
 

 

 

 

 

 

BUKU PROFIL DAN PANDUAN APLIKASI  

 
UNTUK USER PEGAWAI & ADMIN OPD 

 

 
 

OLEH: 

SUBBIDANG DOKUMENTASI DAN INFORMASI PEGAWAI 

BIDANG PENGENDALIAN DAN PEMBINAAN PEGAWAI 

 

 

 

 

 

 

 

 

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH 

TAHUN 2019 

 



 
i 

 

KATA PENGANTAR 

 

Dengan mengucap puji syukur kehadirat Tuhan Yang Maha Esa atas limpahan 

rahmat dan karunia-Nya, sehingga Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten Nganjuk 

dapat menyelesaikan BUKU PANDUAN Sistem Informasi Manajemen ASN 

(SIMAS).Penyusunan BUKU PANDUAN Sistem Informasi Manajemen ASN (SIMAS) 

bertujuan untuk memudahkan pengguna untuk menggunakan aplikasi SIMAS. Adapun 

buku panduan ini berisikan petunjuk praktis yang berisi penjelasan secara umum 

mengenai SIMAS, penjelasan fitur-fitur yang ada dalam aplikasi SIMAS, langkah-

langkah melakukan proses kepegawaian melalui aplikasi SIMAS.   

Dalam penyusunan BUKU PANDUAN Sistem Informasi Manajemen ASN 

(SIMAS) ini melibatkan seluruh unsur yang ada di Badan Kepegawaian Daerah 

Kabupaten Nganjuk, namum kami menyadari bahwa Rencana Strategis ini masih ada 

kekurangan, oleh karena itu kritik dan saran yang bersifat membangun tentu sangat 

diharapkan. 

Semoga BUKU PANDUAN Sistem Informasi Manajemen ASN (SIMAS) ini, 

dapat dijadikan panduan dalam menjalankan aplikasi SIMAS yang merupakan kegiatan 

dari Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten Nganjuk dalam rangka membangun good 

governance di era Revolusi Industri 4.0 serta mampu menghasilkan informasi 

kepegawaian yang bermutu, terintegrasi untuk menunjang pengambilan keputusan 

manajemen kepegawaian secara cepat dan tepat di lingkungan pemerintah Kabupaten 

Nganjuk.  
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I. PENDAHULUAN 

1. Tentang SIMAS 

Sistem Informasi  Manajemen ASN (SIMAS) merupakan suatu sistem informasi 

yang menyajikan data ASN, informasi kepegawaian, pelayanan kepegawaian serta 

analisa kepegawaian. Dalam rangka mewujudkan data dan informasi kepegawaian yang 

cepat, akurat, berkualitas dan terintegrasi maka Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten 

Nganjuk mentransformasikan SIMPEG (Sistem Manajemen Informasi Kepegawaian) 

menjadi SIMAS yang memiliki keunggulan pelayanan prima di bidang kepegawaian 

berbasis web yang memudahkan pegawai sebagai pengguna dalam mengakses SIMAS 

dalam pengurusan data kepegawaiannya.  

Tujuan dibuatnya aplikasi SIMAS ini adalah pemerintah Kabupaten Nganjuk 

diharapkan bisa melakukan secara mandiri dalam pemeliharaan data pegawai masing – 

masing, sehingga dalam pelaporan terkait administrasi kepegawaian antara OPD dengan 

BKD dapat terintegrasi dan tepat waktu. 

Kemudahan yang didapatkan dari aplikasi SIMAS yakni, kemudahan untuk 

mengoperasikannya karena tidak berbeda dengan aplikasi berbasis web yang lain. 

Kemudahan kedua yakni pegawai dapat  mengupdate datanya secara langsung dan 

mandiri, selanjutnya akan diverifikasi oleh Admin OPD secara online. Selain itu SIMAS 

merupakan aplikasi yang secara khusus terintegrasi untuk melakukan proses–proses 

kepegawaian, jadi user tidak perlu melakukan proses kepegawaian secara manual.  

 

2. Fungsi SIMAS 

1. Simas merupakan aplikasi berbasis web, sehingga data – data pegawai tertata secara 

sistematis dan teratur.  

2. Menggunakan aplikasi SIMAS pegawai dapat mengetahui perkembangan data masing 

– masing ASN. 

3. Dengan adanya aplikasi kepegawaian berbasis web maka setiap informasi 

kepegawaian dapat diketahui dengan cepat oleh pimpinan OPD. 

 

3. Urgensi SIMAS 

SIMAS memiliki urgensi yang besar dalam proses kepegawaian di Kabupaten 

Nganjuk. Adanya transformasi dari SIMPEG menjadi SIMAS menunjukkan bahwa data 

kepegawaian sangatlah penting dalam pelaksanaan pemerintahan terutama untuk para 

pegawai. Data kepegawaian dalam aplikasi SIMAS akan dapat dirasakan manfaatnya 

secara maksimal oleh pimpinan dalam memutuskan kebijakan kepegawaian secara 

cepat dan tepat. Aplikasi SIMAS juga dapat dirasakan manfaatnya oleh pegawai  jika 

pribadi pegawai mau untuk melakukan update data pribadinya secara berkala. Setiap 
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perubahan data kepegawaian segera diupdate, sehingga data kepegawaian secara 

menyeluruh dapat update setiap waktu sehingga ketika hendak dilakukan pengambilan 

keputusan secara mendadak data yang digunakan dapat tepat dan sesuai dengan 

harapan.  

Manfaat SIMAS dapat dirasakan oleh pegawai salah satunya dalam pengajuan 

kenaikan pangkat, pengajuan satya lencana karyasatya, sebagai data awal kebutuhan 

diklat, sebagai data awal assessment jabatan dan lain sebagainya. Dibutuhkan kerjasama 

antar pihak baik pimpinan, BKD serta pegawai dalam keberlanjutan aplikasi SIMAS ini 

sehingga manfaat aplikasi SIMAS tidak hanya dirasakan diawal penerapan aplikasi SIMAS 

tetapi juga dalam jangka waktu yang panjang. 

 

4. Peraturan 

Peraturan yang mendasari penerapan aplikasi SIMAS adalah: 

 Peraturan Pemerintah Nomor 08 Tahun 2003 tentang Pedoman Organisasi Perangkat 

Daerah; 

 Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pengawai Negeri 

Sipil; 

 Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 17 Tahun 2000 tentang Sistem Manajemen 

Kepegawaian Departemen Dalam Negeri; 

 Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 14 Tahun 2011 tentang 

Pedoman Pengembangan Database Pegawai Negeri Sipil; 

 Undang-Undang RI Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik; 

 Peraturan Kepala BKN Nomor 18 Tahun 2011 tentang pedoman Pengelolaan Tata 

Naskah Kepegawaian Pegawai Negeri Sipil; 

 Keputusan Kepala BKN Nomor 13 Tahun 2002 tentang Ketentuan Pelaksanaan 

Penggunaan Aplikasi Badan Kepegawaian Daerah; 

 Peraturan Gubernur Jawa Timur Nomor 1 Tahun 2012 tentang Pedoman Pengelolaan 

Dokumen dan Data Kepegawaian di Lingkungan Pemerintah Daerah Provinsi Jawa 

Timur. 

 

5. Jenis User 

User adalah pengguna dari aplikasi SIMAS yang ada di pemerintah Kabupaten 

Nganjuk. Terdapat 3 user SIMAS yakni Super Admin, Admin OPD, dan Pegawai, adapun 

masing-masing user akan dijelaskan lebih rinci di bawah ini: 
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a.  

 
 

SUPER ADMIN 
Merupakan admin yang bertempat di Badan Kepegawaian 
Daerah Kabupaten Nganjuk yang memiliki hak akses SIMAS 
sebagai berikut: 

1. Semua yang bisa dilakukan pegawai 
2. Semua yang bisa dilakukan admin OPD 

b. 

 

ADMIN OPD 
Merupakan admin yang bertempat di setiap OPD di seluruh 

Kabupaten Nganjuk dan memiliki hak akses SIMAS sebagai 

berikut: 

1. Semua yang bisa dilakukan pegawai  

- Melihat Data Pribadi Pegawai  

- Memonitoring Data Pegawai  

- Update data  

- Komunikasi dengan Pegawai  

- Cetak biodata pegawai  
 
2. Verifikasi data pegawai  

- Mengecek updating data pegawai  

- Menyetujui/menolak updating data pegawai  
 
3. Membuat usulan  

- Usulan Pensiun  

- Usulan KGB  

- Usulan DUK  
 
4. Melakukan proses  

- DUK  

- Dynaport  

- Pencarian  

- Resume Data  
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c. 

 

PEGAWAI 
Merupakan Pegawai Negeri Sipil yang berada di pemerintah 

Kabupaten Nganjuk, memiliki hak akses SIMAS sebagai 

berikut: 

1. Melihat  

- Data Pribadi Pegawai  

- Informasi Kepegawaian ( Shared )  
 
2. Update Data  

- Update data pribadi  
 
3. Komunikasi  

- Dengan Administrator BKD  

- Dengan admin OPD  
 
4. Cetak  

- Cetak biodata  
 

 

II. PENGGUNAAN APLIKASI SIMAS 

1. Cara Masuk di Aplikasi SIMAS Nganjuk 
 
Aplikasi SIMAS berbasis web ini dapat dibuka melalui browser google chrome dan 

mozilla firefox, serta terkoneksi pada jaringan internet. Adapun langkah-langkahnya 
sebagai berikut: 

 
1. Pastikan komputer/ laptop/ hp android anda terhubung dengan jaringan internet  

 
Gambar 1: Simbol Wifi 

2. Buka browser google chrome atau mozilla firefox anda 

 
Gambar 2: Lambang Google Chrome dan Mozilla Firefox 
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3. Ketik pada laman http://simas.nganjukkab.go.id 

 
Gambar 3: Halaman awal google 

4. Kemudian akan  muncul tampilan awal laman SIMAS Nganjuk seperti dibawah ini, 
untuk masuk pada aplikasi ini isikan username dan password yang telah dibagikan 
dalam kotak login user. Kemudian klik kotak login. 

Gambar 4: Tampilan awal laman SIMAS Nganjuk 
 

5. Jika berhasil loggin maka akan muncul tampilan dashboard SIMAS Nganjuk seperti 
dibawah ini. 
 

http://simas.nganjukkab.go.id/
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Gambar 5: Tampilan Dashboard SIMAS Nganjuk 

 
2. Menu-Menu Utama dalam Aplikasi SIMAS 

Aplikasi SIMAS memiliki empat (4) menu utama yaitu Menu Dashboard, Menu Data 

Pegawai, Menu Proses Kepegawaian dan Menu Monitoring Validasi dalam akses Admin OPD. 

Sedangkan menu utama yang dapat diakses pegawai yakni menu Dashboard, Data Pegawai 

(hanya milik pegawai bersangkutan), dan menu monitoring validasi. Adapun tampilan menu-

menu SIMAS yang terdapat di dalam web yang dapat diakses oleh Admin OPD seperti gambar 6 

dibawah ini.  

 
Gambar 6: 4 Menu Utama Aplikasi SIMAS Nganjuk 
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1. 

 

Gambar 7: 

Menu Dashboard 

Menu dashboard merupakan menu awal tampilan SIMAS 

berbasis web yang berisikan informasi  jumlah pegawai aktif, 

jumlah pegawai pensiun, serta jumlah cuti setiap bulannya. 

Menu Dashboard juga menampilkan data pegawai dan 

stasistik. 

 

 

Gambar 8: 

Sub Menu Data Pegawai 

Data pegawai 

Jika fitur data pegawai dipilih akan menampilkan ringkasan 

data pegawai yang terdapat dalam opd tersebut 

 

 

Gambar 9: 

Sub Menu Statistik 

Statistik 

Jika fitur statistik di klik maka akan menampilkan statistik 

berupa diagram yang berisikan identitas pegawai satu opd 

berdasarkan statistik agama, statistik, jenis kelamin, statistik 

pendidikan, statistik eselon dan statsitik golongan ruang. 

2. 

 
Gambar 10: 

Menu Data Pegawai 

Menu kedua dalam aplikasi SIMAS adalah menu data pegawai. 

Menu data pegawai berisikan segala bentuk data pegawai yang 

dapat ditambahkan maupun diubah oleh pegawai. Menu ini 

memiliki dua sub menu FIP 1 dan FIP 2. 

 

 

Gambar 11: 

Sub Menu FIP 1 

Sub menu FIP 1 berisikan data pegawai yang meliputi data 

pribadi pegawai yakni  identitas pegawai, informasi kontak, 

data suami/istri, data anak, kelengkapan dokumen, 

penguasaan bahasa dan riwayat cerai. 

 

 

Gambar 12: 

Sub Menu FIP 2 

Sub menu FIP 2 berisikan data kepegawaian pegawai meliputi, 

riwayat jabatan, riwayat pangkat, riwayat gaji, riwayat 

pendidikan formal, pendidikan non formal, riwayat diklat, 

riwayat penghargaan, riyawat penilaian prestasi kerja, riwayat 



 

 

8 

hukuman, riwayat cuti, riwayat sk tambahan, riwayat tugas 

belajar, riwayat ijin belajar, riwayat ujian dinas dan riwayat 

penyesuaian ijazah.  

3. 

 

Gambar 12: 

Menu Proses 

Kepegawaian 

Menu ketiga yang terdapat dalam aplikasi SIMAS adalah menu 

proses kepegawaian. Menu ini berisikan dua sub menu yakni 

daftar urut kepegawaian, dan validasi. 

 

 

Gambar 13: 

Sub Menu Daftar Urutan 

Kepegawaian 

Merupakan sub menu yang berisikan daftar urut kepangkatan 

seluruh pegawai yang ada didalam satu OPD dari pangkat 

tertinggi hingga pangkat terendah . Sub menu ini dapat 

diunduh dan dicetak untuk digunakan sebagaimana mestinya. 

 

 

Gambar 13: 

Sub Menu Validasi 

Merupakan sub menu validasi data pegawai, jika terdapat 

perubahan dalam data kepegawaian pegawai dapat diubah 

melalui menu ini. 

4. 

 

Gambar 14: 

Menu Monitoring Validasi 

Menu keempat dalam aplikasi SIMAS adalah menu monitoring 

validasi 

 
III. CARA MENGGUNAKAN MENU DALAM APLIKASI SIMAS 
 
1. Dashboard 

1.1 Data Pegawai 
Jika memilih untuk mengklik sub menu data pegawai dalam menu dashboard maka 

akan muncul tampilan seperti dibawah ini: 
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Gambar 15: Tampilan Sub Menu Data Pegawai 

 
 Tampilan sub menu data pegawai seperti diatas akan muncul jika diakses oleh 

Admin OPD, tampilan berbeda didapatkan jika diakses oleh pegawai, hanya akan muncul data 

pegawai bersangkutan. 

1.2 Statistik 
Jika ingin melihat statistik pegawai dalam lingkup satu OPD dapat dilihat melalui sub 

menu statistik didalam aplikasi SIMAS Nganjuk ini. Pegawai maupun admin pegawai memiliki 

akses yang sama dalam melihat statistik pegawai ini. Adapun menu statistik yang dapat dilihat 

yakni golongan ruang pegawai, eselon, pendidikan, jenis kelamin dan agama pegawai dalam 

satu OPD. 

 
Gambar 16: Tampilan Sub Menu Statistik 
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2. Data Pegawai 

Menu data pegawai yang diakses oleh pegawai hanya menampilkan data pegawai 

bersangkutan. Sedangkan menu data pegawai yang diakses admin OPD dapat melihat 

dan mengedit data pegawai satu OPD yang dipegang. Disini user admin OPD dapat 

mengedit perubahan data dan dapat mencetak output yang sudah disediakan dari 

aplikasi.  

Caranya: Klik                           lalu akan tampil menu data pegawai seperti gambar di bawah 
ini :  
 

 
Gambar 17: Tampilan Menu Data Pegawai 

 

 Klik kolom  untuk memfilter data pegawai yang ingin di cari .  

 Kemudian klik  untuk menjalankannya.  

 Lalu ada juga filter berdasarkan status pegawai dan tipe pegawai, dimana bisa 
melakukan pencarian sesuai status pegawai nya dan tipe pegawainya.  

 Jika admin ingin melihat informasi pegawai , langsung klik ikon  di sebelah 
nama pegawai , berikut tampilannya :  
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Gambar 18:  Tampilan Data Pegawai 

 Lalu jika admin ingin merubah data pegawai , langsung klik ikon  atau 

melalui  tampilan identitas pegawai kemudian klik  

 

2.1 FIP 1 
 
a. IDENTITAS PEGAWAI 

 

 Untuk mengubah identitas pegawai klik    

 Kemudian admin dapat mengubah data identitas pegawai sesuai dengan data yang 
mau di ubah  

 Lalu klik  

 

b. INFORMASI KONTAK 
 

 Jika ingin mengubah atau menambahkan kontak klik masing-masing kolom isikan 
data kontok sesuai yang dimiliki. 
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Gambar 19: Tampilan Edit Informasi Kontak Pegawai 

 Kemudian klik  untuk menyimpan perubahan yang telah dilakukan 
 

c. DATA SUAMI/ ISTRI 

 Untuk mengubah data suami/istri klik  kemudian klik  

 Isi kolom sesuai dengan data yang dimiliki 

 Lampirkan foto istri dalam bentuk JPG serta file akta nikah dalam bentuk PDF 
dengan ukuran file tidak lebih dari 1MB  

 Jika sudah lengkap klik   

 Maka akan mucul tampilan seperti dibawah ini: 

 

Gambar 20: Tampilan  Edit Data Suami Istri 
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 Apabila pegawai tersebut cerai dengan suami/ istrinya, klik tombol  
kemudian akan muncul form isian seperti dibawah ini: 

 

Gambar 21: From Data Riwayat Nikah 

 Kemudian klik kolom Status Cerai untuk mengisi status pasangan yang cerai , 
apakah sudah wafat atau masih hidup .  

 Lalu jika status pasangan masih hidup , maka di pilih dan klik Hidup dan admin 
harus menginputkan no sk cerai, no surat ijin cerai, tgl sk cerai, dan tmt sk 
cerainya.  

 Tetapi jika pasangannya wafat maka admin harus menginputkan akta 
meninggalnya .  

 Kemudian centang , jika pasangannya PNS.  

  Lalu klik  

 

d. DATA ANAK 

 Selanjutnya klik untuk menambah data anak dan mengedit langsung klik 
maka akan tampil form isian tambah anak seperti di gambar di bawah ini : 
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Gambar 22: Tampilan Edit Data Anak 

 Isi kolom sesuai dengan data yang ada  

 Kemudian lampirkan foto anak dalam bentuk JPG tidak dengan ukuran kurangdari 
1 MB dengan klik  untuk mengupload file yang telah disiapkan 

 Jika telah sesuai data yang akan diupload maka klik  

    
e. KELENGKAPAN DOKUMEN 

 Klik  , langsung tampil form isian upload kelengkapan dokumen. Adapun 
kelengkapan dokumen yang harus dilengkapi dalam sub menu kelengkkapan 
dokumen yakni, foto , KTP, KPE, NPWP, TASPEN, BPJS, KK, dan Konversi NIP. 

 Siapkan dokumen tersebut diatas dalam bentuk file JPG dengan maksimal ukuran 
file 2MB 

 Klik  untuk memilih jenis kelengkapan yang mau di upload  

 Lalu isi kolom No. Kelengkapan dan Nama Kelengkapan .  

 Kemudian klik  untuk membuka file yang sudah di disiapkan. 
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 Jika sudah mengisikan data dengan benar klik  

f. PENGUASAAN BAHASA 
 

 Klik menu   

 Lalu klik  

 Kemudian klik  , untuk memilih jenis bahasa apa yang dikuasai  

 Lalu klik  , untuk memilih kemampuan dalam berbicara bahasa asing  

 Kemudian klik , untuk menginputkan nama bahasa apa yang dikuasai  

 Lalu klik  

 
g. RIWAYAT CERAI 

 Jika pegawai yang bersangkutan bercerai dengan suami/istri maka isikan data 

riwayat cerai dengan klik  

 Kemudian klik  

 Lalu akan muncul tampilan isian riwayat cerai sebagai berikut: 

 

Gambar 23: Tampilan Isian Riwayat Cerai 

 Pilih status cerai sesuai dengan pilihan 

 Isikan nama suami/istri, pekerjaan pada kolom isian 

 Jika suami/istri pekerjaannya PNS maka klik  pada kotak  
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 Klik  jika data yang diisikan sudah benar. 

2.2 FIP 2 
a. RIWAYAT JABATAN 

 Klik menu  , untuk mengedit atau menambah sk riwayat jabatan 

 Kemudian klik  untuk menambah sk riwayat jabatan baru  

 Lalu isi kolom – kolom sesuai sk jabatan yang dimiliki 

 Isi kolom dengan satuan kerja dimana pegawai yang bersangkutan 
aktif bekerja  

 Lalu isi kolom dengan nama satuan kerja 
lamanya 

 Kemudian telah disediakan menu rekam dokumen SK riwayat jabatan, dimana SK 
nya di scan terlebih dahulu dalam bentuk PDF dengan  ukuran file maksimal 1MB 
lalu diupload. 

 Klik  untuk mengupload SK yang sudah discan  

 Lalu klik  

 Lalu jika admin / pegawai ingin mengubah data riwayat jabatan yang salah, 

langsung klik tombol  

 Klik untuk menghapus sk riwayat jabatan  

 
b. RIWAYAT PANGKAT 

 Berikutnya klik  untuk memasukkan SK riwayat pangkat   

 Kemudian klik untuk menampilkan form isian tambah SK riwayat pangkat 

 Untuk SK riwayat pangkat yang di inputkan harus dimulai dari SK CPNS  

 Lalu isi kolom – kolom yang sudah di sediakan sesuai SK yang dimiliki hingga  
riwayat SK pangkat terakhir 
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 Scan terlebih dahulu SK pangkat yang dimilki dalam bentuk file pdf  dengan ukuran 
file tidak lebih dari 1MB 

 Kemudian klik  untuk rekam dokumen SK riwayat pangkat  

 Lalu klik  

 Lalu jika admin / pegawai ingin mengubah data riwayat jabatan yang salah, 

langsung klik tombol  

 Klik untuk menghapus sk riwayat jabatan  

c. RIWAYAT GAJI 

 Klik untuk menampilkan menu tambah SK riwayat gaji baru  

 Lalu klik untuk menambah SK riwayat gaji baru  

 Kemudian isi kolom – kolom yang sudah di sediakan sesuai SK riwayat gaji yang 
dimiliki 

 Scan terlebih dahulu SK pangkat yang dimilki dalam bentuk file pdf  dengan ukuran 
file tidak lebih dari 1MB 

 Lalu klik  untuk rekam dokumen SK riwayat gaji 

 Lalu klik  

 Jika admin / pegawai ingin mengedit data riwayat gaji , langsung klik tombol   

 Dan jika ingin menghapus klik tombol   

d. PENDIDIKAN FORMAL 
 

 Klik menu  untuk membuka menu tambah data pendidikan formal 

 Kemudian klik  untuk menambah data pendidika formal  

 Lalu isi kolom – kolom yang sudah disediakan  
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 Kemudian jika pegawai yang bersangkutan sebelum menjadi cpns pendidikan 
terakhirnya adalah SMA dan belum laporan ke BKD untuk penyesuaian ijazah, 

maka harus centang kolom  

 Tetapi apabila pegawai bersangkutan melanjutkan ke pendidikan kuliah dan sudah 
melaporkan ke BKD untuk penyesuaian ijazah , maka harus centang kolom 

 

 Kemudian scan ijazah, simpan dalam bentuk PDF dengan ukuran maksimal 1MB 

 Lalu untuk mengupload ke dalam aplikasi / rekam dokumen dengan mengklik 

 

 Lalu klik  

 Jika admin / pegawai ingin mengedit data pendidikan formal , langsung klik tombol 

  

 Dan jika ingin menghapus klik tombol   

e. PENDIDIKAN NON FORMAL 

 Selanjutnya klik menu  untuk menampilkan menu tambah data pendidikan 
non formal  

 Kemudian klik untuk menambah data pendidikan non formal terakhir  

 Lalu isi kolom – kolom yang sudah disediakan   

 Untuk pendidikan non formal disini, jika pegawai YBS mengikuti jalur pendidikan 
selain pendidikan formal yang contohnya mengikuti pondok pesantren , TPA, TPQ, 
MADRASAH yang bersifat swasta  

 Scan terlebih dahulu ijazahnya menjadi file PDF dengan ukuran tidak lebih dari 
1MB 

 Lalu klik untuk rekam dokumen 

 Lalu klik  

 Jika admin / pegawai ingin mengedit data pendidikan non formal , langsung klik 

tombol   
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 Dan jika ingin menghapus klik tombol   

 
f. RIWAYAT DIKLAT 



 Klik menu  untuk menampilkan menu tambah data riwayat diklat  

 Kemudian klik untuk menambah baru data riwayat diklat  

 Klik kolom untuk memilih jenis diklat (diklat struktural, diklat fungsional, 
diklat teknis dan diklat pradiklat), tetapi jika memilih diklat struktural maka untuk 
mengisi kolom secara otomatis sudah ada parameternya dan tinggal memilih  

 Kemudian selain diklat struktural isi kolom – kolom isian sesuai SK riwayat diklat 
yang dimiliki 

 Lalu klik  untuk rekam dokumen SK riwayat diklat yang dimiliki  

 Scan terlebih dahulu SK riwayat diklat dalam bentuk file PDF dengan ukuran file 
tidak lebih dari 1MB 

 Lalu klik  

 Jika admin / pegawai ingin mengedit data riwayat diklat , langsung klik tombol 

  

 Dan jika ingin menghapus klik tombol   

 
g. PENGHARGAAN PEGAWAI 



 Klik menu  untuk menampilkan menu tambah data penghargaan pegawai  

 Lalu klik untuk menambahkan data penghargaan pegawai / satya lencana  

 Isi kolom – kolom yang sudah disediakan  

 Kemudian pilih  untuk merekam / mengupload dokumen.  

 Scan terlebih dahulu piagam penghargaan yang dimiliki dalam bentuk file PDF 
dengan ukuran file tidak lebih dari 1MB 
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 Lalu klik  

 
h. PENILAIAN PRESTASI KERJA 

 Klik menu untuk menampilkan menu tambah data SKP terakhir  

 Kemudian klik untuk menambah baru data SKP  

 Klik kolom  untuk mengisi NIP  atasan pegawai  

  Klik kolom untuk mengisi nama atasan pegawai  

 Klik kolom  untuk mengisi nilai SKP terakhir  

 Kemudian kolom – kolom berikutnya diisi sesuai nilai SKP terakhirnya  

 Scan terlebih dahulu SKP yang dimiliki dalam bentuk PDF dengan ukuran file tidak 
lebih dari 1MB 

 Lalu klik  untuk mengupload file SKP   

 Selanjutnya klik  

i. RIWAYAT HUKUMAN 

 Untuk menu Riwayat Hukuman  dalam aplikasi SIMAS hanya dapat ditambahkan 
oleh super admin.  

 Melaporkan riwayat hukuman kepada super admin, dengan file yang telah di scan 
dan disimpan dalam bentuk pdf dengan ukuran file tidak lebih dari 1MB 

 Super admin akan menambahkan riwayat hukuman yang dimiliki pegawai 
bersangkutan ke dalam aplikasi SIMAS. 

 
j. RIWAYAT CUTI 

 Kemudian klik menu untuk menampilkan menu tambah data riwayat cuti  

 Lalu klik  untuk menambah baru data riwayat cuti  

 Isi kolom – kolom sesuai surat cuti yang telah di ajukan  
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 Scan terlebih dahulu surat cuti yang dimiliki dalam bentuk PDF dengan ukuran file 
tidak lebih dari 1MB 

 Klik menu untuk mengupload surat cuti yang sudah di scan  

 Lalu klik  

 
k. SK TAMBAHAN MASA KERJA 

 

 Berikutnya klik menu  untuk menampilkan menu tambah SK tambahan 
masa kerja 

 Kemudian klik untuk menampilkan form isian SK tambahan masa kerja 

 Lalu isi kolom – kolom yang sudah disediakan sesuai denga SK tambahan masa 
kerja yang dimiliki  

 Lalu klik menu  untuk upload file SK yang sudah di scan dan disimpan dalam 
bentuk PDF dengan ukuran file tidak lebih dari 1 MB 

 Kemudian klik  

 
l. RIWAYAT TUGAS BELAJAR 

 Klik menu  untuk membuka menu tambah data riwayat tugas belajar  

 Kemudian klik untuk membuka menu form isian data riwayat tugas belajar 

 Kemudian lengkapi kolom – kolom sesuai SK tugas belajar yang dimiliki 

 Lalu klik untuk mengupload SK tugas belajar yang telah di scan dan 
disimpan dalam bentuk PDF dengan ukuran file tidak lebih dari 1MB 

 Lalu klik  
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m. RIWAYAT IJIN BELAJAR 



 Klik menu  untuk membuka menu tambah SK riwayat ijin belajar  

 Kemudian klik untuk membuka menu form isian tambah sk riwayat ijin 
belajar 

 Lalu lengkapi kolom – kolom sesuai SK riwayat ijin belajar yang dimiliki 

 Klik untuk mengupload sk riwayat ijin belajar yang telah di scan dan 
disimpan dalam bentuk PDF dengan ukuran file tidak lebih dari 1MB 

 Kemudian klik  

 
n. RIWAYAT UJIAN DINAS 



 Berikutnya klik menu  

 Kemudian klik untuk membuka menu form isian data   

 Lalu isi kolom – kolom yang telah disediakan sesuai SK riwayat ujian dinas yang 
dimiliki 

 Klik untuk mengupload SK riwayat ujian dinas yang telah di scan dan 
disimpan dalam bentuk PDF dengan ukuran file tidak lebih dari 1MB  

 Kemudian klik  

 
o. RIWAYAT PENYESUAIAN IJAZAH 



 Klik menu  untuk menampilkan menu tambah SK  ijazah yang telah di akui  

 Kemudian klik  untuk membuka menu form isian data  

 Lalu isi dan lengkapi kolom – kolom yang sudah di sediakan dan disesuaikan 

dengan sk ijazah yang dimiliki 
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 Lalu klik untuk perekaman dokumennya sebelumnya SK ijazah harus di scan 

dan disimpan dalam bentuk PDF dengan ukuran file tidak lebih dari 1MB 

 Kemudian klik  

3. Proses Kepegawaian 
 
Untuk menu selanjutnya adalah menu proses kepegawaian yang artinya untuk memproses 

sebuah informasi yang telah di olah di menu data pegawai dan di menu ini biasanya untuk keperluan 

administrasi kepegawaian dan sebagainya. Menu Proses kepegawaian hanya ada jika dibuka oleh Admin 

OPD dan Super Admin. Terdapat perbedaan akses di dalam menu ini akses 3 sub menu yaitu daftar 

urutan kepegawaian, satya lencana, validasi untuk Super Admin, dan akses Admin OPD hanya pada 

Submenu Daftar Urut Kepegawaian dan Sub menu validasi. Berikut penjelasannya dan alurnya untuk 

akses yang dapat diakses oleh admin OPD yakni submenu Daftar Urut Kepegawian dan Sub Menu 

Validasi sebagai berikut: 

3.1 Sub Menu Daftar Urut Pegawai 

 Klik menu kemudian pilih untuk memproses daftar 

urut kepegawaian kemudian akan tampil seperti di bawah ini :  

 

Gambar 24: Tampilan Daftar Urutan Kepegawaian 



 

 

24 

 Lalu klik  kolom untuk memfilter data pegawai yang ingin ditampilkan  

 Lalu klik ikon untuk menjalankan  

 Jika ingin mengunduh DUK hasil SIMAS klik  kemudian akan terunduh DUK 

dalam bentuk Ms.Excel 

 

3.2 Sub Menu Validasi  

 Klik menu kemudin pilih  untuk membuka menu daftar 

pegawai yang ingin di validasi, berikut tampilannya: 

 
Gambar 25: Tampilan Sub Menu Validasi 

 Acuan dari validasi pegawai ini berdasarkan rekam dokumen yang di upload di tiap 

menu riwayat  

 Klik kolom  (kolom periode) untuk menampilkan daftar pegawai yang sudah 

divalidasi atau belum divalidasi  

 Kemudian klik kolom untuk memudahkan admin dalam mencari data 

pegawai yang ingin ditampilkan 

 Lalu klik icon   
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4. Monitoring Validasi 
Menu monitoring validasi digunakan jika terdapat perubahan data pegawai, menu ini 
dapat diakses oleh  Super Admin. Adapun tugas Admin OPD adalah melaporkan kepada 
Super Admin terkait perubahan data pegawai sehingga Super Admin dapat melakukan 
perubahan.  
 

 
Gambar26: Tampilan Menu Monitoring dan Validasi 

 
 
  
  


