
 



i 
BUKU PETUNJUK PENGGUNAAN SISTEM INFORMASI PELAYANAN KEPEGAWAIAN (SINAGA) 

DAFTAR ISI 

DAFTAR ISI ............................................................................................................................... i 

DAFTAR GAMBAR .................................................................................................................. ii 

BAB I .......................................................................................................................................... 1 

PENDAHULUAN ...................................................................................................................... 1 

1.1 Latar Belakang ...................................................................................................... 1 

1.2 Dasar Hukum ........................................................................................................ 2 

1.3 Maksud dan Tujuan .............................................................................................. 3 

1.3.1 Maksud ................................................................................................................. 3 

1.3.2 Tujuan ................................................................................................................... 3 

BAB II ........................................................................................................................................ 4 

PENGOPERASIAN ................................................................................................................... 4 

2.1 Proses Login ......................................................................................................... 4 

2.2 Proses Pendaftaran Akun Baru ............................................................................. 5 

2.3 Proses Lupa Password .......................................................................................... 6 

2.4 Otoritas Pengguna ................................................................................................ 8 

2.5 Modul Cuti .......................................................................................................... 11 

2.5.1 Proses Pengajuan Cuti ........................................................................................ 11 

2.5.2 Proses History Pengajuan Cuti ........................................................................... 14 

2.5.3 Proses Verifikasi Pengajuan Cuti ....................................................................... 16 

2.5.4 Proses Cetak Surat Keputusan (SK) Cuti ........................................................... 19 

2.5.5 Proses Pembuatan Pejabat Pengganti (PLT / PLH) ............................................ 22 

 

 

 

 

 

 

 



ii 
BUKU PETUNJUK PENGGUNAAN SISTEM INFORMASI PELAYANAN KEPEGAWAIAN (SINAGA) 

 

DAFTAR GAMBAR 

Gambar 2.1 Form Login ............................................................................................................. 4 

Gambar 2.2 Tombol Pendaftaran Akun Baru ............................................................................. 5 

Gambar 2.3 Form Pendaftaran Akun Baru ................................................................................. 6 

Gambar 2.4 Aplikasi Sinaga di PlayStore .................................................................................. 7 

Gambar 2.5 Icon Aplikasi Sinaga Mobile .................................................................................. 7 

Gambar 2.6 Tampilan Login Sinaga Mobile .............................................................................. 7 

Gambar 2.7 Fitur Lupa Password ............................................................................................... 8 

Gambar 2.8 Tampilan Awal Menu Sinaga ............................................................................... 11 

Gambar 2.9 Proses Awal Pengajuan Cuti ................................................................................. 12 

Gambar 2.10 Ketentuan Pengajuan Cuti .................................................................................. 12 

Gambar 2.11 Form Pengisian Pengajuan Cuti Tahunan........................................................... 13 

Gambar 2.12 Konfirmasi Pengajuan Cuti Berhasil .................................................................. 14 

Gambar 2.13 Lihat Pengajuan Saya ......................................................................................... 14 

Gambar 2.14 History Pengajuan Cuti ....................................................................................... 15 

Gambar 2.15 Hapus History Pengajuan Cuti............................................................................ 15 

Gambar 2.16 Detail Pengajuan Cuti ......................................................................................... 16 

Gambar 2.17 Acc Pengajuan Cuti Pegawai .............................................................................. 16 

Gambar 2.18 History Acc Pengajuan Cuti Pegawai ................................................................. 17 

Gambar 2.19 Aksi Acc Pengajuan Cuti Pegawai ..................................................................... 17 

Gambar 2.20 Aksi Acc Pengajuan Cuti Pegawai ..................................................................... 18 

Gambar 2.21 History Acc Pengajuan Cuti Pegawai ................................................................. 18 

Gambar 2.22 Sub Menu Cetak SK / Pengantar Cuti Pegawai .................................................. 19 

Gambar 2.23 Aksi Cetak SK / Pengantar Cuti Pegawai ........................................................... 19 

Gambar 2.24 Pengisian Detail SK / Pengantar Cuti Pegawai .................................................. 20 

Gambar 2.25 Hasil Cetak Surat Keputusan Cuti Tahunan ....................................................... 21 

Gambar 2.26 Proses Input Set Pejabat Pengganti .................................................................... 22 

Gambar 2.27 Hasil Set Pejabat Pengganti ................................................................................ 22 



1 
BUKU PETUNJUK PENGGUNAAN SISTEM INFORMASI PELAYANAN KEPEGAWAIAN (SINAGA) 

BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 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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keputusan, baik melalui pengembagan sistem informasi manajemen maupun sistem 

informasi yang lain. 

Badan Kepegawaian Daerah mempunyai beberapa jenis pelayanan 

kepegawaian, diantaranya Cuti, Ijin 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. 

1.2 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 Tengah; 

7. Peraturan Gubernur Jawa Tengah Nomor 31 Tahun 2013 Tentang Ijin Belajar, 

Penggunaan Gelar Akademik Dan Kenaikan Pangkat Penyesuaian Ijazah Bagi 

Pegawai Negeri Sipil Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Jawa Tengah 
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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 : 

A. Modul Cuti  

B. Modul Ijin Belajar 

C. Modul Tugas Belajar 

D. Modul Mutasi 

E. Modul e-File 

F. Modul Penilaian Prestasi Kerja 

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 

 

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 : 

  

Gambar 2.2 Tombol Pendaftaran Akun Baru 
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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) 

 

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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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 :  

 

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 

 

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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2.5 Modul Cuti 

2.5.1 Proses Pengajuan Cuti 

1. Digunakan oleh SEMUA PNS di lingkungan Pemerintah Provinsi Jawa 

Tengah; 

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. Ijin Belajar 

 

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 

 

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 : 

 

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 : 

 

 

 

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 

 

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. 

 

Gambar 2.13 Lihat Pengajuan Saya 
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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 : 

 

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 : 

 

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 : 

 

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 

 

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 dibawah ini : 

 

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 : 

  

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 

 

Gambar 2.20 Aksi Acc Pengajuan Cuti Pegawai 

 

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. 

 

Gambar 2.21 History Acc Pengajuan Cuti Pegawai 
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2.5.4 Proses Cetak Surat Keputusan (SK) Cuti  

1. Digunakan oleh 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. 

 

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 : 

 

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 dibawah ini : 

 

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 : 

 

Gambar 2.25 Hasil Cetak Surat Keputusan Cuti Tahunan 
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2.5.5 Proses Pembuatan Pejabat Pengganti (PLT / PLH) 

1. Digunakan oleh 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. 

 

Gambar 2.26 Proses Input Set Pejabat Pengganti 

 

3. Hasil setelah Set Pejabat Pengganti seperti dibawah ini : 

 

Gambar 2.27 Hasil Set Pejabat Pengganti 
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