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BAB I 
PENDAHULUAN 
 

 

1.1. Pengantar Aplikasi 

Aplikasi E-Pegawai adalah sebuah aplikasi database yang berbasis web online atau web base 

untuk mengelola Data Pribadi, Data Riwayat Hidup, Data Kepegawai, Data Presensi, Data SKP 

dan Data Logbook. 

1.1.1. Maksud dan Tujuan 

Adapun maksud dan tujuan pengembangan sistem informasi ini yaitu sebagai berikut: 

• Aplikasi e-Pegawai dimaksudkan untuk mempermudah pegawai setiap unit kerja 

lingkup Kementerian Kelautan dan Perikanan, dalam rangka melaksanakan 

pemerintahan elektronik (e-government). 

• Aplikasi e-Pegawai bertujuan agar tercapainya kelancaran informasi secara elektronik 

sehingga dapat meningkatkan efektivitas dan produktivitas kerja serta administrasi 

perkantoran lingkup Kementerian Kelautan dan Perikanan. 

1.1.2. Cakupan 

Berikut ini adalah daftar beberapa fitur utama atau modul aplikasi yang terdapat pada 
Aplikasi E-pegawai yang dapat diakses oleh pengguna aplikasi. 

Fungsi Aplikasi Keterangan 

Login Halaman aplikasi default yang ditampilkan ketika 
pertama kali mengakses aplikasi. 

Dashboard Halaman pertama aplikasi yang ditampilkan setelah 
login. 

Data Pribadi Modul aplikasi yang berfungsi untuk mengelola data 
pribadi 

Data Riwayat Hidup Modul aplikasi yang berfungsi untuk mengelola data 
riwayat hidup 

Kepegawaian Modul aplikasi yang berfungsi untuk mengelola data 
kepegawaian 

▪ Data Pendidikan  

o Informal Modul aplikasi yang berfungsi untuk mengelola data 
pendidikan informal 

▪ Data Keluarga  

o Suami/Istri Modul aplikasi yang berfungsi untuk mengelola data 
keluarga (suami/istri) 

o Anak Modul aplikasi yang berfungsi untuk mengelola data 
keluarga (anak) 

o Keluarga Modul aplikasi yang berfungsi untuk mengelola data 
keluarga (keluarga) 
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Fungsi Aplikasi Keterangan 

▪ LAPORAN UMUM  

o Rekapitulasi Pegawai  Modul aplikasi yang berfungsi untuk mengelola 
laporan umum rekapitulasi pegawai  

o Laporan  

- Daftar Nominatif Pegawai Modul aplikasi yang berfungsi untuk mengelola 
laporan daftar nominatif pegawai 

- Daftar Urut Kepangkatan Modul aplikasi yang berfungsi untuk mengelola 
laporan daftar urut kepangkatan 

- Daftar Nominatif Pegawai Akan 
Naik Pangkat 

 

> Periode Bulan April Modul aplikasi yang berfungsi untuk mengelola 
laporan daftar nominatif pegawai yang akan naik 
pangkat (periode bulan april) 

> Periode Bulan Oktober Modul aplikasi yang berfungsi untuk mengelola 
laporan daftar nominatif pegawai yang akan naik 
pangkat (periode bulan oktober) 

- Daftar Pegawai Yang Akan Naik Gaji 
Berkala 

Modul aplikasi yang berfungsi untuk mengelola 
laporan daftar pegawai yang akan naik gaji berkala 

- Daftar Pegawai Diklat Perjenjangan Modul aplikasi yang berfungsi untuk mengelola 
laporan daftar pegawai diklat perjenjangan  

- Daftar Pegawai Sumpah Pegawai Modul aplikasi yang berfungsi untuk mengelola 
laporan daftar pegawai sumpah pegawai  

- Daftar Pegawai Berdasarkan 
Prajabatan 

Modul aplikasi yang berfungsi untuk mengelola 
laporan daftar pegawai berdasarkan prajabatan 

- Daftar Pegawai Berdasarkan Masa 
Kerja Utk SLKS 

Modul aplikasi yang berfungsi untuk mengelola 
laporan daftar pegawai berdasarkan masa kerja untuk 
SLKS 

- Daftar Pegawai Dengan Pendidikan 
& Jurusan 

Modul aplikasi yang berfungsi untuk mengelola 
laporan daftar pegawai dengan pendidikan & jurusan 

- Daftar Pegawai Yang Memasuki 
Batas Usia Pensiun 

Modul aplikasi yang berfungsi untuk mengelola 
laporan daftar pegawai yang memasuki batas usia 
pensiun 

o Laporan Jabfung  

- Daftar Pejabat Fungsional Modul aplikasi yang berfungsi untuk mengelola 
laporan daftar pejabat fungsional 

- Rekap Jen.Jabatan Fungsional & 
Unit Kerja 

Modul aplikasi yang berfungsi untuk mengelola 
laporan rekap jen.jabatan fungsional & unit kerja 

- Rekap Jen.Kelamin & Golongan Modul aplikasi yang berfungsi untuk mengelola 
laporan rekap jen. Kelamin & golongan 

- Rekap Jen.Kelamin & Masa Kerja Modul aplikasi yang berfungsi untuk mengelola 
laporan rekap jen. Kelamin & masa kerja 

- Rekap Jen.Kelamin & Pendidikan Modul aplikasi yang berfungsi untuk mengelola 
laporan rekap jen. Kelamin & pendidikan 

- Rekap Jen.Kelamin & Usia Modul aplikasi yang berfungsi untuk mengelola 
laporan rekap jen.kelamin & usia 

o Grafik  

- Golongan Modul aplikasi yang berfungsi untuk mengelola 
laporan grafik golongan 

- Tingkat Pendidikan Modul aplikasi yang berfungsi untuk mengelola 
laporan grafik tingkat pendidikan 
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Fungsi Aplikasi Keterangan 

- Status Pegawai Modul aplikasi yang berfungsi untuk mengelola 
laporan grafik status pegawai 

- Usia Modul aplikasi yang berfungsi untuk mengelola 
laporan grafik usia 

Presensi  

▪ Data Kehadiran Pegawai Modul aplikasi yang berfungsi untuk mengelola data 
presensi kehadiran pegawai 

▪ Cuti  

o Rekapitulasi Cuti Modul aplikasi yang berfungsi untuk rekapitulasi cuti 

SKP  

▪ Informasi SKP Modul aplikasi yang berfungsi untuk mengelola data 
informasi SKP 

▪ Sasaran Kinerja Pegawai Modul aplikasi yang berfungsi untuk mengelola data 
sasaran kinerja pegawai 

▪ Laporan SKP 2017 atau sebelumnya Modul aplikasi yang berfungsi untuk menampilkan 
laporan SKP 2017 atau sebelumnya 

▪ Laporan SKP 2018 Modul aplikasi yang berfungsi untuk menampilkan 
laporan SKP 2018 

▪ Sasaran Kerja Pegawai Bulanan Modul aplikasi yang berfungsi untuk mengelola data 
sasaran kerja pegawai bulanan 

▪ Penilaian 360 Modul aplikasi yang berfungsi untuk mengelola data 
penilaian 360 

Logbook  

▪ e-logbook Modul aplikasi yang berfungsi untuk mengelola e-
logbook 

▪ Persetujuan Kegiatan Modul aplikasi yang berfungsi untuk mengelola 
persetujuan kegiatan 

▪ Laporan Kegiatan Harian Modul aplikasi yang berfungsi untuk menampilkan 
laporan kegiatan harian 

 

1.2. Penjelasan Petunjuk Teknis 

Berikut ini adalah beberapa penjelasan secara teknis untuk Sistem yang akan diakses oleh 
pengguna. 

▪ Petunjuk teknis ini diperuntukan untuk jenis pengguna pegawai yang akan mengakses 
aplikasi E-Pegawai Kementerian Kelautan dan Perikanan.  

▪ Sebelum membaca petunjuk teknis ini, pengguna aplikasi harus memahami alur dari 
aplikasi E-Pegawai secara umum dan mengerti menggunakan teknologi atau aplikasi 
berbasis web yang menggunakan bantuan web browser dalam menampilkan kontennya. 

 

1.3. Sebelum Memulai 

Berikut ini beberapa hal yang perlu disiapkan sebelum mulai mengakses aplikasi E-Pegawai 
KKP. 
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1.3.1. Kebutuhan Minimum Pengoperasian Aplikasi 

Untuk dapat mengoperasikan aplikasi E-Pegawai secara optimal, maka pengguna aplikasi 
perlu mempersiapkan perangkat keras dengan spesifikasi minimum sebagai berikut. 

• Perangkat keras berupa PC Komputer, Laptop, atau smartphone  

a. Processor dengan kemampuan minimal 1.9 GHz 

b. Memory/RAM 2 GB 

c. Media Penyimpanan/Hardisk dengan kapasitas yang tersedia 1 GB 

• Perangkat Lunak 

a. Sistem Operasi : Windows, Linux, Android  

• Jaringan 

a. Koneksi Internet atau Intranet 

• Pengguna 

a. Pengguna telah memahami penggunaan perangkat computer PC, laptop,  
mobile/smartphone dan bisa menggunakan web browser untuk membuka 
aplikasi. 
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 BAB II 

LANGKAH AWAL 
 

 

 

2.1. Tampilan Awal 

Ketika pertama kali mengakses aplikasi Backend E-Pegawai , pengguna akan dihadapkan pada 
tampilan Login seperti gambar dibawah ini. 

 

Gambar 1. Antarmuka Frontend, Dashboard 

 

2.2. Dashboard 

Halaman dashboard menampilkan beberapa rekapitulasi data yang disajikan dalam bentuk 
grafik dan tabulasi data. Berikut ini beberapa penjelasan mengenai halaman dashboard 
aplikasi E-Pegawai. 

1) Topbar Menu, menu ini menampilkan modul-modul yang terdapat pada aplikasi yang 
diakses oleh pengguna E-Pegawai KKP. 

 

 

Beberapa fitur dan aksi lain yang dapat dilakukan pada halaman dashboard antara 
lain : 

- Nama Aplikasi, informasi nama aplikasi yang sedang diakses. 

- Toogle Menu, aksi atau fitur untuk show atau hide menu samping (sidebar menu). 
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- Breadcrumbs, informasi hirarki menu yang sedang ditampilkan, sekaligus bisa 

digunakan sebagai shorcut link ke modul sebelumnya. 

- Info Akses Pengguna, fitur informasi yang menampilkan info pengguna yang 
sedang login disertai dengan hak aksesnya. 

- Ganti Akses, fitur untuk pengelolaan akses pengguna. 

- Logout, fitur untuk keluar dari aplikasi. 

 

2) Side Menu, menu ini menampilkan hirarki aksi yang dapat dilakukan oleh pengguna 
aplikasi sesuai dengan kewenangan yang dimiliki. 

 

 

3) Konten, menampilkan informasi rekapitulasi data pegawai. 

 

Gambar 2. Antarmuka Contoh Konten Dashboard 

 

2.3. Aksi Umum   

Berikut ini akan dibahas mengenai aksi-aksi yang dapat dilakukan oleh pengguna aplikasi 
ketika mengakses aplikasi E-Pegawai. 
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2.3.1. Pencarian Data Pegawai 

Pencarian data pegawai merupakan fitur untuk melakukan pencarian data pegawai 
dengan beberapa informasi data yang dapat dilakukan oleh semua pengguna. 

1. Input data NIK / Nama Pegawai. 

 

2. Klik tombol aksi . 

3. Aplikasi menampilkan hasil pencarian pegawai. 

 

Gambar 3. Antarmuka Pencarian Pegawai : Hasil 

 

4. Untuk informasi lebih lanjut, pilih salah satu data. 

5. Klik tombol aksi Lihat Data dengan gambar icon . 

6. Aplikasi menampilkan Data Riwayat Hidup pegawai yang dipilih. 

 

 

Gambar 4. Antarmuka Pencarian Pegawai : Hasil : Detail 

 

2.3.2. Pencarian Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk melakukan 
proses pencarian data. 

1. Klik form pencarian data. 
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2. Masukkan kata kunci pencarian. 

3. Aplikasi akan menampilkan hasil pencarian data yang sesuai dengan kata kunci 
pencarian yang diinput. 

 

2.3.3. Filter Data yang Ditampilkan 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna aplikasi untuk 
filter jumlah data yang ditampilkan. 

1. Klik tools datatable filter data. 

 
 

2. Aplikasi menampilkan pilihan jumlah data yang dapat ditampilkan oleh datatable. 

3. Pilih salah satu jumlah data yang dikehendaki. 

 

2.3.4. Pagination Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna aplikasi untuk 
beralih ke daftar data yang ditampilkan jika data sisa data belum ditampilkan pada 
halaman pertama. 

1. Pilih tombol pagination yang ada di pojok kanan bawah datatable. 

 
2. Klik tombol Selanjutnya untuk beralih ke daftar selanjutnya, atau 

3. Klik tombol Sebelumnya untuk beralih ke daftar sebelumnya, atau 

4. Klik pada angka pagination untuk secra langsung beralih ke daftar yang dikehendaki. 

5. Informasi terkait daftar data yang ditampilkan dapat dilihat dipojok kiri bawah daftar 
data yang ditampilkan. 

 
 

 

2.3.5. Ubah Data  

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk 
memperbaharui data. 

1. Pilih salah satu data. 

1. Klik tombol aksi Ubah Data dengan gambar ikon . 

2. Aplikasi akan menampilkan data yang dipilih pada form ubah data. 

3. Perbaharui data sesuai dengan yang dikehendaki. 

4. Klik tombol aksi Simpan untuk menyimpan data, atau klik tombol aksi Kembali untuk 
membatalkan. 
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2.3.6. Lihat Data  

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk melihat 
detail data. 

1. Pilih salah satu data. 

2. Klik tombol aksi Lihat Data dengan gambar ikon . 

3. Aplikasi akan menampilkan kotak dialog detail data yang dipilih. 

4. Klik tombol aksi Keluar untuk kembali ke halaman sebelumnya. 

 

2.3.7. Hapus Data  

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk menghapus 
data. 

1. Pilih salah satu data. 

2. Klik tombol aksi Hapus Data dengan gambar ikon . 

3. Aplikasi akan menampilkan konfirmasi dialog untuk menyakinkan proses 
penghapusan data. 

4. Klik tombol aksi Ya, Hapus! untuk melanjutkan proses hapus data, atau klik tombol 
aksi Batal untuk batal dan kembali ke halaman sebelumnya. 

 

2.3.8. Export Data  

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk 
mengexport data. 

1. Pilih salah satu data. 

2. Klik tombol aksi Export Data dengan gambar ikon . 

3. Aplikasi akan melakukan generate file data yang di tampilkan ke dalam bentuk word. 

4. Setelah file berhasil di download file tersebut dapat di perbaharui atau di cetak sesuai 
kebutuhan. 

 

2.3.9. Upload File 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk upload 
data. 

1. Pilih salah satu data. 

2. Klik tombol aksi Upload Data dengan gambar ikon  

3. Aplikasi akan menampilkan data yang dipilih pada form update data. 

4. Perbaharui data sesuai dengan yang dikehendaki. 

5. Klik tombol aksi Simpan untuk menyimpan data, atau klik tombol aksi Kembali untuk 
membatalkan. 

 

2.3.10. Print Preview Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk print 
preview data. 

1. Pilih salah satu data. 

2. Klik tombol aksi Print Priview Data dengan gambar ikon . 

3. Aplikasi akan menampilkan data yang dipilih. 
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 BAB III 

DATA PRIBADI 
 

 

  

 

3.1. Data Pribadi 

Untuk mengelola data pribadi, maka pengguna aplikasi dapat mengakses modul  Data Pribadi.  

1. Klik menu Data Pribadi 

2. Aplikasi menampilkan data pribadi pegawai 

 
Gambar 5. Antarmuka Data Pribadi 

 

Ubah Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk tambah 
data. 

1. Klik tombol aksi pada antarmuka data pribadi. 

2. Aplikasi menampilkan form data pribadi yang dapat diubah. 
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Gambar 6. Antarmuka Data Pribadi : Edit Data 

 

3. Klik tombol aksi untuk melakukan penyimpanan perubahan data. 

4. Klik tombol aksi  untuk melakukan pembatalan perubahan data. 

5. Klik tombol aksi untuk menampilkan data riwayat hidup. 
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 BAB IV 

DATA RIWAYAT HIDUP 
 

 

  

 

4.1. Data Riwayat Hidup 

Untuk mengelola data riwayat hidup, maka pengguna aplikasi dapat mengakses modul  Data 
Riwayat Hidup.  

1. Klik menu Data Riwayat Hidup. 
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Gambar 7. Antarmuka Data Riwayat Hidup 
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 BAB V 

KEPEGAWAIAN 
 

 

  

5.1. Data Pendidikan 

Untuk mengelola data pendidikan, maka pengguna aplikasi dapat mengakses modul  Data 
Pendidikan dengan mengakses modul Data Pendidikan  Informal.  

 

5.1.1. Informal 

Untuk mengelola data pendidikan, maka pengguna aplikasi dapat mengakses modul  
Informal dengan mengakses modul Data Pendidikan  Informal.  

 
Gambar 8. Antarmuka Data Pendidikan : Informal 

 

Tambah Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk tambah 
data. 

1. Klik tombol aksi . 

2. Aplikasi menampilkan form tambah data pendidikan informal pegawai. 
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Gambar 9. Antarmuka Data Pendidikan : Informal : Tambah Data 

 

3. Input data sesuai isian form yang tersedia. 

4. Klik tombol aksi  untuk melakukan penyimpanan data. 

5. Klik tombol aksi  untuk melakukan pembatalan penambahan data. 

 

 

 

 

5.2. Data Keluarga 

Untuk mengelola data keluarga, maka pengguna aplikasi dapat mengakses modul Data 
Keluarga dengan mengakses modul Data Keluarga  Suami/Istri, Anak, Keluarga.  

 

Gambar 10. Antarmuka Data Keluarga 

 

5.2.1. Suami/Istri 

Untuk menambahkan data suami/istri, maka pengguna aplikasi dapat mengakses modul  
Suami/Istri dengan mengakses modul Data Keluarga  Suami/Istri.  
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Gambar 11. Antarmuka Data Keluarga : Suami/Istri 

 

Tambah Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk tambah 
data. 

1. Klik tombol aksi . 

2. Aplikasi menampilkan form tambah data keluarga suami/istri pegawai. 

 

 
Gambar 12. Antarmuka Data Keluarga : Suami/Istri : Tambah Data 

 

3. Input data sesuai isian form yang tersedia. 

4. Klik tombol aksi  untuk melakukan penyimpanan data. 

5. Klik tombol aksi  untuk melakukan pembatalan penambahan data. 
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5.2.2. Anak 

Untuk menambahkan data anak, maka pengguna aplikasi dapat mengakses modul  Anak 
dengan mengakses modul Data Keluarga  Anak.  

 

Gambar 13. Antarmuka Data Keluarga : Anak 

 

Tambah Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk tambah 
data. 

1. Klik tombol aksi . 
2. Aplikasi menampilkan form tambah data keluarga anak pegawai. 

 

 
Gambar 14. Antarmuka Data Keluarga : Anak : Tambah Data 

 

3. Input data sesuai isian form yang tersedia. 

4. Klik tombol aksi  untuk melakukan penyimpanan data. 
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5. Klik tombol aksi  untuk melakukan pembatalan penambahan data. 
 
 

5.2.3. Keluarga 

Untuk menambahkan data keluarga, maka pengguna aplikasi dapat mengakses modul  
Keluarga dengan mengakses modul Data Keluarga  Keluarga.  

 

Gambar 15. Antarmuka Data Keluarga : Keluarga 

 

Tambah Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk tambah 
data. 

1. Klik tombol aksi . 
2. Aplikasi menampilkan form tambah data keluarga  pegawai. 

 
Gambar 16. Antarmuka Data Keluarga : Keluarga : Tambah Data 
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3. Input data sesuai isian form yang tersedia. 

4. Klik tombol aksi  untuk melakukan penyimpanan data. 

5. Klik tombol aksi  untuk melakukan pembatalan penambahan data 
 

5.3. Laporan Umum 

Untuk mengelola laporan umum, maka pengguna aplikasi dapat mengakses modul  
Laporan Umum dengan mengakses modul Laporan Umum  Rekapitulasi Pegawai, 
Laporan, Laporan Jabfung dan Grafik.  

 

5.3.1. Rekapitulasi Pegawai  

Untuk melihat data rekapitulasi pegawai, maka pengguna aplikasi dapat mengakses 
modul Rekapitulasi Pegawai dengan mengakses modul Laporan Umum  Rekapitulasi 
Pegawai. 

   

Gambar 17. Antarmuka Laporan Umum : Rekapitulasi Pegawai 

 

 

Lihat Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk lihat data 
rekapitulasi pegawai. 

1. Input data yang ingin ditampilkan pada pencarian informasi rekapitulasi pegawai. 

2. Klik tombol aksi Lihat dan konfirmasi data dengan klik tombol aksi Yakin. 

3. Aplikasi menampilkan data informasi rekapitulasi pegawai. 

 
Gambar 18. Antarmuka Antarmuka Laporan Umum : Rekapitulasi Pegawai : Lihat 
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5.3.2. Laporan 

Untuk mengelola laporan, maka pengguna aplikasi dapat mengakses modul  Laporan 
dengan mengakses modul Laporan Umum  Laporan. 

 

Gambar 19. Antarmuka Export Data Format Indonesia 

 

 

5.3.2.1. Daftar Nominatif Pegawai 

Untuk melihat data daftar nominatif pegawai, maka pengguna aplikasi dapat 
mengakses modul Daftar Nominatif Pegawai dengan mengakses modul Laporan  
Daftar Nominatif Pegawai. 

   

Gambar 20. Antarmuka Laporan: Daftar Nominatif Pegawai 

 

 

Lihat Data 
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Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk lihat 
data daftar nominatif pegawai. 

1. Input data yang ingin ditampilkan pada pencarian data nominatif pegawai. 

2. Klik tombol aksi . 

3. Aplikasi menampilkan data nominatif pegawai. 

4. Klik tombol aksi  untuk melakukan preview data dan proses 
cetak. 

 

 
Gambar 21. Antarmuka Daftar Nominatif Pegawai : Lihat 

 

 

5.3.2.2. Daftar Urut Kepangkatan 

Untuk melihat data daftar urut kepangkatan, maka pengguna aplikasi dapat mengakses 
modul Daftar Urut Kepangkatan dengan mengakses modul Laporan  Daftar Urut 
Kepangkatan. 

   

Gambar 22. Antarmuka Laporan: Daftar Urut Kepangkatan 
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Lihat Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk lihat 
data daftar urut kepangkatan dan print priview. 

1. Input data yang ingin ditampilkan pada pencarian data daftar urut kepangkatan. 

2. Klik tombol aksi  

3. Aplikasi menampilkan data daftar urut kepangkatan. 

4. Klik tombol aksi  untuk melakukan proses preview data dan proses 
cetak. 

 

 
Gambar 23. Antarmuka Daftar Urut Kepangkatan : Lihat 

 

 

5.3.2.3. Daftar Nominatif Pegawai Akan Naik Pangkat 

Untuk mengelola daftar nominatif pegawai akan naik pangkat, maka pengguna aplikasi 
dapat mengakses modul  Daftar Nominatif Pegawai Akan Naik Pangkat dengan 
mengakses modul Laporan  Daftar Nominatif Pegawai Akan Naik Pangkat. 

 

Gambar 24. Antarmuka Daftar Nominatif Pegawai Akan Naik Pangkat 

 

1) Periode Bulan April 

Untuk melihat data daftar nominatif pegawai akan naik pangkat period bulan april, 
maka pengguna aplikasi dapat mengakses modul Periode Bulan April dengan 
mengakses modul Daftar Nominatif Pegawai Akan Naik Pangkat  Periode Bulan 
April. 
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Gambar 25. Antarmuka Laporan: Daftar Nominatif Pegawai Akan Naik Pangkat Bulan April 

 

Lihat Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk lihat 
data daftar urut kepangkatan. 

1. Input data yang ingin ditampilkan pada pencarian data nominatif  

pegawai periode bulan april. 

2. Klik tombol aksi . 

3. Aplikasi menampilkan data nominatif pegawai periode bulan april. 

4. Klik tombol aksi  untuk menampilkan print preview data dan 
proses cetak data. 

 

  
Gambar 26. Antarmuka Daftar Nominatif Pegawai Akan Naik Pangkat Bulan April : Lihat 

 

 

2) Periode Bulan Oktober 

Untuk melihat data daftar nominatif pegawai akan naik pangkat period bulan april, 
maka pengguna aplikasi dapat mengakses modul Periode Bulan Oktober dengan 
mengakses modul Daftar Nominatif Pegawai Akan Naik Pangkat  Periode Bulan 
Oktober. 
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Gambar 27. Antarmuka Laporan: Daftar Nominatif Pegawai Akan Naik Pangkat Bulan Oktober 

 

Lihat Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk lihat 
data daftar urut kepangkatan dan print priview. 

1. Input data yang ingin ditampilkan pada pencarian data nominatif pegawai 
periode bulan oktober. 

2. Pilih salah satu data. 

3. Klik tombol aksi . 

4. Aplikasi menampilkan data nominatif pegawai periode bulan oktober. 

5. Klik tombol aksi  untuk menampilkan print preview data dan 
proses cetak data. 

 

  
Gambar 28. Antarmuka Daftar Nominatif Pegawai Akan Naik Pangkat Bulan Oktober : Lihat 

 

 

5.3.2.4. Daftar Pegawai Yang Akan Naik Gaji Berkala 

Untuk melihat data daftar pegawai yang akan naik gaji berkala, maka pengguna aplikasi 
dapat mengakses modul Daftar Pegawai Yang Akan Naik Gaji Berkala dengan 
mengakses modul Laporan  Daftar Pegawai Yang Akan Naik Gaji Berkala. 
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Gambar 29. Antarmuka Laporan: Daftar Pegawai Yang Akan Naik Gaji Berkala 

 

Lihat Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk lihat 
data daftar pegawai yang akan naik gaji berkala dan print priview. 

1. Input data yang ingin ditampilkan pada pencarian data daftar pegawai yang akan 
naik gaji berkala. 

2. Klik tombol aksi . 

3. Aplikasi menampilkan data daftar pegawai yang akan naik gaji berkala. 

4. Klik tombol aksi  untuk menampilkan print preview data dan 
proses cetak data. 

 

 
Gambar 30. Antarmuka Daftar Pegawai Naik Yang Akan Gaji Berkala : Lihat 

 

 

5.3.2.5. Daftar Pegawai Diklat Perjenjangan 

Untuk melihat data daftar pegawai diklat perjenjangan, maka pengguna aplikasi dapat 
mengakses modul Daftar Pegawai Diklat Perjenjangan dengan mengakses modul 
Laporan  Daftar Pegawai Diklat Perjenjangan. 



   

33 

 

MANUAL PENGGUNAAN 

 

 

   

Gambar 31. Antarmuka Laporan: Daftar Pegawai Diklat Perjenjangan 

 

Lihat Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk lihat 
data daftar pegawai diklat perjenjangan. 

1. Input data yang ingin ditampilkan pada pencarian data daftar pegawai diklat 
perjenjangan. 

2. Klik tombol aksi . 

3. Aplikasi menampilkan data daftar pegawai diklat perjenjangan. 

4. Klik tombol aksi  untuk menampilkan print preview data dan 
proses cetak data. 

 

 
Gambar 32. Antarmuka Daftar Pegawai Diklat Perjenjangan 

 

 

5.3.2.6. Daftar Pegawai Sumpah Pegawai  

Untuk melihat data daftar pegawai sumpah pegawai, maka pengguna aplikasi dapat 
mengakses modul Daftar Pegawai Sumpah Pegawai dengan mengakses modul 
Laporan  Daftar Pegawai Sumpah Pegawai. 
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Gambar 33. Antarmuka Laporan: Daftar Pegawai Sumpah Pegawai 

 

Lihat Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk lihat 
data daftar pegawai sumpah pegawai. 

1. Input data yang ingin ditampilkan pada pencarian data daftar pegawai sumpah 
pegawai. 

2. Klik tombol aksi . 

3. Aplikasi menampilkan data daftar pegawai sumpah pegawai. 

4. Klik tombol aksi  untuk menampilkan print preview data dan 
proses cetak data. 

 

 
Gambar 34. Antarmuka Daftar Pegawai Sumpah Pegawai : Lihat 

 

5.3.2.7. Daftar Pegawai Berdasarkan Prajabatan 

Untuk melihat data daftar pegawai berdasarkan prajabatan, maka pengguna aplikasi 
dapat mengakses modul Daftar Pegawai Berdasarkan Prajabatan dengan mengakses 
modul Laporan  Daftar Pegawai Berdasarkan Prajabatan. 
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Gambar 35. Antarmuka Laporan: Daftar Pegawai Berdasarkan Prajabatan 

 

Lihat Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk lihat 
data daftar pegawai berdasarkan prajabatan dan print priview. 

1. Input data yang ingin ditampilkan pada pencarian data daftar pegawai 
berdasarkan prajabatan. 

2. Klik tombol aksi . 

3. Aplikasi menampilkan data daftar pegawai berdasarkan prajabatan. 

4. Klik tombol aksi  untuk menampilkan print preview data dan 
proses cetak data. 

 

 
Gambar 36. Antarmuka Daftar Pegawai Berdasarkan Prajabatan 

 

5.3.2.8. Daftar Pegawai Berdasarkan Masa Kerja Utk SLKS 

Untuk melihat data daftar pegawai berdasarkan masa kerja untuk SLKS, maka 
pengguna aplikasi dapat mengakses modul Daftar Pegawai Berdasarkan Masa Kerja 
Utk SLKS dengan mengakses modul Laporan  Daftar Pegawai Berdasarkan Masa 
Kerja Utk SLKS. 
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Gambar 37. Antarmuka Laporan: Daftar Pegawai Berdasarkan Masa Kerja Utk SLKS 

 

Lihat Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk lihat 
data daftar pegawai berdasarkan masa kerja untuk SLKS. 

1. Input data yang ingin ditampilkan pada pencarian data.. 

2. Klik tombol aksi . 

3. Aplikasi menampilkan data daftar pegawai berdasarkan masa kerja utk SLKS. 

4. Klik tombol aksi  untuk menampilkan print preview data dan 
proses cetak data. 

 
Gambar 38. Antarmuka Daftar Pegawai Berdasarkan Masa Kerja Utk SLKS : Lihat 

 

 

5.3.2.9. Daftar Pegawai Dengan Pendidikan dan Jurusan 

Untuk melihat data daftar pegawai dengan pendidikan dan jurusan, maka pengguna 
aplikasi dapat mengakses modul Daftar Pegawai Dengan Pendidikan Dan Jurusan 
dengan mengakses modul Laporan  Daftar Pegawai Dengan Pendidikan Dan 
Jurusan. 
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Gambar 39. Antarmuka Laporan: Daftar Pegawai Dengan Pendidikan dan Jurusan 

 

Lihat Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk lihat 
data daftar pegawai dengan Pendidikan dan jurusan. 

1. Input data yang ingin ditampilkan pada pencarian data daftar pegawai dengan 
Pendidikan dan jurusan. 

2. Klik tombol aksi . 

3. Aplikasi menampilkan data daftar pegawai. 

4. Klik tombol aksi  untuk menampilkan print preview data dan 
proses cetak data. 

 

 
Gambar 40. Antarmuka Daftar Pegawai Dengan Pendidikan dan Jurusan 
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5.3.2.10. Daftar Pegawai Yang Memasuki Batas Usia Pensiun  

Untuk melihat data daftar pegawai yang memasuki batas usia pensiun, maka pengguna 
aplikasi dapat mengakses modul Daftar Pegawai Yang Memasuki Batas Usia Pensiun 
dengan mengakses modul Laporan  Daftar Pegawai Yang Memasuki Batas Usia 
Pensiun. 

   

Gambar 41. Antarmuka Laporan: Daftar Pegawai Yang Memasuki Batas Usia Pensiun 

 

Lihat Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk lihat 
data daftar pegawai yang memasuki batas usia pensiun dan print priview. 

1. Input data yang ingin ditampilkan pada pencarian data daftar pegawai yang 
memasuki batas usia pensiun. 

2. Pilih salah satu data. 

3. Klik tombol aksi . 

4. Aplikasi menampilkan data daftar pegawai yang memasuki batas usia pensiun. 

5. Klik tombol aksi  untuk menampilkan print preview data dan 
proses cetak data. 

 

 
Gambar 42. Antarmuka Daftar Pegawai Yang Memasuki Batas Usia Pensiun 
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5.3.3. Laporan Jabfung 

Untuk mengelola laporan jabfung, maka pengguna aplikasi dapat mengakses modul  
Laporan Jabfung dengan mengakses modul Laporan Umum  Laporan Jabfung. 

 

Gambar 43. Antarmuka Laporan Jabfung 

 

 

 

5.3.3.1. Daftar Pejabat Fungsional 

Untuk melihat data daftar pejabat fungsional, maka pengguna aplikasi dapat 
mengakses modul Daftar Pejabat Fungsional dengan mengakses modul Laporan 
Jabfung  Daftar Pejabat Fungsional. 

   

Gambar 44. Antarmuka Laporan Jabfung: Daftar Pejabat Fungsional 

 

Lihat Data 
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Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk lihat 
data daftar pejabat fungsional. 

1. Input data yang ingin ditampilkan pada pencarian data daftar pejabat fungsional. 

2. Klik tombol aksi . 

3. Aplikasi menampilkan data daftar pejabat fungsional. 

4. Klik tombol aksi  untuk menampilkan print preview data dan 
proses cetak data. 

5. Klik tombol aksi   untuk menampilkan informasi daftar riwayat hidup. 

 

 
Gambar 45. Antarmuka Daftar Pejabat Fungsional 

 

 

5.3.3.2. Rekap Jen. Jabatan Fungsional & Unit Kerja  

Untuk melihat data rekap jenis jabatan fungsional dan unit kerja, maka pengguna 
aplikasi dapat mengakses modul Rekap Jen. Jabatan Fungsional & Unit Kerja dengan 
mengakses modul Laporan Jabfung  Rekap Jen. Jabatan Fungsional & Unit Kerja. 
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Gambar 46. Antarmuka Laporan Jabfung : Rekap Jen. Jabatan Fungsional & Unit Kerja 

 

Lihat Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk lihat 
data rekap jenis jabatan fungsional. 

1. Input data yang ingin ditampilkan pada pencarian data rekap jenis jabatan 
fungsional dan unit kerja. 

2. Klik tombol aksi . 

3. Aplikasi menampilkan data rekap jenis jabatan fungsional dan unit kerja. 

  
Gambar 47. Antarmuka Rekap Jen. Jabatan Fungsional & Unit Kerja : Lihat 

 

4. Klik angka pada kolom Jumlah untuk menampilkan informasi detail. 

 

5. Klik tombol aksi  untuk menampilkan print preview data dan 
proses cetak data. 
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Gambar 48. Antarmuka Rekap Jen. Jabatan Fungsional & Unit Kerja : Print Preview 

 

5.3.3.3. Rekap Jen. Kelamin & Golongan 

Untuk melihat data rekap jenis kelamin dan golongan, maka pengguna aplikasi dapat 
mengakses modul Rekap Jen. Kelamin & Golongan dengan mengakses modul 
Laporan Jabfung  Rekap Jen. Kelamin & Golongan. 

   

Gambar 49. Antarmuka Laporan Jabfung : Rekap Jen. Kelamin & Golongan 

 

5.3.3.4. Rekap Jen. Kelamin & Masa Kerja  

Untuk melihat data rekap jenis kelamin dan masa kerja, maka pengguna aplikasi dapat 
mengakses modul Rekap Jen. Kelamin & Masa Kerja dengan mengakses modul 
Laporan Jabfung  Rekap Jen. Kelamin & Masa Kerja. 
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Gambar 50. Antarmuka Laporan Jabfung : Rekap Jen. Kelamin & Masa Kerja 

 

5.3.3.5. Rekap Jen. Kelamin & Pendidikan 

Untuk melihat data rekap jenis kelamin dan pendidikan, maka pengguna aplikasi dapat 
mengakses modul Rekap Jen. Kelamin & Pendidikan dengan mengakses modul 
Laporan Jabfung  Rekap Jen. Kelamin & Pendidikan. 

   

Gambar 51. Antarmuka Laporan Jabfung : Rekap Jen. Kelamin & Pendidikan 

 

5.3.3.6. Rekap Jen. Kelamin & Usia 

Untuk melihat data rekap jenis kelamin dan usia, maka pengguna aplikasi dapat 
mengakses modul Rekap Jen. Kelamin & Usia dengan mengakses modul Laporan 
Jabfung  Rekap Jen. Kelamin & Usia. 
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Gambar 52. Antarmuka Laporan Jabfung : Rekap Jen. Kelamin & Usia 

 

5.3.4. Grafik 

Untuk mengelola grafik, maka pengguna aplikasi dapat mengakses modul  Grafik dengan 
mengakses modul Laporan Umum  Grafik. 

 

Gambar 53. Antarmuka Grafik 

 

 

5.3.4.1. Golongan 

Untuk melihat data grafik golongan, maka pengguna aplikasi dapat mengakses modul 
Golongan dengan mengakses modul Grafik   Golongan. 
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Gambar 54. Antarmuka Grafik : Golongan 

 

5.3.4.2. Tingkat Pendidikan 

Untuk melihat data grafik tingkat pendidikan, maka pengguna aplikasi dapat 
mengakses modul Golongan dengan mengakses modul Grafik   Tingkat Pendidikan. 
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Gambar 55. Antarmuka Grafik : Tingkat Pendidikan 

 

 

5.3.4.3. Status Pegawai  

Untuk melihat data grafik status pegawai, maka pengguna aplikasi dapat mengakses 
modul Status Pegawai dengan mengakses modul Grafik   Status Pegawai. 
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Gambar 56. Antarmuka Grafik : Status Pegawai 

 

5.3.4.4. Usia 

Untuk melihat data grafik usia pegawai, maka pengguna aplikasi dapat mengakses 
modul Usia dengan mengakses modul Grafik   Usia. 
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Gambar 57. Antarmuka Grafik : Usia 
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 BAB VI 

PRESENSI 
 

 

 

6.1. Data Kehadiran Pegawai 

Untuk mengelola data kehadiran pegawai, maka pengguna aplikasi dapat mengakses modul  
Data Kehadiran Pegawai dengan mengakses modul Presensi  Data Kehadiran Pegawai. 

 

Gambar 58. Antarmuka Presensi : Data Kehadiran Pegawai  

 

Aksi  

Berikut ini merupakan aksi yang dapat dilakukan pada data kehadiran pegawai. 

1. Klik tombol aksi  untuk melakukan cetak data. 

2. Klik tombol aksi  untuk melakukan filtering data. 

 

 

6.2. Cuti 

Untuk mengelola data cuti, maka pengguna aplikasi dapat mengakses modul  Cuti dengan 
mengakses modul Cuti  Daftar Pengajuan Cuti, Persetujuan Cuti, Rekapitulasi Cuti.  

 



   

50 

 

MANUAL PENGGUNAAN 

 

 
6.2.1. Rekapitulasi Cuti 

Untuk mengelola data rekapitulasi cuti, maka pengguna aplikasi dapat mengakses modul  
Rekapitulasi Cuti dengan mengakses modul Cuti  Rekapitulasi Cuti. 

 

Gambar 59. Antarmuka Data Presensi :  Rekapitulasi Cuti 

 

Lihat Data 

Berikut ini merupakan langkah-langkah yang dilakukan oleh pengguna dalam melihat 
informasi detail data. 

1. Pilih salah satu data. 

2. Klik tombol aksi Lihat dengan gambar icon . 

3. Aplikasi menampilkan informasi detail data. 

 

Gambar 60. Antarmuka Data Presensi :  Rekapitulasi Cuti : Lihat Data 
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 BAB VII 

SKP 
 

 

7.1. Informasi SKP 

Untuk melihat data informasi skp, maka pengguna aplikasi dapat mengakses modul  
Informasi SKP dengan mengakses modul SKP  Informasi SKP. Aplikasi akan menampilkan 
daftar informasi skp yang lengkap. 

 

7.1.1. Pengantar Aplikasi 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk lihat 
data pengantar aplikasi. 

1. Pilih tab menu pengantar aplikasi. 

 

 

Gambar 61. Antarmuka SKP : Informasi SKP : pengantar Aplikasi 

 

7.1.2. Capaian SKP 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk lihat 
data capaian. 

1. Pilih tab menu capaian skp. 
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Gambar 62. Antarmuka SKP : Informasi SKP : Capaian SKP 

 

7.1.3. Kualitas Output 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk lihat 
data kualitas output. 

1. Pilih tab menu kualitas output. 

 

 
Gambar 63. Antarmuka SKP : Informasi SKP : Kualitas Output 

 

7.1.4. Tugas Tambahan 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk lihat 
data tugas tambahan. 

1. Pilih tab menu tugas tambahan. 
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Gambar 64. Antarmuka SKP : Informasi SKP : Tugas Tambahan 

 

7.1.5. Kreativitas 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk lihat 
data kreativitas. 

1. Pilih tab menu kreativitas. 

 

 

Gambar 65. Antarmuka SKP : Informasi SKP : Kreativitas 

 

7.1.6. Prilaku Kerja 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk lihat 
data prilaku kerja. 

1. Pilih tab menu prilaku kerja. 
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Gambar 66. Antarmuka SKP : Informasi SKP : Prilaku Kerja 

 

7.1.7. Kata Operational 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk lihat 
data kata operational. 

1. Pilih tab menu kata operational. 

 

 

Gambar 67. Antarmuka SKP : Informasi SKP : Kata Operational 
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7.2. Sasaran Kinerja Pegawai 

Untuk mengelola data sasaran kerja karyawan, maka pengguna aplikasi dapat mengakses 
modul  Sasaran Kerja Pegawai dengan mengakses modul SKP  Sasaran Kinerja Pegawai.  

 

Gambar 68. Antarmuka SKP : Sasaran Kinerja Pegawai 

 

5.2.1. Tambah Periode SKP 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk tambah 
data. 

1. Klik tombol aksi . 

2. Aplikasi menampilkan form tambah data periode SKP. 

3. Input data tambah data sesuai dengan form yang tersedia. 

4. Klik tombol aksi  untuk melakukan penyimpanan data. 

5. Klik tombol aksi  untuk membatalkan. 
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Gambar 69. Antarmuka Tambah Data Periode SKP 

 

 

5.2.2. Data Periode SKP Pegawai 

Untuk dapat melihat data periode SKP pegawai berikut ini langkah yang dilakukan. 

1. Klik tombol aksi Pilih SKP/Perilaku Pada Periode Ini pada list data periode SKP 

dengan gambar icon . 
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Gambar 70. Antarmuka Data SKP Pegawai 

 

 

Tambah Kegiatan Jabatan Dan Target Tahunan 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk tambah 
data. 

1. Klik tombol aksi Ini pada list data SKP Pegawai 

2. Aplikasi menampilkan form tambah data. 

3. Input data tambah data sesuai dengan form yang tersedia. 

4. Klik tombol aksi  untuk melakukan penyimpanan data. 

5. Klik tombol aksi  untuk membatalkan. 
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Gambar 71. Antarmuka Tambah Data Kegiatan Jabatan dan Target Tahun Ini 

 

 

Tambah Tugas Tambahan 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk tambah 
data. 

1. Klik tombol aksi pada list data SKP Pegawai 

2. Aplikasi menampilkan form tambah data tugas tambahan. 

3. Input data tambah data sesuai dengan form yang tersedia. 

4. Klik tombol aksi  untuk melakukan penyimpanan data. 

5. Klik tombol aksi  untuk membatalkan. 

 

 
Gambar 72. Antarmuka Tambah Data Tugas Tambahan 

 

Tambah Kreativitas 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk tambah 
data. 

1. Klik tombol aksi pada list data SKP Pegawai 

2. Aplikasi menampilkan form tambah data kreativitas. 

3. Input data tambah data sesuai dengan form yang tersedia. 



   

59 

 

MANUAL PENGGUNAAN 

 

 

4. Klik tombol aksi  untuk melakukan penyimpanan data. 

5. Klik tombol aksi  untuk membatalkan. 

 

 
Gambar 73. Antarmuka Tambah Data Kreativitas 

 

 

Tambah Perilaku 360 Otomatis 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk tambah 
data perilaku 360 otomatis : 

1. Klik tombol aksi pada list data SKP Pegawai. 

2. Aplikasi akan melakukan proses penambahan data secara otomatis. 

 

Tambah Perilaku 360 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk tambah 
data perilaku 360 : 

1. Klik tombol aksi Tambah Perilaku 360 pada list data SKP Pegawai 

2. Aplikasi menampilkan form tambah data perilaku 360. 

3. Input data tambah data sesuai dengan form yang tersedia. 

4. Klik tombol aksi  untuk melakukan penyimpanan data. 

5. Klik tombol aksi  untuk membatalkan. 
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Gambar 74. Antarmuka Tambah Data Perilaku 360 

 

 

7.3. Laporan SKP 2017 Atau Sebelumnya  

Untuk mengelola data penilaian 360, maka pengguna aplikasi dapat mengakses modul  
Penilaian 360 dengan mengakses modul SKP  Laporan SKP 2017 atau Sebelumnya. 

 

Gambar 75. Antarmuka SKP : Laporan SKP 2017 atau Sebelumnya 
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Pencarian Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk melakukan 
pencarian data. 

1. Input data sesuai isian form yang tersedia. 

2. Klik tombol aksi  untuk melakukan proses pencarian data. 

 

 
Gambar 76. Antarmuka SKP : Laporan SKP 2017 atau Sebelumnya : Pencarian 

 

 

5.4.1.1. Lihat Data 

Berikut ini merupakan langkah-langkah dalam melihat informasi detail data. 

1. Pilih salah satu data. 

2. Klik tombol aksi Lihat Sasaran Kinerja Pegawai dengan gambar icon . 
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Gambar 77. Antarmuka SKP : Laporan SKP 2017 atau Sebelumnya : Pencarian : Lihat SKP 

 

3. Klik tombol aksi Lihat Sasaran Kinerja Pegawai Bulanan dengan gambar icon . 
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Gambar 78. Antarmuka SKP : Laporan SKP 2017 atau Sebelumnya : Pencarian : Lihat SKP 
Bulanan 

 

 

4. Klik tombol aksi  

5. Pilih format cetak laporan sesuai dengan yang dikehendaki. 

 

6. Aplikasi melakukan proses cetak laporan sesuai dengan format yang dipilih. 
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7.4. Laporan SKP Perilaku 360 (Mulai 2018) 

Untuk mengelola data penilaian 360, maka pengguna aplikasi dapat mengakses modul  
Penilaian 360 dengan mengakses modul SKP  Penilaian 360. 

 

Gambar 79. Antarmuka SKP : Laporan SKP 2017 atau Sebelumnya 

 

 

5.4.1. Pencarian Data 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk melakukan 
pencarian data. 

1. Input data sesuai isian form yang tersedia. 

2. Klik tombol aksi  untuk melakukan proses pencarian data. 

 

 
Gambar 80. Antarmuka SKP : Laporan SKP 2017 atau Sebelumnya : Pencarian 

 

5.4.1.2. Lihat Data 

Berikut ini merupakan langkah-langkah dalam melihat informasi detail data. 

1. Pilih salah satu data. 
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2. Klik tombol aksi Lihat Sasaran Kinerja Pegawai dengan gambar icon . 

 

Gambar 81. Antarmuka SKP : Laporan SKP 2017 atau Sebelumnya : Pencarian : Lihat SKP 

 

3. Klik tombol aksi Lihat Sasaran Kinerja Pegawai Bulanan dengan gambar icon . 
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Gambar 82. Antarmuka SKP : Laporan SKP 2017 atau Sebelumnya : Pencarian : Lihat SKP 
Bulanan 

 

 

4. Klik tombol aksi  

5. Pilih format cetak laporan sesuai dengan yang dikehendaki. 

 

6. Aplikasi melakukan proses cetak laporan sesuai dengan format yang dipilih. 

 

 

7.5. Penilaian 360  

Untuk mengelola data penilaian 360, maka pengguna aplikasi dapat mengakses modul  
Penilaian 360 dengan mengakses modul SKP  Penilaian 360. 
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Gambar 83. Antarmuka Data SKP : Penilaian 360 

 

 

5.5.1. Nilai Perilaku 

Untuk melihat data kehadiran pegawai, dapat melakukannya dengan melakukan langkah-
langkah berikut ini : 

1. Pilih salah satu data semester. 

 

2. Aplikasi menampilkan data sesuai dengan data yang dipilih. 

3. Pilih salah satu data. 

4. Klik tombol aksi Ubah dengan gambar icon  

5. Aplikasi menampilkan data penilaian perilaku. 
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Gambar 84. Antarmuka Data SKP : Penilaian 360 : Ubah 

 

6. Klik tombol aksi  untuk melihat data nilai perilaku 
sebelumnya. 

 

7. Input data pada form penilaian sesuai isian form yang tersedia. 

8. Klik tombol aksi  untuk melakukan penyimpanan data. 
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 BAB VIII 

LOGBOOK 
 

 

8.1. E-Logbook 

Untuk mengelola data e-logbook, maka pengguna aplikasi dapat mengakses modul E-
Logbook dengan mengakses modul Logbook  E-Logbook.  

 

Gambar 85. Antarmuka E-Logbook 

 

8.1.1. Tambah Jadwal 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk tambah 
data. 

1. Klik tombol aksi  pada list data jadwal. 

2. Aplikasi menampilkan form tambah data jadwal. 

 
Gambar 86. Antarmuka Tambah Data Jadwal 

 

3. Input data sesuai isian form yang tersedia 

4. Klik tombol aksi  untuk melakukan penyimpanan data. 
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8.1.2. Tambah Kegiatan 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk tambah 
data. 

1. Klik tombol aksi Kegiatan pada list data jadwal dengan gambar icon . 

2. Aplikasi menampilkan list data kegiatan pegawai pada jadwal yang dipilih. 

 
Gambar 87. Antarmuka Logbook : Daftar Kegiatan 

 

3. Klik tombol aksi untuk melakukan proses penambahan data. 

4. Aplikasi menampilkan form tambah data. 

 
Gambar 88. Antarmuka Logbook : Daftar Kegiatan: Tambah Data Kegiatan 

 

5. Input Input data sesuai isian form yang tersedia 

6. Klik tombol aksi  untuk melakukan penyimpanan data. 
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8.1.3. Permintaan Verifikasi 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk 
mengirimkan permintaan verifikasi. 

1. Klik tombol aksi Permintaan Verifikasi pada list data jadwal dengan gambar icon 

. 

2. Aplikasi menampilkan form permintaan verifikasi. 

3. Klik tombol aksi  untuk melakukan proses pengiriman permintaan 
verifikasi. 

 
Gambar 89. Antarmuka Form Permintaan Verifikasi 

 

 

8.2. Persetujuan Kegiatan 

Untuk mengelola data persetujuan kegiatan, maka pengguna aplikasi dapat mengakses 
modul  Persetujuan Kegiatan dengan mengakses modul Logbook  Persetujuan 
Kegiatan.  

 

Gambar 90. Antarmuka Persetujuan Kegiatan 
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8.2.1. Permintaan Verifikasi 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh pengguna untuk 
mengirimkan permintaan verifikasi. 

1. Pilih salah satu data. 

2. Klik tombol aksi Permintaan Verifikasi pada list data persetujuan kegiatan dengan 

gambar icon  

3. Aplikasi menampilkan form verifikasi. 

4. Klik tombol aksi untuk melakukan proses verifikasi data. 

 

 
Gambar 91. Antarmuka Form Verifikasi 

 

 


