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1.2

PENDAHULUAN

Tujuan Pembuatan Dokumen

Dokumen user manual Aplikasi SIMPEG ini dibuat untuk tujuan sebagai

berikut:

1. Menggambarkan dan menjelaskan penggunaan aplikasi SIMPEG untuk
User.

2. Sebagai panduan penggunaan aplikasi SIMPEG.

Pihak-pihak yang berkepentingan dan berhak menggunakan dokumen ini

yaitu:

1. Administrator SIMPEG
Administrator SIMPEG menggunakan dokumen ini sebagai panduan
mereka bagaimana cara menggunakan dan melakukan pemeliharaan
untuk aplikasi SIMPEG

2. User Pegawai UINSI Samarinda
User Pegawai UINSI Samarinda menggunakan dokumen ini sebagai
panduan penggunaan aplikasi ini sebagaimana hak akses yang diberikan.

Deskripsi Umum Sistem

1.2.1 Deskripsi Umum Aplikasi

Deskripsi Umum Aplikasi meliputi deskripsi umum SIMPEG yang
dikembangkan, fungsi utama SIMPEG yang akan diberikan kepada pengguna
serta karakteristik pengguna yang meliputi pembagian kelompok pengguna

seperti hak akses ke aplikasi.

1.2.2 Deskripsi Umum Kebutuhan Aplikasi

1.3

Deskripsi umum kebutuhan aplikasi yang akan diimplementasikan meliputi
semua informasi yang bersifat teknis yang menjadi acuan dalam
pengembangan aplikasi.
Deskripsi Dokumen
Dokumen ini dibuat untuk memberikan panduan penggunaan aplikasi
SIMPEG. Dokumen ini berisikan informasi sebagai berikut:
1. BABL
Berisi informasi umum yang merupakan bagian pendahuluan, yang
meliputi tujuan pembuatan dokumen, deskripsi umum sistem serta

deskripsi dokumen.
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2.3

2. BABIL
Berisi perangkat yang dibutuhkan untuk penggunaan aplikasi SIMPEG
meliputi perangkat lunak dan perangkat keras.
3. BABIIL
Berisi user manual aplikasi SIMPEG.
PERANGKAT YANG DIBUTUHKAN
Perangkat Lunak
Perangkat lunak yang digunakan adalah:
1. Windows/Linux/Mac Os sebagai Operating System
2. Microsoft Edge/Firefox/Google Chrome sebagai Tools Penjelajah (Web
Browser)
Perangka Keras
Perangkat keras yang digunakan adalah:
1. Komputer
2. Mouse sebagai peralatan antarmuka
3. Monitor sebagai peralatan antarmuka
4. Keyboard sebagai peralatan antarmuka.
Pengguna Aplikasi
Pengguna aplikasi yang akan menggunakan aplikasi adalah sebagai berikut:
1. Memiliki pemahaman tentang antarmuka computer
2. Memiliki pemahaman proses bisnis aplikasi.
MENU DAN CARA PENGGUNAAN
Struktur Menu
Adapun struktur menu pada Aplikasi SIMPEG adalah sebagai berikut:
1. Menu Tampilan Awal (Beranda)
2. Menu Sumber Daya Manusia
e Sub Menu Dosen
e Sub Menu Pegawai
e  Sub Menu Penugasan Dosen Luar
3. Menu Kehadiran Pegawai
4. Menu User Pegawai

5. Menu Keluar



3.2

3.2.1

Pengguna

Pada bagian ini akan dijelaskan mangenai menu-menu yang ada pada website

dan tata cara memasukkan data sumber melalui alamat situs yang telah

disediakan, setiap kapan data harus dimutakhirkan, tata cara penggunaan

laporan statis dan dinamis.

Cara Membuka Situs

Untuk memulai akses terhadap aplikasi SIMPEG ini:

1. Bukalah aplikasi SIMPEG melalui web browser (Microsoft
Edge/Firefox/Google Chrome) dengan alamat url sebagai berikut:

simpeg.uinsi.ac.id,

2. Kemudian tekan Enter pada tombol keyboard atau tekan Go pada
browser.

3. Akan tampil tampilan halaman login aplikasi SIMPEG.

Maka pada layar akan tampak menu Halaman Login situs SIMPEG seperti

pada gambar berikut ini:
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Masukkan Username, Password dan captcha. Setelah dimasukkan dengan

benar, tekan tombol “ atau tekan tombol Enter

pada keyboard.
Sehingga akan menampilkan halaman utama/dashboard seperti pada gambar

berikut ini:


https://sikap.uinsi.ac.id/

SISTEM INFORMASI PEGAWAI
IAIN SAMARINDA

Gopynignt 312022 UINSI Samarinds sistem rormas Pegawal

3.2.2 Menu Sumber Daya Manusia
Pada menu ini terdapat 3 (tiga) sub menu yaitu, Dosen, Pegawai dan
Penugasan Dosen Luar.
Dosen
Halaman ini berisi daftar tabel dosen — dosen yang ada di UINSI berdasarkan

Sistem Informasi Akademik (SIAKAD)

Dosen

Status Kepegawaian — Bemua Stalus —

Marajomen Data Dosen Tefpusal Métiul SIAKAD.

Data Dosen

T e o = | o | s s

AR mengaiar

AW mengajar
AT MEngaAT
Ak mengajar
AR mengajar

At mengajar

AMIf mengajar

Untuk menampilkan daftar silahkan pilih Program Studi dan Status
Kepegawaian yang ingin ditampilkan kemudian tekan . Untuk

melihat detail dari dosen tekan n, dan akan diteruskan ke halaman Detail

Data Dosen:



Detail Data Dosen

LEngRAD GOk PEMBUKING SESUM BENQAN [Eris PEnpian dan TAmdankan iyt pendidian sebenm mengagikan data

MIPID:

WK
senisAjuan: | MION
Nama Lengkap.
et e o
Galar Depan:
GelarBelakang: M
Jenis Pegawal Dosen
Program St
katan Kerja
Status Kepegawaian Tilak Tetap Nor NS/DLE Hon PNS -
Dokumen Dasar Riwayat Pendidlkan
No. Aks| Jenis Dokumen Desknpsi No Aksl Nama PT Jenjang Tahun
0} Nor Pergunsan Tingg) w2 0000-0000
Kepangkaian
Atasan
Wo ks Fanakar Na 8K f—— Lams Masa Keria

Halaman ini berisi detail dari data dosen, data pribadi, dokumen dasar,
riwayat Pendidikan, riwayat atasan, jabatan fungsional, dan riwayat
kepangkatan.

Pegawai

Halaman ini berisi daftar tabel pegawai tenaga kependidikan yang ada di
UINSI

Pegawal

Penempatan:

Jenis Pagawai:

StatUS Kepegawaian: Semia Stats ~

“ Tambah Data Pegawai Baru

Show 10w enles Searcn

1 : H Titak Tetap Non PNSTILB Kon PNS

i C ‘n Tetap Pegawal
p B “ Tetap Pegawal Negerl SipH
| - | E—r——
a8 Ew———
| n Tetan Pegawal Negen Sipil

etap Pegaial Negen

o

5 n Gakin Pegawai Negeri Si
9 E “ Calon Pegawai Neger Sipil

10

[a ] Caton Pegaa Neger Sipl

Untuk menampilkan daftar silahkan pilih Penempatan, Jenis Pegawai dan
Status Kepegawaian yang ingin ditampilkan kemudian tekan .
Menambah Data Pegawai Baru

Untuk menambah data pegawai baru, pada halaman Menu Sumber Daya

Manusia sub menu Pegawai, tekan , dan akan diteruskan ke

halaman Tambah Pegawai baru



Tambah Pegawai Baru
NIP/ID: NIP/ID
NIK: NIK

Nama Lengkap:

(Tanpa Gelar)

Gelar Depan:

Gelar Belakang:

Jenis Pegawai : Administrasi v
Penempatan: Fakultas Tarbiyah dan limu Keguruan -
Status Kepegawaian: Tetap Pegawai Neger Sipil v

ID Fingerprint:
Simpan  Batal

Isikan data yang dibutuhkan pada form Tambah Pegawai Baru, kemudian

tekan , data akan ditampilkan pada daftar Pegawai.

Detail Pegawai

Untuk melihat detail dari pegawai tekan ﬂ, dan akan diteruskan ke halaman

Detail Data Pegawai:

Ubah Pegawal Dokumen Dasar
NIPID: No Axsi Jonis Dokumen Deskipsi
NiK:
Riwayat Pendidikan
Nama Lengkap:
Tunga G Na Akst Nama T Jenjang Tahan
Gelar Depan: or ! INIVES 2000

Gelar Belakang:

Jenis Pegawal :

Penempatan:

status
Kepegawaian:

Halaman ini berisi detail dari data pegawai, data pribadi, dokumen dasar,
riwayat Pendidikan, riwayat atasan, jabatan fungsional, dan riwayat
kepangkatan.

Mengubah Data Pegawai

Untuk mengubah data pegawai tekan “*, dan akan diteruskan ke halaman

Ubah Data Pegawai:

aazan




Isikan data yang ingin diubah, data pribadi, dokumen dasar, riwayat

Pendidikan, riwayat atasan, jabatan fungsional, dan riwayat kepangkatan,

kemudian tekan , untuk menyimpan data, dan tekan B3 untuk
menghapus data ataupun lampiran.

Penugasan Dosen Luar

Halaman ini berisi daftar tabel dosen — dosen luar biasa yang ada di UINSI

berdasarkan Sistem Informasi Akademik (SIAKAD)

Penugasan Dasen Luar

Program studi: Semus Pogram St

Manajemen Ciata Dosen Tarpusat Melaiu SIAKAD

Data Dosen Luar

srow| | eomes Searcn
L] Axsi [ NIDN Nama | Gelar Prodi Penugasan Terakhir
B cnomi Syaran (52)
. - |

a Fenian Agama fsiam ($3)

] !

[ ] Penciian Sanass Ard (1)

B e i Ak U Do (1)

Untuk menampilkan daftar silahkan pilih Program Studi yang ingin
ditampilkan kemudian tekan . Untuk melihat detail dari dosen tekan

ﬂ, dan akan diteruskan ke halaman Detail Data Dosen:

Biodata Dosen Luar Dokumen Dasar

NIPID: N Akst Jenis Dokumen Deskripsi

MIK:

Riwayat Pendidikan
Jenis Nomor | NN -
Regittrast No Ak Nama PT Jenjang Tahun

Registrast Penugasan Dosen Luar

Nama Lenghap: Mo Aksi ‘Tahun Panugasan No. Surat Tugas Tanggai Surat ™r

Nama fgu
Kangung:

Gelar Dapan: Frat
Gelar Belakang: MBA DY
Janis Pegawai | Dosen

Program Stud; ~

Halaman ini berisi detail dari data dosen, data pribadi, dokumen dasar, dan

riwayat Pendidikan.



3.2.3 Menu Kehadiran Pegawai
Pada halaman ini berisi tentang kehadiran dari pegawai — pegawaia UINSI

pilih Bulan dan Tahun kehadiran yang akan ditampilkan kemudian tekan

, maka akan tampil daftar berdasarkan bulan dan tahun.

Data Presens! Perorangan

Bulan: December -

DATAYANG DITAMPILKAN ADALAH DATA PEGAWA] YANS MELAKUKAN PRESENSI FADA PERIODE TERFILIH.

v Aksi
: .E ) Export Excl December 2021
z nﬂ B2 Expent £xcel Decemtr 201

3 December 2001
4 December 2021
5 Decameer 2021
6 Diecamter 2021

(@ 18] Bemsce
: (@ [8] pewmcre P

Diecember 2021

Detail Kehadiran

Untuk melihat detail kehadiran tekan ﬂ, maka akan muncul daftar tabel

detail kehadiran per hari dari pegawai tersebut

Detail Pegawai -

WE /D
Hama

denis

statws Teap Non Pegawai Negen Sgil
Pariooe December 2021

Hint: K08 pad jam masul San jam pulng untuk et lokasi bsen
Tan

ggal : Cepat Putang Jam Efektit i si
Rt 122021 H 0730- 16,00 084543 193303 . = 124720 033303
Hamis 0212:2021 H 0730 1600 oa 2157 179226 RCEC] 013226
Sumat 63122021 H 07:30- 16:30 1541 203536 1TSS 040636

jiaa B K B ' D m
: R
Senin 06122021 H 07.30- 16.00 081011 175020 - - 14009 01:5020 I«‘ﬂnm Masuk NW Pusang

Seigsa o720 H 0730- 1600 050313 191043 E 130136 o3n4a
Raby oe-122021 H 0730-16.00 052843 163701 101118 003701 [r—
Kamis oe12:2021 H o130 16.00 060508 16:36:39 - - 103130 003539

Jumiat 10-12-2021 H 07301630 060507 1739108 - - 11 010808 m

Sabiu 422021 0730 16:00 ummm

Untuk menghapus jam masuk/pulang tekan , maka data
jam masuk/jam pulang akan terhapus.

Export dan Print Data
Untuk ekspor semua data pegawai dengan format excel tekan [ Exprt scmua e e
, dan untuk ekspor semua data pegawai dengan format pdf tekan EEE



untuk ekspor data per pegawai dengan format excel tekan yang

terdapat pada baris pegawai tersebut, dan tekan E untuk mencetak atau
ekspor dengan format pdf.

3.2.4 User Pegawai
Pada halaman ini berisi data — data pegawai berdasarkan dari Sistem

Informasi Kinerja Pegawai

User Pegawal (e-Kinerja)

Pansmpatan: — Semua UntF skl

Saamh

UPT. Teknologi Infariasi dan Pangiatan Daia Tiaak Tetap Non PNS/DL Non PNS
Rektoral Tetap Pegawai Negen Spi
3 1AIN Samarinda Tetags Pegawal Nege

1IN Samaninda Tetap Pegawai §

1N

6 AN Tetay Pegawal Neger Sipi

UPT Teknologi Infomasi dan Pangiaian Data Tetap Pegawal Neged Sipil

" 1AIN Semarnda Calon Pegawa Hegen Sipt

1AIN Samarnta Calon Pegansi Negen Sipt
1o Rektorat Gaion Pegawal Neger| Siph

Rexiora Calon Feganal Nagen Sipt
2 1AIN Samarinda Calon Pegawal Heger! Sipd
s 1IN Samannga Galon Peganal Neger! Siph
K IAIN Samarinda Calon Peganai Nager Sipt

Pilih Penempatan, Jenis Pegawaia, dan Status Kepegawaian, kemudian tekan

, maka akan ditampilkan daftar tabel pegawai.
3.2.5 Keluar
Digunakan untuk keluar dari aplikasi ini, dan akan langsung diterukan ke

halaman Login, tombol keluar juga terdapat pada ikon nama pengguna di

sebelah kanan atas

Profil: yogi

Keluar



