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1. Pendahuluan 

Sumber daya manusia merupakan bagian terpenting dalam pelaksanaan fungsi dan tugas suatu 

perguruan tinggi. Fungsi esensial manajemen sumber data manusia adalah memastikan agar organisasi 

dapat mencapai tujuan strategisnya dengan memiliki sumber data manusia yang dapat diandalkan 

untuk memenuhi kebutuhan instansi secara kuantitas maupun kualitas. Pengelolaan aspek manajemen 

sumber daya manusia dalam sebuah perguruan tinggi dapat dikelola dan dilaksanakan dengan optimal, 

pengelolaan yang dilakukan secara konvensional sudah tidak aefektif dan efisien pada saat ini. Untuk 

memenuhi kebutuhan tersebut, maka harus dikembangkannya suatu Sistem Informasi Manajemen 

Kepegawaian yang handal. 

Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian merupakan suatu sistem informasi manajemen yang 

berfungsi untuk mengelola data, manajemen dan administrasi kepegawaian sebuah perguruan tinggi. 

SIM Kepegawaian menjadi solusi tepat bagi sebuah perguruan tinggi dalam mengatasi masalah 

manajemen kepegawaian. 

Tujuan implementasi SIM Kepegawaian adalah dapat terwujudnya suatu sistem informasi 

manajemen yang berintegrasi dalam suatu jaringan computer yang mampu menghasilkan informasi 

yang bermutu untuk menunjang pengambilan keputusan manajemen kepegawaian di lingkungan 

perguruan tinggi. Kegiatan ini juga mendukung proses bisnis serta kelangsungan sebuah perguruan 

tinggi. 

2. Akses Masuk ke Sistem 

Bagian ini menjelaskan pedoman bagaimana mengakses sistem dan semua menu-menunya sesuai 

dengan role yang sudah ditentukan yang ada pada SIM Kepegawaian sampai cara keluar dari sistem 

website/ log out. 

2.1. Login ke Sistem 

Proses login digunakan pengguna untuk masuk ke sistem sehingga dapat mengakses menu 

akademik, dengan cara memasukkan Akun Pengguna dan Kata Sandi bersangkutan. 

Langkah-langkah: 

1. Website SIM Kepegawaian dapat diakses melalui alamat siakad universitas masing-masing.  

2. Untuk melakukan login, masukkan Akun Pengguna dan Kata Sandi. 
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Gambar 2-1 Halaman Login 

 

3. Setelah Akun Pengguna dan Kata Sandi dimasukkan, selanjutnya klik tombol Masuk 

Aplikasi. Jika proses login berhasil, sistem akan mengarahkan ke halaman utama website, 

seperti berikut: 

 

Gambar 2-2 Halaman Daftar Modul 
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4. Pilih Modul SIM Kepegawaian, daftar modul tersebut disesuaikan dengan kebutuhan 

universitas. Maka memungkinkan untuk daftar modul milik universitas berbeda dengan daftar 

modul diatas. 

5. Pilih salah satu role sesuai role yang anda miliki kemudian akan tampil dashboard yang 

berfungsi untuk melihat ringkasan dari semua menu. 

 

Gambar 2-3 Halaman Dashboard 

2.2. Lupa Password 

Jika lupa password dapat dilakukan dengan cara: 

Langkah-langkah: 

1. Klik Lupa Password pada halaman awal/login. 
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Gambar 2-4 Tombol Lupa Password 

2. Di halaman ini pengguna akan diminta untuk memasukkan Akun Pengguna dan klik Reset 

kata Sandi. 

 

Gambar 2-5 Halaman Reset Password 

3. Kata sandi untuk reset password akan dikirimkan ke email pengguna. 

4. Jika sudah menerima email, maka klik link permintaan reset sehingga password dapat direset. 

*diharapkan mengisikan email pada sistem agar ketika melakukan reset kata sandi dapat 

mengirimkan konfirmasi melalui email karena pada menu lupa password hanya 

memasukkan nama Akun Pengguna. 

2.3. Mengubah Foto Profil 

Untuk mengubah foto profil dapat dilakukan dengan cara: 

Langkah-langkah: 
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1. Klik menu  yang terdapat pada pojok kanan atas kemudian pilih 

tombol menu Edit Foto Profil, seperti contoh berikut: 

 

Gambar 2-6 Tombol Ganti Foto Profil 

2. Pilih gambar/ foto yang akan digunakan, kemudian pilih Open. 

2.4.  Keluar dari Sistem (Logout) 

1. Tekan tombol Menu pada sisi kanan atas. 

 

Gambar 2-7 Tombol Menu pada Halaman SIM Support dan Helpdesk 
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2. Tekan tombol Logout. 

 

Gambar 2-8 Tombol Logout pada Halaman Daftar Modul 

3. Pembuatan Data Referensi 

Hal pertama yang dilakukan oleh admin adalah membuat data referensi yang akan digunakan pada 

menu yang lain. Data Referensi digunakan untuk membuat penamaan di sesuaikan dengan kebutuhan 

pada SIM Kepegawaian. Penjelasan untuk masing-masing data referensi akan dijelaskan dibawah ini. 

 

4. Pengelolaan Biodata Pegawai 

Proses selanjutnya yang dapat dilakukan oleh pegawai ada mengisikan dara detail biodata. Didalam 

proses pengisian biodata pegawai terdapat beberapa sub proses didalamnya seperti, memasukkan data 

keluarga, memasukkan data riwayat pendidikan hingga memasukkan data penghargaan. Berikut 

langkah-langkah dan penjelasann untuk masing-masing menu.  

 

Gambar 4-1 Proses Pengelolaan Biodata Pegawai 
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4.1. Penambahan Biodata Pegawai 

Penambahan biodata pegawai atau memasukkan detail biodata pegawai berfungsi untuk 

mengetahui detail data diri seperti jabatan fungsional dan structural pegawai tersebut di dalam 

lingkungan universitas atau detail alamat dari yang ditempati saat ini hingga detail alamat di kartu 

identitas pegawai. Pada pengisian biodata pegawai pihak administrator perlu memasukkan data 

referensinya terlebih dahulu agar pegawai dapat mengubah biodata pegawai yang sesuai. Data 

referensi yang harus diinputkan seperti, agaram, unit kerja, status kerja dan lain-lain. Setelah 

administrator sudah menginputkan data referensinya maka pegawai sudah dapat mengubah 

biodatanya. Berikut penjelasan masing-masing data referensi beserta dengan langkahnya. 

4.1.1 Membuat Data Referensi Agama 

Umumnya digunakan pada pengisian biodata mahasiswa dan pegawai. 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Referensi  Pelengkap  Agama. 

 

Gambar 4-2 Halaman Sub Menu Agama 

2. Tambahkan data pada kolom Kode dan Nama Agama kemudian pilih tombol  untuk 

menyimpan data. 
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3. Untuk mengubah data agama klik tombol  pada data yang diinginkan. 

4. Jika ingin menghapus data agama, pastikan data yang terkait dengan agama misal Kota 

sudah terhapus. Pilih tombol  pada data yang tidak digunakan lagi.  

 

4.1.2 Membuat Data Referensi Unit Kerja 

Dalam menu ini, administrator harus menginputkan semua unit yang ada di perguruan tinggi, ini 

berfungsi agar dapat memudahkan user dalam mengelola segala proses pada modul sistem. 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Referensi  Kepegawaian  Unit Kerja. 

 

Gambar 4-3 Halaman Unit Kerja 

Keterangan 

Kode Unit  : isian ini digunakan untuk menginputkan kode unit, setiap kode tidak 

boleh sama. 

Nama Unit  : isian ini digunakan untuk memberikan nama pada setiap unit. 

Nama Singkat : isian ini digunakan untuk memberikan nama singkat pada setiap unit. 

2. Untuk menambah data, klik tombol Tambah. Isikan form penambahan data secara 

lengkap kemudian pilih tombol Simpan. 

3. Untuk mengubah data, pilih tombol  pada unit yang akan diubah, lalu pilih tombol Edit 

di halaman detail data. isikan perubahan data secara lengkap kemudian Simpan. 
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4. Jika ingin menghapus data unit kerja, pastikan data yang terkait dengan data unit kerja 

misal sc_unit sudah dihapus. Kemudian pilih tombol  untuk menghapus data. 

 

Penambahan unit kerja dibuat untuk pengaturan level perguruan tinggi misalnya untuk 

level teratas adalah universitas. Penambahan unit kerja harus dibuat sebelum 

menambahkan detail fakultas dan prodi di SIM Akademik. 

4.1.3 Membuat Data Referensi Status Keaktifan 

Pada sub menu status keaktifan digunakan untuk mengelompokkan beberapa status menjadi 

hanya dua jenis yakni status aktif dan status keluar. Status tersebut digunakan untuk 

mengetahui status yang pada periode ini pegawai tersebut. Berikut langkah-langkah untuk 

mengakses sub menu Status Keaktifan. 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Referensi > Kepegawaian > Status Keaktifan. 

Gambar 4-4 Halaman Tambah Form Unit Kerja 
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Gambar 4-5 Sub Menu Status Keaktifan 

2. Tambahkan data pada kolom Kode, Nama status aktif dan pilihan aktif/keluar kemudian pilih 

tombol  untuk menyimpan data. 

3. Untuk mengubah data status keaktifan klik tombol  pada data yang diinginkan. 

4.1.4 Membuat Data Referensi Tipe Pegawai 

Pada sub menu referensi tipe pegawai digunakan untuk mendeskripsikan tipe pegawai yang 

ada di perguruan tinggi. Tipe pegawai pada umunnya yang terdapat pada perguruan tinggi 

adalah terbagi menjadi dua tipe akademik dan non akademik namun tidak menutup 

kemungkinan jika terdapat lebih dari dua tipe tersebut. Administrator dapat menambahkan tipe 
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pegawai pada sub menu referensi tipe pegawai. Berikut langkah untuk mengelola sub menu tipe 

referensi. 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Referensi > Kepegawaian > Tipe Pegawai. 

 

Gambar 4-6 Sub menu Referensi Tipe Pegawai 

2. Tambahkan data pada kolom Kode dan nama Tipe Pegawai keluar kemudian pilih 

tombol  untuk menyimpan data. 

3. Untuk mengubah data klik tombol  pada data yang diinginkan. 

4.1.5 Membuat Data Referensi Jenis Pegawai 

Setelah administrator membuat tipe pegawai selanjutnya adalah menentukan jenis pegawai di 

masing-masing tipe pegawai. Dapat diartikan mengelompokkan jabatan kerja berdasarkan 

dengan tipe pegawai. Contohnya Dosen, Peneliti dimasukkan pada tipe pegawai akademik 

sedangkan untuk cleaning service, staff keamanan dapat dikelompokkan di tipe pegawai non 

akademik. Berikut langkah untuk mengelola sub menu referensi jenis pegawai: 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Referensi > Kepegawaian > Jenis Pegawai. 

2. Terdapat pilihan tipe pegawai silakan dipilih terlebih dahulu sebelum memasukkan jenis 

pegawai. 
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Gambar 4-7 Halaman Sub Menu Jenis Pegawai 

3. Tambahkan data pada kolom Kode dan nama Jenis Pegawai kemudian pilih tombol  

untuk menyimpan data. 

4. Untuk mengubah data klik tombol  pada data yang diinginkan. 

4.1.6 Membuat Data Referensi Hubungan Kerja 

Pada sub menu hubungan kerja adalah untuk mengidentifikasi status hubungan 

kerja dalam perguruan tinggi misalnya pegawai kontra, pegawai tetap ataupun 

pegawai yayasan. Berikut langkah untuk mengakses sub menu hubungan kerja. 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Referensi > Kepegawaian > Hubungan Kerja. 
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Gambar 4-8 Sub Menu Daftar Hubungan Kerja 

Catatan: 

Status Aktif : untuk membedakan hubungan kerja tersebut masih aktif atau tidak aktif 

Presentase Tukin : untuk menuliskan prosesntase tunjungan kinerja pegawai. 

2. Tambahkan data pada kolom Kode, nama hubungan kerja, status aktif, presentase tukin 

kemudian pilih tombol  untuk menyimpan data. 

3. Untuk mengubah data klik tombol  pada data yang diinginkan. 

4.1.7 Membuat Data Referensi Bank 

Pada sub menu Bank berisikan Daftar Bank yang digunakan pegawai untuk pengelolaan 

penggajian pegawai tersebut. Silakan administrator memasukkan seluruh daftar bank yang 

memungkinkan yang digunakan oleh para pegawai. Hal ini memungkinkan jika terdapat sistem 

pembagian penggajian pada aplikasi ini di sistem akan mengelompokkan gaji pegawai 

berdasarkan bank yang telah dipilih oleh para pegawai. 

Berikut langkah untuk mengakses sub menu Bank sebagai berikut: 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Referensi  Pelengkap  Bank. 

2. Tambah data daftar bank dengan memasukkan data pada Kode Bank, Nama Bank, dan  

centang aktif kemudian pilih tombol  untuk menyimpan data. 
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Gambar 4-9 Sub Menu Daftar Bank 

3. Jika data daftar bank dihapus, pastikan data yang terhubung dengan data daftar bank sudah 

dihapus. 

4.1.8 Membuat Data Pegawai 

Setelah administrator telah memasukkan data referensi yang telah ada di perguruan tinggi. Data 

pegawai sudah dapat diinputkan dengan data sebenarnya. Disarankan untuk para pegawai untuk 

dapat menginputkan sendiri datanya terkait validasi data namun administrator juga perlu 

mengetahui apa saja yang harus diinputkan pada data pegawai. Data pegawai terbagi menjadi 8 

sub menu yang perlu diiiskan. Berikut langkah untuk mengakses menu data pegawai. 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Pegawai. 
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Gambar 4-10 Halaman Menu Pegawai 

2. Silakan memasukkan nama pegawai yang akan diinputkan data pegawainya selanjutnya klik 

tombol Detail pada sisi kanan nama. 

 

Gambar 4-11 Halaman Menu Pegawai 

3. Pada sisi kanan atas terdapat tombol Edit. 
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Gambar 4-12 Halaman Detail Data Pegawai 

4. Masukkan data dengan benar, pada kolom yang bertanda merah wajib diisikan. Pada bagian 

bawah terdapat 8 sub menu yang perlu diisikan pula seperti sub menu kepegawaian, sub 

menu dosen dan lain-lain. Berikut penjelasan masing-masing sub menu. 

5. Sub Menu Kepegawaian berisikan detail informasi terkait jabatan kerja. 

 

Gambar 4-13 Halaman Sub Menu Kepegawaian 

Gambar 4-14 Sub Menu Kepegawaian 

6. Sub Menu Dosen akan muncul jika role pegawai tersebut adalah dosen jika bukan dosen sub 

menu ini tidak akan muncul. Dikarenakan sub menu ini berisikan detail terkait data dosen. 
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Gambar 4-15 Halaman Sub Menu Dosen 

7. Sub Menu Alamat Domisili 

 

Gambar 4-16 Halaman Sub Menu Alamat Domisili 

8. Sub Menu Dokumen 

 

Gambar 4-17 Halaman Sub Menu Dokumen 

9. Sub Menu Alamat KTP 
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Gambar 4-18 Halaman Sub Menu Alamat KTP 

10. Sub Menu Identitas Fisik 

 

Gambar 4-19 Halaman Sub Menu Identitas Fisik 

11. Sub Menu Rekening Bank 

 

Gambar 4-20 Halaman Sub Menu Rekening Bank 

12. Sub Menu BPJS 

 

Gambar 4-21 Halaman Sub Menu BPJS 

13. Setelah memasukkan seluruh kolom data tekan tombol Simpan pada sisi kanan atas. 
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4.2. Penambahan Data Keluarga 

Selanjutnya setelah melakukan pengisian detail data diri pegawai data yang perlu diisikan adalah 

data detail keluarga. Para pegawai perlu memasukkan detail data pegawai mulai dari data orang tua, 

istri/suami beserta dengan anaknya. sub menu keluarga pada sisi kiri, data keluarga terbagi menjadi 

tiga kelompok yakni Data istri/suami, Data anak dan data orang tua. Penjelasan masing-masing 

kelompok akan terdapat di bawah ini. 

4.2.1 Membuat Data Suami/Istri Pegawai 

Data keluarga yang pertama diinputkan adalah data suami/ istri pegawai. Berikut langkah untuk 

menginputkan data suami/istri. 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Pegawai. 

 

Gambar 4-22 Halaman Menu Pegawai 

2. Silakan memasukkan nama pegawai yang akan diinputkan data pegawainya selanjutnya 

klik tombol Detail pada sisi kanan nama. 



BUKU PETUNJUK SISTEM INFORMASI MANAJEMEN KEPEGAWAIAN 

PT. Sentra Vidya Utama (SEVIMA) 

   

Copyright © 2018 PT Sentra Vidya Utama, All Rights Reserved  Halaman | 20  

 

Gambar 4-23 Halaman Menu Pegawai 

3. Pilih sub menu keluarga pada sisi kiri dan pilih Suami/istri. Dan tekan tombol Tambah 

Baru. 

 

Gambar 4-24 Halaman Sub Menu Suami/Istri 

4. Masukkan data yang sebenarnnya setelah memasukkan seluruh kolom data tekan 

tombol Simpan pada sisi kanan atas. 
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Gambar 4-25 Halaman Pengisian Detail Istri/Suami 

 

4.2.2 Membuat Data Anak Pegawai 

Data keluarga yang kedua diinputkan adalah data anak pegawai. Berikut langkah untuk 

menginputkan data anak. 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Pegawai. 

 

Gambar 4-26 Halaman Menu Pegawai 

2. Silakan memasukkan nama pegawai yang akan diinputkan data pegawainya selanjutnya 

klik tombol Detail pada sisi kanan nama. 
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Gambar 4-27 Halaman Menu Pegawai 

3. Pilih sub menu keluarga pada sisi kiri dan pilih Anak. Dan tekan tombol Tambah Baru. 

 

Gambar 4-28 Halaman Sub Menu Anak 

4. Masukkan data yang sebenarnnya setelah memasukkan seluruh kolom data tekan tombol 

Simpan pada sisi kanan atas. 



BUKU PETUNJUK SISTEM INFORMASI MANAJEMEN KEPEGAWAIAN 

PT. Sentra Vidya Utama (SEVIMA) 

   

Copyright © 2018 PT Sentra Vidya Utama, All Rights Reserved  Halaman | 23  

 

Gambar 4-29 Halaman Pengisian Detail Anak 

5. Jika memiliki anak lebih dari satu silakan ulangi langkah ke 3 untuk 

menambahkan data detail anak. 

4.2.3 Membuat Data Orang Tua Pegawai 

Data keluarga yang ketiga diinputkan adalah data orang tua pegawai. Berikut langkah untuk 

menginputkan data orang tua. 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Pegawai. 

 

Gambar 4-30 Halaman Menu Pegawai 

2. Silakan memasukkan nama pegawai yang akan diinputkan data pegawainya selanjutnya 

klik tombol Detail pada sisi kanan nama. 
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Gambar 4-31 Halaman Menu Pegawai 

3. Pilih sub menu keluarga pada sisi kiri dan pilih Orang Tua. Dan tekan tombol Tambah 

Baru. 

 

Gambar 4-32 Halaman Sub Menu Orang Tua 

4. Masukkan data yang sebenarnnya setelah memasukkan seluruh kolom data tekan tombol 

Simpan pada sisi kanan atas. 
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Gambar 4-33 Halaman Pengisian Detail Orang Tua 

5. Jika memiliki Orang Tua lebih dari satu silakan ulangi langkah ke 3 untuk 

menambahkan data detail Orang Tua. 

 

4.3. Penambahan Data Riwayat 

Penambahan data riwayat juga perlu diisikan oleh para pegawai, terkait detail data diri pekerjaan 

seperti riwayat pendidikan, riwayat structural dan beserta dengan status hubungan kerja. Namun 

sebelum dapat menambahkan riwayat administrator perlu membuat data referensinya terlebih dahulu 

agar memudahkan para pegawai mengisikan detail data riwayat. Berikut penjelasan untuk membuat 

membuat data referensi beserta dengan pengisian data riwayat. 

4.3.1 Membuat Data Referensi Jenjang Pendidikan 

Data referensi yang perlu diisikan adalah data jenjang pendidikan, seluruh jenjang yang pernah 

di tempuh oleh para pegawai. Berikut langkah untuk memasukkan data referensi jenjang 

pendidikan. 

Langkah-langkah: 

1. Pilih Menu Referensi > Pelengkap > Jenjang Pendidikan 



BUKU PETUNJUK SISTEM INFORMASI MANAJEMEN KEPEGAWAIAN 

PT. Sentra Vidya Utama (SEVIMA) 

   

Copyright © 2018 PT Sentra Vidya Utama, All Rights Reserved  Halaman | 26  

 

Gambar 4-34 Halaman Referensi Jenjang Pendidikan 

2. Tambahkan data pada kolom Kode, Nama Jenjang Pendidikan, Nama Singkat dan Urutan 

kemudian pilih tombol  untuk menyimpan data. 

3. Untuk mengubah data klik tombol  pada data yang diinginkan. 

4.3.2 Membuat Data Referensi Jenis SK 

Data Referensi Jenis SK untuk mendeskripsikan dari mana asal SK yang diturunkan untuk para 

pegawai dan administrator perlu untuk mendeskripsikan pilihan tersebut menghindari terda[at 

jenis SK yang tidak di turunkan oleh pegawai dan penyalahgunaannya. Berikut langkah untuk 

memasukkan data referensi jenis SK. 

Langkah-langkah: 
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1. Pilih Menu Referensi > Kepegawaian > Jenis SK 

 

Gambar 4-35 Halaman Referensi Jenis SK 

2. Tambahkan data pada kolom Kode dan Jenis SK kemudian pilih tombol  untuk 

menyimpan data. 

3. Untuk mengubah data klik tombol  pada data yang diinginkan. 

4.3.3 Membuat Data Referensi Jabatan Akademik 

Data Referensi Jabatan Akademik digunakan untuk mendeskripsikan tingkatan untuk proses 

perhitungan KUM. Berikut langkah untuk mengakses Referensi jabatan akademik. 

Langkah-langkah: 

1. Pilih Menu Referensi > Kepegawaian > Jabatan Akademik 
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Gambar 4-36 Halaman Referensi Jabatan Akademik 

2. Tambahkan data pada kolom Kode, Nama Jabatan, Nilai KUM dan Keterangan kemudian 

pilih tombol  untuk menyimpan data. 

3. Untuk mengubah data klik tombol  pada data yang diinginkan. 

4.3.4 Membuat Data Referensi Pangkat 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Data Referensi  Kepegawaian  Pangkat 
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Gambar 4-37 Halaman Data Referensi Pangkat 

2. Untuk menambah data, masukkan data baru pada kolom Kode, Nama Pangkat, 

Nama Golongan dan Urutan kemudian Simpan atau  

 

Gambar 4-38 Halaman Tambah Data Referensi Pangkat 

 

3. Untuk mengubah data, pilih tombol  pada data yang diinginkan. Lakukan 

perubahan data secara lengkap lalu  Simpan 

4. Untuk menghapus data, pilih tombol  pada data yang diinginkan. 

4.3.5 Membuat Data Referensi Jabatan Struktural 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Data Referensi  Kepegawaian  Jabatan Struktural 
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Gambar 4-39 Halaman Jabatan Struktural 

 

2. Pilih tombol Tambah Data untuk menambah data baru. Lakukan pengisian form 

data baru secara lengkap, kemudian Simpan 

 

Gambar 4-40 Halaman Tambah Data Jabatan Struktural 

 

3. Untuk menambah sub data, pilih tombol  pada data yang diinginkan. Lakukan 

pengisian form sub data baru secara lengkap. Kemudian Simpan 

4. Untuk melakukan perubahan data, pilih tombol  pada data yang diinginkan. 

Pilih tombol Edit. Lakukan perubahan data secara lengkap. Lalu Simpan 

kembali 

5. Untuk menghapus data, pilih tombol 

4.3.6 Membuat Data Riwayat Pendidikan 

Langkah-langkah: 
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1. Pilih menu Biodata  Daftar Pegawai  Detail Pegawai  tab menu Riwayat 

 Pendidikan 

 

Gambar 4-41 Halaman Riwayat Pendidikan 

2. Pilih tombol Tambah Baru untuk menambah data, lakukan pengisian form 

tambah baru secara lengkap kemudian Simpan. 

 

 

Gambar 4-42 Halaman Tambah Data Riwayat Pendidikan 

 

3. Untuk mengubah data, pilih tombol  pada data yang diinginkan. Kemudian 

pilih tombol Edit. Lakukan perubahan data secara lengkap kemudian Simpan. 



BUKU PETUNJUK SISTEM INFORMASI MANAJEMEN KEPEGAWAIAN 

PT. Sentra Vidya Utama (SEVIMA) 

   

Copyright © 2018 PT Sentra Vidya Utama, All Rights Reserved  Halaman | 32  

4. Untuk menghapus data, pilih tombol  

4.3.7 Membuat Data Riwayat Pangkat 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Biodata  Daftar Pegawai  Detail Data Pegawai  tab menu 

Riwayat  Pangkat 

 

Gambar 4-43 Halaman Data Pangkat 

 

2. Pilih tombol Tambah Data untuk menambah data baru, lakukan pengisian form 

data pangkat secara lengkap kemudian Simpan 
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Gambar 4-44 Halaman Tambah Data Pangkat 

 

3. Untuk mengubah data, pilih tombol  pada data yang diinginkan. Kemudian 

pilih tombol Edit. Lakukan perubahan data secara lengkap kemudian Simpan 

4. Untuk menghapus data, pilih tombol  

4.3.8 Membuat Data Riwayat Jabatan Akademik 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Biodata  Daftar Pegawai  Detail Data  tab menu Riwayat  

Jabatan Fungsional 
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Gambar 4-45 Halaman Data Jabatan Fungsional 

 

2. Untuk menambah data, pilih tombol Tambah Data. Lakukan pengisian form data 

jabatan fungsional secara lengkap kemudian Simpan 

 

Gambar 4-46 Halaman Jabatan Akademik 

 

3. Untuk mengubah data, pilih tombol  pada data yang diinginkan. Kemudian 

pilih tombol Edit. Lakukan perubahan data secara lengkap kemudian Simpan 
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4. Untuk menghapus data pilih tombol  

4.3.9 Membuat Data Riwayat Pangkat Inpassing 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Biodata  Daftar Pegawai  Detail Data Pegawai  tab menu 

Riwayat  Pangkat Inpassing 

2. Untuk menambah data, pilih tombol Tambah Data. Lakukan pengisian form data 

pangkat inpassing secara lengkap kemudian Simpan 

 

Gambar 4-47 Halaman Tambah Data Pangkat Inpassing 

3. Untuk mengubah data, pilih tombol  pada data yang diinginkan. Kemudian 

pilih tombol Edit. Lakukan perubahan data secara lengkap kemudian Simpan 

4. Untuk menghapus data pilih tombol  

 

4.3.10 Membuat Data Riwayat Jabatan Struktural 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Biodata  Daftar Pegawai Detail data pegawai  tab menu 

Riwayat  Jabatan Struktural 
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Gambar 4-48 Halaman Jabatan Struktural 

 

2. Untuk menambah data, pilih tombol Tambah Data. Lakukan pengisian form data 

jabatan struktural secara lengkap kemudian Simpan 

 

Gambar 4-49 Halaman Tambah Data Jabatan Struktural 

3. Untuk mengubah data, pilih tombol  pada data yang diinginkan. Kemudian 

pilih tombol Edit. Lakukan perubahan data secara lengkap kemudian Simpan 

4. Untuk menghapus data pilih tombol  
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4.3.11 Membuat Data Riwayat Mutasi 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Biodata  Daftar Pegawai  Detail Data Pegawai  tab menu 

Riwayat  Mutasi 

2. Untuk menambah data, pilih tombol Tambah Data. Lakukan pengisian form data 

mutasi secara lengkap kemudian Simpan 

 

Gambar 4-50 Halaman Tambah Data Mutasi 

 

3. Untuk mengubah data, pilih tombol  pada data yang diinginkan. Kemudian 

pilih tombol Edit. Lakukan perubahan data secara lengkap kemudian Simpan 

4. Untuk menghapus data pilih tombol  

4.3.12 Membuat Data Riwayat Hubungan Kerja 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Biodata  Daftar Pegawai  Detail Data Pegawai  tab menu 

Riwayat  Hubungan Kerja 
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Gambar 4-51 Halaman Hubungan Kerja 

 

2. Untuk menambah data, pilih tombol Tambah Data. Lakukan pengisian form data 

hubungan kerja secara lengkap kemudian Simpan 

 

Gambar 4-52 Halaman Data Hubungan Kerja 

 

3. Untuk mengubah data, pilih tombol  pada data yang diinginkan. Kemudian 

pilih tombol Edit. Lakukan perubahan data secara lengkap kemudian Simpan 

4. Untuk menghapus data pilih tombol  
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4.4. Penambahan Data Pekerjaan 

Penambahan data pekerjaan terbagi menjadi dua yakni data pengalaman kerja dan 

data pemberhentia. Berikut penjelasan dan langkah untuk pengisian data 

pekerjaan. 

4.4.1 Membuat Data Pengalaman Kerja 

Data pengalaman kerja merupakan detail riwayat dari pekerjaan pertama yang 

didapatkan hingga pekerjaan saat ini. Berikut langkah untuk mengakses menu 

pengalaman kerja. 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Pegawai. 

 

Gambar 4-53 Halaman Menu Pegawai 

2. Silakan memasukkan nama pegawai yang akan diinputkan data pegawainya selanjutnya 

klik tombol Detail pada sisi kanan nama. 
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Gambar 4-54 Halaman Menu Pegawai 

3. Pilih sub menu Pekerjaan pada sisi kiri dan pilih Pengalaman Kerja. Dan tekan tombol 

Tambah Baru. 

 

Gambar 4-55 Halaman Sub Menu Pengalaman Kerja 

4. Masukkan data yang sebenarnnya setelah memasukkan seluruh kolom data tekan tombol 

Simpan pada sisi kanan atas. 
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Gambar 4-56 Halaman Pengisian Detail Pengalaman Kerja 

5. Jika memiliki anak lebih dari satu silakan ulangi langkah ke 3 untuk 

menambahkan data detail anak. 

4.4.2 Membuat Data Pemberhentian 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Biodata  Daftar Pegawai  Detail Data  tab menu Pekerjaan 

 Pemberhentian 

2. Untuk menambah data, pilih tombol Tambah Data. Lakukan pengisian form data 

pemberhentian secara lengkap kemudian Simpan 

 

Gambar 4-57 Halaman Data Pemberhentian 
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3. Untuk mengubah data, pilih tombol  pada data yang diinginkan. Kemudian 

pilih tombol Edit. Lakukan perubahan data secara lengkap kemudian Simpan 

4. Untuk menghapus data pilih tombol  

4.5. Penambahan Data Presensi 

Penambahan Data Presensi merupakan data riwayat kehadiran pegawai dari mulai 

per hari hingga perubahan jam kerja dan perhitungan jam lembur. Terdapat 

beberapa pengelompokan data presensi untuk masing-masing penjelasan data 

presensi akan dijelaskan dibawah ini. 

4.5.1 Mengelola Data Kehadiran 

Data kehadiran akan terhitung otomatis oleh sistem adminstartor hanya perlu 

memonitor kehadiran saja. Berikut langkah untuk mengakses menu Data 

Kehadiran. 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Pegawai. 

 

Gambar 4-58 Halaman Menu Pegawai 

2. Silakan memasukkan nama pegawai yang akan diinputkan data pegawainya selanjutnya 

klik tombol Detail pada sisi kanan nama. 
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Gambar 4-59 Halaman Menu Pegawai 

3. Pilih sub menu Presensi pada sisi kiri dan pilih Kehadiran. 

 

Gambar 4-60 Halaman Sub Menu Kehadiran 

4.5.2 Mengelola Input Presensi 

Presensi memungkinkan terbagi menjadi beberapa waktu administrator perlu memasukkan data 

seluruhnya. Berikut langkah untuk mengakses menu Input Presensi. 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Pegawai. 
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Gambar 4-61 Halaman Menu Pegawai 

2. Silakan memasukkan nama pegawai yang akan diinputkan data pegawainya selanjutnya 

klik tombol Detail pada sisi kanan nama. 

 

Gambar 4-62 Halaman Menu Pegawai 

3. Pilih sub menu Presensi pada sisi kiri dan pilih Input Presensi. Dan tekan tombol Tambah 

Baru. 
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Gambar 4-63 Halaman Sub Menu Input Presensi 

4. Masukkan data yang sebenarnnya setelah memasukkan seluruh kolom data tekan tombol 

Simpan pada sisi kanan atas. 

 

Gambar 4-64 Halaman Pengisian Detail In[ut Presensi 

5. Jika memiliki data lebih dari satu silakan ulangi langkah ke 3 untuk 

menambahkan detail data. 

 

4.5.3 Mengelola Perubahan Jam Kerja 

Perubahan Jam Kerja memungkinkan terbagi menjadi beberapa waktu administrator perlu 

memasukkan data seluruhnya. Berikut langkah untuk mengakses menu Perubahan Jam Kerja. 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Pegawai. 
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Gambar 4-65 Halaman Menu Pegawai 

2. Silakan memasukkan nama pegawai yang akan diinputkan data pegawainya selanjutnya 

klik tombol Detail pada sisi kanan nama. 

 

Gambar 4-66 Halaman Menu Pegawai 

3. Pilih sub menu Presensi pada sisi kiri dan pilih Perubahan Jam Kerja. Dan tekan tombol 

Tambah Baru. 
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Gambar 4-67 Halaman Sub Menu Perubahan Jam Kerja 

4. Masukkan data yang sebenarnnya setelah memasukkan seluruh kolom data tekan 

tombol Simpan pada sisi kanan atas. 

 

Gambar 4-68 Halaman Pengisian Detail Perubahan Jam Kerja 

5. Jika memiliki data lebih dari satu silakan ulangi langkah ke 3 untuk 

menambahkan detail data. 

4.5.4 Mengelola Prensensi Lembur 

Presensi Lembur memungkinkan terbagi menjadi beberapa waktu administrator perlu 

memasukkan data seluruhnya. Berikut langkah untuk mengakses menu Presensi Lembur. 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Pegawai. 
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Gambar 4-69 Halaman Menu Pegawai 

2. Silakan memasukkan nama pegawai yang akan diinputkan data pegawainya selanjutnya 

klik tombol Detail pada sisi kanan nama. 

 

Gambar 4-70 Halaman Menu Pegawai 

3. Pilih sub menu Presensi pada sisi kiri dan pilih Presensi Lembur. Dan tekan tombol 

Tambah Baru. 



BUKU PETUNJUK SISTEM INFORMASI MANAJEMEN KEPEGAWAIAN 

PT. Sentra Vidya Utama (SEVIMA) 

   

Copyright © 2018 PT Sentra Vidya Utama, All Rights Reserved  Halaman | 49  

 

Gambar 4-71 Halaman Sub Menu Presensi Lembur 

4. Masukkan data yang sebenarnnya setelah memasukkan seluruh kolom data tekan 

tombol Simpan pada sisi kanan atas. 

 

Gambar 4-72 Halaman Pengisian Detail Presensi Lembur 

5. Jika memiliki data lebih dari satu silakan ulangi langkah ke 3 untuk 

menambahkan detail data. 

 

4.6. Penambahan Data Pengembangan 

4.6.1 Membuat Data Referensi Jenis PKM 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Data Referensi  Aktifitas  Jenis PKM 
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Gambar 4-73 Halaman Data Referensi Jenis PKM 

2. Untuk menambah data, masukkan data baru pada kolom Kode, Nama PKM dan 

tentukan Indeks Angka Kredit. Kemudian pilih tombol  untuk menyimpan data 

 

Gambar 4-74 Tambah Data Referensi Jenis PKM 

3. Untuk mengubah data, pilih tombol  pada salah satu data yang diinginkan. 

Lakukan perubahan data secara lengkap, kemudian Simpan 

4. Untuk menghapus data, pilih tombol  pada data yang diinginkan 

 

4.6.2 Mengelola Pengembangan Organisasi 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Biodata  Daftar Pegawai  Detail Data  tab menu 

Pengembangan  Organisasi 
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Gambar 4-75 Halaman Data Organisasi 

2. Untuk menambah data, pilih tombol Tambah Data. Lakukan pengisian form data 

organisasi secara lengkap kemudian Simpan 

 

Gambar 4-76 Halaman Data Organisasi 

  

3. Untuk mengubah data, pilih tombol  pada data yang diinginkan. Kemudian 

pilih tombol Edit. Lakukan perubahan data secara lengkap kemudian Simpan 

4. Untuk menghapus data pilih tombol  
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4.6.3 Mengelola Pengembangan Studi Lanjut 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Biodata  Daftar Pegawai  Detail Data  tab menu 

Pengembangan  Studi Lanjut 

 

Gambar 4-77 Halaman Data Studi Lanjut 

 

2. Untuk menambah data, pilih tombol Tambah Data. Lakukan pengisian form data 

studi lanjut secara lengkap kemudian Simpan 

 

Gambar 4-78 Halaman Tambah Studi Lanjut 
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3. Untuk mengubah data, pilih tombol  pada data yang diinginkan. Kemudian 

pilih tombol Edit. Lakukan perubahan data secara lengkap kemudian Simpan. 

4. Untuk menghapus data pilih tombol  

4.6.4 Mengelola Pengembangan Tugas Kedinasan 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Biodata  Daftar Pegawai  Detail Data  tab menu 

Pengembangan  Tugas Kedinasan 

 

Gambar 4-79 Halaman Tugas Kedinasan 

2. Untuk menambah data, pilih tombol Tambah Data. Lakukan pengisian form data 

tugas kedinasan secara lengkap kemudian Simpan 
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Gambar 4-80 Halaman Tambah Data Tugas Kedinasan 

  

3. Untuk mengubah data, pilih tombol  pada data yang diinginkan. Kemudian 

pilih tombol Edit. Lakukan perubahan data secara lengkap kemudian Simpan 

4. Untuk menghapus data pilih tombol  

4.6.5 Mengelola Pengembangan Sertifikasi 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Biodata  Daftar Pegawai  Detail Data  tab menu 

Pengembangan  Sertifikasi 

 

Gambar 4-81 Halaman Data Sertifikasi 
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2. Untuk menambah data, pilih tombol Tambah Data. Lakukan pengisian form data 

Sertifikasi secara lengkap kemudian Simpan 

 

Gambar 4-82 Halaman Tambah Data Sertifikasi 

3. Untuk mengubah data, pilih tombol  pada data yang diinginkan. Kemudian 

pilih tombol Edit. Lakukan perubahan data secara lengkap kemudian Simpan 

4. Untuk menghapus data pilih tombol  

4.6.6 Mengelola Pengembangan Pelatihan 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Biodata  Daftar Pegawai  Detail Data  tab menu 

Pengembangan  Pelatihan 
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Gambar 4-83 Halaman Data Pelatihan 

2. Untuk menambah data, pilih tombol Tambah Data. Lakukan pengisian form data 

pelatihan secara lengkap kemudian Simpan 

 

Gambar 4-84 Halaman Tambah Data Pelatihan 

3. Untuk mengubah data, pilih tombol  pada data yang diinginkan. Kemudian 

pilih tombol Edit. Lakukan perubahan data secara lengkap kemudian Simpan 

4. Untuk menghapus data pilih tombol  



BUKU PETUNJUK SISTEM INFORMASI MANAJEMEN KEPEGAWAIAN 

PT. Sentra Vidya Utama (SEVIMA) 

   

Copyright © 2018 PT Sentra Vidya Utama, All Rights Reserved  Halaman | 57  

4.6.7 Mengelola Pengembangan Penelitian 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Pilih menu Biodata  Daftar Pegawai  Detail Data  tab 

menu Pengembangan  Penelitian 

 

Gambar 4-85 Halaman Data Penilitian 

2. Untuk menambah data, pilih tombol Tambah Data. Lakukan pengisian form data 

penelitian secara lengkap kemudian Simpan 

 

Gambar 4-86 Halaman Tambah Data Penelitian 
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3. Untuk mengubah data, pilih tombol  pada data yang diinginkan. Kemudian 

pilih tombol Edit. Lakukan perubahan data secara lengkap kemudian Simpan 

4. Untuk menghapus data pilih tombol  

 

4.6.8 Mengelola Pengembangan Pengabdian Masyarakat 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Biodata  Daftar Pegawai  Detail Data  tab menu 

Pengembangan  Pengabdian Masyarakat 

 

Gambar 4-87 Halaman Data Pengabdian Masyarakat 

2. Untuk menambah data, pilih tombol Tambah Data. Lakukan pengisian form data 

pengabdian masyarakat secara lengkap kemudian Simpan 
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Gambar 4-88 Halaman Tambah Data Pengabdian Masyarakat 

3. Untuk mengubah data, pilih tombol  pada data yang diinginkan. Kemudian 

pilih tombol Edit. Lakukan perubahan data secara lengkap kemudian Simpan 

4. Untuk menghapus data pilih tombol  

4.6.9 Mengelola Pengembangan Kemampuan Bahasa 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Biodata  Daftar Pegawai  Detail Data  tab menu 

Pengembangan  Kemampuan Bahasa 

 

Gambar 4-89 Halaman Kemampuan Bahasa 
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2. Untuk menambah data, pilih tombol Tambah Data. Lakukan pengisian form data 

kemampuan bahasa secara lengkap kemudian Simpan 

 

Gambar 4-90 Halaman Tambah Data Pengabdian Masyarakat 

3. Untuk mengubah data, pilih tombol  pada data yang diinginkan. Kemudian 

pilih tombol Edit. Lakukan perubahan data secara lengkap kemudian Simpan 

4. Untuk menghapus data pilih tombol  

4.7. Penambahan Data Penghargaan 

4.7.1 Membuat Data Referensi Jenis Penghargaan 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Data Referensi  Aktifitas  Jenis Penghargaan 
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Gambar 4-91 Halaman Data Referensi Jeni Penghargaan 

2. Masukkan data baru pada kolom Kode Penghargaan dan Nama Penghargaan 

kemudian pilih tombol  untuk menyimpan data 

3. Untuk melakukan perubahan data, pilih tombol . Lakukan perubahan data 

secara lengkap. Kemudian Simpan 

4. Pilih tombol  untuk menghapus data 

4.7.2 Membuat Data Referensi Sanksi 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Data Referensi  Aktifitas  Sanksi 

 

Gambar 4-92 Halaman Data Referensi Sanksi 
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2. Untuk menambah data, masukkan data baru pada kolom Kode dan Nama Jenis 

Sanksi kemudian pilih tombol  untuk menyimpan data 

3. Pilih tombol  pada salah satu data, lakukan perubahan data secara lengkap 

kemudian Simpan 

4. Pilih tombol  untuk menghapus data 

 

4.7.3 Mengelola Data Penghargaan 

Langkah-langkah 

1. Pilih menu Biodata  Daftar Pegawai  Detail Data  tab menu 

Penghargaan  Penghargaan 

 

Gambar 4-93 Halaman Data Penghargaan 

2. Untuk menambah data, pilih tombol Tambah Data. Lakukan pengisian form data 

penghargaan secara lengkap kemudian Simpan 
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Gambar 4-94 Halaman Tambah Data Penghargaan 

3. Untuk mengubah data, pilih tombol  pada data yang diinginkan. Kemudian 

pilih tombol Edit. Lakukan perubahan data secara lengkap kemudian Simpan 

4. Untuk menghapus data pilih tombol  

 

4.7.4 Mengelola Data Sanksi 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Biodata  Daftar Pegawai  Detail Data  tab menu 

Penghargaan  Sanksi 

2. Untuk menambah data, pilih tombol Tambah Data. Lakukan pengisian form data 

sanksi secara lengkap kemudian Simpan 
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Gambar 4-95 Halaman Tambah Data Sanksi 

3. Untuk mengubah data, pilih tombol  pada data yang diinginkan. Kemudian 

pilih tombol Edit. Lakukan perubahan data secara lengkap kemudian Simpan 

4. Untuk menghapus data pilih tombol  

 

4.8. Penambahan Data Permohonan Cuti 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Pegawai. 

 

Gambar 4-96 Halaman Menu Pegawai 
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2. Silakan memasukkan nama pegawai yang akan diinputkan data pegawainya selanjutnya 

klik tombol Detail pada sisi kanan nama. 

 

Gambar 4-97 Halaman Menu Pegawai 

3. Pilih sub menu Permohonan pada sisi kiri dan pilih Cuti. Dan tekan tombol Tambah Baru. 

 

Gambar 4-98 Halaman Sub Menu Permohonan Cuti 

4. Masukkan data yang sebenarnnya setelah memasukkan seluruh kolom data tekan 

tombol Simpan pada sisi kanan atas. 
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Gambar 4-99 Halaman Pengisian Detail Permohonan Cuti 

5. Jika memiliki data  lebih dari satu silakan ulangi langkah ke 3 untuk 

menambahkan detail data. 

4.9. Simulasi KUM 

4.9.1 Mengelola KUM Bidang IA 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Biodata Daftar Pegawai  Detail Data  tab menu KUM  

Bidang IA 
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Gambar 4-100 Halaman Data Angka Kredit Bidang  IA 

2. Untuk menambah data, pilih tombol Tambah Data. Lakukan pengisian form data 

bidang IA secara lengkap kemudian Simpan 

 

Gambar 4-101 Halaman Tambah Data Bidang IA 

 

3. Untuk mengubah data, pilih tombol  pada data yang diinginkan. Kemudian 

pilih tombol Edit. Lakukan perubahan data secara lengkap kemudian Simpan 

4. Untuk menghapus data pilih tombol  
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4.9.2 Mengelola KUM Bidang IB 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Biodata Daftar Pegawai  Detail Data  tab menu KUM  

Bidang IB 

2. Untuk menambah data, pilih tombol Tambah Data. Lakukan pengisian form data 

bidang IB secara lengkap kemudian Simpan 

 

Gambar 4-102 Halaman Tambah Data Bidang IB 

 

3. Untuk mengubah data, pilih tombol  pada data yang diinginkan. Kemudian 

pilih tombol Edit. Lakukan perubahan data secara lengkap kemudian Simpan 

4. Untuk menghapus data pilih tombol  

 

4.9.3 Mengelola KUM Bidang II 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Biodata Daftar Pegawai  Detail Data  tab menu KUM  

Bidang II 
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Gambar 4-103 Halaman Data Bidang II 

2. Untuk menambah data, pilih tombol Tambah Data. Lakukan pengisian form data 

bidang II secara lengkap kemudian Simpan 

 

Gambar 4-104 Halaman Tambah Data Bidang II 

 

3. Untuk mengubah data, pilih tombol  pada data yang diinginkan. Kemudian 

pilih tombol Edit. Lakukan perubahan data secara lengkap kemudian Simpan 

4. Untuk menghapus data pilih tombol  
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4.9.4 Mengelola KUM Bidang III 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Biodata Daftar Pegawai  Detail Data  tab menu KUM  

Bidang III 

 

Gambar 4-105 Halaman Data Bidang III 

2. Untuk menambah data, pilih tombol Tambah Data. Lakukan pengisian form data 

bidang III secara lengkap kemudian Simpan 

 

Gambar 4-106 Halaman Tambah Angka Kredit Bidang III 
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3. Untuk mengubah data, pilih tombol  pada data yang diinginkan. Kemudian 

pilih tombol Edit. Lakukan perubahan data secara lengkap kemudian Simpan 

4. Untuk menghapus data pilih tombol  

 

4.9.5 Mengelola KUM Bidang IV 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Biodata Daftar Pegawai  Detail Data  tab menu KUM  

Bidang IV 

 

Gambar 4-107 Halaman Data Bidang  IV 

2. Untuk menambah data, pilih tombol Tambah Data. Lakukan pengisian form data 

bidang IV secara lengkap kemudian Simpan 
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Gambar 4-108 Halaman Tambah Data Bidang IV 

 

3. Untuk mengubah data, pilih tombol  pada data yang diinginkan. Kemudian 

pilih tombol Edit. Lakukan perubahan data secara lengkap kemudian Simpan 

4. Untuk menghapus data pilih tombol  

 

4.9.6 Simulasi KUM 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Biodata Daftar Pegawai  Detail Data  tab menu KUM  

Simulasi 
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Gambar 4-109 Halaman Data Simulasi 

2. Untuk menambah data, pilih tombol Tambah Data. Lakukan pengisian form data 

simulasi secara lengkap kemudian Simpan 

 

Gambar 4-110 Halaman Tambah Data Simulasi 

 

3. Untuk mengubah data, pilih tombol  pada data yang diinginkan. Kemudian 

pilih tombol Edit. Lakukan perubahan data secara lengkap kemudian Simpan 
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4. Untuk menghapus data pilih tombol  

 

5. Pengelolaan Operasional Kepegawaian 

Menu operasional kepegawaian digunakan untuk mendeskripsikan pegawai 

berdasarkan statusnya terdapat tiga kelompok kepegawaian yakni operasional 

pegawai pension, operasional pegawai kontrak dan operasional pegawai structural. 

Masing-masing penjelasan operasional akan dijelaskan dibawah ini. 

5.1. Operasional Pegawai Pensiun 

Menu operasional pegawai hanya akan menampilkan data pegawai berdasarkan tangga 

pension tercepat dari tanggal hari ini untuk pengelolaan data dalam artian pengubahan 

data pension dapat dilakukan pada sub bab 4.4.2. Berikut langkah untuk mengelola 

pegawai pensiun. 

Langkah-langkah: 

Pilih Menu Operasional > Pegawai Pensiun. 

 
Gambar 5-1 Halaman Sub Menu Pegawai Pensiun 

5.2. Operasional Pegawai Kontrak 

Menu operasional pegawai hanya akan menampilkan data pegawai yang memiliki status 

kepegawaian kontrak saja langkah untuk mengelola pegawai kontrak. 

Langkah-langkah: 

Pilih Menu Operasional > Pegawai Kontrak. 
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Gambar 5-2 Halaman Sub Pegawai Kontrak 

 

5.3. Operasional Jabatan Struktural 

Menu operasional pegawai hanya akan menampilkan data pegawai yang memiliki jabatan 

struktural pada perguruan tinggi ini untuk pengelolaan data dalam artian pengubahan data 

pension dapat dilakukan pada sub bab 4.3.10. Berikut langkah untuk mengelola jabatan 

struktural. 

Langkah-langkah: 

Pilih Menu Operasional > Jabatan Struktural. 

 
Gambar 5-3 Halaman Sub Menu Operasional Jabatan Struktural 

 

6. Pengelolaan Validasi Kepegawaian 

6.1. Pengaturan Validasi Kepegawaian 

6.1.1 Validasi Pangkat Kepegawaian 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Validasi Data  Data Kepegawaian  Pangkat 
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Gambar 6-1 Halaman Validasi Data Istri/Suami 

 

2. Tentukan filter unit kerja, centang di kolom Validasi pada data yang diinginkan 

kemudian pilih tombol Validasi 

3. Untuk menampilkan detail data pegawai, pilih tombol  

6.1.2 Validasi Jabatan Akademik Kepegawaian 

Validasi jabatan akademik digunakan untuk memvalidasi apakah pegawai 

tersebut memang benar-benar memiliki jabatan akademik. Administrator hanya 

perlu melakukan centang jika memang pegawai tersebut memiliki jabatan 

akademik yang sesuai. Jika administrator ingin mengelola jabatan akademik 

dapat dilakukan seperti pada sub bab 4.3.8. Berikut langkah untuk mengakses 

menu validasi Jabatan Akademik Kepegawaian. 

1. Pilih Menu Validasi > Kepegawaian > Jabatan Akademik. 

 

Gambar 6-2 Halaman Sub Bab Validasi Jabatan Akademik 

2. Tentukan filter unit kerja, centang di kolom Validasi pada data yang 

diinginkan kemudian pilih tombol Validasi. 

3. Untuk menampilkan detail data pegawai, pilih tombol  
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6.1.3 Validasi Pangkat Inpassing Kepegawaian 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Validasi Data  Data Kepegawaian  Pangkat Inpassing 

 

Gambar 6-3 Halaman Validasi Data Pangkat Inpassing 

2. Tentukan filter unit kerja, centang di kolom Validasi pada data yang diinginkan 

kemudian pilih tombol Validasi 

3. Untuk menampilkan detail data pegawai, pilih tombol  

 

6.1.4 Validasi Jabatan Struktural Kepegawaian 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Validasi Data  Kepegawaian  Jabatan Struktural 

 

Gambar 6-4 Halaman Validasi Jabatan Struktural 

2. Tentukan filter unit kerja, centang di kolom Validasi pada data yang diinginkan 

kemudian pilih tombol Validasi 

3. Untuk menampilkan detail data pegawai, pilih tombol  
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6.1.5 Validasi Mutasi Kepegawaian 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Validasi Data Kepegawaian  Mutasi 

 

Gambar 6-5 Halaman Validasi Data Mutasi 

 

2. Tentukan filter unit kerja, centang di kolom Validasi pada data yang diinginkan 

kemudian pilih tombol Validasi. Untuk menampilkan detail data pegawai, pilih 

tombol  

6.1.6 Validasi Hubungan Kerja Kepegawaian 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Validasi Data  Data Kepegawaian  Hubungan Kerja 

 

Gambar 6-6 Halaman Validasi Hubungan Kerja 

 

2. Tentukan filter unit kerja, centang di kolom Validasi pada data yang diinginkan 

kemudian pilih tombol Validasi. Untuk menampilkan detail data pegawai, pilih 

tombol  
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6.2. Pengaturan Validasi Keluarga 

6.2.1 Validasi Istri/Suami 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Validasi  Data Keluarga  Data Istri/Suami 

 

Gambar 6-7 Halaman Validasi Data Istri/Suami 

 

2. Tentukan filter unit kerja, centang di kolom Validasi pada data yang diinginkan 

kemudian pilih tombol Validasi 

3. Untuk menampilkan detail data pegawai, pilih tombol  

 

6.2.2 Validasi Anak 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Validasi  Data Keluarga  Data Anak 

 

Gambar 6-8 Halaman Validasi Data Istri/Suami 
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2. Tentukan filter unit kerja, centang di kolom Validasi pada data yang diinginkan 

kemudian pilih tombol Validasi. Untuk menampilkan detail data pegawai, pilih 

tombol  

 

6.2.3 Validasi Orang Tua 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Validasi  Data Keluarga  Data Orangtua 

 

Gambar 6-9 Halaman Validasi Data Istri/Suami 

 

2. Tentukan filter unit kerja, centang di kolom Validasi pada data yang diinginkan 

kemudian pilih tombol Validasi. Untuk menampilkan detail data pegawai, pilih 

tombol  

 

6.3. Pengaturan Validasi Riwayat 

6.3.1 Validasi Riwayat Pendidikan 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Validasi Data  Data Riwayat  Pendidikan 
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Gambar 6-10 Halaman Validasi Data Pendidikan 

 

2. Tentukan filter unit kerja, centang di kolom Validasi pada data yang diinginkan 

kemudian pilih tombol Validasi. Untuk menampilkan detail data pegawai, pilih 

tombol  

 

6.3.2 Validasi Riwayat Pengalaman Kerja 

Validasi pengalaman kerja digunakan untuk memvalidasi apakah pegawai 

tersebut memang benar-benar memiliki pengalaman kerja. Administrator hanya 

perlu melakukan centang jika memang pegawai tersebut memiliki pengalaman 

kerja yang sesuai. Jika administrator ingin mengelola pengalaman kerja dapat 

dilakukan seperti pada sub bab 4.4.1. Berikut langkah untuk mengakses menu 

validasi Pengalaman Kerja Kepegawaian. 

1. Pilih Menu Validasi > Data Riwayat > Pengalaman Kerja. 

 

Gambar 6-11 Halaman Sub Bab Validasi Pengalaman Kerja 

2. Tentukan filter unit kerja, centang di kolom Validasi pada data yang 

diinginkan kemudian pilih tombol Validasi. 



BUKU PETUNJUK SISTEM INFORMASI MANAJEMEN KEPEGAWAIAN 

PT. Sentra Vidya Utama (SEVIMA) 

   

Copyright © 2018 PT Sentra Vidya Utama, All Rights Reserved  Halaman | 82  

3. Untuk menampilkan detail data pegawai, pilih tombol  

6.3.3 Validasi Riwayat Organisasi 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Validasi Data  Data Riwayat  Organisasi 

 

Gambar 6-12 Halaman Data Organisasi 

2. Tentukan filter unit kerja, centang di kolom Validasi pada data yang diinginkan 

kemudian pilih tombol Validasi 

3. Untuk menampilkan detail data pegawai, pilih tombol  

 

6.3.4 Validasi Riwayat Penelitian 

Validasi penelitian digunakan untuk memvalidasi apakah pegawai tersebut 

memang benar-benar memiliki riwayat penelitian. Administrator hanya perlu 

melakukan centang jika memang pegawai tersebut memiliki riwayat penelitian 

yang sesuai. Jika administrator ingin mengelola penelitian dapat dilakukan 

seperti pada sub bab 4.6.7. Berikut langkah untuk mengakses menu validasi 

Penelitian Kepegawaian. 

1. Pilih Menu Validasi > Data Riwayat > Penelitian. 
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Gambar 6-13 Halaman Sub Bab Validasi Penelitian 

2. Tentukan filter unit kerja, centang di kolom Validasi pada data yang 

diinginkan kemudian pilih tombol Validasi. 

3. Untuk menampilkan detail data pegawai, pilih tombol  

6.3.5 Validasi Riwayat Pengabdian Masyarakat 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Validasi Data  Data Riwayat  Pengabdian Masyarakat 

 

Gambar 6-14 Validasi Data Pengabdian Masyarakat 

2. Tentukan filter unit kerja, centang di kolom Validasi pada data yang diinginkan 

kemudian pilih tombol Validasi. Untuk menampilkan detail data pegawai, pilih 

tombol  
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