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1. Tentang Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian
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 laporan tentang kepegawaian 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 karena hanya dilakukan di sisi server, dan

user dapat langsung mengakses SIMPEG melalui browser. Apabila di ijinkan, maka pegawai 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. Tanpa login, operator tidak bisa memasuki 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.

 Pada field Username isikan username dan password pada field password.

 Kemudian tekan tombol Login untuk memasuki sistem.

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

yang akan meninggalkan 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,  Manajemen Gaji,

Manajemen Laporan, Manajemen Referensi, Manajemen Pengguna, dan Manajemen Portal Pengguna.

4.1.1 Data Pegawai
Merupakan submodul yang berfungsi untuk melakukan pengelolaan biodata pegawai.

Langkah-langkah untuk mengelola biodata pegawai :

1. Pilih Menu Manajemen Data Pegawai Data Pegawai.

2. Pada halaman Data 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.

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

gambar di bawah.  Pada form ini, isikan data-data dengan lengkap sesuai kebutuhan. Tekan tombol Simpan

untuk menyimpan data.

4.1 Manajemen Data Pegawai
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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 pada kolom 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 Istri/Suami :

1. Pilih Menu Manajemen Data Pegawai Data Pasangan.

2. Pada halaman Data Pasangan, 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.

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.

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 Manajemen Data Pegawai Data Anak.

2. Pada halaman Data Anak, 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.

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

Data Induk Anak seperti pada gambar di bawah. Pada form Tambah Anak, isikan datadata dengan lengkap

sesuai kebutuhan. Tekan tombol Simpan untuk menyimpan data.

4. Pada Data Anak, untuk mengedit data tekan tombol Edit dan untuk menghapus data dengan menekan tombol

Hapus pada kolom Aksi.

4.1.4 Data Orang Tua
Merupakan submodul yang berfungsi untuk melakukan pengelolaan data orang tua pegawai.
Langkah-langkah untuk mengelola data orang tua :
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1. Pilih Menu Manajemen Data Pegawai Data Orang Tua.

2. Pada halaman Data Orang Tua, 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.

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

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.

4. Pada Data Orang Tua, untuk mengedit data tekan tombol Edit dan untuk menghapus data dengan menekan

tombol Hapus pada kolom Aksi.

4.1.5 Data Mertua
Merupakan submodul yang berfungsi untuk melakukan pengelolaan data mertua pegawai.

Langkah-langkah untuk mengelola data mertua :

1. Pilih Menu Manajemen Data Pegawai Data Mertua.

2. Pada halaman Data Mertua, 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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3. Untuk menambah data, tekan tombol Pilih pada kolom Aksi sehingga akan tampil Halaman Data Mertua

seperti pada gambar di bawah. Pada form Tambah Mertua, isikan data-data dengan lengkap sesuai kebutuhan.

Tekan tombol Simpan untuk menyimpan data.

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 pengelolaan data saudara kandung pegawai.

Langkah-langkah untuk mengelola data mertua :

1. Pilih Menu Manajemen Data Pegawai Data Saudara Kandung.

2. Pada halaman 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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3. Untuk menambah data, tekan tombol Pilih pada kolom Aksi sehingga akan tampil Halaman Data Saudara

Kandung seperti pada gambar di bawah.  Pada form Tambah Saudara, isikan data-data dengan lengkap

sesuai kebutuhan. Tekan tombol Simpan untuk menyimpan data.

4. Pada Data Saudara, untuk mengedit data tekan tombol Edit dan untuk menghapus data dengan menekan

tombol Hapus pada kolom Aksi.

4.2 Manajemen Riwayat Pegawai
Modul Manajemen Riwayat Pegawai digunakan untuk melakukan pengelolaan data riwayat Pegawai atau perubahan

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

• Unit Kerja
• Pangkat/ Golongan
• Jabatan Fungsional
• Jabatan Struktural
• Kenaikan Gaji

Berkala
• Riwayat Hukuman
• Riwayat Dosen

Mengajar di Luar
• Riwayat Pendidikan

• Riwayat Penelitian / Karya
Ilmiah

• Riwayat Penghargaan
• DP3
• DP4
• Riwayat Penyesuaian Masa

Kerja
• PAK
• Riwayat Kepakaran Dosen
• Riwayat Kunjungan Luar Negeri
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• Riwayat Pelatihan
• Riwayat Seminar

• Riwayat Organisasi Pegawai

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 Unit Kerja
Merupakan submodul yang berfungsi untuk melakukan pengelolaan 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.

3. Untuk menambah data, tekan tombol Pilih pada kolom Aksi sehingga akan tampil Halaman Unit Kerja 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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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 Manajemen Riwayat Pegawai Pangkat/Golongan.

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.

4. Apabila data berhasil disimpan, maka akan ditampilkan pada tabel 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.



Halaman 15 d 44

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

Pangkat/Golongan seperti pada gambar di bawah. Pada form Tambah, isikan data-data dengan lengkap sesuai

kebutuhan. Tekan tombol Tambah untuk menyimpan data.

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

Langkah-langkah untuk mengelola data hukuman :

1. Pilih Menu Manajemen Riwayat Pegawai Jabatan Fungsional.

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.

4. Apabila data berhasil disimpan, maka akan ditampilkan pada tabel 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.
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3. Untuk menambah data, tekan tombol Pilih pada kolom Aksi sehingga akan tampil Halaman Posisi

Fungsional seperti pada gambar di bawah.  Pada form Tambah, isikan data-data dengan lengkap sesuai

kebutuhan. Tekan tombol Tambah untuk menyimpan data.

4. Apabila data berhasil disimpan, maka akan ditampilkan pada tabel history seperti pada gambar di diatas.

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.
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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 Manajemen Riwayat Pegawai Jabatan Struktural.

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.

3. Untuk menambah data, tekan tombol Pilih pada kolom Aksi sehingga akan tampil Halaman Posisi Struktural

seperti pada gambar di bawah.  Pada form Tambah, isikan data-data dengan lengkap sesuai kebutuhan.

Tekan tombol Tambah untuk menyimpan data.
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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. 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.

4. Apabila data berhasil disimpan, maka akan ditampilkan pada tabel history seperti pada gambar di diatas.

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.
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3. Untuk menambah data, tekan tombol Pilih pada kolom Aksi sehingga akan tampil Halaman Kenaikan Gaji

Berkala seperti pada gambar di bawah. Pada form Tambah Unit Kerja, isikan data-data dengan lengkap sesuai

kebutuhan. Tekan tombol Tambah untuk menyimpan data.

4. Apabila data berhasil disimpan, maka akan ditampilkan pada tabel 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.

4.3 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 gaji, ubah,

hapus dan export ke format excel.

4.3.1.1 Menambah Komponen Gaji

Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk menambahkan komponen gaji.

Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

1. Pada menu utama pilih Menu Manajemen Gaji Komponen Gaji

2. Pada halaman Komponen Gaji, tekan tombol Tambah untuk menambah komponen gaji baru.

3. Selanjutnya akan tampil halaman Tambah Komponen Gaji, 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. Pada menu utama pilih Menu Manajemen Gaji Komponen Gaji

2. Pada halaman Komponen Gaji, tekan tombol (Ubah) untuk menampilkan detail dari komponen gaji

tersebut.

3. Selanjutnya akan tampil halaman Detail Komponen Gaji, pada halaman ini dapat dilakukan pengelolaan yang

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

4.3.1.3 Menghapus Komponen Gaji

Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk menghapus komponen gaji.

Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

1. Pada menu utama pilih Menu Manajemen Gaji Komponen Gaji
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2. Pada halaman Komponen Gaji, 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.

4.3.1.4 Mengubah Komponen Gaji

Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk mengubah komponen gaji.

Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

1. Pada menu utama pilih Menu Manajemen Gaji Komponen Gaji

2. Pada halaman Komponen Gaji, tekan tombol (Ubah) pada data yang akan diubah.

3. Selanjutnya akan tampil halaman Ubah Komponen Gaji, 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. Pada menu utama pilih Menu Manajemen Gaji Komponen Gaji

2. Pada halaman Komponen Gaji, tekan tombol Export.

3. Selanjutnya muncul tampilan opening export seperti pada gambar dibawah, untuk membuka langsung pilih

Open With dan bila ingin 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 mengelola komponen gaji pegawai, seperti : tambah komponen gaji pegawai,

ubah, dan hapus.

4.3.2.1 Menambah Komponen Gaji Pegawai

Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk menambahkan komponen gaji pegawai.

Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

1. Pada menu utama pilih Menu Manajemen Gaji Komponen Gaji Pegawai

2. Pada halaman Manajemen Komponen Gaji Pegawai, tekan tombol Tambah untuk menambah komponen gaji

pegawai baru.

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

Untuk mengisikan formula tekan tombol Show Formula Editor.

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

4. Tekan tombol Simpan untuk menyimpan penambahan data komponen.
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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. Pada menu utama pilih Menu Manajemen Gaji Komponen Gaji Pegawai

2. Pada halaman Manajemen Komponen Gaji 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.

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. Pada menu utama pilih Menu Manajemen Gaji Pegawai Komponen Gaji Pegawai

2. Pada halaman Manajemen Komponen Gaji Pegawai, tekan tombol (Ubah) pada data yang akan diubah.

3. Selanjutnya akan tampil halaman Ubah Komponen Gaji Pegawai, ubah data-data sesuai dengan kebutuhan.

4. 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 gaji, 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. Pada menu utama pilih Menu Manajemen Gaji Gaji Pegawai

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

3. Selanjutnya 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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4.3.3.2 Menghitung Payroll Gaji Pegawai

Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk menghitung payroll gaji pegawai Adapun

langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

1. Pada menu utama pilih Menu Manajemen Gaji Gaji Pegawai

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

3. 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. Pada menu utama pilih Menu Manajemen Gaji Gaji Pegawai

2. Pada halaman Gaji Pegawai, pilih data yang akan telah dilakukan ubah komponen dan dihitung payrollnya

dengan memberi tanda centang pada checkbox kemudian tekan tombol Pembayaran.

3. Selanjutnya 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. Pada menu utama pilih Menu Manajemen Gaji Gaji Pegawai

2. Pada halaman Gaji Pegawai, tekan tombol (Sejarah Gaji) untuk menampilkan sejarah gaji pegawai.

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

tombol (Print Gaji) .
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4.3.4 Pendapatan Lain
Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk mengelola pendapatan lain pegawai, seperti : tambah pendapatan lain, ubah,

dan hapus.

4.3.4.1 Menambah Pendapatan Lain

Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk menambahkan pendapatan Lain.

Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

1. Pada menu utama pilih Menu Manajemen Gaji Pendapatan Lain

2. Pada halaman Pendapatan Lain, tekan tombol Tambah untuk menambah pendapatan Lain.

3. Selanjutnya akan tampil halaman Tambah Pendapatan Lain, isikan data dengan lengkap sesuai dengan

kebutuhan.

Catatan : tanda (*) menunjukkan bahwa data wajib 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. Pada menu utama pilih Menu Manajemen Gaji Pendapatan Lain

4.3.4.3 Menghapus Pendapatan Lain

Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk menghapus pendapatan Lain.

Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

1. Pada menu utama pilih Menu Manajemen Gaji Pendapatan Lain

2. Pada halaman 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.

2. Pada halaman Pendapatan Lain, tekan tombol (Ubah) untuk menampilkan detail dari pendapatan

Lain tersebut.
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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. Pada menu utama pilih Menu Manajemen Gaji Pendapatan Lain

2. Pada halaman Pendapatan Lain, tekan tombol (Ubah) pada data yang akan diubah.

3. Selanjutnya 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 :

• Daftar Riwayat Hidup • Kenaikan Gaji Berkala

• Data Guru Besar • Kenaikan Pangkat

• Laporan Jumlah Pegawai Berdasar • Laporan Nominatif

Pendidikan • Data Pegawai Pensiun

• Laporan Jumlah Pegawai Berdasar Golongan • Laporan Pertumbuhan Pegawai

• Data Tenaga Fungsional • Laporan Jumlah Pegawai Berdasar Jenis Pegawai

• DP3 • PAK

• Daftar Urut Tingkatan (DUK) • DP4

• Laporan Jumlah Pegawai Berdasar Jabatan • Laporan Penerimaan Penghargaan Fungsional



Halaman 32 d 44

Untuk  pengelolaan sub-sub modul dari Laporan tersebut diatas akan diambil beberapa contoh seperti Laporan DUK,

dan Daftar Riwayat Hidup.

4.4.1 DUK
Merupakan submodul yang berfungsi untuk pembuatan laporan Daftar Urutan Kepegawaian.

Langkah-langkah untuk mengelola laporan daftar urutan kepegawaian :

1. Pilih Menu Manajemen Laporan Daftar Urut Tingkatan (DUK).

2. Pada halaman 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. Pilih Menu Manajemen Laporan Daftar Riwayat Hidup.

2. Selanjutnya akan tampil Form Pencarian Pegawai seperti pada gambar di bawah. Pada form ini masukkan

kata kunci pencarian. Kemudian tekan tombol Cari. Apabila data diketemukan, maka akan ditampilkan

pada form list pegawai seperti pada gambar di bawah.

3. Kemudian tekan tombol Pilih pada kolom 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 laporan dalam format Excel.



Halaman 34 d 44

4.5 Manajemen Referensi
Merupakan modul yang menangani manajemen data referensi dari beberapa submodul yaitu :

• Referensi Jenis Kegiatan • Referensi SKS Dosen

• Referensi 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

• Referensi Jenis Hukuman • Referensi Jenis Kunjungan Luar Negeri

• Referensi 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 Ilmu

• Referensi Jabatan Fungsional • Referensi Jenis Karya Ilmiah

• 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

• Referensi 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 Jenis Pegawai
Merupakan submodul yang berfungsi untuk melakukan pengelolaan data referensi jenis pegawai.

Langkah-langkah untuk mengelola data referensi jenis pegawai:

1. Pilih Menu Data Referensi Jenis Pegawai.

2. Pada halaman 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. Pilih Menu Data Referensi Gaji Pokok.

2. Pada halaman List Referensi Gaji Pokok, pilih pangkat yang diinginkan dengan menekan tombol Ubah pada

kolom Aksi.

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.



Halaman 36 d 44

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 aplikasi sesuai dengan hak aksesnya. Terdiri dari beberapa submodul

yaitu :

• Group, dan •
Pengguna.

4.6.1 Group
Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk mengelola group user yang akan mengoperasionalkan sistem mulai dari

mendefinisikan kategori group sampai dengan modul apa saja yang bisa diakses oleh group tersebut.

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 Manajemen Pengguna Group

2. Pada halaman Manajemen Group, untuk menambah group baru tekan tombol Tambah.

3. Selanjutnya akan tampil halaman Tambah Group, isikan data-data yang diperlukan seperti :
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• Nama Group, isikan nama group baru yang akan ditambahkan.

• 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.

4.6.1.2 Menghapus Group

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. Pada menu utama pilih Menu Manajemen PenggunaGroup

2. Pada halaman Manajemen 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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4.6.1.3 Mengubah Group

Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk mengubah group pada sistem Adapun

langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

1. Pada menu utama pilih Menu Manajemen PenggunaGroup

2. Pada halaman Manajemen Group, tekan tombol (Ubah) pada data yang akan diubah.

3. Selanjutnya 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 Menambah Pengguna

Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk menambahkan list user pengguna baru sistem Adapun

langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

1. Pada menu utama pilih Menu Manajemen Pengguna Pengguna

2. 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.

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. Pada menu utama pilih Menu Manajemen PenggunaPengguna

2. Pada halaman Manajemen Pengguna, tekan tombol (Hapus) pada data yang ingin dihapus.

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

membatalkan penghapusan group.

4.6.2.3 Mengubah Pengguna

Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk mengubah user pengguna sistem Adapun

langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

1. Pada menu utama pilih Menu Manajemen PenggunaPengguna

2. Pada halaman Manajemen 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. Pada menu utama pilih Menu Manajemen PenggunaPengguna

2. Pada halaman Manajemen 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.

4.7 Manajemen Portal Pengguna
Merupakan modul yang mengelola pengguna portal aplikasi sesuai dengan hak aksesnya. Terdiri dari beberapa

submodul yaitu :

• Group Portal, dan •
Pengguna Portal.

4.7.1 Group Portal
Proses dan aktivitas yang dilakukan untuk mengelola group portal user yang akan mengoperasionalkan sistem mulai

dari mendefinisikan kategori group portal sampai dengan modul apa saja yang bisa diakses oleh group portal tersebut.
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4.7.1.1 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. Pilih Menu Manajemen Portal Pengguna Group Portal Portal

2. Pada halaman Manajemen Group Portal Portal, untuk menambah group portal baru tekan tombol Tambah.

3. 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 Portal 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.

4. 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. Pada halaman 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 Manajemen Portal Pengguna Group Portal Portal

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

3. Selanjutnya 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.

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. Pada menu utama pilih Menu Manajemen Pengguna Portal Pengguna Portal

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

3. Selanjutnya akan tampil halaman Tambah Pengguna Portal, 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.

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. Pada menu utama pilih Menu Manajemen Pengguna PortalPengguna Portal

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

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


