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1111 TENTANG TENTANG TENTANG TENTANG SISTEM INFORMASI KEPEGAWAIAN SISTEM INFORMASI KEPEGAWAIAN SISTEM INFORMASI KEPEGAWAIAN SISTEM INFORMASI KEPEGAWAIAN 

(SIMPEG)(SIMPEG)(SIMPEG)(SIMPEG)    

 

1111....1111 PendahuluanPendahuluanPendahuluanPendahuluan    

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. 

 

1111....2222 Sekilas Tentang SIMPEGSekilas Tentang SIMPEGSekilas Tentang SIMPEGSekilas 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. 

 

1111....3333 Mengapa SIMPEGMengapa SIMPEGMengapa SIMPEGMengapa 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 
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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. 

2. Informasi yang diproses akurat karena adanya berbagai validasi dan 

kontrol. 

3. Informasi yang disampaikan lebih ringkas dan dapat dicari dengan 

cepat karena tersimpan dalam media penyimpanan yang dapat 

diakses setiap saat. 

4. Informasi lebih terjamin keamanannya, dengan adanya validasi 

pemakai dan level tingkat pemakai, maka hanya pemakai yang 

berhak saja yang bisa menggunakan informasi kepegawaian 

5. 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. 

2. Menyediakan proses pencarian data berdasarkan kriteria-kriteria 

tertentu. 

3. 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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2222 QUICK START SIMPEGQUICK START SIMPEGQUICK START SIMPEGQUICK 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. 

 

Gambar  2.1 Halaman Utama web SIMPEG 

 

 

http://simpegropeg.depdiknas.go.id 
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3333 LOGINLOGINLOGINLOGIN    

 
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. 

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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Gambar  3.2 Halaman login SIMPEG 

 

 

Pada form login ini terdapat dua kolom isian yaitu: 

1. ID Pengguna : 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. 

 

Gambar  3.3 Kesalahan memasukkan ID User atau password 
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4444 MENUMENUMENUMENU----MENU SIMPEGMENU SIMPEGMENU SIMPEGMENU SIMPEG    

 
Aplikasi web SIMPEG memiliki beberapa menu yang dapat diakses 

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

lain: 

• Menu Utama  • Informasi, dan 

• Buat Berkas Usul  • Master 

• Tugas   

 

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

 

Gambar  4.1 Tab menu yang dimiliki aplikasi web SIMPEG 

 

Menu-menu yang dapat diakses akan dibahas dalam bab-bab berikut 

ini. 

 

Menu yang dimiliki web SIMPEG dengan pengguna 
BAUK 
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5555 MENU UTAMAMENU UTAMAMENU UTAMAMENU 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. 

 

Gambar  5.1 Tab menu utama 

 

5555....1111.... Meja KerjaMeja KerjaMeja KerjaMeja 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. 

 

Gambar  5.2 Menu Meja Kerja 
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5555....2222.... ProfilkuProfilkuProfilkuProfilku    

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. 

 

Gambar  5.3 Menu Profilku 

 

Maka, form profil pengguna seperti pada Gambar  5.4 dan Gambar  5.5 

akan ditampilkan. 

 

Gambar  5.4 Form profil pengguna 
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Gambar  5.5 Form hak akses profil 

 

Untuk mengubah informasi ID dan informasi Kontak profil yang 

bersangkutan, klik tombol . Maka, form profil pengguna akan 

menjadi seperti Gambar  5.6 berikut ini. Untuk menyimpan perubahan 

informasi profil, klik tombol . 

 

Gambar  5.6 Mengubah informasi ID dan kontak profil 

 

Sedangkan untuk mengubah password, klik tombol . 

Masukkan password lama dan password baru. 
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Gambar  5.7 Mengubah password 

 

Klik tombol  untuk menyimpan perubahan, atau 

tombol  untuk membatalkan perubahan password. 

 

5555....3333.... LogoutLogoutLogoutLogout    

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. 

 

Gambar  5.8 Menu Logout 
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6666 BUAT BERKAS USULBUAT BERKAS USULBUAT BERKAS USULBUAT 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. 

 

Gambar  6.1 Menu Buat Berkas Usul 

 

6666....1111.... KKKKenaikan Golonganenaikan Golonganenaikan Golonganenaikan 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. 



SISTEM INFORMASI KEPEGAWAIAN – DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL  

 

16  

 

 

 

Gambar  6.2 Kenaikan Golongan 

 

Maka akan muncul form Berkas Usul Baru Golongan seperti pada 

Gambar  6.3 berikut ini. 

 

Gambar  6.3 Halaman Berkas Usul Baru Golongan 

 

Pilih Unit Kerja, maka akan ditampilkan daftar nama yang melakukan 

pengajuan berkas usul baru. 
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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. 

1111    
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Gambar  6.5 Usul Kenaikan Golongan 

 

6666....2222.... Kenaikan JabatanKenaikan JabatanKenaikan JabatanKenaikan 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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Gambar  6.6 Kenaikan Jabatan 

 

Maka akan muncul form Berkas Usul Baru Fungsional seperti pada 

Gambar  6.7 di bawah ini. 

 

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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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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6666....3333.... Pengangkatan Guru Besar Luar BiasaPengangkatan Guru Besar Luar BiasaPengangkatan Guru Besar Luar BiasaPengangkatan 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. 

 

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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Gambar  6.11 Daftar Berkas Usul Baru 

 

 

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. 

 

Gambar  6.13 Usulan Pengangkatan Guru Besar Luar Biasa 

 

6666....4444.... Pemindahan Antar Instansi Untuk Menjadi DosenPemindahan Antar Instansi Untuk Menjadi DosenPemindahan Antar Instansi Untuk Menjadi DosenPemindahan 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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Gambar  6.14 Pemindahan Antar Instansi 

 

Maka akan muncul form Berkas Usul Baru Pindah Instansi seperti 

pada Gambar  6.15 berikut ini. 

 

Gambar  6.15 Form Berkas Usul Baru Pindah Instansi 

 

6666....5555.... Penugasan Dosen ke Luar Depdiknas (Dipekerjakan)Penugasan Dosen ke Luar Depdiknas (Dipekerjakan)Penugasan Dosen ke Luar Depdiknas (Dipekerjakan)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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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. 

 

Gambar  6.17 Form Penugasan Dosen Ke Luar Depdiknas 

 

6666....6666.... Pemindahan Dosen di Luar DepdiknasPemindahan Dosen di Luar DepdiknasPemindahan Dosen di Luar DepdiknasPemindahan 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. 

 

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. 

 

Gambar  6.19 Form Berkas Usul 
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6666....7777.... Pengaktifan Kembali Pengaktifan Kembali Pengaktifan Kembali Pengaktifan Kembali Setelah Penugasan di Luar Setelah Penugasan di Luar Setelah Penugasan di Luar Setelah Penugasan di Luar 

InstansiInstansiInstansiInstansi    

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. 

 

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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Gambar  6.21 Form Pengaktifan Kembali 

 

6666....8888.... Alih Tugas/Fungsi Untuk Menjadi DosenAlih Tugas/Fungsi Untuk Menjadi DosenAlih Tugas/Fungsi Untuk Menjadi DosenAlih 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. 

 

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. 

 

Gambar  6.23 Form Alih Tugas/Fungsi Menjadi Dosen 

 

6666....9999.... Lolos ButuhLolos ButuhLolos ButuhLolos Butuh    Pernyataan Persetujuan Pindah Keluar Pernyataan Persetujuan Pindah Keluar Pernyataan Persetujuan Pindah Keluar Pernyataan Persetujuan Pindah Keluar 

InstansiInstansiInstansiInstansi    

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. 

 

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. 
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Gambar  6.25 Halaman Lolos Pernyataan Persetujuan Pindah Keluar Instansi 

 

6666....10101010.... Pembebasan Sementara dari Tugas Jabatan DosenPembebasan Sementara dari Tugas Jabatan DosenPembebasan Sementara dari Tugas Jabatan DosenPembebasan 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. 

 

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. 

 

Gambar  6.27 Halaman Pembebasan Sementara Dari Jabatan Dosen 

 

6666....11111111.... Pengaktifan Kembali Setelah Bertugas di Luar DosenPengaktifan Kembali Setelah Bertugas di Luar DosenPengaktifan Kembali Setelah Bertugas di Luar DosenPengaktifan 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. 

 

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. 

Pilih Jenis Pembebasan 
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Gambar  6.29 Halaman Pengangkatan kembali Menjadi Dosen 

 

6666....12121212.... Penarikan Kembali dari Pembebasan SementaraPenarikan Kembali dari Pembebasan SementaraPenarikan Kembali dari Pembebasan SementaraPenarikan 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. 

 

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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Gambar  6.31 Halaman Penarikan Kembali dari Perbantuan Dosen 

 

6666....13131313.... PenPenPenPenugasan ke Luar Depdiknas (Diperbantukan)ugasan ke Luar Depdiknas (Diperbantukan)ugasan ke Luar Depdiknas (Diperbantukan)ugasan 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. 

 

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. 

 

Gambar  6.33 Halaman Penugasan ke Luar Depdiknas (Diperbantukan) 

 

6666....14141414.... Perbaikan SK PangkatPerbaikan SK PangkatPerbaikan SK PangkatPerbaikan 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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Gambar  6.34 Perbaikan SK Pangkat 

 

Maka akan muncul Form Berkas Usul Baru Perbaikan SK Pangkat 

seperti yang ada pada Gambar  6.35. 

 

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. 

 

Gambar  6.36 Usul Perbaikan Pangkat 

 

6666....15151515.... Perbaikan PAKPerbaikan PAKPerbaikan PAKPerbaikan PAK    

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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Gambar  6.37 Perbaikan PAK 

 

Maka akan muncul Form Berkas Usul baru Perbaikan PAK seperti 

yang ada pada Gambar  6.38. 

 

Gambar  6.38 Halaman Berkas Usul Baru Perbaikan PAK 
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6666....16161616.... Perbaikan SK JabatanPerbaikan SK JabatanPerbaikan SK JabatanPerbaikan 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. 

 

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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Gambar  6.40 Halaman Berkas Usul Perbaikan SK Jabatan 

 

6666....17171717.... Perbaikan SK Mutasi LainnyaPerbaikan SK Mutasi LainnyaPerbaikan SK Mutasi LainnyaPerbaikan 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. 

 

Gambar  6.41 Menu Perbaikan SK Mutasi Lainnya 
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6666....18181818.... Perpanjangan Batas Usia PensiunPerpanjangan Batas Usia PensiunPerpanjangan Batas Usia PensiunPerpanjangan 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. 

 

Gambar  6.42 Perpanjangan Batas Usia Pensiun 

 

Maka akan muncul Form Perpanjangan BUP seperti yang ada pada 

Gambar  6.43. 

 

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. 

 

Gambar  6.44 Perpanjangan BUP 

 

6666....19191919.... Peninjauan Masa KerjaPeninjauan Masa KerjaPeninjauan Masa KerjaPeninjauan Masa Kerja    

Menu ini digunakan untuk melakukan peninjauan masa kerja pegawai. 

Untuk melakukan pengajuan, klik pada tab Buat Berkas Usul ���� 

Peninjauan Masa Kerja seperti pada Gambar  6.45. 
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Gambar  6.45 Peninjauan Masa Kerja 

 

6666....20202020.... Inpassing PNSInpassing PNSInpassing PNSInpassing 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. 

 

Gambar  6.46 Inpassing PNS 

 

Maka akan muncul Form Inpassing PNS seperti yang ada pada 

Gambar  6.47. 
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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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Gambar  6.48 Inpassing PNS 

 

6666....21212121.... Pengangkatan Guru Besar EmeritusPengangkatan Guru Besar EmeritusPengangkatan Guru Besar EmeritusPengangkatan 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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Gambar  6.49 Pengangkatan Guru Besar Emeritus 

 

6666....22222222.... Inpassing Non PNSInpassing Non PNSInpassing Non PNSInpassing 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. 

 

Gambar  6.50 Inpassing Non PNS 

 

Maka akan muncul Form Inpassing Non PNS seperti yang ada pada 

Gambar  6.51. 
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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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Gambar  6.52 Inpassing Non PNS 
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7777 TUGASTUGASTUGASTUGAS    

 

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. 

 

Gambar  7.1 Menu DUPAK 
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8888 INFORMASIINFORMASIINFORMASIINFORMASI    

 

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. 

 

Gambar  8.1 Tab menu Informasi 

 

Menu Informasi memiliki beberapa sub menu, yaitu: 

• Cetak Form A Dupak  • Cetak Form D Dupak 

• Cetak Form B Dupak  • Cetak Form E Dupak 

• Cetak Form C Dupak  • Pegawai (Edit) 

 

8888....1111.... Cetak Form A Cetak Form A Cetak Form A Cetak Form A DupakDupakDupakDupak    

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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Gambar  8.2 Menu Cetak Form A Dupak 

 

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

berikut ini. 

 

Gambar  8.3 Halaman Laporan Dupak Form A 

 

Untuk menampilkan laporan, isi pada bagian NIP dan Diusulkan 

Menjadi. Kemudian klik tombol , maka 

Laporan DUPAK Form A akan ditampilkan. 

 

8888....2222.... Cetak Form B Cetak Form B Cetak Form B Cetak Form B DupakDupakDupakDupak    

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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Gambar  8.4 Menu Cetak Form B Dupak 

 

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

berikut ini. 

 

Gambar  8.5 Halaman Laporan Dupak Form B 

 

Untuk menampilkan laporan, isi pada bagian NIP dan Diusulkan 

Menjadi. Kemudian klik tombol , maka 

Laporan DUPAK Form B akan ditampilkan. 
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8888....3333.... Cetak Form C Cetak Form C Cetak Form C Cetak Form C DupakDupakDupakDupak    

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. 

 

Gambar  8.6 Menu Cetak Form C Dupak 

 

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

berikut ini. 

 

Gambar  8.7 Halaman Laporan Dupak Form C 

 

Untuk menampilkan laporan, isi pada bagian NIP dan Diusulkan 

Menjadi. Kemudian klik tombol , maka 

Laporan DUPAK Form C akan ditampilkan. 
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8888....4444.... Cetak Form D Cetak Form D Cetak Form D Cetak Form D DupakDupakDupakDupak    

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. 

 

Gambar  8.8 Menu Cetak Form D Dupak 

 

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

berikut ini. 

 

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

Menjadi. Kemudian klik tombol , maka 

Laporan DUPAK Form D akan ditampilkan. 

 

8888....5555.... Cetak Form E Cetak Form E Cetak Form E Cetak Form E DupakDupakDupakDupak    

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. 

 

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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Gambar  8.11 Halaman Laporan Dupak Form E 

 

Untuk menampilkan laporan, isi pada bagian NIP dan Diusulkan 

Menjadi. Kemudian klik tombol , maka Laporan DUPAK 

Form E akan ditampilkan. 

 

8888....6666.... Pegawai (Edit)Pegawai (Edit)Pegawai (Edit)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. 

 

Gambar  8.12 Menu Pegawai (Edit) 
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Selanjutnya, halaman Pencarian Pegawai akan ditampilkan seperti 

pada Gambar  8.13 berikut ini. 

 

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 . Maka, data pegawai akan 

ditampilkan seperti pada Gambar  8.14 berikut ini. 

 

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. 
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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 . 
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9999 MASTERMASTERMASTERMASTER    

 

Menu ini digunakan untuk melakukan upload foto pegawai. Untuk 

mengakses menu ini, klik pada menu Master ���� Upload Foto seperti yang 

pada Gambar  9.1. 

 

Gambar  9.1 Menu Upload Foto 

 

Selanjutnya akan muncul form Pencarian Pegawai seperti pada 

Gambar  9.2 berikut ini. 

 

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. 

 

Gambar  9.3 Halaman Foto Pegawai 

 

 

Gambar  9.4 Halaman Riwayat Foto Pegawai 

 


