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1 MEMULAI APLIKASI 

Halaman ini akan menjelaskan mengenai proses untuk memulai penggunaan Aplikasi Sistem 

Informasi Manajemen Kepegawaian Pemprov DKI Jakarta ini terlebih dahulu, dengan 

jalankan program browser (Internet Explorer  /Mozilla Firefox/  Google Chrome),pada 

desktop komputer Anda dan ikuti langkah ς langkah berikut ini : 

Â Pada bagian address masukkan alamat aplikasi  seperti berikut : 

 

Â Jika berhasil, maka akan menampilkan tampilan awal berikut : 

 

Gbr. 1.1 Halaman Login 
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2 USER PEGAWAI  

User Pegawai, SKPD, TU BKD,dan Bidang Pengembangan dapat melakukan login dengan 

memasukkan username dan password, seperti dicontohkan gambar sebagai berikut : 

 

Gbr. 2.1 Login pegawai  

2.1 MENU HOME  

Pada menu Home pegawai dapat memilih Riwayat seperti riwayat jabatan dan jabatan 

struktural akan menampilkan gambar sebagai berikut : 

 

Gbr. 2.2 Home 

Setelah pegawai memilih riwayat pada dropdown kemudian centang riwayat ingin ditampilkan 

datanya dan klik Button Tampilkan akan menampilkan gambar sebagai berikut : 
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Gbr. 2.3 Form Riwayat 

2.2 MENU PROFIL  

Menu profil berfungsi untuk menampilkan data jabatan struktural, Keluarga, gaji pokok, dan 

pangkat, akan menampilkan gambar sebagai berikut : 

 

Gbr. 2.4 Profil Pegawai 

Klik Button PDF untuk mencetak data pegawai akan menampilkan gambar sebagai berikut : 
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Gbr. 2.5 Cetak Profile Pegawai 
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2.3 MENU PERMOHONAN 

Pilih menú Permohonan untuk memilih permohonan Jabatan Fungsiona dan kemudian klik 

Button Selanjutnya, akan menampilkan gambar sebagai berikut : 

 

Gbr. 2.6 Form Permohonan Data Pegawai 1 

Setelah permohonan dengan jabatan fungsional klik Button Selanjutnya, akan menampilkan gambar 

sebagai berikut : 

 

Gbr. 2.7 Form Permohonan Data Pegawai  2 
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Â Button Cek File berfungsi untuk mengecek data apakah sudah di upload 

Â Ubah File berfungsi untuk mengubah atau mengedit data 

 kemudian klik Unggah File dari komputer anda dan jika 

tidak klik Button Batal. 

Â Button Kirim berfungsi untuk mengirimkan data permohonan 

2.4 MENU GAJI 

Menu gaji untuk melihat data gaji pegawai dengan cara pilih bulan tahun kemudian klik Button 

tampil data gaji pegawai,  Tampilkan akan menampilkan gambar sebagai berikut : 

 

Gbr. 2.8 Menu Gaji 

Â Klik Cetak untuk mencetak daftar gaji pegawai dengan format PDF, akan 

menampilkan gambar sebagai berikut : 

 

Gbr. 2.9 Cetak Gaji 
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2.5 MENU LACAK PERMOHONAN 

Menu Lacak Permohonan berfungsi untuk melacak permohonan pegawai, setelah pegawai 

mengirimkan permohonan pegawai dapat dilihat di menu Lacak Permohonan dan 

permohonan tesebut akan diproses oleh SKPD.  Akan menampilkan gambar sebagai berikut : 

 

Gbr. 2.10 Menu Lacak Permohonan 

 Klik Lacak untuk melihat status proses permohonan dan akan terlihat statusnya akan 

diverifikasi oleh SKPD , akan menampilkan gambar sebagai berikut : 

 

Gbr. 2.11 Status Lacak 
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3 USER SKPD 

3.1 MENU DASHBOARD SKPD 

SKPD dapat melakukan login dengan memasukan username dan password setalah itu tampil 

halaman dashboard, akan menampilkan gambar sebagai berikut : 

 

Gbr. 3.1 Dashboard SKPD 

Pada halaman dashboard dapat melihat status Permohonan Baru, Permohonan Ditolak, dan 

Permohonan Diteruskan. Klik Permohonan Baru untuk melihat permohonan pegawai ada beberapa 

langkah dalam menginput data permohonan baru sebagai berikut  

 langkah pertama gunakan dropdown dibawah ini dengan cara Pilih Permohonan, Golongan 

Pegawai, Jenis Permohonan, dan Jabatan Funsgional, akan menampilkan gambar sebagai 

berikut : 

 

Gbr. 3.2 Langkah Permohonan Data Pegawai 1 
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 Langkah kedua klik Button Verifikasi untuk menverifikasi data permohonan pegawai jika data 

sudah benar klik verikasi yang akan diproses oleh TU BKD, akan menampilkan gambar 

sebagai berikut : 

 

Gbr. 3.3 Langkah Permohonan Data Pegawai 2 

 Langkah ketiga Klik Button Terima jika permohona pegawai memenuhi syarat dan jika tidak 

klik Button Tolak dan user SKPD dapat mengecek file atau berkas yang sudah diupload oleh 

pegawai, akan menampilkan gambar sebagai berikut : 

 

Gbr. 3.4 Langkah Permohonan Data Pegawai 3 
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3.2 MENU LACAK PERMOHONAN 

Menu Lacak Permohonan berfungsi untuk melacak permohonan pegawai, setelah pegawai 

mengirimkan permohonan pegawai dapat dilihat di menu Lacak Permohonan dan 

permohonan pegawai tesebut akan diproses oleh SKPD Ą TU BKD Ą Subbid.  Akan 

menampilkan gambar sebagai berikut : 

 

Gbr. 3.5 Lacak Permohonan SKPD 

 Klik Lacak untuk melihat status proses permohonan dan akan terlihat statusnya akan 

diverifikasi oleh SKPD , akan menampilkan gambar sebagai berikut : 

 

Gbr. 3.6 Status Lacak 
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4 USER TU BKD 

4.1 MENU DASHBOARD TU BKD 

TU-BKD dapat melakukan login dengan memasukan username dan password akan tampil 

halaman Dashboard TU BKD, akan menampilkan gambar sebagai berikut : 

 

Gbr. 4.1 Dashboard TU BKD 

 Pilih Jenis permohonan Jabatan Fungsional kemudian klik Selanjutnya akan menampilkan 

gambar sebagai berikut : 

 

Gbr. 4.2 SOP Data Permohonan 
































