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BUKU PETUNJUK 

SISTEM INFORMASI KEPEGAWAIAN 

 

ADMIN 

1. Form Login (Nama Pengguna dan Kata Kunci akan disampaikan pada saat Pemutakhiran) 

 
Form Login 

 

2. Halaman Beranda 

 

 

 
Halaman Beranda 

 

 

3. Proses ubah/input data PNS 

Form input NIP 

Form Pencarian PNS dengan 

NIP atau Nama 

Menu Kiri (Data Master, Laporan, 

Bantuan, Logout) 

Menu Kanan (Laporan Profile) 

Profile Pengguna 
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Silahkan masukkan NIP yang akan di ubah data nya : 

 
Form NIP 

 

Kemudian Klik tombol , maka akan ditampilkan halaman baru (form ubah data Lokasi). 

Seperti terlihat pada gambar berikut : 

a. Ubah data lokasi kerja 

 

 
Form ubah lokasi kerja 

 

Misal :  

 
Proses pemilihan SKPD baru 

 

SKPD Saat ini 

Jika akan merubah SKPD, 

Silahkan pilih sampai 

dengan Sub Unit 

Proses pemilihan SKPD yang 

baru, kemudian klik SETTING 

Menu atas 
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Hasil Perubahan SKPD 

 

 

 

b. Ubah Biodata diri 

Klik Menu atas

”Biodata” , kemudian akan tampil form ubah biodata diri : 

 

 

 
Form ubah biodata diri 

Isikan data sesuai form isian, kemudian klik tombol , maka akan ada informasi 

sebagai berikut : 

Hasil dari perubahan SKPD 
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Informasi perubahan data biodata diri 

 

c. Ubah data CPNS dan PNS 

 
Form perubahan data CPNS dan PNS 

Isikan data sesuai form isian, kemudian klik tombol , maka akan ada informasi 

sebagai berikut : 

 
Informasi perubahan data CPNS  

 

d. Ubah data Gol. Ruang Terakhir dan Gaji Berkala terakhir 

 

 
Form perubahan data Go. Ruang Terakhir dan Gaji Berkala Terakhir 
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Isikan data sesuai form isian, kemudian klik tombol , maka akan ada informasi 

sebagai berikut : 

 
Informasi perubahan data golongan ruang 

 

e. Perubahan data jabatan terakhir 

 

Form perubahan data Jabatan terakhir 

Isikan data sesuai form isian, kemudian klik tombol , maka akan ada informasi 

sebagai berikut : 

 

Informasi perubahan data jabatan terakhir 

 

 

 

 

 

f. Ubah data Pendidikan Terakhir 
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Form perubahan data Pendidikan Terakhir dan Diklat structural 

 

Isikan data sesuai form isian, kemudian klik tombol , maka akan ada informasi 

sebagai berikut : 

 
Informasi perubahan data pendidikan terakhir 

 

g. Ubah data Orang Tua 

 
Form perubahan data orang tua 

Isikan data sesuai form isian, kemudian klik tombol , maka akan ada informasi 

sebagai berikut : 

 
Informasi hasil perubahan data orang tua 

 

h. Ubah data suami/istri 
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Form perubahan data Suami/Istri 

Isikan data sesuai form isian, kemudian klik tombol , maka akan ada informasi 

sebagai berikut : 

 
Informasi perubahan data pasangan 

 

i. Ubah data Anak 

 
Form perubahan data anak 

Untuk menambah anak, silahkan klik link “Tambah anak” di bagian bawah tabel. Kemudian 

akan tampil form isian data anak : 

 
Form input data anak 

 

Isikan data sesuai form isian, kemudian klik tombol , maka akan ada 

informasi sebagai berikut : 
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Informasi tambah data anak 

Jika akan merubah data silahkan rubah data pada form, kemudian klik , maka akan 

ada informasi sebagai berikut : 

 
Informasi merubah data anak 

4. Riwayat Pangkat 

5. Riwayat Jabatan 

6. Riwayat Pendidikan Umum 

7. Riwayat Diklat Fungsional 

8. Riwayat Diklat Struktural 

 

9. Bantuan 

 

Digunakan untuk bantuan bagi pengguna. Terdapat 3 (tiga) submenu:  

a. Ubah Password, digunakan untuk merubah password; 

b.  Manajemen Pengguna, digunakan untuk menambahkan Pengguna; 

c. Manual Book, digunakan untuk melihat buku petunjuk penggunaan dalam bentuk 

softcopy. 

 

10. Laporan 

a. Statistic pegawai berdasarkan golongan, bisa langsung di lihat di sebelah kanan 

halaman 

 
b. Statistic pegawai berdasarkan Golongan per SKPD 
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Dan seterusnya…. 

c. Laporan Daftar Urut Kepangkatan 
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Menu Laporan DUK 

 

 
Form pilihan berdasarkan, Golongan Ruang, Jabatan, Eselon atau SKPD 

 
Contoh hasil proses pemilihan berdasarkan jabatan STRUKTURAL 

OPERATOR 

Untuk pengguna operator, hanya bisa melihat data Pegawai, tanpa bisa merubah data. 
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Data Pegawai 

 

 


