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FPusaf Fencerahan dan Transformasi Ipteks Berbasis Feradaban Islam

MIST

1. Menciptaan atmosfir akademik yang kondusif bagi peningkatan mutu perguruan tinggi
dan kualitas kehidupan bermasyarakat,

2. Menyelenggarakan kegiatan pendidikan, penelitian, dan pengabdian masyarakat yang
merefleksikan kemapanan integrasi antara nilai ajaran Islam dengan ilmu pengefahuan,
teknologi, dan seni {ipteksl, dan

3. Mewujudkan universitas yang mandiri, berkarakter, bertata kelola baik dan berdaya
saing menuju universitas riset dengan mengembangkan nilai spritual dan tradisi xeilmuan

TUJUAN

1. Menghasilkan produk intelektual yang bermanfaat dan terbangunnya potensi insani yang
kuat dengan mempertimbangkan kearifan lokal.

2. Terwujudnya kampus sebagai pusat pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada
masyarakzat yang berbasis integrasi keilmuan.

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

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

SAGATRAN

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

2. Meningkatkan kualitas peran UIN Alauddin dalam pembangunan kehidupan saosial
kemasyarakaran.

3. Meningkatkan daya saing kurikulum melalui integrasi keilmuan.

L. Meningkatkan kompentesi dosan.

5. Meningkatkan kegiatan pengabdian kepada masyarakat.

6. Meningkatkan kualitas sistem manajemen, kepimpinzn, dan kakembagaan yang sehat
serta terwujudnya tata ruang, lingkungan, dan iklim kampu islami.

7. Meningkatkan kualitas dan kuantitas networking dengan | eksternal.
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1. Tentang Sistem Informasi M anaj emen K epegawaian
Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian (SIMPEG) merupakakan sebuah sistem yang digunakan untuk proses

penyimpanan dan pengolahan data-data kepegawaian. Sistem ini digunakan untuk mendukung operasional bagian
kepegawaian dimana dengan sistem ini dapat menghasilkan berbagai 1aporan tentang kepegawai an dengan cepat.

SIMPEG ini dapat digunakan juga oleh para eksekutif dalam analisis data kepegawaian untuk mengambil keputusan
di bidang kepegawaian, misalnya melihat track record pegawai yang dipromosiskan menduduki jabatan tertentu.

SIMPEG merupakan aplikasi berbasis web, sehingga memudahkan instalasi karenahanyadilakukan di sisi server, dan
user dapat langsung mengakses SIMPEG melalui browser. Apabila di ijinkan, maka pegawal dapat langsung
mengakses SIMPEG secara langsung baik hanya utk melihat maupun memperbaiki data-data pribadi dengan batasan-

batasan tertentu.

2. Tujuan
Panduan penggunaan sistem berfungsi untuk membantu user (operator) untuk menggunakan aplikasi SIMPEG baik

untuk administrasi sistem maupun penggunaan menu-menu yang disediakan sistem.

3. Login
Login diperlukan setiap operator untuk menggunakan sistem. Tanpalogin, operator tidak bisamemasuki sistem. Setiap
operator akan mempunyai user dan password sehingga dapat mempermudah untuk melakukan pelacakan operator
yang memodifikasi suatu data.
< Setiap aplikasi SIMPEG dijalankan maka akan langsung tampil form login seperti pada Gambar di bawah.
< Padafield Username isikan username dan password pada field password.

< Kemudian tekan tombol L ogin untuk memasuki sistem.

Username

Pasaword

4. L ogout
Setelah Login berhasil maka akan tampil menu logout. Logout digunakan untuk keluar dari sistem. Setiap operator

yang akan meninggal kan sistem harus logout dari sistem sebelum menutup aplikasi untuk menjaga keamanan sistem.
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Menu Utama

Menu utama dari gtSDM meliputi Manajemen Data Pegawai, Manajemen Riwayat Pegawai, Managemen Gaiji,

Manajemen Laporan, Manajemen Referensi, Mangemen Pengguna,

dan Manajemen Portal Pengguna.
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4.1 Manajemen Data Pegawai

4.1.1 Data Pegawai
Merupakan submodul yang berfungsi untuk melakukan pengelolaan

Langkah-langkah untuk mengelola biodata pegawai :

1. Pilih Menu M anajemen Data Pegawai > Data Pegawai.

biodata pegawai.

2. Padahaaman Data Pegawai, untuk melakukan pencarian data pegawai dengan cara mengisikan kata kunci
pencarian padafiled katakunci dan tentukan jugakriteria pencarian yang diinginkan. Kemudian tekan tombol
Cari.

DATA PEGAWAI
Parcarian Data
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3. Untuk menambah data, tekan tombol Tambah Data sehingga akan tampil Form Tambah Data seperti pada

gambar di bawah. Padaformini, isikan data-data dengan lengkap sesuai kebutuhan. Tekan tombol Simpan

untuk menyimpan data.
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DATA PEGAWAI
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Infoermasi pegawai ketika rekruitmen
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4. Sedangkan untuk menampilkan detail pegawai tekan tombol Detail , untuk mengedit/mengubah

data tekan tombol Edit, dan untuk menghapus data tekan tombol Hapus padakolom Aksi.
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4.1.2 Data Pasangan
Merupakan submodul yang berfungsi untuk melakukan pengelolaan data istri/suami pegawai.
Langkah-langkah untuk mengelola data I stri/Suami :
1. PilihMenu Manajemen Data Pegawai ¢ Data Pasangan.
2. Padahalaman Data Pasangan, untuk melakukan pencarian data pegawai dengan cara mengisikan kata kunci
pencarian padafiled katakunci dan tentukan jugakriteria pencarian yang diinginkan. Kemudian tekan tombol

Cari.
DATA PASANGAN
Fencarian Data
[sIPrHatra 2 eTavral sschra
Cari=
1-1dsi1
X HCAIOR. FEQALYT kA Tkl
1 07 zas L=dlkiraz @

3. Untuk menambah data, tekan tombol Pilih pada kolom Aksi sehingga akan tampil Halaman Administrasi
Data Induk Istri/Suami seperti pada gambar di bawah. Pada form Istri/Suami, isikan data-data dengan
lengkap sesuai kebutuhan. Tekan tombol Simpan untuk menyimpan data.
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4. Pada History Istri/Suami, untuk mengedit/mengubah data tekan tombol Edit dan untuk menghapus data,

tekan tombol Hapus pada kolom Aksi.
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4.1.3 Data Anak

Merupakan submodul yang berfungsi untuk melakukan pengelolaan data anak pegawai.
Langkah-langkah untuk mengelola data anak :

1. Pilih Menu M anajemen Data Pegawai # Data Anak.

2. Pada haaman Data Anak, untuk melakukan pencarian data pegawai dengan cara mengisikan kata kunci

pencarian padafiled katakunci dan tentukan jugakriteria pencarian yang diinginkan. Kemudian tekan tombol
Cari.

DATA ANAK
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3. Untuk menambah data, tekan tombol Pilih pada kolom Aksi sehingga akan tampil Halaman Administrasi

Data Induk Anak seperti pada gambar di bawah. Padaform Tambah Anak, isikan datadata dengan lengkap
sesuai kebutuhan. Tekan tombol Simpan untuk menyimpan data.

DATA ANAK
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4. PadaDataAnak, untuk mengedit data tekan tombol Edit dan untuk menghapus data dengan menekan tombol
Hapus pada kolom Aksi.

4.1.4 DataOrang Tua

Merupakan submodul yang berfungsi untuk melakukan pengelolaan data orang tua pegawai.
Langkah-langkah untuk mengelola data orang tua:
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Pilih Menu M anajemen Data Pegawai > Data Orang Tua.

2. Padahalaman Data Orang Tua, untuk melakukan pencarian data pegawai dengan cara mengisikan kata kunci
pencarian padafiled katakunci dan tentukan jugakriteria pencarian yang diinginkan. Kemudian tekan tombol
Cari.

DATA ORANG TUA
Pemcarian Data
13 Sama Fecaesl -0
p—
11 1
Wi PRI PR hilld JKHE
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3. Untuk menambah data, tekan tombol Pilih pada kolom Aksi sehingga akan tampil Halaman Administras
Data Induk Orang Tua seperti pada gambar di bawah. Pada form Tambah Orang Tua, isikan data-data
dengan lengkap sesuai kebutuhan. Tekan tombol Simpan untuk menyimpan data.

DATA ORANG TUA
Caln Peyuvmi
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4. PadaData Orang Tua, untuk mengedit data tekan tombol Edit dan untuk menghapus data dengan menekan

tombol Hapus pada kolom Aksi.

4.1.5 DataMertua

Merupakan submodul yang berfungsi untuk melakukan pengel olaan data mertua pegawai.

Langkah-langkah untuk mengelola data mertua :
1.
2.

Pilih Menu M anajemen Data Pegawai ¢ Data Mertua.

Pada halaman Data Mertua, untuk melakukan pencarian data pegawai dengan cara mengisikan kata kunci

pencarian padafiled katakunci dan tentukan jugakriteria pencarian yang diinginkan. Kemudian tekan tombol

Cari.
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DAaTA MERTUA

Fencarian Data
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3. Untuk menambah data, tekan tombol Pilih pada kolom Aks sehingga akan tampil Halaman Data M ertua

seperti padagambar di bawah. Padaform Tambah Mertua, isikan data-data dengan lengkap sesuai kebutuhan.
Tekan tombol Simpan untuk menyimpan data.

DATA MERTUA
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4. Pada Data Mertua, untuk mengedit data tekan tombol Edit dan untuk menghapus data dengan menekan
tombol Hapus pada kolom Aksi.

4.1.6 Data Saudara Kandung
Merupakan submodul yang berfungsi untuk melakukan pengel olaan data saudara kandung pegawai.
Langkah-langkah untuk mengelola data mertua :

1. Pilih Menu M anajemen Data Pegawai > Data Saudara Kandung.

2. Padahaaman Administrasi Data Induk Pegawai, untuk melakukan pencarian data pegawai dengan cara

mengisikan kata kunci pencarian pada filed kata kunci dan tentukan juga kriteria pencarian yang
diinginkan. Kemudian tekan tombol Cari.
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DATA SAUDARA HANDUNG

Percarian Data
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3. Untuk menambah data, tekan tombol Pilih pada kolom Aksi sehingga akan tampil Halaman Data Saudar a
K andung seperti pada gambar di bawah. Padaform Tambah Saudara, isikan data-data dengan lengkap

sesuai kebutuhan. Tekan tombol Simpan untuk menyimpan data.
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4. PadaData Saudara, untuk mengedit data tekan tombol Edit dan untuk menghapus data dengan menekan

tombol Hapus pada kolom Aksi.

4.2 Manajemen Riwayat Pegawai

Modul Managjemen Riwayat Pegawai digunakan untuk melakukan pengelolaan data riwayat Pegawai atau perubahan

data pegawai. Riwayat Pegawai Pegawai terdiri dari beberapa submodul antaralain sebagai berikut :

e UnitKerja

e Pangkat/ Golongan
e Jabatan Fungsiona
e Jabatan Struktural

e Kenakan Gyji
Berkala

¢  Riwayat Hukuman

*  Riwayat Dosen
Menggjar di Luar

¢ Riwayat Pendidikan

¢ Riwayat Penditian / Karya

Iimiah

¢ Riwayat Penghargaan

« DP3

« DP4

¢ Riwayat Penyesuaan Masa
Kerja

« PAK

¢ Riwayat Kepakaran Dosen
¢ Riwayat Kunjungan Luar Negeri
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¢ Riwayat Pelatihan ¢ Riwayat Organisas Pegawai
¢ Riwayat Seminar
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Untuk pengelolaan sub-sub modul dari Riwayat Pegawai tersebut diatas akan diambil beberapa contoh yang akan
dijabarkan proses langkah — langkahnya, yaitu Unit Kerja, Pangkat/Golongan, Jabatan Fungisonal, Jabatan
Struktural dan Kenaikan Gaji Berkala

4.2.1 UnitKerja
Merupakan submodul yang berfungsi untuk melakukan pengel olaan data unit kerja pegawai.
Langkah-langkah untuk mengelola data pangkat/golongan :
1. Pilih Menu Manajemen Riwayat Pegawai # Unit Kerja.
2. Pada Form Pencarian Pegawai, masukkan kata kunci pencarian. Kemudian tekan tombol Cari. Apabila data
diketemukan, maka akan ditampilkan pada form list pegawai seperti pada gambar di bawah.
MUTASI SATUAN KERJA

Pancarian
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3. Untuk menambah data, tekan tombol Pilih padakolom Aksi sehinggaakan tampil Halaman Unit K er j a seperti
pada gambar di bawah. Pada form Tambah Unit Kerja, isikan data-data dengan lengkap sesuai kebutuhan.
Tekan tombol Tambah untuk menyimpan data.
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MUTASE UNIT KERJA
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4. Apabiladataberhasil disimpan, maka akan ditampilkan padatabel history seperti pada gambar di atas.

Melalui tabel ini, untuk menampilkan detail data tekan tombol

#
=

Detail, untuk mengedit data tekan

tombol Edit, dan untuk menghapus data tekan tombol Hapus pada kolom Aksi.

4.2.2 Pangkat/Golongan

Merupakan submodul yang berfungsi untuk melakukan pengelolaan data pangkat/golongan pegawai.

Langkah-langkah untuk mengelola data pangkat/golongan :

1. Pilih Menu M anajemen Riwayat Pegawai & Pangkat/Golongan.

2. Pada Form Pencarian Pegawai, masukkan kata kunci pencarian. Kemudian tekan tombol Cari. Apabila data

diketemukan, maka akan ditampilkan padaform list pegawai seperti pada gambar di bawah.
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3.

Untuk menambah data, tekan tombol

Pilih pada kolom Aksi sehingga akan tampil Halaman

Pangkat/Golongan seperti padagambar di bawah. Padaform Tambah, isikan data-data dengan lengkap sesuai

kebutuhan. Tekan tombol Tambah untuk menyimpan data.
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4. Apabiladataberhasil disimpan, maka akan ditampilkan padatabel history seperti pada gambar di atas.

Melalui tabel ini, untuk menampilkan detail data tekan tombol

#
=

Detail, untuk mengedit data tekan

F ]
tombol Edit, dan untuk menghapus data tekan tombol Hapus pada kolom Aksi.

4.2.3 Jabatan Fungsional

Merupakan submodul yang berfungsi untuk melakukan pengelolaan data jabatan fungsional pegawai.

Langkah-langkah untuk mengelola data hukuman :

1
2.

Pilih Menu M anajemen Riwayat Pegawai ¢ Jabatan Fungsional.

Pada Form Pencarian Pegawai, masukkan kata kunci pencarian. Kemudian tekan tombol Cari. Apabila data

diketemukan, maka akan ditampilkan padaform list pegawai seperti pada gambar di bawah.
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3. Untuk menambah data, tekan tombol Pilih pada kolom Aksi sehingga akan tampil Halaman Posis
Fungsiona seperti pada gambar di bawah. Padaform Tambah, isikan data-data dengan lengkap sesuai
kebutuhan. Tekan tombol Tambah untuk menyimpan data.

mfnrmssl Prika)
FETE
IC Megawal
Al

Taminh

SanygkabGolunga

Janasar Tangalnnal

.0 ponen B2 Kreds Foan

ERE Mubuii

Arecit Cosen

Ta gyal Muls

Ta~goal Sreecal

Kleamn i mekian

Tards Tanzar
Samnr Tral
Targcal Keoususan
Satus

Pk

MUTASI POSISI FUNGSIONAL

Fa b B
—avia— =)

J

b

92 o Hovemeer [v | 2010 x|

Fra Irdrsjay= | s

QOond2s

[Cq PO Pacymarca

B2 o] Hreember [2]|| e [

b2 )] Tovember [l]| 006 [

AEUT

Filz sabslumr>a

| D.'Dtl':--__l

Tamhah Baral

BD  ARATEN T‘:':I"_:_"‘ ‘::'-'!'E;‘ ARG A TIGOL DL ;._mnql‘ﬁ::!-:h| bl TATUN &N

T!IJ:I"' :_\.: ':-5. Wen Parmbing =':il|!'.'-_ e :-E At # i
Andi (w0 1.0 o ] UNFaB o el

24913 018 oL .

a

4. Apabiladataberhasil disimpan, maka akan ditampilkan padatabel history seperti pada gambar di diatas.
4
Melalui tabel ini, untuk menampilkan detail data tekan tombol = Detail, untuk mengedit data tekan

)
tombol Edit, dan untuk menghapus data tekan tombol Hapus padakolom Aksi.
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4.2.4 Jabatan Struktural
Merupakan submodul yang berfungsi untuk melakukan pengelolaan data jabatan struktural pegawai.
Langkah-langkah untuk mengelola data hukuman :
1. Pilih Menu M anajemen Riwayat Pegawai ¢ Jabatan Struktural.
2. PadaForm Pencarian Pegawai, masukkan kata kunci pencarian. Kemudian tekan tombol Cari. Apabila data
diketemukan, maka akan ditampilkan pada form list pegawai seperti pada gambar di bawah.
MUTASI JABATAN STRUKTURAL

Pencarian
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3. Untuk menambah data, tekan tombol Pilih padakolom Aksi sehingga akan tampil Halaman Posisi Struktural
seperti pada gambar di bawah. Padaform Tambah, isikan data-data dengan lengkap sesuai kebutuhan.
Tekan tombol Tambah untuk menyimpan data.
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4. Apabiladataberhasil disimpan, maka akan ditampilkan padatabel history seperti pada gambar di diatas.

4
Melalui tabel ini, untuk menampilkan detail data tekan tombol = Detail, untuk mengedit data tekan

tombol Edit, dan untuk menghapus data tekan tombol Hapus padakolom Aksi.
4.2.5 Kenaikan Gaji Berkala

Merupakan submodul yang berfungsi untuk melakukan pengelolaan data kenaikan gaji berkala pegawai.
Langkah-langkah untuk mengelola data pangkat/golongan :

1. Pilih Menu Manajemen Riwayat Pegawai ¢ Kenaikan Gaji Berkala.

2. PadaForm Pencarian Pegawai, masukkan kata kunci pencarian. Kemudian tekan tombol Cari. Apabila data

diketemukan, maka akan ditampilkan padaform list pegawai seperti pada gambar di bawah.
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3. Untuk menambah data, tekan tombol Pilih pada kolom Aksi sehingga akan tampil Halaman K enaikan Gaji
Ber kala seperti padagambar di bawah. Padaform Tambah Unit Kerja, isikan data-datadengan lengkap sesuai
kebutuhan. Tekan tombol Tambah untuk menyimpan data.
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4. Apabiladataberhasil disimpan, maka akan ditampilkan pada tabel history seperti pada gambar di atas.

&
Méealui tabel ini, untuk menampilkan detail data tekan tombol “/ | Detail, untuk mengedit data tekan

tombol Edit, dan untuk menghapus data tekan tombol @Lus padakolom Aksi.

4.3 Manajemen Gaji
Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk mengelola gaji sistem, seperti menambah gaji, menghapus, mengubah, dan
mengubah password.
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4.3.1 Komponen Gaji

Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk mengelola komponen gaji pegawai, seperti : tambah komponen ggji, ubah,
hapus dan export ke format excel.

HOMFONEN GAJI
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4.3.1.1 Menambah Komponen Gaji
Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk menambahkan komponen gaji.
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :
1. Padamenu utamapilih Menu M anajemen Gaji & Komponen Gaji
2. Padahaaman Komponen Ggji, tekan tombol Tambah untuk menambah komponen gaji baru.

3. Sdanjutnya akan tampil halaman Tambah Komponen Ggji, isikan data dengan lengkap sesuai dengan
kebutuhan.

Catatan : tanda (*) menunjukkan bahwa data wajib diisi.

4, Tekan tombol Simpan untuk menyimpan penambahan data komponen gaji.
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4.3.1.2 Menampilkan Detail Komponen Gaji

Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk menampilkan detail komponen gaji. Adapun

langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :
1. Padamenu utamapilih Menu M anajemen Gaji #> Komponen Gaji

#
=iy

2. Pada halaman Komponen Ggji, tekan tombol
tersebut.

(Ubah) untuk menampilkan detail dari komponen ggji

3. Seanjutnyaakan tampil halaman Detail Komponen Gaji, padahalaman ini dapat dilakukan pengel olaan yang

lebih spesifik dari komponen gaji tersebut, seperti melakukan proses tambah, ubah, dan hapus.

DETAIL KOMPONEN GAJI
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4.3.1.3 Menghapus Komponen Ggji
Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk menghapus komponen gaji.
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

1. Padamenu utamapilih Menu M anajemen Gaji #> Komponen Gaji
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2. Padahalaman Komponen Ggji, pilih data yang akan dihapus dengan memberi tanda centang pada checkbok
kemudian tekan (Hapus).

3. Kemudian akan tampil konfirmasi penghapusan, tekan Hapus untuk meghapus group, atau tekan Batal untuk
membatalkan penghapusan data.

Kompanen Gaji
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4.3.1.4 Mengubah Komponen Ggji
Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk mengubah komponen gaji.
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :
1. Padamenu utamapilih Menu M anajemen Gaji &> Komponen Gaji

2. Padahalaman Komponen Ggji, tekan tombol (Ubah) pada data yang akan diubah.
3. Selanjutnya akan tampil halaman Ubah Komponen Ggji, ubah data-data sesuai dengan kebutuhan.
4. Kemudian tekan tombol Ubah untuk menyimpan perubahan data.

4.3.1.5 Export Komponen Gaji ke Format Excel
Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk melakukan export komponen gaji ke format excel Adapun
langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :
1. Padamenu utamapilih Menu M anajemen Gaji # Komponen Gaji
2. Padahalaman Komponen Gaji, tekan tombol Export.
3. Selanjutnya muncul tampilan opening export seperti pada gambar dibawah, untuk membuka langsung pilih
Open With dan bilaingin menyinpan file tersebut pilih Save File kemudian tekan tombol OK.
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4.3.2 Komponen Gaji Pegawai
Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk mengel olakomponen gaji pegawai, seperti : tambah komponen gaji pegawai,

ubah, dan hapus.

4.3.2.1

Manajemen Komponesn 3aji Pegawai
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M enambah Komponen Gaji Pegawai

Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk menambahkan komponen gaji pegawai.
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

1.
2.

Pada menu utama pilih Menu M anajemen Gaji &> Komponen Gaji Pegawai

Pada halaman Manajemen Komponen Ggji Pegawai, tekan tombol Tambah untuk menambah komponen ggji

pegawai baru.

Selanjutnya akan tampil halaman Tambah Komponen, isikan data dengan lengkap sesuai dengan kebutuhan.

Untuk mengisikan formula tekan tombol Show For mula Editor.
Catatan : tanda (*) menunjukkan bahwa datawgjib diisi.

Tekan tombol Simpan untuk menyimpan penambahan data komponen.

Manajemen Komponen Gaji Pegawai
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4.3.2.2 Menghapus Komponen Gaji Pegawai
Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk menghapus komponen gaji Pegawai.
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :
1. Padamenu utamapilih Menu M anajemen Gaji # Komponen Gaji Pegawai
2. Pada halaman Mangemen Komponen Ggji Pegawai, pilih data yang akan dihapus dengan memberi tanda
centang pada checkbok kemudian tekan (Hapus).
3. Kemudian akan tampil konfirmasi penghapusan, tekan Hapus untuk meghapus group, atau tekan Batal untuk
membatalkan penghapusan data.

Komponsen Formula Gaji
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4.3.2.3 Mengubah Komponen Gaji Pegawai
Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk mengubah komponen gaji Pegawai.
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

1. Padamenu utamapilih Menu M anajemen Gaji Pegawai & Komponen Gaji Pegawai

2. Padahaaman Manajemen Komponen Ggji Pegawai, tekan tombol (Ubah) pada data yang akan diubah.

Selanjutnya akan tampil halaman Ubah Komponen Gaji Pegawai, ubah data-data sesuai dengan kebutuhan.
Kemudian tekan tombol Simpan untuk menyimpan perubahan data.

4.3.3 Gaji Pegawai
Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk mengelola gaji pegawai, seperti : ubah data komponen gaji pegawai,
penghitungan payroll, pembayaran ggji, dan menampilkan sejarah gaji.
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4.3.3.1 Mengubah Data Gaji Pegawai
Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk mengubah komponen gaji pegawai, seperti penentuan tanggal pemayaran
gaji.
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :
1. Padamenu utamapilih Menu Manajemen Gaji & Gaji Pegawai

2. Padahaaman Gaji Pegawai, tekan tombol (Ubah) pada data yang akan diubah.

3. Seanjutnya akan tampil halaman Ubah Data Gaji Pegawai, tentukan komponen yang akan ditambahkan dan
pilih tanggal pembayaran gaji.

4. Kemudian tekan tombol Ubah untuk menyimpan perubahan data.
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Menghitung Payroll Gaji Pegawai

Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk menghitung payroll gaji pegawai Adapun
langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

1.

2.
3.

Pada menu utama pilih Menu M anajemen Gaji #* Gaji Pegawai

Pada halaman Gaji Pegawai, untuk penghitangan payroll tekan tombol (Hitung Payrall).

Selanjutnya akan tampil halaman manajemen pembayaran, tentukan nominal sesuai dengan komponen

formula gaji yang dapat diinputkan secara manual atau dengan kalkulasi pembayaran. Kemudian tekan

tombol Simpan Daftar Gaji.
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4.3.3.3 Pembayaran Gaji Pegawai
Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk pembayaran gaji pegawai.
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :
1. Padamenu utamapilih Menu M anajemen Gaji & Gaji Pegawai
2. Pada halaman Gaji Pegawai, pilih data yang akan telah dilakukan ubah komponen dan dihitung payrolinya
dengan memberi tanda centang pada checkbox kemudian tekan tombol Pembayar an.
3. Seanjutnya apabila proses pembayaran berhasil pada kolom Status Pembayaran akan berubah menjadi
Sudah.

4.3.3.4 Menampilkan Sejarah dan Cetak Slip Gaji Pegawai
Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk menampilkan sejarah dan cetak slip gaji pegawai.
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

1. Padamenu utamapilih Menu M anajemen Gaji & Gaji Pegawai

W

3. Seanjutnya akan tampil halaman daftar data Sejarah Gaji Pegawai, untuk cetak dlip gaji pegawai tekan

2. Padahaaman Ggji Pegawai, tekan tombol (Sgjarah Gaji) untuk menampilkan sgjarah gaji pegawai.

tombol 2 (Print Gaji) .

Halaman 28 d 44



Ga)l Pegawal

Lty Hegawal
amar Pooawsl B 111
oma bz ndziaen Lubis
sl

Fencaran Cata

=3~ a0 R L

Paciin i toperwr | iafe

Lluri®

Manajaman Sajarah Ga)l
1-2 =0 Lige onidad
a TR T PR T TALISE R [Le Tty PEATWATAS | K0T TORK 3 #iN
1 Moweribnren=T SR IEN e T SN N AT TR FEFRMIN

4.3.4 Pendapatan Lain
Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk mengel ola pendapatan lain pegawai, seperti : tambah pendapatan lain, ubah,

dan hapus.
PENDAFPATAN LAIN
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4.3.4.1 Menambah Pendapatan Lain
Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk menambahkan pendapatan Lain.
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :
1. Padamenu utamapilih Menu M anajemen Gaji & Pendapatan Lain
2. Padahalaman Pendapatan Lain, tekan tombol Tambah untuk menambah pendapatan Lain.
3. Seanjutnya akan tampil halaman Tambah Pendapatan Lain, isikan data dengan lengkap sesuai dengan
kebutuhan.
Catatan : tanda (*) menunjukkan bahwa data wgjib diisi.
4. Tekan tombol Simpan untuk menyimpan penambahan data pendapatan Lain.
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4.3.4.2 Menampilkan Detail Pendapatan Lain
Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk menampilkan detail pendapatan Lain.
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

1.  Padamenu utamapilih Menu M anajemen Gaji ¢ Pendapatan Lain

&
2. Padahaaman Pendapatan Lain, tekan tombol = (Ubah) untuk menampilkan detail dari pendapatan

Lain tersebut.
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4.3.4.3 MenghapusPendapatan Lain
Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk menghapus pendapatan Lain.
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :
1. Padamenu utamapilih Menu M anajemen Gaji & Pendapatan Lain
2. Padahalaman Pendapatan Lain, pilih data yang akan dihapus dengan memberi tanda centang pada checkbok
kemudian tekan (Hapus).
3. Kemudian akan tampil konfirmasi penghapusan, tekan Hapus untuk meghapus group, atau tekan Batal untuk
membatalkan penghapusan data.
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4.3.4.4 Mengubah Pendapatan Lain
Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk mengubah pendapatan Lain.
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :
1. Padamenu utamapilih Menu M anajemen Gaji &> Pendapatan Lain

2. Padahalaman Pendapatan Lain, tekan tombol (Ubah) pada data yang akan diubah.
3. Seanjutnya akan tampil halaman Ubah Pendapatan Lain, ubah data-data sesuai dengan kebutuhan.
4. Kemudian tekan tombol Ubah untuk menyimpan perubahan data.

4.4 Manajemen Laporan

Merupakan modul yang menangani manajemen laporan. Terdiri dari beberapa submodul yaitu :

e  Daftar Riwayat Hidup . Kenaikan Ggji Berkala
e DaaGuruBesar - Kenaikan Pangkat
e Laporan Jumlah Pegawa Berdasar * Laporan Nominatif
Pendidikan - DataPegawai Pensiun
e Laporan Jumlah Pegawai Berdasar Golongan . Laporan Pertumbuhan Pegawai
«  DataTenaga Fungsiona . Laporan Jumlah Pegawal Berdasar Jenis Pegawai
e DP3 . PAK
e Daftar Urut Tingkatan (DUK) . DP4
¢ Laporan Jumlah Pegawai Berdasar Jabatan . Laporan Penerimaan Penghargaan Fungsional
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Untuk pengelolaan sub-sub modul dari Laporan tersebut diatas akan diambil beberapa contoh seperti Laporan DUK,
dan Daftar Riwayat Hidup.

441 DUK
Merupakan submodul yang berfungsi untuk pembuatan laporan Daftar Urutan Kepegawaian.
Langkah-langkah untuk mengelola laporan daftar urutan kepegawaian :

1. PilihMenu Manajemen Laporan ¢ Daftar Urut Tingkatan (DUK).

2. Padahaaman Daftar Urut Kepangkatan (DUK), tentukan terlebih dahulu kriteria laporan yang akan dibuat.
Tekan Export Excel untuk membuat laporan dalam format Excel.
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4.4.2 Daftar Riwayat Hidup

Merupakan submodul yang berfungsi untuk pembuatan laporan daftar riwayat hidup pegawai lengkap.
Langkah-langkah untuk mengelola laporan daftar riwayat hidup :

1.
2.

Pilih Menu M anajemen Laporan ¢ Daftar Riwayat Hidup.

Selanjutnya akan tampil Form Pencarian Pegawal seperti pada gambar di bawah. Pada form ini masukkan
kata kunci pencarian. Kemudian tekan tombol Cari. Apabila data diketemukan, maka akan ditampilkan

padaform list pegawai seperti pada gambar di bawah.
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3. Kemudian tekan tombol Pilih padakolom Aksi untuk menampilkan laporan daftar riwayat hidup.

Selanjutnya akan tampil halaman Laporan Riwayat Hidup seperti pada gambar di bawah. Tekan tombol
Export RTF untuk membuat |aporan dalam format Excel.
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4.5 Manajemen Referens
Merupakan modul yang menangani manajemen datareferensi dari beberapa submodul yaitu :

¢ Referensi Jenis Kegiatan . Referensi SKS Dosen

¢ Referens Satuan Wilayah Referensi Level

¢ Referensi Jenis Penghargaan Referensi Kode Nikah

¢ Referensi Gaji Pokok . Referensi Status Nikah

¢ Referensi Jenis Golongan Darah . Referensi Warga Negara

¢ Referensi Jenis Buku . Referensi Pekerjaan

¢ Referensi Jenis Dokumen Kelengkapan ¢ Referensi Jenis Pendapatan Lain
¢ Referens Jenis Hukuman . Referensi Jenis Kunjungan Luar Negeri
¢ Referens Kelompok Pendidikan . Referensi Jenis Publikasi

¢ Referensi Pendidikan . Referensi Agama

¢ Referensi Status Pegawai . Referensi Jenis Penelitian

¢ Referensi Jenis Pegawai . Referensi Peran dalam Penelitian

¢ Referensi Bidang Kepakaran ¢ Referensi Bidang IImu

¢ Referensi Jabatan Fungsiona ¢ Referensi Jenis Karyallmiah

¢ Referensi Jenis Jabatan Fungsional . Referensi Tingkat Seminar

¢ Referensi Asal Dana . Referensi Jabatan Struktural

¢ Referensi Pangkat/Golongan ¢ Referensi Tipe Struktural

¢ Referensi Tunjangan Kesehatan . Referensi Jenis Pelatihan

¢ Referens Hari Libur . Referensi Tipe Pelatihan

¢ Referensi Penghasilan . Referensi Satuan Kerja

¢ Referensi Penetapan Angka Kredit

Untuk pengelolaan sub-sub modul dari Data Referensi tersebut diatas akan diambil beberapa contoh seperti Data
Referensi Jenis Pegawai, Gaji Pokok.

4.5.1 JenisPegawai
Merupakan submodul yang berfungsi untuk melakukan pengel olaan data referensi jenis pegawai.

Langkah-langkah untuk mengelola data referensi jenis pegawai:

1. PilihMenu Data Referensi @ Jenis Pegawai.

2. Padahalaman List Referensi Jenis Pegawai, untuk menambah data jenis pegawai, tambahkan data nama jenis

pegawai pada Form Tambah. Kemudian tekan tombol Tambah untuk menyimpan data.
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3. Untuk mengedit data tekan tombol Edit, dan untuk menghapus data tekan tombol Hapus.

4.5.2 Gaji Pokok

Merupakan submodul yang berfungsi untuk melakukan pengelolaan data referensi gaji pokok.
Langkah-langkah untuk mengelola data referensi penetapan Angka Kredit :

1. PilihMenu Data Referensi ¢ Gaji Pokok.

2. Padahalaman List Referens Gaji Pokok, pilih pangkat yang diinginkan dengan menekan tombol Ubah pada

kolom Aksi.
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3. Selanjutnya akan tampil halaman Form Tambah Referensi Gaji Pokok dan List Referensi Gaji Pokok. Untuk
menambah data gaji pokok, tambahkan data sesuai dengan kebutuhan pada Form Tambah Referensi Gaji
Pokok. Kemudian tekan tombol Tambah untuk menyimpan data.
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4. Untuk mengubah data gaji pokok te kan tombol Ubah, sedangkan untuk menghapus data tekan tombol

Hapus.

4.6 Manajemen Pengguna
Merupakan modul yang mengelola pengguna aplikas sesuai dengan hak aksesnya. Terdiri dari beberapa submodul
yaitu :

e Group, dan ¢

Pengguna.
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4.6.1 Group
Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk mengelola group user yang akan mengoperasionakan sistem mulai dari

mendefinisikan kategori group sampai dengan modul apa saja yang bisa diakses oleh group tersebut.
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4.6.1.1 Tambah Group
Proses dan aktivitas yang dilakukan user administrator untuk menambahkan group baru untuk pengguna sistem.
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

1. Pilih Menu M anajemen Pengguna # Group

2. Padahaaman Mangjemen Group, untuk menambah group baru tekan tombol Tambah.

3. Sdanjutnya akan tampil halaman Tambah Group, isikan data-data yang diperlukan seperti :
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¢ Nama Group, isikan namagroup baru yang akan ditambahkan.

e Deskripsi, isikan deskripsi mengenai group yang ditambahkan.

¢ Unit Kerja, pilih unit kerja group tersebut.

¢ Hak Akses, pilih hak akses group tersebut dengan memberi tanda centang pada modul yang terpilih.

4, Kemudian tekan tombol Simpan untuk menyimpan data group.
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4.6.1.2 MenghapusGroup

Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk menghapus group dari sistem. Dengan ketentuan data yang akan dihapus
tidak sedang digunakan.

Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

1. Padamenu utamapilih Menu M anajemen Pengguna & Group

2. Padahalaman Mangemen Group, tekan tombol (Hapus) pada group yang ingin dihapus.
3. Kemudian akan tampil Konfirmasi Penghapusan, tekan Hapus untuk meghapus group, atau tekan Batal
untuk membatalkan penghapusan group.
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M engubah Group

Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk mengubah group pada sistem Adapun
langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

1. Padamenu utama pilih Menu M anajemen Pengguna ¢ Group

2. Padahaaman Mangjemen Group, tekan tombol (Ubah) pada data yang akan diubah.
3. Sdanjutnya akan tampil halaman Edit Group, ubah data sesuai dengan kebutuhan. Kemudian tekan tombol

Simpan untuk menyimpan perubahan, atau tombol Batal untuk membatalkan penyimpanan perubahan data.

4.6.2 Pengguna

Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk mengelola pengguna sistem, seperti menambah pengguna, menghapus,

mengubah, dan mengubah password.

4.6.2.1
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M enambah Pengguna

Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk menambahkan list user pengguna baru sistem Adapun
langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

1.
2.

Pada menu utama pilih Menu M anajemen Pengguna @ Pengguna

Pada halaman Manajemen Pengguna, tekan tombol Tambah untuk menambah pengguna baru.

3. Selanjutnya akan tampil halaman Tambah Pengguna, isikan data dengan lengkap sesuai dengan kebutuhan.

Catatan : tanda (*) menunjukkan bahwa data wajib diisi.
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4. Tekan tombol Simpan untuk menyimpan penambahan data pengguna.
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4.6.2.2 Menghapus Pengguna
Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk menghapus list user pengguna sistem Adapun
langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

1. Padamenu utama pilih Menu M anajemen Pengguna ¢ Pengguna

2. Padahaaman Mangjemen Pengguna, tekan tombol (Hapus) pada data yang ingin dihapus.
3. Kemudian akan tampil konfirmasi penghapusan, tekan Hapus untuk meghapus group, atau tekan Batal untuk
membatal kan penghapusan group.
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4.6.2.3 Mengubah Pengguna
Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk mengubah user pengguna sistem Adapun
langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

1. Padamenu utama pilih Menu M anajemen Pengguna £ Pengguna

2. Padahaaman Mangjemen Pengguna, tekan tombol (Ubah) pada data yang akan diubah.
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3. Selanjutnya akan tampil halaman Ubah Pengguna, ubah data-data sesuai dengan kebutuhan.

4. Kemudian tekan tombol Simpan untuk menyimpan perubahan data.

4.6.2.4 Mengubah Password
Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk menghapus password user pengguna sistem Adapun
langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

1. Padamenu utama pilih Menu M anajemen Pengguna £ Pengguna

2. Padahaaman Mangjemen Pengguna, tekan tombol (Ubah Password).

3. Selanjutnya akan tampil halaman ubah password, ubah password sesuai dengan kebutuhan.
4. Kemudian tekan tombol Simpan untuk menyimpan perubahan data.
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4.7 M anajemen Portal Pengguna

Merupakan modul yang mengelola pengguna porta aplikasi sesuai dengan hak aksesnya. Terdiri dari beberapa
submodul yaitu :
- Group Porta, dan «
Pengguna Portal.
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4.7.1 Group Portal
Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk mengelola group porta user yang akan mengoperasionakan sistem mulai
dari mendefinisikan kategori group portal sampai dengan modul apa saja yang bisa diakses oleh group portal tersebut.
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4.7.11

Manajemen Group Portal
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Tambah Group Portal

Proses dan aktivitas yang dilakukan user administrator untuk menambahkan group Portal portal baru untuk pengguna

sistem.

Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

1
2.
3.

Pilih Menu M anajemen Portal Pengguna @ Group Portal Portal

Pada halaman Manajemen Group Portal Portal, untuk menambah group portal baru tekan tombol Tambah.
Selanjutnya akan tampil halaman Tambah Group Portal, isikan data-data yang diperlukan seperti :

Nama Group Portal, isikan nama group Portal baru yang akan ditambahkan.
Deskripsi, isikan deskripsi mengenai group Porta yang ditambahkan.

Unit Kerja, pilih unit kerja group Portal tersebut.
Hak Akses, pilih hak akses group Portal tersebut dengan memberi tanda centang pada modul yang
terpilih.

Kemudian tekan tombol Simpan untuk menyimpan data group Portal.
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4.7.1.2 Menghapus Group Portal
Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk menghapus group Portal dari sistem. Dengan ketentuan data yang akan
dihapus tidak sedang digunakan.
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :
1. Pilih Menu Manajemen Portal Pengguna ¢ Group Portal Portal

2. Padahaaman Manajemen Group Portal, tekan tombol (Hapus) pada group Portal yang ingin dihapus.

3. Kemudian akan tampil Konfirmasi Penghapusan, tekan Hapus untuk meghapus group Portal, atau tekan
Batal untuk membatalkan penghapusan group Portal.
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4.7.1.3 Mengubah Group Portal
Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk mengubah group Portal pada sistem Adapun
langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

1. Pilih Menu M anajemen Portal Pengguna ¢ Group Portal Portal

2. Padahalaman Manajemen Group Portal, tekan tombol (Ubah) pada data yang akan diubah.

3. Sdanjutnya akan tampil halaman Edit Group Portal, ubah data sesuai dengan kebutuhan. Kemudian tekan
tombol Simpan untuk menyimpan perubahan, atau tombol Batal untuk membatalkan penyimpanan perubahan
data.

4.7.2 Pengguna Portal
Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk mengelola pengguna Portal sistem, seperti menambah pengguna Portal,
menghapus, mengubah, dan mengubah password.
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4.7.2.1 Menambah Pengguna Portal
Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk menambahkan list user pengguna Portal baru sistem Adapun
langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :
1. Padamenu utama pilih Menu M anajemen Pengguna Portal ¢ Pengguna Portal
2. Padahalaman Mangjemen Pengguna Portal, tekan tombol Tambah untuk menambah pengguna Portal baru.
3. Sedanjutnya akan tampil halaman Tambah Pengguna Portd, isikan data dengan lengkap sesuai dengan
kebutuhan.
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Catatan : tanda (*) menunjukkan bahwa data wajib diisi.
4. Tekan tombol Simpan untuk menyimpan penambahan data pengguna Portal.
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4.7.2.2 Mengubah Password

Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk mengubah password user pengguna Portal sistem Adapun

langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :
1. Padamenu utamapilih Menu M anajemen Pengguna Portal # Pengguna Portal

2. Padahaaman Manajemen Pengguna Portal, tekan tombol (Reset Password).

3. Selanjutnya akan tampil halaman konfirmasi reset password, tekan tombol OK untuk proses reset password.
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