PENDAHULUAN

Buku ini merupakan buku petunjuk praktis yang berisi panduan untuk menggunakan Aplikasi
Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian. Buku ini dilengkapi penjelasan yang detail mengenai
langkah—langkah melakukan proses kepegawaian, seperti Kenaikan Pangkat,Gaji Berkala, dan lain—
lain.

Penjelasan yang diberikan dibagi dalam bab — bab yang sistematis sehingga dapat

mempermudah pengguna untukmengerti apa yang akan dilakukan untuk proses kepegawaian.

Kemudahan

BeberapakemudahanyangterdapatpadaperangkatlunakSimpegBadan Kepegawaian Daerah
Kabupaten Nganjuk dalamproseskepegawaian:
e Merupakan aplikasi berbasis web. Untuk mengoperasikannya tidak berbeda dengan
aplikasiberbasis yanglain.
e Merupakanaplikasiyangsecarakhususterintegrasiuntukmelakukanproses—proses

kepegawaian,jadiusertidakperlu melakukan proseskepegawaiansecaramanual.

Tujuan

Dengan dibuatkannya aplikasi simas ini ,pemerintahan Kabupaten Nganjuk diharapkan bisa
melakukan mandiri dalam pemeliharaan data pegawai masing — masing , sehingga dalam pelaporan

terkait administrasi kepegawaian antara OPD dengan BKD dapat terintegrasi dan tepat waktu .

Manfaat

Di era digital ini semuanya sudah serba teknologi mulai dari pelayanan masyarakat , pelayanan
pemerintahan, administrasi pemerintahan, dan pelayanan lain — lain , maka dari itu kami telah
melakukan inovasi untuk memanajemen kepegawaian dengan menggunakan aplikasi berbasis web,
sehingga data — data pegawai tertata secara sistematis dan teratur yang dinamakan aplikasi Simas

(Sistem manajemen ASN) .

Tidak hanya itu saja, dengan menggunakan aplikasi ini pegawai dapat mengetahui perkembangan

data masing — masing.
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PERATURAN DALAM SIMAS

Pembangunan aplikasi SIMAS Kabupaten Nganjuk ini tidak terlepas dari aturan — aturan dari
pemerintah pusat dan BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA yang menanungi jalan nya sistem ini,
antara lain :
1. PERATURAN KEPALA BKN NOMOR 14 TAHUN 2011 TENTANG PEDOMAN
DATABASE PEGAWAI NEGERI SIPIL
2. PERATURAN PEMERINTAH NO. 11 TAHUN 2017 TENTANG MANAJEMEN
PEGAWAI NEGERI SIPIL
3. PERATURAN PEMERINTAH NO. 08 TAHUN 2003 TENTANG PEDOMAN
ORGANISASI PERANGKAT DAERAH

HAK AKSES SEBAGAI PEGAWAI

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
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HAK AKSES SEBAGAI OPD

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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CaraMenggunakanBuku

Untuk belajar secara cepat dan tepat, maka langkah— langkah yang ditunjukan dalam buku ini

sebaiknya dipraktikkan secara langsung pada aplikasi sambil mengikuti prosedur yang ditunjukan

pada buku panduan.

Bagian 1
MENJALANKAN APLIKASI

Pada bab ini akan dijelaskan satu per satu tentang menu-menu dan tampilan-tampilan yang ada
dalam Aplikasi

SIMPEG WEB. Pada aplikasi ini terdapat menu-menu sebagai berikut :

Dashboard
Data Pegawai
Proses Kepegawaian

Laporan Statistik

Kemudian di dalam menu-menu diatas terdapat tampilan-tampilan yang juga akan di
jelaskan.berikut tampilan-tampilannya :

Tampilan Daftar Pegawai dan edit pegawai
Tampilan Struktur Daftar Urutan Kepegawaian
Tampilan Analisa Jabatan

Tampilan Cek Pensiun

Tampilan Dynamic Report

Tampilan Rekapitulasi Provinsi

Tampilan Laporan Bulanan

Tampilan Statistik Pegawai

Pertama-tama kita yang akan di jelaskan secara singkat dan padat adalah menu-menu aplikasi

simpeg web terlebih dahulu, kemudian di lanjutkan tampilan-tampilannya. Simak penjelasan

berikut ini.

1.1.MENU DASHBOARD.

Sebelum menampilkan ke menu dashboard, aplikasi web ini dapat dibuka melalui browser seperti

google chrome dan Morzilla firefox, dan terkoneksi internet pastinya. Ketik di laman browser

http://202.148.24.10/simpeg_nganjuk/, maka akan masuk ke halaman login aplikasi.
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Ketik
http://202.148.24.10/simpeq_nganjuk/dash
boarddi laman browser

® WhatsApp X fome - Dashboard x @& D - - d— - = X

& C @ Tidak aman | 202.148.24.10/simpeg_nganjuk/dashboard -~ a % A @ :

2 Apl [} smepprobokab [} smepmalangkota @@ databasemalang [} &y Aplikasi Teppa sum 4s database smep sun [ smepmadiun [ Blue [} SIMPEGJBR [ TEPPALOMBOK ID Card |Home ~ »
SIMPEG gerry superadmin

Dashboard Data Master + Data Pegawai Proses Kepegawaian Laporan Dan Statistik + Rekap +

Badan Kepegawaian Daerah
Kab. Nganjuk

Sistem Informasi
Manajemen Pegawai

s Jumlah Pegawai Aktif 9690
EOR) Jumlah Pensiun : 3001
k Jumlah Cuti Bulan Ini: 0

=/

Jumlah Pegawai : 9690 Jumlah SKPD : 51

10:29

-

16/10/2018

Gambar 1. Tampilan halaman login aplikasi.

Lalu ketik username dan password sesuai user login admin opd masing-masing, contoh ketik
username admin_bkd lalu password nya admin123, kemudian klik login ,berikut tampilan loginnya :

© (1) WhatsApp X [} Login Page X @ Pegawai - Gaji Pegawai Sidoajo X | + = a X

& C  © Tidakaman | 202.148.24.10/simpeg_nganjuk/auth/login - a % A @ :

#: Apl [} smepprobokab [ smepmalangkota @ databasemalang [} &y Aplikasi Teppa sum A database smep sur [ smepmadiun [ Blue [) SIMPEGJBR @@ TEPPALOMBOK [ 1D Card | Home »

Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian (SIMPEG)

Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten Nganjuk

admin_bkd &

@ Login with SSO

Gambar 2. Tampilan login

Setelah sudah ketik username dan password maka akan masuk ke tampilan awal menu dashboard, berikut

tampilannya.
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http://202.148.24.10/simpeg_nganjuk/dashboard
http://202.148.24.10/simpeg_nganjuk/dashboard

O (2 WhatsApp X [ Home- Dashboard X @ Pegawai - Gaji Pegawai Sidoao X | + - X

€ > C @ Tidskaman | 202.148.24.10/simpeg_nganjuk/dashboard -~ Qa % A @ :

i Apl [ smepprobokab [} smepmalangkota @ database malang [} @y AplikasiTeppasume: i databasesmepsum: [} smepmadiun (@ Blue [) SIMPEGJBR @ TEPPALOMBOK [E] IDCard [Home — »

SIMPEG ADMIN OPD BKD 9

Dashboard Data Pegawai Proses Kepegawaian Laporan Dan Statistik

Badan Kepegawaian Daerah
Kab. Nganjuk

Sistem Informasi
Manajemen Pegawai

{1 A |
Jumlah Pegawai Aktif : 9690
Jumlah Pensiun : 3001
Jumlah Cuti Bulan Ini : 0

Jumlah Pegawai : 9690 Jumlah SKPD : 51

[

0 7 Q) ENG

11:3
16/10/2018

Gambar 3. Tampilan Menu Dashboard.

1.2. MENU DATA PEGAWAI

Berikutnya penjelasan menu data pegawai, disini user admin dapat mengedit perubahan data dan

dapat mencetak output yang sudah disediakan dari aplikasi.

Data Pegawai
o KIlik —————— lalu akan tampil menu daftar pegawai seperti gambar di bawah ini :
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S WhatsApp X [} Monitoring Pegawai X + = X
<« C @ Tidak aman | 202.148.24.10/simpeg_nganjuk/data_pegawai - aQ % A O :

3 Apl [) smepprobokab [] smepmalangkota @ databasemalang [} Wl AplikasiTeppasume: i database smepsumc  [3 smepmadiun () Blue [§ SIMPEGIER B TEPPALOMBOK IDCard [Home ~ »

SIMPEG ADMIN OPD BKD .

Dashboard Data Pegawai Proses Kepegawaian + Laporan Dan Statistik «

a Data Pegawai

Data Pegawai

Pencarian NIP / Nama

STATUS PEGAWAI TIPE JABATAN “

PNS

Daftar Pegawai

NIP NAMA LENGKAP up ESELON GOLONGAN SATUAN KERJA

196210211991031004 SUDRAJAT L b Badan Kepegawaian Daerah [ a ]
196108101984121001 AGUS WAJI L liLa Badan Kepegawaian Daerah =
1964021119 4 SRI HANDAYANI RUSIAWATI P b W/a Badan Kepegawaian Daerah [ a ]
1964090519 SURATNA L b Badan Kepegawaian Daerah [ a ]
196310181984032009 MAMIK SUPARMI P ik Badan Kepegawaian Daerah [ a ]
196801051997032002 MURYA TRIANA P Wa W/a Badan Kepegawaian Daerah [ a ]

11:43

) NS game

Gambar 4. Tampilan daftar pegawai

) Pencarian NIP / Nama . . o
o Kilik kolom untuk memfilter data pegawai yang ingin di cari .

e Kemudian klik n untuk menjalankannya.
e Lalu ada juga filter berdasarkan status pegawai dan tipe pegawai, dimana bisa melakukan

pencarian sesuai status pegawai nya dan tipe pegawainya.

e Lalu jika admin mau melihat informasi pegawai , langsung klik ikon “ di sebelah nama

pegawai , berikut tampilannya :
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& WhatsApp X Informasi Pegawai - x  + - X

&« C @ Tidakaman | 192.168.0.4/simpeg_new_nganjuk/data_pegawai/info/1

210211991031004 T aw a 0

pl [} smepprobokab [ smepmalangkota @ database malang [3 &y Aplikasi Teppa sum database smep sur [ smepmadiun () Blue [} SIMPEGIER @& OMEOK [E] ID Card | Home  »

£

SIMPEG ADMIN OPD BKD
Dashboard Data Pegawai Proses Kepegawaian « Laporan Dan Statistik
Data Pegawai
Data Pegawai Data Pegawai
DENTIT. DAT. PENGUASAAN T R T
£ N 2 NIKAH PEKE
IDENTITAS PEGAWAI
NIP Lama 1380046674 Satuan Kerja : Badan Kepegawaian Daerah
NIP Baru :196210211991031004 Status Pegawai : PNS
Nama Lengkap : SUDRAJAT Prediksi Pensiun : 21 November 2020
Tempat Lahir : MALANG Jenis Pegawai : PNS Daerah Diperbantukan
NIP. 196210211991031004 Tanggal Lahir 121 Oktober 1962 Kedudukan : Aktif
Jenis Kelamin HE Pangkat Terakhir
SUDRAJA Agama tlslam TMT Pangkat :
FIP1 FIP 2 Status Pernikahan : Jabatan Terakhir Pejabat
Suku Bangsa DJAWA TMT Jabatan : 29 Desember 2016
Gol. Darah : Eselon s b
Alamat :JLRAYA BARON NO.10 BARON TMT Eselon
Provinsi : Pendidikan Terakhir :

Kota/Kabupaten : Tahun Lulus

Varamatan

Gambar 5. Tampilan informasi pegawai

e Lalu jika admin ingin merubah data pegawai , langsung klik ikon . maka akan

langsung tampil seperti gambar di bawah ini :

WhatsApp % [1 Ubah Informasi Pegawai - x o+ - x

& C (@ Tidak aman | 192.168.0.4/simpeg_new_nganjuk/data_pegawai/ubah/196210211991031004 aQa % A e H

[y smepprobokab [J smepmalangkota @ database malang [} @y Aplikasi Teppa sum

SIMPEG

database smepsume [ smepmadiun [ Blue [} SIMPEGIBR @ TEPPALOMBOK IDCard |Home  »

£

AD OPD BKD

Dashboard Data Pegawai Proses Kepegawaian Laporan Dan Statistik

DENTITAS DAT. DAT. PENGUASAAN T R
PE , H UKAH [
IDENTITAS PEGAWAI
NIP Lama 1380046674 Satuan Kerja : Badan Kepegawaian Daerah
NIP Baru :196210211991031004 Status Pegawai PNS
Nama Lengkap : SUDRAJAT Prediksi Pensiun : 21 November 2020
Tempat Lahir : MALANG Jenis Pegawai : PNS Daerah Diperbantukan
Tanggal Lahir 121 Oktober 1962 Kedudukan : Aktif
NIP. 19621021199103100- Jenis Kelamin HE Pangkat Terakhir
SUDRAJAT Agama tlslam TMT Pangkat :
Status Pernikahan : Jabatan Terakhir  : Pejabat
Suku Bangsa DJAWA TMT Jabatan : 29 Desember 2016
Gol. Darah : Eselon b
Alamat :JLRAYA BARON NO.10 BARON TMT Eselan :
Provinsi : Pendidikan Terakhir :
Kota/Kabupaten : Tahun Lulus :
Kecamatan :
RT/RW 01/

Kode Pos 164394

Gambar 6. Tampilan edit data pegawai.
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1. FIPO1

A.IDENTITAS PEGAWAI

o Kemudian klik Ubah Identitas untuk mengubah identitas pegawai

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

e Lalu ink.
B. INFORMASI KONTAK

NFORMAS
o Kemudian klik =~ #=oNTAK untuk mengubah data informasi kontak .

v Lo T

C. DATA SUAMI /ISTRI

DATA,
SUAMI
. ISTRI e .
o Kilik untuk mengubah data suami/istri .
e Kemudian di bawah data suami / istri ada tombol , m dan m

e Apabila pegawai yang bersangkutan cerai dengan suami / istrinya , klik tombol

maka akan tampil form isian seperti dibawah ini :
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= X

® WhatsApp % [Y Ubah Informasi Pegawai - X  TabBaru x| +
& C @ Tidakaman | 192.168.0.4/simpeg_new_nganjuk/data_pegawai/ubah/196210211991031004# a v B O :
Hi Apl [Y smepproboksb [ smepmalangkota @ database malang [ @y AplkasiTeppasume: gk database smep sun [ smepmadiun [E) Blue [] SIMPEGISR [BJ TEPPALOMEOK ID Card [Home ~ »

SMPEG x ADMIN OPD BKD g

Dashboard Data Pegawai Pros

ISTRI PEKERJAAN PNS
SONY WIDHARTA PNS

“ | Sl s
NIKAH PEKERIAAN

NIP. 196210211991021004
SUDRAJAT

Cetak Biodata

Copyright © 2018 Kabupaten Nganjuk, Jaw

L1225
0 7 B NG e D

Gambar 7. Form isian cerai

o Kemudian klik kolom untuk mengisi status pasangan yang cerai , apakah
sudah wafat atau masih hidup .
e 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.
e Tetapi jika pasangannya wafat maka admin harus menginputkan akta meninggalnya .
PNS
o Kemudian centang , jika pasangannya PNS.
o Laluklik I
D.DATA ANAK
DATA
o Selanjutnya klik e untuk mengedit dan menambah data anak . langsung klik

piliscienl® maka akan tampil form isian tambah anak ,seperti di gambar di bawah ini :
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© (1) WhatsApp % [} UbahInformasi Pegawai - X Tab Baru x| + - X

<« C @ Tidak aman | 192.168.0.4/simpeg_new_nganjuk/data_pegawai/ubah/196210211991031004# a * a @ :
i Apl [} smepprobokab [} smepmalangkota @ datsbasemalang [ &y AplikasiTeppasume: A database smepsumc  [) smepmadiun () Blue [} SIMPEGIER B TEPPALOMBOK ID Card [Home ~ »
SIMPEG aovin opo ko ()
Dashboard Data Pegawai Proses Kepegawaian « Laporan Dan Statistik
4 B e anac
BATAL
NAMA A NAK X 18U
NIP. 196210211991031004 TEMPAT LAHIR TANGGAL LAHIR JENIS KELAMIN
SUDRAJAT Laki-laki -

FIP1 FIP2 PENDIDIKAN TERAKHIR PEKERIAAN
Tidak Berpendidikan M
Cetak Biodata

NG TELP

DAPAT TUNJANGAN

MASIH HIDUP

FOTO
Pilih File | Tidak ada file yang dipilih
Max Size TMB

1241

ENG orgena

Gambar 8. Tampilan form isian tambah anak.

e Lalu isi sesuai data anak pegawai masing — masing

e Kemudian juga di sediakan menu upload foto anak yang diinputkan , langsung klik | Filih File

untuk mengupload file foto yang sudah di sediakan.

o Lalu klik i

E. KELENGKAPAN DOKUMEN

KELENGKAPAN

o Klik FERHMEN , langsung tampil form isian upload kelengkapan dokumen .

JEMIS KELENCGKAPAN
o Klik ot " untuk memilih jenis kelengkapan yang mau di upload

MO KELENGKAPAN
e Laluisi

MAMA KELEMGHAPARM

e Kemudian isi

o Laluklik FiliRFile 1k membuka file yang sudah di sediakan yang berformat jpg/jpeg dan

maksimal ukuran file nya 2 mb.

e Kemudian klikm )
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F. PENGUASAAN BAHASA

PENGUASAAN

. BAHASA
e Klik menu

o Laluklik sl .

JENIS BEAHASA

o Kemudian klik kolom , untuk memilih jenis bahasa apa yang dikuasai .

o Laluklik "“="*MFYEN Suntuk memilih kemampuan dalam berbicara bahasa asing

o Kemudian klik kolom "% EAEA , untuk menginputkan nama bahasa apa yang dikuasai

o  Lalu klik I

G. RIWAYAT NIKAH
RIWAYAT
e Kemudian klik ~ HIEAR , untuk menambah
e Lalu klik , maka akan langsung tampil form isian .

e Lalu isi kolom — kolom berdasarkan surat nikah yang sudah disediakan.

ENS

e Centang tombol ini jika suami/istri berstatus PNS .

. SIMPAN
e Lalu klik

H. RIWAYAT PEKERJAAN

RIVVAYAT

o Selanjutnyaklikmenu "o

e Kemudian klik , untuk menampilkan form isian

TAHUN MULA
o Kemudian klik di kolom , untuk menginputkan dari tahun berapa pegawai

yang bersangkutan bekerja sebelum menjadi PNS.

TAHUMN SELESAI

o Berikutnya klik , untuk menginputkan sampai tahun berapa pegawai yang

bersangkutan bekerja sebelum menjadi PNS .
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o Kemudian isi jabatan terakhir pegawai YBS bekerja sebelum menjadi PNS di kolom

JABATAN TERAKHIR

o ] MAMA PERUSAHAAN
e Isijuga nama perusahaannya di kolom

o Lalu klik TR

2. FIP 02
A. RIWAYAT JABATAN

e Klik menu 7#EATAN - "untuk mengedit atau menambah sk riwayat jabatan.
o Kemudian klik halssiss® untuk menambah sk riwayat jabatan baru .

o Laluisi kolom — kolom sesuai sk jabatan .

e Laluisi kolom =4THAN KERIASAAT

.......

e Lalu isi kolom dengan
nama satker lamanya .
o Kemudian telah disediakan juga menu rekam dokumen sk riwayat jabatan, dimana sk nya di

scan dulu lalu diupload.

FILE 5K
o Kilik L Pilih File | untuk mengupload sk yang sudah discan .
e Lalu jika admin / pegawai ingin mengubah data riwayat jabatan yang salah, langsung klik

Libah
tombo Ml .

o Kilik @ untuk menghapus sk riwayat jabatan.

o Laluklik IRGALERLN |
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B. RIWAYAT PANGKAT

RIWAYAT
e Berikutnya klik “*"“**T" untuk memasukkan sk riwayat pangkat .
o Kemudian klik untuk menampilkan form isian tambah sk riwayat pangkat.
e Untuk sk riwayat pangkat yang di inputkan harus mulai dari pegawai YBS masih cpns .
e Laluisi kolom — kolom yang sudah di sediakan sesuai sk riwayat pangkat terakhir .
FILE 5K

. . Filih File . .

e Kemudian klik untuk rekam dokumen sk riwayat pangkat terakhir .

e Scan terlebih dahulu sk riwayat pangkat menjadi file pdf .

PO e

C. RIWAYAT GAJI

RIWAYAT
o Kilik ©adl untuk menampilkan menu tambah sk riwayat gajji baru .
e Lalu klik Mallsetasl® untuk menambah sk riwayat gaji baru .

o Kemudian isi kolom — kolom yang sudah di sediakan sesuai sk riwayat gajinya .

FILE 5K
Pilih Fil
o Laluklik anrie untuk rekam dokumen sk riwayat gaji

e Scan terlebih dahulu sk riwayat gajinya
o Jika admin / pegawai ingin mengedit data riwayat gaji , langsung klik tombol m .
e Dan jika ingin menghapus klik tombol @ .

PN e |

D. PENDIDIKAN FORMAL

PEMDIDIKAMN

FORMAL

o Kilik menu untuk membuka menu tambah data pendidikan formal.

o Kemudian klik untuk menambah data pendidika formal terakhir .
e Laluisi kolom — kolom yang sudah disediakan .

e Kemudian jika pegawai YBS sebelum menjadi cpns , pendidikan terakhirnya adalah SMA

. .. SAAT CPNS
dan belum laporan ke BKD untuk penyesuaian ijazah , maka harus centang g s
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o Tetapi apabila pegawai YBS melanjutkan ke pendidikan kuliah dan sudah melaporkan ke

BKD untuk penyesuaian ijazah , maka harus centang Syl

o Kemudian scan ijzah terakhir untuk diupload ke dalam aplikasi / rekam dokumen dengan
IMAGE 1JAZS

meng Klik Filih File

PO e

E. PENDIDIKAN NON FORMAL

PENDIDIKAN

NOMFORMAL

e Selanjutnya klik menu untuk menampilkan menu tambah data pendidikan non

formal .

o Kemudian klik untuk menambah data pendidikan non formal terakhir .

e Laluisi kolom — kolom yang sudah disediakan .

e 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 .

FILE SK
o Laluklik “CINFEE ]k rekam dokumen

e Scan terlebih dahulu ijazahnya menjadi file.

o Laluklik I

F. RIWAYAT DIKLAT

RIWAYAT

® Klikmenu ='™-*T " untuk menampilkan menu tambah data riwayat diklat .
® Kemudian Klik untuk menambah baru data riwayat diklat .

® Kilik kolom untuk memilih jenis diklat , tetapi jika memilih diklat struktural maka
MAMA DIKLAT
Pilih Nama Diklat

untuk mengisi kolom secara otomatis sudah ada parameternya dan tinggal

memilih

® Kemudian selain diklat struktural isi kolom — kolom isian sesuai sk riwayat diklat nya .
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FILE SK
® | aluklik | Pilih File | untuk rekam dokumen sk riwayat diklatnya .

® Scan terlebih dahulu sk riwayat diklatnya .

o Lalu Klik I

G. PENGHARGAAN PEGAWAI

PEMGHARGAAMN
o Klik menu FEGAWA untuk menampilkan menu tambah data penghargaan pegawai .

o Laluklik untuk menambahkan data penghargaan pegawai / satya lencana .

o Isi kolom — kolom yang sudah disediakan .

IMAGE 5K
e Kemudian pilih | Pilin File | untuk merekam / mengupload dokumen.

e Scan terlebih dahulu dokumennya

TIOI siea

H. PENILAIAN PRESTASI KERJA

PEMILAIAN
PRESTASI
o Klik menu HERIA untuk menampilkan menu tambah data skp terakhir .
) NIP PENILA L )
e Kilik kolom untuk mengisi nip atasan pegawai .
e Klik kolom M4M# FENILAT yntuk mengisi nama atasan pegawai .
o Klikkolom """ untuk mengisi nilai skp terakhir .

o Kemudian kolom — kolom berikutnya isi nilai — nilai skp sesuai skp terakhirnya .
FILE
o Laluklik | Pih File | untuk mengupload skpnya .

e Scan terlebih dahulu skp nya

e Selanjutnya klik Lo
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I. RIWAYAT CUTI

RIWAYAT
o Kemudian klik menu =47 untuk menampilkan menu tambah data riwayat cuti .

o Laluklik untuk menambah baru data riwayat cuti .

e Isi kolom — kolom sesuai sk cuti yang telah di ajukan .
FILE 5K

o Kilik menu | Pilih File | untuk mengupload sk cuti yang sudah di scan .

o Lalu klik A

J. SK TAMBAHAN

SK

TAMBAHAN

e Berikutnya klik menu untuk menampilkan menu tambah sk tambahan .

e Kemudian klik untuk menampilkan form isian sk tambahan.

e Lalu isi kolom — kolom yang sudah disediakan sesuai denga sk tambahan yang ada .
FILE 5K
e Lalu klik menu | Pilih File | untuk upload file sk yang sudah di scan

o  Kemudian Klik Ik

K. RIWAYAT TUGAS BELAJAR
RIWAYAT
TUGAS
o Kilik menu EELAIAR yuntuk membuka menu tambah data riwayat tugas belajar .

o Kemudian klik untuk membuka menu form isian data riwayat tugas belajar.

o Kemudian lengkapi kolom — kolom sesuai sk tugas belajar nya .
FILE SK
. Filih File . .
o Laluklik ———— untuk mengupload sk tugas belajar yang telah di scan.

PN sivean §
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L. RIWAYAT UIN BELAJAR

RIWAYAT
JIN

BELAJAR

o Kilik menu untuk membuka menu tambah sk riwayat ijin belajar .

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

o Lalu lengkapi kolom — kolom sesuai sk riwayat ijin belajar.
FILE 5K
. Filih File . . .
o Kilik ————— untuk mengupload sk riwayat ijin belajar yang telah di scan .

o Kemudian Klik ki

M. RIWAYAT UJIAN DINAS

RIVWAY AT
UJIAN

e Berikutnya klik menu DINAS

e Kemudian klik untuk membuka menu form isian data .

e Laluisi kolom — kolom yang telah disediakan sesuai sk riwayat ujian dinas.
FILE 5K

o Kilik | Pih File | untuk mengupload sk riwayat ijin belajar yang telah di scan .

o Kemudian Klik Ik

N. RIWAYAT PENYESUAIAN IJAZAH

WAYAT
YESUAIAN

PEM
o Kilik menu PAzZAH untuk menampilkan menu tambah sk ijazah yang telah di akui

o Kemudian klik untuk membuka menu form isian data .
e Lalu isi dan lengkapi kolom — kolom yang sudah di sediakan dan disesuaikan dengan sk
ijazah nya .
FILE SK

o Laluklik | Pilih File | untuk perekaman dokumennya dan sk ijazah harus discan .

o Kemudian Klik ek
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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 .dan di dalam menu ini terdapat 3 sub menu yaitu daftar

urutan kepegawaian, satya lencana, validasi. Berikut penjelasannya dan alurnya :

A. DAFTAR URUT KEPEGAWAIAN

o Klik meny DaftarUrutan Kepegawaian  ntyk memproses daftar urut kepegawaian

kemudian akan tampil seperti di bawah ini :

@ Whatspp X Komponen Kepegawaian X B ONEOKROCK-lastDance 41 X | TabBaru x | + - X
& C @ Tidak aman | 192.168.0.4/simpeg_new_nganjuk/daftar_urutan_kepegawaian a # A e :
B Apl [) smepproboksb  [J smepmalangkots W@ detabassemalang  [) @y AplikesiTeppssume Ak datsbasesmepsumc [ smepmadiun () Blue [3 SIMPEGIBR B TEPPALOMBOK [E] IDCard|Home  »

SIMPEG ADMIN OPD BKD .

Dashboard Data Pegawai Proses Kepegawaian + Laporan Dan Statistik + Monitering Validasi

‘a Data Pegawai

Data Pegawai

Search B
proses DUK

Daftar Urut Kepegawai

NAMA MT ™T ™T MASA NAMA  TAHUN
[P ey U M2 GEHED GELEITED DANGKAT ESELON JABATAN KERJA DIKLAT DIKLAT "TNCIDIKAN - SEKOLAH - US|

TIDAK ADA DATA

ht © 2018 Kebupeten Nganjuk, Jawa Timur. Al rights reserved

Gambar 9. Tampilan proses daftar urut kepegawaian.

o Kemudian Klik tombol it untuk menampilkan data pegawai yang telah

diurutkan oleh sistem.

e Laluklik kolom untuk memfilter data pegawai yang ingin ditampilkan.
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e Lalu klik ikon n untuk menjalankan .

B. SATYA LENCANA

Satya Lancana

o KiIik menu untuk menampilkan daftar pegawai yang sudah di input data

penghargaan pegawai nya . maka akan tampil seperti dibawah ini :

& WhatsApp % [§ Komponen Kepegawaian X TabBaru X + = X
<« C @ Tidak aman | 192.168.0.4/simpeg_new nganjuk/Satya_lancana a « a @ :

3 Apl [) smepprobokab [} smepmalangkota @ databasemalang [}y AplikasiTeppasume: i database smepsumc  [3 smepmadiun (EJ Blue [} SIMPEGIER B TEPPALOMBOK ID Card [Home

ElMpEG ADMIN OPD BKD .

Dashboard Data Peg

jawai Proses Kepegawaian Laporan

stik o Monitering Validasi

Data Satya Lancana

a Proses Kepegawaian

Pencarian
[Cari NIP / Nama Pegawai 10-2018 Semua
Data Satya Lancana Pegawai
NIP NAMA LENGKAP TMT CPNS MASA KERJA SATUAN KERJA
7282010011002 PIPIET HENDHAR ATMAJA 1998-10-01 20 Tahun 08
PUTRA
196003231982032010 IRAIDAH 1998-10-01 20 Tahun 1

1908

° 16/10/2018 L

Gambar 10.Tampilan menu satya lencana.

PERICDE

. o 10-2018
e Kemudian klik

BATAS USIA

. Semua v . .
e Lalu klik untuk menampilkan data satya lencana yang sesuai

periode dan kelengkapan data yg sudah diinputkan .

[Cari NIP / Nama Pegawai
o Kemudian di sediakan juga menu pencarian untuk memudahkan

pencarian pegawai .
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C. VALIDASI

e Klikmenu Validasi  yntuk membuka menu daftar pegawai yang ingin di validasi .
@ WhatsApp % [§ Validasi Pegawai X TabBaru x + - X
&« C @ Tidakaman | 192.168.0.4/simpeg_new_nganjuk/Validasi ma v« A @ :

3 Apl ) smepprobokab [} smepmalangkota @ databasemalang [}y AplikasiTeppasume iy database smepsumc  [3 smepmadiun () Blue [} SIMPEGJER B TEPPALOMBOK ID Card [Home

ElMpEG ADMIN OPD BKD .

Dashboard Data Pegawai Proses Kepegawaian Laporan Dan Statistik + Monitering Validasi

Proses Kepegawaian

Validasi

Cari NIP / Nama n

Daftar Pegawai

TOLAK
NIP/NAMA  TANGGAL  PERUBAHAN BELUM  SETOU @—MM M
BERKAS TIDAK ADA BERKAS TIDAK SESUAI BERKAS BURAM

TIDAK ADA DATA

Total 0 data

0 7 4 ENG

16/10/2018 L

Gambar 11. Tampilan menu validasi

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

riwayat .

o Kilik kolom untuk menampilkan daftar pegawai yang sudah divalidasi atau belum
divalidasi .

e Kemudian klik kolom untuk memudahkan admin dalam mencari data

pegawai yang ingin ditampilkan.

e Laluklik icon n .

4. LAPORAN DAN STATISTIK

Untuk menu laporan dan statistik ini digunakan untuk mencetak laporan rekapan atau output
dari hasil proses kepegawaian. Di dalam menu ini terdapat sub menu laporan yang terdiri dari
Dynamic report , Rekapitulasi provinsi, Laporan Bulanan, Statistik pegawai . Berikut cara dan
penjelasannya .
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A. DYNAMIC REPORT

e Klik menu Dynamic Report  yntuk menampilkan cetak pegawai yang telah di filter dan

ditampilkan sesuai riwayatnya , berikut tampilannya :

® WhatsApp X [1 DynamicReport X TabBaru x + = X
&« C @ Tidak aman | 192.168.0.4/simpeg_new_nganjuk/dynamic_report a « A @ :
3 Apl [Y smepprobokab [ smepmalangkota @ database malang [} @y AplikasiTeppasume: i database smepsumc  [% smepmadiun () Blue [3 SIMPEGIER B TEPPALOMBOK 1D Card | Home 2
SIMPEG ADMIN OPD BKD .
Dashboard Data Pegawai Proses Kepegawaian + Laporan Dan Statistik + Monitoring Validasi
e —
SELECT FIELD FILTER

RIWAYAT PENDIDIKAN

RIWAYAT PANGKAT

RIWAYAT JABATAN

RIWAYAT GAJI

RIWAYAT DIKLAT

PROSES

0 7 4 ENG

HASIL

T

Gambar 12. Tampilan menu cetak dynamic report

e Kemudian klik menu

Gambar 13. Tampilan menu filter dynamic report

e Untuk memfilter sesuai menu riwayat yang di pilih .

e Kemudian pilih sub menu dari menu riwayat masing — masing
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RIWAYAT PENDIDIKAN

& Select Mo Sttb Filter &
= Select Tanggal Stth Filter &
& Select Lembaga Filter 3

& Select lurusan Filter 3

& Selact Mama Kepala Sekolah Fitter <

Gambar 14. Menu filter riwayat .

o Kilik BEiESS

o Lalu Kklik B

e Kemudian isi kolom filter yang sudah di pilih di sebelah kanan

Gambar 15. Menu filter execute .

Jurusan

e Lalu klik dan isi di kolom

e Kemudian klik icon ~ untuk menjalankannya.

o Jika sudah klik BEEASEIEE

e Maka akan tampil dibawah menu cetak , seperti gambar dibawah ini :
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HASIL

Gambar 16.Tampilan hasil filter.

Kemudian klik i

[ ]
B. REKAPITULASI PROVINSI
e Klik menu Rekapitulasi Provinsi yntyk membuka menu rekapitulasi pegawai seluruh
kabupaten .
® WhatsApp % [§ Komponen Kepegawsian x 4+ - X
&« C @ Tidakaman | 202.148.24.10/simpeg_nganjuk/rekapitulasi_provinsi - a v A O
#2 Apl [ smepprobokab [ smepmalangkots @ datsbasemalang [y AplikasiTeppasume 4l databasesmepsum: [ smep madiun () Blue [ SIMPEGJER W TEPPALOMBOK [E] IDCard |Home — »

Dashboard Data Pegawai Proses Kepegawaian Laporan Dan Statistik

i Rekapitulasi Pegawai

Daftar Pegawai

NIP NAMA LENGKAP /e ESELON GOLONGAN SATUAN KERJA
MURYA TRIANA P Va IWfa Badan Kepegawaian Daerah
SRI HANDAYANI RUSIAWATI P liLb IV/a Badan Kepegawaian Daerah
MURKANI L W.a /e Badan Kepegawaian Daerah
AGUS HERI WIDODO L Wa /b Badan Kepegawaian Daerah
SUSMIATI RAHAYU P Va /e Badan Kepegawaian Daerah
SUYATI P Wa Badan Kepegawaian Daerah
SURATNA L b Badan Kepegawaian Daerah
suNTo L Va Badan Kepegawaian Daerah

Gambar 17. Menu cetak rekapitulasi pegawai
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CETAK REKAPITULASI
o Kemudian klik _ untuk mencetak laporan rekap pegawai.

e Setelah klik _ maka akan langsung dropdown file berformat excel .

Seperti dibawah ini :

= |= REKAPITULASI_PEGAWAI (1) - Microsoft Excel _ %
- Home | Inset  Fagelsjout  Formulas  Data  Review  View s @ =
=K cut Calibri -6 S Wrap Text General - = , [ e Ex [ T Avtesm A
Paste "=l Blr u-|m- [E3 Merge & center~| @3 - o <o 00 @n?ﬂ%na\ F%t —(ﬁ ﬁm D;E;E F;:r'nﬂt & rin- :;EZ\ :iaa
= <3 Format Painter = o A Merge & Center]o|| S8 - %+ | % 3% Formatting ~ as Table ~ Styles~ |+ ~ - | QCear~  Filter= Select~
Clipboard Font Alignment Number Styles Cells Editing
AL - J< | SIAP ONLINE v
] A B ] c ] D ] E ] 3 [ H 1 ] ] K=
1]
2
3
4 Laporan : Daftar Pegawai
5 NIP NIP Lama Nama Pegawai Tempat Lahir | Tanggal Lahir |Jenis Kelamin|Golongan Darah| Agama | status Nikah | Suku Bangsa Alan
6 '1951102111993032 510120267|SRI HANDAYANI RUSIAWATI  |[NGANJUK 11-02-1964 P Islam JAWA JL. ANJUK LADANG 4 |
7 [196801051997032 510125562 MURYA TRIANA PONOROGO  |05-01-1968 P Islam JAWA PURI MANGUNDIKA| ~
8 [196506141989031 380039791 MURKANI NGANJUK 14-06-1965 L Islam JAWA JL. MUSI 1ll NO. 08
9 197208101996021 510123852 |AGUS HERI WIDODO NGANJUK 10-08-1872 L Islam JAWA PERUMNAS PONDO!
10 [196308211993022 510119364 SUSMIATI RAHAYU NGANJUK 21-08-1963 P Islam JAWA PERUMAHAN CAND)
11 [196210211991031] 380046674 SUDRAJAT MALANG 21-10-1962 L Islam JAWA JL.RAYA BARON NO.
12 [197503051998091] 510128318|HERI SUSANTO NGANJUK 05-03-1975 L Islam JAWA JL. IMAM BONJOL
13 [196108101984121] 260004227 | AGUS WAJI KEDIRI 10-08-1961 L Islam JAWA JL KENONGO SARIIL
14 [196807201989031] 510110624 |SUIITO NGANJUK 20-07-1968 L Islam JAWA JL. DIENG 45 TANJUI
15 [196409051988031] 131772187 |SURATNA GUNUNG KIDUL05-09-1964 L Islam Jawa - Indonesia |Perum. Pondok Kenc
16 '1971112081994022 510121403 |SUYATI NGANJUK 08-12-1974 P Islam JAWA PERUMNAS CAND R
17 '197108171994031 510121610|AGUS DJOENEDY BACHTIAR |NGANJUK 17-08-1971 L AB Islam JAWA PERUMAHAN JATIRE
18 [196310181984032 131391067 MAMIK SUPARMI NGANJUK 18-10-1863 P Islam JAWA DS KEDUNG PADAN(
19 [198005222005012 510143031|ARUM PRAVITA SARI NGANJUK 22-05-1980 P Islam JAWA JL. TEUKU UMAR NC
20 [197006211993032 510120167 | WATINI NGANJUK 21-06-1970 P Islam JAWA JL. MUSI BEGADUNC
21 [196306261993021] 510119467 |JASWADI NGANJUK 26-06-1963 L Islam JAWA JL. APOKAT 71A ML#
22 [197801082010011010 SURYAWAN SATYA PRIBADI |[INGANJUK 08-01-1978 L Islam JAWA JL. DIPONEGORO 48
23 [198012232011012006 NURUL DESYWULANDARI NGANJUK 23-12-1980 P Islam JAWA Ds. KALORAN 5
4 3| REKAPITULAST PEGAWAL (1) B3~ T o R Ehl il ] o |
Ready | |EDEm 100 =) () (+)

Gambar 18. Tampilan rekapitulasi pegawai .

C. LAPORAN BULANAN

e Klik menu Laporan Bulanan yntyk menampilkan daftar pegawai per jabatan .
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S WhatsApp X [} Komponen Kepegawaian X + = X
& C (@ Tidak aman | 202.148.24.10/simpeg_nganjuk/laporan_bulanan - aQ % A O :

4 database smep sume  [% smepmadiun () Blue [J SIMPEGJBR [B) TEPPALOMBOK [E] IDCard |[Home — »

SIMPEG ADMIN OPD BKD .

52 Apl [4 smepprobokab [ smepmalangkota @@ databasemalang [} g Aplikasi Teppa sum.

Dashboard Data Pegawai Proses Kepegawaian - Laporan Dan Statistik
STATUS PEGAWAL TIPE JABATAN
PNS

Daftar Pegawai

NIP NAMA LENGKAP ue ESELON GOLONGAN SATUAN KERIA
196210211991031004 SUDRAJAT L b Badan Kepegawaian Daerah
196108101984121001 AGUS WAl L l.a Badan Kepegawaian Daerah
1964021119 4 SRIHANDAYANI RUSIAWATI P liLb W/a Badan Kepegawaian Daerah
1964090519 SURATNA L liLb Badan Kepegawaian Daerah
1963101819; 0 MAMIK SUPARMI P Lo Badan Kepegawaian Daerah
MURVA TRIANA P Wa W/a Badan Kepegawaian Daerah
MURKANI L Va IV Badan Kepegawaian Daerah
AGUS HERI WIDODO L Wa 1i/b Badan Kepegawaian Daerah

ENG orgeoa

Gambar 19. Menu laporan bulanan .

e Kilik kolom untuk melakukan pencarian data pegawai dengan

mudah .

o Kilikicon n untuk menjalankan .

STATUS PECGAWAI
) PMNS . .
e Lalu klik kolom untuk melakukan pencarian data pegawai berdasarkan

status pegawai .

e Kemudian klik kolom untuk melakukan pencarian berdasarkan tipe

jabatan .

D.STATISTIK PEGAWAI

Di menu ini menampilkan data pegawai dengan bentuk statistik saja, sehingga admin BKD dapat

memonitoring naik turunnya data pegawai secara statistik .dan dapat juga di print out .

Statistik Pegawai

e Kilik menu untuk membuka menu statistik pegawai .
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S WhatsApp X [} Statistik X + = X
<« C @ Tidak aman | 202.148.24.10/simpeg_nganjuk/statistik_pegawai - aQ % A O :

3 Apl [) smepprobokab [] smepmalangkota @ databasemalang [} Wl AplikasiTeppasume: i database smepsumc  [3 smepmadiun () Blue [§ SIMPEGIER B TEPPALOMBOK IDCard [Home ~ »

SIMPEG ADMIN OPD BKD .

Dashboard Data Pegawai Proses Kepegawaian « Laporan Dan Statistik

Statistik

Laporan Dan Statistik Statistik

ESELC PENDIDIKAN JENIS KELAMIN G TIPE PEGAV FILTER SATUAN KERJA

Panskat Golongan =

( KABUPATEN NGANJUK )

Jumiah Pegawai

Golongan

Gambar 20. Tampilan statistic pegawai .

i i i i
o Kemudian disediakan juga menu )

o Lalu pilih dan klik menu tampilan statistic pegawai berdasarkan gol. Ruang, eselon,
pendidikan, jenis kelamin, agama, dan tipe pegawai .

e Selanjutnya klik icon = untuk mencetak statistic pegawai .
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