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1. Pendahuluan

Proses Mutasi Kepegawaian setiap pegawai sangat dinamis seiring kebutuhan

dan perubahan struktur organisasi pada instansi pemerintah.

Untuk membantu percepatan dalam pengambilan keputusan dibutuhkan satu
sistem yang terintegrasi dengan seluruh proses kepegawaian yang ada,

sehingga sistem tersebut bersifatealtime.

Perencanaan Pegawai adalah salah satu hal pokok dalam manajemen
kepegawaan, seluruh proses manajemen kepegawaian dapat berjalan dengan

baik apabila diawal perencaannya sudah tepat.

Sistem Informasi Perencanaan Pegawai adalah perangkat teknologi informasi
yang dikembangkan untuk membantu pemecahan permasalahan secara cepat
dalam hal kebutuhan pegawai dari mulai perencanaan sampai dengan potret

kondisi penempatan pegawai saat ini secara realtime.

Beberapa modul pada sistem ini dikembangkan dengan pendekatan agar
dapat menyesuaikan kebutuhan pegawai sesuai dengan perubahan forna
kebutuhan dan regulasi yang ada. Moduimodul tersebut meliputi Pemetaan
tenaga pendidikan yang mendapatkan porsi lebih banyak sesuai dengan
komposisi jumlah tenaga pendidikan yang melampaui 70% dari jumlah
pegawai secara keseluruhan, dari mulai pengatuna Rombongan Belajar,
Jumlah Siswa, Kurikulum dan formasi kebutuhan Guru dari sekolah dasar,
sekolah menengah pertama, sekolah menengah atas dan sekolah menengah
kejuruan. Selain kebutuhan tenaga pendidikan sistem ini juga dilengkapi
dengan potret kondisi penempatan pegawai dan perhitungan kebutuhan

Jabatan Struktural, Jabatan Fungsional Umum dan Kepala Sekolah.

Semoga dengan adanya sistem ini proses perencanaan dan penempatan
pegawai dapat lebih cepat, efektif dan obyektif sesuai dengan kebutuhan

organisasi
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2. Validasi Pengguna dan Menu Utama

2.1. Validasi Pengguna

Form log-in pada gambar diatas digunakan untuk validasi pengguna,
masukkan nama pengguna pada kolom nama dan password pada
kolom password Klik login untuk masuk ke aplikasi.

2.2. Menu Utama
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Dashboard atau yang biasa disebut menu utama pada gambali atas

dapat dijelaskan sebagai berikut :

a)

b)

9)

h)

)

Tombol Rombel + Siswa digunakan untuk menampilkan form
Rombel dan Jumlah Siswa;

Tombol Kurikulum SD + SMP akan menampilkan form yang
digunakan untuk settingkurikulum dan jam mengajar pada SD dan
SMP;

Tombol Kurikulum SMA akan menampilkan form yang digunakan
untuk setting kurikulum dan jam mengajar pada SMA,

Tombol Kurikulum SMK akan menampilkan form yang digunakan
untuk setting kurikulum dan jam mengajar @da SMK;

Tombol Formasi SD dan SMP menampilkan form yang digunakan
untuk menentukan rekomendasi sistem terhadap formasi
kebutuhan Guru SD dan SMP sesuai dengan setting kurikulum pada
Form Kurikulum SD dan SMP;

Tombol Formasi SMA menampilkan form yang diguakan untuk
menentukan rekomendasi sistem terhadap formasi kebutuhan Guru
pada SMA tertentu sesuai dengan setting kurikulum pada Form
Kurikulum SMA;

Tombol Formasi SMK menampilkan form yang digunakan untuk
menentukan rekomendasi sistem terhadap formasi kebtuhan Guru
pada SMK tertentu sesuai dengan setting kurikulum pada Form
Kurikulum SMK;

Tombol Tugas Guru menampilkan form yang digunakan untuk
pengaturan terhadap tugas Guru untuk semua jenjang sekolah;
Tombol Formasi Umum menampilkan form yang digunakamntuk
mengetahui formasi / kebutuhan jabatan struktural, Kepala Sekolah
dan Jabatan Fungsional Umum.

Tombol exit digunakan untuk keluar dari Sistem Informasi

Perencanaan Pegawai.
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3. Rombongan Belajan dan Jumlah Siswa
Untuk menampilkan Form Rombel dan Jumlah Siswdik tombol Rombel +
Siswapada menu bar sebelah kiri.

3.1. Rombel dan Jumlah Siswa Sekolah Dasar

Tampilan Form Rombel dan jumlah siswa adalah seperti yang terlihat
pada gambar diatas. Pengguna tidak diperkenankan untuk menambah
maupun menghapus Sekolah, penambahan dan penghapusan hanya

bisa dilakukan dari Aplikasi Simpeg.

Untuk merubah jumlah rombel dan jumlah siswaklik tombol ubah,
maka pada kunci text pada textbox Jumlah rombel dan Jumlah Siswa
terbuka dan dapat dilakukan perubahanklik Tombol Simpanuntuk
menyimpan hasil perubahan ataklik tombol batal untuk membatalkan

operasi.
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Rombel dan Jumla Siswa Sekolah Menengah Pertama

Untuk melakukan seting Rombel dan Jumlah siswa untuk sekolah
menengah pertama, klik tombol + pada frame Sekolah Menengah
Pertamamaka akan ditempilkan form seting rombel dan jumlah siswa

Sekolah Menengah Pertama.

Untuk merubah jumlah rombel dan jumlah siswa pilih nama sekolah
yang akan di ubah dengan caralobel klik nama sekolatyang ada pada
tabel, kemudianklik tombol ubah, maka pada kunci text pada textbox
Jumlah rombel dan Jumlah Siswa terbuka dan dapat dilakukan
perubahan, klik Tombol Simpanuntuk menyimpan hasil perubahan

atau klik tombol batal untuk membatalkan operasi

Rombel dan Jumlah Siswa Sekolah Menengah Atas

Untuk melakukan seting Rombel dan Jumlah siswa untuk sekolah
Menengah Atas, klik tombol + pada frame Sekolah MenengahAtas
maka akan ditempilkan form seting rombel dan jumlah siswa Sekolah

Menengah Atas.

Untuk merubah jumlah rombel dan jumlah siswa, pilih nama sekolah

yang akan di ubah dengan caralobel klik nama sekolatyang ada pada
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tabel, kemudian klik tombol ubah, maka pada kunci text pada textbox
Jumlah rombel dan Jumlah Siswa terbuka dan dapat dilakukan
perubahan klik Tombol Simpanuntuk menyimpan hasil perubahan

atau klik tombol batal untuk membatalkan operasi

Untuk Kelas X hanya ada au kolom karena belum dilakukan
penjurusan, berbeda dengan kelas XI dan Kelas Xl yang sudah dibagi

menjadi tiga penjurusan yaitu Bahasa, IPS dan IPA.

Rombel dan Jumlah Siswa Sekolah Menengddejuruan

Untuk melakukan seting Rombel dan Jumlah siswa untuk sekolah
Menengah Kejuruan klik tombol + pada frame Sekolah Menengah
Kejuruanmaka akan ditempilkan form seting rombel dan jumlah siswa

Sekolah MenengahKejuruan

Berbeda dengan Sekolah Menengah AtasJntuk merubah jumlah
rombel dan jumlah siswa, pilih nama sekolamelalui Combo Box SMK
kemudian pilih jurusan pada sekolah tersebuyang ditampilkan pada
tabel dengan caradobel klik nama jurusan kemudianklik tombol ubah,
maka pada kunci text pada textba Jumlah rombel dan Jumlah Siswa

terbuka dan dapat dilakukan perubahanklik Tombol Simpanuntuk
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menyimpan hasil perubahan ataklik tombol batal untuk membatalkan

operasi.

4. Kurikulum
Kurikulum digunakan untuk melakukan pengaturan kurikulum yang berlaku
pada tahun pelajarantersebut, hal ini akan sangat mempengaruhi jumlah

kebutuhan guru untuk unit pendidikan.

4.1. Kurikulum Sekolah Dasar
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Untuk melakukan pengaturan kurikulum pada sekolah dasaklik
tombol Kurkl. SD + SMPpada menu bar sebelah kiri, maka akan

ditampilkan Form pengaturan Kurikulum Sekolah Dasar.

Pada gambardi atas dijelaskan bahwa Tenaga Pendidik Wajib untuk
Sekolah Dasar hanya ada 3 (tiga) yaitu Guru Kelas dengan pengaturan
1 (satu) orang guru kelasuntuk setiap Rombongan Belaja(Rombel)
dan 1 (satu) orang Guru Olah Ragaintuk tiap Sekolahsertal (satu)

orang Guru Agamauntuk tiap Sekolah

Untuk melakukan perubahan padadobel klik nama jenis guru pada
tabel dan klik tombol ubah makapada kunci text pada textbox terbuka
dan dapat dilakukan perubahanklik Tombol Simpanuntuk menyimpan

hasil perubahan atauklik tombol batal untuk membatalkan operasi

Kurikulum Sekolah Menengah Pertama

Untuk melakukan pengaturan kurikulum sekolahiMenengah Pertama
klik tombol + pada Frame Sekolah Menengah Pertamamaka akan

ditampilkan Form pengaturan Kurikulum Sekolah Dasar.

Pada gambar di atas dijelaskan bahwa untuk Jam Wajib Mapel

Pendidikan Agama Kelas 7 adalah 3 jam pelajaran, kelas 8 adalah 3 jam

10| Halaman



4.3.

4.4,

Buku panduan siREPA

pelajaran dan kelas 9 adalah 3 jam pelajaran. Begitu seterusnya untuk

mata pelajaran lainnya.

Untuk melakukan perubahan pada dobel klik nama jenis guru pada
tabel dan klik tombol ubah makapada kunci text pada textbox terbuka
dan dapat dilakukan perubahanklik Tombol Simpanuntuk menyimpan

hasil perubahan atauklik tombol batal untuk membatalkan operasi

Kurikulum Sekolah Menengah Atas

Uraian

Kurikulum Sekolah Meengah Kejuruan

Berbeda dengan modul kurikulum sebelumnya, untuk pengaturan
kurikulum pada Sekolah Menengah Kejuruan ditentukan dengan
pembagian jam wajib per tahun. Sedangkan mata pelajaran produktif
pada semua jurusan ditentukan dengan jam wajib pertahugang sama
untuk semua jurusan.

Pada gambar di bawah ini dijelaskan bahwa untuk jam wajib
pendidikan agama kelas 10 pertahunnya adalah 80 jam pelajaran, kelas
11 pertahunnya adalah 64 jam pelajaran dan kelas 12 pertahunnya

adalah 48 jam pelajaran, begitu sterusnya untuk mata pelajaran lain.
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Untuk melakukan seting kurikulum dapat dilakukan dengaklik tombol
ubah, lakuakan pengisian jam wajib pertahun pada masingnasing
textbox kemudianklik tombol simpan untuk melakukan penyimpanan

dan batal untuk membatalkan operasi.

5. Formasi/ Kebutuhan Pegawai

Modul utama dalam aplikasi ini adalah modul untuk menghitung dan
menentukan Formasi kebutuhan pegawaisecara otomatis yang terintegrasi
dengan Simpeg sebagai database utama PNS. Perubahan status kepegawaian
yang dilakukan pada Simpeg akan berdampak langsung pada penentuan

formasi di aplikasi ini.

Pada modul ini hasil penghitungan aplikasi dapat dikeluarkan (print out) dalam
bentuk dokumen Microsoft Excel sehingga dapat diolah kembali menyesuaikan

dengan perubahan format darikementerian PAN & RBhaupun BKN.
5.1. FormasiSekolah Dasar

Klik tombol FormasiSekolah Dasar dan Sekolah Menengah Pertama
pada menu utama untuk menampilkan Form Informasi Kebutuhan

Guru pada Sekolah Dasar dan Sekolah Mengah Pertama.

Tentukan Wilayah Sekolah Dasar (Unit Pengelola Pendidikan

Kecamatan) melalui combobox tentukan wilaya SD kemudian klik
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tombol tampilkan untuk menampilkan hasil analisa terhadap
kebutuhan guru SD pada wilayah tersebut. Untuk menampilkan listing
guru pada SD tertentu dapat dilakukan dengan dobel klik tabel pada
baris SD yang dikehendaki.

Hasil perhitunganformasi kebutuhan guru dapat dieksport kedalam
bentuk dokumen Microsoft Excel dengan cara klik tombol eksport ke

excel.

FormasiSekolah Menengah Pertama

Klik tombol + pada Frame Sekolah Menengah Pertama untuk
menampilkan accordion tab Sekolah Menengah P&ama.

Pada modul ini berbeda dengan Modul Formasi sebelumnya, untuk
memperoleh hasil analisa kebutuhan guru terlebih dahulu tentukan

level pencarian yang dapat dipilih pada combobox level.

Pilih Unit SMP untuk memilih unit kerja SMP tertentu atau pilihesnua
untuk menampilkan analisa kebutuhan guru pada keseluruhan SMP di
wilayah kerja Pemerintah Kabuaten Pemalang. Langkah selanjutnya
apabila memilih unit SMP pilih unit SMP dengan cara tekan F1 pada
textbox unit SMP untuk menampilkan bantuan pencarian uhikerja,
kemudian pilih SMP dimaksud dan terakhir klik tombol tamoilkan untuk
menampilkan hasil analisa sitem terhadap kebutuhan guru SMP pada

unit kerja tertentu.
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Dobel klik Tabel pada baris mata pelajaran tertentu untuk menampilkan
listing guru yang memhdangi mata pelajaran tersebut. Untuk
menampilkan output dalam bentuk dokumen Microsoft Excel klik

tombol Eksport ke Excel.

5.3. FormasiSekolah Menengah Atas

Klik Tombol Formasi SMA untuk menampilkan Form Sistem Informasi
Kebutuhan Guru pada Sekolah Menergh Atas.
Pengoperasian modul ini sama persis dengan yang digunakan untuk

Sekolah Menengah Pertama.

Pilih salah satu mata pelajaran dengan cara dobel klik pada tabel
formasi, maka pada tabel pegawai sebelah kanan akan ditampilkan

data eksisting guru yang mengajar pada mata pelajaran tersebut, untuk
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melihat detil guru tersebut dobel klik salah satu nama guru pada tabel
pegawai, maka data guru yang di pilih akan ditampilkan pada kolom

detail diatasnya.
FormasiSekolah Menengah Kejuran

Untuk menampilkan JendelaSistem Informasi Kebutuhan Guru pada
Sekolah Menengah Kejuruan klik tombdFormasi SMKpada menu bar
sebelah kiri. Pengoperasian modul ini sama persis dengan Modul

modul Formasi sebelumnya.

Pada gambar di bawah ini dapat dihat bahwa SMKN 1 Pemalang
untuk Mata PelajaranProduktif TKJ (Teknik Komputer dan Jaringan)
dibutuhkan 5.31 yang bila dibulatkan dalam kebutuhan guru adalalb
orang guru TKJ kondisi eksistingsekolah tersebuthanya memiliki 2
orang guru TKJ, guru tersebuadalah atas nama Dyah Fatmawati dan
Agung Wicaksonq jabatan keduanya adalah Guru Pertama golongan

l1l/b, Dyah Fatmawati memiliki pendidikan terakhir S.1 Sistem Informasi.

Kemudian pada kolom Riil dapat disimpulkan untukguru Mata
Pelajaran Produktif TKdada sekolah tersebut masih kurang sejumlah 3

orang.
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Untuk mengeksport data hasil olahan formasi dapat dilakukan dengan cara
tekan tombol Export pada masingmasing Jendela Formasi, maka data akan

ditampilkan dalam bentuk dokumen Ms. Excel seperti gambati bawah ini.

6. Tugas Guru

Klilk Tombol Tugas Guru pada menu utama untuk menampilkan Form
Pengaturan Tugas guru. Untuk melakukan perintah ini dapat dilakukan dengan
aplikasi Simpeg, akan tetapi dengan menggunakan modul inikan lebih
mudah, karena data akan ditampilkan keseluruhan untuk satu sekolah,
sehingga pengecekan tugas untuk masingnasing guru pada sekolah tertentu
dapat terlihat dengan jelas secara keseluruhan sehingga kontrol tugas guru

dapat dilakukan dengan mudah
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Terdapat dua form utama pada menu Tugas Guru yaitu Editing Tugas Guru

dan Export Tugas Guru

6.1. Editing Tugas Guru

T TekanF1 )

Ketikkan kode unit kerjapada textbox unit kerja kemudianklik tombol
cari atau tekan enter untuk menentukan unit kerja, atau apabila belum
hapal kode unit kerja dapat dilakukan dengarirekan F1 pada textbox
unit kerja sekolah untuk menampilkan bantuan pencarian unit kerja
seperti pada gambar diatas. Ketikkan nama unit kerja / kelah
dimaksud dengan maka akan ditampilkan rekomendasi sekolah sesuai
dengan kata yang diketikkan diatasnyaDobel klil tabel pada baris
sekolah yang dikehendaki, maka akamnditampilkan unit kerja atau
sekolah yang dikehendaki pada forniditing Tugas Guru kemudianklik
tombol cari maka akan ditampilkan semua PNS yang bekerja pada

sekolah tersebut.

Untuk merubah atau menentukan Tugas guru dapat dilakukan dengan
dobel klik tabel pegawai pada baris nama yang dikehendakimaka
pegawai tersebut akan ditampilkandalam text box, kemudian klik

Ubah, dan tentukan tugas guru dengan mengetikkan kode tugas guru
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atau bisa dengantekan F1 pada kolom Tugas Guruntuk menampilkan
bantuan pencarian tugas gurutugas guru yang ditampilkan pada tabel
pencarian hanya tugas gun untuk jenjang pendidikan terpilih (apabila
sekolah tersebut adalah SD maka tugas guru yang ditampilkan hanya
tugas guru di lingkungan SD saja, demikian juga apa bila sekolah
tersebut adalah SMP maka tugas guru yang ditampilkan juga hanya
tugas guru di lingkungan SMP saja)dobel klik tabel tugas gurusesuai
tugas yang dikehendaki maka data akan dikirimkan ke form editing
tugas guru. Setelah tugas guru terisi, langkah selanjutnya yaitklik
tombol simpan untuk menyimpan perubahan atau klik batan untuk

membatalkan operasi.

Pastikan tugas guru untuk semua guru terisi dengan tepat sesuai
dengan latar belakang pendidikan guru dimaksud atau sertifikasi

mengajar guru masingmasing. Apabila ada tugas guru untuk PNS guru
belum terisi, maka hal ini akan mempengaruhi sistem ketika

menentukan formasi kebutuhan guru.
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Untuk berpindah dari satu guru ke guru yang lain dpat dilakukan
dengandobel klik tabel pegawaipilih baris pegawai yang akan di ubah,
atau bisa juga denganklik tombol >> untuk baris selanjutnya,>|
untuk baris tarakhir,<< untuk baris sebelumnya darklik tombol |<

untuk baris pertama
Eksport Tugas Gur

Untuk mengeksport data guru per sekolah dalam bentuk Ms. Excel
dapat dilakukan dengan cara Klik Tombol + pada Frame Eksport Tugas

guru, maka Form Eksprt tugas guru akan ditampilkan

Ketikkan kode unit kerjapada textbox unit kerjasekolahkemudian klik
tombol cari atau tekan enter untuk menentukan unit kerja, atau apabila
belum hapal kode unit kerja dapat dilakukan denganrekan F1 pada
textbox unit kerja untuk menampilkan bantuan pencarian unit kerja.
Ketikkan nama unit kerja / sekolah dimaksudmaka akan ditampilkan
rekomendasi sekolah sesuai dengan kata yang diketikkan diatasnya.
Dobel Klil tabel pada baris sekolahyang dikehendaki, maka akan

ditampilkan unit kerja atau sekolah yang dikehendaki pada form
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EksportTugas Guru, kemudiarklik tombol cari maka akan ditampilkan

semua PNS yang bekerja pada sekolah tersebut.

Pada gambardi bawah ini ditampilkan seluruh pegawai pada SMPN 1
Petarukan kemudian untuk melihat rincian dalam bentuk Ms. Excel
cukup dengan cara klik tombol Export, maka data excel akan tgyit dan

dipersilahkan untuk disimpan.

Klik tombol eksport, progress pengeksportan akan berjalan

Setelah selesai proses pengeksportan, maka akan ditampilkan dialog

box seperti gambar berikut ini:
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Klik ok, maka akan ditampilkan dokumen hasil eksport d&am bentuk

Ms. Excel sebagai berikut:

Silahkan simpan terlebih dahulu dokumen tersebut untuk kepentingan

proses lainnya.
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7. Formasi/ Kebutuhan Pegawai Secara Umum

Formasi / Kebutuhan Pegawai Jabatan Struktural dan Fungsiona Umum
bersifat tetap hanyaberubah setelah adanya SOTK, Analisa Beban Kerja dan
Analisa Jabatan, artinya untuk jumlah kebutuhan pegawainya tidak sedinamis
kebutuhan Guru, hanya saja hal ini sangat diperlukan untuk mengontrol
mutasi penempatan pegawai yang sangat dinamis, sehingga kaposisi serta

kapasitas pegawai akan sesuai dengan kebutuhan organisasi.

Pada gambar di bawah ini dijelaskan, bahwa pada Bagian Tata Pemerintahan
Sekretariat Daerah dibutuhkan seorang pengadministrasi Pemerintahan
Umum di bawah Kepala Subbagian Pemerintalmumum sejumlah 2 (dua)
orang dan eksistingnya terdapat 3 (tiga) orang sehingga kelebihan 1 (satu)
orang. Hasil analisa sistem pada detil pegawai di atasnya bahwa 1 (satu) orang
tidak memenuhi minimal kompetensi pendidikan karena pengadministrasi

minimal pendidikan SLTA.

Pada gambar di atasForm Informasi Kebutuhan Pegawai secara umum hanya

ada 3 (tiga) tombol aktif yaitu:
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Tombol Tampilkan

Tombol ini digunakan untuk merefresh data apabila ada perubahan yang
dilakukan oleh aplikasi lain, karena aplikagni terintegrasi dengan seluruh

aplikasi kepegawaian di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Pemalang
Tombol Export ExI

Digunakan untuk mengeksport hasil analisa terhadap kebutuhan pegawai
Struktural dan Fungsional Umum Klik tombol Eksport XIs, maka data akan

di tampilkan dalam bentuk Ms. Exceseperti gambar di bawah ini:

Data excel tersebut ditampikan secara keseluruhan jabatan yang ada di
Pemerintah Kabupaten Pemalang sesuai amanat peraturan yang berlaku
(untuk saat ini sesuai SOTK 2008 dan Perbup. 48 th 26 tentang hasil

Analisa Jabatan dan Analisa Beban Kerja Jabatan Fungsional Umum di
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Lingkungan Pemerintah Kabupaten Pemalang) dari eselon tertinggi detail
sampai denga eselon terendah dan pelaksana dilingkungan kerjanya

masing-masing.
- Tombol Keluar

Tombol ini digunakan untuk keluar dari Form atau menu Informasi

Kebutuhan Pegawai secara umurdan kembali ke menu utama

Untuk keluar dari aplikasi klik tombol Exit pada menu utama seperti gambar di

atas.

Demikian Buku Panduan Sistem Informasi Perencanaan Pegawai ini disusun
semoga dapat membantudan memudahkandalam penggunaan Sistem Informasi

Perencanaan Pegawai

andyariefsetyawan@gmail.com
2016
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