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1.1

BAB |
PENDAHULUAN

Latar Belakang

Pada awal perkembangan komputerisasi informasi, komputer belum
mempunyai program yang berjalan secara otomatis, melainkan hanya menjalankan
komando yang dimasukkan secara manual ke dalam komputer. Setelah tahun 2000’an,
sistem informasi manajemen mulai berkembang sebagai satu sistem yang terintegrasi
pada berbagai induk perusahaan dan cabang-cabangnya.

Sistem informasi manajemen (SIM) muncul di tahun 1970-an untuk
memusatkan pada sistem informasi berbasis komputer bagi para manajer. SIM
mengkombinasikan teori-teori pengetahuan komputer, pengetahuan manajemen, dan
operasi riset dengan suatu orientasi praktis ke arah pengembangan solusi sistem atas
permasalahan nyata dan mengelola sumber-sumber teknologi informasi. Juga perlu
diperhatikan isu-isu perilaku yang melingkupi pengembangan, penggunaan, dan
dampak sistem informasi yang disebabkan oleh sosiologi, ekonomi, dan psikologi.

Sistem informasi manajemen kepegawaian sebagai implementasi E-
Government dalam pelayanan kepegawaian bertujuan untuk mengatasi berbagai
masalah yang ada dan untuk menyajikan informasi yang terkait dengan kepegawaian
serta mengatur segala jenis bentuk permasalahan PNS yang menjadi salah satu akibat
membengkaknya keuangan Negara. Meningkatkan efektivitas kegiatan pengolahan
data kepegawaian agar lebih terarah dan terpadu, serta mempermudah operasi dalam
mengolah data yang berhubungan dengan segala ketentuan kepegawaian.

Keberadaan dan penggunaan Sistem Informasi Manajemen (SIM) sebagai
suatu sistem pengolah data guna menghasilkan sebuah informasi yang kredibel di era
globalisasi ini semakin mutlak diperlukan. Saat ini hampir seluruh kelembagaan
pemerintah di Indonesia telah memiliki SIM pengelola data kepegawaian, demikian
pula halnya dengan Pemerintah Provinsi Jawa Tengah yang telah memiliki Sistem
Informasi Manajemen Kepegawaian (Simpeg) sebagai sarana pengelolaan
kepegawaian PNS di lingkungan Pemerintah Provinsi Jawa Tengah.

Dalam mewujudkan sistem pengelolaan manajemen kepegawaian yang baik
dan berkinerja tinggi sangat diperlukan pengembangan sistem aplikasi dan dukungan

dari berbagai sumber yang ada untuk memudahkan implementasi dalam mengambil
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1.2

keputusan, baik melalui pengembagan sistem informasi manajemen maupun sistem
informasi yang lain.

Badan Kepegawaian Daerah mempunyai beberapa jenis pelayanan
kepegawaian, diantaranya Cuti, ljin Belajar, dan Tugas Belajar, dalam hal ini seluruh
proses masih dilaksanakan secara manual, Aplikasi Sistem Informasi Pelayanan
Kepegawaian bertujuan untuk menyederhanakan proses pengajuan seluruh jenis cuti,
dan juga pengajuan untuk proses ijin belajar dikarenakan Pemerintah Provinsi Jawa

Tengah sudah mulai menerapkan sistem lesspaper untuk seluruh proses kepegawaian.

Dasar Hukum

1. Undang-undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi
Elektronik;

2. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

3. Salinan Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil;

4. Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 17 Tahun 2000 tentang Sistem
Informasi Manajemen Kepegawaian Departemen Dalam Negeri Dan Pemerintah
Daerah;

5. Peraturan Kepala BKN Nomor 24 Tahun 2017 tentang Tata Cara Pemberian Cuti
Pegawai Negeri Sipil;

6. Peraturan Gubernur Jawa Tengah No. 27 Tahun 2016 tentang Pendelegasian
Wewenang Menetapkan dan Pemberian Kuasa Menandatangani Surat Keputusan
Serta Surat-surat Lainnya Bidang Kepegawaian di Lingkungan Pemerintah
Provinsi Jawa Tengabh;

7. Peraturan Gubernur Jawa Tengah Nomor 31 Tahun 2013 Tentang ljin Belajar,
Penggunaan Gelar Akademik Dan Kenaikan Pangkat Penyesuaian ljazah Bagi

Pegawai Negeri Sipil Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Jawa Tengah

BUKU PETUNJUK PENGGUNAAN SISTEM INFORMASI PELAYANAN KEPEGAWAIAN (SINAGA)



1.3 Maksud dan Tujuan
1.3.1 Maksud

Kegiatan Pengembangan Aplikasi Sistem Informasi Pelayanan Kepegawaian
Provinsi Jawa Tengah ini dimaksudkan untuk mengembangkan sebuah aplikasi
untuk pengelolaan proses pengajuan ijin cuti dan ijin belajar untuk Pegawai
Negeri Sipil (PNS) yang dapat mewujudkan tata kelola pelayanan administrasi
kepegawaian yang lebih baik di Lingkungan Pemerintah Provinsi Jawa
Tengah.

1.3.2 Tujuan

1. Tersedianya Sistem Informasi pelayanan Kepegawaian di Pemerintah
Provinsi Jawa Tengah dapat memberikan informasi secara cepat dan
akurat.

2. Sebagai bahan untuk seluruh proses administrasi kepegawaian secara

paperless.
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BAB II
PENGOPERASIAN

Silahkan akses Aplikasi Sinaga Web melalui (sinaga.bkd.jatengprov.go.id)
Sinaga mempunyai beberapa modul, yaitu :

Modul Cuti

Modul ljin Belajar

Modul Tugas Belajar

Modul Mutasi

Modul e-File

Modul Penilaian Prestasi Kerja

mmooOwpy

2.1  Proses Login
Proses Login merupakan proses awal sebelum masuk ke dalam sistem, disini

diperlukan Username dan Password anda

1. Silahkan masukkan [NIP] anda sebagai [Username]

2. Silahkan masukkan [Password] Anda

SINAGA

SISTEM INFORMASI PELAYANAN KEP
BKD PROVINSI JAWA TENGAH

‘SHahkanMasukkan NIP Anda

_Si:Iahlgka(r;l Masukkan Password Anda sesuai pada saat
pendaftaran

Login Belum punya akun? Daftar disini..

3. Setelah Username dan Password
dimasukkan, klik LOGIN

©2017 BKD Prov. Jateng

Gambar 2.1 Form Login
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2.2 Proses Pendaftaran Akun Baru
Proses ini merupakan proses awal apabila anda memang belum mempunyai akun
untuk melakukan proses [login], apabila anda lupa sudah pernah membuat akun atau
belum, silahkan melakukan proses ini, apabila memang sudah pernah membuat maka
akan ada pemberitahuan dari system bahwa anda sudah pernah mendaftar, apabila
memang belum pernah mendaftar, silahkan mengikuti langkah-langkah dibawah ini :

I ) e

SISTEM INFORMASI|I PELAYANAN KEPEGAWAIAN
BKD PROVINSI JAWA TENGAH

Belum punya akun? Daftar disini.. 1

silahkan di klik untuk mendaftar SINAGA

©2017 BKD Prov. Jateng

Gambar 2.2 Tombol Pendaftaran Akun Baru
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Pendaftaran Pengguna Baru

NIp=

Display Name*

Golongan

Lokasi Kerja

Password*®

Password (again)®

NIK*

E-mail

Mo Telp/HP

2. silahkan ketik NIP anda v

3. muncul otomatis setelah memilih NIP yang diketik

4. muncul otomatis setelah memilih NIP yang diketik
5. muncul otomatis setelah memilih NIP yang diketik
6. silahkan ketik password yang anda inginkan, mohon DICATAT
7. ketik ulang password yang anda isikan pada poin (6) diatas
8. silahkan ketik NIK sesuai KTP tanpa TITIK
9. silahkan ketik email anda

10. silahkan ketik no.telp/HP anda

11. klik simpan apabila sudah terisi semua

Gambar 2.3 Form Pendaftaran Akun Baru

Setelah berhasil mendaftar, silahkan login dengan memasukkan [Username] dan

[Password] yang sudah didaftarkan.

2.3 Proses Lupa Password

1. Apabila sudah mempunyai akun SINAGA akan tetapi LUPA, silahkan

memasukkan password yang baru melalui SINAGA MOBILE

2. Langkah pertama silahkan unduh aplikasi SINAGA pada smartphone anda

(khusus Android), melalui : (apabila sudah mempunyai lewati langkah ini)

GETITON
P> Google Play

3. Diperlukan perangkat dengan sistem operasi android versi 4.4 (Kitkat) untuk

dapat menggunakan aplikasi Sinaga.

(apabila sudah mempunyai lewati langkah ini)

4. Tap tombol install dan kemudian tunggu hingga aplikasi selesai terinstal. (apabila

sudah mempunyai lewati langkah ini)
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Sistem Informasi Pelayanan Kepegawaian
Provinsi Jawa Tengah

Sinaga Jateng
g BKD Provinsi Jawa Tengah

3.4MB
INSTALL
Q @
Downloads 268 2 Productivity Similar

Personnel Services Information System of
Central Java Province

READ MORE

Gambar 2.4 Aplikasi Sinaga di PlayStore

5. Cari dan tap shorcut/icon Sinaga pada HP anda untuk mulai menggunakan.

Gambar 2.5 Icon Aplikasi Sinaga Mobile
6. Akan keluar tampilan seperti dibawah ini :

10:25 25.6K/s (O T eseco secc: I 95%

Sinaga
Provinsi Jawa Tengah

Username

Password

LOG IN

Gambar 2.6 Tampilan Login Sinaga Mobile
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7. Klik LUPA PASSWORD untuk mengganti password anda, dan silahkan diisi data
yang dibutuhkan

< Lupa Password

Sinaga
Provinsi Jawa Tengah

CHANGE PASSWORD

2. Silahkan diisi sesuai
data diri anda

Lo 3. Mohon DICATAT

. Password anda setelah
15 LUPA PASSWORD e A 3
% I_ diganti

1. klik lupa password 4, Setelah selesai klik
CHANGE PASSWORD

Gambar 2.7 Fitur Lupa Password
8. Silahkan login kembali pada aplikasi SINAGA WEB

2.4  Otoritas Pengguna

Setiap pengguna yang akan menggunakan Aplikasi Sistem Informasi Pelayanan
Kepegawaian Provinsi Jawa Tengah yang harus melalui proses validasi login dan
dapat mengakses aplikasi sesuai dengan kewenangannya. Hak akses dan kewenangan
pengguna Aplikasi Aplikasi Sistem Informasi Pelayanan Kepegawaian adalah sebagai
berikut :

A. Super Admin, merupakan pengelola Aplikasi Sistem Informasi Pelayanan

Kepegawaian dari BKD Provinsi Jawa Tengah;

B. Admin BKD, merupakan admin di BKD yang membidangi layanan
kepegawaian yang terdapat di dalam aplikasi;
C. Admin SKPD, merupakan admin di masing-masing SKPD di lingkungan

Pemerintah Provinsi Jawa Tengah yang telah memiliki data pada Simpeg;
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D. User PNS (Jabatan JFU/JFT), merupakan user pada masing-masing SKPD di
lingkungan Pemerintah Provinsi Jawa Tengah dengan jabatan JFU/JFT,;
E. User PNS (Jabatan Struktural), merupakan user pada masing-masing SKPD di

lingkungan Pemerintah Provinsi Jawa Tengah dengan jabatan Struktural.
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MODUL CUTI
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2.5  Modul Cuti
2.5.1 Proses Pengajuan Cuti

1. Digunakan oleh SEMUA PNS di lingkungan Pemerintah Provinsi Jawa
Tengabh;

2. Silahkan login seperti pada tutorial diatas;

3. Setelah login berhasil akan keluar tampilan seperti dibawah ini, banyak

menu yang tersedia :

a.  Cuti Tahunan e.  Cuti Alasan Penting
b.  Cuti Besar f. CLTN

c.  Cuti Sakit g. Tugas Belajar

d.  Cuti Melahirkan h.  ljin Belajar

5 SANGAJIRIFQIANTO, S.Kom, M.Kom ¥

@ Beranda

Halo MOHAMMAD ADITYO PRADANA, SH

Selamat dtang di SINAGA, Sistem Informasi Pelayanan b: pil Negars yang oleh Badan Daersh Provinsi Jawa Tengsh untuk memudshkan slur proses pengsjuan dan verifikssi pelaysnan
kepegswaian. Untuk memulsi, silshican pilih sslsh sstu dari menu di bawsh ini

A Layanan Pengajuan Cuti

Cuti Tahunan Cuti Besar Cuti Sakit

Ajukan @
Cuti Melahirkan Cuti Alasan Penting

Ajukan© Ajukan ©

Ket. Lain-Lain

Informasi ©

Gambar 2.8 Tampilan Awal Menu Sinaga
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4. Silahkan pilih salah satu jenis layanan yang akan digunakan, contoh Cuti
Tahunan:

a. Klik ajukan pada kolom layanan yang akan dipilih

3y SANGAJI RIFQIANTO,

@ Beranda

Halo MOHAMMAD ADITYO PRADANA, SH

Selamat datang di SINAGA, Sistem Informasi Pelayanan b: pil Negara yang oleh Badan fan Daerah Frovinsi Jawa Tengah untuk memudshkan alur proses pengaijuan dan verifikasi pelayanan

kepegawaian. Untuk memulai, silahkan pilin salah satu dari menu di bawah ini.

<A Layanan Pengajuan Cuti

Cuti Tahunan Cuti Besar Cuti Sakit

sikon® Nokar®
Cuti Melahirkan Cuti Alasan Penting

Auion® Aukan©

Ket. Lain-Lain

Informasi ©

Gambar 2.9 Proses Awal Pengajuan Cuti
b. Akan muncul ketentuan pengajuan layanan yang anda pilih, contoh Cuti
Tahunan, silahkan dibaca, dipahami sebelum melanjutkan proses, untuk
melanjutkan proses silahkan klik ajukan pada kanan bawah, seperti pada

contoh dibawah ini :

Notice Pengajuan

Ketentuan Pengajuan Cuti Tahunan

1. PMS dan Calen PNS yang telah bekerja paling kurang 1 (satu) tahun secara terus menerus berhak atas cuti tahunan.

2. Lamanya hak atas cuti tahunan sebagaimana dimaksud pada angka 1 adalah 12 (dua belas) hari kerja.

3. Permintaan cuti tahunan dapat diberikan untuk paling kurang 1 (satu) hari kerja.

4. Untuk menggunakan hak atas cuti tahunan sebagaimana dimaksud pada angka 1, PNS atau Calon PNS yang bersangkutan mengajukan
permintaan secara tertulis kepada Pejabat Yang Berwenang Memberikan Cuti.

5. Berdasarkan permintaan secara tertulis sebagaimana dimaksud pada angka 4, Pejabat Yang Berwenang Memberikan Cuti memberikan cuti
tahunan kepada PNS atau Calon PNS yang bersangkutan.

. Permintaan dan pemberian cuti sebagaimana dimaksud pada angka 4 dan angka 5 dibuat menurut contoh dengan menggunakan formulir

sebagaimana tercantum dalam Anzk Lampiran Lb yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Badan ini.

. Hak atas cuti tahunan yang tidak digunakan dalam tahun yang bersangkutan, dapat digunakan dalam tahun berikutnya untuk paling lama
18 [delapan belas) hari kerja termasuk cuti tahunan dalam tahun berjalan.
Contoh:
Sdr. Heru Sudiyanto MIP. 196303121991021005 dalam tahun 2018 tidak mengajukan permintaan cuti tahunan. Pada tahun 2019 yang
bersangkutan mengajukan permintaan cuti tahunan, untuk tahun 2018 dan tahun 2019. Dalam hal demikian maka Pejabat Yang Berwenang
Memberikan Cuti hanya dapat memberikan cuti tahunan kepada PNS yang bersangkutan paling lama 18 [delapan belas) hari kerja.

. Sisa hak atas cuti tahunan yang tidak digunakan dalam tahun bersangkutan dapat digunakan pada tahun berikutnya paling banyak 6
(enam) hari kerja.
Contoh:
a. Sdri. Dian Sulistiowati NIF. 188608222014022001, tahun 2018 menggunakan hak cuti tahunan selama 3 (tiga) hari kerja, sisa hak cuti -

silahkan klik ajukan

Gambar 2.10 Ketentuan Pengajuan Cuti
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c. Silahkan isi Form yang sesuai dengan pengajuan layanan yang anda pilih,
seperti contoh dibawah ini :

Yang mengajukan permohonan cuti tahunan dibawah ini:

Nama

SANGAJI RIFQIANTO, S.Kom, M.Kom 1. Otomatis akan muncul sesuai data diri anda
NIP

198503022011011004 2. Otomatis akan muncul sesuai data diri anda
Pangkat | Golongan Ruang

Penata Muda Tingkat | (lll/b) 3. Otomatis akan muncul sesuai data diri anda
Jabatan

PRANATA KOMPUTER AHLI PERTAMA 4. Otomatis akan muncul sesuai data diri anda
Unit Kerja

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH 5. Otomatis akan muncul sesuai data diri anda

Dengan ini mengajukan permohonan cuti tahunan dengan data sebagai berikut :
Jenis Cuti

Dalam Negeri 6. Silahkan pilih Jenis Cuti, dalam negeri / luar negeri ~

Tujuan Cuti (Hanya diisi apabila memilih jenis cuti luar negeri. Isi dengan nama negara tujuan)

Lama Cuti (hari kerja)

Masukkan lama cuti berupa angka sajs, mis . 7. Silahkan isi berapa hari kerja anda akan melakukan cuti

SISA CUTI TAHUNAN ANDA

Tujuan Cuti (Hanya diisi apabila memilih jenis cuti luar negeri. Isi dengan nama negara tujuan)

8. Silahkan isi apabila Jenis Cuti anda luar negeri

Mulai tanggal

Pilih tanggal mulai cuti... 9. Silahkan pilih tanggal awal mulai cuti
s/d tanggal
Pilih tanggal akhir cuti... 10. Silahkan pilih tanggal akhir mulai cuti

selama menjalankan cuti alamat saya adalah di

Ist alamat anda menetzp szlama anda menjalani cuti.. 11. Silahkan diisi alamat anda menetap selama menjalani
cuti

Demikian permohonan ini saya buat untuk dapat dipertimbangkan sebagaimana mestinya.

Tambahan : Bagaimana menurut anda kemudahan layanan pengajuan cuti tahunan yang diberikan oleh Sinaga 7

Sangat Baik 12. Silahkan beri penilaian terkait layanan oleh aplikasi v
Sinaga ini

13. Silahkan klik "Ajukan Permohonan"
. . . «f Ajukan Permohonan
apabila sudah terisi semua

Gambar 2.11 Form Pengisian Pengajuan Cuti Tahunan
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d. Apabila sudah diinput semua isian pada form pengajuan cuti tahunan sesuai
Gambar 2.11, maka akan keluar tampilan konfirmasi berhasil seperti pada

gambar dibawah ini

‘5‘!; SANGAI RIFQIANTO, 5.Kom, M.Kom v

konfirmasi pengajuan cuti berhasil @ serons

a - Pengajuan Cuti Tahunan

i Pengajuan cuti tahunan berhasil dilakukan. Anda dapat mengecek progress setiap saat di menu Lihat Pengajuan - Cuti Tahunan

Pengajuan Cuti Tahunan
Yang mengajukan permohonan cuti tahunan dibawah ini:

Nama

MOHAMMAD ADITYO PRADANA, SH

NIP

198408162009011011

Pangkat [ Golongan Ruang

Penata (Ill/c)

Jabatan

Unit Kerja

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH

Gambar 2.12 Konfirmasi Pengajuan Cuti Berhasil

2.5.2 Proses History Pengajuan Cuti

1. Digunakan oleh SEMUA PNS di lingkungan Pemerintah Provinsi Jawa
Tengah

2. Pilih sub menu “Lihat Pengajuan Saya” pada sebelah kiri, dan akan keluar
dropdown semua jenis cuti, silahkan klik pengajuan cuti anda, dalam hal ini

sebagai contoh pengajuan cuti tahunan.

SINAGA

(RIEELD @ Beranda
/1Y SANGAJIRIFQIANTO, 5.Kom, M.

£ Lihat Pengajuan Saya S D' TYO PRADANA, SH

3, G -
&y SANGAJI RIFQIANTO, S.Kom, M.Kom

@ Beranda

Jaws alur proses

h Provinsi
uk memulai, silahkan pilih salah satu dari menu dibawah ini

=2 Lihat Pengajuan Saya

- 2. Pilih Jenis Cuti
Cuti Tahunan yang sudah anda

Cuti Besar ajukan Cuti Sakit
o Cuti Sakit s e
1. klik "Lihat o Cuti Melahirkan n Penting CLTN
Pengajuan Saya
Cuti Alasan Penting
ukan © Ajukan©
i CLTN

Gambar 2.13 Lihat Pengajuan Saya

A
o

O CutiTahunan
O CutiBesar
O Cuti Sakit Cl

O Cuti Melahirkan

O Cuti Alasan Penting

O 0O 0 O

O
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3. Setelah sub menu “Lihat Pengajuan Saya” dipilih, akan keluar history
pengajuan cuti anda, kemudian klik pada field “Aksi” dengan tombol warna
biru paling dengan icon mata, akan muncul seperti dibawah ini :

History Pengajuan Cuti Tahuran Saya

Show 10 v entries

Search:
# Tgl Pengajuan Jenis Cuti Tujuan Lama Cuti Tgl Awal s.dTgl Aksi
1 17-09-2018 Dalam Negeri = 2 hari 18-09-2018 19-09-2018 kl i k
2 20-08-2018 Dalam Negeri - 2 hari 23-08-2018 24-08-2018 u
03-08-2018 Dalam Negeri = 1 hari 03-08-2018 03-08-2018 u
4 24-05-2018 Dalam Negeri - 1 hari 25-05-2018 25-05-2018 a
5 24-05-2018 Dalam Megeri = 2 hari 25-05-2018 28-05-2018 n u

showing 1to 5 of 5 entries Previous Next

Gambar 2.14 History Pengajuan Cuti
4. Setelah sub menu “Lihat Pengajuan Saya” dipilih, akan keluar history
pengajuan cuti anda, kemudian klik pada field “Aksi” dengan tombol warna
biru paling dengan icon trash, akan muncul seperti dibawah ini :
History Pengajuan Cuti Tahunan Saya

Show 19 v entries

Search:
# Tgl Pengajuan Jenis Cuti Tujuan Lama Cuti Tgl Awal s.dTgl Aksi
1 17-09-2018 Dalam Negeri - 2 hari 18-08-2018 19-08-2018 ﬂ klik
2 29-08-2018 Dalam Negeri - 2 hari 23-08-2018 24-08-2018 a
03-08-2018 Dalam Negeri > 1 hari 03-08-2018 03-08-2018 u
4 24-05-2018 Dalam Negeri - 1hari 25-05-2018 25-05-2018 u u
5 24-05-2018 Dalam Negeri - 2 hari 25-05-2018 28-05-2018 a

Showing 1 to 5 of 5 entries Previous Next
Gambar 2.15 Hapus History Pengajuan Cuti
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5. Akan muncul detail pengajuan cuti anda, mulai dari lama cuti, tahap
diverifikasi oleh atasan anda, sampai dimana prosesnya seperti gambar
dibawah ini :

Detail History Pengajuan Cuti Tahunan Saya

1D Pengajuan 02ee83b6bc03622343bbT4bdasf5620 Jenis Cuti Dalsm Negeri
Nama MOHAMMAD ADITYO PRADANA, SH Tujuan Cuti .
wip 198408162003011011 Lama Cuti lama cuti
Pangkat | Gol. Ruang Penata i/ Tanggal Cuti 18-0520185/d 15-09-2015 | tanggal cuti
Jabatan Alamat Selama Cuti
Unit Kerja BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH 2
Progress Pengajuan
Progress Nip Nama Status Acc Alasan Tel Aksi
Pengajuan Ybs. 158408162009011011 MOHAMMAD ADITYO PRADANA, SH - 17-09-2018 11:43:15
Acc Atssan Eselon 4 198012252005011004 KRISTIAWAN NURDIANTO, S.Kom,  BELUM . . 01-01-1970 07:00:00
MHom verifikasi atasan
Ace Atazan Ezelon 3 197001131983032002 RADEM RARA UTAMI RAHAJENG, BELUM 01-01-1970 07:00:00
St MM
Acc Atasan Eselon 2 158806141990011001 Drs. MOKAMAD ARIEF IRWANTO, BELUM 01-01-1570 07:00:00
Msi
Cetak 3K / Pengantar Oleh Umpeg 15771021185702100L AMINURDIN, 5.5TF BELUM 01-01-1570 07:00:00

Gambar 2.16 Detail Pengajuan Cuti

2.5.3 Proses Verifikasi Pengajuan Cuti
1. Digunakan oleh PNS dengan JABATAN STRUKTURAL
2. Proses ini digunakan untuk memverifikasi PNS pada SKPD masing-masing
Pejabat Struktural

SINAGA o wjz AGUNG RAHARIO WIBOWO KUSUMO, SE.MM
1. Notifikasi ada pengajuan cuti
? e & Beranda
§  AGUNG RAHARIOWIBOWO KUSUM
-l
Menu Halo AGUNG RAHARJO WIBOWO KUSUMO, SE,MM
& Beranda Se\amalda(angd\S\NAGi, %wftemjnformasw Pelayanan . 1 bagiA Sipil Negarayang oleh Badan Daerah Provinsi Jawa Tengah untuk

t:-= - elayanan kepegawaian. Untuk memulai, silahkan pilih salah satu dari menu i bawah ini.

= Uhotpengiuensae < 4 ¥ AccPengajuan Pegawai v

Y echmenE O Cuti Tahunan :-e::\l:a]ie;e::::;n di N . .

O curTanunan ( Acc i Besar Cuti Sakit

® Graem O Cuti Besar

O Cuti Sakit

O cuti Melahirkan O Cuti Sakit Ajukan & Ajukan ©

O cutiAlasan Penting

0 am « O Cuti Melahirkan

2. Klik "Acc Pengajuan QO Cuti Alasan Penting

Pegawai Ajukan © Ajukan ©
O cun

Ket. Lain-Lain

Informasi ©

Gambar 2.17 Acc Pengajuan Cuti Pegawai
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3. Setelah sub menu “Acc Pengajuan Pegawai” dipilih dan sudah memilih Cuti
mana yang akan di Acc, akan keluar history pengajuan cuti dari pegawai
dibawah anda, kemudian klik pada field “Aksi” dengan tombol warna biru
paling kanan, akan muncul seperti dibawabh ini :

Acc Pengajuan Pegawai

Show 10 v entries Search:
# |t TglPengajuan Nama NIP Jenis Cuti Tujuan Lama Cuti Tgl Awal sd Tgl Aksi
1 18-10-2018 SANGAJI 198809022011011004  Dalam Negeri TRIAL UNTUK 2 hari 29-10-2018 30-10-2018
RIFQIANTO, CAPTURE
SKom, BUKU Kli
ik
M.Kom PETUNJUK
SINAGA
Showing 1to 1 of 1 entries Previous Next

Gambar 2.18 History Acc Pengajuan Cuti Pegawai

4. Akan muncul detail pengajuan cuti pegawai dibawah anda, mulai dari lama
cuti, tahap diverifikasi oleh atasan anda, sampai dimana prosesnya, dan
proses disetujui atau tidak pengajuan cuti pegawai dibawah anda, seperti

gambar dibawah ini :

Progress NIP Nama Status Acc Alasan Tgl Aksi

Pengajuan Ybs 198809022011011004 SANGAJI RIFQIANTO, - - 18-10-2018 14:47:12
S.Kom, M.Kom

Acc Atasan Eselon 4 198306072010011023  AGUNG RAHARJO BELUM 01-01-1870 07:00:00
WIBOWO KUSUMO,
SE,MM

Acc Atasan Eselon 3 197001131882032002 RADEN RARA UTAMI BELUM 01-01-1970 07:00:00

RAHAJENG, SH, MM

Acc Atasan Eselon 2 196806141890011001  Drs. MOHAMAD ARIEF BELUM 01-01-1870 07:00:00
IRWANTO, M.51

Cetak SK / Pengantar Oleh 187710211897031001  AMINURDIN, S.STP BELUM 01-01-1870 07:00:00
Umpeg

Beri Aksi untuk Acc Eselon 4

silahkan dipilih aksi ntuk pengajuan cuti
Aksi pegawai dibawah anda : DITERIMA / DITOLAK

Di-acc [ Diterima

Di-acc / Diterima
Ditolak

Gambar 2.19 Aksi Acc Pengajuan Cuti Pegawai
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5. Apabila sudah dipilih aksinya pada form aksi (DISETUJUI atau DITOLAK)
pengajuan cuti sesuai Gambar 2.18, maka akan keluar tampilan konfirmasi

berhasil seperti pada gambar dibawah ini

i Simpan aksi berhasil

KONFIRMASI AKSI PENGAJUAN CUTI PEGAWAI BERHASIL

Acc Pengajuan Cuti Pegawai

1D Pengajuan

Nama

NIP

Pangkat { Gol. Ruang,
Jabatan

Unit Kerja

Progress Pengajuan

Progress

Pengajuan Ybs

Acc Atasan Eselon 4

Acc Atasan Eselon 4

1a3314c068728f03e5cac1baf2fc1475 Jenis Cuti Dalam Negeri

SANGAJI RIFQIANTO, S.Kom, M.Kom Tujuan Cuti TRIAL UNTUK CAPTURE BUKU PETUNJUK SINAGA
198809022011011004 Lama Cuti 2 hari

Penata Muda Tingkat | {lli/b Tanggal Cuti 29-10-2018 s/d 30-10-2018

PRANATA KOMPUTER AHLI PERTAMA Alamat Selama Cuti

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH

NIP Nama Status Acc Alasan

198500022011011004  SANGAJI RIFQIANTO,
S Status ACC sudah berubah

198306072010011023  AGUNG RAHARJO DISETUJUI

WIBOWO KUSUMO,

APABILA DITOLAK, ADA ALASANNYA

198306072010011023  AGUNG RAHARJO DITOLAK ditolak

WIBOWO KUSUMO,
SE,MM

Gambar 2.20 Aksi Acc Pengajuan Cuti Pegawai

Tgl Aksi

18-10-2018 14:47:12

05-11-2018 11:09:31

05-11-2018 11:48:45

6. Apabila sudah diverifikasi oleh eselon 4, proses selanjutnya ke eselon 3
untuk melakukan verifikasi, begitu seterusnya sampai ke eselon 2 selesai
verifikasi baru Kepala Sub Bagian Umum Kepegawaian melakukan proses
cetak Surat Keputusan (SK) Cuti.

Progress Pengajuan

Progress

Pengajuan Ybs

NIP Nama Status Acc Alasan

198809022011011004  SANGAJI RIFQIANTO,

Acc Atasan Eselon 2

Cetak SK / Pengantar Oleh
Umpeg

S.Kom, M.Kom
Acc Atasan Eselon 4 198306072010011023  AGUNG RAHARJO DISETUJUI SUDAH DISETUIUI
WIBOWO KUSUMO, SEMUA
SEMM
Acc Atasan Eselon 3 197001131985032002  RADEN RARA UTAMI DISETUJUI

RAHAJENG, SH, MM

196806141990011001  Drs. MOHAMAD ARIEF DISETUJUI
IRWANTO, M.51

197710211997031001  AMINURDIN, S.5TP DISETUJUI

Tgl Aksi

30-07-2018 19:34:13

30-07-2018 19:38:52

30-07-2018 22:32:57

01-08-2018 11:18:33

01-08-2018 11:56:13

Gambar 2.21 History Acc Pengajuan Cuti Pegawai
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2.5.4 Proses Cetak Surat Keputusan (SK) Cuti
1. Digunakan olen PNS dengan jabatan Kepala Sub Bagian Umum
Kepegawaian di lingkungan Pemerintah Provinsi Jawa Tengah.
2. Proses ini digunakan untuk mencetak Surat Keputusan (SK) Cuti PNS pada
masing-masing SKPD.

(e @ Beranda
$NA 1 /AMINURDIN, 5.5TP
Menu Halo AMINURDIN, S.STP
@ Beranda Selamat datang di SINAGA, Sistem Informasi Pelayanan Kepegawaian bagi Aparatur Sipil Negara yang dikembangkan oleh Badan Kepegawaian Daerah Provinsi Jawa Tengah untuk

51 pelayanan kepegawaian. Untuk memulai, silahkan pilih salah satu dari menu di bawah ini
P & Cetak SK/ Pengantar ~

= Lihat Pengajuan Saya

2. Pilih Jenis Cuti
yang akan dicetak

« AccPengajuan Pegawai < Q Cuti Tahunan

‘ K . . .
B coaksKpenganar - O cutigesar Cuti Sakit
O cutiTahunan
) QO cutiSakit
O CutiBesar
© G O cutimelahirkan
O Cuti melahirkan - )
o o e Ket. Lain-Lain
O cuti Alasan Penting Cuti Alasan Penting
O cIN
QO CLTN

1. klik "Cetak SK/Pengantar"

Gambar 2.22 Sub Menu Cetak SK / Pengantar Cuti Pegawai

3. Setelah sub menu “Cetak SK/Pengantar” dipilih dan sudah memilih Cuti
mana yang akan di cetak SK/Pengantarnya, akan keluar history pengajuan
cuti dari pegawai dibawah anda, kemudian klik pada field “Aksi” dengan

tombol warna biru paling kanan, akan muncul seperti dibawah ini :

Acc Pengajuan Pegawai

Show 19 v entries Search:
# 1& TglPengajuan Nama NIP Jenis Cuti Tujuan Lama Cuti TglAwal s5.dTgl Aksi
1 03-11-2018 INDRIANA 198304122010012024  Dalam Negeri = 1 hari 12-11-2018 12-11-2018
APRILIANDANI,
S.Kep,Ns. Klik
2 01-11-2018 GALUH 197408051%99032008  Dalam Negeri - 1 hari 02-11-2018 02-11-2018
WIDYASARI,
5.Psi,Psi.
3 01-11-2018 GALUH 197408051999032008  Dalam Negeri = 1 hari 02-11-2018 02-11-2018
WIDYASARI,
S.Psi,Psi.
4 25-10-2018 SUSENO, STMTI.  197612112005021003 Dalam Negeri - 1 hari 26-10-2018 26-10-2018
5 15-10-2018 VENTHYAYONDA ~ 197911242010012002 Dalam Negeri = Lhari 16-10-2018 16-10-2018
LUKITANINGTYAS,
AMd
6 15-10-2018 RR.SRI 196207141385032005  Dalam Negeri - 6 hari 05-11-2018 12-11-2018

KUSMIRAH, AMd

Gambar 2.23 Aksi Cetak SK / Pengantar Cuti Pegawai
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4. Akan muncul detail pengajuan cuti pegawai di SKPD anda, mulai dari lama

cuti, tahap verifikasi, dan silahkan memasukkan nomor surat cuti beserta

tanggal surat cuti, seperti gambar dibawabh ini :

Progress NIP Nama Status Acc Alasan Tgl Aksi

Pengajuan Ybs 198809022011011004  SANGAJI RIFQIANTO, 17-11-2018 08:18:50
S.Kom, M.Kom

Acc Atasan Eselon 4 197306172005011008 WARSONO, S Sos M Si DISETUJUI 19-11-2018 07:44:26

Acc Atasan Eselon 3 197001131989032002  RADEN RARA UTAMI DISETUJUI SUDAH DISETUIUI SEMUA 19-11-2018 11:06:37

RAHAJENG, SH, MM

Acc Atasan Eselon 2 1968061419¢0011001  Drs. MOHAMAD ARIEF DISETUIUI 19-11-2018 15:48:57
IRWANTO, M.51
Cetak SK/ Pengantar Oleh 1977102119%7031001  AMINURDIN, 5.5TP BELUM 01-01-1970 07:00:00
Umpeg
Cetak SK
Nomor SK

‘ 1. silahkan memasukkan nomor SURAT KEPUTUSAN CUTI

Tgl SK

2. silahkan memasukkan tanggal SURAT KEPUTUSAN CUTI

3. klik "Cetak SK CUTI" A Cetak SK Cuti

Gambar 2.24 Pengisian Detail SK / Pengantar Cuti Pegawai
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5. Apabila proses pada poin 4 (empat) sudah dilaksanakan, maka akan keluar
Surat Keputusan/Pengantar Cuti dengan format PDF seperti contoh dibawah
ini :

SURAT IZIN CUTI TAHUNAN
NOMOR : 800/12345

Dasar : 1 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Talun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negen Sipil;
2. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Republik Indonesia Nomeor 24 Tahun 2017 tentang Tata
Cara Pembenian Cuti Pegawal Negen Sipil;
3. Peratwran Gubemur Jawa Tengzh Nomor 27 talun 2016 tanggal 5 Agustus 2016 tentang
Pendelegasian Wewenang Menetapkan dan Pembenan Kuasa Menandatangani Surat-surat
Eeputusan dan Surat-surat Lainmya di Bidang Kepegawaian di Lingkungan Pemerintah Provinsi
Jawa Tengal,

1. Dibenkan cuti tahunan untuk tahun 2018 kepada Pegawal Negen Sipal -

Nama . Agil Joko Sagono, Sh.. Mh

NIP : 198209012009121002

Pangkat/ Gol Fuang  © Penata (TIl'c)

Jabatan . Pemyusun bahan Pembinaan Disiplin Dan Perundang-undangan
Umit Kena : Badan Kepegawaian Daerah

Selama 1 (satu) hari kenja terhihmg mulai tanggal 24 September 2018 s.d. 24 September 2018 , dengan
ketentuan sebagai berikut -

a. sebelum menjalankan cufi taluman wajib menyerahkan pekerjaannya kepada atasan langsungnya atau
pejabat yang ditentukan.

b_setelah selesal menjalankan cuti tahunan wajib melaporkan dini kepada atasan langsimgnya dan bekerja
kembali sebagaimana biasa.

2. Demikian surat izin cuti tahunan ini dibuat untuk dapat digunakan sebagaimana mestinya.

Semarang, 21 September 2018
an. GUBERNUR JAWA TENGAH
Kepala Badan Kepegawaian Daerah

Drs. MOHAMAD ARIEF IRWANTO, M.Si
Pembina Utama Madya
NIP. 196806141990011001

Gambar 2.25 Hasil Cetak Surat Keputusan Cuti Tahunan
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2.5.5 Proses Pembuatan Pejabat Pengganti (PLT / PLH)
1. Digunakan olen PNS dengan jabatan Kepala Sub Bagian Umum
Kepegawaian di lingkungan Pemerintah Provinsi Jawa Tengah

2. Proses ini digunakan apabila ada jabatan yang kosong pada masing-masing
SKPD.

ﬂ Pengguna
TIAT  AMINURDIN, 5.5TP

Set Pejabat Pengganti

Menu
NIP Pejabat Pengganti*

@ Beranda 2. Masukkan NIP Pejabat Pengganti yang akan mengisi pada Jabatan yang kosong -
= Lihat Pengajuan Saya <
cek kembali nip, pastikan anda memasukkan nip yang sesuai SK
' Acc Pengajuan Pegawai < Nama Pejabat Pengganti
lama Pejabat Pengz3:tNama otomatis akan muncul apabila sudah mengetikkan NIP diatas
& Cetak SK / Pengantar <

Unit Kerja Pejabat Pengganti
O set Pejabat Pengganti

BADAN KEPEGAWAIAMIDABRIt Kerja otomatis akan muncul sesuai unit kerja anda
1. klik Set Pejabat

. Jabatan Koson
Pengganti &

Pilih Jabatan yang Kosong 5. Pilih Jabatan yang kosong yang akan diisikan Pejabat Pengganti

«f Tambah Pejabat Pengganti

Gambar 2.26 Proses Input Set Pejabat Pengganti

3. Hasil setelah Set Pejabat Pengganti seperti dibawah ini :

Data Pejabat Pengganti

Lokasi Jabatan NIP Nama Aksi

B2 KABID PEMBIMAAN DAN KESEJAHTERAAN 157001131989032002 RADEN RARA UTAMI u
PEGAWAI RAHAJENG, SH, MM

B2 SEKRETARIS 197710211997031001 AMINURDIN, 5.5TP B

Gambar 2.27 Hasil Set Pejabat Pengganti
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