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Berbasis Peradaban Islam

ik yang kendusif hagi peningkatan mutu perguruan tinggi
bermasyarakat.

egiatan pendidikan, penelitian, dan pengabdian masyarakal yang
emapanan infegrasi antara nilai ajaran lslam dengan ilmu pengetahuan,
an seni lipteks), dan

an universitas yang mandiri, berkarakter, bertata kelola baik dan berdaya

3ing menuju universitas riset dengan mengembangkan nilai spritual dan tradisi keilmuan

TUJUAN
1. Menghasilkan produk intelektual yang bermanfaat dan terbangunnya potensiinsani yang
kuaf dengan mempertimbangkan kearifan lokal.

2. Terwujudnya kampus sebagzi pusat pendidikan, penelitian, dan pengzbdian kepada
masyarakat yang berbasis integrasi keilmuan.

3. Terciptanya sistem manajemen, kepemimpinan, dan kelembagaan yang sehat serta
terwujudnya tata ruang, lingkungan, daniklim kampus yang islami, dan

4. terwujudnya jejaring kerjasama dengan lembaga lokal, nasional dan internasional.

SASARAN

1. Meningkatnya jumlah lulusan yang mengzbdi dan berkarya di masyarakat.

2. Meningkatkan kualitas peran UIN Alauddin dalam pembangunan kehidupan sosial
kemasyarakatan.

3. Meningkatkan days saing kurikulum melzlui integrasi keilmuan.

L. Meningkatxan kempentesi dosen.

5. Meningkatkan kegiatan pengabdian kepada masyarakat,

& Meningkatkan kualitas sistem manajemen, kapimpinan, dan kelembagaan yang sehat
serta terwujudnya tata ruang, lingkungan, dan iklim kampus yang islami.

1. Meningkatkan kualitas dan kuantitas nefworking dengan lembaga eksternal.
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1 Pendahuluan

1.1 Portal Pegawai

Portal Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian (SIMPEG) adalah sebuah aplikasi kepegawaian berbasis web
yang ditujukan untuk pegawai agar dapat mengakses dan mengelola data-data dan proses kepegawaian.
Dengan adanya Portal SIMPEG ini, diharapkan data-data kepegawaian dapat tersaji dengan lebih transparan
dan pegawai dapat lebih mudah mengakses data-data pribadi serta data-data kepegawaian yang tersimpan
di sistem. Selain itu, Portal SIMPEG juga menyediakan berita, agenda, maupun kebijakan-kebijakan baru di
sebuah instansi.

1.2 Gambaran Sistem

Portal Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian (SIMPEG) ini digunakan untuk menyajikan data-data
kepegawaian dan memberikan informasi-informasi bagi pegawai. Di sini pegawai diberikan kewenangan
untuk mengelola data-data pribadi, data-data riwayat, melihat data-data mutasi kepegawaian dan slip gaji,
serta Pengajuan Angka Kredit.

1.3 Tentang Dokumen

Dokumen Software User Manual (SUM) ini merupakan petunjuk penggunaan bagi user FrontOffice Sistem
Informasi Manajemen Kepegawaian (SIMPEG). Di dalamnya menerangkan bagaimana cara menggunakan
menu-menu yang ada secara fungsional selain pengaksesan informasi-informasi lainnya.

2 Halaman Utama Portal

Halaman utama dari Portal Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian (SIMPEG) adalah seperti gambar
berikut ini. Berikut adalah tampilan halaman Portal SIMPEG sebelum pengguna melakukan login. Pengguna
dapat mengakses Berita dan Agenda. Setelah Pengguna melakukan login, akan tersedia fitur-fitur yang lebih
lengkap, yaitu Data-Data Karyawan, Data-Data Kebijakan Instansi, dan Pengajuan.
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3 Login

Untuk melakukan aktivitas selain mengakses berita dan agenda di dalam Portal Sistem Informasi Manajemen
Kepegawaian (SIMPEG), pengguna harus mempunyai akun berupa username dan password.
Adapun langkah-langkah untuk melakukan login adalah sebagai berikut :

1. Pada halaman utama Portal SIMPEG, masukkan username dan password ke form login yang terletak
di sebelah kanan atas halaman.

Halaman 4 dari 36



2.

Login Portal
Usarname | akra
Fassword | essssssenew
- -—'..I I Logn l
]
Benia

Setelah proses login berhasil, akan tampil halaman utama dengan menu-menu yang lebih lengkap
seperti yang tertampil berikut.
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4 Pengelolaan Data Pribadi

Pegawai, sebagai pengguna portal SIMPEG, diberikan kewenangan untuk mengelola data pribadi
masingmasing yang terdiri dari data diri, data pasangan, data anak, data orangtua, data mertua, dan data
saudara kandung. Pada menu ini pula pengguna dapat melihat Curicullum Vitae dan mengganti password

portal.

Semua pengelolaan tersebut akan dijabarkan lebih lanjut pada pembahasan-pembahasan di bawah ini.

4.1 Data Pegawai
Merupakan submodul yang berfungsi untuk melakukan pengelolaan data diri pegawai.
Berikut adalah langkah-langkah untuk melakukan pengelolaan data pegawai :

1.

2.

Pilih menu Data Pribadi & Data Pegawai.

A Lbeh sehingga akan

Akan tampil halaman data pegawai, untuk merubah data tekan tombol
tampil form Ubah Data Pegawai. Pada form tersebut, isikan data dengan lengkap sesuai
kebutuhan.

Tekan tombol Simpan untuk menyimpan data.
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4.2 Data Pasangan (Suami/Istri)

DATA PEGAWAI

Diats Pegawas

Informasi Pribadi

empat & Tanpcal Lahe

JEfE L Lain

rogyakars 20 el 1879

KTE

Merupakan submodul yang berfungsi untuk melakukan pengelolaan data pasangan (suami/istri).
Berikut adalah langkah-langkah untuk melakukan pengelolaan data pasangan (suami/istri) :

1.
2.

Pilih menu Data Pribadi &> Data Pasangan.

menambahkan data pasangan.
Pada form data pasangan yang tertampil, isikan data-data pasangan. Kemudian klik pada tombol
Simpan untuk melakukan penyimpanan data.

Halaman Data Pasangan akan tertampil, pada halaman ini klik pada tombol untuk
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4.

5.

DATA PASANGAN
e Touiash
Tamezah Data Susems lstn ey MEMENGGAL
o Fmfmin: DLRA
Karty Nomor Suameisir) 1453548459
Hubumgan Suami --_
hmmrm Handi Prabowo
Tampal Lahir Surabaya
Tangyal Lani 02 x| || September (=] 1977 [=]
Tanggal Nikah 14 [=||| February ||| 2004 [«
D Lannya (KTRS8Paspod | J40BTI0IDSRZTEY
Pakprman Karyawan Swasta
Latar Beskang Peaddiksn Sarjana (51) |=
KatafAfigan
B 7 Ua|jdy (u|F|:i= i=
Tungangan Tidak -
NPT 87 600 675 5-857-000
Wennggal Dunia Tidak .
Setelah penyimpanan berhasil, data akan ditampilkan sebagai berikut :
@ Perambzher daia berhasil dilakuban
DATA PASANCGAN
# Tambzk
TANGGAL  TANGGAL MEMIMGEAL
ND ARSL HUBUHGAN  HAMA LAHIR MIKAH TUNIARGARN DUINIA,
& E‘ Seemi Handdi B2 IFT 4122004 Ne Ko
-
Prabwwu

Untuk pengelolaan yang lain, silahlkan mengakses tombol Aksi. Untuk mengubah data tekan tombol
\’
ubah i*

dan untuk menghapus data tekan tombol Hapus
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4.3 Data Anak

Berikut adalah langkah-langkah untuk melakukan pengelolaan data anak :
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

1. Pilih menu Data Pribadi # Data Anak.

vl Ter bl
2. Pada halaman Data Anak yang tertampil, klik pada tombol .

3. Pada halaman form penambahan data anak yang tertampil, isikan data-data yang diperlukan,

kemudian klik pada tombol Tambah untuk menambah data.

DATA ANAK
TeTbah Jzla Anzk @ Lerhei
Har-a U S Cewant

Hut-ut Z E
< EniET ~Brampian |z

ETpItLANr Aresll
Tegaal ahir il | pner e 1 ]
Stans dzlar [ ¥z [=]

Pecedaar :‘E-_Ia_|;_'

| #mar Heakang Pemtiikan 2 E

Ketzrangan
Tuag1me \E E
Sla.ss shge [x]

NP2

It eningzal T ania T ek E

Srnoer |Reset

3. Data anak yang telah ditambahkan akan ditampilkan pada daftar data anak yang berada di sebelah
bawah. Pada daftar tersebut terdapat beberapa aksi yang disediakan untuk mengelola data anak,

-
yaitu untuk mengubah data tekan tombol ubah !, dan untuk menghapus data tekan tombol

Hapus .

4.4 Data Orang Tua

Merupakan submodul yang berfungsi untuk melakukan pengelolaan data orang tua.
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :
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1. Pilih menu Data Pribadi # Data Orang Tua.

MATA ORANGTDA

L L
(#]n} MHEL ALY HUBIMGAN  ToieonL LAVHER PEMERIASN  LATSER PENCECIAN
1 o 'n' Juinz ai Agah 12 5%E =

!'_J et ok @
¥ ion Shqur sdan urdus merubah Jase

¢ eon [ saurasan umlue menghapus data.

sehingga akan

tampil Form Tambah Data Orang Tua seperti pada gambar di bawah. Pada form ini, isikan data-data
dengan lengkap sesuai kebutuhan. Tekan tombol Tambah untuk menyimpan data.

2. Pada halaman Data Orang Tua, untuk menambah data tekan tombol

Tamiah 2gts Cranc Tea @ Frwhil
I ube miian ' :ﬂ‘!."d-|.l : EI

karra Ecrrarrtrl

Taso gl _athin | Gara,

Ta~ggal abi 18 =] e = o]

Fesarazl [ [

Laiar Pandd ban ,:=I;I-ﬂ|'§:|-°|:r|;-!'|-57|

Ectoranzan

B J U &c|a || 1=

B
3. Sedangkan untuk mengubah data tekan tombol  ubah , dan untuk menghapus data tekan

tombol Hapus pada kolom Aksi.

4.5 Data Mertua

Merupakan submodul yang berfungsi untuk melakukan pengelolaan data mertua.
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

1. Pilih menu Data Pribadi # Data Mertua.
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2.

DATA MERTUA

i BHEL HAMA HUBUNCAK TEHFAT LAHIR. ~ PEMERLAAMN
i =3 'n' Sus) bu LBl Fi a0 4 ]
i) Memnjuk:
Fi
T 2 Jgunakan o ox e ubsabe dala.
o jzon T oqunakar +ne menghez.s caie

i Tt

LATAR PERDICTEAN

Y

Pada halaman Data Mertua, untuk menambah data tekan tombol

sehingga akan tampil

Form Tambah Data Mertua seperti pada gambar di bawah. Pada form ini, isikan data-data dengan
lengkap sesuai kebutuhan. Tekan tombol Tambah untuk menyimpan data.

1MATA MEKTUA

Tanle Sl Ve lus

b T
B Lzl

|empa: _ahr Fzzimar !

T T
rnlrr:r_r" IRT

Late® Fenzdian 9,_",_”_ _4I. II.J

Kot gdn

BogUse|n ||t

T vanilacth

Ca
3. Sedangkan untuk mengubah data tekan tombol  ubah , dan untuk menghapus data tekan

tombol Hapus

pada kolom Aksi.

4.6 Data Saudara Kandung

Merupakan submodul yang berfungsi untuk melakukan pengelolaan data orang tua.
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

Pilih menu Data Pribadi #> Data Saudara Kandung.

1.
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2. Pada halaman Data Saudara Kandung, untuk menambah data tekan tombol

sehingga

akan tampil Form Tambah Data Saudara Kandung seperti pada gambar di bawah. Pada form ini, isikan
data-data dengan lengkap sesuai kebutuhan. Tekan tombol Tambah untuk menyimpan data.

lambkar Lkats =a10373 Kendung

Marnd
Jender

lempat Lakr

Tar el Lacoi

Prrec=tja

Lata- Bshlcng - ondidiban

Heaterargar

[ tombach
[Aus
|Leklal [+
| Wadun
B O E
[Th1-aC '
iRedicrHizh fx)

B & Ua|m | 5|z

Messt

Ca
3. Sedangkan untuk mengubah data tekan tombol  ubah dan untuk menghapus data tekan

tombol Hapus

4.7 Daftar Riwayat Hidup

pada kolom Aksi.

Merupakan submodul yang berfungsi untuk melihat dan mencetak data riwayat hidup pegawai.
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

4.8 Ubah Password

Merupakan submodul yang berfungsi untuk melakukan pengelolaan password.
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :
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1. Pilih menu Data Pribadi # Ubah Password.
2. Pada form Ubah Password, masukkan password lama dan password baru, kemudian tekan tombol

Simpan untuk menyimpan data.

M jrmen Pesieeans

Uzah Sassweod

Passvword La—e |=
Passvweord Caru

U angi Sasswood Dan

_ir) Metunjuk :

& Tanga ® merunjukkzn pahvya T2k ferecbut noooe olal
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5 Data Riwayat Pegawai

Pegawai, sebagai pengguna portal SIMPEG, juga diberikan kewenangan untuk mengelola data riwayat
masing-masing yang terdiri dari Riwayat Pendidikan, Riwayat Pekerjaan, Riwayat Beasiswa, Riwayat Keahlian,
Riwayat Pelatihan, Riwayat Seminar, Riwayat Organisasi, Riwayat Kunjungan Ke Luar Negeri, dan Riwayat
Penghargaan. Sedangkan untuk pegawai yang juga dosen juga akan ditambahkan data Riwayat Penelitian,
Riwayat Mengajar, Riwayat Dosen Mengajar Diluar, dan Riwayat Membimbing.

5.1 Riwayat Beasiswa

Merupakan submodul yang berfungsi untuk melakukan pengelolaan riwayat beasiswa yang pernah diterima
pegawai.

Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan untuk pengelolaan data riwayat beasiswa adalah adalah :

1. Pilih menu Riwayat £ Riwayat Beasiswa.

2. Pada halaman daftar Beasiswa yang tertampil, klik pada tombol untuk menambahkan
data riwayat beasiswa.

3. Pada form data beasiswa yang tertampil, isikan data-data dan klik tombol Simpan untuk melakukan
penyimpanan data.

BEASIEWA PECAWAI
o= Tambgh
Tasbak & Fe
AR
Tatwun Déenme 19804
lenjang Stud ) - "
finrra Beaamwa CHETY
Nama Prewel / Sumber Dang BEASISWA -
Jmngha Wk Takun : 2 Bulen © | 6
RSl LoasnpuEn pn bulsn aldu CaPun (08 ada
melgrangan Beasiswa DHKT] unluk 52 o Unhersias Tokvo
ipioed | P
Fie seteurmmya

4. Setelah berhasil disimpan, data akan ditampilkan sebagai berikut :
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MAMA
PROYEK [
TAHUN JENJANG NAMA SUMBER JANGHA
NO DITERIMA PENDIDIKAN BEASISWA DA WAKTU KETERANGAN
1 1998 22 DIKCTI BEASISWA  2tahun, Beasizswa DIKTI
& bulan untuk 52 di
Universitas
Tokyo

AKSE

&
]

5. Hal-hal lain yang dapat dilakukan untuk pengelolaan data beasiswa adalah melihat data scan ijazah,

dengan tombol

mengubah data tekan tombol ubah =

pada kolom Aksi.

. Untuk melihat Detai

riwayat beasiswa tekan tombol
a

, dan untuk menghapus data tekan tombol

5.2 Riwayat Pekerjaan

Merupakan submodul yang berfungsi untuk melakukan pengelolaan riwayat pekerjaan pegawai.
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan untuk pengelolaan data riwayat pekerjaan adalah :

1. Pilih menu Riwayat & Riwayat Pekerjaan.

Detai

A&
il

Hapus

| . untuk

2. Pada halaman daftar Pekerjaan yang tertampil, klik pada tombol untuk menambahkan
data riwayat pekerjaan.

3. Pada form data pekerjaan yang tertampil, isikan data-data dan klik tombol Simpan untuk melakukan

penyimpanan data.

4 Tarhat

Tambah P
AEET
Kams Peiusafsan Unihitrgitas Jembaer
Jabatai Sl Pangagad
1ﬂll";l;ilrl; Jnw b Dasan pengaiar
Tahon Wual 2006
Tahys Frlevs 00T Bearwan oSOy fmE mase BRG
Sintus tidai akdif 1 |
Lplgmd 1 Brawse.
Fila grhelrngs 2
l Tambiah I?ﬁ:ul
Setelah berhasil disimpan, data akan ditampilkan sebagai berikut :
MAMA TANGGUNG TAHUN TAHUN
NO PERUSAHAAN JABATARN JAWAB MULAI SELESAIL STATUS AKSI
1 Universitas Staff Dosen 2008 2007 tidak g _,-:?
Jember Pengajar pengajar aktif m
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7. Hal-hal lain yang dapat dilakukan untuk pengelolaan data pekerjaan adalah melihat data scan ijazah,

-
iy

dengan tombol . Untuk melihat Detail riwayat pekerjaan tekan tombol Detail

mengubah data tekan tombol ubah | *"_| dan untuk menghapus data tekan tombol Hapus
pada kolom Aksi.

, untuk

5.3 Riwayat Pendidikan

Merupakan submodul yang berfungsi untuk melakukan pengelolaan riwayat pendidikan yang pernah atau
sedang dilalui pegawai.
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan untuk pengelolaan data riwayat pendidikan adalah :

1. Pilih menu Riwayat & Riwayat Pendidikan.

2. Pada halaman daftar Pendidikan yang tertampil, klik pada tombol untuk menambahkan
data riwayat pendidikan.

3. Padaform data pendidikan yang tertampil, isikan data-data dan klik tombol Simpan untuk melakukan
penyimpanan data.

PENIDDLE AN

e Tamhzh

VW T 5%
PEASDIDIKAN WS REGARA

Tambah

Teghnt Pendciar Y -

‘iara UniersiasSeican Unkmrsitas Gadiah Mada

Beanp Stud i PermEfirmaran

Tanun Luike 201

Tarrgal Yograkarti

Nepan INCOHESEA il
Deian®ecam Seinlah Or Haipd Handrasan

248l Dana T nedin -
Tiwtua FERdOLEA Salesal -

vixss Sk .

(LR 05 L= | Bugus - 10D -
Semym 18 = | MNovembsr (= 2003 =

sEiEnnpan

Tl | Browss
e sEbew=y

l Tamaah IRP.E?l

8. Setelah berhasil disimpan, data akan ditampilkan sebagai berikut :
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PENIDIMEAMN

1l BN I THAEA]

51

1 ]

s

*
[

&
i |

r’ P idinba 1401 Cield Ber rsd Dlakukd )

+ lamba
AR, BIDWNG TAHUN
TR | RS SR AR T WHAAHE
Uniws: silgs Gadigh Mada hw 2003 MICRESIA
Femasiianan

9. Hal-hal lain yang dapat dilakukan untuk pengelolaan data pendidikan adalah melihat data scan ijazah,

dengan tombol . Untuk melihat

mengubah data tekan tombol ubah
pada kolom Aksi.

5.4 Riwayat Penghargaan

&
ity

untuk

Detail riwayat pendidikan tekan tombol Detail

| dan untuk menghapus data tekan tombol Hapus

Merupakan submodul yang berfungsi untuk melakukan pengelolaan riwayat penghargaan yang pernah

diterima pegawai.

Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan untuk pengelolaan data riwayat penghargaan adalah :

1. Pilih menu Riwayat # Riwayat Penghargaan.

FENGITARIGA 4™

IS
MO Aas BEHZHARGALY
T 4 @ ldadn
jl‘l Metunjih ¢

B Tards * renionjukkar bvhws Sl berssb o qae s dili

4 Tenbich
BHR TR L UL TR B,
CENG HARGSAN TAHUM PEMEERT
"2gawal ickdon 21 l'ercrrion

e |zrtah
2. Pada halaman Penghargaan, untuk menambah data tekan tombol sehingga akan tampil

Form Tambah seperti pada gambar di bawah. Pada form ini, isikan data-data dengan lengkap sesuai
kebutuhan. Tekan tombol Tambah untuk menyimpan data.
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JeTle agisrgear | .| =laran / I;l
Harme Pengharcasn I_F'eg_swai Telada-
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lis bilusi'Megera e nleii | F'l_alrrl dl irl-_.-l:_l|l

Idess

Ca
3. Sedangkan untuk mengubah data tekan tombol  ubah , dan untuk menghapus data tekan

tombol Hapus pada kolom Aksi.

5.5 Riwayat Penelitian

Merupakan submodul yang berfungsi untuk melakukan pengelolaan riwayat penelitian yang pernah

dilaksanakan oleh pegawai/dosen.
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan untuk pengelolaan data riwayat penelitian adalah :

1. Pilih menu Riwayat # Riwayat Penelitian.

PENFLITIAY
t+ Tamad

L] S JENE UL 1R I NHLS
| _.:4’ 'ﬂ' Bu=u PanganzET Koo ate- dzh Feesarc- Gc30

Lj Metunjuk :

¥ Tanda * merunjukkcn Bahwa iz eracbuho-sa clal

e |zrtah
2. Pada halaman Riwayat Penelitian, untuk menambah data tekan tombol sehingga akan

tampil Form Tambah seperti pada gambar di bawah. Pada form ini, isikan data-data dengan lengkap
sesuai kebutuhan. Tekan tombol Tambah untuk menyimpan data.
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Filih Tate Spes ficasi Peaerei0ane fmich ' Eukd | E
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Foctaanan ‘Malq Rogcarcs - |

Tehen Dl Likan

Prnerhi

katers1gan

B F U mt|sy | F|izC

B
3. Sedangkan untuk mengubah data tekan tombol  ubah , dan untuk menghapus data tekan

(]
tombol Hapus' pada kolom Aksi.

5.6 Riwayat Dosen Mengajar di Luar

Merupakan submodul yang berfungsi untuk melakukan pengelolaan riwayat dosen mengajar diluar kampus
bersangkutan.
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan untuk pengelolaan data riwayat mengajar di luar adalah :

1. Pilih menu Riwayat # Riwayat Dosen Mengajar di Luar.

Dosen Aengajar di Lear

g tarbad
HG AKE1 HAMA UHNINCRFATAL MATA KULIA] STATUS
1 o ﬁ] Uriez-aitcs Tarbua Irw Komauder Al

i) Metunjuk :

B Tands * menonhban barea Tizhd lersebo, ba gy dis.

o |zrtah
2. Pada halaman Riwayat Dosen Mengajar di Luar, untuk menambah data tekan tombol -

sehingga akan tampil Form Tambah seperti pada gambar di bawah. Pada form ini, isikan data-data
dengan lengkap sesuai kebutuhan. Tekan tombol Tambah untuk menyimpan data.
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3. Sedangkan untuk mew?ubah/mengubah data tekan tombol ubah , dan untuk menghapus data

tekan tombol Hapus

pada kolom Aksi.

5.7 Riwayat Seminar

Merupakan submodul yang berfungsi untuk melakukan pengelolaan riwayat seminar yang pernah diikuti oleh

pegawai.
Adapun langkah-langkah yang
1. Pilih menu Riwayat ¢

harus dilakukan untuk pengelolaan data riwayat seminar adalah :

Riwayat Seminar

SEATINAR

'ir*' Patunjuk :

¥ Trmla ™ nemn

5= lambah

AEMESEMINARE | IVGER] FEANGLAL  TEMEAT  PENYELEMLGARA

I'cnacncian hosoral  U4TIEZ0TE 0%
{erhadap dunia T

s gean Iedvewa Bkl ersean Do psoalisi

2. Pada halaman Riwayat

e |zrtah
Seminar, untuk menambah data tekan tombol - sehingga akan

tampil Form Tambah seperti pada gambar di bawah. Pada form ini, isikan data-data dengan lengkap
sesuai kebutuhan. Tekan tombol Tambah untuk menyimpan data.

Tamba = Femoal
Heme Srina- | Fengenalzr terhadaz dunia T
e ot =
Paranan _..ﬂII;.IS.ILI._
Tanal | 0e ]| mevmmrer = 2217 [+ |
Izny3lzng garc |
Tampa: mr'
Frees
3. Untuk melihat detail riwayat seminar tekan tombol Detail , untuk mengubah data tekan

#
tombol ubah = . dan

untuk menghapus data tekan tombol Hapus E pada kolom Aksi.
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5.8 Riwayat Organisasi

Merupakan submodul yang berfungsi untuk melakukan pengelolaan riwayat organisasi yang pernah atau

sedang diikuti pegawai.

Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan untuk pengelolaan data riwayat organisasi adalah :

1. Pilih menu Riwayat © Riwayat Organisasi.

ORGANESAS] PTGATWAL

MM
=] AMST ORGANISERST JOBATRN BlLAT
b A >
1 2 ﬂ Koammsi Aramyte rnn

~-ir" Potunjub :

B Tancla * m=n mjukkan baq e fisk terseme hers dis

g lamah

EELESAT

SBeaecan]

2. Pada halaman Riwayat Organisasi, untuk menambah data tekan tombol

sehingga akan

tampil Form Tambah seperti pada gambar di bawah. Pada form ini, isikan data-data dengan lengkap

sesuai kebutuhan. Tekan tombol Tambah untuk menyimpan data.

Tamaeh ige lirmhali
Hara Orgarizze i-'gn_ncr_ﬂcl_
Zaactcn |A-gcata
M L [2z0c
Selegal | Hrardsn PO NS mEsil S4A0 55T 0rgenieast
Reset

3. Sedangkan untuk mew?ubah/mengubah data tekan tombol ubah

tekan tombol Hapus pada kolom Aksi.

5.9 Riwayat Pelatihan

, dan untuk menghapus data

Merupakan submodul yang berfungsi untuk melakukan pengelolaan riwayat pelatihan yang pernah diikuti

pegawai.

Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan untuk pengelolaan data riwayat pelatihan adalah :

1. Pilih menu Riwayat © Riwayat Pelatihan.
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PELEATIHAN

L
1

BCEL
b
r

i‘i

i, Petunjuk :

# Tamza i
T aHUN JLHLAH
TIPE JEKLS HAME SERTIFIEAT ZAM TEMPRAT
Iabedar Sin kbl Tisdert Astkima P00
Kerorimabar

B Taonke " ne o jeskanl bzl g Tabd Levesau, ey oe aie

o |zrtah
2. Pada halaman Riwayat Pelatihan, untuk menambah data tekan tombol sehingga akan

tampil Form Tambah Data seperti pada gambar di bawah. Pada form ini, isikan data-data dengan
lengkap sesuai kebutuhan. Tekan tombol Tambah untuk menyimpan data.

Tembat

Tipz Mectiban

Jariz Pazthan

Mara

Hiei

Celesei

Jurat Jam
I=hun Sariria:

Tempat

rfeal J=na

Helerargan

m.l=|h.=ra A Btustural

| 0% [ || Movamper =] |

=]
El:,

Ciklat Kepem'mp nar

s

e

:"1E.|-|§ gz b |~--|:-Z.ICI.1II.I|--|I

C&0n

=1L

Dizve Instans Sendir

[ w=mha

D J U o F Zic
) Reset
&
. . . . . . -._.‘lr
3. Untuk melihat detail riwayat pendidikan tekan tombol  Detail

#
tombol ubah =

5.10 Riwayat Kunjungan Keluar Negeri

Merupakan submodul yang berfungsi untuk melakukan pengelolaan riwayat kunjungan ke luar negeri.
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan untuk pengelolaan data riwayat kunjungan ke luar negeri

adalah :

1. Pilih menu Riwayat # Riwayat Kunjungan ke Luar Negeri.

, dan untuk menghapus data tekan tombol Hapus

untukmengubah data tekan

(@]

' pada kolom Aksi.
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KENIUNGAN

o jamboh
TIPE MUTASE
(T4 ARST KU M0 THILAN HEGAR S (ERRIIFY SR FRAT
2 5o Vemraver AUFlin3at RN WDOMESY, 0512010 641373
[ e

_'_i'_fl Metunjik ¢

B Tarde * rencnjikkar bthwia e fersetn 4 ban s dilm

o |zrtah
2. Pada halaman Riwayat Kunjungan ke Luar Negeri, untuk menambah data tekan tombol -

sehingga akan tampil Form Tambah Data seperti pada gambar di bawah. Pada form ini, isikan
datadata dengan lengkap sesuai kebutuhan. Tekan tombol Tambah untuk menyimpan data.

| arbar [ Kembwl
T Malesi Konw igan [Wier-g '\fsl'.::, d

T ijian { Kun ungzn Juin

HNefera INI:-:'CN E-S A Izl h

Anallcne '.éia'_l'i Insta-si3zndri E

Mua |05 [=] | Moveroer [=] zc10 = |

Sedesni 08 [=]| Mo b [=]] 2010 =

Felerargen

B £ Wa|® | f =7 57
= ¥
L

3. Untuk melihat Detail riwayat seminar tekan tombol Detail , Sedangkan untuk mengubah data

3
tekan tombol ubah .= , dan untuk menghapus data tekan tombol Hapus' pada kolom Aksi.

5.11 Riwayat Keahlian

Merupakan submodul yang berfungsi untuk melakukan pengelolaan riwayat keahlian atau kepakaran dosen.
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan untuk mengelola data riwayat keahlian adalah :

1. Pilih menu Riwayat # Riwayat Keahlian.
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2. Pada halaman Riwayat Keahlian, untuk menambah riwayat tekan tombol ﬂl sehingga
akan tampil form Tambah seperti pada gambar di bawah. Pada form ini, isikan riwayat-riwayat
dengan lengkap sesuai kebutuhan. Tekan tombol Tambah untuk menyimpan riwayat.

Tambak [[gu Bembal
Nida~o o Irr|u hl:fll;. u.e ,
HigaTo Kepaksrsn Kompatzs onal |Z|;

3. Sedangkan dan untuk menghapus riwayat tekan tombol Hapus E pada kolom Aksi.

5.12 Riwayat Mengajar
Merupakan submodul yang berfungsi untuk melakukan pengelolaan riwayat mengajar dosen per semester.
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan untuk mengelola data riwayat mengajar adalah :

1. Pilih menu Riwayat # Riwayat Mengajar.

2. Halaman form tambah riwayat mengajar akan tertampil, isikan dengan data-data yang diperlukan.

Untuk dokumen pendukung, silahkan mengupload SK mengajar atau surat tugas. Klik pada tombol
Tambah untuk menyimpan data.

Riwavat Dosen Memgajar

Tambah

Scmeatzr R Ty 171 e e T2 |
“Lontar; Ganap J008.20 3

Kuh Wl Ko il |KFMo 158

N=ma Kata Kubak Iir"Ll ADmunikas: Dasar

urmai SK% "3

oo 58

Statas | Atic - |

Uplad IE:I.S #_Mzngzja- doz | iBrousa.
Fike sl n i ga

I:.'.I'arrlhar l Teuel |

3. Data yang disimpan akan tertampil pada daftar riwayat mengajar di sebelah bawah berikut ini. Pada
daftar tersebut terdapat beberapa aksi untuk pengelolaan, yaitu tombol untuk melihat
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dokumen pendukung riwayat mengajar, tombol Iz untuk mengubah, sedangkan tombol @
untuk menghapus data riwayat mengajar.

HONFHMATA MAMA MATA STATIS
O SEMESTER KULLAE EULIAH SHS KELAS AKTIF ARSI
1 fxanpl M= 1A llasar-fazar 4 L wisk Lkt % _;_2
0T HED Lomunkas! ﬁ'
2 Lzaml (8 s Imu Komunikas 3 - Lt r:!Ih _';3
202 Dasar A 'ﬁ'

5.13 Riwayat Membimbing
Merupakan submodul yang berfungsi untuk melakukan pengelolaan riwayat membimbing dosen.
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan untuk mengelola data riwayat membimbing adalah :

1. Pilih menu Riwayat & Riwayat Membimbing.

2. Pada halaman Riwayat membimbing akan tampil sebuah form untuk pengisian data-data riwayat
membimbing. Isikan NIM dan nama mahasiswa yang dibimbing, peran pembimbing, judul TA,
status aktif, serta sebagai pendukung dapat diuload dokumen Surat Tugas. Klik pada tombol
Tambah untuk menyimpan data.,

Tarrhah
HIM Makzaiswa 20030005847
Hamz Wahazewa Hencra Mahardika
Heran Tt Famb miing tama
Jodul TAPemilicn P=HGARLI- KFTFRELIKAAN KOMURIEAS] ANTAR
Stotuz Abdif i_-! _: -
Uploce CriSkK_Tugas.coc J
Flg s=2limmya’
Tamban || Scoct

3. Data yang disimpan akan tertampil pada daftar riwayat membimbing di sebelah bawah berikut ini.

Pada daftar tersebut terdapat beberapa aksi untuk pengelolaan, yaitu tombol untuk melihat
dokumen pendukung riwayat mengajar, tombol IE untuk mengubah, sedangkan tombol untuk
menghapus data riwayat mengajar.

NIM NAMA STATUS
MO MAHASISWA MAHASISWA PERAM JUDUL TA AKTIF AKSI
1 ZMENNRSR4T Hendra Pemhimbing PFH{GZARIIH Aktif % P
i -
Mahardika Utama KETERBU-CAAN

6 Data Mutasi
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Data mutasi adalah data perubahan posisi/jabatan/tempat/pekerjaan, atau hal lain yang berhubungan dengan
pekerjaan yang dilakukan pimpinan puncak organisasi kepada seseorang yaitu pegawai. Pada Portal SIMPEG,
pegawai dimungkinkan untuk melihat data-data mutasinya selama bekerja dalam instansi tersebut.
Data-data mutasi yang dapat dilihat oleh pegawai yaitu data-data mutasi Pangkat/Golongan, Jabatan
Struktural, Jabatan Fungsional, Satuan Kerja, Kenaikan Gaji Berkala, Masa Kerja Penyesuaian, Hukuman, PAK,

DP3, dan DP4.

6.1 Pangkat/Golongan

Merupakan submodul yang berfungsi

untuk melihat histori data pangkat/golongan.

Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

1. Pilih menu Mutasi # Pangkat/Golongan.

PANGEAT / GOLONGAN
PANGHAT : T HEPUTUSANT
! TANGGAL kit fod b L PEASTURAN
NG AMS] GOLONGAN SELESAT  PEIADAT  WOMOR  TANSOAL DAGAN STATHS
i nat R Parain  ZROL00  Adnye AAToGe SE0LZ10 - BR Gubarmur ik
o Muia R0 0 Abi
- g i
2 - Ve-Perals 140020171 Retlm 133458 IR0 Nensowstbang AT
’u
—r

2. Untuk melihat SK klik tombol

Lihat 5K . .
= . sedangkan untuk melihat detail tekan to

mbol Detail

Dala Hegras
k=ma
o P vna
Sfamat
FLATSE
-ene FeTik
Gabnga
umangas iay Pokol
T g gol Selusal
To~ogal e Fanghn
Surd Boputasan 155
Heabat
Pl
anjgalii
P alizan e
Sinhis

Llokmeen b

DETAIL PANGKAT ! GOLONGAN

hur Afmn
1A 227111

I Kapasno MR

Taan Tesep

Lic =anats
30,00

14 Jee o 2011

12 dn-oar 2l

Lol
123458
14 Jmmcaar ST
Wenkuwraekar o
B
= o5 Edak di upoad

i Kbl

Lis
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6.2 Data Hukuman

Merupakan submodul yang berfungsi untuk melihat histori data hukuman.

Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :
2. Pilih menu Data Mutasi &> Data Hukuman.

Hulkuman

MU AKEL AR HUSUMAN JELS KA | ELURL MIULEL SELESAL

1 ‘_'E_ Shrsiiyg i) Jelan R OSi1 2010 178 LZG

3. Pada halaman data hukuman untuk melihat detail, tekan tombol Detail data.
DETAIL MUTARTHUKUNMAN
DETE
Hama -usamar Zhorsirg
-&7e Hukuman Harinislen
Katzgo-i Tingen
Mudai 05 Mogemrbe- 2010
Snlemi 11 hoceen b 20110
Katarangan
| g Bpmhidi

6.3 Pangkat/Golongan

Merupakan submodul yang berfungsi untuk melihat histori data pangkat/golongan.

Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :
1. Pilih menu Mutasi & Pangkat/Golongan.

PANGEAT / GOLONGAN

=

PG BT - -
! TANGGAL ST SEe PN MERATURAN
Fi AHST  SOIOMNGAN  SFEFSAT  PRIARAT HEEMTR . TANGESAR NASAR
1 T a-Peaste BR0S 0 Aadibima 120485 DRE12000
aK M ol

STATIIS
AHiF

Lihat 5k
2. Untuk melihat SK klik tombol , sedangkan untuk melihat detail tekan tombol Detail

'
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Dats Feozaran
Hams Fred=ieos Tidase Drn, £ 30
Hiemz - Pegavs s LR 1) Rl
Elames L=mos Y= avu Laut nd Selalan
AATA
~=A Frmil (R H
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6.4 Jabatan Struktural

Merupakan submodul yang berfungsi untuk melihat histori data jabatan struktural.
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

1.

Lihat 5K
2. Untuk melihat SK klik tombol , sedangkan untuk melihat detail tekan tombol Detail

Pilih menu Mutasi # Jabatan Struktural.

JADATAN STHRUKTLI2AL

1ANLLAL | EHO&OL
SELESA] PANGHAT/GOLONGAN PEIABAT NOMOR TANGIAL

%0 CAHMST JABATAN  HULA

A Bl
Ol

Marketing  FO23M0 0CEZIN Vis-Fembra

UM R USR]

RL 1 -1

'
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JABATAN STRUETURAL

SATA
ZengkEtizeongan
Jacazat Htrukzaral
ZE@CN

i=nyoal MUzl
Isnjgal Belsea
SUTat KeaLiveanis)
“eiabac

“Homor

Tenggal 3K
Startus

T G

Wia Fambng

Wacketrg & salae U icer

F1 Januan =L

¥ Januan =111

M Januari 201C
A ki

$25 et bt

6.5 Jabatan Fungsional

Merupakan submodul yang berfungsi untuk melihat histori data jabatan fungsional.
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

1. Pilih menu Mutasi ¢ Jabatan Fungsional.

Pl

SERL

JABATAN FUNGSIONAL

TANGOER] TAYARS!

S|
HFBLITISAN[5K)
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2. Untuk melihat SK klik tombol
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sedangkan untuk melihat detail tekan tombol Detail
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JABATAN FUNGSIONAL

DATA

Jabatan Fungsional
Pangkat/Golengan
Tanggal Mulai
Tanggal Selesai
Surat KeputusaniSk)
Pejabat

Momor

Tanggal

Status

Upload

Profesor

la Jury Muda

10 Desember 2009

Aktif

6.6 Satuan Kerja

Merupakan submodul yang berfungsi untuk melihat histori data satuan kerja.

Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

1. Pilih menu Mutasi # Satuan Kerja.

Satuzn Kerja
SRAT KEPUTIRES| 5K
no ASI UNIT BERZA TANGGAL PLIALAT NOMOR TANCGAL STATUS
Chat e | % SAuE L0 COVOCOD ARG

Lihat 5K
2. Untuk melihat SK klik tombol

sedangkan untuk melihat detail tekan tombol Detail
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DETAIL SATUAN KERJIA
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6.7 PAK

Merupakan submodul yang berfungsi untuk melihat histori data Penetapan Angka Kredit (PAK).

Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

1.

2.

Pilih menu Mutasi # PAK.

MUTAS] PENETAPAN ANGGHEA KHEE DT
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&
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Pada halaman mutasi PAK untuk melihat detail, tekan tombol Detail data.
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6.8 DP3

Merupakan submodul yang berfungsi untuk melakukan pengelolaan data DP3. Pada menu ini, pegawai dapat
mengentrikan sendiri data DP3 nya untuk kemudian menjadi data arsip yang dapat diakses sewaktuwaktu.
Pada menu ini, disediakan pula fitur eksport ke rtf yang formatnya sudah disesuaikan dengan format DP3 dari

pusat.
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Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan untuk mengelola DP3 adalah :
Pilih menu Mutasi & DP3.

1.
2.

Pada halaman daftar DP3 yang tertampil, klik pada tombol Tambah Data.
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3.

Kemudian pada halaman form DP3 yang tertampil, isikan data-data sesuai dengan form DP3 yang

telah diperoleh. Klik tombol Tambah untuk menyimpan data.

Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan (DP3)

Tambah

Pejabat Penilai

MIP
Mema

Pangkat dan Golongan
Hrang

Jabratan
Urit Karja

Atasan Pejabet Peniai

NIP
Hecma

Pangkat dan Gninngan
Riang

Jabatan
Urit Kerp
*ang Dinilai
Nzma

hP

MNemor Seri Kartu Pegawai

Tanggal Lahir
Jeniz Kelamin
Pendidikan Tertinggi

Pangkat dan
Golongan/TMT

Jabatan FungsionalTWMT
Urit Kerg
Pericde &walPenilaan

Pericde Akhir enila@n

[7| Uha:ListDats == Tambah Data

(@, Cari
1201442001
Mur Aliza Watyono Putra, Drs
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REETORAT

3 Cari
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s Penata fingkat |
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| Myomat Tunoegal Eka
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14
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5 limu Komputer Universtas Terbuka
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Lektor /16 Maret 2011
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__U?E'f:Fenruary [=]|[ 2011 [=]
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Penilaian

Kesetiaan E[]
Prestasi Kerja EEI
Tangoung Jawab EEI
Keataatan a0
ejujuran [ EFI
Kerjasama “EEI
Prakarsa &0
Kepemimpinan .EIEI

Keberatan dan PNS vang Tidak ada
dinilai

Tangogapan Pejabat Penilal mm
Atas Keberatan

Keputusan Atasan “sjabat Bagus

Penilai

Lain-lain

Tanggal Dibuat |07 [=]| February [=] | 2071 [=])
Tanggal Diterima PNS D?E [ r.d.angh -E 2|'_‘i‘1. E

Tanggal Diterima Atasan

I | 1 g |
Pejabat Penilai 07 ||| March || 20°1 =]

Attachment I [ Browse..

File sebelumya:
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4. Data yang sudah berhasil disimpan akan ditampilkan sebagai berikut :

TANGRAN
ATASAN PERIGLE PERIODE DITERIMA
FEJABAT PEJABAT VYANG PENILAIAM PENILAIAN #TANGGAL PEIABAT
MO PERILAI FENILATI DINILAX AWAL AXHIR FPENILALAR PENILAIL ACTION
T Sialza PofDr. | 1 Januari 21 01 Januari 37 2 'ﬂ'
Wahyono Sugirie Nyvomar 2000 Cessmper 2011 November
Putri, Trs Tungga 20110 2000 & A
Eka
7 HNurAlra Ponf Mr | 17 lanweari 07 Fehruari 07 Frhruan 17 Maset _;J? ﬂ
Wahynnn Sigiarta Myamar P01 1 211 M
Pitra Tunnga _'5 ;H
Mr= Fka
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7 Pengajuan

Pegawai, sebagai pengguna portal SIMPEG, juga diberikan hak untuk melihat slip gajinya masing-masing per
bulan. Sedangkan khusus untuk dosen, diberikan fitur untuk melakukan Pengajuan Angka Kredit melalui
portal.

7.1 Slip Gaji

Menu ini menyediakan data histori gaji pegawai per bulan yang sudah dieksekusi oleh bagian SDM. Untuk
melihat dan mencetak slip gaji, berikut adalah langkah-langkahnya :
1. Pilih menu Pengajuan ¢ Slip Gaji
2. Pada halaman History Gaji yang tertampil, lakukan pencarian histori yang diinginkan. Pencarian ini
dapat dilakukan untuk per bulan, maupun per tahun. Klik pada pilihan Bulan dan pilih bulan yang
diinginkan untuk pencarian berdasarkan bulan, atau klik pada pilihan Tahun, kemudian pilih tahun
yang diinginkan untuk pencarian berdasarkan tahun, kemudian klik pada tombol Cari.
3. Hasil pencarian History Gaji akan tertampil sebagai berikut :

History Gaji

Pencarian Data

Terigsican Cialy l ""bli.'uil tabum

Periode Gaf Fashryiz - ML - ]

'H PERICOE TOTAL GAIL(RE) AHSE

Februar 2011 VBOETSLE oy

Untuk mencetak slip gaji, klik pada tombol Print.

MO EERIODE TOTAL GAIL (RP] LS

o [ B9 [ &
| Februari 201 130675 00

7.2 Pengajuan Angka Kredit

Menu ini menyediakan fungsionalitas bagi dosen untuk dapat melakukan Pengajuan Angka Kredit. Data
Pengajuan Angka Kredit yang di-submit dari portal akan diproses lebih lanjut oleh Bagian SDM melalui
SIMPEG bagian Back Office. Pada menu ini, telah disediakan kategori-kategori penilaian PAK yang bisa dipilih
dengan poin-poin yang telah sesuai.

Langkah-langkah untuk mengajukan PAK adalah sebagai berikut :
1. Pilih menu Pengajuan # Pengajuan Angka Kredit
2. Pada halaman form pengajuan Angka Kredit, isikan data-data dengan seksama sebagai berikut :
* Tanggal Pengajuan : isikan dengan tanggal Pengajuan Angka Kredit

* Tanggal Awal Penilaian : isikan dengan tanggal awal penilaian kegiatan
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e Tanggal Akhir Penilaian : isikan dengan tanggal akhir penilaian kegiatan
* Dapat diangkat dalam Jabatan sebagai : pilih jabatan struktural yang baru jika PAK ditetapkan

* Detil Kegiatan : untuk detil kegiatan, klik pada tombol Tambah Kegiatan sehingga akan tampil
daftar kegiatan yang bisa diajukan beserta dengan poin penilaiannya. Pilih pada Jenis kegiatan
yang sesuai, kemudian tutup jendela popup tersebut. Kemudian isikan deskripsi kegiatan,
keterangan peranan, waktu, dan tempat, serta keterangan bukti fisiknya.
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3. Setelah yakin semua data telah benar, klik pada tombol Tambah.

4. Data PAK yang telah berhasil disimpan akan tampil sebagai berikut :

D

TANGGAL
PEHCAIUAN

1 O7F &pri 2011

2 07 Apri 201

TANGGAL
PINTLATAN AWAL

07 Mai 2011

01 Janusq 2011

TARGRAL
PENTILALAN AKHIR

O7 Juni 2011

07 Aprd 2011

TOTAL ANGIA
HKRLDIT

154 00

20.00
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