
3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur 
Sipil Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 
2014 Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5494); 

2. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang 
Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 61, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 4846); 

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 1999, tentang 
Pembentukan Kabupaten Daerah Tingkat II Way Kanan, 
Kabupaten Daerah Tingkat II Lampung Timur dan 
Kotamadya Daerah Tingkat II Metro ( Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 46, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3825); 

Mengingat 

c. bahwa untuk memenuhi maksud sebagaimana tersebut 
pada huruf a dan huruf b di atas, perlu menetapkan 
Peraturan Bupati tentang Sistem Informasi Kepegawaian 
(SIGAP) di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Lampung 
Timur. 

b. bahwa untuk tersedianya informasi kepegawaian yang dapat 
dipertanggungjawabkan, perlu didukung dokumentasi yang 
lengkap, akurat, faktual, dan berkesinambungan; 

a. bahwa untuk menjamin keterpaduan dan akurasi data 
dalam Sistem Informasi Aparatur Sipil Negara sebagaimana 
dimaksud dalam Pasal 127 dan Pasal 128 Undang-Undang 
Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara, 
dipandang perlu untuk menyusun suatu pedoman dalam 
pengelolaan data kepegawaian; 

Menimbang 

BUPATI LAMPUNG TIMUR, 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

SISTEM INFORMASI KEPEGAWAIAN (SIGAP) DI LINGKUNGAN 
PEMERINTAH KABUPATEN LAMPUNG TIMUR 

TENT ANG 

PERATURAN BUPATI LAMPUNG TIMUR 
NOMOR "2-f TAHUN 2018 

BUPATI LAMPUNG TIMUR 
PROVINS! LAMPUNG 



PERATURAN BUPATI TENTANG SISTEM INFORMASI 
KEPEGAWAIAN (SIGAP) DI LINGKUNGAN PEMERINTAH 
KABUPATEN LAMPUNG TIMUR. 

MEMUTUSKAN : 

2. Surat Gubernur Lampung Nomor 130/0186/01/2018 
tanggal 30 Januari 2018 perihal Penugasan Wakil Bupati 
Lampung Timur Selaku Pelaksana Tugas Bupati Lampung 
Timur. 

1. Instruksi Presiden Nomor 3 Tahun 2003 tentang Kebijakan 
dan Strategi Nasional Pengembangan E-Goverment; 

10. Peraturan Daerah Kabupaten Lampung Timur Nomor 12 
Tahun 2017 ten tang Anggaran Pendapatan dan Belanja 
Daerah Tahun Anggaran 2018 (Lembaran Daerah Kabupaten 
Lampung Timur Tahun 2017 Nomor 12). 

9. Peraturan Daerah Kabupaten Lampung Timur Nomor 18 
Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat 
Daerah Kabupaten Lampung Timur (Lembaran Daerah 
Kabupaten Lampung Timur Tahun 2016 Nomor 18); 

8. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 18 
Tahun 2011 ten tang Pedoman Pengelolaan Tata Naskah 
Kepegawaian Pegawai Negeri Sipil; 

7. Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 1 7 Tahun 2000 
tentang Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian 
Departemen Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah; 

6. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang 
Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2017 Nomor 63, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 6037); 

5. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang 
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 
Tentang Keterbukaan lnformasi Publik (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2010 Nomor 99, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5149); 

4. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah diubah 
beberapa kali terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 
Tahun 2015 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 
2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5679); 

Menetapkan 

Memperhatikan 



1. Daerah adalah Daerah Kabupaten Lampung Timur. 
2. Pemerintah Daerah adalah Kepala Daerah sebagai unsur penyelenggara 

Pemerintahan Daerah yang memimpin pelaksanaan urusan pemerintahan yang 
menjadi kewenangan daerah otonom. 

3. Pejabat Pembina Kepegawaian Daerah Kabupaten Lampung Timur adalah 
Bupati. 

4. Pegawai Negeri Sipil yang selanjutnya disebut PNS adalah warga negara 
Indonesia yang memenuhi syarat tertentu, diangkat sebagai Pegawai Aparatur 
Sipil Negara secara tetap oleh pejabat pembina kepegawaian untuk menduduki 
jabatan pemerintahan. 

5. Organisasi Perangkat Daerah yang selanjutnya disingkat OPD adalah 
Organisasi Perangkat Daerah di lingkungan Pemerintah Kabupaten Lampung 
Timur. 

6. Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Daerah yang selanjutnya 
disingkat BKPPD adalah Sadan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Daerah 
Kabupaten Lampung Timur. 

7. Sistem lnformasi adalah sekumpulan perangkat keras (hardware), perangkat 
lunak (software), sumber daya manusia (brainurare], prosedur, dan/atau aturan 
yang diorganisasikan secara terintegrasi untuk mengolah data menjadi 
informasi yang bermanfaat guna memecahkan masalah dan pengambilan 
keputusan. 

8. Sistem lnformasi Kepegawaian selanjutnya disebut SIGAP adalah sistem 
berbasis komputer yang menghasilkan, menyimpan, mengelola, mengirim, 
dan/ a tau menerima data dan informasi kepegawaian secara online yang 
akurat, akuntabel, dan tepat waktu sebagai upaya pelaksanaan manajemen 
kepegawaian. 

9. Perangkat keras (hardware) adalah seluruh peralatan yang diperlukan untuk 
mengoperasikan suatu sistem komputer. 

10. Perangkat lunak (software) adalah program aplikasi komputer yang berisi 
instruksi atau perintah untuk memerintahkan komputer melaksanakan fungsi- 
fungsi tertentu. 

11. Data adalah keterangan yang benar dan nyata yang dapat memberikan 
gambaran tentang keadaan tertentu. 

12. Informasi adalah keterangan, pernyataan, gagasan, dan tanda yang 
mengandung nilai, makna, dan pesan, baik data, fakta maupun penjelasannya 
yang disajikan dalam bentuk dan format scsuai dengan perkembangan 
teknologi informasi. 

13. Pengelola SIGAP adalah pegawai yang ditunjuk atau ditetapkan oleh Pejabat 
Pembina Kepegawaian atau Pejabat yang ditunjuk untuk melaksanakan 
pengelolaan SIGAP. 

14. Koordinator Pengelola SIGAP adalah Pejabat yang ditunjuk dan diberi tanggung 
jawab untuk mengkoordinir seluruh kegiatan pelaksanaan pengelolaan SIGAP 
di lingkungan Pemerintah Kabupaten Lampung Timur. 

15. Pelaksana Pengelola SIGAP adalah Pejabat yang ditunjuk untuk melaksanakan 
seluruh kegiatan pelaksanaan SIGAP. 

16. Administrator SIGAP yang selanjutnya disingkat Admin SIGAP adalah pegawai 
pada BKPPD Kabupaten Lampung Timur yang mempunyai tugas mengelola 
aplikasi SIGAP dan mengkoordinir Operator SIGAP. 

17. Administrator Sistem yang selanjutnya disingkat menjadi Admin Sistem 
merupakan bagian dari Admin SIGAP yang mempunyai tugas mengelola 
aplikasi SIGAP. 

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan: 

Pasal 1 

BAB I 
KETENTUAN UMUM 



(1) Data kepegawaian meliputi data pegawai sejak diangkat menjadi Calon Pegawai 
Negeri Sipil (CPNS) hingga pensiun atau mengundurkan diri atau diberhentikan 
sebagai Pegawai Negeri Sipil (PNS). 

(2) Data kepegawaian sebagaimana dimaksud pada ayat (1) meliputi: 

Pasal 6 

BAB IV 
DATA DAN INFORMASI KEPEGAWAIAN 

a. data dan informasi kepegawaian; 
b. pengelola SIGAP; 
c. mekanisme pelaksanaan SIGAP; 
d. sarana dan prasarana; dan 
e. layanan informasi data kepegawaian 

Pengaturan mengenai SIGAP ini terdiri dari: 

Pasal 5 

BAB III 
RUANG LINGKUP 

Sasaran Sistem Informasi Kepegawaian di lingkungan Pemerintah Kabupaten 
Lampung Timur adalah untuk tercapainya kelancaran administrasi dan layanan 
dibidang kepegawaian bagi PNS di lingkungan Pemerintah Kabupaten Lampung 
Timur. 

Pasal 4 

a. mewujudkan pengelolaan, pemanfaatan data dan informasi kepegawaian secara 
optimal; dan 

b. mewujudkan sistem informasi kepegawaian yang mampu mendukung 
pelaksanaan manajemen kepegawaian secara optimal. 

Sistem Informasi Kepegawaian di lingkungan Pemerintah Kabupaten Lampung 
Timur bertujuan untuk: 

Pasal 3 

Maksud disusunnya Sistem Informasi Kepegawaian di Lingkungan Pemerintah 
Kabupaten Lampung Timur adalah sebagai pedoman dalam pengelolaan SIGAP di 
lingkungan Pemerintah Kabupaten Lampung Timur. 

Pasal 2 

BAB II 
MAKSUD, TUJUAN, DAN SASARAN 

18. Trainer SIGAP adalah pegawai pada BKPPD Kabupaten Lampung Timur yang 
merupakan bagian dari Pengelola SIGAP dan mempunyai tugas memberikan 
bimbingan bagi pengelola SIGAP pada OPD/Unit Kerja. 

19. Helpdesk SIGAP adalah pegawai pada BKPPD Kabupaten Lampung Timur yang 
memberikan bantuan dalam mengatasi permasalahan kepada pengelola SIGAP 
OPD. 

20. Operator SIGAP adalah pelaksana yang ditunjuk dalam pengelolaan SIGAP di 
lingkungan Pemerintah Kabupaten Lampung Timur. 



(3) Data kepegawaian sebagaimana dimaksud pada ayat (2) bersifat dinamis sesuai 
dengan perkembangan pribadi, akademis, maupun jenjang karir pegawai. 

(4) Data kepegawaian sebagaimana dimaksud pada ayat (2) diolah dan disajikan 
dalam bentuk informasi kepegawaian. 

(5) Informasi kepegawaian sebagaimana dimaksud pada ayat (4) dapat digunakan 
dalam pengambilan keputusan terkait dengan: 

c. Keluarga: 
1. ayah; 
2. ibu; 
3. suami/istri; dan 
4. anak 

b. Diklat: 
1. pendidikan umum; 
2. diklat kepemimpinan; 
3. diklat fungsional; 
4. diklat teknis; clan 
5. sertifikat. 

a. Data Pokok: 
1. Biodata: 

a) nama pegawai; 
b) Nomor Induk Pegawai (NIP); 
c) gelar; 
d) tempat dan tanggal lahir; 
e) jenis kelamin; 
f) agama; 
g) status kepegawaian; 
h) jenis kepegawaian; 
i) kedudukan pegawai; 
j) status perkawinan; 
k) golongan darah; 
1) nomor telpon; 
m) alamat; 
n) kode pos; 
o) nomor Karpeg; 
p) nomor Askes; 
q) nomor Taspen; 
r) nomor Karis / Karsu; 
s) nomor NPWP; dan 
t) nomor KTP. 

2. Pangkat: 
a) pangkat terakhir; dan 
b) riwayat kepangkatan 

3. Jabatan: 
a) jabatan terakhir; dan 
b) riwayat jabatan. 

4. Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) ; 
5. Kenaikan Gaji Berkala (KGB); 
6. Mutasi keluar daerah; 
7. Mutasi masuk daerah; 
8. Pensiun/berhenti; 
9. Hukuman disiplin; 
10. Perekaman cuti; 
11. Perubahan NIP; dan 
12. Cetak Biodata. 



Koordinator / penanggung jawab Pengelola SI GAP sebagaimana dimaksud dalam 
Pasal 7 ayat (2) huruf a, mempunyai tugas: 

Pasal 9 

BAB VI 
TUGAS PENGELOLA SIGAP 

(1) Pelaksana Pengelola SIGAP sebagaimana dimaksud dalam Pasal 7 ayat (2) dan 
ayat (3) huruf a, huruf b, huruf c dan huruf d, ditetapkan oleh Pejabat 
Pembina Kepegawaian atas usul Kepala BKPPD Kabupaten Lampung Timur. 

(2) Operator SIGAP sebagaimana dimaksud dalam Pasal 7 ayat (6) huruf a, huruf 
b, huruf c, dan huruf d ditetapkan oleh Pejabat Pembina Kepegawaian atau 
Pejabat yang ditunjuk. 

(3) Penetapan pengelola SIGAP sebagaimana dimaksud dalam ayat (1) secara 
berkala setiap tahunnya diperbaharui. 

Pasal 8 

(1) Pengelolaan SIGAP di lingkungan Pemerintah Kabupaten Lampung Timur 
dilaksanakan oleh BKPPD Kabupaten Lampung Timur. 

(2) Untuk melaksanakan pengelolaan SIGAP sebagaimana dimaksud pada ayat (1) 
organisasi pengelolaannya terdiri dari: 
a. Kepala BKPPD selaku koordinator/penanggungjawab pengelola SIGAP. 
b. Kepala Bidang yang membidangi data dan informasi selaku koordinator / 

pelaksana pengelola SIGAP. 
(3) Pelaksana Pengelola SIGAP sebagaimana dimaksud pada ayat (2) huruf b dalam 

pelaksanaan tugasnya dibantu oleh: 
a. administrator SIGAP; 
b. trainer SIGAP; 
c. helpdesk SIGAP; dan 
d. operator SIGAP. 

(4) Administrator SIGAP sebagaimana dimaksud pada ayat (3) huruf a, terdiri dari 
Administrator Sistem. 

(5) Administrator SIGAP, Trainer, Helpdesk, operator e- Cuti dan operator e- 
Kenaikan Gaji Berkala sebagaimana dimaksud pada ayat (3) berkedudukan di 
BKPPD Kabupaten Lampung Timur. 

(6) Operator SI GAP sebagaimana dimaksud pada ayat (3) huruf f terdiri dari: 
a. operator SIGAP Kabupaten Lampung Timur; 
b. operator e- Cuti; 
c. operator e- Kenaikan Gaji Berkala;dan 
d. operator SIGAP OPD/Unit kerja. 

(7) Organisasi Pengelola SIGAP adalah sebagaimana tercantum pada Lampiran I 
yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini. 

Pasal 7 

BABV 
PENGELOLA SIGAP 

a. mutasi yang disebabkan adanya perubahan data pegawai yaitu kenaikan 
pangkat, Kenaikan Gaji Berkala (KGB), pemberian penghargaan Satya 
Lancana Karya Satya, pensiun, pindah unit dan pindah instansi; 

b. bahan pertimbangan jabatan dan kepangkatan; 
c. formasi pegawai; 
d. daftar Penilaian Prestasi Kerja Pegawai; dan 
e. layanan kepegawaian lainnya. 



(1) Operator SIGAP Kabupaten Lampung Timur sebagaimana dimaksud dalam 
Pasal 7 ayat (6) huruf a, mempunyai tugas: 
a. melakukan pengelolaan, input data (entry data) terhadap data 

kepegawaian, dan penyajian data dan informasi kepegawaian Pemerintah 
Kabupaten Lampung Timur; 

Pasal 13 

(2) Helpdesk SIGAP sebagaimana dimaksud dalam Pasal 7 ayat (3) huruf c, 
mempunyai tugas: 
a. memberikan layanan konsultasi mengenai pengelolaan SIGAP baik melalui 

telpon, e-mail maupun tatap muka langsung; 
b. menangani keluhan dan masukan dari operator OPD /unit kerja; 
c. melakukan evaluasi atas layanan yang telah diberikan; 
d. membuat dan menyampaikan laporan pelaksanaan tugas kepada pejabat 

pelaksana SIGAP; dan 
e. melaksanakan tugas lainnya yang diberikan oleh pejabat pelaksana SIGAP. 

(3) Trainer SIGAP dan Helpdesk SIGAP adalah pegawai pada BKPPD Kabupaten 
Lampung Timur yang ditunjuk. 

Administrator SIGAP sebagaimana dimaksud dalam Pasal 7 ayat (4) mempunyai 
tugas sebagai berikut: 
1. melakukan administrasi pada database SIGAP; 
2. menangani permasalahan teknis yang terjadi pada angka 1 untuk menjamin 

kehandalan dan ketersediaan layanan; 
3. membangun, mengembangkan dan memelihara database kepegawaian, program 

aplikasi SIGAP dan aplikasi pendukung lainnya; 
4. membangun, memelihara dan mengembangkan sarana dan prasarana 

pendukungjaringan SIGAP; dan 
5. menyusun dan melaporkan pelaksanaan tugas kepada Pelaksana SIGAP. 

Pasal 12 

(1) Trainer SIGAP sebagaimana dimaksud dalam Pasal 7 ayat (3) huruf b, 
mempunyai tugas: 
a. membimbing/melatih operator OPD/Unit Kerja dan operator di lingkungan 

BKPPD Kabupaten Lampung Timur; 
b. mempersiapkan modul pelatihan; 
c. melakukan evaluasi pelatihan; 
d. membuat dan menyampaikan laporan pelaksanaan tugas kepada pejabat 

pelaksana SIGAP; dan 
e. melaksanakan tugas lainnya yang diberikan oleh pejabat pelaksana SIGAP. 

Pasal 11 

Pelaksana Pengelola SIGAP sebagaimana dimaksud dalam Pasal 7 ayat (2) huruf b, 
mempunyai tugas: 
a. menyusun perencanaan, pembangunan dan pengembangan SIGAP; 
b. mengoordinir pelaksanaan pengelolaan SIGAP; dan 
c. menyusun dan melaporkan pelaksanaan pengelolaan SIGAP secara periodik 

kepada Koordinator Pengelola SIGAP. 

Pasal 10 

a. mengkoordinir penyusunan, penyempurnaan dan pengembangan prosedur dan 
standar SIGAP; dan 

b. melakukan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan pengelolaan SIGAP. 



(1) Mekanisme pelaksanaan SIGAP dilakukan dengan tahapan: 
a. pengumpulan/ penghimpunan data kepegawaian; 

Pasal 15 

BAB VII 
MEKANISME PELAKSANAAN SIGAP 

(2) Setiap pegawai harus: 
a. menyampaikan perubahan data kepegawaian kepada operator SIGAP 

melalui pejabat pengelola kepegawaian di OPD /Unit Kerja masing-masing 
dengan melampirkan dokumen pendukung; dan 

b. memberikan klarifikasi secara lisan atau tertulis terhadap perubahan data 
kepada pejabat pengelola kepegawaian di OPD /Unit Kerja masing-masing. 

(1) Setiap pegawai berhak mengetahui dan mengakses informasi data 
kepegawaian melalui operator SIGAP. 

Pasal 14 

(4) Operator SI GAP OPD /Unit Kerja sebagaimana dimaksud dalam Pasal 7 ayat 
(6) huruf d, mempunyai tugas: 
a. melakukan pengelolaan, pemasukan data (entry data), dan penyajian data 

dan informasi kepegawaian di lingkungan OPD /Unit Kerja masing masing; 
b. melakukan verifikasi dan klarifikasi terhadap data kepegawaian yang 

menjadi hak akses operator SIGAP OPD /Unit Kerja; dan 
c. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada administrator SIGAP per 

triwulan. 

(3) Operator e- Kenaikan Gaji Berkala sebagaimana dimaksud dalam Pasal 7 ayat 
(6) huruf c, mempunyai tugas: 
a. melakukan verifikasi dan validasi usulan Kenaikan Gaji Berkala PNS 

dilingkungan Pemerintah Kabupaten Lampung Timur; 
b. melakukan perbaikan data usulan Kenaikan Gaji Berkala melalui sistem 

aplikasi SIGAP; 
c. melakukan koordinasi dengan operator SIGAP apabila terdapat 

ketidaksesuaian data PNS; 
d. melakukan proses pencetakan Surat Kenaikan Gaji Berkala PNS 

dilingkungan Pemerintah Kabupaten Lampung Timur; dan 
e. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan langsungnya. 

b. melakukan klarifikasi, verifikasi, dan validasi data terhadap hasil 
pengolahan data kepegawaian Pemerintah Kabupaten Lampung Timur; 

c. menyampaikan usul penyempurnaan SIGAP kepada Pelaksana SIGAP 
melalui operator OPD /Unit Kerja; dan 

d. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada operator OPD. 
(2) Operator e- Cuti Kabupaten Lampung Timur sebagaimana dimaksud dalam 

Pasal 7 ayat (6) huruf b, mempunyai tugas: 
a. melakukan verifikasi dan validasi usulan Cuti PNS dilingkungan 

Pemerintah Kabupaten Lampung Timur; 
b. melakukan perbaikan data usulan Cuti melalui sistem aplikasi SIGAP; 
c. melakukan koordinasi dengan operator SIGAP apabila terdapat 

ketidaksesuaian data PNS; 
d. melakukan proses pencetakan Surat Cuti PNS dilingkungan Pemerintah 

Kabupaten Lampung Timur; dan 
e. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan langsungnya. 



Pasal 20 

(1) Operator SIGAP dalam melaksanakan tugasnya sebagaimana dimaksud dalam 
Pasal 13 bertanggung jawab atas kebenaran, kerahasiaan data, dan informasi 
kepegawaian. 

BAB VIII 
KERAHASIAAN DATA KEPEGAWAIAN 

(1) Guna memudahkan dalam pelaksanaan SIGAP disusun manual book (buku 
panduan) penggunaan SIGAP sebagaimana tercantum dalam Lampiran II yang 
merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini. 

(2) Hak akses pada modul SIGAP adalah sebagaimana tercantum dalam Lampiran 
III yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini. 

Pasal 19 

Penyajian data kepegawaian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15 huruf d, 
dilakukan oleh Operator SIGAP dengan menggunakan aplikasi SIGAP agar menjadi 
informasi kepegawaian yang akurat, tepat waktu, relevan dan dapat 
dipertanggungjawabkan 

Pasal 18 

Input data kepegawaian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15 huruf c, dilakukan 
oleh Operator SIGAP OPD/Unit Kerja. 

Pasal 17 

(1) Pengumpulan/penghimpunan data kepegawaian sebagaimana dimaksud 
dalam Pasal 15 huruf a, dilakukan berdasarkan sumber data sejak diangkat 
menjadi Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) hingga pensiun atau 
diberhentikan/mengundurkan diri sebagai PNS. 

(2) Pejabat Pengelola Kepegawaian melakukan pengumpulan/penghimpunan data 
kepegawaian sebagaimana dimaksud pada ayat (1) terhadap pegawai di 
OPD /Unit Kerja masing-rnasing dengan melampirkan dokumen pendukung. 

(3) Dokumen pendukung sebagaimana dimaksud pada ayat (2) meliputi: 
a. keputusan pengangkatan CPNS dan PNS; 
b. kartu tanda penduduk dan kartu keluarga; 
c. ijazah pendidikan formal; 
d. buku nikah; 
e. sertifikat pendidikan dan pelatihan penjenjangan/pendidikan dan 

pelatihan prajabatan/pendidikan dan pelatihan fungsional; 
f. keputusan pengangkatan dalam jabatan; 
g. Sasaran Kinerja Pegawai (SKP); dan 
h. dokumen lain yang relevan. 

(4) Dalam pelaksanaan pengumpulan/penghimpunan data kepegawaian 
sebagaimana dimaksud pada ayat (2), pejabat pengelola kepegawaian 
melakukan klarifikasi, verifikasi, dan validasi kepada pegawai apabila 
diperlukan. 

(5) Pejabat pengelola kepegawaian menyampaikan data kepegawaian di 
lingkungan OPD /Unit Kerja rnasing-masing sebagaimana dimaksud pada ayat 
(2) kepada Operator SIGAP. 

Pasal 16 

b. verifikasi dan klarifikasi data kepegawaian; 
c. input data; 
d. penyajian data; dan 
e. pelaporan perubahan data. 



Pasal 24 

(1) Pelaksana SIGAP melakukan evaluasi terhadap tampilan (feature), masukan 
(input), keluaran (output), dan program aplikasi. 

(2) Pejabat pengelola kepegawaian pada OPD/Unit Kerja melakukan evaluasi 
terhadap data dan informasi kepegawaian. 

BAB XII 
EVALUASI DAN PELAPORAN 

(1) Dalam rangka pelaksanaan pengelolaan SIGAP, Kepala BKPPD Kabupaten 
Lampung Timur selaku koordinator pengeloaan SIGAP melakukan pembinaan 
terhadap organisasi pengelola SIGAP. 

(2) Pembinaan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) berupa peningkatan 
kapasitas Administrator SIGAP, Trainer SIGAP, Helpdesk SIGAP, dan Operator 
SIG AP. 

Pasal 23 

BAB XI 
PEMBINAAN 

(1) Pengelola Kepegawaian pada OPD/Unit Kerja di lingkungan Pemerintah 
Kabupaten Lampung Timur wajib menghimpun setiap dokumen kepegawaian 
yang menjadi tugas dan tanggungjawabnya. 

(2) Setiap dokumen kepegawaian yang telah dihimpun sebagaimana dimaksud 
dalam ayat (1) disampaikan ke BKPPD Kabupaten Lampung Timur untuk 
selanjutnya akan diproses menjadi arsip elektronik (e-arsip]. 

(3) Dokumen data kepegawaian yang telah masuk dalam sistem arsip elektonik 
selanjutnya dapat dimanfaatkan sebagai bentuk layanan kepegawaian apabila 
arsip manual yang dimiliki pada OPD /Unit Kerja atau pegawai hilang atau 
tidak diketemukan. 

Pasal 22 

BABX 
LAYANAN INFORMASI DATA KEPEGAWAIAN 

(1) Dalam pelaksanaan SIGAP di lingkungan BKPPD Kabupaten Lampung Timur 
diperlukan sarana dan prasarana yang menunjang operasional SIGAP. 

(2) Sarana sebagaimana dimaksud pada ayat (1) meliputi sistem jaringan 
komputer, jaringan internet, dan server. 

(3) Prasarana sebagaimana dimaksud pada ayat (1) meliputi perangkat keras, 
aplikasi SIGAP, dan perangkat lunak lainnya. 

(4) Penyediaan sarana dan prasarana sebagaimana dimaksud pada ayat (1) 
merupakan tanggung jawab dan wewenang BKPPD Kabupaten Lampung 
Timur. 

Pasal 21 

BAB IX 
SARANA DAN PRASARANA 

(2) Data dan informasi kepegawaian tidak diperkenankan diberikan kepada pihak 
lain tanpa seizin atasan. 

(3) Untuk menjaga kerahasian data dan informasi kepegawaian, operator SIGAP 
dilarang memberikan hak akses berupa user ID dan/ a tau kata 
sandi/ password kepada pihak lain kecuali kepala OPD /Unit Kerja. 

(4) Apabila terjadi perubahan pada hak akses agar segera dilaporkan kepada 
kepala OPD /Unit Kerja masing-rnasing. 
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Timur. 

Pasal 27 

BAB XIV 
KETENTUAN PENUTUP 

Segala biaya yang diperlukan dalam pelaksanaan SIGAP dibebankan pada 
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten Lampung Timur. 

Pasal 26 

BAB XIII 
PEMBIAYAAN 

(1) Operator SIGAP secara berjenjang menyampaikan laporan kepada pejabat 
pengelola kepegawaian di OPD/Unit Kerja masing masing. 

(2) Laporan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) disusun berdasarkan 
perubahan-perubahan yang terjadi dalam SIGAP dalam bentuk cetakan (hard 
copy). 

(3) Laporan dilakukan secara periodik 2 (dua) kali setahun setiap minggu kedua 
pada bulan Februari dan bulan Nopember. 

(4) Data kepegawaian yang belum mutakhir pada periode laporan minggu 
pertama bulan Februari, setelah dimutakhirkan disampaikan pada periode 
laporan bulan Nopember. 

(5) Pemanfaatan dan penggunaan laporan data kepegawaian berlaku sampai 
dengan periode laporan berikutnya. 

Pasal 25 
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Hal.1 

Secara rincl komponen sistem informasi dapat dijelaskan sebagai berikut: 

1.1. Input 

Input di sini adalah semua data yang dimasukan ke dalam sistem informasi, dalam 

hal ini yang termasuk dalam input dalam dokumen-dokumen, formulir dan file-file. 

Dokumen-dokumen tersebut dikumpulkan dan dikonfirmasikan ke suatu bentuk 

sehingga dapat diterima untuk pengolah yang meliputi: 

- Pencatatan 

- Penyimpanan 

Sistem infomasi dapat didefinisikan sebagai berikut: 

1. Suatu sistem yang dibuat oleh manusia yang terdiri dari komponen-komponen 

dalam organisasi untuk mencapai suatu tujuan yaitu menyajikan informasi. 

2. Sekumpulan prosedur organisasi yang pada saat dilaksanakan akan memberikan 

informasi bagi pengambil keputusan dan untuk mengendalikan organisasi. 

3. Suatu sistem di dalam suatu organisasi yang mempertemukan kebutuhan 

pengolahan transaksi, mendukung operasi, bersifat manajerial dan kegiatan 

strategis dari suatu organisasi dan menyediakan pihak luar tertentu dengan 

laporan-laporan yang diperlukan. 

Selamat Datang di Sistem lnformasi Kepegawaian (SIGAP) Kabupaten Lampung 

Timur. Sistem ini merupakan sebuah sistem informasi yang menyediakan akses 

informasi berupa bank data kepegawaian dalam bentuk database Sistem ini adalah 

slstem informasi berbasis web yang bisa dijalankan baik pada komputer stand-alone, 

LAN, WAN maupun internet dan didukung oleh hampir semua sistem operasi. 

Sebuah Sistem lnformasi merupakan sekumpulan dari perangkat keras dan 

perangkat lunak komputer serta perangkat manusia yang akan mengolah data 

menggunakan perangkat keras dan lunak tersebut. Selain itu data juga memegang 

peranan penting dalam sistem informasi. Data yang akan dimasukan adalah sebuah 

sistem infomasi yang dapat berupa formulir-formulir, prosedur-prosedur dan bentuk 

data lainnya 

BABl.PENDAHULUAN 
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1.3. Output 

Output merupakan semua keluaran/hasil dari model yang sudah diolah menjadi 

suatu informasl yang berguna dan dapat dipakai penerima. Komponen ini akan 

berhubungan langsung dengan pemakai sistem informasi dan merupakan tujuan akhir 

1.2. Proses 

Proses merupakan sekumpulan prosedur yang akan memanipulasi input yang 

kemudian akan disimpan dalam bagian basis data dan akan diolah menjadi suatu output 

yang akan digunakan oleh si penerima komponen ini akan digunakan oleh di penerima. 

Komponen ini dalam tugasnya akan merubah segala masukan menjadi keluaran yang 

terdiri dari: 

Manusia 

Manusia merupakan pemakai dari sistem informasi komputer sehingga harus 

mengerti bagaimana menggunakan komputer tersebut untuk memenuhi kebutuhan 

mereka. 

Metode dan prosedur 

Metode dalam teknik pengolahan data yang diterapkan pada sistem informasi, 

sedangkan prosedur menggambarkan bagaimana manusia sebagai pemakal sistem 

membuat keputusan. 

Peralatan komputer 

Komponen pendukung sistem informasi yang termasuk peralatan komputer adalah: 

monitor, printer, scanner, dan program komputer. Dalam program komputer 

terdapat sejumlah instalasi-instalasi yang mengaturnya dari perangkat keras dan 

memenuhi fungsi-fungsi dari sistem informasi komputer. 

Penyimpan data 

Berfungsi untuk pemakaian di masa yang akan datang/pencarian kembali. Media 

penyimpanan dapat berupa hardisk, flashdisk, CD, disket, kartu plang, dokumen 

atau bentuk lainnya. 

- Pengujian 

- Pengkodean 

Tutorial Untuk Operato Data [SIGAP] lllf i,f).tl!Ujl!.fiilll•if i 
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Aplikasi ini dibuat berbasis PHP, mengapa menggunakan bahasa pemrograman PHP? 

Adapun kelebihan-kelebihan dari PHP yaitu 

1. PHP mudah dibuat dengan kecepatan akses yang tlnggi : 

2. PHP dapat berjalan dalam web server yang berada dan dalam sistem operasi yang 

berbeda pula. PHP dapat berjalan pada slstem operasl Linux, UNIX, Windows, serta 

Macintosh. 

3. PHP diluncurkan secara gratis (open source) 

4. PHP dapat berjalan pada web server Microsoft Personal Web server, Apache, llS, 

Xitami dan sebagainya. 

1.6. Kendali 

Dalam hal ini merupakan semua tindakan yang diambil untuk menjaga sistem 

informasi tersebut agar bisa berjalan dengan lancar dan tidak mengalami ganggunan. 

Komponen ini dangat penting agar sistem secara keseluruhan memiliki value dan 

integritas yang sangat tinggi Komponen kendali diperlukan terhadap backup file, 

reindexing, pengujian kebenaran data setiap entry yang dilakukan. 

i.s. Basis data 

Basis data merupakan sekumpulan data-data yang saling berhubungan satu dengan 

yang lain yang disimpan dalam perangkat komputer dan akan dioleh menggunakan 

perangkat lunak. Basis data sendiri merupakan sekumpulan file-file yang mempunyai 

kaitan antara satu file dengan file yang lain sehlngga membentuk 1 bangunan data. 

1.4. Teknologf 

Teknologi merupakan baglan yang berfungsi untuk memasukan input, mengolah 

input dan menghasilkan keluaran. Ada 3 bagian dalam teknik ini yang memanipulasi 

perangkat keras, perangkat lunak dan perangkat manusia. Perangkat keras contohnya: 

keyboard, mouse dan lain-lain. Perangkat lunak contohnya program untuk mengolah 

data dan perangkat manusia contohnya analis sistem, programmer dan teknisi. 

dari pembuatan sistem informasi. Komponen ini dapat berupa laporan-laporan yang 

dibutuhkan oleh pemakai sistem untuk memantau keberhasilan suatu organisasl. 

Tutorial Untuk Operator Data [SIGAPJ hf§if ifii.i!i.!ii!ffilf QJ.fl 
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5. PHP termasuk bahasa yang embedded (dapat ditempel pada tag HTML) 

6. PHP termasuk server-side programing 

7. Mampu berkomunikasi dengan berbagai database terkenal, dengan demikian 

menyampaikan data yang bersifat dinamis yang diambil dari database merupakan 

hal yang mudah untuk diimplementasikan 

Sistem Database yang didukung oleh PHP adalah: 

A. Oracle 

B. Sybase 

C. mSQL 

D. MySQL 

E. Solid 

F. Generic ODBC 

G. Postgres SQL 

Tutorial Untuk Operator Data [SIGAP) 1$Ff lf'i.llMN11,ill!Q11if H 
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Setelah itu akan muncul jendela tampilan browser Mozilla Firefox seperti dibawah ini, 

Gambar 2.1 Start Menu Program 

• NorbJn PartitionMagic 8.0 • 

a R.evo t.mstala' 

• 
. ~ 

11.1. Memulai Program 

Ada beberapa browser yang bisa digunakan untuk menjalankan aplikasi ini seperti 

Internet Explorer, Mozilla Firefox, Opera, Google Chrome dan lain-lain. Dalam 

tutorial ini menggunakan browser Mozilla Firefox Untuk menjalankan browser ini 

Klik pada Start Menu> Program > Mozilla Firefox> Mozilla Firefox. seperti gambar 

dibawah ini : 

Dalam pengoperasian aplikasi ini secara garis besar dibagi beberapa Modul Utama, 

dimana modul-modul ini saling terintegrasi hingga menghasilkan informasi yang 

diinginkan 

BAB II. PENGOPERASIAN APLIKASI 
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Gambar 2.4 Holoman Login 

logio_ 

usemame 
Password 

Login Panel 

Setelah menekan link yang disebutkan diatas, user akan masuk ke halaman login 

seperti gambar dibawah ini : 

Gambar 2.3 Address/Alamat Sistem 

http://slgap.lamtim.id 

Mozilla fir.fox Start P• - MDzma Firefox 
E.ie ~t !ie°"' tt(tDr)< IOObnarb ]lols ~ 

Mozia Frefox Start Page 

Kemudian ketikkan pada Adress atau alamat berikut pada Adress di browser: 

http://sigap.lamtim.id 

Gambar 2.2 Holoman Browser Mozilla Firefox 
- -- 
- 

\A.It.~'" 
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11 Ml 

~ ....... ._. ... ... . -·t·------·t• ,. ....... 
w.. .. -- , ........... c..lMt 

" 
~ .......... ,...,.._..,.,.. 

Cllllfll,......, .......... 
c: .. ,,..........,..._........_._....__,._..... 
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Berikut tampilan menu kiri : 

B. Menu Kiri : 

• Log Out : Keluar dari aplikasi 

Berikut Fungsi dari menu menu yang terdapat pada menu atas : 

• Search : Pencarian Data Pegawai 

Gambar 2.6 Menu Atos 

Berikut tampilan menu atas : 

11.2. Pengenalan Tools dan Menu 

Menu pada aplikasi ini dibagi menjadi 2 bagian yaitu menu atas dan menu kiri. 

A. Menu Atas : 

Gambar 2.5 Holoman Utama User 

r.l 

Masukkan username dan password kemudian tekan tombol LOGIN, jika usemame 

dan password benar maka anda akan masuk ke halaman utama user 
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Gambar 2.8 Menu Utama 

D 

Berikut tampilan menu utama : 

C. Menu utama : 

: Digunakan untuk melakukan penyajian data atau pencetakan 

laporan dari statistik pegawai (berdasarkan golongan, jabatan, 

agama, jenis kelamin, pendidikan dan usia), daftar urut 

kepangkatan, buku penjagaan Batas Usia Pensiun atau BUP, 

Buku Penjagaan Kenaikan Pangkat Periode April dan Oktober, 

Penjagaan KGB, serta pencetakan biodata PNS. 

• Laporan 

• Sub Aplikasi : Digunakan untuk masuk kedalam Sub Aplikasi didalam SIGAP (E- 

Cuti) 

masing user. 

: Digunakan sebagai tools untuk merubah password rnaslng- • Utilitas 

Berikut Fungsi dari menu menu yang terdapat pada menu kiri: 

Gambar 2.7 Menu Kiri 

Daftar" Una KqKmgA:atan 
IW:aflcan l"ungfrot 
Batas llsiah1uhm 
Kolalkan GGfi Berlcala 

Leporsn » 

c ... 
Sub Aplikasi » 

Utl1itas » 
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11.3. Modul Data Pokok Pegawai 

Untuk melakukan peremajaan data pokok pegawai seperti identitas, data sk cpns, 

data sk pns, gaji berkala, instansi induk PNS, unit kerja PNS, serta jenis jabatan PNS 

bersangkutan langka pertam yang harus dilakukan adalah memasukkan NIP PNS 

yang datanya akan diremajakan pada field NO IDENTITAS PEGAWAI yang terdapat 

pada bagian kiri halaman tepat diatas menu kiri. 

Catatan : Menu utama akan aktif hanya jika anda telah memilih PNS yang akan 

diremajakan datanya dengan mengisi form NO. IDENTITAS PEGAWAI pada bagian 

kiri halaman tepat diatas menu kiri. 

• Data Pokok Pegawai 

Menu Data pokok Pegawai digunakan untuk masuk ke modul peremajaan data 

pokok pegawai seperti ldentitas, Data SK CPNS, Data SK PNS, Gaji Berkala, 

lnstansi lnduk, Unit Kerja serta Jenis Jabatan PNS. 

• Rlwayat Pegawal 

Menu Riwayat pegawai digunakan untuk masuk ke modul peremajaan data 

riwayat pegawai seperti Riwayat Pangkat, Riwayat Jabatan, Riwayat Organisasi, 

Riwayat DPPP, Riwayat Hukuman Dislplin, Riwayat Cuti, Riwayat Tugas luar 

Negeri, serta Riawayat Bahasa. 

• Riwayat Pendidikan 

Menu Riwayat Pendidikan digunakan untuk masuk ke modul peremajaan data 

pendidikan seperti Pendidikan Umum, Diktat Struktural, Diklat Fungsional, Diklat 

Teknis, Kursus, Seminar, serta Penataran 

• Rlwayat Keluarga 

Menu Riwayat Keluarga digunakan untuk masuk ke modul peremajaan data 

riwayat keluarga seperi Data Ayah Kandung, Data lbu Kandung, Data Suami/lstri 

serta Data Anak. 

Berikut Fungsi dari menu menu yang terdapat pada menu utama : 

Tutorial Untu Ot: rator Data [SIGAP) f#ifi,ii.iJUfili.iii!QJ,f I 
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Pada halaman data pokok pegawai terdapat menu peremajaan data poko pegawai 

yang terletak disebelah kanan halaman yang tampak seperti gambar dibawah ini 

Gambar 2.10 Holoman Perekaman Data Pegawai 

.. 

• 

• 

O!lffl"Al 

C•NS 

'141 

:.t..:I :A 

N:'1 ~'Cl N.:'.'IC 

I i(illA 

Gambar 2.9 Form No tdentitas Pegawai 

Masukkan NIP PNS seperti contoh pada gambar diatas, kemudian tekan tombol GO. 

Jika NIP benar maka anda akan masuk ke halaman Perekaman Data Pegawai seperti 

gambar dibawah ini : 

NO IDtHTITAS PEGAWAI 

19581005 198603 1 011 GO I 

Tutorial Untuk Operator Data [SIGAP] j@lfl.f!.tJ!,Qll.!!lllJ,f i 



Hal.11 

Search 

Untuk masuk ke halaman identitas pokok, langkah pertama yang harus anda 

lakukan adalah dengan mencari data pegawai menekan menu SEARCH yang 

terdapat di menu atas. 

A. IDENTITAS POKOK 

• JABATAN 

: Digunakan untuk merubah data unit kerja tempat PNS yang 

bersangkutan ditempatkan. 

: Digunakan untuk merubah data jenis jabatan PNS 

(Struktural/Fungsional) 

• UNIT KERJA 

• GAJI BERKALA 

• PNS 

: Digunakan untuk menginputkan atau merubah data-data 

yang berhubungan dengan data pengangkatan pegawai 

yang bersangkutan sebagai CPNS. 

: Digunakan untuk menginputkan atau merubah data-data 

yang berhubungan dengan data alih satus pegawai yang 

bersangkutan dari CPNS menjadi PNS. 

: Digunakan untuk menginputkan atau merubah data-data 

yang berhubungan dengan data kenaikan gaji berkala 

terakhir. 

• CPNS 

: Digunakan untuk merubah atau meremajakan data pokok 

pegawai baik NIP, nama, tempat tanggal lahir serta identitas 

pokok lainnya. 

• IDENTITAS 

Berikut Fungsi dari menu menu yang terdapat pada menu peremajaan data pokok 

pegawai: 

Gambar 2.11 Menu Peremajaan Data Pokok Pegawai 

JABATAN 

\1NlTKERJA 

GAJI B"ERKALA 

PNS 

CPNS 

IDENTITAS 
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Gambar 2.14 Holoman Perekaman Data Pokok Pegawai 

, ,, 
C.>~1 

.... ··A ... ~ 

Selanjutnya tekan pada NIP atau NAMA pegawai yang ditemukan, maka anda 

akan masuk ke halaman perekaman data pegawai seperti gambar dibawah 

Gambar 2.13 Holoman Hasi/ Pencarian Data Pegawai 

Iii e; ?!')'' 
1'17-3218 200801 2 005 t.ElDAlilA st-. 

Pilih kriteria, kemudian masukkan kata kunci pencarian lalu tekan tombol CARI. 

Selanjutnya akan muncul data yang sesuai dengan kriteria dan kata kunci 

pencarian. 

Gambar 2.12 Holoman Pencarian Data Pegawai 

WP BARU • CARI Pencanan: 
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Gambar 2.16 Halaman perekaman Data CPNS 

SIMPAll Af$ET 

PENATAMl..DA !Illa 

0 I • - 12 • - 1993 

Nam& YUUASTUTI 

N I P 19670711 19920:) 2 OOS 

Nota BMN 11·5700004288 

Tana~ Nota BAKN 2o • - 03 • - 1992 

Pe)llbat Y~ Menetap an Q.JBEllNJ( 

Nornor SK CPNS 813.3/392/13/1992 

T~Sl<O'NS 

TMT CPNS 

PEREl<AMAN DATA CPNS 

Selanjutnya anda akan masuk ke halaman perekaman data CPNS 

Gambar 2.15 Menu Data CPNS 

IOEHTITAS 

c CPHS :> 
f>NS 

CaAJl8£Rl<AtA 

UHITKERJA 

JABATAH 

Untuk masuk ke halaman data CPNS, tekan menu CPNS pada menu peremajaan 

data. 

8. DATA CPNS 

Pada form perekaman data pegawai tersebut ada beberapa field yang wajib diisl 

yaitu NIP, Nama, Tempat Lahir, Tanggal Lahir, Jenis Kelamin, Agama, Status 

Kepegawaian, Jenis Kepegawaian, dan Kedudukan pegawal. 

Setelah selesai diisi klik pada tombol SIMPAN kemudian tunggu sampai proses 

selesai 
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Gambar 2.18 Holoman perekaman Data PNS 

SIMPAl!_J RESET I 

Nam a 'l'ULIASTUTI 

NIP 19670711 199200 2 005 

PeJabat Yan~MeretapKan GlffRtUl. ... 
NomorSKPNS 821.13/324/0911993 
Tanggal SK PNS 30 .... 11 .... 1993 

TMTPNS 01 •• 12 • · 1993 

Gol~Gaji - 
PENA TA MlC>A 111/ a 1' 

Sunpah J«I jl PNS - 
Sl()AH • 

PER£1<AMAN DATA PNS 

Selanjutnya anda akan masuk ke halaman perekaman data PNS 

Gambar 2.17 Menu Data PNS 

!0'£NTITAS 

CPNS c PNS ~ 
GAJIBERKAL\ 

UN!TKERJA 

JA'BATAN 

Untuk masuk ke halaman data PNS , tekan menu PNS pada menu peremajaan 

data. 

C. DATAPNS 

proses selesai 

Semua field pada halaman perekaman data CPNS wajib diisi, setelah selesai 

melakukan pengislan, klik pada tombol SIMPAN kemudian tunggu sampai 
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Gambar 2.20 Holoman perekaman Data Gaji Berka/a 

~IMPAll Rl:"-fT 

Nam& 'l'UUASTUTI 

NIP 1'1670711 1'l920J 2 005 

Pe)abat Yq~«i a.&:INJI • 
Nomor Sl<l<G8 s22.-1n13111.0'l 1w1<11 

T eoaat SUG8 1S • - 01 • • 2012 

TMTCaJ1 01 •. 03 • - 2012 

Ma~ Kerj!I Golontan 24 
GolRwn&Gap IVlb • 
Gaj1Pokol 1939700 

Kantor ~bayaran Gap BIA:> KElJ,t,NGAN f'£MOA TIC. I • 

PEREKAMAN DATA GAJJ BDU(AlA 

Selanjutnya anda akan masuk ke halaman perekaman data Gaji Berkala 

Gambar 2.19 Menu Data Gaji Berka/a 

JA8ATAH 

UNITKERJA 

c CaA.ll BERl<ALA::::::) 

CPHS 

IOEHTITAS 

Untuk masuk ke halaman data Gajl Berkala r tekan menu GAJI BERKAl.A pada 

menu peremajaan data. 

D. DATA GAJI BERKALA 

Semua field pada halaman perekaman data PNS wajib diisi, setelah selesai 

melakukan pengisian, klik pada tombol SIMPAN kemudian tunggu sampal 

proses selesai 
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Gambar 2.22 Holoman perekaman Data Unit Kerja 

: lEJl&G,t. TE)(NIS DAEPAH 

• 8AOl.N ICEPEGAWAIAH CMElW1 

· lltO»IG oet.UMENIASI DAN I~~ 1<£PEGAWAIAN 

: BIOi.NG OO«UMENTASI DAN lt.f'CIPJMSI l\EPEGAWAIAN 

~TUTI 

• 19670711 199203 2 005 

Nam!! 

NIP 

PERD<A.MAN DATA UNIT l([RJA 

Selanjutnya anda akan masuk ke halaman perekaman data Unit Kerja 

Gambar 2.21 Menu Unit Kerja 

c.A.Jl BERXALA 

~ 
JABATAN 

PHS 

CPNS 

TOEHTITAS 

Untuk masuk ke halaman data Unit Kerja , tekan menu UNIT KERJA pada menu 

peremajaan data. 

E. DATA UNIT KERJA 

Semua field pada halaman perekaman data PNS wajib diisi, Untuk field Kantor 

Pembayaran Gaji pilih Biro Kuangan Pemda Tk. II, setelah selesai melakukan 

pengislan, klik pada tombol SIMPAN kemudian tunggu sampai proses selesai 

Tutor al Untuk Operator Data [SIGAP] iiif !,flliJi,Gli,iiiiQJ•lf H 
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Pilih salah satu pilihan pada filed Bagian, Akan tetapi jika PNS yang bersangkutan 

menduduki jabatan Eselon II anda tidak perlu memilih filed bagian, tetapi 

Gambar 2.24 Halaman Ubah Data Unit Kerja Langkah 2 

llfXT 

lEMBAGA TEllNISDAEIW1 

BADAN l<EPEGAWAIAN OAEIWi 

PILIH 

UMIT ORGAMISASI 

I(~ 

Unit Kerja 

Bailllf'I 

VULIASTUTI 

1%707111992032005 

Nama 

NIP 

PEREKAMAN DATA UNIT KERJA 

Pilih Salah Satu Komponen lnstansi lnduk, kemudian pilih Unit Kerja. Setelah 

anda tekan tombol NEXT anda akan masuk ke halaman berikutnya seperti 

gambar dibawah ini : 

Gambar 2.23 Halaman Ubah Data Unit Kerja Langkahl 

• 
' l.EMBAGA T£J(NIS OAEJIAH 

• BAD.4N l<EPEGllWAIAN OAEIWI 

Nama : VULIASTUTI 

NIP 1%707111992032005 

PEREKAMAN DATAVNrr l<ERJA 

Untuk merubah atau mengganti Unit kerja, Bagaian atau Sub Bagian tekan 

tombol GANTI, selanjutnya anda akan masuk ke halaman berikutnya seperti 

gambar dibawah ini : 
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F. DATAJENISJABATAN 

Untuk masuk ke halaman data Jenis Jabatan , tekan menu JABATAN pada menu 

peremajaan data. 

Pilih salah satu pilihan pada filed Sub Baglan, Akan tetapi jika PNS yang 

bersangkutan menduduki jabatan Eselon Ill anda tidak perlu memilih field sub 

bagian, tetapi langsung tekan tombol SIMPAN, tunggu sampai proses 

penyimpanan data selesai. 

Gambar 2.25 Halaman Ubah Data Unit Kerja Langkah 3 

• 

: 1..EM81.GA Te<NIS DAElWi 

: BAOAN t EP£GAWAIAN DAE!Wi 

: Bl DANG OOtJJMfNTASI DAN llf<:>RMASI KEPEGAWAIAN 

: PILIH 

UMIT ORGAHISA$1 

Nama : \'UUA$TUT1 

NIP : 19670711199203 2 005 

PEREKAMAN DATA UNIT KERJA 

langsung tekan tombol NEXT, anda akan masuk ke halaman berikutnya seperti 

gambar dibawah ini : 
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proses selesai 

Pllih salah satu jenis jabatan {STRUKTURAL/FUNGSIONAL UMUM/FUNGSIONAL 

TERTENTU/FUNGSIONAL GURU/FUNGSIONAL KESEHATAN) setelah selesai 

melakukan pengisian, klik pada tombol SIMPAN kemudian tunggu sampai 

Gambar 2 .2 7 Ha/a man perekaman Data Jenis Jabatan 

• 
19670711 199203 2 005 

VUUASTUTI Nna 
NIP 

Jen1s Jabatan 

PEREKAMAN DATA JOOS JABATAN 

Selanjutnya anda akan masuk ke halaman perekaman data jenis jabatan 

Gambar 2.26 Menu Jenis Jabatan 

UNITKERJA 

~ 

GAJIBERKAlA 

PNS 

CPNS 

IOEHTITAS 
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Pada halaman data pokok pegawal terdapat menu peremajaan riwayat pegawai 

yang terletak disebelah kanan halaman yang tampak seperti gambar dibawah ini 

Gambar 2.29 Halaman Riwayat Pegawai 

BAHASA 

TUGl\SLH 

CVTl 

DP·3 

JASA 
ORGAHISASl 

JABATAN 

PAHGJ<AT OAT.I. RJW.l.YAT PANGl<AT BEW!I. ADA 

ADD RECORD 

masuk he halaman Riwayat Pangkat seperti tampak pada gambar berikut : 

Setelah anda menekan menu RIWAYA PEGAWAI tersebut secara otomatis anda akan 

Gambar 2.28 Menu Riwayat Pegawai 

A RJWA'fAT k'El.UARC.A 

11.4. Modul Riwayat Pegawai 

Untuk melakukan peremajaan riwayat pegawai seperti riwayat pangkat, riwayat 

jabatan, riwayat organisasi, riwayat DPPP, riwayat jasa/penghargaan, riwayat 

hukuman disiplin, riwayat cuti, riwayat tugas luar negeri serta riwayat penguasaan 

bahasa PNS bersangkutan langkah pertama yang harus dilakukan adalah menekan 

link RIWAYAT PEGAWAI pada Menu Utama 

Kab. Lampung Timur - 2017 Tutorial Untuk Operator Data [SIGAP) 



Hal. 21 

: Digunakan untuk menginputkan atau merubah data-data 

pangkat PNS dari pangkat awal sampai pangkat terakhir 

: Digunakan untuk menginputkan atau merubah data-data 

riwayat jabatan PNS dari pangkat awal sampai pangkat 

terakhir 

: Digunakan untuk menginputkan atau merubah data-data 

riwayat organisasi yang pemah dan sedang diikuti oleh PNS 

: Digunakan untuk menginputkan atau merubah data-data 

jasa atau penghargaan yang pemah diterima oleh PNS .. 

: Digunakan untuk menginputkan atau merubah data-data 

riwayat hukuman disiplin yang pernah dijalani. 

: Digunakan untuk menginputkan atau merubah data-data 

cuti yang pernah dijalani. 

: Digunakan untuk menginputkan atau merubah data-data 

riwayat penugasan ke luar negeri yang pemah dijalani. 

• TUGAS LN 

• CUTI 

• HUKUMAN 

• JASA 

• ORGANISASI 

• JABATAN 

• PANGKAT 

Berikut Fungsi dari menu menu yang terdapat pada menu peremajaan rlwayat 

pegawai: 

Gambar 2.30 Menu Peremajaan Riwayat Pegawai 

PANGKAT 

JABATAN 

ORGANJSASI 

J>SA 

HUKVMAN 

am 

TIJGASlH 

BAHASA 
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Setelah anda menekan menu PANGKAT tersebut anda akan masuk he halaman 

Riwayat Pangkat seperti tampak pada gambar berikut : 

Gambar 2.31 Menu Riwayat Pangkat 

BAHASA 

ORGANISASI 

JASA 

HUl<UMA.N" 

OJTl 

TIJGAS LN 

JABATAN 

PANGKAT 

A. RIWAYAT PANGKAT 

Untuk masuk ke halaman Riwayat Pangkat , tekan menu PANGKAT pada menu 

Peremajaan Riwayat Pegawai yang terdapat disebelah kanan halaman. 

: Digunakan untuk menginputkan atau merubah data-data 

bahasa balk bahasa asing maupun bahasa daerah yang 

dikuasai. 

• BAHASA 
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Setelah selesai diisi klik pada tombol SIMPAN kemudian tunggu sampal proses 

selesai. Jika proses simpan berhasil maka anda akan masuk ke halaman riwayat 

pangkat yang berisi data-data riwayat pangkat yang berhasil dinputkan sebelumnya. 

Gambar 2.33 Halaman Tombah Data Riwayat Pongkat 

SIMPAll PES£T 

- - RIWAYAT PANGKAT 

Nama YUUASTUTI 

NIP 19670711199203 2 005 

P~J<lbat ~tap PILIH 
Nomot SK P~ .eit 

T ana&lll SK Parlil(at 01 • • 01 . . 
TMT P40ikat 01 • • 01 . . 
Gofon&on~ PILIH • 
Jen11 KP ll£CULER • 

Jika pada halaman tersebut belum terdapat riwayat pangkat anda bisa 

menambahkan data riwayat pangkat dengan menekan menu ADD RECORD 

selanjutnya anda akan masuk ke halaman tambah data riwayat pangkat 

Gombor 2.32 Holoman Riwayat Pangkat 

am 

HUKUMAH 

JABATAH 

PANGl<AT [)I.TA RIWAYAT PNGAT Ell.UM /llJA 

ADO RECORD 
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Untuk masuk ke halaman Riwayat Jabatan , tekan menu JABATAN pada menu 

Peremajaan Riwayat Pegawai yang terdapat disebelah kanan halaman. 

8. RIWAYAT JABATAN 

Untuk menambahkan record/data baru anda bisa menekan menu ADO RECORD 

yang terdapat pada bagian kiri atas form, sedangkan untuk menghapus salah 

satu record atau data anda bisa memilih salah satu data terlebih dahulu dengan 

menekan nomor record yang terdapat pada bagian bawah halaman kemudian 

tekan menu DELETE RECORD yang terdapat pada bagian kanan atass form. Jika 

muncul jendela konfirmasi penghapusan data tekan OK. 

proses simpan selesai. 

Untuk melakukan edit pada salah satu data anda bisa memilih data terlebih 

dahulu dengan menekan nomor record yang terdapat pada bagian bawah 

halaman kemudian ubah data setelah itu tekan tombol SIMPAN, tunggu sampai 

Gambar 2.34 Holoman Hasil Tambah Data Riwayat Pangkat 

1234567 •• 

Nania : VUllASTUTI 

NIP : 1"670711 199203 2 005 

Pej~t Penetap : ~ • 
f\lolllor SK P~at : 823.413236111.0'I (2012 

T~Sl\P~at 23 • . 04 • • 2012 

TMT Par>iJo.,at 01 • • G<l • • 2012 

Golon£an~ - 
PEMBINA Th.I IV/b .. 

Jeni: KP PILIHAN • 

RIWAYAT PANGl<AT 
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Gambar 2.36 Halaman Tambah Data Riwayat Jabatan 

TION( • ~Ter!li'Jnr 

• PELAllSANA 

I.A • 

01 •• 01 y • 

01 y • 01 y • 

PRESlli£N 

No1nor SK Jababln 

Talli&al 5K JabatN> 

TMT JabatM 

~jabat PoneUip 

Esoton 

KelompOk Jabatan 

Nama Jabatan 

Namal.tiltKer,Ja : BADANKEPE~WAIANOAERN'i 

BaiJM : B!DAw.l OOK1.JMEN'IASI DAN INfOIW.ASI KEP£CAWAIAN 

Sub 8aiian BIOANG OOl<UMENTASJ DAN ll#'OflJM51 la::PECAWAIN'I 

N...a VUUASTUTI 

t' IP 19670711199203 2005 

~ RlWAYATJABATAN 

Setelah anda menekan menu JABATAN tersebut anda akan masuk he halaman 

Riwayat Jabatan. Jika pada halaman tersebut belum terdapat riwayat jabatan, anda 

bisa menambahkan data riwayat jabatan dengan menekan menu ADD RECORD 

selanjutnya anda akan masuk ke ha la man tambah data riwayat jabatan 

Gambar 2_35 Menu Riwayat Jabatan 

BAHASA 

TIIGASLN 

JASA 

JABATAN 

PANGKAT 
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Untuk menambahkan record/data baru anda bisa menekan menu ADD RECORD 

yang terdapat pada bagian kiri atas form, sedangkan untuk menghapus salah 

satu record atau data anda bisa memilih salah satu data terlebih dahulu dengan 

proses simpan selesai. 

Untuk melakukan edit pada salah satu data anda bisa memilih data terlebih 

dahulu dengan menekan nomor record yang terdapat pada bagian bawah 

halaman kemudlan ubah data setelah itu tekan tombol SIMPAN, tunggu sampal 

Gambar 2.37 Halaman Hasil Tambah Data Riwayat Jabatan 

12345678 » 

SIMPA.11 

Tl~"' Jabatan Terathlr 

llEPALA BIOANG ()()l(UMfNTASI DAN ll'f'aw.ASI KEPEGAWAW. 
PAO>. SADAN KEPEGAWAIAN Ol.EIWi 

.. !(£PALA DIMAS 

Ill. A "' 

KEPALA 

Pe)ebat Penetap 

Eseton 

KelOmpc:IK Jabatan 

Nania Jabatan 

29 .. - OJ .. - 2011 

31 • - OJ "' - 2011 

T alliial Sfo, Jabatan 

TMT Jabatan 

: 821 22/25o3/11 09/2011 Nomor SK Jabatan 

: BioOAt' KEPEGAWAIAN DAEJWi 

: BIO.ANG OOKUMENT~I DAN l~.f'ORM.t.SI KEPEGAWAIAN 

: BIDANGOOKUMENTASI DAN ltEORJMSI tlEPEGAWAIAt4 

: VUllA$lUTI 

: 19670711 1q.cno3 2 005 

Nama 

NIP 

RIWAYAT JABATAN 

Setelah selesai diisl klik pada tombol SIMPAN kemudlan tunggu sarnpai proses 

selesai. Jika proses simpan berhasil maka anda akan masuk ke halaman riwayat 

jabatan yang berisi data-data riwayat jabatan yang berhasil dinputkan sebelumnya. 
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Setelah anda menekan menu ORGANISASI tersebut anda akan masuk he halaman 

Riwayat Organisasi. Jika pada halaman tersebut belum terdapat riwayat organisasi, 

anda bisa menambahkan data riwayat organisasi dengan menekan menu ADD 

RECORD selanjutnya anda akan masuk ke halaman tambah data riwayat organisasi 

Gambar 2.38 Menu Riwayat Organisasi 

PAHGKAT 

JABATAH c ORGANISASI ~ 

JASA 

HUKUMAN 

CtITI 

TIJGASlN 

BAHASA 

C. RIWAYAT ORGANISASI 

Untuk masuk ke halaman Riwayat Organisasi , tekan menu ORGANISASI pada 

menu Peremajaan Riwayat Pegawai yang terdapat disebelah kanan halaman. 

menekan nomor record yang terdapat pada bagian bawah halaman kemudian 

tekan menu DELETE RECORD yang terdapat pada bagian kanan atass form. Jika 

muncul jendela konfirmasi penghapusan data tekan OK. 
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Gambar 2.40 Halaman Hasil Tambah Data Riwayat Organisasi 

SIMPAll P.ESfT 

: Y\A.IASTUTI 

. 19670711 199203 2 005 

' SOSIAl 

: l!HAKTI 1-USAOA 

: $EKP£T ARIS 

Qf!A. SUMIATl,MM. 

' BAN'.)AR lAMPlNG 

19 " - 03 " - 2011 

: 0 I " - 05 " - 2013 

RIWAYATORGANJSASJ 

Jems Or&anisas1 

Nama 0r£arnsa~ 

Kedudlt.llll I Jabat¥1 

Nama~inan 

Tempat 

T ana&al MWI 

T angal Selesal 

Nama 

NIP 

Setelah selesai diisi klik pada tombol SIMPAN kemudian tunggu sampai proses 

selesai. Jlka proses simpan berhasil maka anda akan masuk ke halaman riwayat 

organisasl yang berisi data-data riwayat organisasi yang berhasil dlnputkan 

sebelumnya. 

Gambar 2.39 Halaman Tambah Data Riwayat Organisasi 

SIMPAll I ABET 

01 " - 01 " - 

01 " - 01 " - 

YUUASTUTI 

19670711 199203 2 005 

- RIWAYATORGANISASI 

Kedu(U.an/ Jabat¥1 

Nama P1rf4)nan 

T~t 

T anc&al MUa1 

T«aal~i 

JenisOr~~ 

Nama Or~ankasi 

Namll 

NIP 

- 
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Setelah anda menekan menu JASA tersebut anda akan masuk he halaman Riwayat 

Jasa. Jlka pada halaman tersebut belum terdapat riwayat jasa, anda bisa 

Gambar 2.41 Menu Riwayat Jaso 

BAHASA 

TIJGASlN 

HVl<VMAN 

am 

JASA 

ORGANJSASI 

JABATAH 

PANGl<AT 

D. RIWAYAT JASA 

Untuk masuk ke halaman Riwayat Jasa , tekan menu JASA pada menu 

Peremajaan Riwayat Pegawai yang terdapat disebelah kanan halaman. 

Untuk melakukan edit pada salah satu data anda bisa memilih data terlebih 

dahulu dengan menekan nomor record yang terdapat pada bagian bawah 

halaman kemudian ubah data setelah itu tekan tombol SIMPAN, tunggu sampai 

proses simpan selesai. 

Untuk menambahkan record/data baru anda bisa menekan menu ADO RECORD 

yang terdapat pada bagian kiri atas form, sedangkan untuk menghapus salah 

satu record atau data anda bisa memilih salah satu data terlebih dahulu dengan 

menekan nomor record yang terdapat pada bagian bawah halaman kemudian 

tekan menu DELETE RECORD yang terdapat pada bagian kanan atass form. Jika 

muncul jendela konfirmasi penghapusan data tekan OK. 
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Gambar 2.43 Halaman Hasil Tambah Data Riwayat Jaso 

SlMPAJI I RESH 

: "t'ULIASTUTI 

: 19670711 199200 2 005 

: SATYALANCANA KARYA SATYA 10 TAH..111 

: PESt DEN REP .11\()()11£$1 A 

: 2473/4/2005' 

: 13 • • 10 • • 2005 

: 2005 

RIWAYAT JASA 

Nama 

NIP 

Nama T eooe Jasa 

Asal Perolehan 

No. SK T anda Jasa 

Ta~alSK 

Tahu'I Perolehan 

Setelah selesai diisi klik pada tombol SIMPAN kemudian tunggu sampai proses 

selesai. Jika proses simpan berhasil maka anda akan masuk ke halaman riwayat jasa 

yang berisi data-data riwayat jasa yang berhasil dinputkan sebelumnya. 

Gambar 2.42 Halaman Tambah Data Riwayat Jasa 

SJMPAll I RESET 

01 • - 01 • - 

: YUl.JASTUTl 

: 196707111992032005 

- RIWAYATJASA 

Nama 

NIP 

N<lfM T dnda Jasa 

Asal Perolehan 

No. SK T anc14 ~~ 

T~alSK 

Tahon Perolehan 

- 
menambahkan data riwayat jasa dengan menekan menu ADD RECORD selanjutnya 

anda akan masuk ke halaman tambah data riwayat jasa 
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Riwayat Hukuman Dlsiplin. Jlka pada halaman tersebut belum terdapat riwayat 

Hukuman Dlslplln, anda bisa menambahkan data riwayat Hukuman Disiplin dengan 

menekan menu ADD RECORD selanjutnya anda akan masuk ke halaman tambah 

data riwayat Hukuman Disiplin 

Setelah anda menekan menu HUKUMAN tersebut anda akan masuk he halaman 

Gambar 2.44 Menu Riwayat Hukuman Disiplin 

BAHASA 

ctm 

JASA 

ORGANISASJ 

JAlJATAN 

PANGKAT 

Untuk masuk ke halaman Riwayat Hukuman Disiplin r tekan menu HUKUMAN 

pada menu Peremajaan Riwayat Pegawai yang terdapat disebelah kanan 

halaman. 

E. RIWAYAT HUKUMAN DISIPLIN 

proses simpan selesai. 

Untuk menambahkan record/data baru anda bisa menekan menu ADD RECORD 

yang terdapat pada bagian kiri atas form, sedangkan untuk menghapus salah 

satu record atau data anda bisa memilih salah satu data terlebih dahulu dengan 

menekan nomor record yang terdapat pada bagian bawah halaman kemudian 

tekan menu DELETE RECORD yang terdapat pada bagian kanan atass form. Jika 

muncul jendela konfirmasi penghapusan data tekan OK. 

Untuk melakukan edit pada salah satu data anda bisa memilih data terlebih 

dahulu dengan menekan nomor record yang terdapat pada bagian bawah 

halaman kemudian ubah data setelah itu tekan tombol SIMP.AN, tunggu sampai 
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Gambar 2.46 Halaman Hasil Tambah Data Riwayat Hukuman Disiplin 
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Setelah selesai diisi klik pada tombol SIMPAN kemudian tunggu sampai proses 

selesai. Jika proses simpan berhasil maka anda akan masuk ke halaman riwayat 

Hukuman Disiplin yang berisi data-data riwayat Hukuman Oisiplin yang berhasil 

dinputkan sebelumnya. 

Gambar 2.45 Halaman Tambah Data Riwayat Hukuman Disiplin 
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Setelah anda menekan menu CUTI tersebut anda akan masuk he halaman Riwayat 

Cuti. Jika pada halaman tersebut belum terdapat riwayat Cuti, anda bisa 

Gambar 2.47 Menu Riwayat Cuti 
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F. RIWAYAT CUTI 

Untuk masuk ke halaman Riwayat Cuti, tekan menu CUTI pada menu 

Peremajaan Riwayat Pegawai yang terdapat disebelah kanan halaman. 

Untuk melakukan edit pada salah satu data anda bisa memilih data terlebih 

dahulu dengan menekan nomor record yang terdapat pada bagian bawah 

halaman kemudian ubah data setelah itu tekan tombol SIMPAN, tunggu sampai 

proses simpan selesai. 

Untuk menambahkan record/data baru anda bisa menekan menu ADD RECORD 

yang terdapat pada bagian kiri atas form, sedangkan untuk menghapus salah 

satu record atau data anda bisa memilih salah satu data terlebih dahulu dengan 

menekan nomor record yang terdapat pada bagian bawah halaman kemudian 

tekan menu DELETE RECORD yang terdapat pada bagian kanan atass form. Jika 

muncul jendela konfirmasi penghapusan data tekan OK. 
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Gambar 2.49 Holoman Hasil Tambah Data Riwayat Cuti 
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Setelah selesai dllsi klik pada tombol SIMPAN kemudian tunggu sampal proses 

selesai. Jika proses simpan berhasil maka anda akan masuk ke halaman riwayat Cuti 

yang berisi data-data riwayat Cuti yang berhasil dinputkan sebelumnya. 

Gambar 2.48 Holoman Tambah Data Riwayat Cuti 
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menambahkan data riwayat Cuti dengan menekan menu ADD RECORD selanjutnya 

anda akan masuk ke halaman tambah data riwayat Cuti 
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Gambar 2.50 Menu Riwayat Tugas iuar Negeri 
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G. RIWAYAT TUGAS LUAR NEGERI 

Untuk masuk ke halaman Riwayat Tugas Luar Negeri, tekan menu TUGAS LN 

pada menu Peremajaan Riwayat Pegawai yang terdapat disebelah kanan 

halaman. 

Untuk melakukan edit pada salah satu data anda bisa memilih data terlebih 

dahulu dengan menekan nomor record yang terdapat pada bagian bawah 

halaman kemudian ubah data setelah itu tekan tombol SIMPAN, tunggu sampai 

proses simpan selesai. 

Untuk menambahkan record/data baru anda bisa menekan menu ADD RECORD 

yang terdapat pada bagian kiri atas form, sedangkan untuk menghapus salah 

satu record atau data anda bisa memilih salah satu data terlebih dahulu dengan 

menekan nomor record yang terdapat pada bagian bawah halaman kemudian 

tekan menu DELETE RECORD yang terdapat pada bagian kanan atass form. Jika 

muncul jendela konfirmasi penghapusan data tekan OK. 
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Gambar 2.52 Halaman Hasil Tambah Data Riwayat Tugas iuar Negeri 
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Setelah selesai diisi klik pada tombol SIMPAN kemudian tunggu sampai proses 

selesai. Jika proses simpan berhasil maka anda akan masuk ke halaman riwayat 

Tugas Luar Negerl yang berisi data-data riwayat Tugas Luar Negeri yang berhasil 

dinputkan sebelumnya. 

Gambar 2.51 Holoman Tambah Data Riwayat Tugas Luar Negeri 
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Setelah anda menekan menu TUGAS LUAR NEGERI tersebut anda akan masuk ke 

halaman Riwayat Tugas Luar Negeri. Jika pada halaman tersebut belum terdapat 

riwayat Tugas Luar Negeri, anda bisa menambahkan data riwayat Tugas Luar Negeri 

dengan menekan menu ADD RECORD selanjutnya anda akan masuk ke halaman 

tambah data riwayat Tugas Luar Negeri 
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Gambar 2.53 Menu Riwayat Bahasa 
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H. RIWAYAT BAHASA 

Untuk masuk ke halaman Riwayat Bahasa, tekan menu BAHASA pada menu 

Peremajaan Riwayat Pegawai yang terdapat disebelah kanan halaman. 

Untuk melakukan edit pada salah satu data anda bisa memilih data terlebih 

dahulu dengan menekan nomor record yang terdapat pada bagian bawah 

halaman kemudian ubah data setelah itu tekan tombol SIMPAN, tunggu sampai 

proses simpan selesai. 

Untuk menambahkan record/data baru anda bisa menekan menu ADD RECORD 

yang terdapat pada bagian kiri atas form, sedangkan untuk menghapus salah 

satu record atau data anda bisa memilih salah satu data terlebih dahulu dengan 

menekan nomor record yang terdapat pada bagian bawah halaman kemudian 

tekan menu DELETE RECORD yang terdapat pada bagian kanan atass form. Jika 

muncul jendela konfirmasi penghapusan data tekan OK. 
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Gambar 2.55 Halaman Hasil Tambah Data Riwayat Bahasa 
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Setelah selesai diisi klik pada tombol SIMPAN kemudian tunggu sampai proses 

selesai. Jika proses simpan berhasil maka anda akan masuk ke halaman rlwayat 

Bahasa yang berisi data-data riwayat Bahasa yang berhasil dinputkan sebelumnya. 

Gambar 2.54 Halaman Tambah Data Riwayat Bahasa 
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Setelah anda menekan menu BAHASA tersebut anda akan masuk ke halaman 

Riwayat Bahasa Jika pada halaman tersebut belum terdapat riwayat Bahasa, anda 

bisa menambahkan data riwayat Bahasa dengan menekan menu .ADO RECORD 

selanjutnya anda akan masuk ke halaman tambah data riwayat Bahasa 
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Setelah anda menekan menu RIWAYA PENDIDIKAN tersebut secara otomatis anda 

akan masuk he halaman Riwayat Jabatan seperti tampak pada gambar berikut : 

Gambar 2.56 Menu Riwayat Pendidikan 

11.S. Modul Riwayat Pendidlkan 

Untuk melakukan peremajaan riwayat pendidikan seperti riwayat pendidikan umu, 

riwayat diklat struktural, riwayat diklat fungsional, riwayat diklat teknis, riwayat 

penataran, riwayat seminar, serta rlwayat kursus PNS bersangkutan langkah 

pertama yang harus dilakukan adalah menekan link RIWAYAT PENDIDIKANI pada 

Menu Utama 

Untuk melakukan edit pada salah satu data anda bisa memilih data terlebih 

dahulu dengan menekan nomor record yang terdapat pada bagian bawah 

halaman kemudian ubah data setelah itu tekan tombol SIMPAN, tunggu sampai 

proses simpan selesai. 

Untuk menambahkan record/data baru anda bisa menekan menu ADD RECORD 

yang terdapat pada bagian kiri atas form, sedangkan untuk menghapus salah 

satu record atau data anda bisa memilih salah satu data terlebih dahulu dengan 

menekan nomor record yang terdapat pada bagian bawah halaman kemudian 

tekan menu DELETE RECORD yang terdapat pada baglan kanan atass form. Jika 

muncul jendela konfirmasi penghapusan data tekan OK. 
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Berikut Fungsi dari menu menu yang terdapat pada menu peremajaan riwayat 

pendidikan : 

Gambar 2.58 Menu Peremajaan Riwayat Pendidikan 
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Pada halaman riwayat pendidikan terdapat menu peremajaan riwayat pendidikan 

yang terletak disebelah kanan halaman yang tampak seperti gambar dibawah ini 

Gambar 2.57 Holoman Riwayat Pendidikan 
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Gambar 2.59 Menu Riwayat Pendfdikan Umum 
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A. RIWAYAT PENDIDIKAN UMUM 

Untuk masuk ke halaman Riwayat Pendidikan Umum , tekan menu UMUM pada 

menu Peremajaan Riwayat Pendidikan yang terdapat disebelah kanan halaman. 

: Digunakan untuk menginputkan atau merubah data-data 

pendidikan umum PNS dari pendidikan dasar sampai ke 

pendidikan terakhir 

: Digunakan untuk menginputkan atau merubah data-data 

riwayat diklat struktural yang pernah diikuti 

: Digunakan untuk menginputkan atau merubah data-data 

rlwayat diklat fungsional yang pernah diikuti 

: Digunakan untuk menginputkan atau merubah data-data 

riwayat diklat teknis yang pernah diikuti 

: Digunakan untuk menginputkan atau merubah data-data 

riwayat seminar yang pernah diikuti 

: Digunakan untuk menginputkan atau merubah data-data 

riwayat kursus yang pernah diikuti 

: Digunakan untuk menginputkan atau merubah data-data 

riwayat penataran yang pemah diikuti 

• PENATARAN 

• KURSUS 

• SEMINAR 

• TEKNIS 

• FUNGSIONAL 

• STRUKTURAL 

• UMUM 
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Gambar 2.61 Holoman Hasil Tambah Data Riwayat Pendidikan Umum 
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Setelah selesai diisi klik pada tombol SIMPAN kemudian tunggu sampai proses 

selesai. Jika proses simpan berhasil maka anda akan masuk ke halaman riwayat 

pendidikan umum yang berisi data-data riwayat pendidikan umum yang berhasil 

dinputkan sebelumnya. 

Gambar 2.60 Holoman Tambah Data Riwayat Pendidikan Umum 
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Setelah anda menekan menu UMUM tersebut anda akan masuk he halaman 

Riwayat Pendidikan Umum. Jika pada halaman tersebut belum terdapat riwayat 

pendidikan umum, anda bisa menambahkan data riwayat pendidikan umum dengan 

menekan menu ADD RECORD selanjutnya anda akan masuk ke halaman tambah 

data riwayat pendidikan umum : 
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Setetah anda menekan menu STRUKTURAL tersebut anda akan masuk he hataman 

Riwayat Diktat Struktural. Jika pada halaman tersebut belum terdapat riwayat 

Diklat Struktural, anda bisa menambahkan data riwayat Diktat Strukturat dengan 

Gambar 2.62 Menu Riwayat Diklat Struktural 
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B. RIWAYAT DIKLAT STRUKTURAL 

Untuk masuk ke hataman Riwayat Diktat Strukturat , tekan menu STRUKTURAL 

pada menu Peremajaan Riwayat Pendidikan yang terdapat disebetah kanan 

hataman. 

Untuk melakukan edit pada salah satu data anda bisa memilih data terlebih 

dahutu dengan menekan nomor record yang terdapat pada bagian bawah 

halaman kemudian ubah data setelah itu tekan tombol SIMPAN, tunggu sampai 

proses simpan selesai. 

Untuk menambahkan record/data baru anda bisa menekan menu ADD RECORD 

yang terdapat pada bagian kiri atas form, sedangkan untuk menghapus salah 

satu record atau data anda bisa memilih salah satu data terlebih dahulu dengan 

menekan nomor record yang terdapat pada bagian bawah halaman kemudian 

tekan menu DELETE RECORD yang terdapat pada bagian kanan atas form. Jika 

muncul jendela konfirmasi penghapusan data tekan OK. 
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Setelah selesai diisi klik pada tombol SIMPAN kemudian tunggu sampai proses 

selesai. Jika proses simpan berhasil maka anda akan masuk ke halaman riwayat 

diklat struktural yang berisi data-data riwayat diklat struktural yang berhasil 

dinputkan sebelumnya. 

Gambar 2.63 Holoman Tambah Data Riwayat Diktat Struktural 
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menekan menu ADD RECORD selanjutnya anda akan masuk ke halaman tambah 

data riwayat Diklat Struktural: 
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Untuk melakukan edit pada salah satu data anda bisa memilih data terlebih 

dahulu dengan menekan nomor record yang terdapat pada bagian bawah 

halaman kemudian ubah data setelah itu tekan tombol SIMPAN, tunggu sampai 

proses slmpan selesai. 

Untuk menambahkan record/data baru anda bisa menekan menu ADO RECORD 

yang terdapat pada bagian kiri atas form, sedangkan untuk menghapus salah 

satu record atau data anda bisa memllih salah satu data terlebih dahulu dengan 

menekan nomor record yang terdapat pada bagian bawah halaman kemudian 

tekan menu DELETE RECORD yang terdapat pada bagian kanan atas form. Jika 

muncul jendela konfirmasl penghapusan data tekan OK. 

Gambar 2.64 Holoman Hasil Tambah Data Riwayat Dik/at strukturat 
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Gambar 2.66 Halaman Tambah Data Riwayat Diklat Fungsional 
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Setelah anda menekan menu FUNGSIONAL tersebut anda akan masuk he halaman 

Riwayat Diklat Fungsional. Jika pada halaman tersebut belum terdapat riwayat 

Diklat Fungsional, anda bisa menambahkan data riwayat Diklat Fungsional dengan 

menekan menu ADD RECORD selanjutnya anda akan masuk ke halaman tambah 

data riwayat Diklat Fungsional: 

Gambar 2.65 Menu Riwayat Diklat Fungsional 
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Untuk masuk ke halaman Riwayat Diklat Fungsional, tekan menu FUNGSIONAL 

pada menu Peremajaan Riwayat Pendidikan yang terdapat disebelah kanan 

halaman. 

C. RIWAYAT DIKLAT FUNGSIONAL 
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Untuk melakukan edit pada salah satu data anda bisa memilih data terlebih 

dahulu dengan menekan nomor record yang terdapat pada bagian bawah 

halaman kemudian ubah data setelah itu tekan tombol SIMPAN, tunggu sampai 

proses simpan selesai. 

Untuk menambahkan record/data baru anda bisa menekan menu ADD RECORD 

yang terdapat pada bagian kiri atas form, sedangkan untuk menghapus salah 

satu record atau data anda bisa memilih salah satu data terlebih dahulu dengan 

menekan nomor record yang terdapat pada bagian bawah halaman kemudian 

tekan menu DELETE RECORD yang terdapat pada bagian kanan atas form. Jika 

muncul jendela konfirmasi penghapusan data tekan OK. 

Gambar 2.67 Halaman Hasi/ Tambah Data Riwayat Diklat Fungsional 
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Setelah selesai diisi klik pada tombol SIMPAN kemudian tunggu sampai proses 

selesai. Jika proses simpan berhasil maka anda akan masuk ke halaman riwayat 

diklat fungsional yang berisi data-data riwayat diktat fungsional yang berhasil 

dinputkan sebelumnya. 
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Gambar 2. 69 Holoman Tambah Data Riwayat Dik/at Teknis 
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Setetah anda menekan menu TEKNIS tersebut anda akan masuk he hataman Riwayat 

Diktat Teknis. Jika pada halaman tersebut belum terdapat riwayat Diklat Teknis, 

anda bisa menambahkan data riwayat Diklat Teknis dengan menekan menu ADD 

RECORD selanjutnya anda akan masuk ke hataman tambah data riwayat Diklat 

Teknis: 

Gambar 2.68 Menu Riwayat Diktat Teknis 
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0. RIWAYAT DIKLATTEKNIS 

Untuk masuk ke hataman Riwayat Diktat Teknis, tekan menu TEKNIS pada menu 

Peremajaan Riwayat Pendidikan yang terdapat dlsebelah kanan halarnan. 
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Untuk melakukan edit pada salah satu data anda bisa memilih data terleblh 

dahulu dengan menekan nomor record yang terdapat pada bagian bawah 

halaman kemudian ubah data setelah itu tekan tombol SIMPAN, tunggu sampai 

proses simpan selesai. 

Untuk menambahkan record/data baru anda blsa menekan menu ADD RECORD 

yang terdapat pada baglan kiri atas form, sedangkan untuk menghapus salah 

satu record atau data anda bisa memllih salah satu data terlebih dahulu dengan 

menekan nomor record yang terdapat pada bagian bawah halaman kemudian 

tekan menu DELETE RECORD yang terdapat pada bagian kanan atas form. Jika 

muncul jendela konfirmasi penghapusan data tekan OK. 

Gambar 2.70 Holoman Hasil Tambah Data Riwayat Dik/at Teknls 
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Setelah selesai diisl klik pada tombol SIMPAN kemudian tunggu sampai proses 

selesal. Jika proses simpan berhasil maka anda akan masuk ke halaman riwayat 

diklat teknis yang berisi data-data riwayat diklat teknis yang berhasil dinputkan 

sebelumnya. 
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Gambar 2. 72 Halaman Tambah Data Riwayat Seminar 
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Setelah anda menekan menu SEMINAR tersebut anda akan masuk Ke halaman 

Riwayat Seminar. Jika pada halaman tersebut belum terdapat riwayat Seminar, 

anda bisa menambahkan data riwayat Seminar dengan menekan menu ADD 

RECORD selanjutnya anda akan masuk ke halaman tambah data riwayat Seminar: 

Gambar 2. 71 Menu Riwayat Seminar 
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Untuk masuk ke halaman Riwayat Seminar, tekan menu SEMINAR pada menu 

Peremajaan Riwayat Pendidikan yang terdapat disebelah kanan halaman. 

E. RIWAYAT SEMINAR 
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Untuk melakukan edit pada salah satu data anda bisa memilih data terlebih 

dahulu dengan menekan nomor record yang terdapat pada bagian bawah 

halaman kemudian ubah data setelah ltu tekan tombol SIMPAN, tunggu sampai 

proses simpan selesai. 

Untuk menambahkan record/data baru anda bisa menekan menu ADD RECORD 

yang terdapat pada bagian kiri atas form, sedangkan untuk menghapus salah 

satu record atau data anda bisa memilih salah satu data terlebih dahulu dengan 

menekan nomor record yang terdapat pada bagian bawah halaman kemudian 

tekan menu DELETE RECORD yang terdapat pada bagian kanan atas form. Jika 

muncul jendela konfirmasi penghapusan data tekan OK. 

Gambar 2. 73 Halaman Hasi/ Tambah Data Riwayat Seminar 
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Setelah selesai diisi klik pada tombol SIMPAN kemudian tunggu sampai proses 

selesai. Jika proses simpan berhasil maka anda akan masuk ke halaman riwayat 

seminar yang berisl data-data riwayat seminar yang berhasil dinputkan sebelumnya. 
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Gambar 2. 75 Holoman Tambah Data Riwayat Kursus 
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Setelah anda menekan menu KURSUS tersebut anda akan masuk ke halaman 

Riwayat Kursus. Jlka pada halaman tersebut belum terdapat riwayat Kursus, anda 

bisa menambahkan data riwayat Kursus dengan menekan menu ADD RECORD 

selanjutnya anda akan masuk ke halaman tambah data riwayat Kursus: 

Gambar 2. 74 Menu Riwayat Kursus 
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Untuk masuk ke halaman Riwayat Kursus , tekan menu KURSUS pada menu 

Peremajaan Riwayat Pendidikan yang terdapat disebelah kanan halaman. 

F. RIWAYAT KURSUS 
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Untuk melakukan edit pada salah satu data anda bisa memilih data terlebih 

dahulu dengan menekan nomor record yang terdapat pada bagian bawah 

halaman kemudian ubah data setelah itu tekan tombol SIMPAN, tunggu sampai 

proses simpan selesai. 

Untuk menambahkan record/data baru anda bisa menekan menu ADD RECORD 

yang terdapat pada bagian kiri atas form, sedangkan untuk menghapus salah 

satu record atau data anda bisa memilih salah satu data terlebih dahulu dengan 

menekan nomor record yang terdapat pada bagian bawah halaman kemudian 

tekan menu DELETE RECORD yang terdapat pada bagian kanan atas form. Jika 

muncul jendela konfirmasi penghapusan data tekan OK. 

Gambar 2. 76 Holoman Hasil Tambah Data Riwayat Kursus 
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Setelah selesai diisi klik pada tombol SIMPAN kemudian tunggu sampai proses 

selesai. Jika proses simpan berhasil maka anda akan masuk ke halaman riwayat 

kursus yang berisi data-data riwayat seminar yang berhasil dinputkan sebelumnya. 
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Gambar 2. 78 Holoman Tambah Data Riwayat Penataran 
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Riwayat Penataran. Jika pada halaman tersebut belum terdapat riwayat Penataran, 

anda bisa menambahkan data riwayat Penataran dengan menekan menu ADD 

RECORD selanjutnya anda akan masuk ke halaman tambah data riwayat Penataran: 

Setelah anda menekan menu PENATARAN tersebut anda akan masuk ke halaman 

Gambar 2. 77 Menu Riwayat Penataran 
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Untuk masuk ke halaman Riwayat Penataran, tekan menu PENATARAN pada 

menu Peremajaan Riwayat Pendidikan yang terdapat disebelah kanan halaman. 

G. RIWAVAT PENATARAN 
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Untuk melakukan edit pada salah satu data anda bisa memilih data terlebih 

dahulu dengan menekan nomor record yang terdapat pada bagian bawah 

halaman kemudian ubah data setelah itu tekan tombol SIMPAN, tunggu sampai 

proses simpan selesai. 

Untuk menambahkan record/data baru anda bisa menekan menu ADD RECORD 

yang terdapat pada bagian kiri atas form, sedangkan untuk menghapus salah 

satu record atau data anda bisa memilih salah satu data terlebih dahulu dengan 

menekan nomor record yang terdapat pada bagian bawah halaman kemudian 

tekan menu DELETE RECORD yang terdapat pada bagian kanan atas form. Jika 

muncul jendela konfirmasi penghapusan data tekan OK. 

Gombor 2. 79 Holoman Hasil Tomboh Data Riwoyat Penataran 
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Setelah selesai diisi klik pada tombol SIMPAN kemudian tunggu sampai proses 

selesai. Jika proses simpan berhasil maka anda akan masuk ke halaman riwayat 

penataran yang berisi data-data riwayat penataran yang berhasil dinputkan 

sebelumnya. 
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Gambar 2.82 Menu Peremajaan Riwayat Ke/uarga 
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Pada halaman riwayat keluarga terdapat menu peremajaan riwayat keluarga yang 

terletak disebelah kanan halaman yang tampak seperti gambar dibawah ini 

Gambar 2.81 Holoman Riwayat Keluarga 
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akan masuk he ha la man Data Ayah Kandung seperti tampak pada gambar berikut : 

Setelah anda menekan menu RIWAYA KELUARGA tersebut secara otomatis anda 

Gambar 2.80 Menu Riwayat Keluarga 
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11.6. Modul RJwayat Keluarga 

Untuk melakukan peremajaan riwayat keluarga seperti data ayah kandung, data ibu 

kandung, data suami/istri serta data anak PNS bersangkutan langkah pertama yang 

harus dilakukan adalah menekan link RIWAYAT KELUARGA pada Menu Utama 
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Setelah anda menekan menu AYAH tersebut anda akan masuk he halaman Riwayat 

Ayah Kandung. Jika pada halaman tersebut belum terdapat riwayat ayah kandung, 

anda bisa menambahkan data riwayat ayah kandung dengan menekan menu ADD 

RECORD selanjutnya anda akan masuk ke halaman tambah data riwayat ayah 

kandung : 

Gambar 2.83 Menu Riwayat Ayah Kandung 
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A. RIWAYAT AYAH KANDUNG 

Untuk masuk ke halaman Riwayat ayah kandung, tekan menu AYAH pada menu 

Peremajaan Riwayat Keluarga yang terdapat disebelah kanan halaman. 

• ANAK 

• ISTRl/SUAMI 

: Digunakan untuk menginputkan atau merubah data ibu 

kandung PNS 

: Digunakan untuk menginputkan atau merubah data 

suami/istri PNS 

: Digunakan untuk menginputkan atau merubah data-data 

anak PNS. 

• IBU 

Berikut Fungsi dari menu menu yang terdapat pada menu peremajaan riwayat 

keluarga: 

• AYAH : Digunakan untuk menginputkan atau merubah data ayah 

kandung PNS 
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Untuk melakukan edit data anda bisa langsung merubah data setelah ltu tekan 

tombol SIMPAN, tunggu sampai proses simpan selesai. 

Gambar 2.85 Holoman Hasil Tambah Data Riwayat Ayah kandung 
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Setelah selesai diisi klik pada tombol SIMPAN kemudian tunggu sampai proses 

selesai. Jika proses simpan berhasil maka anda akan masuk ke halaman riwayat ayah 

kandung yang berisl riwayat ayah kandung yang berhasil dinputkan sebelumnya. 

Gambar 2.84 Halaman Tambah Data Rlwayat Ayah Kandung 
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Gombar 2.87 Holoman Tomboh Data Riwayot Ayah Kondung 

SINPA.11 PESET 

No.Telepon 

• 
. . . - 

YUllASTUTl 

1967071 t 194203 2 005 

N«M 

NIP 

N«Mlbu 

Tempat lahir 

Tanagallah11 

Pek.Or)ilal'I 

Alamat 

DATA mu l<ANOUNG 

Setelah anda menekan menu IBU tersebut anda akan masuk he halaman Riwayat 

lbu Kandung. Jika pada halaman tersebut belum terdapat riwayat lbu kandung, 

anda bisa menambahkan data riwayat lbu kandung dengan menekan menu ADD 

RECORD selanjutnya anda akan masuk ke halaman tambah data riwayat lbu 

kandung : 

Gombor 2.86 Menu Riwayat lbu Kondung 
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B. RIWAVAT IBU KANDUNG 

Untuk masuk ke halaman Riwayat lbu Kandung , tekan menu IBU pada menu 

Peremajaan Riwayat Keluarga yang terdapat disebelah kanan halaman. 
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Gambar 2.89 Menu Riwayat /bu Kandung 
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C. RIWAVAT ISTRl/SUAMI 

Untuk masuk ke halaman Rlwayat lstri/Suami , tekan menu ISTRl/SUAMI pada 

menu Peremajaan Riwayat Keluarga yang terdapat disebelah kanan halaman. 

Untuk melakukan edit data anda bisa langsung merubah data setelah itu tekan 

tombol SIMPAN, tunggu sampai proses simpan selesai. 

Gambar 2.88 Halaman Hasil Tambah Data Riwayat Ibu kandung 
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Setelah selesai diisi klik pada tombol SIMPAN kemudian tunggu sarnpai proses 

selesai. Jika proses simpan berhasil maka anda akan masuk ke halaman riwayat ibu 

kandung yang berisi riwayat ibu kandung yang berhasil dinputkan sebelumnya. 

Tutorial Untuk Operator Data [SIGAP) h@lf \.f!.li!.f jli,jii!QJ.if H 



Ha1. 61 

Gambar 2.91 Holoman Hasil Tambah Data Riwayat lstri/Suami 
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Setelah selesai diisi klik pada tombol SIMPAN kemudian tunggu sampai proses 

selesai. Jika proses simpan berhasil maka anda akan masuk ke halaman riwayat 

istri/Suami yang berisi data istri/Suami yang berhasil dinputkan sebelumnya. 

Gambar 2.90 Holoman Tambah Data Riwayat lstri/Suami 

~AN RfSH 

• TNI~ 

01 •• 01 •• 

TIOl.IC • 

01 •• 01 •• 

'11.IASl UTI 

19'$70711 l'l9203 1 005 

l'mla 

NIP 

llbrna lrtrt I SWmi 

Tefl1)4t lahlr 

T~lahlr 

F'eoClc:ltan ~ 

T anu.'!I Per• ..,.!nan 

T'6'1jar~Ga 

Pet<.er,_i 

DATA SUAMJ/ ISTRJ 

Setelah anda menekan menu ISTRl/SUAMI tersebut anda akan masuk he halaman 

Riwayat istri/Suami. Jika pada halaman tersebut belum terdapat data lstri/Suami, 

anda bisa menambahkan data riwayat lstri/Suami dengan menekan menu ADD 

RECORD selanjutnya anda akan masuk ke halaman tambah data riwayat lstri/Suami : 
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Gombar 2. 93 Holoman Tambah Data Riwayat Anak 
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Setelah anda menekan menu ANAK tersebut anda akan masuk ke halaman Riwayat 

Anak. Jika pada halaman tersebut belum terdapat riwayat Anak, anda bisa 

menambahkan data riwayat Anak dengan menekan menu ADD RECORD selanjutnya 

anda akan masuk ke halaman tambah data riwayat Anak: 

Gambar 2.92 Menu Riwayat Anak 
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Untuk masuk ke halaman Riwayat Anak, tekan menu ANAK pada menu 

Peremajaan Rlwayat Keluarga yang terdapat disebelah kanan halaman. 

0. RIWAYAT ANAK 

Untuk melakukan edit data anda bisa langsung merubah data setelah itu tekan 

tombol SIMPAN, tunggu sampai proses simpan selesai. 
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Untuk melakukan edit pada salah satu data anda bisa memilih data terlebih 

dahulu dengan menekan namer record yang terdapat pada bagian bawah 

halaman kemudian ubah data setelah itu tekan tombol SIMPAN, tunggu sampai 

proses simpan selesai. 

Untuk menambahkan record/data baru anda bisa menekan menu ADD RECORD 

yang terdapat pada bagian kiri atas form, sedangkan untuk menghapus salah 

satu record atau data anda bisa memilih salah satu data terlebih dahulu dengan 

menekan nomor record yang terdapat pada bagian bawah halaman kemudian 

tekan menu DELETE RECORD yang terdapat pada bagian kanan atas form. Jika 

muncul jendela konfirmasi penghapusan data tekan OK. 

Gambar 2.94 Halaman Hasil Tambah Data Riwayat Anak 
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Setelah selesai diisi klik pada tombol SIMPAN kemudian tunggu sampai proses 

selesai. Jika proses simpan berhasil maka anda akan masuk ke halaman riwayat anak 

yang berisi data-data riwayat anak yang berhasil dinputkan sebelumnya. 
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A. ST ATISTIK 

Format ini digunakan untuk mencetak data statistik PNS dalam angka 

berdasarkan golongan, jabatan, pendidikan, agama, jenis kelamin dan usia 

Untuk masuk ke halaman cetak statistik, tekan menu Statistlk pada menu kiri 

yang terdapat disebelah kiri halaman. Kemudian pilih salah satu format statistik 

yang ingin anda cetak. 

Catatan : Ukuran kertas yang digunakan untuk pencetakan laporan adalah F4, 

pastikan anda telah melakukan setting pilihan kertas pada printer yang akan anda 

gunakan untuk mencetak. 

Format ini digunakan untuk mencetak data statistik 

PNS dalam angka berdasarkan golongan, jabatan, 

pendidikan, agama, jenis kelamin dan usia. 

Format ini digunakan untuk mencetak daftar urut 

kepangkatan (DUK) masing-masing unit. 

Format lni digunakan untuk mencetak Buku 

Penjagaan Batas Usia Pensiun (BUP) yang berisi 

data nama-nama PNS yang akan memasuki SUP . 

Format ini digunakan untuk mencetak Buku 

Penjagaan Kenaikan Pangkat yang berisi data 

nama-nama PNS yang akan naik pangkat periode 

April dan Oktober. 

Format ini digunakan untuk mencetak data nama- 

nama PNS yang akan naik gaji berkala berdasarkan 

pangkat/golongan ruang 

Format ini digunakan untuk mencetak biodata PNS 

dalam format •.doc 

• Cetak Blodata 

• Kenalkan Gaji Berkala 

• Kenaikan Pangkat 

• Batas Usia Pensiun 

• Daft. Urut Kepangkatan 

• Statistik 

11.7. Modul Laporan 

Aplikasi ini memiliki fitur pencetakan data/laporan untuk keperluan penyajlan dan 

pelaporan data kepegawaian. Ada beberapa format laporan yang tersedia yaitu : 
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Gambar 2.96 Holoman Statistik 
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REKAPITUlASI DATA PEGAWAI NEGERI SIPIL 
DI LINGKUNGAN 8ADAN KEPEGAWA1AN OAERAH KABUPATEN LAMPUNGTIMUR 

BERDASARICAN GOlONGAN RUANG 

Sebagai contoh anda plllh menu golongan, selanjutnya aplikasi akan membuka 

tab/ha la man baru yang menampilkan data statistik yang anda pilih 

Gambar 2.95 Menu Statistik 

lstn 

ErnaiJ:nn Pangbtt 
Batas l·n Pais 

I.:~ thm Gqji &rl:nfa 
!B'od 

Laporen » 
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selanjutnya aplikasi akan mebuka tab/halaman baru yang menampilkan data 

bagan DUK unit kerja. 

Gambar 2.97 Menu Bagan Daftar Urut Kepangkatan 

Batas (;sia ~nsftm 
Kt'htlihm Gqjt Balc:ala 
Bioda 

Laporan » 

Statistil: 

Format ini digunakan untuk mencetak daftar urut kepangkatan (DUK) masing- 

masing unit kerja dan DUK pejabat Eselon II, Ill dan IV, dilengkapi dengan cetak 

cover/sampul, kata pengantar, daftar isi dan pembatas masing-masing 

komponen unit kerja .. Untuk masuk ke halaman cetak Daftar urut Kepangkatan, 

tekan menu Daftar Urut Kepanatcatan pada menu kiri yang terdapat disebelah 

kiri halaman kemudian pilih PNS atau CPNS. 

B. DAFTAR URUT KEPANGKATAN 

• Tekan tombol Print 

• Klik pada tab Portrait 

Untuk melakukan pencetakan langkah-langkah yang harus dilakukan : 

• Pastikan setting ukuran kertas F4 

• Pilih Menu File pada browser 

• Pilih Menu Print Preview 
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Setelah anda menekan menu Form BUP PNS, Selanjutnya anda akan masuk ke 

halaman yang menampllkan form seperti gambar berlkut : 

Gambar 2.99 Menu Batas Usia Pensiun 

Kena an Gaji &rJ:ala 
Biodata 

tatistil: 

Dllftar l"nd Kt'pangkatm1 
Kenailan Pongl:at 

Laporan » 

Format ini digunakan untuk mencetak Buku Penjagaan Batas Usia Pensiun (BUP) 

yang berisi data narna-narna PNS yang akan memasuki BUP dilengkapi dengan 

cetak cover/sampul dan kata pengantar. Untuk masuk ke halaman cetak Buku 

Penjagaan Batas Usia Pensiun, tekan menu Batas Usla Penslun pada menu kiri 

yang terdapat disebelah kiri halaman. 

C. BATAS USIA PENSIUN 

Gambar 2.98 Holoman DUK Unit Kerja 
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Gambar 2.102 Menu Kenaikan Pangkat 

Batas rsia Pemiun 
Kenail:an Gaji Bn-1.:ala 

Laporan » 

Statistil: 

Daftar l"l'ut Kqxmgl.;atan 

Format ini digunakan untuk mencetak Buku Penjagaan Kenaikan Pangkat yang 

berisi data nama-nama PNS yang akan naik pangkat periode April dan Oktober 

dilengkapi dengan cetak cover/sampul, kata pengantar dan pembatas masing- 

masing golongan. Untuk masuk ke halaman cetak Buku Penjagaan Kenaikan 

Pangkat, tekan menu Kenaikan Pangkat pada menu kiri yang terdapat disebelah 

kiri halaman. Kemudian tekan menu Form KP pada sub menu untuk mencetak 

BUP keseluruhan 

0. KENAIKAN PANGKAT 

Gambar 2.101 Holoman BUP 
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Masukan Tahun TMT Pensiun, kemudian tekan tombol CETAK Selanjutnya anda 

akan masuk ke halaman yang menampilkan data nama-nama PNS yang masuk 

dalam BUP 

Gambar 2.100 Holoman Form BUP 

CtTAK BUKU PENJAGAAN BUP PNS 
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Format ini digunakan untuk mencetak data nama-narna PNS yang akan naik gajl 

berkala berdasarkan pangkat/golongan ruang. Untuk masuk ke halaman cetak 

Buku Penjagaan Kenaikan Gaji Berkala, tekan menu Kenaikan Gajl Berkala pada 

menu kiri yang terdapat disebelah kiri halaman. 

E. KENAIKAN GAJI BERKALA 

Gambar 2.104 Holoman KP 
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DAFTAR NOMINAllf PlllS GOlONGAN DI 
YANG AXAH NAIK PANGKAT REGUlfR P£RIODE APRIL TAHUN 2016 
01 UNGlt\lNGNI SADAN ICfP£6AWAIAH OMJI""' KAllurATEN l.AMPUNG TIMUR 

kfAOMNHOY(llBJl;!01$ 

Masukan periode Kenalkan pangkat dan Tahun Kenaikan pangkat, kemudian 

tekan tombol CETAK Selanjutnya anda akan masuk ke halaman yang 

menampilkan data nama-nama PNS akan naik pangkat dalam periode dan tahun 

yang anda pilih. 

Gambar 2.103 Holoman Form KP 

CtTAI< BUKV PtNJAGAAN KP 

Setelah anda menekan menu Form KP, Selanjutnya anda akan masuk ke 

halaman yang menampilkan form seperti gambar berikut : 
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Gambar 2.107 Halaman KGB 
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Masukan Golongan, Bulan dan Tahun Kenaikan Gaji Berkala, kemudian tekan 

tombol CETAK Selanjutnya anda akan masuk ke halaman yang menampilkan 

data narna-narna PNS akan naik gaji berkala dalam bulan dan tahun yang anda 

pilih. 

Gambar 2.106 Halaman Form KGB 

CETAI< BVKU PENJAGAAN KGB 

Setelah anda menekan menu Kenaikan Gaji Berkala, Selanjutnya anda akan 

masuk ke halaman yang menampilkan form seperti gambar berikut: 

Gambar 2.105 Menu Kenaikan Gaji Berka/a 

Kolailwa cajikrl-m 
Biodata 

Daftar l"ntt :Krpangl-atan 
Kr ll:an 1\11191-at 
Bat l 'sia .I\' 

Lsporsn » 
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Gambar 2.110 Halaman List Cetak Biodata 

195'l07tM 1'16107:? 001 1-«ll l?On :111 1\JllASlUHOS S.l<ep 

UllT ltUU.A •; f''ih' 
OATA VANG otTO«lKAH: 2 

pencarian. 

Masukan NIP Baru atau NIP Lama atau Nama sebagai kata kunci, kemudlan plllh 

Jenis Kata Kunci, tekan tombol CETAK Selanjutnya anda akan masuk ke halaman 

yang menampilkan list data nama-nama PNS yang sesuai dengan kata kunci 

Gambar 2.109 Holoman Form Biodata 

,.. p llAAJ • CAAi Pen.:111 lln : 

Setelah anda menekan menu Blodata, Selanjutnya anda akan masuk ke halaman 

yang menampilkan form seperti gambar berikut : 

Gambar 2.108 Menu Biodata 

Biodata : 

Daftarf'nrtK~ kalcul 
Kenailmn ftmgkat 
Batas l :sfa Pnshm 
Kenaitan Gaji £erlnla 

:;,ru 1 

Lsporsn » 

Format ini digunakan untuk mencetak biodata PNS dalam format •.doc. Untuk 

masuk ke halaman cetak biodata, tekan menu Biodata pada menu kiri yang 

terdapat disebelah kiri halaman. 

F. BIODATA 
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Gambar 2.112 Menu Ubah Password 

i 1 as sword 

Uttlttss » 

User juga diperkenankan mengganti password dengan cara menekan link Ubah 

Password yang terdapat pada bagian kiri halaman 

A. UBAH PASSWORD 

masing-masing user. 

Tools ini digunakan untuk merubah password • Ubah Password 

Modul utilitas merupakan salah satu fitur dalam aplikasi ini yang digunakan sebagai 

tools untuk melakukan perubahan baik data pada tabel referensi maupun data user. 

Tools utilitas yang tersedia yaitu: 

11.8. Modul Utilitas 

Klik pada tombol Start Download tunggu sampai proses download selesal. 

Selanjutnya anda bisa mencetak biodata PNS dari file Biodata dalam format 

*.doc yang telah selesai didownload menggunakan Aplikasi Microsoft Word 

Gambar 2.111 Halaman Download Biodata 

Save As My Ooct.ments\[)cwrioods\[)oametts\Yl.UASTUTI_3.doc 

0 Remember ths path for "Oocunett(' c.ateQory 

~ S.I.M.P.f.O.U 

Z7.18 KB 

~ Oowntoad F ilt Info 

Klik pada nama PNS yang anda pilih selanjutnya akan muncul form download 
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Untuk mrengakses sub aplikasi e-Cuti tekan menu E-Cutf pada Sub Aplikasi. 

Untuk melihat daftar nama-nama PNS yang mengajukan usul cuti tekan sub 

menu Daftar Usulan. 

A. E-CUTI 

Digunakan untuk membantu proses administrai dan 

penerbitan SK Cuti PNS .. 

• E-CUTI 

11.9. Modul Sub Aplikasi 

Aplikasi ini memiliki sub aplikasi yang berguna dalam proses administrasi 

kepegawaian yaitu : 

catatan : Password baru minimal 6 karakter maksimal 12 karakter, jangan 

menggunakan kata atau angka yang mudah dikenali oleh orang lain seperi nama, 

tempat tanggal lahir, no telepon dan lain-lain. Gunakan kombinasi antara huruf 

dan angka untuk menciptakan password baru yang kuat. 

Masukkan username, password lama dan password baru anda, jika username 

dan password lama cocok maka proses ubah password akan dijalankan dan 

password lama diganti dengan password baru 

Gambar 2.113 Form Ubah Password 

Use1namo 

l'azw6rd Lana 

P.usword S.,ru 

S~ ~ PM!Jll<Ord lama anda ~ PM...,rd baru JS,&~"""'"" PM-""O•d """"anda """'1 u:rtUr. ~ 
atau prt•esl pa=-ord at><» blot. aman "'IP· - k.ar¥.ter PM"""rd anda y<>rrg eeru dl;arart.M min 6 ctiarllCter atau 
mal<.s 12 ctiar«ter. Jaf'C"" ~ t.;ita yq mudah dj,enaf1 oral'(! lain atou lier~~ l\M>a Ando. 

Ubah Password 

Selanjutnya anda akan masuk ke halaman yang berlsi form ubah password 

seperti tampak pada gambar berikut: 
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Masukkan NIP kemudlan tekan tombol NEXT. Maka aplikasi akan menampilkan 

data PNS yang anda cari. 

Gambar 2.116 Pencarian Data PNS untuk Cuti 

Masukkan HIP : 19860414 201001 1 OO;lf 11'.XT - TAMBAH US\J\AN CUTI PNS 

Untuk menambah usulan cuti baru tekan menu Add Record ynag terdapat di 

baglan atas tabel. Anda akan masuk ke halaman pencarian data PNS seperti 

gambar berikut : 

Gambar 2.115 Daftar Usu/an cuti 

""' ""* lDln lC[fUA :IDllS CUTI / lAHUN MlJf\l 

1'lt60414 201001 I 002 MESWAHTO 
8AllNI UPEGAW4WI, tOOlllUH CVT I T AH..tCAtl ,,. 
ONf PU.ATIHAH DUIW4 (2017) 

8AOAH kfPEGAWAWt, POOlllUlf CUTI UP.IHA ALASAH 
1'750717 200212 I°°' SISOWIYAHTO ftlflltG /X DAH PUJ.Ttwt OJ.lP.J.H ( :!017) 

1'750717 200212 I OM SISOWIYAHTO CUTI TAtUUll 
( 2017) 

CVTIPNS 

Selanjutnya akan tampil halaman yang memuat daftar nama-nama PNS yang 

mengusulkan cuti seperti gambar berikut : 

Gambar 2.114 Menu e-con 
Lsporsn >J 

Daft.ar Usulan 

Tambah Usukm 

Sub Aplihasi » 
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Gambar 2.118 Hasil Usu/an Cuti 

Htl' NAMA UMTICHJA .JU«S C.U'TI I TAMUN MEJru 

"'<141~ 201001 I 001 MIS-TO 
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DAN Pll.ATIHAH OA(UH (2017) 

197";.()717 200212 I 006 SISOWn.lNTO 
BAOAll ~(PlGAWAIAN, Pf!C)DIKAH CUTITAIUWI ,I 
DAN PE li. T HAif ll.lERAH (2017) 

1'6)12171,,lO) 2 00) Sitt DWI WHJ Jff 
OllUS PEMBODA l UH Pf Pl.MPUAN CUTI e111SAUC ,I 
CWI tet.; lfClAu.N POCllllll ( 2011 I 

DATA IF..OUH am TU.AH OISll!lPAN 

CUTIPNS 

Selanjutnya isi data usulan cuti dengan lengkap lalu tekan tombol SIMPAN. 

Gambar 2.117 Data PNS untuk usu/an cuti 

SIMPAfl i;ESET 

01. 01. 
BELUM OIPllOSES • Staws 

• BUPATI Wrl!UIG TIMUR 
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PHAICSANA 

BADAH kf'(GAWAWf, PO()J>t•.UC CWI t(lATtwc Of.[UH Urmhrp 

- TAMBAH US\11.AN CUTI PNS 

Tutorial Untuk Operator Data SIGAP i#jf !::!.iii,'ili11il!Pi1if H 



~- ASS. II 

2. SEKDAKAB. 

PARAF KOORDI 

3. ASS. I 

Pit. BUPATI LAMPUNG TIMUR, 

1. WAKIL BUPATI 

Gambar 2.118 Hasil Usulan Cuti 

HIP .NI.MA UHCT KElJA JEHIS C\lll /'TAlfUN MENU 

1~1'4 201001 I 002 MESWANTO 
8AOAN KEPUiAWAIAN, P&HDl>QCAH CUTITAHUNAH ; 
[WC PELATIHAH DAEIWi ( 2017) 

BADAN UPEGAWllWt, l'ENDl>IUN 
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,, 
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0 .... PEHGEHOAUAH PENDLOOIC (2017) 

DATA USUlAN CUTI TEl.lH DISWtPAN .. 

CARJ Masukkan Tallun ; 

..... C\ITI PNS 

Selanjutnya isi data usulan cuti dengan lengkap lalu tekan tombol SIM PAN. 

Gambar 2.117 Data PNS untuk usu/an cuti 

i:r, n I SIMPAt~ 
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Garn.bar 2.118 Hasil Usulari Cuti 

N£P HAMA l!Nll 1<£1UA J[NIS CUTI I TAWUN MEHV 

1'186(M1<t 201001 1 002 MESWAHTO 9AOAN UPEGAWAIAN, P£NOIOlkAN COTITAK.INAN ; 
DAN PELATIWf DAEIWi ( 2017) 

BAOA.N WEPEGAWAIAN, PEHCIOllCAN 
CUTI KARINA ALASAN 

1'7S0717 200212 1 006 SISOWIYAHTO PENT ING " DAN PHATIHAH DAER.AH 
( 2017) 

19750717 200212 1 006 SISOWIYANTO BAOAN KEPEGAWAIAN, PENOIOIKAN CUTITAHUNA.N ;I 
DAN PELUIHAN OAERAH ( 2017) 

19611217 1'19203 2 00) SRI OWi LASTRI KN OINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN CUTI BERS.lltl ; 
DAN PENGEHOAL~ PENOUOUK ( 2017) 

DATA USULAN CUTI TElAH DISIMPAN 

UPI 

C\ITI PNS 

Selanjutnya isi data usulan cuti dengan lengkap lalu tekan tombol SIM PAN. 

Gambar 2.117 Data PNS untuk usu/an cuti 
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No MO DUL BKPPD OPD 

1. Biodata ../ ../ 

2. CPNS ../ ../ 

3. PNS ../ ../ 

4. Pangkat Akhir ../ ../ 

5. Riwayat Kepangkatan ../ ../ 

6. Jabatan Akhir ../ ../ 

7. Riwayat Jabatan ../ ../ 

8. Sasaran Kinerja Pegawai ../ ../ 

9. Kenaikan Gaji Berkala ../ ../ 

10. Mutasi Keluar Daerah ../ - 

11. Pensiun ../ - 

12. Hukuman Disiplin ../ - 

13. Perubahan NIP ../ - 

14. Cetak Biodata ../ ../ 

A. DATA POKOK 

BAK AKSES SIGAP 

LAMPIRAN III 
PERATURAN BUPATI LAMPUNG TIMUR 
NOMOR'2.I TAHUN 2018 
TENTANG SISTEM INFORMASI (SIGAP) 
KEPEGAWAIAN DI LINGKUNGAN 
PEMERINTAH KABUPATEN LAMPUNG TIMUR 



No. MOD UL BKPPD OPD 

1. Nominatif Daftar Urut Kepangkatan ,/ ./ 

2. Nominatif Hukuman Disiplin ./ ./ 

3. Nominatif Pegawai ./ ./ 

4. Nominatif Pejabat Struktural/ ./ ,/ 
Fungsional berdasarkan Golongan 

5. Pejabat Struktural berdasarkan ./ ./ 
Eselon 

6. Nominatif Alumni Pendidikan ./ ,/ 

D. LAPORAN 

NO MOD UL BKPPD OPD 

1. Ayah ./ ./ 

2. lbu ,/ ./ 

3. Suami/lstri ,/ ./ 

4. Anak ,/ ./ 

C.KELUARGA 

No MO DUL BKPPD OPD 

1. Pendidikan Umum ,/ ,/ 

2. Diklat Kepemimpinan ,/ ,/ 

3. Diklat Teknis ,/ ./ 

4. Diklat Fungsional ./ ,/ 

B. PENDIDIKAN DAN PELATIHAN 



ZAIFUL BOKHARI 

No. MOD UL BKPPD OPD 

1. Admin Panel ./ - 

2. Tambah Pegawai ./ - 

3. Rubah Password ./ - 

E. LAIN-LAIN 

7. Nominatif Batas Usia Pensiun ./ - 

8. Rekapitulasi Menurut Unit Kerja dan ./ ./ 
Golongan Ruang 

9. Rekapitulasi Menurut Golongan dan ./ ./ 
Jabatan 

10. Rekapitulasi Menurut Jenis Kelamin dan ./ ./ Golongan Ruang 

11. Rekapitulasi Pejabat Struktural ./ ./ 
Menurut Jenis Kelamin dan Eselon 

12. Rekapitulasi Pegawai menurut Masa ./ ./ 
Kerja Golongan dan Golongan 

13. Rekapitulasi Pegawai menurut Tingkat ./ ./ Pendidikan dan Unit Kerja 
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