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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 

 

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

sebagai berikut :  

 

 
Dengan isian sebagai berikut : 

No Tabel Form Keterangan 
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 O, 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 
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a) Tambah 

 

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

No Tabel Form Keterangan 
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/bln/tahun mis :01/01/2012 
  Dokumen Akta Nikah Scan dokumen dalam format .pdf max 2MB 
  Karis/Karsu Nomor Karis/Karsu 

 

- Cari Pegawai untuk pasangan 
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Maka akan tampil form pencarian sebagai berikut : 

 

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

sedangkan untuk memilih pegawai yang dimaksud klik tombol  

b) Edit 

Untuk edit data maka klik icon pasangan, maka akan muncul form Informasi Pasangan sebagai 

berikut : 

 

Untuk merubah klik tombol Edit Data  maka data akan dimasukkan ke Form 

Tambah/Ubah Pasangan, seperti berikut : 
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Setelah data dilengkapi klik Simpan   

c) Hapus 

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

d) Mengunci Data untuk verifikasi dan validasi 

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

Lock, sesuai dengan tampilan berikut : 

 

Maka akan tampil pesan sebagai berikut  jika data 

belum lengkap, dan tampil data sebagai berikut  

 

3. Anak  

 

a) Tambah 

Klik tombol tambah di kanan atas, sebagai berikut : 
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Maka akan muncul form sebagai berikut : 

 

Dengan isian sebagai berikut: 

No Tabel Form Keterangan 
1 Form Tambah/Ubah 

Anak  
Anak Ke Numeric mis :1, 2 dst. 

  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 pada list data anak : 

 

Maka akan  muncul form sebagai berikut : 
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Edit data pada form tersebut dan untuk menyimpan klik tombol Simpan  

c) Hapus 

Form hapus muncul dengan mengklik pada icon pada daftar Anak 

 

Maka akan  muncul form sebagai berikut : 
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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       

Lock, sesuai dengan tampilan berikut : 

 

Maka akan tampil pesan sebagai berikut  jika data 

belum lengkap, dan tampil data sebagai berikut  

 

4. Orang Tua 

 

a) Tambah 

Klik tombol tambah di sebelah kanan atas  
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Maka akan muncul form sebagai berikut: 

 

Dengan isian sebagai berikut : 

No Tabel Form Keterangan 
1 Form Tambah/Ubah 

Orang Tua  
Status Orang Tua List Status 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/bln/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 pada list data orang tua : 
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Maka akan  muncul form sebagai berikut : 

 

Edit data pada form tersebut dan untuk menyimpan klik tombol Simpan  

c) Hapus 

Form hapus muncul dengan mengklik pada icon pada daftar Orang Tua 

 

Maka akan  muncul form sebagai berikut : 

 

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       

Lock, sesuai dengan tampilan berikut : 

 

Maka akan tampil pesan sebagai berikut  jika data 

belum lengkap, dan tampil data sebagai berikut  

 

5. Kerabat 

 

a) Tambah 

Untuk menambah data klk tombol tambah di kanan atas : 

 

Maka akan muncul form sebagai berikut : 
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Dengan isian sebagai berikut : 

No Tabel Form Keterangan 
1 Form Tambah/Ubah 

Orang Tua  
Status Orang Tua List Status 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  

b) Edit 

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

 

Maka akan  muncul form sebagai berikut : 

 

Edit data pada form tersebut dan untuk menyimpan klik tombol Simpan  

c) Hapus 

Form hapus muncul dengan mengklik pada icon pada daftar Saudara 
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Maka akan  muncul form sebagai berikut : 

 

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       

Lock, sesuai dengan tampilan berikut : 

 

Maka akan tampil pesan sebagai berikut  jika data 

belum lengkap, dan tampil data sebagai berikut  



     
 

16 | H A L A M A N  
Sistem Informasi Kepegawaian (SIKEP) MA-RI V.2                                                                                                                    Biro Kepegawaian, BUA 2016 

6. Riwayat CPNS 

 

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

form sebagai berikut : 

 
 
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/bln/tahun mis : 01/01/2009 
  Jenjang Jabatan Staf 
  Kelompok Jabatan Nama jabatan sesuai dengan SK CPNS 
2 Unit Kerja 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 I) 

 
  Level I-VI Level satuan kerja  
3 Informasi Masa Kerja 

Tambahan 
FIktif Masa kerja tambahan yang tercantum dalam SK 

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 
Keputusan 

Tanggal Format : tgl/bln/tahun mis 01/01/2010 

  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. 

 
 

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

Lock, sesuai dengan tampilan berikut : 
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Maka akan tampil pesan sebagai berikut  jika data 

belum lengkap, dan tampil data sebagai berikut  

7. Riwayat PNS 

 

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

form seperti berikut : 

 

Dengan isian form sebagai berikut : 

No Tabel Form Keterangan 
1 Data PNS TMT PNS Format tgl/bln/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 I) 

 
  Level I-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 

Kesehatan 
Tanggal Format : tgl/bln/tahun mis 01/01/2010 

  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. 

 
 

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

Lock, sesuai dengan tampilan berikut : 

 

 

Maka akan tampil pesan sebagai berikut  jika data 

belum lengkap, dan tampil data sebagai berikut  

 

8. RIwayat Pangkat 

 

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 

 

- Muncul form tambah sebagai berikut : 

 

 

 

b) Edit 

Klik pada icon untuk menampilkan form edit 

 

Maka akan ditampilkan form seperti berikut : 

FIeld Isian 
Golongan/Pangkat I/a – Juru Muda 

… 
IV/e – Pembina Utama 

Jenis Pangkat Anumerta, CPNS dst 
TMT Golongan tgl/bln/tahun 
Nomor SK Nomor SK kenaikan pangkat 
Tanggal SK tgl/bln/tahun 
Jabatan Pembuat 
SK 

Mis : Sekretaris MA-RI, Ketua 
Pengadilan ……… 

No. Pertimbangan 
Teknis 

Nomor Pertimbangan Teknis 
Kenaikan Pangkat Pada Nota 
BKN, tertuang pada SK 
Kenaikan Pangkat 

Tanggal Tanggal Petimbangan Teknis, 
format tgl/bln/tahun 

Gaji Pokok Gaji Pokok sesuai dengan SK 
Kenaikan Pangkat 

Dokumen SK 1. Dokumen SK Kenaikan 
Pangkat 

2. Dokumen Surat 
Persetujuan Teknis 
Kenaikan Pangkat BKN 

Discan dalam 1 file .pdf max 
2MB 

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

perubahan 

c) Hapus 

Untuk menghapus data klik pada icon untuk menampilkan form edit : 

 

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

untuk membatalkan 

 

d) Mengunci Data untuk verifikasi dan validasi 

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

pada list data Riwayat Pangkat 
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Maka akan tampil pesan sebagai berikut  jika data 

belum lengkap, dan tampil data sebagai berikut  

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

 

a) Tambah 

- Klik tombol tambah di sebelah kanan atas :  

 

- Maka akan muncul form/tampilan sebagai berikut : 

 
Isi data-data sebagai berikut : 

No Tabel Form Keterangan 
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1 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/bln/thn mis : 01/10/2010 diisi ketika ybs 

mutasi/promosi untuk jabatan yang lain 
2 Unit Kerja Lokasi 9. Instansi Luar : di luar Mahkamah Agung 

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

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

12. Pusat : Untuk Mahkamah Agung Pusat 
(Eselon I) 

 
  Level I-VI Level satuan kerja  
  Jabatan Sesuai dengan kelompok jabatan yang di pilih 

sebelumnya 
3 Surat Keputusan Tanggal tgl/bln/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 
4 SPMJ Tanggal tgl/bln/thn mis : 01/12/2000 
  Nomor Nomor SPMJ 
  Jabatan Pembuat 

SPMJ 
Jabatan dari pejabat pembuat SPMJ 

  Dokumen Upload dokumen SPMJ max. 2MB 
4 Surat Pernyataan 

Pelantikan 
Tanggal tgl/bln/thn mis : 01/12/2000 

  Nomor Nomor SPP 
  Jabatan Pembuat 

SPP 
Jabatan dari pejabat pembuat SPP 

  Dokumen Upload dokumen SPP max. 2MB 
5 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 I) 
 

  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 untuk menampilkan form edit 

 

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

dengan tombol simpan  

c) Hapus 

- Klik pada icon untuk menampilkan form edit 

 

- Maka akan tampil form seperti form tambah, tinggal klik tombol hapus  

d) Mengunci Data untuk verifikasi dan validasi 

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

pada list data Riwayat Jabatan 

 

 

Maka akan tampil pesan sebagai berikut  jika data 

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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 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 

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

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

 
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) Nomor SK : Nomor SK Hukuman Disiplin. 

h) 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 : 

 
 Tombol ‘Bersihkan’ digunakan untuk me-reset isi dari field-field 

 
 Jika sudah klik ‘Tambah’ maka akan muncul peringatan seperti dibawah ini : 

 
 Klik ‘OK’ maka data Hukuman Disiplin akan tersimpan ke dalam database, tampilannya akan 

sebagai berikut : 

 
 Klik ‘Edit Data’ untuk melakukan update atau menghapus data riwayat Hukuman Disiplin. 
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 Jika ingin melakukan update data Hukuman Disiplin, maka isi field-field isian secara benar dan 

lengkap, dan kemudian klik ‘Update’. 

 
 

 Jika ingin menghapus data riwayat Hukuman Disiplin, maka klik ‘Hapus Data’ 
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11. KGB 
 Proses penambahan riwayat KGB dilakukan pada menu KGB 

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

 
 Penambahan data riwayat KGB 

a) Klik  icon ‘Tambah’ untuk menambahkan data riwayat KGB, maka akan muncul tampilan sebagai 

berikut : 
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b) Field-field yang perlu diisi untuk menambahkan data riwayat KGB adalah : 

 Golongan : diisi dengan golongan yang aktif pada saat KGB. Klik icon  maka akan 

muncul tampilan seperti dibawah ini : 

 

Pilih golongan yang aktif saat KGB dengan meng-klik icon  , maka field golongan akan 
terisi golongan yang dipilih seperti gambar dibawah ini : 
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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. 

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

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

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

 
 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 seperti sebelumnya : 
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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) Icon Edit (   ) berfungsi untuk melihat detail data, melakukan edit data, maupun hapus data.  

b) Icon e-doc (  ) 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) Icon kunci (  ) berfungsi untuk mengunci data sehingga data bisa dirubah, tombol ini akan 

aktif e-doc pada data terisi lengkap. 

d) Icon log (  ) 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. 

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

 
 Klik ‘Tambah’ untuk menambahkan sekaligus merubah status pegawai. 

 
 Akan muncul Form seperti dibawah ini : 
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 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. 
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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 

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

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

 
l) Proses ‘Edit Data’ dan ‘Hapus’ dilakukan dengan meng-klik icon seperti ditunjukkan pada 

gambar dibawah ini : 

 
m) Akan muncul Form Isian seperti sebelumnya : 
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n) Isi perubahan data, kemudian klik ‘Simpan’ 

o) 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) Icon e-doc (  ) 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 (  ) 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. 

 
 Pegawai akan muncul dalam pencarian jika menggunakan filter Status Pensiun. 
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13. Riwayat Pendidikan 
Untuk membuka daftar riwayat pendidikan dengan mengklik tombol Pendidikan pada menu berikut : 

 

a) Tambah 

- Klik tombol tambah di sebelah kanan atas :  

 

- Maka muncul form sebaga berikut : 
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1) Form cari Perguruan Tinggi 

 

o Untuk mencari Perguruan Tinggi, masukkan kriteria pencarian pada textfield, kemudian 

klik tombol cari  

 

Maka akan muncul hasil kriteria pencarian sbb : 

FIeld Isian 
Tingkatan SD-S3/DOKTOR 

Profesi 
Nama Lembaga 
(<D1) 

Nama Lembaga Pendidikan 

Perguruan Tinggi 
(D1>) 

Klik tombol Cari untuk 
mencari Nama Perguruan 
Tinggi 

Jurusan (D1>) Klik tombol Cari untuk 
mencari Nama Jurusa 

Negara List Nama Negara 
Tahun Lulus Diisi tahun lulus, mis :2010 
Tanggal Ijazah Format tgl/bulan/tahun, mis 

12/12/2012 
Nomor Ijazah Nomor sesuai dengan yang 

tercantum dalam dokumen 
ijazah 

Nama Pimpinan 
Lembaga 

Diisi Nama pimpinan 
Lembaga 
Pendidikan/Perguruan 

Dokumen Ijazah Scan dokumen pendidikan / 
ijazah, max 2MB 

Klik tombol Simpan untuk menyimpan 
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o Untuk memilih klik Perguruan Tinggi yang dimaksud klik tombol  

o Jika ada perguruan tinggi yang dimaksud belum ada di dalam list, klik tombol Request 

, maka akan muncul form sebagai berikut : 

 

2) Jurusan 

 

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

tombol cari 
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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 : 

 

b) Edit 

Klik pada icon untuk menampilkan form edit 

 

Maka akan tampil form edit sbb : 
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Simpan hasil edit dengan tombol simpan  

c) Hapus 

Klik pada icon untuk menampilkan form edit 

 

Maka akan tampil form edit sbb : 
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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 

pada list data Riwayat Pendidikan 

 

Maka akan tampil pesan sebagai berikut  jika data 

belum lengkap, dan tampil data sebagai berikut  

14. Riwayat Penghargaan 
Untuk membuka daftar riwayat penghargaan dengan mengklik tombol Penghargaan pada menu berikut: 
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Maka akan tampil halaman seperti berikut : 

 

a) Tambah 

Klik tombol tambah di sebelah kanan atas, sebagai berikut :  

 

Maka akan tampil form sebagai berikut : 

 

Dengan isian form sebagai berikut : 

No Tabel Form Keterangan 
1 Form Tambah/Ubah 

Penghargaan 
Jenis Tanda Jasa 1. Kehormatan 

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 pada daftar list penghargaan 

 

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

 

Untuk mengakhiri perubahan data, klik tombol SImpan  

c) Hapus 

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

 

Maka akan muncul form sebagai berikut : 
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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       

Lock, sesuai dengan tampilan berikut : 

 

Maka akan tampil pesan sebagai berikut  jika data 

belum lengkap, dan tampil data sebagai berikut  

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

 

 

a) Tambah 
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Klik pada tombol tambah di kanan atas 

 

Maka akan muncul form sebagai berikut : 

 

Dengan isian sebagai berikut : 

No Tabel Form Keterangan 
1 Form Tambah/Ubah  Jenis 1. Izin 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/bln/tahun mis :01/01/2010 
  Tanggal Selesai Tanggal selesai izin/tugas belajar  

Format tgl/bln/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 

Surat 
Jabatan pejabat penandatangan surat izin/tugas 
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 pada daftar list tugas belajar 

 

Maka akan  muncul form sebagai berikut : 

 

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

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

 

Maka akan  muncul form sebagai berikut : 

 

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       

Lock, sesuai dengan tampilan berikut : 
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Maka akan tampil pesan sebagai berikut  jika data 

belum lengkap, dan tampil data sebagai berikut  

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

 

a) Tambah 

Untuk menambah data klik tombol tambah di sebelah kanan atas 

 

Maka akan muncul form sebagai berikut : 

 

Dengan isian sebagai berikut : 

No Tabel Form Keterangan 
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 

Untuk menyimpan klik tombol Simpan  

 

b) Edit 

Form edit muncul dengan mengklik pada icon pada daftar list seminar 

 

Maka akan  muncul form sebagai berikut : 

 

Edit data pada form tersebut dan untuk menyimpan klik tombol Simpan  

c) Hapus 

Form hapus muncul dengan mengklik pada icon pada daftar list seminar 
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Maka akan  muncul form sebagai berikut : 

 

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       

Lock, sesuai dengan tampilan berikut : 

 

Maka akan tampil pesan sebagai berikut  jika data 

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: 

 

a) Tambah 

Untuk menambah data klik menu tambah di sebelah kanan atas : 

 

Maka akan muncul form sebagai berikut : 

 

Dengan isian sebagai berikut : 

No Tabel Form Keterangan 
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 

Organiasasi 
Sudah jelas 

  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 pada daftar list organisasi 

 

Maka akan  muncul form sebagai berikut : 
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Edit data pada form tersebut dan untuk menyimpan klik tombol Simpan  

c) Hapus 

Form hapus muncul dengan mengklik pada icon pada daftar list organisasi 

 

Maka akan  muncul form sebagai berikut : 

 

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       

Lock, sesuai dengan tampilan berikut : 
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Maka akan tampil pesan sebagai berikut  jika data 

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: 

 

a) Tambah 

Klik tombol tambah di sebelah kanan atas : 

 

Maka akan muncul form sebagai berikut: 

 

Dengan isian sebagai berikut : 

No Tabel Form Keterangan 
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/bln/tahun mis 01/01/2012 
  Lama (hari) Lama kunjungan (total) 

Untuk menyimpan klik tombol Simpan  

 

b) Edit 

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

 

Maka akan  muncul form sebagai berikut : 

 

Edit data pada form tersebut dan untuk menyimpan klik tombol Simpan  

c) Hapus 

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

 

Maka akan  muncul form sebagai berikut : 
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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       

Lock, sesuai dengan tampilan berikut : 

 

Maka akan tampil pesan sebagai berikut  jika data 

belum lengkap, dan tampil data sebagai berikut  

19. Diklat Pra Jabatan 

 Pada menu utama layar edit pegawai, klik icon Diklat Prajabatan 

 

 

 Tampilan menu Daftar Riwayat Prajabatan 

 



     
 

58 | H A L A M A N  
Sistem Informasi Kepegawaian (SIKEP) MA-RI V.2                                                                                                                    Biro Kepegawaian, BUA 2016 

 Tombol Tambah berfungsi untuk menambah daftar riwayat prajabatan jika belum ada riwayat 

prajabatannya. 

 Tombol Kembali berfungsi untuk kembali ke menu utama layar edit pegawai. 

 Icon  (edit) berfungsi untuk melakukan edit data riwayat prajabatan. 

 Icon  (e-Doc) berfungsi sebagai tempat Dokumen Prajabatan, Icon e-Doc akan berwarna Hijau (

) yang menandakan e-Doc telah terisi atau e-Doc telah terupload. 

 Icon  (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. 

 Tampilan menu Edit atau Tambah Riwayat Diklat Prajabatan 

 

 
 

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

 Negara diisi dengan nama negara tempat dilaksanakannya Diklat Prajabatan tersebut. (*Field ini 

Wajib Dipilih) 

 Penyelenggara diisi dengan nama penyelenggara yang mengadakan Diklat Prajabatan tersebut. 

(*Field ini Wajib Diisi) 

 Lama Diklat diisi dengan lamanya Jam Pelajaran diklat 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 Prajabatan. (*Field ini Wajib Diisi) 

 Pejabat diisi dengan nama Jabatan Pejabat yang menandatangani setifikat Prajabatan tersebut. 

(*Field ini Wajib Diisi) 

 Tombol Browse di klik untuk mengupload Dokumen Sertifikat Prajabatan yang telah di scan, 

berformat PDF dan maksimal File 2Mb. (*Field ini Wajib Diisi) 

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

 Button Cancel berfungsi untuk melakukan pembatalan penambahan atau edit Riwayat Prajabatan 

dan kembali ke tampilan menu Daftar Riwayat Prajabatan. 

 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 

 

 

 Tampilan menu Daftar Riwayat Diklat Penjenjangan 

 

 Tombol Tambah berfungsi untuk menambah daftar riwayat diklat penjenjangan. 

 Tombol Kembali berfungsi untuk kembali ke menu utama layar edit pegawai. 

 Icon  (edit) berfungsi untuk melakukan edit data riwayat diklat penjenjangan. 

 Icon  (e-Doc) berfungsi sebagai tempat Dokumen Penjenjangan, Icon e-Doc akan berwarna Hijau 

( ) yang menandakan e-Doc telah terisi atau e-Doc telah terupload. 

 Icon  (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. 

 Icon  (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 

 

 Penjenjangan diisi jenis diklat penjenjangan yang telah diikuti dan ada sertifikat diklatnya. (*Field ini 

Wajib Diisi) 

 Angkatan diisi dengan nomor angkatan diklat penjenjangan yang diikuti tersebut. (*Field ini Wajib 

Dipilih) 

 Tahun diisi dengan tahun dimana diklat tersebut selesai diikuti. (*Field ini Wajib Dipilih) 

 Penyelenggara diisi dengan nama penyelenggara yang mengadakan Diklat Penjenjangan tersebut. 

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

(*Field ini Wajib Diisi) 

 Peringkat diisi dengan nomor peringkat yang di dapat pada waktu mengikuti Diklat Penjenjangan 

tersebut. 

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

Penjenjangan tersebut. (*Field ini Wajib Diisi) 

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

 Tanggal Sertifikat diisi dengan tanggal kelulusan Diklat / tanggal yang tertera pada sertifikat. (*Field 

ini Wajib Diisi) 

 Jabatan Pembuat Sertifikat diisi dengan nama Jabatan Pejabat yang menandatangani setifikat diklat 

penjenjangan tersebut. (*Field ini Wajib Diisi) 

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

berformat PDF dan maksimal File 2Mb. (*Field ini Wajib Diisi) 

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

 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 

 

 

 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. 

 Icon  (edit) berfungsi untuk melakukan edit data riwayat diklat teknis. 

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

yang menandakan e-Doc telah terisi atau e-Doc telah terupload. 

 Icon  (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. 

 Icon  (Log) berfungsi untuk melihat siapakah user yang melakukan update terakhir atau yang 

melakukan perubahan terakhir pada data riwayat diklat teknis tersebut. 

 Tampilan menu Edit atau Tambah Riwayat Diklat Teknis 
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 Jenis Diklat diisi sesuai dengan kriteria jenis diklat teknis yang diikuti. (*Field ini Wajib Diisi) 

 Kategori diisi sesuai dengan kategori atas kriteria diklat teknis yang telah diikuti tersebut. (*Field ini 

Wajib Dipilih) 

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

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

Dipilih) 

 Penyelenggara diisi dengan nama penyelenggara yang mengadakan diklat teknis tersebut. (*Field ini 

Wajib Diisi) 

 Lama Diklat diisi dengan lamanya jam pelajaran diklat teknis 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 teknis. (*Field ini Wajib Diisi) 

 Jabatan Pembuat Sertifikat diisi dengan nama Jabatan Pejabat yang menandatangani sertifikat diklat 

teknis tersebut. (*Field ini Wajib Diisi) 

 Tombol Browse di klik untuk mengupload dokumen sertifikat diklat teknis yang telah di scan, 

berformat PDF dan maksimal File 2Mb. (*Field ini Wajib Diisi) 

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

 Button Cancel berfungsi untuk melakukan pembatalan penambahan atau edit Riwayat Diklat Teknis 

dan kembali ke tampilan menu Daftar Riwayat Diklat Teknis. 

 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. 

 Icon  (edit) berfungsi untuk melakukan edit data riwayat diklat fungsional. 

 Icon  (e-Doc) berfungsi sebagai tempat Dokumen Fungsional, Icon e-Doc akan berwarna Hijau (

) yang menandakan e-Doc telah terisi atau e-Doc telah terupload. 

 Icon  (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. 

 Tampilan menu Edit atau Tambah Riwayat Diklat Fungsional 

 

 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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 Button Cancel berfungsi untuk melakukan pembatalan penambahan atau edit Riwayat Diklat Teknis 

dan kembali ke tampilan menu Daftar Riwayat Diklat Fungsional. 

 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 

 

 

 Tampilan menu Daftar Riwayat DP3/SKP 

 

 Tombol Tambah berfungsi untuk menambah daftar riwayat DP3/SKP. 

 Tombol Kembali berfungsi untuk kembali ke menu utama layar edit pegawai. 

 Icon  (edit) berfungsi untuk melakukan edit data riwayat DP3/SKP. 

 Icon  (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. 

 Icon  (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. 

 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 

 

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

 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) 

 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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 Button Simpan berfungsi untuk melakukan penyimpanan atas pengisian data pada tampilan menu 

Edit atau Tambah Riwayat Diklat Fungsional. 
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Frequently Ask Question (FAQ) 

 

1 Ask : E-doc saya hilang setelah migrasi ke SIKEP baru? 

 Answer : 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) 

2 Ask : Presentase kelengkapan data saya kok masih 0 (nol) padahal semua data sudah diisi? 

 Answer : 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) 

3 Ask : Saya sebelumnya dapat melihat data pegawai di satker saya, sekarang data yang muncul hanya data saya 

sendiri? 

 Answer : Hak akses anda telah berubah dari sebelumnya Administrator Satker menjadi End User, untuk perbaikan 

segera hubungi Biro Kepegawaian untuk dilakukan perubahan hak akses 

4 Ask : 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? 

 Answer : 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 

5 Ask : Saya mencari tenaga fungsional (Hakim, Panitera Pengganti, Jurusita dan Jurusita Pengganti) tidak ada 

dalam pilihan data SIKEP? 

 Answer : 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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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 

 


