JAYA RAYA

&,
<

s
1%
’l

-
e 2

7

W&

o
»

2

NN
W\ _
se ]

-
o

(s
M

i

SISTEM INFORMASI MANAJEMEN
KEPEGAWAIAN PEMPROV DKI
JAKARTA




D) i Tl ] F O O PO P RO PO PPTOPRP i
Daftar GAMDAK c...eeiieiee et s 2
YT o o T0 T o 11 1 PR 4
B Y oY <= - | N 5
2.1 MENU HOM ...ttt e e e s 5

2.2 MENU PIOFil.ceiiieeie ettt st et st st saree s 6

2.3 MenuU PermonONaN ....coouii ittt et 8

P V=Y [V G- | | U U USRS 9

2.5 Menu Lacak Permohonan.........ccceieereenieniieieeseesie e 10
BUSEI SKPD ..ttt e s e 11
3.1 Menu Dashboard SKPD.........ccueriiiiirieeeeereeseeree e 11

3.2 Menu Lacak Permohonan.....cc..coeerieiiiriieeneeneeneese e 13

4 USEI TU BKD ...ttt sttt ettt st sttt e b e b s ae e s e e ne e s b e sreesane e 14
4.1  Menu Dashboard tu bKd........cocoiiiiiiie e 14

4.2 Menu Lacak PErmoNONaN.......coui it 18

5 User Bidang PENgembangan..........oooiiiiii ittt e e e eatae e s e ata e e e eanes 19
5.1  Menu Dashboard Subbid.......c..ccociriiriiriiiieeee e 19

5.2 MenU MAASTEr .....ciiiiiiiiiiiiiiii 23

5.2.1  Permohonan Jabfung.......cccceeiiiiiiiiciiee e 23

5.2.2 Jabatan 144 ... e 25

5.3  Menu Syarat PErmMohONan .......ccooiiiiiiiiiiee e 26

5.4  Menu Lacak Permohonan.....cc.couerieriiriienieneenieseeeeeeeeeee e 28




(€] o o B A -1 =T o - o 1 e Y =41 o PRSP 4
(€ o A R oY <4 g W o 1= == 1Y | PSPPI 5
GBI 2.2 HOME .ttt ettt ettt ettt e s bt e st e e sabe e e bt e e sab e e sabeeesabeesabeesnbeesabaeann 5
GBI, 2.3 FOIM RIWAYAt . .uiiiiiiiiieeciee ettt e e e e s e e e s e e e e s sbee e e e nbaeesennreeas 6
GBI, 2.4 Profil PEGAWai....uueiieciiie et ettt ettt e e ttee e et e e e et ae e s e ata e e e e abae e e e ntae e e ennnaeas 6
Gbr. 2.5 Cetak Profile PEEAWAI .........viiiiiiiei ettt e e e e e 7
Gbr. 2.6 Form Permohonan Data Pegawai L........ccccueeeeiiiiieeiiiiee et e et 8
Gbr. 2.7 Form Permohonan Data PEZaWai 2........cccceeeeciuiiieiiiiiiee e eeree e e et e e 8
LG T AR BV =T o [V T | PR 9
(€] o e N =Y -1 G- | PO PP 9
Gbr. 2.10 Menu Lacak PErmohonan ..ot 10
GDr. 2,171 Status Lacak...co.eeeeieiieieeeeeeeee e e 10
Gbr. 3.1 Dashboard SKPD ........c.cociiiiieiiieiieneenee ettt s s 11
Gbr. 3.2 Langkah Permohonan Data Pegawai L.......ccccccvveeiiviieiiiiiiee et 11
Gbr. 3.3 Langkah Permohonan Data Pegawai 2.......ccccccuveeeiviieeiiiiiee e ecieee e 12
Gbr. 3.4 Langkah Permohonan Data Pegawai 3.......ccccccveeiiiiiiei it 12
Gbr. 3.5 Lacak Permohonan SKPD.........ccceeriiriiriinieeeeseeseese et 13
GBI, 3.6 SEAtUS LACAK .c..veeiiiieeiee et e s 13
Gbr. 4.1 Dashboard TU BKD ......ccccueeiiieiiieiiee ettt st e s e 14
Gbr. 4.2 SOP Data PErmohONan .......cc.eiiiiiiiieeree ettt s 14
Gbr. 4.3 Permohonan SKPD.......cocuiiiiiiiieiie ettt st 15
(G o B I =Y 1V V7 | RS 16
GBI 4,10 CK FlE ettt st 16
Gbr. 4.11 FOrm Tanda TeriMa ...c.ceeeiieeriieeiee sttt sree ettt e s sre e s e e sse e e smreesneeesanee s 17
(G o o B0 7 =0 o 1 1 PRSP 17
Gbr. 4.13 Lacak Permohonan TU BKD .......cccceiieriirienieeieesieeneese et 18
GBI 4.14 LaCak TU BKD ....eoiuiiiieeieetieieeteesite sttt ettt st st st sneesmeesmeesaeeeneees 18
Gbr. 5.1 Dashboard SUbbid .........c.cociiiiiiiii e 19




Gbr
Gbr
Gbr
Gbr
Gbr
Gbr
Gbr
Gbr
Gbr
Gbr
Gbr
Gbr
Gbr
Gbr
Gbr
Gbr
Gbr
Gbr
Gbr
Gbr

. 5.2 SOP Data Permohonan............

. 5.3 SOP Pemula,Pelaksana, Pelaksana Lanjutan, dan Ahli Pertama ............ccccuuvveeee..

. 5.4 Permohonan dari TU BKD........
. 5.5 Alur Proses.......ccccceeveveeeneeennnen.
. 5.6 PEgawal .......uuvvvvvvvviiiiiiiiiiiiinans
.5.7 Cek File ceoriiieieeeeeeeeee
. 5.8 Form Perbal Naskah Dinas.......

. 5.9 Permohonan Jabfung ..............

. 5.10 Tambah Daftar Maste PermoONONaN...........eeveeeveveiiiiiiiireiiieiereieeeeeeeeereeeeeeanea————

.5.11 Button Lihat.....ccccceeveencenneene
. 5.12 Edit Jenis Permohonan..........
.5.13 Jabatan 144 ........cccccvevueenen.
.5.14 Tambah Jabatan 144 .............
.5.15 Edit Jabatan 144 ....................
. 5.16 Menu Syarat Permohonan ....

.5.17 Form Persyaratan  Wajib....

.5.18 Form Persyaratan = OpSioNal.......cccccuiiiieiiiieiiiiiic e e e saee e

. 5.19 Edit Form Persyaratan...........

. 5.20 Lacak Permohonan Bidang Pengembangan..........ccccccuveeeeciiieeeeciieeeecieee e

. 5.21 Lacak Bidang Pengembangan




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 — langkah berikut ini :

B Pada bagian address masukkan alamat aplikasi seperti berikut :

LR Bl ocavwaijakarta.go.id

M Jika berhasil, maka akan menampilkan tampilan awal berikut :

Sistem Kepegawaian DKI X Firstuser | = [l %

€ - C [} pegawaijakartago.id Qi =

"“ BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH

Selamat Datang di SIMPEG

Sistem Informasi Manajemen g

Kepegawaian (SIMPEG)

adalah Sistem Informasi yang dirancang Informasi

untuk menangani berbagai hal dalam

pengurusan kepegawaian mulai  dari

pengisian, pengolahan dan pemusatan (18-AUG-1611:04)

data secara terkomputerisasi sehingga Download SE penggunaan Email Resmi @ jakarta.go.id (klik
dapat menangani berbagai laporan yang disini untuk download)

berhubungan dengan kepegawaian

Simpeg ini dapat diakses menggunakan
interet sehingga dapat lebih mudah (13-JUL-1614:18)
diakses dan memudahkan dalam proses 1.Pegawai Wajib Upload foto dengan syarat
administrasi kepegawaian. o Pasfoto dalam format JPEG atau PNG.
o Ukuran file Pasfoto tidak boleh lebih dari 500 KB.

NRK o Kualitas gambar harus cukup tajam dan fokus.
o Posisi badan dan kepala tegak sejajar menghadap
kamera
Password o Berpakaian rapi, dilarang memakai topi dan

kacamata hitam
2.Untuk login, user id dan password sama seperti pada
“ saatlogin pada ekinerja
3.Disarankan menggunakan browser Google Chrome atau
Mozilla Firefox

4.FAQ (Klik disini untuk download)
5.UserManual (klik disini untuk downioad)

Gbr. 1.1 Halaman Login




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

memasukkan username dan password, seperti dicontohkan gambar sebagai berikut :

177148

21 MENU HOME

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

struktural akan menampilkan gambar sebagai berikut :

ﬁ Pilih Riwayat pegawat kemudian centang
setelah kik Button Tampikan

Setelah pegawai memilih riwayat pada dropdown kemudian centang riwayat ingin ditampilkan

datanya dan klik Button Tampilkan akan menampilkan gambar sebagai berikut :




T TELAT AL
¥ DRGAS EORTIA S BPRMATICA DAN KEMRLARAN

2.2 MENU PROFIL

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

pangkat, akan menampilkan gambar sebagai berikut :

E Selamat datang NIA KANIAWAT.. B Keluar

Profile

Frofile

Klik Button PDF untuk
— mencetak data profile pegawai .—..

-
B JAKARTA, 13121981 N
@ PHS/S/NON ESELON { PENATA NUDATI (IVB) -
¥ DINAS KOMUNIKAS! INFORMATIEA DAN KEHUMASAN )
# L Jatipadang Poncol No. 6 RT-03 VG
£ LacakPermohonan ¢ w KECAMATAN ELLRAHAN

I DINAS KOMUNIKAS] INFORMATIEA DAN KEHUMASAN

Jabatan Struktural A

No ™ Lokas! Jabatan Pangkat (Gol) ESELON No. 5K Tg 5K
18112015 DINAS KOMUNIKAS| INFORMATIKA DAN KEHUMASAN STAF TEKNIS TINGKAT AHLI PENATA MUDA T (I1/8) 0 MBTAHUN201S 18412015
2 17432015 KANTOR PTSP KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN STAR TEKNIS TINGKAT AHLI PENATA MUDA T (I1/8) 0 BTahun20is 17022015
3 02032015 BADAN PELAYANAN TERPADU SATUPINTU STAR TEKNIS TINGKAT AHLI PENATA MUDATKI (I1/8) 00 309Tahun 2015 02032015
4 02012015 KANTOR PTSP KOTA ADMINISTRASI JAARTA SELATAN STAF TEKNIS TINGHAT AHLI PENATA MUDA T (I1/8) 0 %Tahun20is 0804-2015
5 01452010 SUDIN KOMINFO & KEHUMASAN KOTA ADM JAKARTA SELATAN STAF PENATA MUDA(I/4) 0 6482010 13042010

simoeadev.iakarta.o.id/oermohonan inoroses

Gbr. 2.4 Profil Pegawai

Klik Button PDF untuk mencetak data pegawai akan menampilkan gambar sebagai berikut :




TAYA RATA Daftar leayat Hldl..lp

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
Jalan Medan Merdeka Selatan No.8-9
JAKARTA

MNAMA = ]
T —
MNIFP 1911213201001 2025

TEMPAT ! TGL LAHIR. : JAKARTA ! 13-12-1981

JABATAN
LiOkoa S
ALAMAT

STAF TEKMIS TINGKAT AHLI
DIMAS KOMUNIFASE INFORMATIFA DAN KEHUMASAN
JL. Jatipadang Poncol No. & RTIRW: 03 /8

KELURAHAN -

KECAMATAN -

| RIWAYAT KELUARGA

NO HUBUMNGAN AN, TTL JENIS KELAMIN | TUNJANGAN PEKERJAAN

1 SUAMI ! ISTERI CHAERUL AMNWAR JARARTA, LARI-LAKI DARAT SWASTA
FERTAMA 23-08-187T5

2 |ANAK 1 DR UMLAR ABDUL HADI JAKARTA, LAKHLAKIL DAPAT TIDAK BEKERLS
SUAMITSTERI 1 24-03-2008

3 |ANAK 2 DR MUHAMMAD RASYID LUTH | JAKARTA, LAKKHLAKIL DAPAT TIDAK BEKERLA
SUAMINSTERI 1 Fl 26-08-2D09

4 |ANAK 3 DR SAKINAH RAHMA ABDILL JAKARTA, FEREMPUAM TIDAK TIDAK BEKERLA
SUAMUISTERI 1 AH 16-10-2012
JAYA RAYA

Daftar Riwayat Hidup
PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
Jalan Medan Merdeka Selatan No.8-9
JAKARTA

RIWAYAT JABATAN STRUKTURAL

NO ™T LOKASI JABATAN PANGKAT | ESL NO.SK TGLSK
1 | 1B-11-2015 | DIMAS KOMUNIKAS] STAF TEKNIS TINGKAT AHLI | PEMATA 00 2488 TamuN 201 18-11-2015
INFORMATIFA BAN KEHUMASAN DA TH.I
ey
2 | 17-03-2015 |KANTOR BTSP KOTA STAF TEKNIS TINGKAT AHLI | PEMATA 00 |28Tamzms  |47-03-2015
ADMINISTRAS! MUEARTA NIDA TH.|
SELATAN ey
3 | 02-03-2015 |BADAN PELAYAMAN TERPADU STAF TEKNIS TINGKAT AHLI | PEMATA 00 |30% Taben 2018 |02-03-2015
SATU PINTU DA TH.I
ey
4 | 02-01-2015 |KANTOR BTSP KOTA STAF TEKNIS TINGKAT AHLI | PEMATA 00 |28Tamzms |08-D4-2015
ADMINISTRAS! JAARTA, UIDA TH.I
SELATAN [iive)
5 | 1052010 |Suoin xoMmES & STAF PEMATA, 00 |sammore 13-04-2010
KEHUMASAN KOTA ADM T
JAKARTA SELATAN [iltay

Gbr. 2.5 Cetak Profile Pegawai




2.3 MENUPERMOHONAN

Pilih mend Permohonan untuk memilih permohonan Jabatan Fungsiona dan kemudian klik

Button Selanjutnya, akan menampilkan gambar sebagai berikut :

Permohonan Data Pegawai

Home / Permahanan

Permohonan

JABATAN FUNGSIONAL

Selanjutnya

Gbr. 2.6 Form Permohonan Data Pegawai 1

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

sebagai berikut :

Permohonan Data Pegawai

Parmaranan

Gbr. 2.7 Form Permohonan Data Pegawai 2




B Button Cek File berfungsi untuk mengecek data apakah sudah di upload

M Ubah File berfungsi untuk mengubah atau mengedit data

kemudian klik Unggah File dari komputer anda dan jika
tidak klik Button Batal.

M Button Kirim berfungsi untuk mengirimkan data permohonan

24 MENUGAN

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 :

Gaji Bulanan Pegawai

Home / Gajian

Listing Gaji Bulanan A

10 v records per page Seareh:

Cetak NRK Bulan Mama Tanggal Lokasi Jabatan Lokasi SKPD Pangkat(Gol) Tahun Bulan Jiwa Juan Gaji Tunj. Tun. Tury
Tahun Lahir Kerja Gaji Kerja Kerja Pokak Istri Anak Beras
Gajian

DINAS DINAS PENATAMUDA 06 00 a 2 1 M
KOMUNIKAS] | KOMUNIKAS! | TII(II/B) —I—. —

INFORMATIKA.  INFORMATIKA

) Fesrusmi 13121981
2016 | K
DAN

DAN D
KEHUMASAN  KEHUMASAN

Showing 110 1 of 1 entries Previous

Gbr. 2.8 Menu Gaji

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

menampilkan gambar sebagai berikut :

FAVARAY.

~shs. PEMERINTAH PROPINSI DKI JAKARTA
@ BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH

DAFTAR GAJI DSB UNTUK PARA PEGAWAI (PNS DAERAH)

BULAN: FEBRUARI TAHUN: 2016
SKPD: DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN KEHUMASAN
UKPD: DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN KEHUMASAN
NAMA PEGAWAI STAWIN PENGHASILAN POTONGAN HASBER
No :mﬁml- LAHIR J'm GAPOK TJU TUNJAB TUNRAS POTRAS POTLAIN
STAPEG  KOJAB / GOL TUNRI TPP TUNFUNG TUNPPH IURAN WAJIB TABPERUM
TUNAK JUMLAH BULAT JUMKOT POTPPH JUMPOT
1 [
13-12-1981 1 2.810.200 185.000] [ 279.040) a 0 3.340.400
198112132010012025 / 177148 4 261.020 0] [0 a 320 3&2" 7.000
PNS / 798011/ I/E 2 112.408 185.000] G4] 3.667.762 a 327.362
TOTAL 2.810.200 185.000| [ mml EI [ 3.340.400
281.020 0 [ 0 320.362 7.000|
112.408 185.000] 94] :ae-:.-mzl nl 327.362

JAKARTA,
PEMBUAT DAFTAR GAJl

Gbr. 2.9 Cetak Gaji




25 MENULACAK 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 :

E Selamat datang NIA KANIAWATL. (% Keluar

Lacak Permohonan

Home /' Lacak Permohonan

No Permohonan Jenis Permohonan No. Surat Tgl. Surat Tgl. Permahonan NRK Nama Galongan Jabatan yang Diajukan Status Detil
JABATAN FUNGSIONAL | PENGANGKATAN DARI JABATAN LAIN | 1234 04082017 26102016 | j e GURU KEPALA TK & SEDERAJAT E
A v
i LacakPermohonan Tampil 10 1 dari 1

Sebelumnya | 1 | Selanjutnya

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 :

NRK: 177148 No Surat Permohonan : 1234
Nama : NIA KANIAWATI

'WERIFIKASI SKPD

No Surat: 1234

Tanggal Surat : D4-AUG-17
DITERIMA TU BKD

No Surat: 12345

Tanggal Surat : 27-0CT-16

Status

Y VERIFIKASI SUBBID KEPANGKATAN Il

Status

Y VERIFIKASI SUBBID KEPANGKATAN Il

Status

2.11 Status Lacak




3.1 MENU DASHBOARD SKPD

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

halaman dashboard, akan menampilkan gambar sebagai berikut :

. Dashboard

DINAS KGMUNIKAS!
INFORMATIKA DAN
KEHUMASAN ~

Home | Index

PERMOHONAN DITOLAK PERMOHONAN DITERUSKAN
@ Dashboard SKPD

1 PEGAWAI 0 PEGAWAI 0 PERMOHONAN

- s - |

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 :

Dashboard

Langkah Partama

Canaban drogeiovn di buwvah ini uniuk
monfler dsta yang di bufubian

& Dabboand 3P0

Grolangan Pagaws i N N fabatan Funguions

Daftar Pegawal

Fergajuan Bbatan Ot

o
-

Bo [ [ Tl Permiahanan Permachonan Jonia Permohonan,

Gbr. 3.2 Langkah Permohonan Data Pegawai 1




#% 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 :

i Dashtoand S0

Permohonan

Jeris Permohoran

Golongan Pegawal Jabatan Fungsional

Daftar Pegawal

ko N

Cparch

Lamgicah Kedua

| Kk beiion venfiasi unick
e [ i

Tgl Permahonan Permohanan Jenis Permaianan Gl
Mo Surat
Tanggal Surat -
Copyright BADAN KESEGAWALAN DAERAH

o Py | Manls

= by Diskormintarmas DK it

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 :

Detad Pegawal
N
M P
—
Alrrat Pgima Intioiang Fene P L
shran Kt
Ly

el Ketih

W badtion i il pesganal esmasfishs
persrantan

Copyright Bl KBRS

Gbr. 3.4 Langkah Permohonan Data Pegawai 3

)



3.2 MENULACAK 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 - TU BKD -> Subbid. Akan

menampilkan gambar sebagai berikut :

Lacak Permohonan

e Lacak Permohons

No Permononan Jeris Permohonan No. Surat T Surat Tl Permchonan X Nama Golongan Jadatan yang Diajulan

Suts
ASATAN FUNGSIONAL  PENGANGKATAN DAR ASATAN LAN 1230 LO32017 265102918 J i 2 GURL KEPALA TK & SEDERAAT

Det

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 :

No Surat Permaronan | 1234

——
—

VERIFIAS 20

e CEID

DITERIMA TU 8D

ERPR voc

VERIFIKAS: SUBBID KEPANGKATAN ¥

VERIFKAS) SUBBID KEPANGKATAN 8

Gbr. 3.6 Status Lacak




4.1 MENUDASHBOARD TU BKD

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

halaman Dashboard TU BKD, akan menampilkan gambar sebagai berikut :

Data Permohonan

Home / Dashboard

A

Jenis Permohonan JABATAN FUNGSIONAL

Gbr. 4.1 Dashboard TU BKD

< Pilih Jenis permohonan Jabatan Fungsional kemudian klik Selanjutnya akan menampilkan
gambar sebagai berikut :

E Selamatdatang TUBKD. @ Keluar
. Data Permohonan

Home / Dashboard

@ Dashboard TUBKD v

A

SOP

SOP PEMULA, PELAKSANA, PELAKSANA LANJUTAN, AHLI PERTAMA
\ 3

| Sefani
SOP PEMULA, PELAKSANA, PELAKSANA LANJUTAN, AHLI PERTAMA -

Gbr. 4.2 SOP Data Permohonan




4 Setelah memilih jenis permohonan kemudian pilih SOP yang dimaksud, klik Selajutnya akan

menampilkan menu sebagai berikut :

TAHAP PERTAMA

TAHAP KEDUA

TAHAP KETIGA

TAHAP KEEMPAT

PROSES

PERMOHONAN DARI
SKPD

11

PERMOHONAN

PERMOHONAN DARI
BID PENGEMBANGAN

0

PERMOHONAN

PERMOHONAN DARI
BIRO HUKUM

1

PERMOHONAM

PERMOHONAN DARI
BIRO UMUM

0

PERMOHONAM

TELAH DISETUJUI

MENUJU
BID PENGEMBANGAN

3

PERMOHONAN

MENUJU
BIRO HUKUM

2

PERMOHONAN

MENUJU
BIRO UMUM

1

PERMOHONAN

MENUJU
BID PENGEMBANGAN

1

PERMOHONAN

1. Permohonan dari SKPD. Klik permohonan dari SKPD untuk melihat data-data permohonan

yang diajukan dari SKPD seperti gambar sebagai berikut :

Daftar Permohonan

10

No

1

2

¥ records per page

|2 No Surat Tgl Surat
INPA1 25-10-2016
3442/085.12 07-03-2016
6626/071.94 24-06-2016
P1 25-10-2016
6626/071.94 24-06-2016

Permohonan

JABATAN FUNGSIOMNAL

JABATAN FUNGSIOMNAL

JABATAN FUNGSIONAL

JABATAN FUNGSIOMNAL

JABATAN FUNGSIONAL

Search:
Lihat
Pegawai Kirim
Pegawai Kirim
Pegawai Kirim
Pegawai Kirim
Pegawai Kirim

Jenis Permohonan

PENGANGKATAN KEMBALI

PEMEEBASAN SEMENTARA

KENAIKAN JENJANG

PEMEEBASAN SEMENTARA

KENAIKAN JENJANG

HAAAA®

Gbr. 4.3 Permohonan SKPD




Permohonan dari Bid Pengembangan. Menampilkan data permohonan yang sudah diproses

oleh Bidang Pengembangan dan harus dikirim ke Biro Hukum.

Permohonan dari Biro Hukum. Menampilkan data permohonan yang sudah dirposes di Biro

Hukum dan harus dikirim ke Biro Umum.

Permohonan dari Biro Umum. Menampilkan data permohonan yang sudah selesai proses

Tiknet dan Penomoran di Biro Umum dan harus dikirim ke Bidang Pengembangan.

o Klik Pegawai untuk melihat daftar pegawai dan Cek File, akan menampilkan gambar

sebagai berikut :

No No Surat Tgl Surat Permohonan Jenis Permohonan Lihat Aksi
1 INPA1 25-10-2016 JABATAN FUNGSIONAL PENGANGKATAN KEMBALI Pegawai

Daftar Pegawai

10 v records per page Search:
No NRK Nama Opsi
l l Cek file

Gbr. 4.4 Pegawai

o Klik Cek File kelengkapan file pegawai, akan menampilkan gambar sebagai berikut :

Detail Pegawai

NRK l

Nama
No Syarat Keterangan Lihat File
1 FC. SK. PANGKAT TERAKHIR Ada =
2 FC. DP3/SKP 1 TAHUN TERAKHIR Ada =
3 FC. SK.JABFUNG TERAKHIR Ada =z
4 FC. SK PEMBEBASAN SEMENTARA JABFUNG  Ada =

Gbr. 4.5 Cek File




e Klik Button Kirim akan menampilkan form tanda terima kemudian input nomor
tanda terima dan tanggal tanda terima setelah itu klik Button Kirim, akan

menampilkan gambar sebagai berikut :

Form Tanda Terima

Nemor Tanda Terlma 12345

Tanggal TandaTerima B = 27-10-2016

Gbr. 4.6 Form Tanda Terima

e Setelah klik Button Kirim “Anda yakin akan mengirim data ini” data tidak dapat di
ubah setelah dikirim klik Button “Tidak Batalkan!” atau “Ya Kirim” akan

menampilkan gambar sebagai berikut :

Anda yakin akan mengirim data
ini?

Data tidak dapat diubah setelah dikirim!

Tidak. Batalkan!

Gbr. 4.7 PopUp




4.2 MENULACAK 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 dan TU BKD. Akan menampilkan gambar

sebagai berikut :

Lacak Permohonan
- - Lacak Permahonan

O Lscak Parrmshonan

Parmohondn Jerii Permeionas Ho. Srat T Surnt Tl Permohonan whE K= G Jabtan yang Duuisn

Gbr. 4.8 Lacak Permohonan TU BKD

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

diverifikasi kemudian di setujui oleh SKPD diterima oleh TU BKD , akan menampilkan gambar

sebagai berikut :

VERIFINASE SUBEIO KEPANGRATAN #

Gbr. 4.9 Lacak TU BKD




9.1 MENU DASHBOARD SUBBID

User Bidang Pengembangan dapat melakukan login dengan memasukan username dan

password jika benar akan menampilkan halaman dashboard, akan menampilkan gambar
sebagai berikut :

Data Permohonan

Home / Permohonan

® Keluar

Bidang Pengembangan ~

@& Dashboard Subbld v
Permohonan Data Pegawal A
Jenls Permohonan JABATAN FUNGSIONAL

Gbr. 5.1 Dashboard Subbid

< Pilih Jenis permohonan, misal Jabatan Fungsional kemudian klik Selanjutnya akan

menampilkan gambar sebagai berikut :

Data Permohonan

Home / Dashboard

@ Dashboard TUBKD v

SOP PEMULA, PELAKSANA, PELAKSANA LANJUTAN, AHLI PERTAMA

\ q]
SOP PEMULA, PELAKSANA, PELAKSANA LANJUTAN, AHLI PERTAMA: -

SOP AHLI MUDA

SOP AHLI MADYA

Gbr. 5.2 SOP Data Permohonan




% Setelah memilih jenis permohonan kemudian pilih salah satu SOP, klik Selajutnya akan

menampilkan beberapa data permohonan sebagai berikut :

E Selamat datang Bidang Pengembangan. @ Keluar

Data Permohonan

Home / Permohonan

Bidang Perngembangan -

& Dashboard Subbid

Permohonan Data Pegawal s

Syarat Permahonan

* Lacak Permohonar

PROSES TELAH DISETUJUI DITOLAK
TAHAP PERTAMA

TAHAP KEDUA

PERMOHONAN DARI BID PENGEMBANGAN BID PENGEMBANGAN
TUBKD o v x

0
(0

pegdev.jakarta.go.id/subbid, d_terima

Gbr. 5.3 SOP Pemula,Pelaksana, Pelaksana Lanjutan, dan Ahli Pertama

#% Pada halaman Permohonan Data Pegawai dapat melihat tahap pertama dan tahap kedua
dengan status Proses, Telah disetujui, dan Ditolak. Kemudian klik Permohonan dari TU BKD,

akan menampilkan gambar sebagai berikut :

nan pegawai)

Dashboard Subbid
Alur Permohonan ~

arat Permohanan Klik tombol Alur Proses di daftar permohonan untuk melihat alur proses permohonan

Lacak Permahonan

Jenis Permohonan Cari Berdasarka ;

Jabatan

No Jenls Permohonan Jabatan No Surat Permohonan Tel. Surat Permohonan Lihat Perbal Aks|

1 PENGANGKATAN DARI JABATAN LAIN GURU KEPALA TK & SEDERAJAT 1234 04-08-2017
2 PENGANGKATAN DARI JABATAN LAIN GURU KEPALA TK & SEDERAJAT 1234 04.08-2017
3 PENGANGKATAN DARI JABATAN LAIN GURU KEPALA TK & SEDERAJAT 1234 04.08-2017 Tolak

a PENGANGKATAN DARI JABATAN LAIN GURU KEPALA TK & SEDERAJAT 1234 04-08-2017
5 PENGANGKATAN DARI JABATAN LAIN GURU KEPALA TK & SEDERAJAT 1234 04.08-2017
3 PENGANGKATAN DARI JABATAN LAIN GURU KEPALA TK & SEDERAJAT 1234 04.08-2017 Talak

Tampil 1 to 4 dari 4

Sebelumnya | 1 | Selanjutnya

Gbr. 5.4 Permohonan dari TU BKD




5. Klik Button Alur Proses untuk melihat alur permohonan yang disetujui oleh TU BKD, akan

menampilkan gambar sebagai berikut :

(Menu untuk mel

@ Dashboard Subbld  ~

No Surat Permohonan : 1234

SKPD TUBKDI SUBBID| TUBKD Il BIROHUKUM  TU

C 0 >

Jenis Permohonan v
Jabatan Cari v
No Jenis Permohonan Jabatan No Surat Permohonan Tgl. Surat Permohonan Lihat Perbal Akl
1 PENGANGKATAN DARI JABATAN LAIN GURU KEPALA TK & SEDERAJAT 1234 04-08-2017 m Tolak
2 PENGANGKATAN DARI JABATAN LAIN GURUK TK & SEDERAJAT 1224 04-08-2017
3 PENGANGKATAN DARI JABATAN LAIN GURU KEPALA TK & SEDERAJAT 1224 04-08-2017

4 PENGANGKATAN DARI JABATAN LAIN GURU K

TK & SEDERAJAT 1224 04-08-2017

5 PENGANGKATAN DARI JABATAN LAIN GURU KEPALA TK & SEDERAJAT 1234 04-08-2017

TK & SEDERAJAT 1224 04-08-2017

Gbr. 5.5 Alur Proses

6. Klik Pegawai untuk melihat daftar pegawai dan Cek File, akan menampilkan gambar sebagai

olal

" B BB
EMEMENE

olal

CoBE0A

& PENGANGKATAN DARI JABATAN LAIN GURU KEPAL

berikut :

JETIS FRITTIONONAN Lar be

Jabatan Car

Klik Pegawai akan
menampilkan daftar pegawai

No Jenls Permohonan Jabatan Mo Surat Permohanan Tgl. Surat Permohonan Lihat Perbal Aks|
1 PENGANGKATAN DARI JABATAN LAIN GURL KEPALA TK & SEDERAJAT 1234 04082017 [ a— Tolak
2 PENGANGKATAN DARI JABATAN LAIN GURU KEPALA TK & SEDERAJAT 1234 04-08-2017 Tolak
3 PENGANGKATAN DARI JABATAN LAIN GURL KEPALA TK & SEDERAJAT 1234 04-08-2017 Tolak
4 PENGANGKATAN DARI JABATAN LAIN GURU KEPALA TK & SEDERAJAT 1234 04-08-2017
5 PENGANGKATAN DARI JABATAN LAIN GURL KEPALA TK & SEDERAJAT 1234 04-08-2017 Tolak
5 PENGANGKATAN DARI JABATAN LAIN GURU KEPALA TK & SEDERAJAT 1234 04-08-2017 Tolak
Tampil 1 to 4 dari 4 Sebelumnya | 1 | Selanjutm
Detil Pegawal
No NRK Nama (Cek Flle Persetujuan
177148 NIA KANIAWATI
Tampil 1to 1 dari 1 Sebelumnya | 1 | Selanjutny




7. Klik Cek File kelengkapan file pegawai, akan menampilkan gambar sebagai berikut :

Detail Pegawal
NRK Pegawal

Nama Pegawal

~

Syarat

FCJAZAM TERAKMER

PANGYAT TERAKHIR
FC OPA/SKP 1 TAHUN TERAKMR
FC. SERTIFANAT DIKLAT JABFUNG

FC, SURAT KETERANGAN PENGALAMAN JABFUNG
DAR! KEPALA SKPD

Gbr. 5.7 Cek File

8. Klik Button - akan menampilkan “Form Perbal Naskah Dinas” atau Klik Tolak untuk
menolak permohonan. Setelah menginput perbal naskah dinas Klik Button Simpan, akan

menampilkan gambar sebagai berikut :

Form Perbal Naskah Dinas

Momar Pertal Tanggl Pertal n
Dikrjakan CReh Digarisa Oleh
Diedarkan Cieh Disatujul Cleh

Dimajukan pada tanggal n

Hal#Judul { Naskah Binas

~
stat Lamgitan
Ditetagian Dieh e Distratitan Kapada
NP 19520821 1SGHE 002 ¥
Pewrafseta - | SEXERETARS 82D - n
Tombusan - - =

v | Prowine DRI akara
= Ka B0 Umum Seeda Provins DRI jasarsa
= Or | PiRDaE v | Prow D jakar

= ¥asudn | PEhDam v | ot adm iz

Gbr. 5.8 Form Perbal Naskah Dinas




9.2 MENU MASTER

9.21 Permohonan Jabfung

Klik Menu Master akan menampilkan submenu Daftar Permohonan Jabfung dan

Jabatan 144, setelah klik Permohonan Jabfung akan menampilkan gambar sebagai
berikut :

Master Permohonan

Home / Master Permohanan

Selamat datang Bidang Pengembangan. @ Keluar

Bidang Pengembangan ~

Daftar Master Permohonan
Cari
No Nama Permohonan Detil ks
1 JABATAN FUNGSIONAL (@]
Tampil 1 to 10 dari 899

Sebelumnya | 1|23 45 %0 | Selanjutnya

Jenis Permohanan

No Jenis Permohanan

Data tidak ditemukan

Sebelumnya | Selanjutrya

Gbr. 5.9 Permohonan Jabfung

9. Klik - akan menampilkan Form Permohonan isikan Nama Pemohonan, akan

menampilkan gambar sebagai berikut :

Form Permohonan

Marma Permohoanan

Gbr. 5.10 Tambah Daftar Maste Permohonan




10. Klik Button-pada nama permohonan jabatan fungsional akan menampilkan data jenis
permohonan dan dapat menambahkan dan mengedit permohonan baru, akan menampilkan

gambar sebagai berikut :

Cari

No Nama Permohaonan Detil Aksi

P P — @

2 Permahonan
Tarmpil 1t 10 dari 835 Sebelumny= | 1| 23| 4| 5 50 | Selarjutnya
[/ents Permononan
[Permahonan: JABATAN FUNGSIONAL

No Jenis Permohanan Alsi

1 KENAIKAN JENJANG [a]

2 GKATAN DARI JABATAN LAIN 3

3 PENYESUAIAN (INPASSING) (8]

4 PEMBERHENTIAN @

s PENGANGKATAN PERTAMA KALI 2]

& PEMBEBASAN SEMENTARA @

7 PENGANGKATAN KEMBALI
[Tampil 1 to 7 dari 7 Sebelumnya 1 Selanjutnya

Gbr. 5.11 Button Lihat

11. Klik Edit untuk mengedit jenis permohonan, akan menampilkan gambar sebagai berikut :

Form Jenis Permohonan

Jenis Permohonan

KEMAIKAN JEMIANG

Gbr. 5.12 Edit Jenis Permohonan




9.22 Jahatan144

Menu Jabatan 144 untuk menampilkan data keseluruhan Daftar Jabatan Fungsional
144, dapat menambahkan dan mengedit jabatan fungsional 144 akan menampilkan

gambar sebagai berikut :

E Selarmat datang Bidang Pengembangan. B Keluar

Jabatan Fungsional

Home / Jabatan Fungsional

Daftar Jabatan Fungsional 144

Bidang Pengembangan ~

10 v barisper halaman Cari
Na Nama Jabatan Fungsional Tingkat Jenjang Jabatan Batas Usla Pensiun Batas Usla Pengangkatan Gol. Ruang Jabatan Aksi
1 PUSTAKAWAN PELAKSANA TERAMPIL  PELAKSANA 58 th 1th s PUSTAKAWAN PELAKSANA (@]
2 AUDITOR PERTAMA AHL 58 th 1th e AUDITOR PERTAMA (@]
£ AUDITOR PERTAMA AL PERTAMA 58 th 1th 7 AUDITOR PERTAMA (@)
4 AUDITOR PENYELIA TERAMPIL  PENYELIA 58th 1th o AUDITOR PENYELIA (@)
5 AUDITOR PENYELIA TERAMPIL  PENYELIA 58th 1th Iic AUDITOR PENYELIA (@)
3 AUDITOR PELAKSANA LANJUTAN  TERAMPIL P LANJUTAN 58th 1th I AUDITOR PELAKSANA LANJUTAN (@)
7 AUDITOR PELAKSANA LANJUTAN  TERAMPIL  P.LANJUTAN 58th 1th 1A AUDITOR PELAKSANA LANJUTAN (@)
] AUDITOR PELAKSANA TERAMPIL  PELAKSANA 58th 1th ;] AUDITOR PELAKSANA. @
9 AUDITOR PELAKSANA TERAMPIL  PELAKSANA S8th 1th o AUDITOR PELAKSANA @
AUDITOR PELAKSANA TERAMPIL  PELAKSANA 58 th 1th D AUDITOR PELAKSANA (@]
B o405 Programmerrar Show all

Gbr. 5.13 Jabatan 144

12. Klik Button - untuk menambahkan jabatan fungsional 144, akan menampilkan

gambar sebagai berikut :

Form Jabatan Fungsional

Mama Jabatan
Fungsiona

Tingkat Select a

Jlenjang lJabatan Select an Oprion -

Batas Usia
Pensiun

Batas Usia
FPengangkatan

Galongan Ruang

1
1]
m
il
1
El
[u]
5]
l':l.

Jabatan Cari... -

f

Gbr. 5.14 Tambah Jabatan 144




13. Klik EDIT untuk mengedit jabatan fungsional akan menampilkan gambar sebagai berikut :

Form Jabatan Fungsional

Mama Jabatan PUSTAKAWAN PELAKSAMA,
Fungsiona
Tingkat TERAMPIL N
Jenjang Jabatan PELAKSAMA v
Batas Usia =*a]
Pensiun
Batas Lisia 1
Pengangkatan
Golongan Ruang Iic *
Jabatan B20507 - PUSTARAWAN PELAKSANA -

9.3 MENU SYARAT PERMOHONAN

Menu Syarat Permohonan berfungsi untuk menampilkan data permohonan dengan cara pilih

pada pencarian syarat permohonan, akan menampilkan gambar sebagai berikut :

Pilih Pencarian Syarat Permohonan Klik Cari
akan menampilkan tab Persyaratan, Mekanisme
Pelayanan dan Dasar Hukum.

Syarat Permohonan

Didang Pengembangan ~ Home / Syarat Permohonan

Pencarian Syarat Permohonan

| kEMAIKaN ENjANG

| PEm—— g
L

| PusTAKAWAN PELAKSANA (1/C)

Syarat Permohonan

10 v baris per halaman

No Keterangan Inisial Nama File

1 FC. JAZAH TERAKHIR =4

2 FC. SK. PANGKAT TERAKHIR PGKT
] FC. DP/SKP 1 TAHUN TERAKHIR o3
a FC. SK. JABFUNG TERAKHIR s
s FC. SERTIFIKAT DIKLAT P NGAN DALAM JABFUNG F

3 FC. SK PENETAPAN ANGKA KREDIT (PAK) TERAKHIR PAKLS

. 5.16 Menu Syarat Permohonan




+  Klik _ akan menampilkan Form Persyaratan Wajib dengan cara pilih syarat
permohonan wajib setelah itu klik -, akan menampilkan gambar sebagai berikut :

Form Persyaratan Wajib

Syarat — Pilih Syarat Permohoman Wajib — -
Permohonan
Wajib pilil semua -

Pilh Syarat Permahonan Wl
| FC. SK. CPMNS(BO%)

| FC. SK. PNS{100%)

I PC. SK. PEMETAPAM ANGES KREDIT (FPAK)

IORC IAEZAH TERAKHIR

I FC SK. PANGIAT TERAKHIR

I FC. DPRSSKP 1 TAHUN TERAKHIR

! FC. SERTIFIKAT DIKLAT IABFUNG

I SURAT REKOMEMDASI DARI INSTAMNSI PEMBIMNA,

I PC. SKEL. JABFUMNG TERAKHIR

Gbr. 5.17 Form Persyaratan Wajib

4 Klik Tambah akan menampilkan Form Persyaratan Opsional input Keterangan dan Inisial

nama file, akan menampilkan gambar sebagai berikut :

Form Persyaratan Opsional

Keterangan |

Inisial Nama File Jika ada file yang harus diupload

Gbr. 5.18 Form Persyaratan Opsional




= Klik Edit untuk mengedit Form Pesyaratan, akan menampilkan gambar sebagai berikut :

Edit Form Persyaratan

Keterangan FC. || AZAH TERAKHIR

Inisial Mama File Iz

-

Gbr. 5.19 Edit Form Persyaratan

9.4 MENULACAK 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 dan TU BKD. Akan menampilkan gambar

sebagai berikut :

Lacak Permohonan

Laca Permoronan

Gbr. 5.20 Lacak Permohonan Bidang Pengembangan

+ Klik Lacak untuk melihat status proses permohonan dan akan terlihat statusnya akan
diverifikasi kemudian di setujui oleh SKPD diterima oleh TU BKD dan di proses oleh SUBBID1

, akan menampilkan gambar sebagai berikut :




No Surat Permohonan : 1234

VERIFIKASI SKPD
Mo Surat: 1234

Tanggal Surat : 04-AUG-17

saws : (RN

DITERIMA TU BKD
Mo Surat : 12345

Tanggal Surat : 27-0CT-16

Status ;m

VERIFIKASI SUBBID KEPANGKATAN Il
Stawus: G:

VERIFIKASI SUBBID KEPANGKATAN I
Status: m

Gbr. 5.21 Lacak Bidang Pengembang




