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A. Halaman Aplikasi Portal 

Halaman portal SIMADU merupakan halaman utama yang dapat diakses semua 

pegawai yang mana digunakan untuk mengelola data kepegawaian. Tampilan utama aplikasi 

portal adalah sebagai berikut: 
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B. Login 

Login diperlukan setiap user untuk menggunakan aplikasi ini. Tanpa login, user 

tidak bisa memasuki sistem. Setiap user akan mempunyai ID Pengguna yang berupa 

NIP dan password sehingga dapat mempermudah untuk melakukan pelacakan 

operator yang memodifikasi suatu data. Adapun langkah-langkah untuk melakukan 

login adalah sebagai berikut : 

1. Buka Browser dan ketikkan alamat URL Aplikasi sehingga tampil seperti gambar 

berikut: 

 

2. Klik Login  

3. Pada field ID isikan NIP dan password pada field password. 

 

4. Klik masuk  

5. Setelah proses login berhasil, akan tampil halaman utama dengan menu-menu 

yang lebih lengkap seperti yang tampil pada gambar dibawah ini: 
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C. Data Pribadi 

Merupakan menu yang digunakan oleh ASN untuk mengelola data 

pribadinya. Adapun data-data tersebut diantaranya adalah Daftar Riwayat Hidup, 

Data Pegawai, Data Pasangan, Data Anak, Data Orang Tua, Data Mertua, Data 

Saudara Kandung, dan Ganti Password. 

C.1. Daftar Riwayat Hidup 

Daftar riwayat hidup merupakan submenu yang digunakan ASN untuk 

melihat semua data riwayat hidupnya. Adapun langkah-langkahnya adalah 

sebagai berikut: 

1. Pilih menu Data Pribadi ➔ Daftar Riwayat Hidup. 
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2. Tekan tombol  untuk menyimpan data daftar riwayat hidup 

dalam file rft. 

C.2. Data Pegawai 

Merupakan submenu yang digunakan untuk mengelola data pribadi 

user. Adapun langkah-langkahnya adalah sebagai berikut: 

1. Pilih menu Data Pribadi ➔ Data Pegawai. 

 

2. Tekan tombol  untuk mengubah data pegawai. 

3. Isikan data yang diubah kemudian tekan tombol  untuk menyimpan 

data pegawai. 

C.3. Data Pasangan 

Merupakan submenu yang digunakan untuk mengelola data pasangan. 

Adapun langkah-langkahnya adalah sebagai berikut: 

1. Pilih menu Data Pribadi ➔ Data Pasangan. 
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2. Apabila data pasangan belum ada, maka tekan tombol  untuk 

menambahkan data pasangan. 

 

3. Isikan semua data kemudian tekan tombol  untuk menyimpan 

data. 

4. Klik ubah  untuk mengubah atau mengupdate data. Klik hapus  

untuk menghapus data. Dan klik file  untuk melihat atau 

mendownload file yang telah diuggah. 

5. Klik detail  untuk melihat detail data pasangan. 

Catatan:  

Data yang telah diverifikasi oleh admin SKPD akan bertuliskan  dan 

data tersebut tidak dapat diubah ataupun dihapus. 

 

C.4. Data Anak 

Merupakan submenu yang digunakan untuk mengelola data anak. 

Adapun langkah-langkahnya adalah sebagai berikut: 

1. Pilih menu Data Pribadi ➔ Data Anak. 
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2. Tekan tombol  untuk menambahkan data anak. 

 

3. Isikan semua data kemudian tekan tombol  untuk menyimpan 

data anak. 

4. Klik ubah  untuk mengubah atau mengupdate data. Klik hapus  

untuk menghapus data. Dan klik file  untuk melihat atau 

mendownload file yang telah diuggah. 

5. Klik detail  untuk melihat detail data anak. 

Catatan:  

Data yang telah diverifikasi oleh admin SKPD akan bertuliskan  dan 

data tersebut tidak dapat diubah ataupun dihapus. 
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C.5. Data Orang Tua 

Merupakan submenu yang digunakan untuk mengelola data orang tua. 

Adapun langkah-langkahnya adalah sebagai berikut: 

1. Pilih menu Data Pribadi ➔ Data Orang Tua. 

 

2. Tekan tombol  untuk menambahkan data orang tua. 

 

3. Isikan semua data kemudian tekan tombol  untuk menyimpan 

data orang tua. 

4. Klik ubah  untuk mengubah atau mengupdate data. Klik hapus  

untuk menghapus data. Klik detail  untuk melihat detail data orang tua. 

Catatan:  

Data yang telah diverifikasi oleh admin SKPD akan bertuliskan  dan 

data tersebut tidak dapat diubah ataupun dihapus. 
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C.6. Data Mertua 

Merupakan submenu yang digunakan untuk mengelola data mertua. 

Adapun langkah-langkahnya adalah sebagai berikut: 

1. Pilih menu Data Pribadi ➔ Data Mertua. 

 

2. Tekan tombol  untuk menambahkan data mertua. 

 

3. Isikan semua data kemudian tekan tombol  untuk menyimpan data 

orang tua. 

4. Klik ubah  untuk mengubah atau mengupdate data. Klik hapus  

untuk menghapus data. Klik detail  untuk melihat detail data mertua. 

Catatan:  

Data yang telah diverifikasi oleh admin SKPD akan bertuliskan  dan 

data tersebut tidak dapat diubah ataupun dihapus. 
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C.7. Data Saudara Kandung 

Merupakan submenu yang digunakan untuk mengelola data saudara 

kandung. Adapun langkah-langkahnya adalah sebagai berikut: 

1. Pilih menu Data Pribadi ➔ Data Saudara Kandung. 

 

2. Tekan tombol  untuk menambahkan data saudara kandung. 

 

3. Isikan semua data kemudian tekan tombol  untuk menyimpan data 

orang tua. 

4. Klik ubah  untuk mengubah atau mengupdate data. Klik hapus  

untuk menghapus data. Dan klik file  untuk melihat atau mendownload 

file yang telah diuggah. 
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5. Klik detail  untuk melihat detail data saudara kandung. 

Catatan:  

Data yang telah diverifikasi oleh admin SKPD akan bertuliskan  dan 

data tersebut tidak dapat diubah ataupun dihapus. 

 

C.8. Ganti Password 

Merupakan submenu yang dapat digunakan oleh user untuk mengganti 

password. Adapun langkah-langkahnya adalah sebagai berikut: 

1. Pilih menu Data Pribadi ➔ Ganti Password. 

 

2. Masukkan Password Lama dan Password Baru kemudian klik  

untuk menyimpan perubahan password. 

 

D. Riwayat 

Merupakan menu yang digunakan oleh user untuk mengelola data riwayat user. 

Adapun data-data tersebut diantaranya adalah Beasiswa, Pekerjaan, Pendidikan, 

Penghargaan, Penelitian/Karya Ilmiah, Seminar/Workshop, Organisasi, Diklat, 

Kunjungan Luar Negeri, dan Mengajar. 
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D.1   Riwayat Beasiswa 

Merupakan submenu yang digunakan untuk mengelola data riwayat 

beasiswa diperoleh pegawai. Adapun langkah-langkahnya adalah sebagai 

berikut: 

1. Pilih menu Riwayat ➔ Beasiswa. 

 

2. Tekan tombol  untuk menambahkan data beasiswa. 

 

3. Isikan semua data kemudian tekan tombol  untuk menyimpan data 

beasiswa. 

4. Klik ubah  untuk mengubah atau mengupdate data. Klik hapus  untuk 

menghapus data. Dan klik file  untuk melihat atau mendownload file 

yang telah diuggah. 

5. Klik detail  untuk melihat detail data. 
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Catatan:  

Data yang telah diverifikasi oleh admin SKPD akan bertuliskan  dan 

data tersebut tidak dapat diubah ataupun dihapus. 

D.2   Riwayat Pendidikan 

Merupakan submenu yang digunakan untuk mengelola data riwayat 

pendidikan pegawai. Adapun langkah-langkahnya adalah sebagai berikut: 

1. Pilih menu Riwayat ➔ Pendidikan. 

 

2. Tekan tombol  untuk menambahkan data pendidikan. 
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3. Isikan semua data kemudian tekan tombol  untuk menyimpan data 

pendidikan. 

4. Klik ubah  untuk mengubah atau mengupdate data. Klik hapus  untuk 

menghapus data. Dan klik file  untuk melihat atau mendownload file 

yang telah diuggah. 

5. Klik detail  untuk melihat detail data. 

Catatan:  

Data yang telah diverifikasi oleh admin SKPD akan bertuliskan  dan 

data tersebut tidak dapat diubah ataupun dihapus. 

 

D.3    Riwayat Penghargaan 

Merupakan submenu yang digunakan untuk mengelola data riwayat 

pendidikan pegawai. Adapun langkah-langkahnya adalah sebagai berikut: 

1. Pilih menu Riwayat ➔ Penghargaan. 

 

2. Tekan tombol  untuk menambahkan data penghargaan. 



Halaman 16 dari 40 
 

 

3. Isikan semua data kemudian tekan tombol  untuk menyimpan data 

penghargaan. 

4. Klik ubah  untuk mengubah atau mengupdate data. Klik hapus  untuk 

menghapus data. Dan klik file  untuk melihat atau mendownload file yang 

telah diuggah. 

5. Klik detail  untuk melihat detail data. 

Catatan:  

Data yang telah diverifikasi oleh admin SKPD akan bertuliskan  dan 

data tersebut tidak dapat diubah ataupun dihapus. 

 

D.4   Riwayat Penelitian/Karya Ilmiah 

Merupakan submenu yang digunakan untuk mengelola data riwayat 

penelitian/karya ilmiah pegawai. Adapun langkah-langkahnya adalah sebagai 

berikut: 

1. Pilih menu Riwayat ➔ Penelitian/Karya Ilmiah. 
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2. Tekan tombol  untuk menambahkan data penelitian/karya ilmiah. 

 

3. Isikan semua data kemudian tekan tombol  untuk menyimpan data 

penelitian/karya ilmiah. 

4. Klik ubah  untuk mengubah atau mengupdate data. Klik hapus  untuk 

menghapus data. Dan klik file  untuk melihat atau mendownload file yang 

telah diuggah. 

5. Klik detail  untuk melihat detail data. 

Catatan:  

Data yang telah diverifikasi oleh admin SKPD akan bertuliskan  dan 

data tersebut tidak dapat diubah ataupun dihapus. 
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D.5   Riwayat Seminar/Workshop 

Merupakan submenu yang digunakan untuk mengelola data riwayat 

seminar/workshop pegawai. Adapun langkah-langkahnya adalah sebagai berikut: 

1. Pilih menu Riwayat ➔ Seminar/Workshop. 

 

2. Tekan tombol  untuk menambahkan data seminar/workshop. 

 

3. Isikan semua data kemudian tekan tombol  untuk menyimpan data 

seminar/workshop. 

4. Klik ubah  untuk mengubah atau mengupdate data. Klik hapus  untuk 

menghapus data. Dan klik file  untuk melihat atau mendownload file yang 

telah diuggah. 

5. Klik detail  untuk melihat detail data. 

Catatan:  

Data yang telah diverifikasi oleh admin SKPD akan bertuliskan  dan 

data tersebut tidak dapat diubah ataupun dihapus. 
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D.6   Riwayat Organisasi 

Merupakan submenu yang digunakan untuk mengelola data riwayat 

organisasi pegawai. Adapun langkah-langkahnya adalah sebagai berikut: 

1. Pilih menu Riwayat ➔ Organisasi. 

 

2. Tekan tombol  untuk menambahkan data seminar/workshop. 

 

3. Isikan semua data kemudian tekan tombol  untuk menyimpan data 

seminar/workshop. 

4. Klik ubah  untuk mengubah atau mengupdate data. Klik hapus  untuk 

menghapus data. Dan klik file  untuk melihat atau mendownload file yang 

telah diuggah. 

5. Klik detail  untuk melihat detail data. 

Catatan:  

Data yang telah diverifikasi oleh admin SKPD akan bertuliskan  dan 

data tersebut tidak dapat diubah ataupun dihapus. 

 



Halaman 20 dari 40 
 

D.7  Riwayat Diklat 

Merupakan submenu yang digunakan untuk mengelola data riwayat diklat  

pegawai. Adapun langkah-langkahnya adalah sebagai berikut: 

1. Pilih menu Riwayat ➔ Diklat. 

 

2. Tekan tombol  untuk menambahkan data diklat. 

 

3. Isikan semua data kemudian tekan tombol  untuk menyimpan data 

diklat. 

4. Klik ubah  untuk mengubah atau mengupdate data. Klik hapus  untuk 

menghapus data. Dan klik file  untuk melihat atau mendownload file yang 

telah diuggah. 

5. Klik detail  untuk melihat detail data. 

Catatan:  

Data yang telah diverifikasi oleh admin SKPD akan bertuliskan  dan 

data tersebut tidak dapat diubah ataupun dihapus. 



Halaman 21 dari 40 
 

D.8  Riwayat Kunjungan Luar Negeri 

Merupakan submenu yang digunakan untuk mengelola data riwayat 

kunjungan luar negeri  pegawai. Adapun langkah-langkahnya adalah sebagai 

berikut: 

1. Pilih menu Riwayat ➔ Kunjungan Luar Negeri. 

 

2. Tekan tombol  untuk menambahkan data kunjungan luar negeri. 

 

3. Isikan semua data kemudian tekan tombol  untuk menyimpan data 

diklat. 

4. Klik ubah  untuk mengubah atau mengupdate data. Klik hapus  untuk 

menghapus data. Dan klik file  untuk melihat atau mendownload file yang 

telah diuggah. 

5. Klik detail  untuk melihat detail data. 

Catatan:  

Data yang telah diverifikasi oleh admin SKPD akan bertuliskan  dan 

data tersebut tidak dapat diubah ataupun dihapus. 
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D.9  Riwayat Mengajar 

Merupakan submenu yang digunakan untuk mengelola data riwayat 

mengajar  pegawai. Adapun langkah-langkahnya adalah sebagai berikut: 

1. Pilih menu Riwayat ➔ Mengajar. 

 

2. Tekan tombol  untuk menambahkan data kunjungan luar negeri. 

 

3. Isikan semua data kemudian tekan tombol  untuk menyimpan data 

diklat. 

4. Klik ubah  untuk mengubah atau mengupdate data. Klik hapus  untuk 

menghapus data. Dan klik file  untuk melihat atau mendownload file yang 

telah diuggah. 

5. Klik detail  untuk melihat detail data. 

Catatan:  

Data yang telah diverifikasi oleh admin SKPD akan bertuliskan  dan 

data tersebut tidak dapat diubah ataupun dihapus. 
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D.10  Riwayat Satuan Kerja 

Merupakan submenu yang digunakan untuk mengelola data riwayat satuan 

kerja pegawai. Adapun langkah-langkahnya adalah sebagai berikut: 

1. Pilih menu Riwayat ➔ Satuan Kerja. 

 

2. Tekan tombol  untuk menambahkan data kunjungan luar negeri. 

 

3. Isikan semua data kemudian tekan tombol  untuk menyimpan data 

diklat. 

4. Klik ubah  untuk mengubah atau mengupdate data. Klik hapus  untuk 

menghapus data. Dan klik file  untuk melihat atau mendownload file yang 

telah diuggah. 

5. Klik detail  untuk melihat detail data. 

Catatan:  

Data yang telah diverifikasi oleh admin SKPD akan bertuliskan  dan 

data tersebut tidak dapat diubah ataupun dihapus. 
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D.11  Riwayat Kenaikan Gaji Berkala 

Merupakan submenu yang digunakan untuk mengelola data riwayat 

kenaikan gaji berkala pegawai. Adapun langkah-langkahnya adalah sebagai 

berikut: 

1. Pilih menu Riwayat ➔ Kenaikan Gaji Berkala. 

 

2. Tekan tombol  untuk menambahkan data kunjungan luar negeri. 

 

3. Isikan semua data kemudian tekan tombol  untuk menyimpan data 

diklat. 

4. Klik ubah  untuk mengubah atau mengupdate data. Klik hapus  untuk 

menghapus data. Dan klik file  untuk melihat atau mendownload file yang 

telah diuggah. 

5. Klik detail  untuk melihat detail data. 

Catatan:  

Data yang telah diverifikasi oleh admin SKPD akan bertuliskan  dan 

data tersebut tidak dapat diubah ataupun dihapus. 
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E. Mutasi 

Merupakan menu yang digunakan oleh user untuk mengelola data mutasinya. 

Adapun data-data tersebut diantaranya adalah Kenaikan Gaji Berkala, Masa Kerja 

Penyesuaian, Pangkat/Golongan, Jabatan Struktural, Jabatan Fungsional, dan Satuan 

Kerja. 

E.1. Mutasi Kenaikan Gaji Berkala 

Merupakan submenu yang digunakan oleh user untuk melihat data mutasi 

kenaikan gaji berkala. Adapun langkah-langkahnya adalah sebagai berikut: 

1. Pilih menu Mutasi ➔ Kenaikan Gaji Berkala. 

 

2. Tekan Tombol  untuk melihat detail data dan tombol  untuk melihat 

dan mendownload SK mutasi kenaikan gaji berkala. 

 

E.2. Mutasi Masa Kerja Penyesuaian 

Merupakan submenu yang digunakan oleh user untuk melihat data mutasi 

masa kerja penyesuaian. Adapun langkah-langkahnya adalah sebagai berikut: 

1. Pilih menu Mutasi ➔ Masa Kerja Penyesuaian. 

 

3. Tekan Tombol  untuk melihat detail data dan tombol  untuk melihat 

dan mendownload SK mutasi masa kerja penyesuaian. 
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E.3. Mutasi Pangkat/Golongan 

Merupakan submenu yang digunakan oleh user untuk mengelola data 

mutasi pangkat/golongan. Adapun langkah-langkahnya adalah sebagai berikut: 

1. Pilih menu Mutasi ➔ Pangkat/Golongan. 

 

2. Tekan Tombol  untuk melihat detail data dan tombol  untuk melihat 

dan mendownload SK mutasi pangkat/golongan. 

 

E.4. Mutasi Jabatan Struktural 

Merupakan submenu yang digunakan oleh user untuk mengelola data 

mutasi jabatan struktural. Adapun langkah-langkahnya adalah sebagai berikut: 

1. Pilih menu Mutasi ➔ Jabatan Struktural. 

 

2. Tekan Tombol  untuk melihat detail data dan tombol  untuk melihat 

dan mendownload SK mutasi jabatan struktural. 
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E.5. Mutasi Jabatan Fungsional 

Merupakan submenu yang digunakan oleh user untuk mengelola data 

mutasi jabatan fungsional. Adapun langkah-langkahnya adalah sebagai berikut: 

1. Pilih menu Mutasi ➔ Jabatan Fungsional. 

 

2. Tekan Tombol  untuk melihat detail data dan tombol  untuk melihat 

dan mendownload SK mutasi jabatan fungsional. 

 

E.6. Mutasi Satuan Kerja 

Merupakan submenu yang digunakan oleh user untuk mengelola data 

mutasi satuan kerja. Adapun langkah-langkahnya adalah sebagai berikut: 

1. Pilih menu Mutasi ➔ Satuan Kerja. 

 

2. Tekan Tombol  untuk melihat detail data dan tombol  untuk melihat 

dan mendownload SK mutasi jabatan fungsional. 
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F. E-Arsip 

Menu E-Arsip merupakan menu yang digunakan untuk mengelola arsip 

dokumen pegawai, misalnya Karpeg, Kartu Tanda Penduduk, NPWP, Ijazah dan lain-

lain. Adapun tahapannya adalah sebagai berikut: 

1. Pilih menu E-Arsip ➔ Arsip Dokumen. 

 

2. Klik tambah lemari  dan tambah  untuk 

menambahkan arsip dokumen. 

Catatan: lemari defaut dari system yaitu Lemari 000001-DEFAULT - 001 

 

3. Pilih Jenis Dokumen dan klik browse  mengupload file dokumen. 

4. Klik tambah  untuk menyimpan arsip dokumen. 
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Catatan: 

Penamaan file yang diupload tidak boleh menggunakan spasi. Karena jika 

menggunakan spasi dalam penamaan filenya, maka saat dibuka (diklik) file 

tersebut tidak dapat terbaca/terbuka (file not found). 

 

G. Pengajuan 

G.1. Pengajuan Diklat 

Merupakan submenu yang digunakan oleh user untuk mengajukan 

diklat ketika akan mengikuti kegiatan tersebut.  

Catatan:  

- Sebelum mengajukan pengajuan baru, ASN wajib untuk mengupdate 

data-data persyaratan yang ada di menu E-Arsip > Arsip Dokumen 

dengan cara klik ubah > update pada setiap persyaratan. 

Jika pada saat menyimpan data pengajuan kemudian diarahkan ke 

halaman E-Arsip, maka itu berarti ada persyaratan yang belum 

diupload dan wajib untuk di uploadkan syaratnya. 

- Data pengajuan yang sudah diproses oleh OPD maka tidak dapat 

dilakukan pengubahan maupun penghapusan data. 

- Fitur Download SK akan tidak aktif (disable) ketika tidak ada file SK 

terakhir yang diupload atau diunggak oleh admin BKD. 

Adapun langkah-langkahnya adalah sebagai berikut: 

1. Pilih menu Pengajuan ➔ Pengajuan Diklat. 

 

2. Klik tambah pengajuan  untuk menambah data 

pengajuan baru.  
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3. Isikan data-data yang diperlukan. 

 

4. Klik tambah  untuk menyimpan pengajuan. 

5. Klik ubah  untuk mengubah atau mengupdate data. Klik hapus  

untuk menghapus data. Dan klik SK  untuk melihat atau 

mendownload SK terakhir atau SK yang telah disahkan oleh BKN. 

Catatan: 

Fitur-fitur ini (edit dan hapus) akan tampil ketika data pengajuan belum 

diproses oleh OPD. 

 

G.2. Pengajuan Ijin Belajar 

Merupakan submenu yang digunakan oleh user untuk mengajukan ijin 

belajar ketika akan mengikuti kegiatan tersebut.  

Catatan:  

- Sebelum mengajukan pengajuan baru, ASN wajib untuk mengupdate 

data-data persyaratan yang ada di menu E-Arsip > Arsip Dokumen 

dengan cara klik ubah > update pada setiap persyaratan. 

Jika pada saat menyimpan data pengajuan kemudian diarahkan ke 

halaman E-Arsip, maka itu berarti ada persyaratan yang belum 

diupload dan wajib untuk di uploadkan syaratnya. 

- Data pengajuan yang sudah diproses oleh OPD maka tidak dapat 

dilakukan pengubahan maupun penghapusan data. 

- Fitur Download SK akan tidak aktif (disable) ketika tidak ada file SK 

terakhir yang diupload atau diunggak oleh admin BKD. 
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Adapun langkah-langkahnya adalah sebagai berikut: 

1. Pilih menu Pengajuan ➔ Pengajuan Ijin Belajar. 

 

2. Klik tambah pengajuan  untuk menambah data 

pengajuan baru.  

3. Isikan data-data yang diperlukan. 

 

4. Klik tambah  untuk menyimpan pengajuan. 

5. Klik ubah  untuk mengubah atau mengupdate data. Klik hapus  

untuk menghapus data. Dan klik SK  untuk melihat atau 

mendownload SK terakhir atau SK yang telah disahkan oleh BKD. 

Catatan: 

Fitur-fitur ini (edit dan hapus) akan tampil ketika data pengajuan belum 

diproses oleh OPD. 
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G.3. Pengajuan Tugas Belajar  

Merupakan submenu yang digunakan oleh user untuk mengajukan 

tugas belajar ketika akan mengikuti kegiatan tersebut.  

Catatan:  

- Sebelum mengajukan pengajuan baru, ASN wajib untuk mengupdate 

data-data persyaratan yang ada di menu E-Arsip > Arsip Dokumen 

dengan cara klik ubah > update pada setiap persyaratan. 

Jika pada saat menyimpan data pengajuan kemudian diarahkan ke 

halaman E-Arsip, maka itu berarti ada persyaratan yang belum 

diupload dan wajib untuk di uploadkan syaratnya. 

- Data pengajuan yang sudah diproses oleh OPD maka tidak dapat 

dilakukan pengubahan maupun penghapusan data. 

- Fitur Download SK akan tidak aktif (disable) ketika tidak ada file SK 

terakhir yang diupload atau diunggak oleh admin BKD. 

Adapun langkah-langkahnya adalah sebagai berikut: 

1. Pilih menu Pengajuan ➔ Pengajuan Tugas Belajar. 

 

2. Klik tambah pengajuan  untuk menambah data 

pengajuan baru.  

3. Isikan data-data yang diperlukan. 
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4. Klik tambah  untuk menyimpan pengajuan. 

5. Klik ubah  untuk mengubah atau mengupdate data. Klik hapus  

untuk menghapus data. Dan klik SK  untuk melihat atau 

mendownload SK terakhir atau SK yang telah disahkan oleh BKD. 

Catatan: 

Fitur-fitur ini (edit dan hapus) akan tampil ketika data pengajuan belum 

diproses oleh OPD. 

 

G.4. Pengajuan Kursus 

Merupakan submenu yang digunakan oleh user untuk mengajukan 

kursus ketika akan mengikuti kegiatan tersebut.  

Catatan:  

- Sebelum mengajukan pengajuan baru, ASN wajib untuk mengupdate 

data-data persyaratan yang ada di menu E-Arsip > Arsip Dokumen 

dengan cara klik ubah > update pada setiap persyaratan. 

Jika pada saat menyimpan data pengajuan kemudian diarahkan ke 

halaman E-Arsip, maka itu berarti ada persyaratan yang belum 

diupload dan wajib untuk di uploadkan syaratnya. 

- Data pengajuan yang sudah diproses oleh OPD maka tidak dapat 

dilakukan pengubahan maupun penghapusan data. 

- Fitur Download SK akan tidak aktif (disable) ketika tidak ada file SK 

terakhir yang diupload atau diunggak oleh admin BKD. 

Adapun langkah-langkahnya adalah sebagai berikut: 
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1. Pilih menu Pengajuan ➔ Pengajuan Kursus. 

 

2. Klik tambah pengajuan  untuk menambah data pengajuan 

baru.  

3. Isikan data-data yang diperlukan. 

 

4. Klik tambah  untuk menyimpan pengajuan. 

5. Klik ubah  untuk mengubah atau mengupdate data. Klik hapus  

untuk menghapus data. Dan klik SK  untuk melihat atau 

mendownload SK terakhir atau SK yang telah disahkan oleh BKN. 

Fitur-fitur ini akan tampil ketika data pengajuan belum diproses oleh OPD. 
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G.5. Pengajuan Karis/Karsu 

Merupakan submenu yang digunakan oleh user untuk mengajukan data 

kartu istri atau kartu suami.  

Catatan:  

- Sebelum mengajukan pengajuan baru, ASN wajib untuk mengupdate 

data-data persyaratan yang ada di menu E-Arsip > Arsip Dokumen 

dengan cara klik ubah > update pada setiap persyaratan. 

Jika pada saat menyimpan data pengajuan kemudian diarahkan ke 

halaman E-Arsip, maka itu berarti ada persyaratan yang belum 

diupload dan wajib untuk di uploadkan syaratnya. 

- Data pengajuan yang sudah diproses oleh OPD maka tidak dapat 

dilakukan pengubahan maupun penghapusan data. 

- Fitur Download SK akan tidak aktif (disable) ketika tidak ada file SK 

terakhir yang diupload atau diunggak oleh admin BKD. 

Adapun langkah-langkahnya adalah sebagai berikut: 

1. Pilih menu Pengajuan ➔ Pengajuan Karis/Karsu. 

 

2. Klik tambah pengajuan  untuk menambah data pengajuan 

baru.  

3. Isikan data-data yang diperlukan. 
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4. Klik tambah  untuk menyimpan pengajuan. 

5. Klik ubah  untuk mengubah atau mengupdate data. Klik hapus  

untuk menghapus data. Dan klik SK  untuk melihat atau 

mendownload SK terakhir atau SK yang telah disahkan oleh BKN. 

Catatan: 

Fitur-fitur ini (edit dan hapus) akan tampil ketika data pengajuan belum 

diproses oleh OPD. 

 

G.6. Pengajuan Karpeg 

Merupakan submenu yang digunakan oleh user untuk mengajukan data 

kartu kepegawaian.  

Catatan:  

- Sebelum mengajukan pengajuan baru, ASN wajib untuk mengupdate 

data-data persyaratan yang ada di menu E-Arsip > Arsip Dokumen 

dengan cara klik ubah > update pada setiap persyaratan. 

Jika pada saat menyimpan data pengajuan kemudian diarahkan ke 

halaman E-Arsip, maka itu berarti ada persyaratan yang belum 

diupload dan wajib untuk di uploadkan syaratnya. 

- Data pengajuan yang sudah diproses oleh OPD maka tidak dapat 

dilakukan pengubahan maupun penghapusan data. 

- Fitur Download SK akan tidak aktif (disable) ketika tidak ada file SK 

terakhir yang diupload atau diunggak oleh admin BKD. 

Adapun langkah-langkahnya adalah sebagai berikut: 

1. Pilih menu Pengajuan ➔ Pengajuan Karpeg. 
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2. Klik tambah pengajuan  untuk menambah data 

pengajuan baru.  

3. Isikan data-data yang diperlukan. 

 

4. Klik tambah  untuk menyimpan pengajuan. 

5. Klik ubah  untuk mengubah atau mengupdate data. Klik hapus  

untuk menghapus data. Dan klik SK  untuk melihat atau 

mendownload SK terakhir atau SK yang telah disahkan oleh BKN. 

Catatan: 

Fitur-fitur ini (edit dan hapus) akan tampil ketika data pengajuan belum 

diproses oleh OPD. 
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G.7. Pengajuan Cuti 

Merupakan submenu yang digunakan oleh user untuk mengajukan libur 

cuti.  

Catatan:  

- Sebelum mengajukan pengajuan baru, ASN wajib untuk mengupdate 

data-data persyaratan yang ada di menu E-Arsip > Arsip Dokumen 

dengan cara klik ubah > update pada setiap persyaratan. 

Jika pada saat menyimpan data pengajuan kemudian diarahkan ke 

halaman E-Arsip, maka itu berarti ada persyaratan yang belum 

diupload dan wajib untuk di uploadkan syaratnya. 

- Data pengajuan yang sudah diproses oleh OPD maka tidak dapat 

dilakukan pengubahan maupun penghapusan data. 

- Fitur Download SK akan tidak aktif (disable) ketika tidak ada file SK 

terakhir yang diupload atau diunggak oleh admin BKD. 

Adapun langkah-langkahnya adalah sebagai berikut: 

1. Pilih menu Pengajuan ➔ Pengajuan Cuti. 

 

2. Klik tambah pengajuan cuti  untuk menambah data 

pengajuan baru.  

3. Isikan data-data yang diperlukan. 
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4. Klik simpan   untuk menyimpan pengajuan. 

5. Klik ubah  untuk mengubah atau mengupdate data. Klik hapus  

untuk menghapus data. Dan klik SK  untuk melihat atau 

mendownload SK terakhir atau SK yang telah disahkan oleh BKN. 

Catatan: 

Fitur-fitur ini (edit dan hapus) akan tampil ketika data pengajuan belum 

diproses oleh OPD. 

 

G.8. Pengajuan Kenaikan Pangkat 

Merupakan submenu yang digunakan oleh user untuk mengajukan data 

kenaikan pangkat kepegawaian. 

Catatan:  

- Sebelum mengajukan pengajuan baru, ASN wajib untuk mengupdate 

data-data persyaratan yang ada di menu E-Arsip > Arsip Dokumen 

dengan cara klik ubah > update pada setiap persyaratan. 

Jika pada saat menyimpan data pengajuan kemudian diarahkan ke 

halaman E-Arsip, maka itu berarti ada persyaratan yang belum 

diupload dan wajib untuk di uploadkan syaratnya. 

- Data pengajuan yang sudah diproses oleh OPD maka tidak dapat 

dilakukan pengubahan maupun penghapusan data. 

- Fitur Download SK akan tidak aktif (disable) ketika tidak ada file SK 

terakhir yang diupload atau diunggak oleh admin BKD. 
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Adapun langkah-langkahnya adalah sebagai berikut: 

1. Pilih menu Pengajuan ➔ Pengajuan Kenaikan Pangkat. 

 

2. Klik tambah pengajuan  untuk menambah data 

pengajuan baru.  

3. Isikan data-data yang diperlukan. 

 

4. Klik simpan   untuk menyimpan pengajuan. 

5. Klik ubah  untuk mengubah atau mengupdate data. Klik hapus  

untuk menghapus data. Dan klik SK  untuk melihat atau 

mendownload SK terakhir atau SK yang telah disahkan oleh BKN. 

Catatan: 

Fitur-fitur ini (edit dan hapus) akan tampil ketika data pengajuan belum 

diproses oleh OPD. 

 

 


