI0AT | ARG

13745536 LI BSHRER

FS005ITIN1I1300] | LT

BREINIIHGNG L

BT INFRLAR TULLANTE)
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DOHAMED ST
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& Hiuriamia, 5T
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Gambar 6.4 Daftar berkas usul baru golongan

Untuk mencari data pegawai, dapat dengan memasukkan NIP, NIP
Lama, Nama Pegawai, Golongan, Jabatan, Unit Kerja dan/atau Pilih (pada
bagian yang bernomor 1).

Atau dapat juga dengan klik pada tulisan Buat Berkas Baru, seperti
pada Gambar 6.4 di atas. Maka, akan ditampilkan Form Usul Kenaikan
Golongan. Lihat pada Gambar 6.5 berikut ini.
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Data Pegawe

USUL KEMAIKAN GOLONGAN

&% Hiams Dt Barkan Las Tupgss o anisr

|

i

HIF Lama
Hokaipag
e

AmTE

lires Harg
Pargict ! Golargan
HE 1

Prodas

Tamgiat & Tangas! Late

Barkas Usu|

Xires Walirodn 2

LRGE7 T 53D 00 1
130454308

E.SifMad

END&RS LETYIRRL

Abrat -

L

Perarigian

Etut Taknaks: Sapikh Hepambe
Penats Muda | T

Teak A

Tara)s Fungsinal Lag

Boforiegoea, [2-10-1357

s Liad

Targgal Lk
Hal ! Tenmt=ng

Goiargan

Pergiat

THMT GaknpaniPangéat
Intaian

Goiangan
Fangiat
Intcan

QHTZ20L0
K Galn gn

‘s

Penata Misdy
a1-10-2001
Tdak Ada 0

m'n
Penats Mids Tk
Tedak Ay )

I Dengan i s merstakan bakwa sy beith mamerkes kembal dety Jang =vo ek

Kembak

Gambar 6.5 Usul Kenaikan Golongan

6.2. Kenaikan Jabatan

Menu Kenaikan Jabatan digunakan untuk mengajukan kenaikan
jabatan bagi pegawai. Untuk melakukan pengajuan kenaikan jabatan, klik
pada menu Buat Berkas Usul - Kenaikan Jabatan seperti pada Gambar

6.6 berikut ini.
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Buat Berkas Usul

FPerbaikan 5H Mutasi Leinnga

1i T... - Ferpanjangan Batas Usia Pen.,

Fengastifan Kem Feninjsuvan Masa Kerja

FPenarkan Fembali dari Pemb:, Inpassing PNG
nugssan Dosen Pengangisizn Guru Besar Eme.,.
baikan SK Fangkst Inpassing Non PN3

Perbaikan PRk

Gambar 6.6 Kenaikan Jabatan

Maka akan muncul form Berkas Usul Baru Fungsional seperti pada
Gambar 6.7 di bawah ini.

BERKAS USUL BARU FUMGSIOMAL l

Ahe e Hiams Mt Barcas L Tuges mforrai AManis iF

Pangaiuen Berlces L8 Baru

Uik Karis

(i3 il L iy P g by Ll Fasriy Fih

Dafar Berkas Uaul

e Uslan TP Pengagen | B Lhaier O

Gambar 6.7 Form Berkas Usul Baru Fungsional

Pilih Unit Kerja, maka akan ditampilkan daftar nama yang melakukan
pengajuan berkas usul baru, seperti pada Gambar 6.4. Klik pada tulisan
Buat Berkas Baru, seperti pada Gambar 6.8. Maka, akan ditampilkan Form
Usulan Kenaikan Fungsional. Lihat pada Gambar 6.9 berikut ini.
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Gambar 6.8 Daftar Berkas Usul Baru Fungsional
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USULAN KEMAIKAN FUNGSIONAL '

M Hiams Buxt Baras Uag Tupges i Manisr LI

Data Pegaiwe

HIF 2 LEGTLEZLE5I32 0
HIF ama = 131454308
HoMapsag: E.300911
rma - EHDANG LIETYIRI
ARfar- -
Apama s khm
Xaris Kalmin = Pesanoplan
Lirds Karm = neciut Taknakg Sapubi Hopember
Pangiat | Golangan s PendtaMuds | Il
labafan - Tilak Adad
Profee = Taregs Fungons Lan
Famgiat & Tanpgal Labe = Bojonegona, [2-10-1957

Barkas Usul Fungsians

M3 URiln

Mty Kulah yanp Dy

Lamia

hitotan - Taak Acal
THIT Jabean Fungsgnal = 01-01-19L1

Bar

labaan n

I7 Dangan ine owyv manyataksn bahwe sy teh mameckes bembel dets yang sy ekan

Rembal

Gambar 6.9 Usulan Kenaikan Fungsional

Isi field No. Usulan, Mata Kuliah Yang Dibina dan Jabatan. Beri tanda
centang pada bagian “Dengan ini saya menyatakan bahwa saya telah
memeriksa kembali data yang saya isikan”, lalu klik tombol Ajukan.
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6.3. Pengangkatan Guru Besar Luar Biasa

Pengangkatan Guru besar Luar Biasa adalah proses pengajuan usulan
untuk mengangkat seorang dosen menjadi Guru Besar Luar Biasa. Menu ini
digunakan untuk melakukan pengajuan berkas usul pengangkatan guru
besar. Untuk melakukan pengajuan ini, klik pada tab Buat Berkas Usul >
Pengangkatan Guru Besar Luar Biasa seperti pada Gambar 6.10 di
bawah ini.

Buat Berkas Usul

Kenaikan Golengan

fenga FPerbaiian SH Mutasi Leinnya

Kenatkan Jabatan

Gambar 6.10 Pengangkatan Guru Besar Luar Biasa

Maka akan muncul halaman Berkas Usul Baru Pengangkatan Guru
Besar Luar Biasa seperti pada Gambar 6.12.
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Pengajuan Berkas Wsul Baru

Umit Merja © | Jurisan SEatstka =1
HFP NP Lima e Pegami Gréargarn Tratn Uint Kesja Fih
L7102 a 23512101 13inn Suhartana, 551 [i10] Lkt Jurusan Bt
LSTAITONIHZION. 1202 b mc Lekor Kemnh e Satetia
L0710 3L FL00T0R1 D01 132181300 Suchkord, 55, MSL Mt Amstan Ahk Juuen Saistie
10021 WIFL LI T2 fice AR ) Ot Eredadh Kigrre, 5.5 mia Agsran ahi Twrusn Sratktia Ll
Lar 4528199002100 ] L3amars 'Wattpu Wiioves, 5 51, M50 i1 Ledor Juruzan Rwimtics Bunt Berice B
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L3 3260 3L 3 Do LE2EMTED Hari Kugwanta, 550,M50 (111311 Asstan ahil Juumn Saiste Bisar Bierkas Baru
10 L2 ZL eI 32001 LEINIERTT Wiawatl, 5.5 M5 mn Asstan Ahl Juusn Saistia st Heris Fa
LEEIIILEIIID0]  LELESEIIL Dra, Lucs Asidinanty, M5, [11TE3 Ladzon Tuumn Sakta Buat Bk B
14 R

Daftar Berkas Usul

Harre Usilan T Penpaion Beabus Usibn Dps

Gambar 6.11 Daftar Berkas Usul Baru

BERKAS USUL BARU PENGANGKATAN GURL BESAR LUAR BIASA l

B Hiams Mt Barcas L Tuges mformasi Manisr 1iF

Pengajuen Berkas Lsul Baru
Ut Krin B

dF P Lo ey Fgass Golrgan e L Ky Fih

Daftar Berkas Usul

s Umdan TRk Pengasen | Eabis kel ke

Gambar 6.12 Form Pengangkatan Guru Besar Luar Biasa

Pilih Unit Kerja, maka akan ditampilkan daftar nama yang melakukan
pengajuan berkas usul baru, seperti pada Gambar 6.4. Klik pada tulisan
Buat Berkas Baru, seperti pada Gambar 6.4 di atas. Maka, akan
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ditampilkan Form Usulan Pengangkatan Guru Besar Luar Biasa. Lihat
pada Gambar 6.13 berikut ini.

USULAN PENGANGKATAN GURL BESAR LUAR BIASA ‘
Data Pagawn
HIF @ L3I520308

HIP Lama @ 130520008
Mared Kirpag @ B.BIEM
Foma s K Mansan
Temoat & TanggaiLahi © Banda Aceh, 14-[8-1043
Pardidhan Fertigm
lirse Warg = Inesitut Takralgl Sapably Hogembe
Thar, Sirlh B, TMT & Laboel gapaks . 400,

Buns Baer aady Ml

erkas Lsul

Tigmor Dl

Tangpal Usid : Q3-33-20L0
Hal | Tentanp = Penpenpésfan Gan Besar Lior Bam

Parpunen Tedm
ik Kerja Baru [Fabu )

| o o

Ptz Kulgh
THT =]
=

Sames denpen Targped

I Dxangan 0l Eyva mefvacakan babwa siya talh mamenkss embal do yang &va sian

Kl

Gambar 6.13 Usulan Pengangkatan Guru Besar Luar Biasa

6.4. Pemindahan Antar Instansi Untuk Menjadi Dosen

Menu ini digunakan untuk melakukan pengajuan berkas usul
pemindahan instansi. Untuk menyalin konfigurasi, klik pada tab Buat
Berkas Usul - Pemindahan Antar Instansi Untuk Menjadi Dosen
seperti pada Gambar 6.14.
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Buat Berkas tsul

n S Mutasi Leinnya

Kenaifan Golongan Lelos Butuh Pemyatasn Pers. Ferbaii

Fembebasan Sementars deri T... Perpanjangsan Belas Usia Pen:

Pengaktifan Hembsli Setelan, Ferninjausan Masa Kerja

Fenarikan Wembali dar Fenmb:. Inpassing PME

=l F=ngangkstan Gl Bessr Eme...

= 1 Cain Mo 2r | secur 1 %
T e o ngang

Inpassing Men PNS

Alih Tugss: Fongsi Untudchd., Perbaikan S takatan

Gambar 6.14 Pemindahan Antar Instansi

Maka akan muncul form Berkas Usul Baru Pindah Instansi seperti
pada Gambar 6.15 berikut ini.

BERKAS USUL BARU PINDAH INSTAMSI l
LK K [=]

Harsa Lmdan Tok Pargapesn | StonmLmian Opm

Gambar 6.15 Form Berkas Usul Baru Pindah Instansi

6.5. Penugasan Dosen ke Luar Depdiknas (Dipekerjakan)

Menu ini digunakan untuk melakukan pengajuan penugasan dosen ke
luar Depdiknas untuk dipekerjakan. Untuk melakukan pengajuan ini, klik
pada tab Buat Berkas Usul - Penugasan Dosen ke Luar Depdiknas
(Dipekerjakan) seperti pada Gambar 6.16.
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Buat Berkas Usul

Kenaisan Golongan Loles Butuh Pernystasn Pers... Perbaixan SK Mutasi Leinnya
Kenaikan Jabatan Pemkbebassn Sementara dari T... Perpanjangan Batas Usia Pen..
Fengangkatan Gure Besar Lua... . Pengeitifan Kembal] Setelah. . Ferinjauan Masa Heja
Femindahan Antar Instansi L., Penarkan Kembali dari Pemb... [npassing PNS
Penugsssp.Desen ke Lusr Dep . Penugasan Dosen ke Luar Dep...  Pengangkatan Guru Besar Eme.,
FPemindah 1 Digasr.did e e Berhgitan S Pannkat Ir'i'_\-a_as.in-; Mon PHNS

EEh R ERE Penugasan Dosen ke Luar Depdinas
(Dipekerjakan)

Alih Tugas / Fd

Gambar 6.16 Penugasan Dosen ke Luar Depdiknas (Dipekerjakan)

Maka akan muncul form Penugasan Dosen Ke Luar Depdiknas
(Dipekerjakan) seperti pada Gambar 6.17 berikut ini.

PENUGASAN DOSEM KE LUAR DEPDIKNAS (DIPEKERJAKAN) '

LT T Buwe Bearuad (g Tui (s o gl ik

Fengajuan Berkas Usul Baru

Uni Kaga I~

([ ig PP Lars Marus Paguea L= Jmbeabary sk M P

Dafar Berxas Lisul
Unt: Kern Axst =]

Hal { Terriang Tol Pangapen  Haba Under Opm

Gambar 6.17 Form Penugasan Dosen Ke Luar Depdiknas

6.6. Pemindahan Dosen di Luar Depdiknas

Menu ini digunakan untuk melakukan pengajuan pemindahan dosen di
luar Depdiknas. Untuk melakukan pengajuan pemindahan, klik pada tab
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Buat Berkas Usul - Pemindahan Dosen di Luar Depdiknas seperti
pada Gambar 6.18.

Buat Berkas Usul

Kenaitan Bolongan L gles Butuh Pemystasn Pers... Perbaivan SK hutasi Lainnya
Keznsitan Jabstsn Pembebassn Sementare dari T.. Perpaniangan Betss Wsis Pen:.
Pengangxatsn Gure Besar Lus... Pengaktifan Hembali Setelah.. Peninjauan Masa Herja
Pemindahan Antar nstapsi U.. FPenaritan Kembali-dari Pemb... Inpassing PNS

Pentgasan Dosen ke Lusr Depo.,.  Penugasan Dosen-ie Lusr Dep Fengangkatan Gury Besar Eme..

Pesbaizan 5K Pangiat Inpassing Mor PNS

e Dol

Afih Tugasi F.,.~1. Pemindahan Dosen di Luar Depdiknas
Gambar 6.18 Pemindahan Dosen di Luar Depdiknas

Maka akan muncul form Berkas Usul yang akan menampilkan daftar
nama pegawai berdasarkan unit kerja atau tanggal pengajuan yang dipilih,
seperti pada Gambar 6.19.

BERKAS LSUL l

&g Hiams Mt Barcas L Tuges mformasi Manisr 1iF

Pengajuen Berkas Lsul Baru

Uniz Kegin g

dF P Lo ey Fgass Golrgan e L Ky Fih

Daftar Berkas Usul

s Umdan TRk Pengasen | Eabis kel ke

Gambar 6.19 Form Berkas Usul
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6.7. Pengaktifan Kembali Setelah Penugasan di Luar

Instansi

Menu ini digunakan untuk mendaftar semua workflow yang gagal.
Untuk mengetahui daftar workflow gagal, klik pada tab Buat Berkas Usul
- Pengaktifan Kembali Setelah Penugasan di Luar Instansi seperti
pada Gambar 6.20.

Buat Berkas Usul

rbaik

T
in

Kenafkan Solongzan
Heénafksn Golongs

n Sk -Muotasi Lainnye

T

Kenalkan Jabatan erpanjangan Batas Usia Pen..

Pengangkatan Suiu Besar Lusa. .

Fenrinjawan Mass Keja

Pemindahan Antar instans L. Peraryan Kembali dari Pemb. Inpassing PHS

Penugassn Dosen ke Lusr Dep Fanganghatan Gury Besar Eme..
Perbeikan SH Pangsat Inpassing Mon PNE
Perbaixan PAK

Peorhoivan Sk labhatoo

| Pengaltifan Kembali Setelah Penugasan

di Luar Instansi

Gambar 6.20 Pengaktifan Kembali

Maka akan muncul form Pengaktifan Kembali Setelah Penugasan
di Luar Instansi seperti pada Gambar 6.21.
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Dafar Berkas Usul
Unt Kere Asd

Hal | Teriang

BPENGAKTIFAN KEMBALI SETELAH PENUGASAM DI LUAR INSTANSI

fAc e Harme B Bersas Ly Tugss miformami Manier
Pangajuan Berkas U Baru
UrE Karts =]
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Tl Pengapmn | Sabha Unser

h |

Gambar 6.21 Form Pengaktifan Kembali

6.8. Alin Tugas/Fungsi Untuk Menjadi Dosen

Menu ini digunakan untuk mengajukan usulan alih tugas/fungsi
pegawai menjadi dosen. Untuk mengajukan usulan, klik pada tab Buat
Berkas Usul - Alih Tugas/Fungsi Untuk Menjadi Dosen seperti pada

Gambar 6.22.

Buat Berkas Usul

Henaikan Golongen

KensixanJabatan

Fengangiaten Suru Besar Lus:

Femindahan Antas Instensi U

P

Penugasan Dosen ke Lusr Dep..,

Pemindahan Desen g LuarDe...

FPengaitifan Kembali: Setelah..

Lalos Butuh Pefnyataan Pers..,
Pembebasgn Sementars dari T...
Pengastifan Hembali SBetelah)
Fenarikan Wembali dari Pemb..,
Penugassn Dosen ke Luar Dep
Perbsizan S Pangkat

Perbaiksn PAK

Perbaikan 5K Jabatan

Perbsivan SK.Mutasi Lainnya
Perpanjsngan Bates Lisis Pen..
Ferinjsuesn Masa Kerjd
Inpassing FHS

Pengangksian Gury Besar Eme.,

Inpassing Mon PHNS

Gambar 6.22 Alih Tugas/Fungsi Untuk Menjadi Dosen
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Maka akan muncul Form Berkas Usul Baru Alih Tugas/Fungsi
Menjadi Dosen seperti yang ada pada Gambar 6.23.

BERKAS USLIL BARL ALIH TUGAS / ALIH FUNGSI MENJADI DOSEN l
Himu (Eama Puuni Bac b el Fugax trzimans Munsar
Lk Kira ! [+
Daftar Barkes U
Harsa Lisdan Tk Pangapen | Siwts Lnden T
v

Gambar 6.23 Form Alih Tugas/Fungsi Menjadi Dosen

6.9. Lolos Butuh Pernyataan Persetujuan Pindah Keluar

Instansi

Menu ini digunakan untuk mengajukan usulan pernyataan persetujuan
untuk pindah keluar instansi. Untuk melakukan pengajuan, klik pada tab
Buat Berkas Usul - Lolos Butuh Pernyataan Persetujuan Pindah
Keluar Instansi seperti pada Gambar 6.24.

Buat Berkas tsul

Kenaikan Golongan -tlos Botub Pernystasn Pes, .
[y

Kenaitan Jabstan Pembebass /Semontars doni T

Pengangratan Surt Besar Lus: .. Pengaktifan K

Femindahan Antar tnst FPenari

Penugasan Dosen ke Luar Dep..  Penugazan Dosen ke Luar Dep

Pemindahkan Dosen of buer De:... Perbaitan 5K Papghket

Fengsaxtifan Hembal Setelah..: FPerbaisn PAK

Lgas | Fungsi Untus'h. . Perbaikan Sk Jabstan

Gambar 6.24 Lolos Butuh Pernyataan Persetujuan

Maka akan muncul Form Lolos Butuh/Pernyataan Persetujuan
Pindah Keluar instansi seperti yang ada pada Gambar 6.25.

30



- SISTEM INFORMASI KEPEGAWAIAN - DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL

LOLOS BUTUH / PERNYATAAN PERSETUJUAN PINDAH KELUAR INSTANSI I

Blesin inamE Fu L Bes hatn sl Tinyas Mo TSN

Fangajuan Semas Lisul Bary

Link Kura -

HF HF Lama Firs Fagaas Gakangan b tan Lrnt Emzia Pih

DEtar Barkas Usu

Pt Lo T Fergmpart | Stk Lmdan Crm

Gambar 6.25 Halaman Lolos Pernyataan Persetujuan Pindah Keluar Instansi

6.10. Pembebasan Sementara dari Tugas Jabatan Dosen

Menu ini digunakan untuk mengajukan usulan pembebasan sementara
dari tugas jabatan dosen. Untuk melakukan pengajuan, klik pada tab Buat
Berkas Usul & Pembebasan Sementara dari Tugas Jabatan Dosen
seperti pada Gambar 6.26.

Buat Berkas Usul

Hendiksn Golopgan Parbasixan S Mutast Lainnya

Kenaikan Jabstan T, Perpanjangsn Batss Usis Pen.

Fergangkatan Guru Besar Lua.. SR
Femindahan Antar tnstansi L.,
Penugazsn Dosen ¥e Luar Dep..

Pemindahan Dosen o Losr e  Perbeixan SH Pangksl Inpassing Mon PMHS
Pengastifan Kembali-Setelah... Perbaikan PAK
Alih Tugss  Fungsi Wntuk M. Ferbaiyan Sk Jabetsn

Gambar 6.26 Pembebasan Sementara
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Maka akan muncul Form Pembebasan Sementara Dari Jabatan
Dosen seperti yang ada pada Gambar 6.27.

PEMBEEASAN SEMEMTARA DARI JABATAN DOSEN l

Pilih Jenis Pembebasan

Jarde Parmisioran R
T e Balaiar Pertiantian I

Gambar 6.27 Halaman Pembebasan Sementara Dari Jabatan Dosen

6.11. Pengaktifan Kembali Setelah Bertugas di Luar Dosen

Menu ini digunakan untuk mengajukan usulan pengaktifan kembali
menjadi dosen, setelah pegawai yang bersangkutan bertugas di luar jabatan
sebagai dosen. Untuk melakukan pengajuan, klik pada tab Buat Berkas
Usul = Pengaktifan Kembali Setelah Bertugas di Luar Dosen seperti
pada Gambar 6.28.

Buat Berkas Usul

Loles Buteh Pernystsan Pers.,. Peashaivan Sk Mutasi Lainnya

FPer

T::: Pespanjangan Batas Usia Pen..

Fenariza
Fenugasan Dos Be=
I IR =| Lo Dosen

Perbaiksn PAK

Perbaisan 5k Jakatan

Gambar 6.28 Pengaktifan Kembali Setelah Bertugas di Luar Dosen

Maka akan muncul Form Pengangkatan Kembali Menjadi Dosen
seperti yang ada pada Gambar 6.29.
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PEMGAMGKATAN KEMBALI MEMJAD] DOSEN I
Hmu (B Puai Ber ko Ul lNugan trzrmas Maxar
5 Pambabasan

Tuges Baipr ) Perhartun

Gambar 6.29 Halaman Pengangkatan kembali Menjadi Dosen

6.12. Penarikan Kembali dari Pembebasan Sementara

Menu ini digunakan untuk mengajukan usulan penarikan kembali dari
pembebasan sementara. Untuk melakukan pengajuan, klik pada tab Buat
Berkas Usul - Penarikan Kembali dari Pembebasan Sementara
seperti pada Gambar 6.30.

Buat Berkas-d=zul

Kendikan Golengan o 3 srbaiksn Sk Kutssi Lainnys
Kenaikan 4 gan Batss Usia Pen..
Pengangksten Gurg Besar Lus.. S5 Herjs
Pemindshan Antarinstansi U Inpassing PNS

Penugasan Dosende Luar Dep.. Penugses aam IRt el sk e e iy - P

Pemindahan Dosen ot Lugr De:. RNl Penarikan Kembal dari Pembebasan
‘Sementara

Pengaxtifan Kembaii Setzlah.. Perbaikzn PAl

Alit Tugas | Fungsi Untud M. Perbaikan Sk Jabstan

Gambar 6.30 Penarikan kembali dari Pembebasan Sementara

Maka akan muncul Form Penarikan Kembali Dari Perbantuan
Dosen seperti yang ada pada Gambar 6.31.
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PEMARMKAN KEMBALI DARI PERBANTUAN DOSEN l

A Hiams Mt Berkan L Tuges mformami AManis 1iF

Pengajuen Berkas LUl Baru

i Karin “

MF NP Lawa Hans Frgess oM Jebata L K Fith

Daftar Berkas Usul

A s Tp Pengagan | Eiphg LHaiee O

Gambar 6.31 Halaman Penarikan Kembali dari Perbantuan Dosen

6.13. Penugasan ke Luar Depdiknas (Diperbantukan)

Menu ini digunakan untuk mengajukan usulan penugasan dosen ke
luar Depdiknas untuk diperbantukan. Untuk melakukan pengajuan, klik pada
tab Buat Berkas Usul -> Penugasan ke Luar Depdiknas
(Diperbantukan) seperti pada Gambar 6.32.

Buat Berkas t=ul

Kengikan Golcngan Lolos Butuh Pernystaan Pers... Ferbaikan S Mutasi Lainnya
Kenaitsn labatan Pembebasan Sementara dari T, Perpanisngan Batas Lisia Pen..
Pengangratan Suru Besar Lus:.. Pengaktifan Kembsli Setelah, . Peninjauan Mesa Herja
Femindahan Antar tnstansi U.., Penarizan Kembali darn Pemb...  Inpassing PFNS

Penugasan Desen ke Luar Bep., Penups:sn Desent B Fangangkatan Gwi Besar Eme..
Pemindahan Dosen i busr De:... Pesb alf.a-"{:-?Fﬂﬂn-'ﬂ' Lnnoccina bdnn LHus

Fengsitifan Kembal Ssteleh..  Ferbaisn PAk REEsEEERE By ke Luar Depditnas
{Diperbantukan)

Alik Tugas / Fungsi Untuloh... Pesbaian Sk 4

Gambar 6.32 Penugasan ke Luar Depdiknas (Diperbantukan)
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Maka akan muncul Form Penugasan ke Luar Depdiknas
(Diperbantukan) seperti yang ada pada Gambar 6.33.

PEMUGASAN KE LUAR DEPDIKMNAS (DIFERBANTURAN) l
Mo liiame  DumiBercaxlae  Tupss Wformemt Masd
P 5 B JarL
...... b a
[F1s P L R FRpiws = Tobsnimr Lt sy Pl
anar 1)
Unk Kidja s '~
Ha | Teriang Tk Pengaiuen | Soas Lsailen g
-]

Gambar 6.33 Halaman Penugasan ke Luar Depdiknas (Diperbantukan)

6.14. Perbaikan SK Pangkat

Menu ini digunakan untuk mengajukan usulan perbaikan SK pangkat
pegawai. Untuk melakukan pengajuan, klik pada tab Buat Berkas Usul >
Perbaikan SK Pangkat seperti pada Gambar 6.34.
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Buat Berkas Usul

Kenaikan Golongen Leigs Butuh Pemyataan Pers.

Kenattan dabatsn Famibebassn Sementars darl T

Fengangkatan Gurs Besar Lus... Pengsidifan Hembali Setelah..

Femindshan Antar instansi U Fenariian Kembali dari Pemb...

Peniugassn Diosen e Luar Deg.. Penugassn Dosen ke Luar Dep.

Femingahan Dosen oi Luar Die:
Pengastifan Kembali Setelah..

Alth Tuigas ¢ Fungsi Wntak T

EEREEEREE Porbaikan Sk Pangkat

Pesbaivan SH Mutasi Lainnya

F

m

spanjangan Batas Usia Pen..
Feninjacan hlasa Kerja
Inpassing PHS

engangkstan Guru Besar Eme. ..

Inpassing Mon PMN3

Gambar 6.34 Perbaikan SK Pangkat

Maka akan muncul Form Berkas Usul Baru Perbaikan SK Pangkat

seperti yang ada pada Gambar 6.35.

BERKAS USUL BARL PERBAIKAN 5K PANGRAT

‘

Mizru Hiama iz Berkiam Linw Tagun it A
Pangajuan Berkas Usul Baru
Ur&: Kana u
niF M L e P Gk bt Lt i Filh
Daflar Bamas Lisul
e Ll Tl Fergaiisn | Sinha ol (F ]

Gambar 6.35 Halaman Berkas Usul Baru Perbaikan SK Pangkat

Pilih Unit Kerja, maka akan ditampilkan daftar nama yang melakukan
pengajuan berkas usul baru, seperti pada Gambar 6.4. Klik pada tulisan
Buat Berkas Baru, seperti pada Gambar 6.4 di atas. Maka, akan
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ditampilkan Form Usul Perbaikan SK Pangkat. Lihat pada Gambar 6.36

berikut ini.

LISUL PERBAIKAN SK PAMGKAT

Cata Fegawal

P
Homay Kapesg @
Hame

Temeat & Targod Lahr

15741 AN 121003

Humik Presa Itk 5. Ko

03-11-1974

Penddian Tarfnpgi i -

Uit Kern
Tabetar, Tumish AK. THT :
Golangar, Pangkat, THT |

Mam Ky

Borkas Usid Parbalkan

Iredituk: Trdnplogl Sepuiuh Mopssmisr
Assshars AH, 100

M, Pengta Mude , -

"

Half Tarzarg

Tanpgel Uil :
lenk Krsalghan ;

Dada Sadah

hic Harza Fald

[T Dargan | Sy maiyacsian hataa siya talh marmedss kamhil daes yang e slar

+ Partskan 5K Fangias
Hioma Lt 3

a-03-211a

Coatn piarng Saskaly

Gambar 6.36 Usul Perbaikan Pangkat

6.15. Perbaikan PAK

Kamual

Menu ini digunakan untuk mengajukan usulan perbaikan PAK. Untuk
melakukan pengajuan, klik pada tab Buat Berkas Usul - Perbaikan PAK
seperti pada Gambar 6.30.
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Buat Berkas Usul

Keneixen Golongan Lolos Butuh Pesnystaan Pess... Farbaikan SK Mutasi Lainnya
Kendian Jebatan Fembekazan Sementars dari T... Ferpanjangan Bataes Usia Pen..
Pengengeatan Zuru BesarLus...  Pengaktifen Kembali Setelah Feninjauan Iesa Herja
Femindahan Antar lnstansi 1. Penarizan Kembali dart Pemb... Inpassing FNS

Penugasan Dosen k= Luar Depl..  Penugasan Dosen ke Lusr Cep...  Fangengksian Goru Besar Eme..
Pemindahsn Dosen di Luar De... Pesbeiian Sk Pangkat Inpassing Men PHNS

Pengsitifan Hemball Setelah..

Alin Tirgas | Fungsi Untuk 1.

| Perbaikian PAK |

Gambar 6.37 Perbaikan PAK

Maka akan muncul Form Berkas Usul baru Perbaikan PAK seperti
yang ada pada Gambar 6.38.

BERKAS USUL BARL PERBAIKAN PAK l

Mrmu (Ewme Bt Ba ko Uwul Tugax briarmaw Mansar ir

Pangajuan Barkas Usul Bany
Ut Kera 1 -]

WP R s Harea Frisan ok T el Eeia P

Daftar Berkas Lisi

e Lisiien Tpk Pengahan | Sk Ui e

Gambar 6.38 Halaman Berkas Usul Baru Perbaikan PAK
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6.16. Perbaikan SK Jabatan

Menu ini digunakan untuk mengajukan usulan perbaikan SK Jabatan.
Untuk melakukan pengajuan, klik pada tab Buat Berkas Usul ->
Perbaikan SK Jabatan seperti pada Gambar 6.39.

Buat Berkas Usul

Laios Butuh Pemystasn Pers..

Pembebasan Sementara dasi T

Pengastifan Kembali Betelah..

Penaritan Hembali dasd Pemb..

Perbaikan St Jabatan

Gambar 6.39 Perbaikan SK Jabatan

Maka akan muncul Form Berkas Usul Perbaikan SK Jabatan
seperti yang ada pada Gambar 6.40.
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BERKAS USUL PERBAIKAN SK JABATAN l

Mo [Eems Bunk Ba boxn il Fogax trdzrmas Manzar “r

Pengajuan Barkas Usul Bary
N Knrfa ¢ =]

WP PP Laves Hares Prigam CORg Lt et Eerfa A

Uanar Berkas Usi

e L ok Pewrhan | Suike i g

Gambar 6.40 Halaman Berkas Usul Perbaikan SK Jabatan

6.17. Perbaikan SK Mutasi Lainnya
Menu ini digunakan untuk mengajukan usulan perbaikan SK mutasi

yang lain. Untuk melakukan pengajuan, klik pada tab Buat Berkas Usul >
Perbaikan SK Mutasi Lainnya seperti pada Gambar 6.41.

Buat Berkas Usul

Kensjtan Golongen Lalgs Butuh Pernyataen Pors.,

Fenaikan labatan Fembebassn Sementars dari T..:. Fespen]s

Pengsngkatan-Suru Besar Lus:. Pengaitifan Kemball Betelsh. | Fenin|guan b

Pemindahan Antar instansi .. Perarizan Hembeli dar Pemb.. Inpassing PHS

Penugasan Dosen ke Luar Dep..  Penugsesen Dosen ke Luar Cep Fengangkaian Gury Besar Eme
FPemindahan Dosen di Lusr Be:.. Perbeixan Sk Panghat Inpassing Mon PNS
Pengsaitifan Kembaii Setelsh. .. Perbaiksn PAK

Alih Tigas [ Fungsi Untuk ... Perbaikan 5K Jabatan

Gambar 6.41 Menu Perbaikan SK Mutasi Lainnya
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6.18. Perpanjangan Batas Usia Pensiun
Menu ini digunakan untuk mengajukan usulan perpanjangan batas usia

pensiun pegawai. Untuk melakukan pengajuan, klik pada tab Buat Berkas
Usul - Perpanjangan Batas Usia Pensiun seperti pada Gambar 6.42.

Buat Berkas Usul

Pefbaikan Sk labztan

Gambar 6.42 Perpanjangan Batas Usia Pensiun

Maka akan muncul Form Perpanjangan BUP seperti yang ada pada
Gambar 6.43.

PERPAMJANGAN BUP I

Besii rama B Bk el T iagjis TG [ TTEh ik

Fengajuan Berkas Lisul Baru

LNk Keifa ! [~]

HF HF Lama Hama Freganos Eoangmn Jabwtan L e Pih

tiarna Umdsn Tl Pengapan  Siaius Lmdan Ops

Gambar 6.43 Halaman Perpanjangan BUP
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Pilih Unit Kerja, maka akan ditampilkan daftar nama yang melakukan
pengajuan berkas usul baru, seperti pada Gambar 6.4. Klik pada tulisan
Buat Berkas Baru, seperti pada Gambar 6.4 di atas. Maka, akan
ditampilkan Form Perpanjangan BUP. Lihat pada Gambar 6.44 berikut ini.

9

PERPAMJANGAN BUP

Tugss bformmai Masis

11

HIP Lama

Hares Kimpsg

T

Temaat & Tan ool Late
Parndidhan Tartigm
Uiz Karg

Galkrgan § Pargiat Ban
Tabasan,

THT Pargiar Gokrgan
Haia KA

Harmoe Ll
Tanpal dsuGn
TairangiHal

Berkas sulan

Dp=rmamianp wmps
Brta: s Pensun Bany

Terheunp Hua Tangal

1M Rzl 2201
LIaMIry?

Flurask, Higena, 5.5
2r-)5-1mn

gt Takrobg Sepukh Hepeomber

Tadgk Ada, Jumish Angks Krede: D

tphun - bt

02432010

Pripanfangan BUP {Eates Lk Pansin )

™" Dangar i xwvw maryatakan hebwe sava telth mamenkes. bemhal et yarg mva eian

Kt

Gambar 6.44 Perpanjangan BUP

6.19. Peninjauan Masa Kerja

Menu ini digunakan untuk melakukan peninjauan masa kerja pegawai.
Untuk melakukan pengajuan,
Peninjauan Masa Kerja seperti pada Gambar 6.45.
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Buat Berkas Usul

Kenaitan Golongan Loles Butuh Permystaen Pers.. Pertaiden SK Nutasi Lainnya

Kenaikan Jabatan Pembebasan Sementasg dasi T.... Perpanjangan Batas Usia Pep..
Pengangratsn Gurus Beserlus..  Perngeitifan Hembali Seteltah. E tsriaE

Pemindahan Antarfnstsnsi L. FPenarivan Kembalidar Pemb,., Inpassing F

Fenugasan Digsen ke Luar Dep...  Penugssan Dosen ke Lusr Dep aEnb-ah el Peninjauan Masa kerja
Femindahan Dosen di Luar De..  Pesbaikan 5K Pangkat Inpassing Mon PHE

FPengsitifan Hembali Setelah. . Perbaikan FAH

At Tiegas ¥ Fungsi-Untok M. Perbaikan 5i Jabatan

Gambar 6.45 Peninjauan Masa Kerja

6.20. Inpassing PNS

Menu ini digunakan untuk mengajukan usulan inpassing PNS. Untuk
melakukan pengajuan, klik pada tab Buat Berkas Usul = Inpassing PNS
seperti pada Gambar 6.46.

Buat Berkas Usul

Kenaiksn Golengan Lolos Butih Pernystaan Pers... Parbaivan SK Mutasi Lainnya
Kenagikan Jabatan Fembebasan Sementars dari T... - Ferpanjangan Batas Usia Pen.,
Penganghatzn-Guru Besar Lus...  Perngaftifan Kembali Setelah. Perinjsuan Masa Herja
Femindshan Antarfnstansi 1., Fenaryen Kembali dari Pemb.:,

Penugasan Diosen ke Luar Dep...  Penugssen Dosen ke Luar Dep Pe:;sﬂ@sn I
Pemindahsn Dosen i Luar De,..  Pesheikan SK-FPangkst EEEEn R Inpassing PHS
Pengeaitifan Kembali-Setelah. . FPerbaikan PAK

Alih Tugas ! Fungsi Untud L. Peshaikan Sk Jabatan

Gambar 6.46 Inpassing PNS

Maka akan muncul Form Inpassing PNS seperti yang ada pada
Gambar 6.47.
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INPASSING PNS l

Blessi rame

Fengajuan Berkas Lisul Sany

LN Fedfa 1 [+

Gambar 6.47 Halaman Inpassing PNS

Pilih Unit Kerja, maka akan ditampilkan daftar nama yang melakukan
pengajuan berkas usul baru, seperti pada Gambar 6.4. Klik pada tulisan
Buat Berkas Baru, seperti pada Gambar 6.4 di atas. Maka, akan
ditampilkan Form Inpassing PNS. Lihat pada Gambar 6.48 berikut ini.
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IMPASSING PHS I

[T LEAT [T T R T T T ansai

Data Fegawal

NP 19B10GETEIIA 12000
MNP {amu ; 13E30AITT
Hoamen Eapeg §
Warrn p Humik Hedaag, 5.8
Tamgot: B Tengual Lahr 1 37-05-19€0
Penrkikan Tartinpegi;
Lk Kedy;  Inebcul Tekn oiog Sepulih hapambsar

Homar Usyl
Taragal Lsukay ¢ 18-03-2010
Terng'Hal ¢ [Mommeg ARG

Lama

Tyrtan funpeongl ; B
Jyrmish angen brare

Panpiat Lamu ;

Baru

Sahvatan fun (el ¢ ™
Nrikibe 2 gk krade |

Terhigung Mk Targal ; =

7 Baragan ol mym marvyaraian batwe sosu talh mamenkss Lemhak dns fang S shadn

Ktz

Gambar 6.48 Inpassing PNS

6.21. Pengangkatan Guru Besar Emeritus
Menu ini digunakan untuk mengajukan usulan pengangkatan guru

besar emeritus. Untuk melakukan pengajuan, klik pada tab Buat Berkas
Usul - Pengangkatan Guru Besar Emeritus seperti pada Gambar 6.49.
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Buat Berkas Usul

Kensitan Golongsn olos Butuh Pefmystsen Pers., Perbaixan SH Mutssi Leinnya

1xan datatan

Ferpanjangan Balas Wsia Pen..

Pa graten-Gure BesarLus. Feninjauan Masa Kerja
Peminddhan Antar Instansi Ll

Penugasan Dosen

te Luar Dep

Pemindahan Dosen gi Luar De... Pesbaixan Sk Pengkst

Pengaktifan HKemi Perbaiksn Ak Pengangkatan Guru Besar Emeritis

Alit Tuges | Fungsi Untul hd... Perbaizan S Jabatan

Gambar 6.49 Pengangkatan Guru Besar Emeritus

6.22. Inpassing Non PNS
Menu ini digunakan untuk mengajukan usulan inpassing non PNS.

Untuk melakukan pengajuan, klik pada tab Buat Berkas Usul -
Inpassing Non PNS seperti pada Gambar 6.50.

Buat Berkas Usul

Kenaikan Golongsn Liotzs Butuh Pernyataan Pers.. Perbaiian 5K Mutasi Leinqya
Kensikan Jabatan Fembebasan Sementsra dari T... Perpanjangan Batas Usia Pen..

Pengangkatan Gury Besar Lus.... PengaHifan Membali Setelah, Peninjawan Mass Kerja

Pemindahan Antar Instansi-l. Penasivan #ensbali dari Pemb. Inpassing PHS

Penugasan Dosen k= Lusr Dep.... Penugasen Dosen ke Luar Bep.., Pengapgkatan Gurl Besst Eme.,
Femindahan Dosen di Luer De... Ferbsixsn S Pangsat

Pengaxtifan Hembaii Set=lah... Perbaikan PAK

Alib Tugses/ Fungsi otk 1. Perbaivan Sk Jabatan

Inpassing Mo PMS

Gambar 6.50 Inpassing Non PNS

Maka akan muncul Form Inpassing Non PNS seperti yang ada pada
Gambar 6.51.
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IMPASSING MON PMNS I

Himuy [Eama Muai Bac ks Qe Fugax bredarmas Manzar

Pangajuan Bafsas Lisul Bary

!
o

e HIF L Haves Prgaus g Isstw et Exja A

Haes Lt Tph P | SRTki Ui O

Gambar 6.51 Halaman Inpassing Non PNS

Pilih Unit Kerja, maka akan ditampilkan daftar nama yang melakukan
pengajuan berkas usul baru, seperti pada Gambar 6.4. Klik pada tulisan
Buat Berkas Baru, seperti pada Gambar 6.4 di atas. Maka, akan
ditampilkan Form Inpassing Non PNS. Lihat pada Gambar 6.52 berikut ini.
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INPASSING NON PHS ‘

i LT But ey el Tuig Wi (o o,

Data Fegawa

P - Tk Hideae, 551
Temoat & Tanpogel Lati ¢ 27-05-L0
Pandiian Tetrgp - -

Tapgel Usslary ;03022000
TarkargiHa - Tnpessn Man PHE

Barkas Usul

labacan [~ ]
angia kredi -
TAT lataian
Visa Wata Taberan @ = fahun - bt
Gokirgan Mpasng -
Pargiat paang -
Tampat Tugas
Wikyah Kooens
Vs KRR 2 E
Terhirung Mubi Tanggel [~

T Dangan i Gryva ma vvatalan babiver sapa tah mamsnksa Lol tec vang Gna slan

Kemiph

Gambar 6.52 Inpassing Non PNS
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TUGAS

Menu ini digunakan untuk menampilkan Daftar Usul Penetapan Angka
Kredit (DUPAK). Pada Gambar 7.1, terlihat bahwa menu hanya memiliki satu
sub menu, yaitu DUPAK.

Untuk mengakses menu ini, klik pada menu Tugas - DUPAK, seperti
yang terlihat pada Gambar 7.1.

Tugas

Gambar 7.1 Menu DUPAK
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INFORMASI

Menu ini digunakan untuk menampilkan dan mencetak form Daftar
Usul Penetapan Angka Kredit (DUPAK). Untuk mengakses menu Informasi
ini, klik pada tab Informasi seperti yang terlihat pada Gambar 8.1.

Informasi

Gambar 8.1 Tab menu Informasi

Menu Informasi memiliki beberapa sub menu, yaitu:

e Cetak Form A Dupak e Cetak Form D Dupak
e Cetak Form B Dupak e Cetak Form E Dupak
e Cetak Form C Dupak e Pegawai (Edit)

8.1. Cetak Form A Dupak

Menu ini berfungsi untuk menampilkan dan mencetak Form Dupak A.
Untuk mengakses menu ini, klik pada menu Informasi - Cetak Form A
Dupak, seperti yang terlihat pada Gambar 8.2.
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Informasi

ooy U ESR

SEEVEE Cetak Form A Dupak

Gambar 8.2 Menu Cetak Form A Dupak

Maka, halaman Laporan Dupak Form A akan terlihat seperti Gambar 8.3
berikut ini.

LAPORAN DUPAK FORM A ‘
NP
DiueBean Banjsd & Ehow Report:

By el ol T o P

Gambar 8.3 Halaman Laporan Dupak Form A

Untuk menampilkan laporan, isi pada bagian NIP dan Diusulkan

. . . Show Report Show Report
Menjadi. Kemudian klik tombol ; ; , maka

Laporan DUPAK Form A akan ditampilkan.

8.2. Cetak Form B Dupak

Menu ini berfungsi untuk menampilkan dan mencetak Form Dupak B.
Untuk mengakses menu ini, klik pada menu Informasi > Cetak Form B
Dupak, seperti yang terlihat pada Gambar 8.4.
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Informasi
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Gambar 8.4 Menu Cetak Form B Dupak

Maka, halaman Laporan Dupak Form B akan terlihat seperti Gambar 8.4

berikut ini.
LAPORAMN DUPAK FORM B ‘
HF a Shaom Repart
Crascabean byl a
= Fage b EH A

Gambar 8.5 Halaman Laporan Dupak Form B

Untuk menampilkan laporan, isi pada bagian NIP dan Diusulkan

Menjadi. Kemudian Kiik tombol | S'°WReport || ShowReport | o

Laporan DUPAK Form B akan ditampilkan.
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8.3. Cetak Form C Dupak

Menu ini berfungsi untuk menampilkan dan mencetak Form Dupak C.
Untuk mengakses menu ini, klik pada menu Informasi - Cetak Form C
Dupak, seperti yang terlihat pada Gambar 8.6.

Informasi

Gambar 8.6 Menu Cetak Form C Dupak

Maka, halaman Laporan Dupak Form C akan terlihat seperti Gambar 8.7
berikut ini.

LAPORAN DUPAK FORM C ‘
ok G Shatisl Fid 3T
DirueuEan Vesryoedt ﬁ

3 % e al S BT

Gambar 8.7 Halaman Laporan Dupak Form C

Untuk menampilkan laporan, isi pada bagian NIP dan Diusulkan

N . . Show Report Show Report
Menjadi. Kemudian klik tombol g g , maka

Laporan DUPAK Form C akan ditampilkan.
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8.4. Cetak Form D Dupak

Menu ini berfungsi untuk menampilkan dan mencetak Form Dupak D.
Untuk mengakses menu ini, klik pada menu Informasi - Cetak Form D
Dupak, seperti yang terlihat pada Gambar 8.8.

Informasi

Gambar 8.8 Menu Cetak Form D Dupak

Maka, halaman Laporan Dupak Form D akan terlihat seperti Gambar 8.9
berikut ini.

LAPORAN DUPAK FORM D l
Hemu (Ewne Buai Bar by Dmil Fugax brdarmas Munzar
NP
Criisaican b rgeedi (=] Shiteht Ao
@ BN Fage win e | P

Gambar 8.9 Halaman Dupak Form D
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Untuk menampilkan laporan, isi pada bagian NIP dan Diusulkan

- . : Show Report Show Report
Menjadi. Kemudian klik tombol i i , maka

Laporan DUPAK Form D akan ditampilkan.

8.5. Cetak Form E Dupak

Menu ini berfungsi untuk menampilkan dan mencetak Form Dupak E.
Untuk mengakses menu ini, klik pada menu Informasi - Cetak Form E
Dupak, seperti yang terlihat pada Gambar 8.10.

Informasi

Gambar 8.10 Menu Cetak Form E Dupak

Maka, halaman Laporan Dupak Form E akan terlihat seperti Gambar 8.11
berikut ini.
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LAPORAN DUPAK FORM D I
NP
Criisaican b rgeedi =] Shiteht Ao

» % Pagu oD SR RE

Gambar 8.11 Halaman Laporan Dupak Form E

Untuk menampilkan laporan, isi pada bagian NIP dan Diusulkan

Menjadi. Kemudian klik tombol Sow Bepl

Form E akan ditampilkan.

, maka Laporan DUPAK

8.6. Pegawai (Edit)

Menu ini berfungsi untuk melakukan edit atau perubahan pada
informasi atau data pegawai. Untuk mengakses menu ini, klik pada tab
Informasi > Pegawai (edit) seperti yang terlihat pada Gambar 8.12
berikut ini.

Informasi

Penawai (Edit)

Gambar 8.12 Menu Pegawai (Edit)
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Selanjutnya, halaman Pencarian Pegawai akan ditampilkan seperti
pada Gambar 8.13 berikut ini.

Data Pokok

Kelarmin : @ semua O Lakidaki O Perempuan
MIP
MIP Lama

Urmir .11 |s/d| 100} =hun

MNama |
Unit Kerja | -]
Golongan : E

Fungsional : ﬁ

Kelompok Tenaga :

Status Keaktifan

Gambar 8.13 Halaman Pencarian Pegawai

Halaman Pencarian Pegawai seperti pada Gambar 8.13 di atas terdapat
beberapa field keterangan yaitu:

1. Kelamin :  Pilihan jenis kelamin pegawai

2. NIP :  Nomor induk pegawai

3. NIP Lama :  Nomor induk pegawai yang lama
4. Umur :  Usia pegawai

5. Nama :  Nama pegawai

6. Unit Kerja :  Unit kerja pegawai

7. Golongan :  Golongan pegawai

8. Fungsional :  Fungsional pegawai
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9. Kelompok Tenaga : Kelompok tenaga pegawai

10. Status Keaktifan :  Status keaktifan pegawai

Pencarian pegawai dapat dilakukan dengan memasukkan data NIP,
NIP Lama, Nama, Unit kerja, golongan, fungsional dan atau yang lainnya
seperti yang tertera pada keterangan di atas. Masukkan data-data yang

diperlukan, kemudian klik tombol £

ditampilkan seperti pada Gambar 8.14 berikut ini.

Maka, data pegawai akan

Fupestha B Eowt

L Yyma g Safprm | Toilghir | Erole st tem | Toorpem Pemgrecd | Broag | Weie Bewddiae | Sovrosl Fenpeiewn | Mot Peestfen | M Pemgabcher | Uvrom Pereubng
325 Tngh  Umkemitm

[FSTHE T .?::':,'.l LA Furgrond | e e Tk ks SATE

ST A L SR DI | Fesphoad | Gada - | B Tk Adw | EIOGE 24
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L oot Farprens | U | e e D
e G TeRcaTaT b LA :-'h'“ Taduikc [ ik Al S
1 = Twags ol
p et TERCH, IV Fesgoomd  ages i Tidsk dals  ESAGDH
[T g
. TR — i T 1 TR L .
ERATLIEHRGE TeneaTa b ek ] .F;'.;n.-. Yogaiwty | LU o Al GUEN
. fromm Teraga  Umlewritm
Loy b T IS '.'.no\:.:1 WiA'nEd  Ferguondl | Sam Tidak A
! L Faiudang
NE L T i 8
ERAGG0 i i | Fageaed | LU, | e i G
< Taragh R N
P Pt T M LI it | Fesgooas  Gacsh a i el
TERCATH i e
Lake tadn
Tricas e Fomria
R TII Lo 288 amism  Fegeoed | WA D o] ks TR
= L= Flazer
: e TawgE Lmmprybe
IMERIOTHION ey temeaTaT b WHIMZ  Fyrpiced  Saben ny= Tk ide  ENTTH
) L= L ]

Gambar 8.14 Mengedit data pegawai

Klik pada tulisan Edit untuk mengubah data yang diperlukan. Maka,
akan ditampilkan halaman seperti pada Gambar 8.15 berikut ini.

59



SISTEM INFORMASI KEPEGAWAIAN - DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL -

W RIWAYAT PENDIDIKAN ‘

Bl Lsermn Tuiai Barbay Bl Tugas brefarmasi Haxtar i ¥

Dada Pagawal

(£ L b PR LR e i BT R
P Lama | 13204706
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Gambar 8.15 Halaman ubah data pegawai.

Klik pada tombol atau nama pegawai (pada Gambar
8.14) untuk mengubah data pokok pegawai yang dimaksud.

Pada Gambar 8.14 di atas, pilih pada bagian Export ke untuk meng-
export file data pegawai yang ditampilkan ke dalam format yang ada (PDF,

Excel, RTF atau Csv File). Kemudian klik tombol Expott
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MASTER

Menu ini digunakan untuk melakukan upload foto pegawai. Untuk
mengakses menu ini, klik pada menu Master - Upload Foto seperti yang
pada Gambar 9.1.

Master

.@: -

Gambar 9.1 Menu Upload Foto

Selanjutnya akan muncul form Pencarian Pegawai seperti pada
Gambar 9.2 berikut ini.

Data Pokok

Kelamin I @ sermua O Lakideki ) Perempuan
MNIP
NIP Lama

Urmur 1 |sfd] 100/ tahun

Nama |

Unit Kerja | -]
Golongan > E

Fungsional =i ﬁ

Kelormpok Tenaga : - ] Bl

Status Keaktifan | ﬁ

Gambar 9.2 Form pencarian data pegawai
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Maka, halaman Foto Pegawai seperti Gambar 9.3 berikut ini akan
ditampilkan. Klik pada NIP pegawai yang bersangkutan untuk melihat
fotonya. Lihat pada Gambar 9.4.

| e | Mama | Kelamin Profesi | Unit Kerja Golongan | Karpeg | Tempat Lahir
MNIP 196212101993031001 Linit Kerja Universitas Sam Ratulngi
MNama DAUD MUMEK Golongan e
Kelarmin L Fungsional Tidak Ada
Karpeg G.071966 Profes ' Tenaga Fungsionzl Lain

Tempat Lahir Minahasa

MNIP 106412101987021003 Unit Keria Universitas Gadjah Mada
MNama JATMIKO PANCOYD SUSILO Golongan I'b

Kelmin L Fungsional Tidak Ada

Karpeg E.203681 Profes Tenaga Fungsional Lain

Tempat Lahir Yogyakarta

MNIP 196412101993021001 Unit Kerja Universitas Tadulako
Nama JAMIDUN Golongan b

Kelamin L Fungsional Tidak Ada

Karpag G.068018 Profesi Tenaga Fungsional Lain

Tempat Lahir Buton

MIP 196303131992032001 Unit Kerja Polteknik Megeri Kupang
MNama LILY SASAR BUAMA SENGKO Golongan lfa

Kelamin P Fungsional Tidak Ada

Karpeg E.083335 Profesi Tenaga Fungsional Lain

Tempat Lahir Kupang

Gambar 9.3 Halaman Foto Pegawai

RIWAYAT FOTO PEGAWAI ‘

WA i LB Pl lidimig Wbl I g s [SFEEET Beming Aplhadi ntad Ve 171 i Sy g C

P LRETL 0L 33 00
F= -] Faimuisiaty, arh

Gambar 9.4 Halaman Riwayat Foto Pegawai
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