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PENJELASAN UMUM DAN INDIKATOR

: Upload file berhasil, file e-Dokumen ada dalam server SIKEP, klik pada icon untuk
membuka
. Upload file gagal, file e-Dokumen belum ada dalam server SIKEP
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1. Biodata

Y

Orang Tua Kerabat

Untuk merubah data klik pada gambar/icon dengan text Biodata di bawahnya, maka akan tampil form

sebagai berikut :

Biodata Kelahiran Tornpgt Tingggl*
NIP Lama™ NIP Baru-*® Tanggal Lahir-* Tempat Lahir-* Alamat*
220001273 197010091921031001 0%/10/1970 SRAGEN L MONCOKERTO RAYA /59
Gelar Depan Propinsi* Jaws Tengsh .
Kabupaten* Sregen .
Nama Lengkap (Tidak disingkat):® RT/RW Kode pos
» @ if® ki
Jurmadi Jenis Kelamiry’ Laki Laki . 012 |/ o013 13170
Gelar Belakang: Golongan Darah AB . Kelurahan:*
S.H. MH U SEl
Tinggi Badan: Berat Badan: UTAN KAYU SELATAN
Jenis Pegawai® PHNS . 165 [CM 62 | KG Kecamatan=
Status Pegawai* Rambut Warna Kulit MATRAMAN
Agama* o . L . il . Provinsi* DI Jakerts .
) Bentuk Muka Ciri Khusus
Hobi: Kabupaten® Jakarta Timur .
Oval -
Glshraga 5
5 = ribadi
Dokumen Akta Lahir Statiis Kepemilikan Frioedt .
Nomor Handphone:* Nomor Telepon: ‘
082213661009 0218567993 [Telusurt. | ies zc cerka: disin
Kartu Kartu
No KARPEG No KTP
2701/KEP/KARPEG/1992 3175010910700001
Dokumen KARPEG Dokumen KTP
N r——— R
| Telusuri... | Tidak ada berkaz dipilih | Telusuri.. | Tidak ada berkas dipilin
No KARIS/KARSU No NPWP
031864D 47855427 2-001.000
Dokumen KARIS/KARSU Dokumen NPWP
B B
| Telusuri... | Tidak ada berkaz dipilih, | Telusuri.. | Tidak ada berkas dipilih,
No TASPEN Mo ASKES/BPJS
220001273 000%019641914/0903031219313
Dokumen TASPEN Dokumen ASKES/BPJS
B e — B —
‘ Telusuri... | Tidak ada berkas dipilin ‘ Telusuni... | Tidak ada berkas dipilin
No KORPRI Simpan Biodata
Dokumen KORPRI
B —
‘ Telusuri.. | Tidak ada berkas dipilih

Dengan isian sebagai berikut :

1 | Biodata NIP Lama Disi nip lama pegawai, NRP, nip baru bagi yang
tidak memiliki NIP Lama

NIP Baru NIP Baru (18 digit), NRP

Gelar Depan
Nama Lengkap Nama tanpa gelar
Gelar Belakang
Jenis Pegawai AdHoc, Angkatan Darat; Angkatan Laut;
Angkatan Udara; Honorer; Pejabat Negara;
PNS; PNS Militer; POLRI

Status Pegawai
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Agama Islam; Kristen; Katolik; Hindu; Budha;
Kepercayaan

Hobi Diisi text non numerik

Nomor handphone Angka/numeric

Nomor Telepon Angka/numerik
2 | Kelahiran Tanggal Lahir Sesuai dengan SK CPNS

Tempat Lahir Sesuai dengan SK CPNS

Propinsi List Data provinsi

Kabupaten List Data Kabupaten

Jenis Kelamin Piliha Laki-Laki >< Perempuan

Golongan Darah 0O, A B, AB

Tinggi Badan Angka/numerik

Berat Badan Angka/numerik

Rambut Ikal; Kriting; Lurus

Warna kulit Hijau; Hitam; Kuning Langsat; Coklat

Bentuk Muka Bulat; Lonjong; Oval; Persegi; Segitiga

Ciri khusus Jika ada

Dokumen Akta Lahir | Scan dokumen format .pdf max ukuran file 2MB
3 | Tempat Tinggal Alamat Alamat tempat tinggal aktif, nomor rumah, jalan

RT/RW Nomor RT/RW

Kode Pos

Kelurahan Alamat kelurahan

Kecamatan

Provinsi List data provinsi

Kabupaten List data kabupaten sesuai provinsi

Status Kepemilikan

Pribadi; Sewa/Kontrak; Orang Tua/Kerabat;
Rumah Dinas

4 Kartu

No KARPEG

Dokumen KARPEG

Scan dokumen format .pdf max ukuran file 2MB

No KARIS/KARSU

Dokumen
KARIS/KARSU

Scan dokumen format .pdf max ukuran file 2MB

No TASPEN

Dokumen TASPEN

Scan dokumen format .pdf max ukuran file 2MB

No KORPRI

Dokumen KORPRI

Scan dokumen format .pdf max ukuran file 2MB

No KTP

Dokumen KTP

Scan dokumen format .pdf max ukuran file 2MB

No NPWP

Dokumen NPWP

Scan dokumen format .pdf max ukuran file 2MB

No ASKES/BPJS

Dokumen
ASKES/BPJS

Scan dokumen format .pdf max ukuran file 2MB

Klik tombol Simpan Biodata untuk menyimpan data

2. Pasangan

Data Pokok
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a) Tambah
Form Tambah/Ubah Pasangan
Pasangan Ke:*
Status Meniksh .
Pekerjaan Pilih Pekerjaan .
Nama:*
Tempat Lahir* Tanggal Lahir-*
Tanggal Mikah:*
Dokumen Akta Mikah™

| relusun... | Tidax ada berkas dipilin

Karis/Karsu:

Untuk menambah data isi pada table Form Tambah/Ubah pasangan, dengan isian sebagai berikut :

1 | Form Tambah/Ubah
Pasangan

Pasangan Ke

Numeric mis :1, 2 dst.

Status

Pekerjaan

List nama pekerjaan, pilih

No Induk Pegawai

a) Jika Pekerjaan PNS Instansi Luar,
TNI/POLRI (isi text)

b) Jika Pekerjaan PNS MA, maka Cari
Pegawai

Nama

Nama Pasangan

Tempat Lahir

Text non numerik

Tanggal Lahir

Format tgl/bln/tahun mis :01/01/2012

Tanggal Nikah

Format tgl/bIn/tahun mis :01/01/2012

Dokumen Akta Nikah

Scan dokumen dalam format .pdf max 2MB

Karis/Karsu

Nomor Karis/Karsu

- Cari Pegawai untuk pasangan

Form Tambah/Ubah Pasangan

Pasangan Ke*

Status IMenikat .

Pekerjaan

Nomor Induk Pegawai:*

ck Cari Pegawsal Q, Cari Pegawal

Nama:*

Tempat Lahir:*

Tanggal Lahir:*

Tanggal Nikah:*

Dokumen Akta Nikah®

l Telusurl.. | Tidak ada berkas dipilih
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Maka akan tampil form pencarian sebagai berikut :

A

Daftar Pegawai

an! !znsi!ms!i Ne;d!

Masukkan kriteria pencarian, NIP Baru, Nama, kemudian klik tombol Cari

sedangkan untuk memilih pegawai yang dimaksud klik tombol i
b) Edit
Untuk edit data maka klik icon pasangan, maka akan muncul form Informasi Pasangan sebagai
berikut :

Form Tambah/Ubah Pasangan Informasi Pasangan

Pasangan Ke:*

Status Menikan .
Pekerjaan Pilih Pekerjzan .

Pasangan Ke:* | 1
Status IMenikah

Pekerjaan PHS MA

Nama:* MNomer Induk Pegawai-*
220001377
Tempat Lahir* : Tanggal Lahir* Nt

tgl/bln/tzhun

Ambar Sri Susilowati 5.H., M.H.

Tanggal N\'kah:"f Tempat Lahir:* Tanggal Lahir:*

Kebumen 12/02/1964
Dokumen Akta Mikah* Tanggal Mikah:*
[Telusuni... | Ticak ada berkss dipiih. SRR
Dok. Akta Nikah:
Karis/Karsu: D)

Edit Data

Untuk merubah klik tombol Edit Data
Tambah/Ubah Pasangan, seperti berikut :

maka data akan dimasukkan ke Form
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0)

Form Tambah/Ubah Pasangan

Pasangan Ke:* | 1

PG MA .

Q, Cari Pegawai

Ambar 5ri Susilowati 5.H., MH.

Status

Pekerjaan

Nomor Induk Pegawai*
220001377

Nama-*

Tempat Lahir*
Kebumen

Tanggal Lahir:*
12/02/1964

Tanggal Nikah*
04/08/1994

Dokumen Akta Nikah*
Telisurl., | Tidak ada berkas dipilh

Informasi Pasangan

Pasangan Ke:* | 1
Status Menikah
Pekerjaan PHS MA

MNomer Induk Pegawai*
220001377
Nama:*

Ambar 5r Susilowati SH., MH.

Tempat Lahir:*

Kebumen

Tanggal Lahir:*
12/02/1964

Tanggal Nikah:*
04/08/19%94

Dok. Akta Nikah:

Setelah data dilengkapi klik Simpan

Hapus

Hapus Data
Tahapan untuk hapus data sama dengan Edit, namun klik tombol Hapus Data

Mengunci Data untuk verifikasi dan validasi

Jika data yang diinput sudah seluruhnya lengkap, maka kunci data dengan mengklik tombol

i’ Lock, sesuai dengan tampilan berikut :

Daftar Riwayat Kunjungan Luar Negeri

1 Hongkong: Sponszor

AUSTIN SEMINAR 01/09/2016

. . . Gagal Mengunci Data. Data Belum Lengkap. .
Maka akan tampil pesan sebagai berlkutl A | jika data
| " Data Berhasil dikunci. |

belum lengkap, dan tampil data sebagai berikut

3. Anak

Data Pokol
@
Biodata Pasangan Crang Tua Kerabat

a) Tambah
Klik tombol tambah di kanan atas, sebagai berikut :

Daftar Informasi Anals

1

HAYYU SEKAR KINANTI 30 Oke. 2002

{embali

7|HALAMAN

Sistem Informasi Kepegawaian (SIKEP) MA-RI V.2 Biro Kepegawaian, BUA 2016



Maka akan muncul form sebagai berikut :

Form Tambah/Ubah Analk

Anak Ke:*
Status Anak Kandung
Jenis Kelamin

Laki-Laki

Pekerjaan Pilih Pekerjaan

MNama:*

Tempat Lahir® Tanggal Lahir*

oln/tahun
Dokumen Akta Lahir®

‘ Telusuri... | Tidak ada berkas dipilih.

Cancel Simpan

Dengan isian sebagai berikut:

1 | Form Tambah/Ubah | Anak Ke Numeric mis :1, 2 dst.
Anak

Status Anak

Jenis Kelamin

Pekerjaan List nama pekerjaan, pilih

No Induk Pegawai a) Jika Pekerjaan PNS Instansi Luar,
TNI/POLRI (isi text)

b) Jika Pekerjaan PNS MA, maka Cari

Pegawai

Nama Nama Pasangan

Tempat Lahir Text non numerik

Tanggal Lahir Format tgl/bln/tahun mis :01/01/2012

Dokumen Akta Lahir | Scan dokumen dalam format .pdf max 2MB

Klik simpan untuk menyimpan data

b) Edit

Form edit muncul dengan mengklik pada icon L} pada list data anak :

Daftar Informasi Anak Tambah

1

HAYYU SEKAR KINANTI 30 Okt 2002

Kembali

Maka akan muncul form sebagai berikut :
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Form Tambah/Ubah Anals

Anak Ke:*

Status Anak Kandung .
Jenis Kelamin Laki-Laki .
Pekerjaan Pilih Pekerjzan .
Mama:*

HAYYU SEKAR KINANTI

Tempat Lahir:* Tanggal Lahir:*
JAEARTA 3071042002

Dokumen Akta Lahir®

e |
| Telusun... | Tidak ada berkas dipilih.

Hapus Data Cancel

Edit data pada form tersebut dan untuk menyimpan klik tombol Simpan
Hapus

Form hapus muncul dengan mengklik pada icon i pada daftar Anak

Daftar Informasi Anak

Tampah Kembali

1

HAYYU SEKAR KINANTI JAKARTA 30 Okt 2002

Maka akan muncul form sebagai berikut :
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Form Tambah/Ubah Anals

Anak Ke:*

Status Anak Kandung .
Jenis Kelamin Laki-Laki .
Pekerjaan Pilih Pekerjzan .
Mama:*

HAYYU SEKAR KINANTI

Tempat Lahir:* Tanggal Lahir:*
JAEARTA 3071042002

Dokumen Akta Lahir®

Telusun... | Tidak ada berkas dipilih.

.
Untuk menghapus data klik tombol Hapus Data

d) Mengunci Data untuk verifikasi dan validasi

Jika data yang diinput sudah seluruhnya lengkap, maka kunci data dengan mengklik tombol

i’ Lock, sesuai dengan tampilan berikut :

Daftar Informasi Anali Kembali
1 HAYYU SEKAR KINANT| JAKARTA

30 Okt. 2002

Maka akan tampil pesan sebagai berikutl A crmroon cvotmiaes |jika data
) ) ) | " Data Berhasil dikunci. |
belum lengkap, dan tampil data sebagai berikut

4. Orang Tua
Kembali
Data Pokol -

#
a) Tambah

Klik tombol tambah di sebelah kanan atas
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Daftar Informasi Orang Tua

embali

1 BapakKandung  MITRODIKROMO SUWANDI 16 Sep. 1933 ida
2 Ibu Kandung SAMINAH 07 Des. 1935 ida
a Bapak Mertua  SITURMAN HADIWINATA 30 Nov. 1940 a8
4 Ibu Mertuz SRI HADIYATI 29 Sep. 1944 4 od

Maka akan muncul form sebagai berikut:

orm T ambah/Ubah Orang Tua

Status Orang Tua® Pilih Status .

Pekerjaan® Pilih Pekerjasn .

MNama:*

Tempat Lahir:* Tanggal Lahir:*
tgl/bin/tahun

] Meninggal

Cancel Simpan

Dengan isian sebagai berikut :

1 | Form Tambah/Ubah | Status Orang Tua List Status orang tua
Orang Tua

Pekerjaan List nama pekerjaan, pilih

No Induk Pegawai c) Jika Pekerjaan PNS Instansi Luar,
TNI/POLRI (isi text)

d) Jika Pekerjaan PNS MA, maka Cari

Pegawai

Nama Nama Pasangan

Tempat Lahir Text non numerik

Tanggal Lahir Format tgl/bIn/tahun mis :01/01/2012

Meninggal Klik jika yang bersangkutan sudah meninggal

Klik simpan untuk menyimpan data

b) Edit
Form edit muncul dengan mengklik pada icon L2 pada list data orang tua :

Daftar Informasi Orang Tua

3 BapakKandung ~ MITRODIKROMO SUWANDI 16 5ep. 1933 ida
2 Ibu Kandung SAMINAH 07 Des. 1935 .!, a
3 Bapak Mertua SITURMAN HADIWINATA 30 Nov. 1940 ifa
4 Ibu Mertua SRI HADIYATI 29 Sep. 1944 LN )
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Maka akan muncul form sebagai berikut :

Form Tambah/Ubah Orang Tua

Status Orang Tua* Ibu Kandung .
Pekerjaan® Pilih Pekerjaan .

Nama:*
SAMINAH

Tempat Lahir* Tanggal Lahir*
07/12/1935

1 Meninggal

Edit data pada form tersebut dan untuk menyimpan klik tombol Simpan

c) Hapus

Form hapus muncul dengan mengklik pada icon L2 pada daftar Orang Tua

Daftar Informasi Orang Tua
1 BapakKandung  MITRODIKROMO SUWANDI 16 Sep. 1933 ida
7 lbuKandung  SAMINAH 07 Dez 1935 ida
3 Bapak Mertua  SITURMAN HADIWINATA 30 Now 1940 ida
4 Ibu Mertua SRIHADIYATI 29 Sep. 1944 &

Maka akan muncul form sebagai berikut :

Form Tambah/Ubah Orang Tua

Status Orang Tua® Ibu Kandung

Pekerjaan* Filin Pekeriaan

Nama:*

SAMINAH

Tempat Lahir* Tanggal Lahir:*

07/12/1935

O Meninggal

.
Untuk menghapus data klik tombol Hapus Data

d) Mengunci Data untuk verifikasi dan validasi
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Jika data yang diinput sudah seluruhnya lengkap, maka kunci data dengan mengklik tombol

i’ Lock, sesuai dengan tampilan berikut :

Daftar Informasi Orang Tua

3 BapakKandung ~ MITRODIKROMO SUWANDI 16 5ep. 1933 'y
2 Ibu Kandung SAMINAH 07 Des. 1935 'y
3 Bapak Mertua SITURMAN HADIWINATA 30 Nov. 1940 o
4 Ibu Mertua SRI HADIYATI 29 Sep. 1944 ol

Maka akan tampil pesan sebagai berikutl A crmroon cvotmiaes |jika data
) ) ) | " Data Berhasil dikunci. |
belum lengkap, dan tampil data sebagai berikut

5. Kerabat
Kembali
Data Pokol -

il

Biodata Pasangan Anak

a) Tambah

Untuk menambah data klk tombol tambah di kanan atas :

Daftar Informasi Saudara smbali

1

2 NGADINEM
3 SUNARTI

4 JUMIYATI

5 WARSI

Maka akan muncul form sebagai berikut :

Form Tambah/Ubah saudara

Status saudara® pilih Status .
Jenis Kelamin® pilih Jenis .
Pekerjaan® pilih Pekerjaan .

Nama:*

Tempat Lahir:* Tanggal Lahir:*

-y
i

himdtakim
DMF Tanur

Cancel Simpan
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Dengan isian sebagai berikut :

1 | Form Tambah/Ubah | Status Orang Tua List Status orang tua
Orang Tua

Jenis Kelamin Laki-Laki >< Perempuan

Pekerjaan List nama pekerjaan, pilih

No Induk Pegawai a) Jika Pekerjaan PNS Instansi Luar,
TNI/POLRI (isi text)

b) Jika Pekerjaan PNS MA, maka Cari

Pegawai

Nama Nama Pasangan

Tempat Lahir Text non numerik

Tanggal Lahir Format tgl/bln/tahun mis :01/01/2012

Klik simpan untuk menyimpan data h

b) Edit

Form edit muncul dengan mengklik pada icon L} pada list data kerabat :

Daftar Informasi Saudara
3 SARMI -

NGADINEM
SUNARTI

4 JUMIYATI
WARSI

(o o o foe oe
B o B B

Maka akan muncul form sebagai berikut :

Form Tambah/Ubah saudara

Status saudara® Pilih Status .
Jenis Kelamin® pilih Jeniz .
Pekerjaan® Pilih Pekerigan .
Nama:*

Tempat Lahir* Tanggal Lahir:*

L/ oinstanur

Cancel Simpan

Edit data pada form tersebut dan untuk menyimpan klik tombol Simpan
c) Hapus

Form hapus muncul dengan mengklik pada icon L} pada daftar Saudara
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Daftar Informasi Saudara

1 SARM La
2 NGADINEM LR
3 SUNARTI ia
4 JUMIYATI N
5 WARSI - L

Maka akan muncul form sebagai berikut :

fForm Tambah/Ubah saudara

Status saudara® Pilih Status .
Jenis Kelamin® Perempuan .
Pekerjaan® pilih Pekerjaan .

Nama:*
SUNARTI

Tempat Lahir:* Tanggal Lahir:*

ol Blnitahun
=l /i tahiur

———

.
Untuk menghapus data klik tombol Hapus Data

d) Mengunci Data untuk verifikasi dan validasi

Jika data yang diinput sudah seluruhnya lengkap, maka kunci data dengan mengklik tombol

i’ Lock, sesuai dengan tampilan berikut :

Daftar Informasi Saudara

1

‘2 NGADINEM
3 SUNARTI

4 JUMIYATI

5 WARSI

Maka akan tampil pesan sebagai berikutl A crmroon cvotmiaes |jika data
) ) ) | " Data Berhasil dikunci. |
belum lengkap, dan tampil data sebagai berikut

LLLE
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6. Riwayat CPNS

Riwayat Pekerjoan

900
1A

Fungsional Sanksi Ke2

t O

PensiunsBerhentd

Untuk membuka riwayat/data CPNS klik pada icon dengan text CPNS di bawahnya, maka akan muncul

form sebagai berikut :

Detil Informasi CPNS
Data CPNS Informasi Unit Kerja Informasi Masa Kerja Tambahan
Pendidikan CPNS* €@  Golongan CPNSE IBkcEsi o . FiktiF 0 Thn.| o BIn.
= : iinksi Level | . Honorer 0 Thn.| O Bln.
T::(ipicieo Level Il Bada . Swasta o Thn.| O Bin.
Jenjang Jabatan* @ Kelompok Jabatan* €@ e T . oIS U " "
Level IV P .
Level V Pilih .
Level VI Pilih .
Informasi Surat Keputusan Informasi SPMT
Tanzzal* @ Tangzal* @ TMT SPMT* @
Nomor* @ Nomor* €@
Pejabat* @ Pejabat* @
Dokumen* @ Dokumen® @
Telusurl.. | Tidsk ade berkaz dipilih Telisufi... | Tidak ada berkas dipilin
Dengan isian sebagai berikut :
No Tabel Form Keterangan
1 | Data CPNS Pendidikan CPNS Merupakan tingkat pendidikan ketika pegawai
tersebut diangkat sebagai CPNS (sesuai dengan
SK CPNS)
Golongan CPNS Golongan ketika diangkat sebagai pegawai
(sesuai dengan SK CPNS)
TMT CPNS Format tgl/bIn/tahun mis : 01/01/2009
Jenjang Jabatan Staf
Kelompok Jabatan Nama jabatan sesuai dengan SK CPNS
2 | UnitKerja Lokasi 1. Instansi Luar : di luar Mahkamah Agung
2. Pengadilan (Struktur Baru) : setelah
berlakunya Perma 7 tahun 2015
3. Pengadilan (Struktur Lama) : sebelum
berlakunya Perma 7 tahun 2015
4, Pusat : Untuk Mahkamah Agung Pusat
(Eselon 1)
Level |-VI Level satuan kerja
3 | Informasi Masa Kerja | Flktif Masa kerja tambahan yang tercantum dalam SK
Tambahan CPNS akibat dari table gaji
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Honorer

Masa kerja karena pegawai yang bersangkutan
sebelum diangkat sebagai Pegawai adalah
honorer, sehingga memiliki masa kerja honorer
(tercantum dalam Persetujuan BKN)

Swasta

Mas kerja karena pegawai yang bersangkutan
sebelum diangkat sebagai pegawai telah bekerja
di sector Swasta (tercantum dalam Persetujuan
BKN)

Masa Kerja Total

Total dari keseluruhan masa kerja ketika
diangkat sebagai pegawai (sesuai SK CPNS)

4 | Informasi Surat Tanggal Format : tgl/bln/tahun mis 01/01/2010
Keputusan
Nomor Nomor SK CPNS
Pejabat Jabatan pejabat penandatangan SK CPNS
Dokumen Scan dokumen SK CPNS dan upload, max
ukuran file 2MB

5 | Informasi SPMT Tanggal Format : tgl/bln/tahun mis 01/01/2010
TMT SPMT Format : tgl/bln/tahun mis 01/04/2010
Nomor Nomor SPMT
Pejabat Jabatan pejabat penandatangan SPMT
Dokumen Scan dokumen SK CPNS dan upload, max

ukuran file 2MB

Data CPNS yang sudah diisi dan disimpan maka akan tersimpan pula pada table riwayat jabatan.

Daftar Riwayat Jabatan

Kepala Sub Bagian

Kepalz Sub Bagian Sub. Bag

=
I 4 Staf

ZSub. Bagian Dokumentasi Dan Informazi - Direktorat Jenderal Badan Peradilan
Milirer Dan Tata Uzaha Negara

n Bimbingan - Mahkamah Agung

TP R RS E B VT e

Mahkamah Agung - Mahkamah Agung

26/08/2016 idaE
22/08/2007 ida

a2:04/0000 =
01/12/2002 EENE & I

Jika data yang diinput sudah seluruhnya lengkap, maka kunci data dengan mengklik tombol

i’ Lock, sesuai dengan tampilan berikut :

Informasi SPMT

Tanggal* @
01/04/2003

Momor* @
UP1/362/2003

Pejabat* @

TMT SPMT* @

Wakil Sekretaris Jenderal Mahkamah Agung Rl

Dokumen* €

Tdusu_ri. i

Tidak ada berkas dipilih.
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Maka akan tampil pesan sebagai berikut

belum lengkap, dan tampil data sebagai berikut

7. Riwayat PNS

Riwayat Pekerjaoan

i

Pangkat

A Gagal Mengunci Data. Data Belum Lengkap.

jika data

| l‘ Data Berhasil dikunci. |

A

Jabatan

000
LA

Fungsional

A

Sanksi KB

@

Pensiun/Berhenti

Untuk membuka riawayat PNS, klik pada gambar dengan tulisan “PNS” di bawahnya, sehingga muncul

form seperti berikut :

Detil Informasi PNS

Data PNS Surat Keputusan Surat Tanda Lulus Kesehatan
Lokasi* . 23/03/2004 ‘ . 28/03/2003
Level feemen e . :\:S:‘OJ/TOZ::P:J-SKQODA! R‘;:f:f:::latuﬂ Kuzumo
wevelll . Jabatan Pembuat SK * Nama Dokter
Level IIl . Panitera/Sekretaris Jenderal Mafkarah Aguiig Republ Dokter
Level IV Dokumen 5K* Dokumen
’ = Telusuri... | Tidsk ada berkas dipilih. B Telusur... | Tidak ada berkas dipilin
.
Dengan isian form sebagai berikut :
No Tabel Form Keterangan
1 | Data PNS TMT PNS Format tgl/bIn/tahun mis : 01/01/2009
Lokasi 1. Instansi Luar : di luar Mahkamah Agung
2. Pengadilan (Struktur Baru) : setelah
berlakunya Perma 7 tahun 2015
3. Pengadilan (Struktur Lama) : sebelum
berlakunya Perma 7 tahun 2015
4, Pusat : Untuk Mahkamah Agung Pusat
(Eselon 1)
Level |-VI Level satuan kerja
2 | Surat Keputusan Tanggal SK Format : tgl/bln/tahun mis 01/01/2010

Nama Jabatan

Nama jabatan ketika pegawai tersebut diangkat

sebagai PNS

Nomor SK Nomor SK PNS

Jabatan Pembuat SK | Jabatan pejabat penandatangan SK PNS

Dokumen SK Scan dokumen SK PNS dan upload, max ukuran
file 2MB

3 | Surat Tanda Lulus Tanggal Format : tgl/bln/tahun mis 01/01/2010
Kesehatan
Nomor Format : tgl/bln/tahun mis 01/04/2010
Rumah sakit Nama rumah sakit untuk pemeriksaan kesehatan
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Nama Dokter Nama dokter untuk pemeriksaan kesehatan
Dokumen Scan dokumen Surat Tanda Lulus Kesehatan
dan upload file tersebut, max ukuran file 2MB

Data PNS yang sudah diisi dan disimpan maka akan tersimpan pula pada table riwayat jabatan.

Daftar Riwayat Jabatan Kemba“
Kepsla Sub Bagian Sub. Bagian Dokumentasi Dan Informazi - Direktorat Jenderal Badan Peradilan

Milizer Dan Tata Uzaha Negara 26/08/2016

ida

I 3 Staf. Sub. Bagian Tata Nasksh Mutasi Il - Mahkamah Agung 01/04/2004 PNS B

e

0L 1272002

Jika data yang diinput sudah seluruhnya lengkap, maka kunci data dengan mengklik tombol

i’ Lock, sesuai dengan tampilan berikut :
Surat Tanda Lulus Kesehatan
Tanggal MNomaor

28/03/2003

Rumah Sakit

Cipto Mangun Kusumo

Mama Dokter
Dokter

Dokumen

I — !
| Tekjf_.un : Tidak ada berkaz digilih.
I ol Lock | Simpan

. . i Gagal Mengunci Data. Data Belum Lengkap.
Maka akan tampil pesan sebagai berikut A

jika data

| l‘ Data Berhasil dikunci. |
belum lengkap, dan tampil data sebagai berikut

8. Rlwayat Pangkat

Riwayat Pekerjaan

Aow oL A& &

Jabatan Fungsional Sanksi KGB Pensiun/Barhenti

Untuk membuka riwayat pangkat, klik pada gambar dengan tulisan “Pangkat” di bawahnya
a) Tambah
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- Klik tombol tambah di sebelah kanan atas

Daftar Riwayat Panghkat Golongan

‘embali

e - Pengatur 30 Mov. 2009 1055/SERK/CPHE.04. 1/X1/2009 01 Des. 2009 3Tahun. 0 Bulen ilh«0a
2 PliS 11/ - Pengstur 50 Apr. 2011 2478/5ER/PIS.00.2/1V/2011 01 Mel. 2010 3Tehun. 5 Bulan ERETY-
5 Penyezusian jazzh 1li/z - Penata Muda 18 Okt 2012 196710612009121002 010kt 2012 OTehun. 10 Bulan ihaa
1 Reguler 11/5 - Penata Musda Tk | 15 Agu. 2018 06/BUA/KPOL.1/8/2016 01 Okt 2016 1 Tshun. 0 Bulan ERETY

- Muncul form tambah sebagai berikut :

4 . )

Form Tambah/Ubah Panghkat Fleld Isian
Golongan/Pangkat | I/a — Juru Muda

I.\I/I/e — Pembina Utama
Jenis Pangkat Anumerta, CPNS dst

Ailih Jenic

Golongan/Pangkat Filih Golongan .

Jenis Pangkat

TMT Golongan:* TMT Golongan tgl/bin/tahun
tgl/bin/tahun Nomor SK Nomor SK kenaikan pangkat
Nomor SK-* Tangzal 5K~ Tanggal SK tgl/bin/tahun
el beyftahars Jabatan Pembuat | Mis : Sekretaris MA-RI, Ketua
S SK Pengadilan .........
Jabatan Pembuat SK-* No. Pertimbangan | Nomor Pertimbangan Teknis
Teknis Kenaikan Pangkat Pada Nota
MNo. Pertimbangan Teknis:™* Tangzal™ BKN’ tertuang pada SK
ettt Kenaikan Pangkat
: Tanggal Tanggal Petimbangan Teknis,
Gaii Pokok:* format tgl/bIn/tahun
Gaiji Pokok Gaiji Pokok sesuai dengan SK
. Kenaikan Pangkat
. . Dokumen SK 1. Dokumen SK Kenaikan
| Telusuri... | Tidkk ada berkaz dpll Pangkat
2. Dokumen Surat

Persetujuan Teknis

Kenaikan Pangkat BKN
Discan dalam 1 file .pdf max
2MB

; Klik tombol Tambah untuk menyimpan
b) Edit
N\ )

Klik pada icon L} untuk menampilkan form edit

Daftar Riwayat Panghkat Golongan

Il/c - Pengatur 30 MHov. 2009 10534SER/CPIIS.04.1/X1/2009 01 Des. 2009 3Tahun, 0 Bulen
2 PG Il/c - Pengatur 80Apr. 2011 2478/SEK/PINS.00.2/1V/2011 01 Mei. 2010 3Tehun. 5 Bulen
3 Penyesuaian jazzh 11i/z - Penzta Muda 18 Okr. 2012 198710812009121002 01 Okt 2012 QTehun, 10 Bulan
] Reguler 1/ - Penata Musz Tk, | 15 Agu. 2016 08/BUA/KPO4.1/8/2016 01 Okt 2018 4 Tahun. 0 Bulan

Maka akan ditampilkan form seperti berikut :
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0)

Form Tambah/Ubah Panglkat

Golongan/Pangkat Rih-terie "-“ﬁ.

Jenis Pangkat Femuiet .

TMT Golongan:™
01/10/2016

Nomor SK:* Tanggal S
08/BUA/KPO4.1/8/2016 15/08/2016

Jabatan Pembuat SK*
Kepala Badan Urusan Adminisirasi
No. Pertimbangan Teknis:™ Tanggal™

Gaji Pokok:™

Dokumen SK*

| Telusuri... | Tidak ada berkas dipilin
e

Hapus

Form Tambah/Ubah Panglat

Golongan/Pangkat 1V/b- Perafa V“‘:ﬁ.

Jeniz Pangkat Brale .

TMT Golongan:™
01/10/2016

Nomor 5K~ Tanggal SK=
08/BUA/KPO4.1/8/2016 15/08/2016

Jabatan Pembuat SK*

Kepala Badan Uruzan Administrasi

No. Pertimbangan Tekniz=* Tanggal™®

Gaji Pokok:*
o
Dokumen SK*
I Telusuri. I’cakada berkas Woili
o]

Apakah Anda Yakin Akan Hapus Data Pangkat

Mengunci Data untuk verifikasi dan validasi

Daftar Riwayat Pangkat Golongan

/e - Pengatur
PS /e - Pergstur
Penyesusian jazzh i/3 - Penata Muda
Reguler 11/ - Penata Mudz Tk |
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30 Hov. 2009
30 Apr. 2011
18 Okt 2012

15Azu 2018

Untuk menghapus data klik pada icon L} untuk menampilkan form edit :

1055/SEK/CPIIZ.04.1/X1/2009
2478/SER/PIS.00.2/IV/2011
198710312009121002

0&6/BUA/KP.04.1/8/2016

01 Des. 2009
01 Mei. 2010
01 0kt 2012
01 Okt 2016

Untuk jenis data yang diinput sama dengan form input, klik tombol Update untuk menyiimpan hasil
perubahan

Klik tombol Hapus Data, maka akan muncul peringatan, klik Oke untuk menghapus, dan Batal
untuk membatalkan

Jika data yang diinput sudah seluruhnya lengkap, maka kunci data dengan mengklik tombol i’
pada list data Riwayat Pangkat

3Tehun, 0 Bulen
3Tehun. 5 Bulen
OTahun, 10 Bulan
4Tehun, 0 Bulen
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Maka akan tampil pesan sebagai berikut‘ A cooreneoon svormiaes Lika data
| !‘ Data Berhasil dikunci. |
9. Riwayat Jabatan

Untuk membuka daftar riwayat jabatan dengan mengklik tombol Jabatan pada menu berikut :

w 3 & 8

belum lengkap, dan tampil data sebagai berikut

Riwayat Pekerjaoan

& & &

CPNS PNS Panglat Fungsional Sanksi Ko Pensun/Berheanti
a) Tambah
- Klik tombol tambah di sebelah kanan atas :
Daftar Riwayat Jabatan K mbali
-__—

oot B T:::B Sfl:‘l Iz«;l;u;em <i Dan Informasi - Direkiorat Jenderal Badan Peradiian Militer Dan alerole Lea
2 Kepala Sub Bagian ub. Bagian Bimbingan Tekniz - Mahkamah Agung 29/08/2007 ida
3 Stef Sub. Bagian Tota Mackah Mutasi Il - Mahkamah Agung 01/04/2004 T
a4 Staf IMahkameh Agung - Mahkamah Agung 01/12/2002 cRICE

Maka akan muncul form/tampilan sebagai berikut :

Q Can KPPR

Isi data-data sebagai berikut :

| No | Tabel | Form Keterangan
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Detail Kelompok Jabatan 1. Fungsional Umum : Jabatan fungsional tanpa
angka kredit (Staf, Administrasi, Operator,
Pengelola IT, Pengelola Keuangan, dst)
2. Fungsional Tertentu : Jabatan fungsional
dengan angka kredit (Pranata Komputer,
Analis Kepegawaian, Pustakawan, Dokter,
Perawat)
3. Struktural/Pejabat Negara/Tenaga Teknis
Peradilan
Pejabat Negara : Hakim
Tenaga Teknis : Panitera, Jurusita
TMT Jabatan Mulai | tgl/bln/thn mis : 01/12/2000
TMT Jabatan Selesai | tgl/bin/thn mis : 01/10/2010 diisi ketika ybs
mutasi/promosi untuk jabatan yang lain
Unit Kerja Lokasi 9. Instansi Luar : di luar Mahkamah Agung
10. Pengadilan (Struktur Baru) : setelah
berlakunya Perma 7 tahun 2015
1. Pengadilan (Struktur Lama) : sebelum
berlakunya Perma 7 tahun 2015
12. Pusat : Untuk Mahkamah Agung Pusat
(Eselon 1)
Level I-VI Level satuan kerja
Jabatan Sesuai dengan kelompok jabatan yang di pilih
sebelumnya
Surat Keputusan Tanggal tgl/bin/thn mis : 01/12/2000
Nomor Nomor SK Jabatan
Jabatan Pembuat SK | Jabatan dari pejabat pembuat SK
Lokasi KPPN Gunakan tombol Cari KPPN
Lokasi TASPEN Lokasi TASPEN sesuai dengan SK
Dokumen Upload dokumen SK Jabatan max. 2MB
SPMJ Tanggal tgl/bin/thn mis : 01/12/2000
Nomor Nomor SPMJ

Jabatan Pembuat
SPMJ

Jabatan dari pejabat pembuat SPMJ

Dokumen Upload dokumen SPMJ max. 2MB
Surat Pernyataan Tanggal tgl/bIn/thn mis : 01/12/2000
Pelantikan

Nomor Nomor SPP

Jabatan Pembuat
SPP

Jabatan dari pejabat pembuat SPP

Dokumen

Upload dokumen SPP max. 2MB

Unit Kerja Tambahan
(diisi jika ybs sedang
di pekerjakan atau di
perbantukan

Lokasi

1. Instansi Luar : di luar Mahkamah Agung

2. Pengadilan (Struktur Baru) : setelah
berlakunya Perma 7 tahun 2015

3. Pengadilan (Struktur Lama) : sebelum
berlakunya Perma 7 tahun 2015

4, Pusat : Untuk Mahkamah Agung Pusat
(Eselon 1)

Level I-VI

Level satuan kerja

Jabatan

Sesuai dengan kelompok jabatan yang di pilih
sebelumnya
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Klik tombol Simpan untuk menyimpan data
b) Edit

Klik pada icon L2 untuk menampilkan form edit
Daftar Riwayat Jabatan

Kanals SUb Bagizn

‘Sub. Bagien Dokumentasi Dan Informasi - Direkiorat Jendersl Badan Peradilen iviliter Dan
Ttz Uzahs |egara

26/08/2016 ifha

Kepala Sub Bagian Sub. Bagian Bimbingan Tekniz - Mshkamah Agung 20/08/2007 i1@a
3 Stef Sub. Bagian Teta Nacksh Mutasi Il - Mahkamsh Agung 01/04/2004 rflla
4 Staf Mahkamzh Agung - Mzhkamah Agung 01/12/2002

crilE &

Maka akan tampil form seperti form tambah, tinggal dilakukan perubahan data, dan diakhiri

-
dengan tombol simpan

c) Hapus
Klik pada icon L2 untuk menampilkan form edit

Daftar Riwayat Jabatan

Kegisla Sub Bagian ;:; Saj;n'?;u;em i Dan Infonmasi - Direktorat Jenderal Baden Peradilan Militer Dan 6/08/2016 ida
2 Kepzla Sub Bagian Sub. Bagian Bimbingan Teknis - Mahkamah Agung 22/08/2007 LY &
3 Staf Sub. Bagien Tt [ acksh [Mutasi I - Mahkamsh Agung 01/02/2001 2 [
4 Staf WMahkemzh Agung - Mahkamah Agung 01/12/2002

crifl &

Hapus
Maka akan tampil form seperti form tambabh, tinggal klik tombol hapus i
d) Mengunci Data untuk verifikasi dan validasi

Jika data yang diinput sudah seluruhnya lengkap, maka kunci data dengan mengklik tombol

i’ pada list data Riwayat Jabatan

Daftar Riwayat Jabatan

n . Sub. Bagian Dokumentasi Dan Informasi - Direktorat Jenderal Badan Peradilan Wiliter Dan »
1 Keosle SUB Bagian et Uabs s 26/08/2016
2 Kepala Sub Bagian Zub. Bagian Bimbingan Teknis - Mahkamah Agung

22/08/2007
3 Stef Sub. Bagien Teta Hackah Mutasi I - Mzhiamah Agung 01/04/2004
a4 Staf NMahkemzh Agung - Mehkamah Agung o1/12/2002

Maka akan tampil pesan sebagai berikut‘ A coreioon pso iy Lika data
) ) ) | l‘ Data Berhasil dikunci. |
belum lengkap, dan tampil data sebagai berikut

10. Sanksi

Proses penambahan atau edit data sanksi pegawai dilakukan pada Menu Sanksi, seperti yang
ditunjukkan pada gambar dibawah ini.
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Riwoyak Pekerjaan

B N W KB

Fungsional Pansun/Bethenti

Klik icon Sanksi, maka akan muncul tampilan sebagai berikut

Field-field data sanksi yang harus dilengkapi adalah sebagai berikut :
a) Tingkatan : merupakan tingkatan sanksi, yaitu Hukuman Disiplin Berat, Ringan, atau Sedang

sesuai dengan SK Hukuman Disiplin yang telah diterbitkan. Jika drop down list di-klik maka akan
tampil seperti dibawah ini

Form Tambah/Ubah Sanks

Pilih Tngkatan
Jenis HD™* Berat

Ringan
Alazan {Sedong

b)  Jenis HD : merupakan jenis hukuman disiplin yang dijatuhkan/ditetapkan sesuai dengan SK

Hukuman Disiplin. Jenis HD merupakan turunan dari Tingkat Sanksi pada poin diatas (pilihan
Tingkat Sanksi menentukan Jenis HD).

= Jika dipilih Tingkatan Sanksi ‘Berat’, maka akan muncul pilihan Jenis HD dibawah ini :
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fForm Tambah/Ubah Sanksi

Tingkatan® et .

JE—'I"Ii: HD* Filih Jenis

Alasan | Pembebasan Dari Jabatan
| Pemberhentian Dengan Homnat Tidak Atgs Permintoaan Sendin
Pemberhention Sementara

éF‘&mberhenﬁ-::ln Tidak Dengan Hormat

| Pemindahan Dalam Rangka Penurunan Jobatan Setingkat Lebih Rendah

Penurunan Pangkat Setingkat Lebih Rendah S=lama 2 (Tiga) Tahun

= Jika dipilih Tingkatan Sanksi ‘Ringan’, maka akan muncul pilihan Jenis HD dibawah ini :

-orm Tambah/Ubah Sanksi

Tingkatan® Rirgaty .
JE.'I"|i" HD* Filih Jeniz
Alazan | Permyataarn Tidak Puas Secara Tertulis
|Teguran Lisan
|Teguran Tertulis

= Jika dipilih Tingkatan Sanksi ‘Sedang’, maka akan muncul pilihan Jenis HD dibawah ini :

fForm Tambah/Ubah Sanksi

Tingkatan® “ecane .

Jenis UD* Filik Jeniz

Alazan Fenundoon Kenaikon Goji Besialg
| Fenundoan Kenaikon Pangkat
| Penurunan Gaji 1 kali KGE
| Penurunian Pangkat Sefingkat Lebih Rendah Selama 1 (Satu] Tahun

|
c) Alasan : diisi dengan sebab-sebab dijatuhkan Hukuman Disiplin, misalkan pasal mana saja
yang telah dilanggar, dan sebagainya.
d)  TMT Hukuman : Tanggal mulai dijatuhkan hukuman.
e) Akhir Hukuman : Tanggal berakhirnya hukuman.
f)  Tanggal SK: Tanggal ditetapkan SK Hukuman Disiplin.
g
h

Nomor SK : Nomor SK Hukuman Disiplin.
Jabatan Pembuat SK : diisi dengan Nama Jabatan (bukan nama Pejabat) penandatangan SK
Hukuman Disiplin.

i) Dokumen SK: SK Hukuman Displin yang telah di-scan, dengan ukuran file maksimal adalah 2
MB.
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= Jika data sudah terisi dengan benar, maka silahkan simpan data dengan meng-klik tombol ‘Tambah’

seperti dibawah ini :
‘ Tambah '

o '
=  Tombol ‘Bersihkan’ digunakan untuk me-reset isi dari field-field

| AU LI,

or I
= Jika sudah klik ‘Tambah’ maka akan muncul peringatan seperti dibawah ini :

Eersihkan

g m Tt i O

lec g ) | o

= Klik ‘OK’ maka data Hukuman Disiplin akan tersimpan ke dalam database, tampilannya akan
sebagai berikut :

Deetil informos Risayot Sonka

Form TambahUbah Sanis) Informas Sanks

= Klik ‘Edit Data’ untuk melakukan update atau menghapus data riwayat Hukuman Disiplin.
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Dt Informoss Rraayot Sardes
Form Tomboh oo Sonike I crmasi Sanks)
Tirgkatan® 0 T i . Tnghaa i
Jans HO® ®ih et . Erabus Iapie Prrebesn Tur sdbutm
Algean Alazan
L s B T s Bk B ]
THAT Fhduman® ALY Futumin TMT Hokorran ™Abby Holutmin®
e bRt - b et
Teragal S0" Blgmen K Tengeal 25~ Mgrar HET
Wb ben =eqanti ARTEIHD Y LT
Jabafan Pembuat SE= Pajabat Pesboat SK=*
SENFETRRIZ Mg
Coloamen Sk Doymen S
B | S G cemcied @

= Jika ingin melakukan update data Hukuman Disiplin, maka isi field-field isian secara benar dan
lengkap, dan kemudian klik ‘Update’.

Dbl v onresi Fasayol Sarnk=

Fonm Tomboiy LDoh Sorkc) bhoermos Sorkc
Tingeanar™ B Tingkasan™ i
Jan HD- Purietecsn Dol Joasm “tatys Jariz Aevgehesan Doe botas
Blasary Alazan

PMelagpsr paad 4 s0gks 2 FF no 53ih 2310 Mabrgge pesl angks 2 PP no 52 D050
TRAT Hubuman™  Aihir Hubuman TEAT Hubumac®  Akhir Hubaman™

20T e TRk
Tanmral 5K~ Homor 3k Tanmes SK~ Momgr GE=

s Rnfpon il SHEERHDOA LTF0LS 20T 00 ISEERHOO0 LT A0S
Febbaran Pembuat S Pitjabat Pembuat SE:*

GEMRETARII 4 LENRETARE A,
Dlozymen TK* Diokumam K

|, Browsmy | Mo fie magees

0 M@ oo [ o0

= Jika ingin menghapus data riwayat Hukuman Disiplin, maka klik ‘Hapus Data’
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Dk i onmcesl Rgayol - Somis

Fanm Teami oy Ut Sonkcl I oemas Sonkg
Tingeannr® Bt Tingieazsn™ i
Junie WD Fentetiogan T tm Status Jerisn e S T
Al Alazan
Pelaggar pacad 4 angha T FF no 551h 2310 hetan ppar paad Janghh 2 PR s B3 th 5030
THAT Hubuman™  Akhir Huboeman TRAT Huboma™  Akhir Huksman™
20 i HpTr
Tanmlqﬁ.' Homer 3K Tarts.a,? ak= Homer 2K
Jron b etk 2 IERHOOA L7200 INTFIIALE 2 EERHOOE LT 0
Jadatan Pembuss SEX* Fejabat Pambuat SE"
SIMRETARE kas, (ERRETARS [,
Daizumen SK* Crcleumen S
I_HIP{L Mo S vl tes @

11. KGB
* Proses penambahan riwayat KGB dilakukan pada menu KGB

Riwayct Pekedoan

2@ & B 4 W d ¢

o e Fensun/Berharcl

= Klik icon KGB, maka akan muncul tampilan seperti pada gambar dibawah ini :

Dodtood  Frgownl  Montoing  Ucids Beleers Jvdem  Foren

Daftar Ryt Kenakan Gaj Berdia n -
1 Pin - Paresion 01 Mar, 2016 28 40 2008 SATENNGEDH 10N Re. 420650000 fREr Y
= Penambahan data riwayat KGB
a) Klik icon ‘Tambah’ untuk menambahkan data riwayat KGB, maka akan muncul tampilan sebagai
berikut :
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Form Tambah/Uban KGB

Galongan

Besaran Gaji*

TMT KGB:*

Nomeor Surat™*

Jabatan Pembuat Surat”

Dokumen Surat®
Browse... | Mo file zelectec.
Cancel Simpan

Field-field yang perlu diisi untuk menambahkan data riwayat KGB adalah :
= Golongan : diisi dengan golongan yang aktif pada saat KGB. Klik icon maka akan

b)

muncul tampilan seperti dibawah ini :
Daftar Pangkat Golongan

Mote: Jika tidok Menemukan Gelongon Yang dimaksud, slahkan Lengkapi dota Kenaikan Pangkat poda Form Pangkot Tedebih Dahulu

- maka field golongan akan

Pilih golongan yang aktif saat KGB dengan meng-klik icon
terisi golongan yang dipilih seperti gambar dibawah ini :

Form Tambah/Ubadh KGB

olongan

| llfa - Penata Muda

Besaran Gaji*

Tanggal Surat:®

Nomor Surat:*

Jabatan Pembuat Surat™

Dokumen Surat®
No file celected
Cancel Simpan

Biro Kepegawaian, BUA 2016
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= TMT KGB : diisi dengan tanggal mulai berlaku KGB

= Besaran Gaji : diisi dengan besar gaji KGB terbaru

= Tanggal Surat : diisi dengan tanggal ditetapkannya surat KGB

= Nomor Surat : Diisi dengan nomor surat KGB.

= Jabatan Pembuat Surat : Diisi dengan Nama Jabatan Penandatangan Surat KGB (bukan
Nama Pejabat).

= Dokumen Surat : SK KGB yang telah di-scan, dengan ukuran file maksimal adalah 2 MB.

= Apabila data sudah diisi dengan benar, maka klik ‘Simpan’ untuk menyimpan perubahan
data.

'l Simpan '
|

= Akan muncul dialog box seperti-dibawah ini, dan klik ‘OK’

Apakah Anda Yakin Akan Menyimpan Data

[ ok | [ cancel

= Jika data sudah berhasil tersimpan akan muncul dialog box seperti dibawah ini :

‘ l‘ Do Barhowd Desimpran.

= Data riwayat KGB yang telah ditambahkan akan muncul sebagai berikut :

whsoord Pegawd

Daftar Rayot Kenalian Gaj Berkala u H

¥ic - Pavess 2% TS 17 Pes 2014 TRUN Kegeg WERD4 1/ 000 o 3116 IRDT Aliara

= Edit dan hapus data riwayat KGB
a) Proses ‘Edit Data’ dan ‘Hapus’ dilakukan dengan meng-klik icon seperti ditunjukkan pada
gambar dibawah ini :

b)  Akan muncul Form Isian sep:erti sebelumnya :
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form Tambah/Ubah KGB

Golongan

Ill/e - Penata
TMT KGB:* Besaran Gaji*

01/10/2016 3.116.500

Tanggal Surat:®

17/02/2014
Nomor Surat:*

234/Karo Kepeg/KGE.04 1/2/2016
Jabatan Pembuat Surat®

Kepala Biro Kepegawaian

Dokumen Surat™

Browse.... | No file selecied.

S EE— E—
Hapus Data Cancel Simpan

c) Isi perubahan data, kemudian Klik ‘Simpan’
d) Klik ‘Hapus Data’ untuk menghapus data Status Pegawai.
= Penjelasan icon yang terdapat pada menu KGB adalah sebagai berikut :

a) lcon Edit ( 4, ) berfungsi untuk melihat detail data, melakukan edit data, maupun hapus data.

b)  Icon e-doc ( 5 ) berfungsi untuk meng-akses e-doc data, icon ini akan berwarna hijau apabila
e-doc sudah ter-upload, berwarna merah apabila e-doc belum ter-upload.

c) lcon kunci ( o’ ) berfungsi untuk mengunci data sehingga data bisa dirubah, tombol ini akan
aktif e-doc pada data terisi lengkap.

d) lconlog ( & ) berfungsi untuk melihat setail user yang terakhir kali melakukan perubahan pada
data.

12. Pensiun/Berhenti
» Proses pengubahan status pegawai, seperti Pensiun/Meninggal, Cuti Diluar Tanggungan Negara,
Pindah Instansi, dan lain sebagainya dilakukan pada menu ‘Pensiun/Berhenti’ seperti pada gambar
dibawah ini.

Riwayat Pekerjocn

& & ®B A w L K (&

CPNS PNS Pangkat Jabaton Fungsional Sonksi KGB Pansiun/Barhanti

= Klik icon ‘Pensiun/Berhenti’, maka akan muncul tampilan seperti pada gambar dibawah ini :

Daftor Rayot Pensiun don Pembaerhention m m

= Klik ‘Tambah’ untuk menambahkan sekaligus merubah status pegawai.
Daftar Reayot Pensiun don Pemberhantiarn

= Akan muncul Form seperti dibawah ini ;
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Form Tambah/ Ubah

Status™ Pifih Status

Tanggal SK* THT*

Mama Jabatan Pembuat SK*

Dokumen Elektronik
Mo file celected.
[ Conal | 5o
» Field-field data Tambah/Ubah Status Pegawai yang harus dilengkapi adalah sebagai berikut :

a) Status : diisi dengan perubahan status pegawai. Pilihan status pegawai adalah seperti pada
gambar dibawah ini.

Form Tambah/Ubah

Status™ Pilih Status
Tanggal SK* Diaktifican Kembal
e atl Findah Instansi
= Pensiun Dini
Pensiun Karena Cacat
Momor* Pensiun Karena Meninggal

Pensiun Normal
| Pemberhention Dengan Hormat
| Pemberhentian Tidak Hormat
Mama Jabatan Pe pempernentian Sementara

Alazan

Dokumen Elektronik

No file selected.

Cancel Simpan
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b) Tanggal SK: Tanggal ditetapkannya SK perubahan status pegawai.

c) TMT : Tanggal mulai berlakunya perubahan status pegawai.

d)  Nomor : Nomor SK Perubahan Status Pegawai.

e) Nama Jabatan Pembuat SK: Diisi dengan Nama Jabatan Penandatangan SK Perubahan Status

Pegawai (bukan Nama Pejabat).

f)  Alasan : Diisi dengan penyebab perubahan status pegawai, contoh jika Status diisi
‘Pemberhentian Sementara’, maka field ‘Alasan’ bisa diisi dengan ‘Cuti Diluar Tanggungan
Negara’. Untuk lebih jelasnya dicontohkan pada gambar dibawah ini :

g) Dokumen Elektronik : SK Pensiun yang telah di-scan, dengan ukuran file maksimal adalah 2 MB

Form Tambah/Ubdh

Statuz™ Pernberhentian Sementara .

Tanggal SK* T™™T
17/10/2016 24/10/2016

MNamor*

2016

Marma Jabatan Pembuat SK*

Cekretariz Mahkamah Agung

Alazan

Cuti Dilyar Tanesungan Negard]

Daokumen Elektronik
Mo file selected.
I

h)  Apabila data sudah diisi dengan benar, maka klik ‘Simpan’ untuk menyimpan perubahan data.

i) Akan muncul dialog box seperti dibawah ini, dan klik ‘OK’
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Apakah Anda Yakin Akan Menyimpan Data

K] [Ganen

j)  Jika data sudah berhasil tersimpan akan muncul dialog box seperti dibawah ini :

‘ l. Do Barhowd Desimpran.

k) Data yang telah ditambahkan akan muncul seperti berikut ini :

Bonhboord:  fagawn:  Monfonng  Sobik Bclemrs  dwew foum

Pensiun Karsna Meninggal)

Paftor Rwoyot Pensiun dan Pemberhantian “ -

i Parciun savens Meningpsl 110w 2016 14 cke 20E8 WALL T HEDS I 018 Fecia Pergace ieger Fekanbar EREr )
[)  Proses ‘Edit Data’ dan ‘Hapus’ dilakukan dengan meng-klik icon seperti ditunjukkan pada
gambar dibawah ini :

m)  Akan muncul Form Isian seperti sebelumnya :

35| HALAMAN
Sistem Informasi Kepegawaian (SIKEP) MA-RI V.2 Biro Kepegawaian, BUA 2016



fForm Tambah/Ubah

Statusz™ Penziun Karena Meningga! .

Tanggal SK* T™T™
14/10/2016 11/10/2016

Nomor™

W4UL/3796/KP0&/VIN 2016

MNama Jabatan Pembuat SK*

¥etua Pengadilan Negen Pekanbary

Alazan

Dokumen Elektronik
No file celected.

[
Hapus Data Cancel

n) Isi perubahan data, kemudian klik ‘Simpan’
0) Klik ‘Hapus Data’ untuk menghapus data Status Pegawai.
Penjelasan icon yang terdapat pada menu Pensiun/Berhenti adalah sebagai berikut :

e) Icon Edit ( & ) berfungsi untuk melihat detail data, melakukan edit data, maupun hapus
data.

f) lcon e-doc ( A ) berfungsi untuk meng-akses e-doc data, icon ini akan berwarna hijau
apabila e-doc sudah ter-upload, berwarna merah apabila e-doc belum ter-upload.

g) Icon kunci ( o’ ) berfungsi untuk mengunci data sehingga data bisa dirubah, tombol ini
akan aktif e-doc pada data terisi lengkap.

h) Icon log ( & ) berfungsi untuk melihat setail user yang terakhir kali melakukan perubahan
pada data.

Jika Status Pegawai sudah berubah menjadi Pensiun atau menjadi Tidak Aktif, maka data pegawai
tersebut tidak muncul apabila dilakukan pencarian pegawai yang masih aktif.

Eame
k % ' Togilohi | G | TTGa | Aten |

Otz Tk el

cmea
Pegawai akan muncul dalam pencarian jika menggunakan filter Status Pensiun.
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Search Detil
N - N o N
B B il [ B
C T B B
e
L |[eee—
_ (RSP —— |

h Detil) Tt o)
st m m n.n

DAFTAR PEGAWAI (Sear

TorggoLate | Gol | TWT S

13. Riwayat Pendidikan
Untuk membuka daftar riwayat pendidikan dengan mengklik tombol Pendidikan pada menu berikut :

Riwayat Pendidikan

.
£ & &

Penghargaan lugas Belgjar Seminar Crgonisasi Luar Negeri
a) Tambah
- Klik tombol tambah di sebelah kanan atas :

Daftar Riwayat Pendidikan

1 D 5D Kusuma indah 15 Jun. 1951

2 s SMP Swasts Hutsma 1954 06 Jun. 199+ EREA-
3 ST SMU Hegeri 113 1957 02 Jun. 1957 i aa
4 DIPLOMA I Uriversitas Gunadarma IManajemen Informatika 2000 = ilea
5 STRATA | Universitas Gunadarma. Siztem Infarmasi 2002 - il ea
s PASCASARIANA Universitas Jagakarsa IManzjemen Keuangan 2005 28 Sep. 2005 ERET-)

- Maka muncul form sebaga berikut :
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\
Form Tambah/Ubah Pendidikan () Fleld Isian
Tingkatan SD-S3/DOKTOR
Tingkatan™ Pilin Tingkatan . Profesi
Nama Lembaga | Nama Lembaga Pendidikan
Mama Lembaga:™ (<D1)

Centeh: 2D Negerl 02 Jakara Pucat | Perguruan Tinggi | Klik tombol Cari untuk
— . . (D1>) gﬁgg}a\rl Nama Perguruan
Tehun Lulus™  Tanggal ljazah: Jurusan (D1>) Klik tombol Cari untuk

sal/bln/sahun mencari Nama Jurusa
) ' Negara List Nama Negara
Nomor ljajah-" Tahun Lulus Diisi tahun lulus, mis :2010
Tanggal ljazah Format tgl/bulan/tahun, mis
o % 12/12/2012
Mama Pimpinan Lembaga: - -
Nomor ljazah Nomor sesuai dengan yang
tercantum dalam dokumen
Dokumen ljazah™ ijazah
- - Nama Pimpinan | Diisi Nama pimpinan
Telusuri... | Tidak ada berkas dipilih Lembaga Lembaga
Pendidikan/Perguruan
Dokumen ljazah Scan dokumen pendidikan /
ijazah, max 2MB
Klik tombol Simpan untuk menyimpan
- /
1) Form cari Perguruan Tinggi
|| Daftar Universitas '
= - | - [N eI
o Untuk mencari Perguruan Tinggi, masukkan kriteria pencarian pada textfield, kemudian
klik tombol cari
|

Daftar Universitas

muhammadiyah

Maka akan muncul hasil kriteria pencarian sbb :

-I 2| — ||| 1z wext |
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Daftar Universitas

- | [

muhammadivah

o Untuk memilih klik Perguruan Tinggi yang dimaksud klik tombol i
o Jika ada perguruan tinggi yang dimaksud belum ada di dalam list, klik tombol Request

, maka akan muncul form sebagai berikut :

FORM REQUES T PENAMBAHAN PERGURUAN TINGGI

il e .
‘ s

simpan m

2) Jurusan

EAE 2 - (o] v

Daftar Jurusan

o Untuk mencari jurusan, masukkan kriteria pencarian pada textfield, kemudian klik

tombol cari
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h

B - - [«)[a][ve]

Daftar Jurusan

|

o Maka akan mucul list nama jurusan sbb:

o Jika ada jurusan yang dimaksud belum ada di dalam list, klik tombol Request
, maka akan muncul form sebagai berikut :

FORM REQUES T PENAMBAHAN JURUSAN

b) Edit

Klik pada icon i untuk menampilkan form edit

Daftar Riwayat Pendidikan

CNe Teges Nemslebem  dmen Tewnlks

1 = DI Kusurna fndah 1991 15 Jun, 1991 i

%, sue SMP Swiaste Hutama 1994 06 Jun. 199+ i fiea
5 oUTA SMU Heger 116 1997 02 Jun. 1957 R )
4 DIPLOMA Il Universitas Gunadarma Manajemen Informatika 2000 ,!_ 3
5 STRATA Universitss Gunadarma: Sistem Informesi 2002 ifea
6 PASCASARJIANA Uriversita: Jagakarsa IMznziemen keuzngan 2005 28 Sep. 2003 ifea

Maka akan tampil form edit sbb :
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Form Tambah/Ubah Pendidilkan

Tingkatan™ =2 .

Perguruan Tinggi:™

Universitas Jagakarsa Q Carn
Jurusan™
Manajemen Keuangan Q Cari

Megara® indonesia .

Tahun Lulus™ Tanggal ljazah:
2005 | 28/09/2005 |

Nomor ljajah:™
552/52/MM/IX/2005

Mama Pimpinan Lembaga:™

Drs. H. Tama Sembiring, S5.H., M.M.

Dokumen ljazah™

Telusuri... | Tidak ada berkas dipilin

Simpan hasil edit dengan tombol simpan

c) Hapus

Klik pada icon i untuk menampilkan form edit

Daftar Riwayat Pendidikan
1 SDr

SDU Kusuma indah

1991 15 Jun, 1991 KN |
2 stTe SMP Swiasta Hutama 1994 06 Jun. 199+ ifea
3 oUTA MU Heger 113 1997 02.un. 1997 EN
+ DIPLOMALN Universitaz Gunadarme Mengemen Informatiks 2000 ifiea
5 STRATA | Uriversites Gunadarme Sictem Infarmasi 2002 Lfaa
s PASCASARJAIA Universitas Jagakarsa Mansjemen Keuangan 2005 28 Sep. 2005 ifea

Maka akan tampil form edit sbb :
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Form Tambah/Ubah Pendidikan

Tingkatan™ 5

2

Perguruan Tinggi:™

Universitas Jagakarsa Q Carn
Juruzan:®

Manajermen Keuangan Q Cari
Megara® indonesia .

Tahun Lulus™ Tanggal ljazah:
2005 28/09/2005

Nomor ljajah:™
552/52/MM/IX/2005

Mama Pimpinan Lembaga:™

Brs. H. Tama Sembiring, S H., M.M.

Dokumen ljazah™

P 1 - -
Telusuri... J Tidak ada berkaz dipilin

-
Klik tombol Hapus Data untuk menghapus

d) Mengunci Data untuk verifikasi dan validasi

Jika data yang diinput sudah seluruhnya lengkap, maka kunci data dengan mengklik tombol i’
pada list data Riwayat Pendidikan

Daftar Riwayat Pendidikan

SN Tegae Nemeleke  dmen Tewnlks

1 D DI Kusurna Indah 1951 15 Jun, 1991 &
2 bk ZIP Swatta Hutama 1954 04 Jun. 1994 4]
s SUA SMU Hegeri 118 1997 02 Jun. 1997 i
4 DIPLOMA il Uriiversitaz Gunadarma IManzjemen Informatika 2000 = &
5 STRATA| Universitez Gunadarma Siztem Infarmasi 2002 &
s PASCASARIANA Uriversitas Jagakarsa IManzjemen Keuangan 2005 28 Sep. 2003 i

Maka akan tampil pesan sebagai berikut‘ A cooreneoon svormiaes \jika data
) ) ) | " Data Berhasil dikunci. |
belum lengkap, dan tampil data sebagai berikut

14. Riwayat Penghargaan
Untuk membuka daftar riwayat penghargaan dengan mengklik tombol Penghargaan pada menu berikut:

Riwayat Pendidikan

&

Pendidian

]'ﬁ'% Er%a E\

lugas Beigjor Seminar Grganisasi Luar Negen
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Maka akan tampil halaman seperti berikut :

Daftar Riwayat Penghargaan
KEHORMATAN SATYALANCANA WIRA KARYA 2014 LE«a
2 PENGABDIAN SATYA KARYA SEWINDU 2015 Mahkamzh Agung RI R
a) Tambah
Klik tombol tambah di sebelah kanan atas, sebagai berikut :
Daftar Riwayat Penghargaan tembali

KEHORMATAN SATYALANCANA WIRA KARYA 2014 KPU LE«a
2 PENGABDIAN SATYA KARYA SEWINDU 2015 Mahkamzh Agung RI R

Maka akan tampil form sebagai berikut :

Form Tambah/Ubah Penghargaan

Jenis Tanda Jasa™ pitih Jenis .
MNama Tanda Jasa* Filih ama .

Tahun:* MNegara

Indonesia .

Instansi:*

Sertifikat:*

Telusurn... | Tidak ada berkas dipilih,

Dengan isian form sebagai berikut :

1 | Form Tambah/Ubah | Jenis Tanda Jasa 1. Kehormatan
Penghargaan 2. Pengabdian
Nama Tanda Jasa Nama tanda jasa sesuai dengan jenis tanda jasa
yang dipilih
Tahun Tahun tanda jasa tersebut di
terbitkan/dikeluarkan mis :2001
Negara Negara yang menerbitkan penghargaan atau
tanda jasa
Instansi Instansi yang menerbitkan penghargaan atau
tanda jasa
Sertifikat Scan dan upload sertifikat penghargaan dalam
format .pdf max 2MB
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Untuk menyimpan klik tombol Simpan

b) Edit

Form edit muncul dengan mengklik pada icon L2 pada daftar list penghargaan

Daftar Riwayat Penghargaan Tambah W Kembali

KEHORMATAN SATYALANCANA WIRA KARYA 2014
2 PENGABDIAN SATYA KARYA SEWINDU 2015 Mahkamzh Agung RI

Maka akan muncul form seperti form tambah data penghargaan atau tanda jasa, sebagai berikut :

Form Tambah/Ubadh Penghargaan

lenis Tanda Jasa*® KEHORMATAR .
Mama Tanda Jaza* SATYA KARYA SEWINDU .
Tahun:* Megara

2015 Indoneziz .
Instansi*

Mahkamah Agung Rl

Sertifikat:*

Telusuti.. | Tidak ada berkas dipilih.

Untuk mengakhiri perubahan data, klik tombol Simpan
c) Hapus

Untuk menghapus data klik icon L2 pada list data penghargaan yang pernah diinput

Daftar Riwayat Penghargaan
KEHORMATAN SATYALANCANA WIRA KARYA 2014 Lhaa
2 PENGABDIAN SATYA KARYA SEWINDU 2015 Mahkamzh Agung RI L Eea

Maka akan muncul form sebagai berikut :
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Form Tambah/Ubadh Penghargaan

lenis Tanda Jasa* KEHORMATAR .
Mama Tanda Jaza* SATYA KARYA SEWINDU .
Tahun:* MNegara

2015 Indoneziz .
Instansi:*

Mahkamah Agung Rl
Sertifikat:*

I_ Telusuri... | Tidak ada berkas dipilih.

g
| e ] -
.
Untuk menghapus data klik tombol Hapus Data

d) Mengunci Data untuk verifikasi dan validasi

Jika data yang diinput sudah seluruhnya lengkap, maka kunci data dengan mengklik tombol

i’ Lock, sesuai dengan tampilan berikut :

Daftar Riwayat Penghargaan
KEHORMATAN SATYALANCANA WIRA KARYA 2014 ;
2 PENGABDIAN SATYA KARYA SEWINDU 2015 Mahkamah Agung RI ,!,

Maka akan tampil pesan sebagai berikut‘ A cooreneoon svormiaes \jika data
| " Data Berhasil dikunci. |
15. Riwayat Tugas Belajar

Untuk membuka daftar riwayat tugas belajar dengan mengklik tombol Tugas Belajar pada menu berikut:

Riwayat Pendidikan
g &l 8, S
slasart AR A
Seminar Crgonisasi Lar Negeri

Pendidkan Penghargoan

belum lengkap, dan tampil data sebagai berikut

a) Tambah
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Klik pada tombol tambah di kanan atas

Daftar Riwayat Tugas/Izin Beldjar

—

Maka akan muncul form sebagai berikut :

Form | ambah/Ubah

Jenis™ Pilih Jenis
Tingkatan™ Bilih Tingkatan
Status™ Pilib Status

Perguruan Tinggi:™

Clhick Cari Untuk Mermazsukar Perguruan Tin, | [ =l

Jurusan®

Click Cari Untuk Mernzukan Nama Juruzan | e leEl]

MNegara™ Indonesiz

Tanggal Mulai®  Tanggal Selesai:

-
LR

Tanggal Surat™™  Nomor Surat™

Jabatan Pembuat Surat:®

Dokumen Surat®

l Telusuri... l_cak ada berkas gt
1]

Dengan isian sebagai berikut :

1 | Form Tambah/Ubah | Jenis 1. lzin belajar
2. Tugas belajar
Tingkatan Daftar List Tingkat Pendidikan dari DI s.d S3 dan
Profesi
Status 1. Diperpanjang ke 1
2. Diperpanjang ke 2
3. Diperpanjang ke 3
4. Lulus
5. Sedang belajar
6. Tidak lulus
Perguruan Tinggi List Perguruan Tinggi, untuk mencari klik Tombol
Cari (lihat riwayat pendidikan)
Jurusan List Jurusan, untuk mencari klik Tombol Cari
(lihat riwayat pendidikan)
Negara List Negara tempat pegawai mengambil
pendidikan
Tanggal Mulai Tanggal mulai izin/tugas belajar
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Format tgl/bIn/tahun mis :01/01/2010
Tanggal Selesai Tanggal selesai izin/tugas belajar
Format tgl/bIn/tahun mis :01/01/2014
Tanggal Surat Tanggal surat izin/tugas belajar
Format tgl/bln/tahun mis :01/01/2010
Nomor Surat Nomor surat izin belajar
Jabatan Pembuat Jabatan pejabat penandatangan surat izin/tugas
Surat belajar
Dokumen Surat Scan dan upload sertifikat penghargaan dalam
format .pdf max 2MB

Untuk menyimpan klik tombol Simpan

b) Edit

Form edit muncul dengan mengklik pada icon L} pada daftar list tugas belajar

Daftar Riwayat Tugas/Izin Beldjar Ten sah | Kembali

1

Izin Belajar PASCASARIALA 01 Okt 2016 01 Okt 2018 Sedang Belzjar

Maka akan muncul form sebagai berikut :

Form ambdh/Ubah

Jenis* |zin Belajar
Tingkatan™ o

Status* Sedang Belajar

Perguruan Tinggi™*

Universitaz Gadjah Mada Q Carni
Jurusan:®

Informatika/Komputer Q Cari
Negara™ Indonesis

Tanggal Mulai™  Tanggal Selesai
01/10/2016 01/10/2018

Tanggal Surat:®  Nomor Surat™

01/09/2016 BUA

Jabatan Pembuat Surat:™

KEPALA BADAN URUSAN ADMINISTRASE

Dokumen Surat®

. . ; i i

Edit data pada form tersebut dan untuk menyimpan klik tombol Simpan
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c) Hapus

Form hapus muncul dengan mengklik pada icon i pada daftar list tugas belajar

Daftar Riwayat Tugas/Izin Belajar Tan ﬂ Kembali

Izin Belajar PASCASARIALA 01 Okt 2016 01 Okt 2018 Sedang Belsjar

Maka akan muncul form sebagai berikut :

Form ambdh/Ubah

Jenis* Izin Belajar
Tingkatan™ o

Status* Sedang Belajar

Perguruan Tinggi™*

Universitas Gadjah Mada Q Cari
Jurusan:®

Informatika/Komputer Q Can
Negara™ Indonesis

Tanggal Mulai™  Tanggal Selesai
01/10/2016 01/10/2018

Tanggal Surat:®  Nomor Surat™
01/09/2014 BUA

Jabatan Pembuat Surat:™

KEPALA BADAN URUSAN ADMINISTRASE

Dokumen Surat®

Telusuri...

|
Untuk menghapus data klik tombol Hapus Data

d) Mengunci Data untuk verifikasi dan validasi

Jika data yang diinput sudah seluruhnya lengkap, maka kunci data dengan mengklik tombol

i’ Lock, sesuai dengan tampilan berikut :

Daftar Riwayat Tugas/Izin Belajar

Izin Belzjar PASCASARIANA 01 Okt 2016 01 Okt 2018 Sedang Belsjar

Tambah
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. . . Gagal Mengunci Data. Data Belum Lengkap. "
Maka akan tampil pesan sebagai berlkut‘ A \ jika data

belum lengkap, dan tampil data sebagai berikut

16. Riwayat Seminar

| " Data Berhasil dikunci. |

Untuk membuka daftar riwayat seminar dengan mengklik tombol Seminar pada menu berikut:

Riwayat Pendidikan

% &

Pendidkan Penghargaan

a) Tambah

Untuk menambah data klik tombol tambah di sebelah kanan atas

Daftar Riwayat Seminar

i :

Micrazeft Techdays 2014

Ly

lugas Beigjar

Maka akan muncul form sebagai berikut :

Balai Kartini - Indonecia

Jenig™

Mama Kegiatan™

Tempat Keglatan™

Megara™
Pembiayaan™
Statuz™

Bulan Pelakzanaan:™

Pilih Bulan .

Penyelenggara:™

Sertifikat®

form Tambah/Ubah

Telusuri.... | Tidak ada berkas dipili
T B

Bilih Jenis .

ndonesiz
ilih Sembisyazn

Filih Status

Tahun Pelakzanaan:®

Dengan isian sebagai berikut :

g, e
CANS -~
Organisasi Lar Negeri

Microsoft 102014

1 Form Tambah/Ubah | Jenis Lokakarya; Seminar; Simposium; Workshop
Nama Kegiatan Nama /Judul Kegiatan
Tempat Kegiatan Lokasi pelaksanan kegiatan
Negara Negara tempat pelaksanaan kegiatan
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Pembiayaan

Dinas; Mandiri; Penyelenggara; Sponsor

Status

Lain-lain; Moderator; Penyaji/Pembicara;
Peserta

Bulan Pelaksanaan

Januari — Desember

Tahun Pelaksanaan

Tahun misal :2016

Penyelenggara Nama / organisasi penyelenggara
Sertifikat Scan dan upload dalam format .pdf, max 2MB
Simpan

Untuk menyimpan klik tombol Simpan

b) Edit

Form edit muncul dengan mengklik pada icon L} pada daftar list seminar

Daftar Riwayat Seminar

1 Workshop Microzoft Techdays 2014 Balai Kartini - Indonecia

Maka akan muncul form sebagai berikut :

Form [ amban/Ubah

Jenis® \Workshop .

MNama Kegiatan™

Microsoft Techdays 2014

Tempat Kegiatan™

Balai Kartini

Megarz™ indonesia .
Pembiayaan® Penyelenggars .
Status™ Pesertz .

Bulan Pelakzanaan:™ Tahun Pelaksanaan:™

Oktober . 2014

Penyelenggara:™
Microsoft
Sertifikat®

Telusuri... |

dinilin
Simpan

Edit data pada form tersebut dan untuk menyimpan klik tombol Simpan

c) Hapus

Form hapus muncul dengan mengklik pada icon L} pada daftar list seminar
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Daftar Riwayat Seminar Tambah [| Kembali
1 Workshop Microsoft Techdays 2014 Balai Kartini - Indonesia Microsoft 10-2014

Maka akan muncul form sebagai berikut :

Form Tambah/Ubah

Jenis” \Workshop .

Mama Kegiatan™

Microsoft Techdays 2014

Tempat Kegiatan™

Balai Kartini

Megara™ Indonesia .

Pembiayaan® Penyelengzara .

Status* Pezertz .
Bulan Pelakzanaan™ Tahun Pelaksanaan:®

Oktaber . 2014

Penyvelenggara:™

Microsoft

Sertifikat®

Telusuri...

cla berk

"Hapus Data :
.
Untuk menghapus data klik tombol Hapus Data

d) Mengunci Data untuk verifikasi dan validasi

Jika data yang diinput sudah seluruhnya lengkap, maka kunci data dengan mengklik tombol

i’ Lock, sesuai dengan tampilan berikut :

Daftar Riwayat Seminar
7 5

Workshop Microsoft Techdays 2014 Balai Kartini - Indonesia Microsoft 10-2014

. . . Gagal Mengunci Data. Data Belum Lengkap. .
Maka akan tampil pesan sebagai berlkutl A | jika data
| " Data Berhasil dikunci. |

belum lengkap, dan tampil data sebagai berikut
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17. Riwayat Organisasi
Untuk membuka daftar riwayat organisasi dengan mengklik tombol Organisasi pada menu berikut:

Riwayat Pendidikan

¢ R= ,.-")'u
&S & M B &
Pendidikan Per’:gﬁ"uzgnnn i ugas hgdjd Seminar Luar \legen
a) Tambah
Untuk menambah data klik menu tambah di sebelah kanan atas :
Daftar Riwayat Organisasi
Do [ Membeomenises | | TemmsOmense
1 Zelama Di Perguruan Tinggi MAPALA ANGGOTA BANDUNG

Maka akan muncul form sebagai berikut :

Form | ambah./Ubah

Maza Berorganizasi® Selama Di Pergurusn “ﬂg

Mama Creanisasi™

MAPALA

Jabatan/Posizi®

ANGGOTA

Tempat™
BANDUNG

Tahun Terdaftar™ Sampai Tahun:

2004 2008

Mama Pimpinan Crganizasi:™
ANDIKA

Keterangan

Sertifikat”
Telusuri... | Tidak ada berkas dipilih
=

Dengan isian sebagai berikut :

1 | Form Tambah/Ubah | Masa berorganisasi | Keanggotaan dalam Parpol
Selama di Perguruan Tinggi
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Selama di Sekolah

Nama Organisasi Nama organisasi yang diikuti

Jabatan/Posisi Jabatan selama dalam organisasi dalam rentang
waktu tertentu

Tempat Lokasi organisasi tersebut

Tahun Terdaftar Mis : 2014

Sampai Tahun Mis : 2016

Nama Pimpinan Sudah jelas

Organiasasi

Keterangan Keterangan tambahan jika ada

Sertifikat Scan dokumen sertifikat keanggotaan dalam
format pdf max 2MB

Untuk menyimpan klik tombol Simpan

b) Edit

Form edit muncul dengan mengklik pada icon L} pada daftar list organisasi

Kembali

Daftar Riwayat Organisasi Taml ﬂ

1 Selama Di Perguruan Tinggi MAPALA ANGGOTA BANDUNG 2006-2008

Maka akan muncul form sebagai berikut :

form [ambah/Ubah

Maza Berorganizasi® Selama Di Perguruzn T'F-E’

Mama Organizasi®
MAPALA

Jabatan/Posisi®

ANGGOTA

Termpat®
BANDUNG

Tahun Terdaftar:® Sampai Tahun:
2006 2008

Nama Pimpinan Organizasi=™

ANDIKA

Keterangan

Sertifikat®

| Telusun... | Tidak ada berkas dipilin
Hapus Diata Cancel Simpan
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Edit data pada form tersebut dan untuk menyimpan klik tombol Simpan

c) Hapus

Form hapus muncul dengan mengklik pada icon L2 pada daftar list organisasi

Daftar Riwayat Organisasi Tambah B Kembali
1 Selama Di Perguruan Tinggi MAPALA ANGGOTA BANDUNG. 2006-2008

Maka akan muncul form sebagai berikut :

Form [ambah/Ubah

Masza Berorganizasi* Selama O Perguruér-T:r.E’

Nama Organizasi®

MAPALA

Jabatan/Pozisi®

ANGGOTA

Tempat™
BANDUNG

Tahun Terdaftar:® Sampai Tahun:
2006 2008

Mama Pimpinan Organizasi:™

ANDIKA

Keterangan

Sertifikat®

Telusuri... §Tidzk ada berkR dipilin
.
Untuk menghapus data klik tombol Hapus Data

d) Mengunci Data untuk verifikasi dan validasi

Jika data yang diinput sudah seluruhnya lengkap, maka kunci data dengan mengklik tombol
i’ Lock, sesuai dengan tampilan berikut :

Daftar Riwayat Organisasi

1

Zelama Di Perguruan Tinggi MAPALA ANGGOTA BANDUNG 2006-2008
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. . . Gagal Mengunci Data. Data Belum Lengkap. "
Maka akan tampil pesan sebagai berlkut‘ A \ jika data
| " Data Berhasil dikunci. |

belum lengkap, dan tampil data sebagai berikut

18. Riwayat Luar Negeri
Untuk membuka daftar riwayat luar negeri dengan mengklik tombol Luar Negeri pada menu berikut:

Riwayat Pendidikan

. BT
g2 &8 & B2 &

Pendidkan Penghargoan lugas Beigjar Seminar Organisasi

e
A

L ar Neger,

a) Tambah
Klik tombol tambah di sebelah kanan atas :

01/09/2016 il

Daftar Riwayat Kunjungan Luar Negeri b mibali

1

Hongkong Sponsor

AUSTIN SEMIMAR

Maka akan muncul form sebagai berikut:

Form | ambah/Ubah

Megara™ Indonesia .

Keperluan/Tujuan™

Pembiayaan® Filin Pembiavaan .

Tanggal Kunjungan:™ Lama (Hari):™

Dalam Har

.

Cancel Simpan

Dengan isian sebagai berikut :

1 | Form Tambah/Ubah | Negara List Negara tujuan kunjungan

Keperluan/Tujuan Tujuan dari kunjungan ke luar negeri
Pembiayaan 1. Dinas

2. Mandiri

3. Penyelenggara

4. Sponsor
Sponsor Muncul jika Pembiayaan dari Penyelenggara

atau Sponsor
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Tanggal Kunjungan | Format tgl/bin/tahun mis 01/01/2012

Lama iharil Lama kunjungan (total)
Untuk menyimpan klik tombol Simpan

b) Edit

Form edit muncul dengan mengklik pada icon L2 pada daftar kunjunga Luar Negeri

Daftar Riwayat Kunjungan Luar Negeri

1 Hongkong Sponsor

Tamba

AUSTIN SEMIMAR 01/09/2016

smibali

L

Maka akan muncul form sebagai berikut :

fForm ambah/Ubah

Megara™ Hongkong .

Keperluan/Tujuan®

SEMINAR

Pembiayaan™ Sponsor .

Sponsor®

AUZTIN

Tanggal Kunjungan:™ Lama {Hari):*
01/09/2014 10

Edit data pada form tersebut dan untuk menyimpan klik tombol Simpan
¢) Hapus

Form hapus muncul dengan mengklik pada icon L2 pada daftar kunjungan Luar Negeri

Daftar Riwayat Kunjungan Luar Negeri
15 Hongkong: CSponzor

AUSTIN SEMIMAR 01/09/2016

Maka akan muncul form sebagai berikut :
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fForm ambah/Ubah

Megara™ Hongkong .

Keperluan/Tujuan®

SEMINAR

Pembiayaan™ Sponsor .

Sponsor®

AUZTIN

Tanggal Kunjungan:™ Lama {Hari):*

01/09/2014 10
Cancel Simpan
.
Untuk menghapus data klik tombol Hapus Data

d) Mengunci Data untuk verifikasi dan validasi

Jika data yang diinput sudah seluruhnya lengkap, maka kunci data dengan mengklik tombol

i’ Lock, sesuai dengan tampilan berikut :

Daftar Riwayat Kunjungan Luar Negeri

1 Hongkong Sponsor

AUSTIN SEMINAR 01/09/2016

Maka akan tampil pesan sebagai berikut‘ B oomromioonoomtamioas Lika data
) ) ) l‘ Data Berhasil dikunci.
belum lengkap, dan tampil data sebagai berikut | |

19. Diklat Pra Jabatan

= Pada menu utama layar edit pegawai, klik icon Diklat Prajabatan

Rhacryot Dok

+ Tampilan menu Daftar Riwayat Prajabatan

Paftar Riwayot Prajobatan m m
1 Dikiat Frajanatan CPNG PLSDIKLAT BALTBANG DIKLAT KUMDIL MA R 229 i W
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o Tombol Tambah berfungsi untuk menambah daftar riwayat prajabatan jika belum ada riwayat
prajabatannya.
o Tombol Kembali berfungsi untuk kembali ke menu utama layar edit pegawai.

o lcon? (edit) berfungsi untuk melakukan edit data riwayat prajabatan.
e lcon (e-Doc) berfungsi sebagai tempat Dokumen Prajabatan, Icon e-Doc akan berwarna Hijau (
) yang menandakan e-Doc telah terisi atau e-Doc telah terupload.

e lcon =® (Kunci) berfungsi untuk mengunci data agar tidak dapat diubah lagi, tombol ini akan bisa
diaktifkan jikalau data-data dan e-Doc yang terdapat pada field-field isian di menu edit data daftar
riwayat prajabatan telah terisi lengkap.

4+ Tampilan menu Edit atau Tambah Riwayat Diklat Prajabatan

¢ Nama Diklat diisi dengan Nama Diklat Prajabatan yang diikuti. (*Field ini Wajib Diisi)

e Negara diisi dengan nama negara tempat dilaksanakannya Diklat Prajabatan tersebut. (*Field ini
Waijib Dipilih)

e Penyelenggara diisi dengan nama penyelenggara yang mengadakan Diklat Prajabatan tersebut.
(*Field ini Wajib Diisi)

e Lama Diklat diisi dengan lamanya Jam Pelajaran diklat yang diikuti tersebut, satuannya adalah Jam.
(*Field ini Wajib Diisi)

o Tanggal Sertifikat diisi dengan tanggal kelulusan Diklat / tanggal yang tertera pada sertifikat. (*Field
ini Wajib Diisi)

o  Nomor Sertifikat diisi dengan nomor yang terdapat pada sertifikat Prajabatan. (*Field ini Wajib Diisi)

e Pejabat diisi dengan nama Jabatan Pejabat yang menandatangani setifikat Prajabatan tersebut.
(*Field ini Wajib Diisi)

e Tombol Browse di klik untuk mengupload Dokumen Sertifikat Prajabatan yang telah di scan,
berformat PDF dan maksimal File 2Mb. (*Field ini Wajib Diisi)

e Button Hapus Data berfungsi untuk melakukan Hapus Data Riwayat Prajabatan.

e Button Cancel berfungsi untuk melakukan pembatalan penambahan atau edit Riwayat Prajabatan
dan kembali ke tampilan menu Daftar Riwayat Prajabatan.

e Button Simpan berfungsi untuk melakukan penyimpanan atas pengisian data pada tampilan menu
Edit atau Tambah Riwayat Diklat Prajabatan.
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20. Diklat Perjenjangan

= Pada menu utama layar edit pegawai, klik icon Diklat Penjenjangan

= éd o

= Tampilan menu Daftar Riwayat Diklat Penjenjangan

ilaa
iea

Daftar Riwayat Par jer kanga
3 Disiat Pan Trmmiar LEMEGA ADMNITTRAS MEGADA DAN DERSATEMEN PERTAMARAN B =50 Meruazaan

o Tombol Tambah berfungsi untuk menambah daftar riwayat diklat penjenjangan.
e Tombol Kembali berfungsi untuk kembali ke menu utama layar edit pegawai.

e lcon? (edit) berfungsi untuk melakukan edit data riwayat diklat penjenjangan.
e |con = (e-Doc) berfungsi sebagai tempat Dokumen Penjenjangan, Icon e-Doc akan berwarna Hijau
( ) yang menandakan e-Doc telah terisi atau e-Doc telah terupload.

e lcon ® (Kunci) berfungsi untuk mengunci data agar tidak dapat diubah lagi, tombol ini akan bisa
diaktifkan jikalau data-data dan e-Doc yang terdapat pada field-field isian di menu edit data daftar
riwayat diklat penjenjangan telah terisi lengkap.

e lcon _ (Log) berfungsi untuk melihat siapakah user yang melakukan update terakhir atau yang
melakukan perubahan terakhir pada data riwayat diklat penjenjangan tersebut.
= Tampilan menu Edit atau Tambah Riwayat Diklat Penjenjangan

s 1]
]
Cance
o Penjenjangan diisi jenis diklat penjenjangan yang telah diikuti dan ada sertifikat diklatnya. (*Field ini
Waijib Diisi)
o Angkatan diisi dengan nomor angkatan diklat penjenjangan yang diikuti tersebut. (*Field ini Wajib
Dipilih)

o Tahun diisi dengan tahun dimana diklat tersebut selesai diikuti. (*Field ini Wajib Dipilih)
e Penyelenggara diisi dengan nama penyelenggara yang mengadakan Diklat Penjenjangan tersebut.
(*Field ini Wajib Diisi)
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[ )
(*Field ini Wajib Diisi)

Lama Diklat diisi dengan lamanya jam pelajaran diklat yang diikuti tersebut, satuannya adalah Jam.
Peringkat diisi dengan nomor peringkat yang di dapat pada waktu mengikuti Diklat Penjenjangan
Tanggal Sertifikat diisi dengan tanggal kelulusan Diklat / tanggal yang tertera pada sertifikat. (*Field

Predikat Kelulusan diisi dengan predikat yang di dapat pada waktu lulus mengikuti Diklat

[ ]
tersebut.

L]
o Nomor Sertifikat diisi dengan nomor yang terdapat pada sertifikat Penjenjangan. (*Field ini Wajib Diisi)

Penjenjangan tersebut. (*Field ini Wajib Diisi)
ini Wajib Diisi)
Jabatan Pembuat Sertifikat diisi dengan nama Jabatan Pejabat yang menandatangani setifikat diklat

[ ]
Tombol Browse di klik untuk mengupload Dokumen sertifikat diklat penjenjangan yang telah di scan,

[ ]
Button Hapus Data berfungsi untuk melakukan hapus data riwayat diklat penjenjangan.

penjenjangan tersebut. (*Field ini Wajib Diisi)
berformat PDF dan maksimal File 2Mb. (*Field ini Wajib Diisi)
Button Cancel berfungsi untuk melakukan pembatalan penambahan atau edit Riwayat Diklat

Penjenjangan dan kembali ke tampilan menu Daftar Riwayat Penjenjangan.
Button Simpan berfungsi untuk melakukan penyimpanan atas pengisian data pada tampilan menu

[ ]
Edit atau Tambah Riwayat Diklat Penjenjangan.

21. Diklat Teknis
+ Pada menu utama layar edit pegawai, klik icon Diklat Teknis
ﬁ é‘
+ Tampilan menu Daftar Riwayat Diklat Teknis
Tombol Tambah berfungsi untuk menambah daftar riwayat diklat teknis.
Tombol Kembali berfungsi untuk kembali ke menu utama layar edit pegawai.

e lcon ™ (e-Doc) berfungsi sebagai tempat Dokumen Teknis, Icon e-Doc akan berwarna Hijau ()

i el

[ ]
Loaa

ioea

[ ]
o lcon? (edit) berfungsi untuk melakukan edit data riwayat diklat teknis.

yang menandakan e-Doc telah terisi atau e-Doc telah terupload.
Biro Kepegawaian, BUA 2016

e lcon = (Kunci) berfungsi untuk mengunci data agar tidak dapat diubah lagi, tombol ini akan bisa
diaktifkan jikalau data-data dan e-Doc yang terdapat pada field-field isian di menu edit data Daftar

Riwayat Diklat Teknis telah terisi lengkap.
Log) berfungsi untuk melihat siapakah user yang melakukan update terakhir atau yang

&

Icon

[ ]
melakukan perubahan terakhir pada data riwayat diklat teknis tersebut.

+ Tampilan menu Edit atau Tambah Riwayat Diklat Teknis
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e e

o Jenis Diklat diisi sesuai dengan kriteria jenis diklat teknis yang diikuti. (*Field ini Wajib Diisi)

o Kategori diisi sesuai dengan kategori atas kriteria diklat teknis yang telah diikuti tersebut. (*Field ini
Wajib Dipilih)

o Nama Diklat dipilih sesuai dengan nama diklat teknis yang diikuti. (*Field ini Waijib Dipilih)

e Negara diisi dengan nama negara tempat dilaksanakannya diklat teknis tersebut. (*Field ini Wajib
Dipilih)

e Penyelenggara diisi dengan nama penyelenggara yang mengadakan diklat teknis tersebut. (*Field ini
Wajib Diisi)

o Lama Diklat diisi dengan lamanya jam pelajaran diklat teknis yang diikuti tersebut, satuannya adalah
Jam. (*Field ini Wajib Diisi)

o Tanggal Sertifikat diisi dengan tanggal kelulusan Diklat / tanggal yang tertera pada sertifikat. (*Field
ini Wajib Diisi)

o  Nomor Sertifikat diisi dengan nomor yang terdapat pada sertifikat teknis. (*Field ini Wajib Diisi)

e Jabatan Pembuat Sertifikat diisi dengan nama Jabatan Pejabat yang menandatangani sertifikat diklat
teknis tersebut. (*Field ini Wajib Diisi)

e Tombol Browse di klik untuk mengupload dokumen sertifikat diklat teknis yang telah di scan,
berformat PDF dan maksimal File 2Mb. (*Field ini Wajib Diisi)

o  Button Hapus Data berfungsi untuk melakukan hapus data riwayat diklat teknis.

e Button Cancel berfungsi untuk melakukan pembatalan penambahan atau edit Riwayat Diklat Teknis
dan kembali ke tampilan menu Daftar Riwayat Diklat Teknis.

e Button Simpan berfungsi untuk melakukan penyimpanan atas pengisian data pada tampilan menu
Edit atau Tambah Riwayat Diklat Teknis.

22. Diklat Fungsional

+ Pada menu utama layar edit pegawai, klik icon Diklat Fungsional
=
= -
= & =
+ Tampilan menu Daftar Riwayat Diklat Fungsional
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Tombol Tambah berfungsi untuk menambah daftar riwayat diklat Fungsional.
Tombol Kembali berfungsi untuk kembali ke menu utama layar edit pegawai.

lcon & (edit) berfungsi untuk melakukan edit data riwayat diklat fungsional.
lcon 1! (e-Doc) berfungsi sebagai tempat Dokumen Fungsional, Icon e-Doc akan berwarna Hijau (
) yang menandakan e-Doc telah terisi atau e-Doc telah terupload.

lcon = (Kunci) berfungsi untuk mengunci data agar tidak dapat diubah lagi, tombol ini akan bisa
diaktifkan jikalau data-data dan e-Doc yang terdapat pada field-field isian di menu edit data Daftar
Riwayat Diklat Fungsional telah terisi lengkap.

Icon _ (Log) berfungsi untuk melihat siapakah user yang melakukan update terakhir atau yang
melakukan perubahan terakhir pada data riwayat diklat fungsional tersebut.

4+ Tampilan menu Edit atau Tambah Riwayat Diklat Fungsional

Chpase File

Jenis Diklat diisi sesuai dengan kriteria jenis diklat fungsional yang diikuti. (*Field ini Wajib Diisi)
Kategori diisi sesuai dengan kategori atas kriteria diklat fungsional yang telah diikuti tersebut. (*Field
ini Wajib Dipilih)

Nama Diklat dipilih sesuai dengan nama diklat fungsional yang diikuti. (*Field ini Wajib Dipilih)
Negara diisi dengan nama negara tempat dilaksanakannya diklat fungsional tersebut. (*Field ini Wajib
Dipilih)

Penyelenggara diisi dengan nama penyelenggara yang mengadakan diklat fungsional tersebut.
(*Field ini Wajib Diisi)

Lama Diklat diisi dengan lamanya jam pelajaran diklat fungsional yang diikuti tersebut, satuannya
adalah Jam. (*Field ini Wajib Diisi)

Tanggal Sertifikat diisi dengan tanggal kelulusan Diklat / tanggal yang tertera pada sertifikat. (*Field
ini Wajib Diisi)

Nomor Sertifikat diisi dengan nomor yang terdapat pada sertifikat fungsional. (*Field ini Wajib Diisi)
Jabatan Pembuat Sertifikat diisi dengan nama Jabatan Pejabat yang menandatangani sertifikat diklat
fungsional tersebut. (*Field ini Wajib Diisi)

Tombol Browse di klik untuk mengupload dokumen sertifikat diklat fungsional yang telah di scan,
berformat PDF dan maksimal File 2Mb. (*Field ini Wajib Diisi)

Button Hapus Data berfungsi untuk melakukan hapus data riwayat diklat fungsional.
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e Button Cancel berfungsi untuk melakukan pembatalan penambahan atau edit Riwayat Diklat Teknis
dan kembali ke tampilan menu Daftar Riwayat Diklat Fungsional.

o Button Simpan berfungsi untuk melakukan penyimpanan atas pengisian data pada tampilan menu
Edit atau Tambah Riwayat Diklat Fungsional.

23. DP3/SKP
+ Pada menu utama layar edit pegawai, klik icon DP3/SKP

Frarayck Diick

@e&.@@

+ Tampilan menu Daftar Riwayat DP3/SKP

it e

Lea

o Tombol Tambah berfungsi untuk menambah daftar riwayat DP3/SKP.
e Tombol Kembali berfungsi untuk kembali ke menu utama layar edit pegawai.

o lcon® (edit) berfungsi untuk melakukan edit data riwayat DP3/SKP.

e lcon ! (e-Doc) berfungsi sebagai tempat Dokumen DP3/SKP, Icon e-Doc akan berwarna Hijau (
) yang menandakan e-Doc telah terisi atau e-Doc telah terupload.

e lcon = (Kunci) berfungsi untuk mengunci data agar tidak dapat diubah lagi, tombol ini akan bisa
diaktifkan jikalau data-data dan e-Doc yang terdapat pada field-field isian di menu edit data Daftar
Riwayat DP3/SKP telah terisi lengkap.

e Icon _ (Log) berfungsi untuk melihat siapakah user yang melakukan update terakhir atau yang
melakukan perubahan terakhir pada data riwayat DP3/SKP tersebut.

+ Tampilan menu DP3/SKP

= Em

o Tahun diisi dengan Tahun penilaian DP3/SKP yang akan di upload. (*Field ini Wajib Diisi)

e E-Document diisi dengan mengklik tombol Choose File untuk mengupload file DP3/SKP yang telah di
nilai dan ditandatangani oleh atasan pegawai yang bersangkutan serta diberi cap dan sesuai dengan
tahun DP3/SKP yang telah diisikan. (*Field ini Wajib Dipilih)

e Button Cancel berfungsi untuk melakukan pembatalan penambahan atau edit Riwayat Diklat Teknis
dan kembali ke tampilan menu Daftar Riwayat Diklat Fungsional.
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o Button Simpan berfungsi untuk melakukan penyimpanan atas pengisian data pada tampilan menu

Edit atau Tambah Riwayat Diklat Fungsional.
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Ask

Answer

Ask

Answer

Ask

Answer

Ask

Answer

Ask

Answer

Frequently Ask Question (FAQ)

E-doc saya hilang setelah migrasi ke SIKEP baru?

Semua e-doc yang sudah ada di SIKEP lama telah dimigrasikan ke SIKEP baru, untuk melihatnya silakan

klik icon , yang menandakan bahwa file e-Dokumen ada dan sudah berhasil diupload (icon berwarna
hijau)

Sedangka jika tidak ada maka akan ditampilkan dengan icon (icon berwarna merah)
Presentase kelengkapan data saya kok masih 0 (nol) padahal semua data sudah diisi?
Pada aplikasi SIKEP v.2, pastikan semua kolom diisi dengan lengkap dan e-Dokumen sudah diupload,
karena presentase 100% hanya jika semua field sudah diisi dengan lengkap dan jika ada satu saja yang
tidak diisi maka nilaianya 0 (nol)
Saya sebelumnya dapat melihat data pegawai di satker saya, sekarang data yang muncul hanya data saya
sendiri?
Hak akses anda telah berubah dari sebelumnya Administrator Satker menjadi End User, untuk perbaikan
segera hubungi Biro Kepegawaian untuk dilakukan perubahan hak akses
Saya sudah menginput data berkali-kali, tapi data yang saya input tidak masuk, namun ketika saya logout
kemudian login lagi, tiba-tiba data yang saya input tersimpan semua, apa yang salah dengan cara input
saya?
Hal ini dimungkinkan karena cache browser yang digunakan telah penuh, lakukan clear cache sebelum
mengakses sikep dengan menekan tombol kombinasi CTRL+Shift+Delete pada browser, kemudian
Bersihkan Sekarang
Saya mencari tenaga fungsional (Hakim, Panitera Pengganti, Jurusita dan Jurusita Pengganti) tidak ada
dalam pilihan data SIKEP?
Dalam SIKEP, nama jabatan dikelompokkan dalam Kelompok Jabatan, sebagai berikut

a. Pejabat Negara : Hakim, Hakim Tinggi, Ketua Pengadian, Wakil Ketua Pengadilan, Kepala

Pengadilan, Wakil Kepala, Hakim AdHoc, Hakim Yustisial
b. Tenaga Teknis Peradilan : Panitera Pengganti, Panitera Muda, Wakil Panitera, Jurusita, Jurusita
Pengganti

Untuk mengaksesnya pilih Kelompok Jabatan Struktural/Pejabat Negara/Tenaga Teknis Peradilan (pada

Tabel Detai) dan pilih Jabatan sesuai dengan data Pegawai pada table Unit Kerja
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Detai Unit Kerja
Kelompok Jabatan* @ Struktural Ps]aui:‘.eg' Lokasi* @ Pusat .
TMT Jabatan Mulzi" @ | 01/03/2012 Leyell Fn .
TMT Jabatan Selesai: tel/bln/thn . Lesell i .
Level Il Pilin .
Level IV Pilih .
Level V Bilin .
Jabatan* Ketua Mahkamah Agung .|
6  Ask : NIP saya salah, dapatkah saya melakukan peruabahan NIP? Apakah data dan e-dokumen hilang jika NIP
saya ubah?
Answer  : Perubahan data Kepegawaian, termasuk NIP dapat dilakukan melalui Administrator Mahkamah Agung / Biro

Kepegawaian tanpa harus khawatir terjadi kehilangan data, karena SIKEP v.2 tidak lagi menggunakan NIP
sebagai ID melainkan menggunakan ID tersendiri, sehingga perubahan NIP tidak akan mempengaruhi data

yang lain termasuk e-Dokumen
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