MANUAL BOOK

USUL CUTI, KENAIKAN JABATAN FUNGSIONAL
KARIS/KARSU, TUGAS BELAJAR

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH KABUPATEN PEMALANG
TAHUN 2024

Tutorial ini milik Badan Kepegawaian Daerah
Kabupaten Pemalang Tahun 2024



Daftar Isi

D = ol ] TP PPT T PPPRPT 1
Daftar GAMDAT ........oiiiii e 2
Bab 1Pendahuluan ...........oooiiiiiiii 4
1.1  Tujuan Pembuatan Tutorial............cccceiiiiiiiiiiiiiic e 4
1.2 Deskripsi Umum SISTEM .........coiiiiiiiiiiiiiiiiiie e 4
1.2.1  Deskripsi Umum APIKESI........cocviiiiiiiiiiieiiieseese e 4
1.2.2  Deskripsi Umum Kebutuhan ApliKasi...........cccooiiiiiiienieiicceen 4

1.3 DeSKIipsi DOKUMEN .....ccviiiiiiieiiiie i 4
G T = - o I PSSR 4
1.3.2  Bab Il oo 4
1.3.3  Babh I oot 5
1.3.4  Bab IV e 5
Bab 2 Perangkat Yang DibDUtUhKAN ......ccoeeeersecrsessesssssssssssssssssssssssessssssssssessssssssasesssns 6
2.1 Perangkat Keras .......cocoioiiiiiiiiieiiee e 6
2.2 Perangkat Lunak ..........cccooiiiiiiiiiii 6
2.3 Pengguna ApLIKaSi.......cccuiiiiiiiiiii 6
2.4  Pengenalan dan Pelatihan............ccooiiiiiiiiiii 7
Bab 3 STFUKTUT MENUL...couiercrreerecereeseeeseeseessesssesssssssesssssssessssssssessssssssesssssssessssesssesssssssssssssssssesssesens 8
3.1 SETUKTUL oo s 8
Bab 4 Cara Penggunaan MeNU.......eemeeeseessssssesssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 9
4.1 LogIin APLKASI....ooiiiiiiiiii e 9
4.2  ROle USer AdMIN......c.uiiiiiiiiiiceei et 10
421 HOIME oot 10
4.2.2  CULT coeieie e 11
4.2.3  KariS/KarSU......cccuviiiiiiiiiiciiiiiiii it 13
424  TugasBelajar.......cccocoiiiiiiiiii 14
4.2.5 Kenaikan Jabatan Fungsional..............cccccciiiiii 17

4.3 ROIE USEr OPErator.....ccciiiiiiiiiiiiieeeeseiiiiii ittt a e e e e e s sbibr e a e e e e e e a e 19
.31 CULT coeiiie e 19
4.3.2  KariS/ KarSU ....cccuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie ettt 24
4.3.3  TUQasS Belajar.........ccooveiiiii i 25
4.3.4  Kenaikan Jabatan Fungsional...............ccccveiiiiiiii i, 29

4.4  Role USer PENGEUNA .......coccuuiiiiiiiiiiii et 30
441 Cuti, Karis/Karsu, Tugas Belajar dan Kenaikan Jabatan Fungsional .. 30
4.4.2 Rekomendasi Tugas Belajar............ccoooiviiiiiiiiiii e 30



Daftar Gambar

N Y1 070 (A | 8
Halaman QWAL SIMPEG eesevstvsrssrsssssissssssssrssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssasssssssssssssasss 9
HAIAMAN LOGIN ririvvirisirrseirissssisssesisssssssssisssssssssassssssssssassssssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssesns 9
HAIAMAN QAN Nttt ssssssiss s sssssssssssss s sssssssssssss s sssssssssss s ssssssssssasssssssanss 10

Usulan Cuti, Karis Karsu, Tugas Belajar dan Kenaikan Jabatan Fungsional Tertentu
10

VOTIfIRAST CULI .ovvveereierseerissrsseerisessisssesisssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssisssssssssssssssssssssasssssanseses 11
ProS€S LAYANAN ..covoiviirsirsirssisississsisssisssssississsissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssssssaness 11
LT L0 R I 12
Konfirmasi Terima USUIAN CULT .........ccveerreeresrierseerssissssesisssssssesissssssssssssssisssssasssssssssssssssssssssssseses 12
TOLAK USULAN oooeeeeteeereeeresereseiasssassesssssassesssssassesssssassesssssassessssssssssssssassssssssassssssssasssssssssssssssssassssssssassses 13
Verifikasi USUIAN KQTIS/KATSU .....coureerreirireerssirisseesssesisssesssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssasseses 13
PTOSES VETTfIRAST covvrvvveeeriieriseerissesissesissesissssssssssisssssasssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssansssssssssssssses 13
VIBTIfIRQSI ...cvvoeereeeesaseerisssesseesissesissesissssisssesassssssssssssssssssssssssssss s s sssssssssssssssssssssssssssssasssssanssses 14
Unduh Syarat Karis/Karsu yang sudah diungGah ........eerinsessserisssessssessssesssseres 14
Menu ReKOMENAAST BEIAJAT ........ceeeeerersierseerissiersserissssissesisssssssesissssssssssasssssssssasssssssssassssssssssssssses 15
Detail ReKOMENAAST BEIAJAT .......ceeeeerereerreerisssessserissssssssesisssssssesisssssssessssssssssssassssssssssassessssssssseses 15
3 o L O 16
VOETFIRASI ovvesrvssssersrssssssssssssssssssissssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssassssssssansses 16
UNGGAN SK ottt sssssssssss s s sasssassssssssssasssssssns 16
Menu Verifikasi Kenaikan Jabatan FUNGSIONQL ......ocoeeomsvsneeosssosseisssssssissssissssssssssssssssassees 17
LINAE DEEAIL USULAN .cooeoeereeeererieerseriseessssiseesssesssssssesssssssesssssssssssssssssessssssssssssssssessnsssssessnssansess 17
DOEAIL USUIAN ....eooroeeerereeerseriseerserissessesissessssasssssssasssssssassssssessssssssssssssssssssssssssssssssssesssessssssssesassess 18
0T o o1 BN 2 GO 18
Permohonan Usulan BKD OPEIALOT .....rnronsrimssssssssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssanses 19
ENETY USULAN ooeorerrtrstrstissrissrsssssisssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssanssansss 19
Menunggu kelengKkapan AOKUMEN .........cceveeeerreerseerseessersesiseessesissessssassessnssassessssassessssansess 19
MENAMDAN AOKUIMEI ..oaeeoerertererseerserseessesasesssesassssssessssssssesasssassesassssssesssssassesssssassssssssansess 20
MENAIMD AN PN ....ooeeereeereeteerseriseessesassessssassssssssasssssssassssssssassssssssssssssesssssassssssssasesssssasssssnssassess 20
DOEAIL USUIAN ..coeeoeereerereeerseriseesseriseessesaseessssasessssesassssssesssssssssssssssssssssssassesssesssssssesansesssssassssssesaseess 21
D07 Lo Tale 01 T O 7 21
USULAN CULT ..eeoeeeeeeereeersereeeesesassessesssesassessssssssesassssssessssssssesssesassesssssassesssesassesssssassessnessnsesssesansessnssaneees 21
TAMDBAN PNS KE USUIAN CULT coureereeeereereereeerseraseessenassesssessssessssssssesssssassesssssassessssssssesssssassesssssansess 22
KITK DEUQIL .cooeeoeeeereeeeereeeeeenseniseessessseessesassesssesasessssssassssssesass s s sssssssassessssssssssssssnsesssesansssssesaneees 22
DOEAIL USUIAN ..coeeoeeereerereeerseriseesseriseessesaseesssssassssssesssssssssasssssssssssssssssssssassessssssssesssssasessnssassssssesansees 22
UNGGAN DOKUMGN ....cooeereereereerserisesasesasesassssssesasssassesssessssesssssassesssssassesssssassssssssassssssssassesssssansees 23
Unduh Surat Pengantar TEMPIALE .........ceeeereermereseerssersserssesissessesansessssassesssssassessssassesssssansess 23
KITTI BED oooovetvetviseesissssissssssssesissssssssssissssssssssasssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssssessanssssssesssssssanssssssnsses 23
Status PErmMONONAN LOIKITIIMN c..ceueeeeeeeeeserereeesereseessesiseessesaseessssasesssssasssssessssssssssassesssssasssssssassees 24
UNAUR SK CULT .oooeeoeeeeeereeeeserireeassesasesas s sassesassssssessssssssesssessssessssssssssssssassesssssassessssssssssssssassesssssansees 24
Permohonan USUl KQATIS/KATSU ....uuruismeissssssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssassss 24
MENU REKOMENUGASI .cooeeeveereeveeereriseesseraseessssasesssssasssssessssssssessssssssssssssssssssssssssssssssassesssssassssssssassees 25
D022 e T B A 71 L 26
JENIS TUGAS BOIAJAT .oeeoeeeeeerrreteerseeaseriseessesasesassessse s sessssssss s s s sassssssssassssssssassssssssans 26



Form usulan rekomendasi tugas DEIAJAT ..........cccvermieomserssirisnserississssessssssssesssissssesssssssssens 27

USULAN TUQGAS BEIAJAT .ouueverireiereirisirrssirssirisssisssisisssssssesisssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 27
Klik detail untuk MeNAMBARKAN ......covevreeresierseirissirissserssisssssesssssssssesisssssssssssssssssssssssssssssssseses 28
KITK CAMB AR oottt tistsisseisssase i ssssse s s s s sassssssssasnses 28
(001 7Y V1 o 1 S OO 28
UNGGAN PETSYATALAN .cvvureririrrriirissirssserissisisssesisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassses 29
Jenis Kenaikan Jabatan FUNGSIONQL .......coeeneeennerssrssesserissessssissssssssassesssssasssssssasssssssssssssssssans 29
Jenis jenjang yang DiSA dIPIliR ........ccevceoreerssirisssirssirisssirssisisssssssesssssssssessssssssesssssssssssassssenns 30
MONIEOTING oorirerirsirsirrisisissississsssssississssssssssssssssissssssssassssssss s sasss s sasssasissssssssssssasssssssssssssaness 30
Rekomendasi TUGAS BEIAJAT .......cecroreerreirissiersserississssisisssssssesisssssssessssssssssssassssssssssssssssssssssseses 31
N o LR YT o 1 31



Bab 1 Pendahuluan

1.1 Tujuan Pembuatan Tutorial

Manual Book menu Usulan Cuti, Karis Karsu, Tugas Belajar dan Kenaikan Jabatan
Fungsional Tertentu pada Sistem Informasi Manajamen Kepegawaian Badan
Kepegawaian Daerah Kabupaten Pemalang ini dibuat dengan tujuan
menggambarkan dan menjelaskan menu Usulan Cuti, Karis Karsu, Tugas Belajar dan
Kenaikan Jabatan Fungsional Tertentu serta memberikan panduan bagi pengguna
aplikasi.

1.2 Deskripsi Umum Sistem

1.2.1 Deskripsi Umum Aplikasi
Deskripsi umum aplikasi meliputi deskripsi umum Sistem Informasi Manajemen

Kepegawaian yang dikembangkan, yang memiliki fungsi utama sebagai aplikasi
yang membantu dalam proses pengolahan data kepegawaian, memudahkan dalam
melakukan fungsi analisis dan pengawasan kepegawaian.

1.2.2 Deskripsi Umum Kebutuhan Aplikasi
Deskripsi umum kebutuhan aplikasi yang akan diimplementasikan meliputi semua

informasi yang bersifat teknis yang menjadi acuan dalam pengembangan aplikasi

1.3 DesKkripsi Dokumen

Manual book ini dibuat untuk memberikan panduan penggunaan aplikasi Sistem
Informasi Manajemen Kepegawaian (SIMPEG) khususnya menu yang baru saja
dikembangkan yaitu menu Usulan Cuti, Karis Karsu, Tugas Belajar dan Kenaikan Jabatan
Fungsional Tertentu. Dokumen ini berisikan informasi sebagai berikut :

1.3.1 Babl
Berisi informasi umum yang merupakan bagian pendahuluan, yang meliputi tujuan

pembuatan dokumen, deskripsi umum sistem serta deskripsi dokumen.

1.3.2 Babll
Berisi perangkat yang dibutuhkan untuk penggunaan aplikasi Sistem Informasi

Manajemen Kepegawaian (SIMPEG) Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten
Pemalang meliputi perangkat lunak dan perangkat keras (hardware), pengguna
apalikasi, pengenalan dan pelatihan.



1.3.3 Bab Il

Struktur menu Usulan Cuti, Karis Karsu, Tugas Belajar dan Kenaikan Jabatan
Fungsional Tertentu pada Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian Badan
Kepegawaian Daerah Kabupaten Pemalang.

1.3.4 BablVv

User manual menu Usulan Cuti, Karis Karsu, Tugas Belajar dan Kenaikan
Jabatan Fungsional Tertentu pada Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian
Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten Pemalang.



Bab 2 Perangkat Yang Dibutuhkan

2.1 Perangkat Keras

Untuk penggunaan menu Usulan Cuti, Karis Karsu, Tugas Belajar dan Kenaikan
Jabatan Fungsional Tertentu, sebenarnya dapat berjalan di komputer maupun pada
smartphone, namun untuk proses transmisi data. Minimal yang optimal, minimal spek
Perangkat keras yang dibutuhkan adalah sebagai berikut :

® o0 oW

Prosessor Pentium 1V 512 Mhz atau diatasnya

Memory 256 MB
VGA on board
Harddisk 80 GB
Smartphone

2.2 Perangkat Lunak

Perangkat lunak adalah komponen non fisik yang digunakan untuk membantu aplikasi
bisa berjalan. Perangkat lunak yang dibutuhkan adalah sebagai berikut :

a.
b.

Operating System : Microsoft Windows, android
Browser : Google Chrome, Mozilla Firefox, Opera

2.3 Pengguna Aplikasi

a.

b.

Super admin

Admin BKD

Admin Perangkat Daerah :

PNS

PNS BKD yang mengatur hak akses dan kewenangan
dari segala macam pengguna aplikasi SIMPEG.

PNS BKD yang memiliki hak akses dan kewenangan
yang diatur oleh Super admin. Hak akses dan
kewenangan yang dimiliki berbeda-beda tergantung
dari tupoksi masing-masing admin.

PNS diluar BKD yang mewakili Perangkat Daerahnya
untuk melakukan entry Usulan Cuti, Karis Karsu,
Tugas Belajar dan Kenaikan Jabatan Fungsional
Tertentu.

seluruh PNS di Kabupaten Pemalang yang memiliki
kewenangan terbatas hanya dapat melihat tapi tidak
ada kewenangan untuk entry usulan. User dapat
membuat usulan rekomendasi tugas belajar sendiri dan
dapat memonitor sejauh mana Usulan Cuti, Karis



Karsu, Tugas Belajar dan Kenaikan Jabatan
Fungsional Tertentu melalui SIMPEG.

2.4 Pengenalan dan Pelatihan

Pengenalan dan pelatihan penggunaan menu Usulan Cuti, Karis Karsu, Tugas Belajar
dan Kenaikan Jabatan Fungsional Tertentu adalah melalui online (Zoom) dan tatap
muka langsung dengan mengundang PNS yang memiliki kewenangan sebagai operator
pada perangkat daerahnya masing-masing.



Bab 3 Struktur Menu

3.1 Struktur

Struktur menu Usulan Cuti, Karis Karsu, Tugas Belajar dan Kenaikan Jabatan Fungsional
Tertentu pada pada Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian (SIMPEG) Badan
Kepegawaian Daerah Kabupaten Pemalang adalah ada pada bilah menu yang
digambarkan pada gambar 1.

Personal

Kepegowaian

L] a
- oy, Kepegawaian

Gambar 1 Struktur

Menu Usulan Cuti, Karis Karsu, Tugas Belajar dan Kenaikan Jabatan Fungsional
Tertentu dapat digunakan jika pengguna telah login ke SIMPEG dengan
menggunakan username dan password yang telah terdaftar pada database.



Bab 4 Cara Penggunaan Menu

4.1 Login Aplikasi

Untuk dapat menggunakan semua menu pada aplikasi SIMPEG, pengguna harus login.
Login SIMPEG membutuhkan username dan password. Username dan password
didapatkan oleh pengguna dengan cara mendaftarkan diri ke SIMPEG. Proses
pendaftaran membutuhkan NIP sebagai primary key sehingga masing-masing PNS hanya
memiliki satu username dan satu password untuk dapat login ke aplikasi SIMPEG.

Dashboard Kepegawaian Kabupaten Pemalang

10621 4772 5849 576 . 5934 , 4

Gambar 2 Halaman awal SIMPEG

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH
KABUPATEN PEMALANG

Layanan Kepegawaian dalaom Genggaman

Rizki

LOG IN

i akun ? Mendaftar

' | Batai
Sertifikasi
\ Elektronik

Tidak merr

Gambar 3 Halaman Login

Masukan username dan password kemudian enter atau klik log in.



4.2 Role User Admin

4.2.1 Home

e Dashboard

Fersonal

Kepegawaian

Administrator

Gambar 4 Halaman admin

¥ Proses Layanan Buku K
Gaji Berkala

Cuti Pegawai

Kenaikan Pangkat

Pensiun

Kenaikan Jabatan
Fungsional

Rekomendasi Belajar
Tugas Belajar

aris / Karsu

Gambar 5 Usulan Cuti, Karis Karsu, Tugas Belajar dan Kenaikan Jabatan Fungsional Tertentu
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Tampilan dashboard SIMPEG pada admin adalah seperti ditunjukan pada gambar
diatas. Admin memiliki kewenangan untuk memverifikasi dokumen Usulan Cuti,
Karis Karsu, Tugas Belajar dan Kenaikan Jabatan Fungsional Tertentu yang telah
masuk. Proses tersebut dapat dilakukan pada menu administrator — Verifikasi E-
File/ Verifikasi Usulan. Khusus untuk tugas belajar, verifikasi dibagi menjadi dua
bagian yaitu rekomendasi belajar dan tugas belajar.

4.2.2 Cuti
Admin dapat memverifikasi kenaikan pangkat pada menu admin — proses layanan

— cuti.

hp @ Proses Layanan Buku Kerjq

Kenaikan Jabatan

Fungsional
Rekomendasi Belajar
Tugas Belajar

Karis / KarsL

Gambar 6 Verifikasi Cuti

I Badan Kepegawaian Daerch Usul/CUTI123cCC 2024-09-03 2 Permohonan Terkfim I

Gambar 7 Proses Layanan

Klik lihat detail untuk melihat detail usulan cuti.
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Tanggal Cuti 18 September 2024 - 20 September 2024 (3 hari)
Cuti Sakit 0 Hari
Alamat Cuti PIR 6 D4, Bojongbata, Pemalang
Aldisan Cut jalan jalan coy
Riwayat Cut
Status 2 - Usulan Cuti Pegawai telah dikirim ke BKD

Kelengkapan Dokumen Pendukung

Dokumen File Dokumen

Dokumen lainnya .
Lihat

Verifikasi Data

Gambar 8 Verifikasi

Admin dapat cek satu persatu dokumen yang telah diunggah oleh pengguna.
Kemudian klik verifikasi untuk melanjutkan usulan cuti ke Langkah berikutnya
atau tolak dokumen jika ada dokumen yang tidak sesuai. Ketika admin menerima
usulan cuti, admin memasukan nomor surat cuti.

Konfirmasi Terima Usulan Cuti ? x

Nomor Surat Keterangan

BKD/2024

Gambar 9 Konfirmasi Terima Usulan Cuti
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Konfirmasi Tolak Usulan Cuti ?

Alasan Penolakan

Mohon disertakan surat dokter

‘ OlaK

Gambar 10 Tolak Usulan

Jika admin menolak usulan, maka admin dapat memasukan alasan penolakan.

4.2.3 Karis/Karsu

Proses verifikasi karis/karsu oleh

berikut.

admin Langkah-langkahnya adalah sebagai

Gambar 11 Verifikasi Usulan Karis/Karsu

I Badan Kepegawaian Daerah

Usul/Test-Karis/123

2024-09-02

2 Permohonan Terkiring

|

Gambar 12 Proses Verifikasi
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e File
Dokumen Dokumen
Nama AFINI ALMUIZ, SSTP
. Surat Pengantar dari kepala Perangkat Daerah/ ‘ hat ‘
atan 5, Tekn N U
Jabatar enslach Teknis Kebijakan unit kerja, ditujukan kepada Bupati Pemalangcg. L
Kepala Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten
unit Kerja Subbagian Urnum dan Kepegawaian Sekretariat Pemalang
Badan Kepegawaian Daerah
~ Daftar Keluargo Pegawai Negeri Sipil, ‘ hat ‘
Jenis Usul Baru mengstahui atasan Langsung J
Usulan
Laporan Perkawinan Pertama/ Laporan ‘ hat ‘
Status 2- Usulan Karls/Karsu lengkap Perkawinan Janda/Duda, mengetahui atasan S
langsung
| ) Salinan Surat Nikah yang telah disankan oleh ‘ ihat ‘
Log =
- pejabat yang berwenang )
Pas foto ukuran 3x4 * ‘ hat ‘
Verifikasi Data
| Terima ‘ Tolak |

Gambar 13 Verifikasi

Setelah klik detail, kemudian admin mengecek satu persatu dokumen yang telah
diunggah oleh PNS, admin berhak memverifikasi usul karis/karsu untuk ke proses
berikutnya atau menolak usul Kkaris/karsu jika dokumen tidak sesuai. Jika admin
memilih menerima usulan, maka admin dapat unduh file yang sudah diunggah
dalam bentuk rar.

Download Dokumen K{Jris/Kursu

Download

Gambar 14 Unduh Syarat Karis/Karsu yang sudah diunggah

Jika admin menolak usulan, admin dapat menuliskan alasan untuk menolak pada
form alasan tolak. Kemudian pilih tolak berkas tidak lengkap atau tolak karena tidak
memenuhi syarat. Dan usulan akan kembali ke admin perangkat daerah.

4.2.4 Tugas Belajar
Pada verifikasi Tugas belajar ada dua macam yang harus diverifikasi oleh admin,

yaitu rekomendasi tugas belajar dan pemberian SK tugas belajar.
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4.2.4.1 Rekomendasi Tugas Belajar

Gambar 15 Menu Rekomendasi Belajar

Pada rekomendasi belajar, admin memverifikasi usulan rekomendasi belajar yang
dapat diajukan oleh semua PNS.

Proses Layanan

Usulan Tugas Belajar

10
NIP Nama Unit Kerja
19860 RIZKI SEP ST.  Bidang Pengadaan, Pemberhentian dan Informasi Kepegawaian Badan Kepegawaian Dr
Usul ID NIP Nama

Gambar 16 Detail Rekomendasi Belajar

Klik detail pada usulan rekomendasi tugas belajar yang masuk.
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Detail Rekomendasi Belajar

NIP 18861
Nama RIZKI SEPTI
Jabatan Pranata komputer Mahir/Pelaksana Lanjutan

Pangkat/Golongan  Pengatur Tingkat | (Ilfd)

Unit Kerja Bidang Pengadaan, Pemberhentian dan Informasi Kepegawaian Badan Kepegawaian Daerah

Pendidikan Awal D-li

Pendidikan Akhir 8-1 Teknik Informatikc

Masa Kerja 11 Tahun 0 Bulan

Usulan Tugas Tugas Belajar yang diberhentikan dari jabatan dan dibiayai oleh pemerintah dan/atau sumber lain yang sah dan tidak
Belajar mengikat sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan

Universitas Tujuan UNIVERSITAS GADJAH MADA

Jurusan S2 KECERDASAN BUATAN

Status 12 - Menunggu Rekomendasi

Gambar 17 Detail

Rekom Tugas Belajar

Memenuhi Syarat ] ‘ Tidak Memenuhi Syarat

Gambar 18 Verifikasi

Admin dapat menolak atau menerima usulan rekomendasi. Ketika admin klik
memenuhi syarat maka admin dapat memasukan nomor surat rekomendasi dan
surat rekomendasi.

Konfirmasi Memenuhi Syarat Belajar ?

Nomor Surat Rekomendasi

BKD/202

Dokumen Rekomendasi

Choose File |100.2.1.3 7344 OTDA. ..(1) _compressed.pdf

Gambar 19 Unggah SK

16



Klik memenuhi syarat. Surat rekomendasi akan terkirim ke akun PNS pengusul.
4.2.4.2 Tugas Belajar

Sama halnya dengan usulan lain, pada menu ini admin dapat memverifikasi usulan
melalui dokumen-dokumen yang diunggah oleh admin Perangkat Daerah. Jika
usulan memenuhi syarat, admin BKD dapat mengunggah SK Tugas Belajar. Jika
usulan tidak memenuhi syarat, admin BKD dapat memasukan alasan penolakan.

4.2.5 Kenaikan Jabatan Fungsional
Admin BKD dapat memverifikasi usulan kepegawaian Kenaikan Jabatan

Fungsional melalui admin — proses layanan — kenaikan jabatan fungsional.

VL (AP - O
Flioaes LU UL UKl K

Gambar 20 Menu Verifikasi Kenaikan Jabatan Fungsional

Proses Layanan

; . . Kenaikan Jabatan Fungsional
Detail Kenaikan Jabatan Fungsional '

Kembai

Nama Jenis Usulan Status

001  RIZKI SEPT sngangkatan Pertama 4 - Usulan Kenaikan Jabatan Furfgsional sedang ditandatangani ihat Detail

Nama Jenis Usulan status

Gambar 21 Lihat Detail Usulan
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Klik lihat detail untuk melihat detail usulan Kenaikan Jabatan Fungsional yang
sudah masuk ke daftar usulan.

Nama RIZKI SEP

Surat Pengantar
Jabatan Prancta Komputer Mahir/Pelaksana
Lanjutan SK CPNS Linat
Unit Kerja Bidang Pengadaan, Pemberhentian dan
Informasi Kepegawaian Badan SK PNS Lihat

Kepegawaian Daerah

Penilaian Kinerja 1 tahun terakhir

Usulan Kenaikan Pengangkatan Pertama Lihat
Jabatan
Fungsional liazah ot

i

Jenjang Fungsional  Ahli Utama/Utama
Lain-lain

status 4 - Usulan Kenaikan Jabatan Fungsiona
sedang ditandatangani

| Log

Upload SK Kenaikan Jabatan Fungsional

Gambar 22 Detail Usulan

Jika usulan Kenaikan Jabatan Fungsional sudah memenuhi persyaratan, admin
BKD dapat mengunggah SK Kenaikan Jabatan Fungsional. Jika Tidak memenuhi
persyaratan, usulan dapat ditolak disertai alasan dan terkirim kembali ke Perangkat
Daerah pengusul.

Konfirmasi Terima Usulan Kenaikan Jabatan x
Fungsional ?

Nomor SK

WW

File SK

Choose File |No file chosen

Gambar 23 Unggah SK
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4.3 Role User Operator

4.3.1 Cuti
Usulan cuti adalah menu baru pada SIMPEG BKD Kabupaten Pemalang. Menu ini

dapat digunakan oleh admin Perangkat Daerah dengan mengakses pada SIMPEG —
Layanan Kepegawaian — Permohonan Usulan BKD.

(1] . .
= Loy. Kepegowaian v

Permohonan Usulan BKD

Gambar 24 Permohonan Usulan BKD Operator

Usul Kepegawaian

Jenis Usulan Nomor Usul
Usul Cuti Pegawai - 8p0/1000/BKD
Tanggal Usul
10-10-2024 [m]

f Buat Usul H Kembali ¥

Gambar 25 Entry Usulan

Admin Perangkat Daerah dapat memilih jenis usulan cuti, isikan nomor usul sesuai
dengan surat pengantar dan tanggal usul kemudian klik buat usul.

{omor Usulan Jenis Usulan Tanggal Usul Jumlah Pegawai  Status I

300/1000/BKD Usul Cuti Pegawai 10 Oktober 2024 0 Menunggu Kelengklpan Dokumen Lihat Detail | |

Gambar 26 Menunggu kelengkapan dokumen
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Usulan tersebut akan tampil pada daftar usulan yang sudah dibuat. Selanjutnya
admin Perangkat Daerah klik lihat detail untuk mengunggah persyaratan yang
dibutuhkan pada proses cuti.

NP~ Nama Status Keterangan Tolok

NIP Nama Status Keterangan Tolak

Gambar 27 Menambah dokumen

Klik tambah untuk menambahkan nama PNS yang akan diusulkan cuti. Admin
Perangkat Daerah dapat menemukan PNS dengan NIP, Nama atau scroll daftar.

Pilin PNS

Nama Pegawai yang akan di Usulkan

s

19781C INARYANTA
19660 UToOMO
19780 VATI

19660 4ERMIYAT

1928820 Y OMUATIL

Gambar 28 Menambah PNS

. Kemudian klik tambabh.
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Tambah PNS

NIP 1986C

Cuti Bersalin 0 Hari
Nama RIZKI ¢ S.T.
Pegawa Cuti Besar 0 Hari
Jabatan Pranata Komputer Mahir/Pelaksana Lanjutan Cuti diluar tanggungan Negara 0 Hari
Aolonaan / .
Golongar lifd Cuti Tahunan 7 Hari
Unit Kerja Bidang Pengadaan, Pemberhentian dan Informasi Cuti Alasan Penting 0 Hari

Kepegawaian Badan Kepegawaian Daerah -
Cuti Sakit 0 Hari

Gambar 29 Detail Usulan

Jenis Cuti
Cuti Bersalin v
Cuti Bersalin
Cuti Besar Alg

Cuti diluar tanggungan Negara L
Cuti Tahunan
Cuti Alasan Penting

Cuti Sakit

Gambar 30 Macam Cuti

Ada beberapa pilihan cuti yang bisa diambil yaitu cuti bersalin, cuti besar, cuti
diluar tanggungan negara, cuti tahunan, cuti alasan penting dan cuti sakit.

Tanggal Awal Tanggal Akhir Jumlah hari
10-10-2024 ] 31-10-2024 ] 22
Alomat Cuti
Pemalang

Gambar 31 Usulan Cuti
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Pengusul memasukan tanggal awal dan tanggal akhir cuti, jumlah hari akan muncul
secara otomatis. Isikan alamat cuti dan alasan cuti. Kemudian klik tambah PNS ke
Usulan Cuti.

Tambah PNS ke Usulan Cuti H Kembali ‘

Gambar 32 Tambah PNS ke Usulan Cuti

Ulangi proses memasukan pns jika dalam 1 (satu) pengantar terdapat lebih dari 1
(satu) PNS yang akan cuti.

Usul Cuti Pegawal

NP+ Nama Status Keterangan Tolak
1986C RIZKI SEPTI Menunggu Kelengkapan Dokumen Setai g
NIP Nama Status Keterangan Tolak

Gambar 33 Klik Detail

Klik detail untuk unggah dokumen yang disyaratkan.

Detail Usul Cut Riwayat Pengambilan Cuti
NIP 9860 Cuti Bersalin Q Hari
Nama RIZKI € T Cuti Besar Q Hari
Jabatan Pranata Komputer Mahir/Pelaksana Lanjutan Cuti diluar tanggungan Negara 0 Har
Unit Kerja Bidang Pengadaan, Pemberhentian dan Informasi Cuti Tahunan 7 Har
Kepegawaian

Cuti Alasan Penting 0 Hari
Usulan Cuti  Cuti Tahunan

Cuti Sakit 0 Hari
Tangga 0 Oktober 2024 - 31 Oktober 2024 (22 hari)
Cut
Alamat Pemalang it
Cut
Alasan Cuti Kepentingan Keluargaa
Status 0 - Dokumen Belum Lengkap

Gambar 34 Detail Usulan
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Pengusul dapat melihat riwayat cuti yang pernah diambil. Cek kembali data yang
akan diusulkan.

Kelengkapan Dokumen Pendukung

Dokumen File Dokumen

Dokumen lainnya Unggah

Gambar 35 Unggah Dokumen

Unggah dokumen yang diperlukan untuk cuti, kemudian klik kirim usulan.

Usul Cuti Pegawai

Kernbal Unggah

Gambar 36 Unduh Surat Pengantar Template

Unduh template surat pengantar, setelah di tandatangani unggah kembali pada form
diatas. Tombol kirim ke BKD akan muncul jika surat pengantar sudah diunggah.

Usul Cuti Pegawai

Kembali Vglelslslhll | Lihat Surat Pengantar m

Gambar 37 Kirim BKD

Klik kirim BKD.
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Usul Cuti Pegawai

Kembali Lihat Surat Pengantar

Search:

NP~ Nama status Keterangan Tolak
1986 RIZKI SEPTI Permohonan Terkirim ‘ Log |
NIP Nama status Keterangan Tolak

Showing 1to 1 of 1 entries
B Previous - Next

Gambar 38 Status Permohonan terkirim

Permohonan terkirim.

‘ Log ‘ SK Cuti

Gambar 39 Unduh SK Cuti

Jika usulan cuti disetujui, admin dapat mengunduh SK cuti sebagai bukti unggah
pada epresensi.

4.3.2 Karis/ Karsu

Tata cara pengusulan karis/karsu hampir sama dengan pengusulan cuti. Pengguna
harus login terlebih dahulu ke dalam SIMPEG BKD Kabupaten Pemalang untuk
dapat menggunakan menu usul penisun.

(1] . .
= Loy. Kepegowaian v

Permohonan Usulan BKD

Gambar 40 Permohonan Usul Karis/Karsu
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Persyaratan untuk usulan Karis/Karsu yaitu : Surat Pengantar dari kepala Perangkat
Daerah/ unit kerja, ditujukan kepada Bupati Pemalang c.q. Kepala Badan
Kepegawaian Daerah Kabupaten Pemalang, Daftar Keluarga Pegawai Negeri Sipil,
mengetahui atasan Langsung, Laporan Perkawinan Pertama/ Laporan Perkawinan
Janda/Duda, mengetahui atasan langsung, Salinan Surat Nikah yang telah disahkan
oleh pejabat yang berwenang, Pas foto ukuran 3x4. Semua template persyaratan
sudah ada pada surat edaran Karis/Karsu.

4.3.3 Tugas Belajar
Usulan tugas belajar terdiri dari 2 langkah yaitu permintaan rekomendasi tugas

belajar yang bisa diusulkan oleh semua PNS di Kabupaten Pemalang dan Tugas
Belajar yang diusulkan oleh admin Perangkat Daerah dan hanya dapat diusulkan
untuk PNS yang telah menerima SK Rekomendasi tugas belajar sebelumnya.
Berikut adalah langkah-langkahnya :

4.3.3.1 Permintaan Rekomendasi Tugas Belajar
Semua PNS dapat mengusulkan rekomendasi tugas belajar di akun SIMPEG nya
masing-masing melalui menu layanan kepegawaian - rekomendasi tugas belajar.

R A R

-L-'- Lay. Kepegawaian v

Rekomendasi Belajar

Permohonan Usulan BKD

Usulan saya

Gambar 41 Menu Rekomendasi

Klik tambah
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Usul Rekomendasi Belajar

NIP 1986( Pendidikan Awal D-1lI
Nama RIZKI ST. Pendidikan Akhir S-1Teknik Informatika
Pegawai
Masa Kerja 11 Tahun 0 Bulan
Jabatan Pranata Komputer Mahir/Pelaksana
Lanjutan

Golongan  II/d

Unit Kerja Bidang Pengadaan, Pemberhentian
dan Informasi Kepegawaian Badan
Kepegawaian Daerah

Gambar 42 Detail Usulan

Cek data PNS, jika ada yang tidak sesuai laporkan ke admin untuk perbaikan.

Jenis lzin Belajar

Tugas Belajar yang diberhentikan dari jabatan dan dibiayai oleh pemerintah dan/atau sumber lain yang  ~

Tugas Belajar yang diberhentikan dari jabatan dan dibiayai oleh pemerintah dan/atau sumber lain yang sah dan
Tugas Belajar yang diberhentikan dari jabatan dengan biaya mandiri

Tugas Belajar yang tidak diberhentikan dari jabatan dan dibiayai oleh pemerintah dan/atau sumber lain yang sa
Tugas Belajar yang tidak diberhentikan dari jabatan dengan biaya mandiri

Gambar 43 Jenis Tugas Belajar

Ada 4 (empat) jenis tugas belajar yang bisa dipilih yaitu Tugas Belajar yang
diberhentikan dari jabatan dan dibiayai oleh pemerintah dan/atau sumber lain yang
sah, Tugas Belajar yang diberhentikan dari jabatan dengan biaya mandiri, Tugas
Belajar yang tidak diberhentikan dari jabatan dan dibiayai oleh pemerintah dan/atau
sumber lain yang sah, serta Tugas Belajar yang tidak diberhentikan dari jabatan
dengan biaya mandiri.
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Jenis Izin Belajar

Tugas Belajar yang diberhentikan dari jabatan dan dibiayai oleh pemerintah dan/atau sumber lain yang v

Universitas

UNIVERSITAS GADJAH MADA e

Tingkat Pendidikan

S.2 N

Jurusan

S2 KECERDASAN BUATAN

Pengajuan Rekomendasi H Kembali ‘

Gambar 44 Form usulan rekomendasi tugas belajar

Pilih nama universitas, pilih tingkat pendidikan yang sudah diajukan melalui
rekomendasi, masukan Jenjang dan jurusan yang akan diambil untuk tugas belajar.
Klik Pengajuan Rekomendasi.

4.3.3.2 Tugas Belajar

Setelah PNS sudah mendapat rekomendasi tugas belajar, admin perangkat daerah
dapat mengusulkan tugas belajar. Hanya PNS yang telah mendapatkan rekomendasi
tugas belajar yang dapat diusulkan. Surat rekomendasi dapat dilihat ketika usulan
sudah dimasukan.

Usul Kepegawaian

Jenis Usulan Nomor Usul
Usul Tugas Belajar - 800/2024
Tanggal Usul
10-10-2024 [m}

‘ Buat Usul H Kembali ‘

Gambar 45 Usulan Tugas Belajar

Masukan jenis usulan usul tugas belajar, masukan nomor usul, dan tanggal usul
kemudian klik Buat Usul.
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Nomor Usulan  Jenis Usulan Tanggal Usul Jumiah Pegawai  Status

800/2024 Usul Tugas Belajar 10 Oktober 2024 Menunggu Kelengkapan Dokumen Lihat Deta

Gambar 46 Klik detail untuk menambahkan

Klik lihat detail kemudian tambah nama PNS yang diusulkan tugas belajar.

Pilih PNS

Nama Pegawai yang akan di Usulkan

Elhost RIZKI SEP
‘ Tambah ‘ Kembali ‘
Gambar 47 Klik tambah
Tambah PNS
NIP 19860¢ Pendidikan Awal D~
Nama Pegawai RIZKI S| ST. Pendidikan Akhir S-1Teknik Informatika
Jabatan Pranata Komputer Mahir/Pelaksana Lanjutan Masa Kerja 11 Tahun 0 Bulan

Pungkut/GoIngqn Pengatur Tingkat | (n/d)

unit Kerja Bidang Pengadaan, Pemberhentian dan
Informasi Kepegawaian Badan Kepegawaian
Daerah
Jenis Tugas belajar Tugas Belajar yang tidak diberhentikan dari jabatan dengan biaya mandiri
Universitas INSTITUT TEKNOLOGI BANDUNG
Jurusan KECERDASAN BUATAN
Tingkat Pendidikan s2

Gambar 48 Cek usulan

Cek kembali usulan, jika ada yang tidak sesuai, silahkan usulkan ulang. Jika sudah
sesuai, klik tambahkan PNS ke usulan. Klik detail, lengkapi persyaratan.
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‘ Log H Lihat surat Rekomendasi Belajar

Kelengkapan Dokumen Pendukung

Dokumen File Dokumen
Pengantar dari kepala Perangkat Daerah * Unggah
Permohonan dari PNS Unggah
SK KP *

BUME Unggah

SKP 1 Tahun terakhir * Unggah

ljazah Terakhir Unggah

Surat Pernyataan tidak akan menuntut penyesuaian jabatan Unggah

Surat Keterangan Lulus Ujian masuk dari pimpinan Lembaga Pendidikan Unggah

Jadwal pelajaran/kuliah yang ditandatangani oleh pimpinan Lembaga Pendidikan * Unggah

surat Keterangan akreditasi program studi Unggah

Gambar 49 Unggah persyaratan

Admin perangkat daerah dapat melihat surat rekomendasi belajar yang sudah
diunggah admin BKD. Syarat yang harus diunggah menyesuaikan dengan jenis
tugas belajar yang dipilih. Untuk file SK Kenaikan Pangkat, admin perangkat
daerah dapat klik sync.

4.3.4 Kenaikan Jabatan Fungsional
Ada 4 jenis Usulan Kenaikan Jabatan Fungsional yang dapat dipilih oleh Admin

Perangkat Daerah. Kenaikan Jenjang Jabatan, Pengangkatan Pertama, Perpindahan
dari Jabatan Lain, Penyesaian JF.

Jenis Kenaikan Jabatan Fungsional

Kenaikan Jenjang Jabatan v

Kenaikan Jenjang Jabatan
Pengangkatan Pertama

Perpindahan dari jabatan lain

Penyesuaian JF

Gambar 50 Jenis Kenaikan Jabatan Fungsional
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Jenjang

Ahli Utama/Utama v

Ahli Utama/Utama J

Ahli Madya/Madya

Ahli Muda/Muda

Ahli Pertamo/PertGmo
Penyelia

Mahir/Pelaksana Lanjutan
Terampil/Pelaksana

Pemula/Pelaksana Pemula hTe
! = ) = _ ol

=

Gambar 51 Jenis jenjang yang bisa dipilih

4.4 Role User Pengguna

4.4.1 Cuti, Karis/Karsu, Tugas Belajar dan Kenaikan Jabatan Fungsional
PNS yang bukan admin perangkat daerah tidak memiliki kewenangan untuk

mengusulkan langsung cuti, karis/karsu, tugas belajar dan kenaikan jabatan
fungsional akan tetapi dapat memonitoring proses usulan melalui SIMPEG nya
masing-masing. Monitoring usulan tersebut dapat dilihat di layanan kepegawaian —
monitoring. Monitoring melalui SIMPEG dapat dilakukan baik melalui media
komputer maupun smartphone setiap saat.

L] a
- oy, Kepegowaian v

Gambar 52 Monitoring

4.4.2 Rekomendasi Tugas Belajar
Semua PNS dapat mengusulkan rekomendasi tugas belajar di halaman layanan

kepegawaian — Rekomendasi Tugas Belajar.
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-E- Lay. Kepegawaian

Rekomendas) Belajar

Kelengkapan Dokumen

Permohonan Usulan BED

o)

y' 1

7y}

e LW | LW

Gambar 53 Rekomendasi Tugas Belajar

Permohanan Terkirim

Status usulan dapat dilihat milai dari kelengkapan dokumen, permohonan
terkirim, verifikasi BKD, Proses BKN dan selesai dapat dilihat pada menu

monitoring.

Gambar 54 Status Usulan
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