UNIVERSITAS #5523
MUHAMMADIYAH (({£>%)
TASIKMALAYA sty

BUKU PEDOMAN
SISTEM INFORMASI
KEPEGAWAIAN

DISUSUN OLEH

UPT TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI
UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH TASIKMALAYA



Disusun oleh:

LEMBAR PENGESAHAN

TANDA
NO NAMA JABATAN TANGAN TANGGAL
1. | Fajar Hafid Abdilah UPT Sistem Infor- [ ) 04 Agustus
. (4
masi dan Komu- VA ., 2019
nikasi / /] :
/ (/
Diperiksa oleh:
TANDA
NO NAMA JABATAN TANGAN TANGGAL
1. | Eddy Samsoleh, S.T,, UPT Sistem Infor- 11 Agustus
M.T masi dan Komu- 2019
nikasi
Disahkan oleh:
NO NAMA JABATAN TANE:; AN- TANGGAL
1. | Oni Sahroni M.Si Wakil Rektor 2 0 18
0 Agustus
N YA 2019
g |
Dikendalikan Oleh:
NO NAMA JABATAN TANgﬁl\'II‘ AN- TANGGAL
1. | Lilis Lismayanti, Ketua Lembaga 25
M.Kep. Penjaminan Mutu Agustus
i 2019




VISI, MISI DAN TUJUAN
UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH TASIKMALAYA

Sebagai Amal Usaha Persyarikatan Muhammadiyah, UMTAS
membawa misi dan idiologi perjuangan Muhammadiyah untuk membentuk
masyarakat Islam yang sebenar- benarnya dimana nilai-nilai Islam dijadikan
panduan dalam pengembangan ilmu pengetahuan, teknologi, dan seni, dalam
gerakan dakwah dantajdid untuk kemajuan bangsa.

UMTAS mengemban Amanah dan mandat ini secara konsisten dan
berkelanjutan, yang berbasis pada pelaksanakan Catur Dharma: bidang
pendidikan, pengajaran, penelitian, pengabdian pada masyarakat, serta al-
Islam dan Kemuhammadiyahan. UMTAS berkomitmen untuk menjamin
keberlangsungan sistem pendidikan yang menyiapkan peserta didik menjadi
cendekiawan muslim dan pemimpin bangsa yang bertakwa, berakhlak mulia,
berilmu amaliah dan beramal ilmiah, yang memiliki keunggulan dalam
keislaman, keilmuan, kepemimpinan, Kkeahlian, kemandirian, dan
profesionalisme.

1. VISI

Menjadi Universitas yang Unggul dan Islami dalam Pengembangan
[Imu Pengetahuan, Teknologi, dan Seni (IPTEKS) pada Tahun 2035.

2. MISI

a. Penyelenggaraan pendidikan dan pembelajaran yang unggul
berdasarkan nilai-nilai Islam dan Kemuhammadiyahan dalam
pengembangan [PTEKS;

b. Menyelenggarakan penelitian berdasarkan nilai-nilai Islam dan
Kemuhammadiyahan yang berkontribusi pada pengembangan IPTEKS:

c. Menyelenggarakan pengabdian kepada masyarakat berlandaskan nilai-
nilai Islam dan Kemuhammadiyahan untuk meningkatkan
kesejahteraan masyarakat:

d. Menyelenggarakan pembinaan dengan pengembangan terhadap
Sivitas Akademika  berlandaskan nilai-nilai [slam dan
Kemuhammadiyahan.

3. TUJUAN

a. Menghasilkan Sivitas Akademika yang mampu menguasai dan
mengembangkan IPTEKS berlandaskan nilai-nilai Islam dan
Kemuhammadiyahan.

b. Menghasilkan produk penelitian berlandaskan nilai-nilai Islam dan
Kemuhammadiyahan yang berkontribusi pada perkembangan
IPTEKS.
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c. Menghasilkan produk pengabdian berlandaskan nilai-nilai Islam dan
Kemuhammadiyahan untuk meningkatkan kesejahteraan
masyarakat.

d. Menghasilkan Sivitas Akademika yang memiliki perilaku yang sesuai
nilai-nilailslam dan Kemuhammadiyahan.
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KATA PENGANTAR

Buku Pedoman Sistem Informasi Kepegawaian ini dibuat untuk
memberikan gambaran dan penjelasan tentang tata cara penggunaan Sistem
Informasi Kepegawaian Universitas Muhammadiyah Tasikmalaya (UMTAS).

Buku Pedoman Sistem Informasi Kepegawaian ini berisi prosedur
penambahan, pembaharuan, penghapusan, dan impor data-data Dosen atau
Tenaga Kependidikan, seperti data profil, kependudukan, kepegawaian, dan
lain-lain.

Buku Pedoman ini diharapkan dapat bermanfaat untuk pengelola
Sumber Daya Manusia serta pimpinan di lingkungan UMTAS.

Tasikmalaya, September 2022
Penulis

Fajar Hafid Abdilah S.T.
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1.
1.1

1.2
1.2.1.

1.2.2.

PENDAHULUAN
Tujuan Pembuatan Dokumen

Pembuatan Dokumen Pedoman Sistem Informasi Kepegawaian ini
dibuat untuk tujuan sebagai berikut:

1. Memberikan gambaran dan penjelasan tentang tata cara
penggunaan Sistem Informasi Kepegawaian (SIMPEG) untuk
admin, User Staf Biro SDM, dan User Fakultas Universitas
Muhammadiyah Tasikmalayta.

2. Sebagai panduan instalasi, konfigurasi dan penggunaan
aplikasi SIMPEG ini.

Pihak-pihak yang berkepentingan dan berhak menggunakan dokumen
ini yaitu:

1. Administrator SIMPEG

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

2. User Staf Biro SDM

User Staf Biro SDM menggunakan dokumen ini sebagai
panduan penggunaan aplikasi ini sebagaimana hak akses yang
diberikan kepada user Staf Biro SDM.

3. User Fakultas

User Fakultas menggunakan dokumen ini sebagai panduan
penggunaan aplikasi ini sebagaimana hak akses yang diberikan
kepada user Fakultas.

Deskripsi Umum Sistem
Deskripsi Umum Aplikasi

Deskripsi umum aplikasi meliputi deskripsi umum Sistem Informasi
Kepegawaian yang dikembangkan, fungsi utama Sistem Informasi
Kepegawaian yang akan diberikan kepada pengguna serta
karakteristik pengguna yang meliputi pembagian kelompok pengguna
seperti pekerjaan dan hak akses ke aplikasi.

Deskripsi Umum kebutuhan Aplikasi

Deskripsi umum kebutuhan aplikasi yang akan diimplementasikan
meliputi semua informasi yang bersifat teknis yang menjadi acuan
dalam pengembangan aplikasi.



1.3

2.2

2.3

2.4

Deskripsi Dokumen (Ikhtisar)

Dokumen ini dibuat untuk memberikan panduan penggunaan aplikasi
Sistem Informasi Kepegawaian. Dokumen ini berisikan informasi
sebagai berikut:

1. BABI

Berisi informasi umum yang merupakan bagian pendahuluan,
yang meliputi tujuan pembuatan dokumen, deskripsi umum
sistem serta deskripsi dokumen.

2. BABII

Berisi perangkat yang dibutuhkan untuk penggunaan aplikasi
SIMPEG meliputi perangkat lunak dan perangkat hardware

3. BABIII

Berisi user manual aplikasi SIMPEG baik user manual yang
diperuntukkan untuk administrator dan user (pengguna)

PERANGKAT YANG DIBUTUHKAN
Perangkat Lunak

Perangkat lunak yang digunakan dalam pengujian adalah:
1. Ubuntu Server sebagai Operating System.
2. Apache sebagai Web Server
3. MySQL sebagai RDBMS Server
4. Chrome sebagai Web Browser

Perangkat Keras

Perangkat keras yang dilibatkan dalam pengujian aplikasi ini adalah:
1. Virtual Private Server (VPS) dengan spesifikasi CPU 5 cores,
RAM 6 GB, penyimpanan 120 GB, bandwith 6000 GB

2. Komputer klien dengan CPU Intel i3 5005u 2 cores, RAM 8 GB
3. Mouse sebagai peralatan antarmuka
4. Monitor sebagai peralatan antarmuka
5. Keyboard sebagai peralatan antarmuka.
Pengguna Aplikasi

Pengguna aplikasi yang akan menggunaan aplikasi ini terutama dari
sisi Pegawai adalah sebagai berikut:

1. Memiliki pemahaman tentang antar muka komputer

2. Memiliki pemahaman tentang kepegawaian di UMTAS

Pengenalan Dan Pelatihan

Sumber daya manusia yang terlibat dalam operasinal penggunaan



3.2

aplikasi ini sehari-hari terlebih dahulu diberikan pengenalan dan
pelatihan yang cukup untuk menggunakan aplikasi SIMPEG ini.

MENU DAN CARA PENGGUNAAN
Struktur Menu

Adapun struktur menu pada Aplikasi Sistem Kepegawaian (SIMPEG)
Universitas Muhammadiyah Tasikmalaya adalah sebagai berikut:
1. Menu Dasbor
2. Menu Dosen
e Data Dosen
e Data SKJAD
e Data Sertifikasi Dosen
e Pimpinan PT
3. Menu Tendik
e Data Tendik
4. Menu Data Acuan
Unit Utama
Program Studi
Bagian
Status Kepegawaian
Golongan
Jabatan Akademik Dosen
Jabatan Struktural Dosen
Jabatan Pegawai
Pendidikan
Status Studi Lanjut
Biaya Studi Lanjut
Agama
Golongan Darah
Status Keluarga
Lembaga Pengangkat
Sumber Gaji
Kewarganegaraan
5. Menu Administrator
e Pengguna
e Grup
e Menu
6. Menu Keluar

Pengguna

Pada bagian ini akan dijelaskan mengenai tata cara memasukkan data
sebagai data sumber melalui alamat situs yang telah disediakan, dan
setiap kapan data harus dimutakhirkan.



3.2.1. Cara Membuka Situs

Untuk memulai akses terhadap aplikasi SIMPEG ini adalah sebagai
berikut:

1. Buka aplikasi browser (Chrome, Firefox, Edge, atau lainnya)

2. Kunjungi alamat url https://simpeg.umtas.ac.id,

3. Akan muncul halaman depan aplikasi SIMPEG

.smptc,um:.s Berards  Deses  Tendk P

Kampus
ko
Mercee

. . -~
Sistem Informasi A
Kepegawaian }

Universitas Muhammadiyah Tastkmalaya L

4. Untuk login, pilih menu login yang terletak di atas halaman
5. Akan muncul halaman login

SISTEM INFORMASI KEPEGAWAIAN

UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH
TASIKMALAYA

PNgeuna P>

6. Masukkan nama pengguna dan kata sandi


https://simpeg.umtas.ac.id/

7. Akan muncul halaman dasbor ieniiuna

31
nepasre @

3.2.2. Halaman Admin SIMPEG
Menu dalam aplikasi SIMPEG:

3.2.2.1. Menu Dosen
Menu Data Dosen ini merupakan menu yang digunakan untuk
menampilkan rincian, menambah, memperbarui, mencetak,
sinkronisasi SISTER, ekspor dan impor semua data dosen di
Universitas Muhammadiyah Tasikmalaya oleh pengguna.

z Dosen “

B Data Dosen

&) ¢

i ST

® .
ala Pimpinar




Dimana dalam menu Dosen terdapat menu:

e DataDosen
e Data SKJAD
e Data Sertifikasi Dosen
e Pimpinan PT
3.2.2.1.1. Menampilkan Rincian Data Dosen

Untuk menampilkan rincian data dosen dapat dilakukan dengan cara
sebagai berikut:

AAM IMADDUDIN

ACENG SOMANTRI

ACEP WAGIMAN

1. Klik salah satu nama dosen yang akan ditampilkan rincian

R
- brisaan T

2. Akan tampil halaman yang menampilkan rincian data dosen



3.2.2.1.2. Sinkronisasi Data Dosen Dengan SISTER

Untuk melakukan sinkronisasi data dosen dengan SISTER dapat
dilakukan dengan cara sebagai berikut:

1. Klik tombol Sinkronisasi

R Sinkronisasi

Apakah anda akan melakukan sinkronisasi ?

2. Setelah itu akan muncul kotak dialog, lalu tekan Ya

3. Tunggu hingga beberapa menit, maka semua data dosen yang

t} Sinkronisasi sedang berlangsung x

Mohon jangan keluar atau menutup tab ini hingga proses sinkronisasi
selesai

ada di SISTER akan masuk ke SIMPEG.

3.2.2.1.3. Menambah Data Dosen

Penambahan data dosen dilakukan jika dosen tersebut tidak atau
belum terdaftar di SISTER. Jika sudah terdaftar di SISTER, maka cukup
lakukan sinkronisasi. Untuk menambah data dosen dapat dilakukan
dengan cara sebagai berikut:

1. Klik tombol Tambah Data

maka akan tampil halaman form untuk menambahkan data
dosen



2. Isi kolom-kolom yang diperlukan lalu klik Simpan

3. Setelah berhasil, akan diarah kan kembali ke halaman data
dosen, dan data yang ditambahkan akan muncul

3.2.2.1.4. Memperbarui Data Dosen

Untuk memperbarui data dosen dapat dilakukan dengan cara sebagai
berikut:

1. Klik tombol Edit (biru) di kolom Tindakan pada baris dosen

yang akan diperbarui

Maka akan muncul halaman form yang sudah terisi data-data



T

--------

]

2. Isi kolom-kolom yang diperlukan lalu klik Simpan
3. Data berhasil diperbarui

3.2.2.1.5. Mencetak Data Dosen

Untuk mencetak data dosen dapat dilakukan dengan cara sebagai
berikut:

& Cetak PDF

1. Klik tombol Cetak PDF

2. Berkas PDF akan tampil dan bisa langsung dicetak, atau

diunduh

3.2.2.1.6. Ekspor Data Dosen Dalam Format Excel (.xlsx)

Untuk ekspor data dosen dalam format Excel dapat dilakukan dengan
cara sebagai berikut:



B ExportXLSX
1. Klik tombol Ekspor XLSX

2. Berkas Excel akan diunduh

3.2.2.1.7. Ekspor Data Dosen Dalam Format CSV (.csv)

Untuk ekspor data dosen dalam format CSV dapat dilakukan dengan
cara sebagai berikut:

1. Klik tombol Ekspor CSV
2. Berkas CSV akan diunduh

3.2.2.1.8. Impor Data Dosen Dengan Berkas CSV (.csv)

Untuk impor data dosen dengan format CSV dapat dilakukan dengan
cara sebagai berikut:

1. Klik tombol Impor CSV

2. Akan tampil halaman untuk impor berkas CSV

10



Import CSV

Import CSV

& Download template import

Pilih File CSV

Telusuri... | Tidak ada berkas dipilih.

3. Klik tombol Download template impor untuk mendapatkan
template yang akan digunakan untuk impor data dosen

4. Setelah mengunduh template impor, buka berkas CSV, maka

'O INAMA OELAR DEPAN GELAR BELAKAM NN ‘mm-, NI

1 IAAM IMADDVEN 41008404
1 IACENG SAMBAS AN
4 INCENG SOMANTR! #)48200050
) ‘/\l,l P WAGMAN 420075001
& ADE UsIAWATI A201 10602
! ADIPRASETYD AN IRGDA
& IADITYA BUDI NUGHAHA 423090702
9 IAGUNG NUGRAMA 20128602
10 [AGUS ANORIANA WAN00054 19700631
IEENAIDA 551 BAGBIAVAT) 405067902
N ‘:\INI FnanTy 404540004
13 IALFADL HADINIE ADDIAIQ
14 IANANDHA PUTHI RAHIMS Y AH 420099108
15 IANGGIA SUCT PRATIW 25018703
10 IARI YUUAT) AR5 305
17 [ARN APFIAN 415040001
10 (ASES WAKEIN 402028504
19 ASEP SETIAWAN ADSRET Y02
M |ASER WASTA 11126004
21 IASTI TR LESTAR A0
22 IATANG TARYANA HH0&04501
2 BAYY GRAHNMANTIA A0 2050604
34 IBAYY HIMAWAN 40655004
i [BUOH PRAYOOA AJB0AAB06
n jlil)‘)l DHAZMA A0
21 1BUDN HENDRAWAN 421000603

a{kan tampil data-data dosen yang sudah ada

5. Anda dapat menghapus data-data dosen yang sudah ada
tersebut dan menggantinya dengan data-data dosen yang akan
diimpor (Opsional)

6. Masukkan data-data dosen yang akan diimpor

11



’ ( (3] [
I INAMA GLLAN EPAN GLLAR BLLAKAM NION NI NI
NAMA DOSE N BASL) t 12364000
NAMA DOSEN BARY) 2 WA

7. Nama kolom yang berawalan ID artinya kolom tersebut harus
diisi dengan nomor ID yang didapat dari menu Data Acuan

Contoh:

e kolom ID_FAKULTAS didapat dari Data Acuan/Unit
Utama

e kolom ID_PRODI didapat dari Data Acuan/Program Studi

e kolom ID_STATUS_KEPEGAWAIAN didapat dari Data
Acuan/Status kepegawaian

8. Unggah berkas CSV lalu klik Simpan

9. Jika data dosen sebelumnya sudah ada, maka data tersebut
tidak akan diimpor

10.Jika data dosen sebelumnya belum ada, maka data tersebut
yang akan diimpor

3.2.2.1.9. Menghapus Data Dosen

Untuk menghapus data dosen dapat dilakukan dengan cara sebagai
berikut:

1. Klik tombol Hapus (merah) di kolom Tindakan pada baris
dosen yang akan dihapus

12



€0

€0
€0
E0

Apakah anda yakin ? x

Data yang dihapus tidak bisa dikembalikan.

oy

2. Akan muncul kotak dialog untuk konfirmasi penghapusan data

3. Klik Hapus, maka data dosen akan terhapus

3.2.2.2. Menu Tendik
Menu Data Tendik ini merupakan menu yang digunakan untuk
menampilkan  rincian, menambah, memperbarui, mencetak,
sinkronisasi SISTER, ekspor dan impor semua data tendik di
Universitas Muhammadiyah Tasikmalaya oleh pengguna.
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B Data Tendik

Dimana dalam menu Tendik terdapat menu:

e Data Tendik
3.2.2.2.1. Menampilkan Rincian Data Tendik

Untuk menampilkan rincian data tendik dapat dilakukan dengan cara
sebagai berikut:

BUDDY UTAMA RAMDHANI
ELIN HERLINAWATI
ERWIN RUSTIAWAN

FAHRURIZAL MULDIANA

3. Kilik salah satu nama tendik yang akan ditampilkan rincian

e tome

4. Akan tampil halaman yang menampilkan rincian data tendik

3.2.2.2.2. Sinkronisasi Data Tendik Dengan SISTER

Untuk melakukan sinkronisasi data tendik dengan SISTER dapat
dilakukan dengan cara sebagai berikut:

14



4. Klik tombol Sinkronisasi

R/ Sinkronisasi

Apakah anda akan melakukan sinkronisasi 7

Batal

5. Setelah itu akan muncul kotak dialog, lalu tekan Ya

6. Tunggu hingga beberapa menit, maka semua data tendik yang

t) Sinkronisasi sedang berlangsung x

Mohon jangan keluar atau menutup tab ini hingga proses sinkronisasi
selesai

ada di SISTER akan masuk ke SIMPEG.

3.2.2.2.3. Menambah Data Tendik

Penambahan data tendik dilakukan jika tendik tersebut tidak atau
belum terdaftar di SISTER. Jika sudah terdaftar di SISTER, maka cukup
lakukan sinkronisasi. Untuk menambah data tendik dapat dilakukan
dengan cara sebagai berikut:

1. Klik tombol Tambah Data

maka akan tampil halaman form untuk menambahkan data
tendik
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2. Isi kolom-kolom yang diperlukan lalu klik Simpan

3. Setelah berhasil, akan diarah kan kembali ke halaman data
tendik, dan data yang ditambahkan akan muncul

3.2.2.2.4. Memperbarui Data Tendik

Untuk memperbarui data tendik dapat dilakukan dengan cara sebagai
berikut:

1. Klik tombol Edit (biru) di kolom Tindakan pada baris tendik

yang akan diperbarui

Maka akan muncul halaman form yang sudah terisi data-data
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2. Isi kolom-kolom yang diperlukan lalu klik Simpan
3. Data berhasil diperbarui

3.2.2.2.5. Mencetak Data Tendik

Untuk mencetak data tendik dapat dilakukan dengan cara sebagai
berikut:

B8 Cetak PDF

1. Klik tombol Cetak PDF

2. Berkas PDF akan tampil dan bisa langsung dicetak, atau

diunduh

17



3.2.2.2.6. Ekspor Data Tendik Dalam Format Excel (.xlIsx)

Untuk ekspor data tendik dalam format Excel dapat dilakukan dengan
cara sebagai berikut:

B Export XLSX
1. Klik tombol Ekspor XLSX

2. Berkas Excel akan diunduh

3.2.2.2.7. Ekspor Data Tendik Dalam Format CSV (.csv)

Untuk ekspor data tendik dalam format CSV dapat dilakukan dengan
cara sebagai berikut:

1. Klik tombol Ekspor CSV
2. Berkas CSV akan diunduh

3.2.2.2.8. Impor Data Tendik Dengan Berkas CSV (.csv)

Untuk impor data tendik dengan format CSV dapat dilakukan dengan
cara sebagai berikut:

1. Klik tombol Impor CSV

2. Akan tampil halaman untuk impor berkas CSV
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Import CSV

Import CSV

& Download template import

Pilih File CSV

Telusuri... | Tidak ada berkas dipilih.

3. Klik tombol Download template impor untuk mendapatkan
template yang akan digunakan untuk impor data tendik

4. Setelah mengunduh template impor, buka berkas CSV, maka

L) i f |} '
| NAMA GELAR _DELAKANG GELAR_DEPAN NITK NI NIK 0!
1 BUDDY UTAMA RAMOHANI 1100018525/ A2 180420058 70001
L LN HEHLINAWATI 100016362 A278075407 130007
nwv.w RUS LAWAN l 7100014060 A2TH042404 740014
O FAHRURIZAL MULDWNA 7700016254 3207020310890002
& HARRICAHYAD! 7100015103 AZ27H032306080000
' LELA JAMILAM 7700018250 A2TH004510020007
f MIEN HERMINA 71000150687 J20701471 2750006
b NENIK ROSNIKA 7100015167 A2 T8024702680000
10 NISSA MAULANI 7100015167 32 TH02520008001)
I NURVEBRI LAKSONO 1100015002 A278020002050010
17 RARAISTIYANI OKTRIANTE 7700016121 A2180250108 30030
1 IUNA HERLINA MUSTIKA 710001 54664 S200 9 75404020003
M USWAN NURIHAWAN 7100015100 32180223007 70000
15 SILVA NANDWWATI 1100015180 A278035500010000
0 SITHUARIAN 700015063 L2002621 2000001
11 SUCIKA JT00015188 S271801 5306010000
W TOMILESMANA HAD| 7700015060 A2 7803050G000000
N WIDORO TRINARYANTO 1700014062 21400181 2010004
N WIDYA PRATAMA 7100015254 2270032 103000004
IOYANA MULYANA 7700015162 12070108 10060003
2 YAYAN DAHYAN 7710001508040 \200200202810004
0 YULIA MAWADDAN 7700015250 A2 1002500 7040005

akan tampil data-data tendik yang sudah ada

5. Anda dapat menghapus data-data tendik yang sudah ada
tersebut dan menggantinya dengan data-data tendik yang akan
diimpor (Opsional)

6. Masukkan data-data tendik yang akan diimpor

19



I B Y et Gy g B G ekt e e

Y Y He &4 . ba " il lad 10} 5 ' nil

Bl U-A-m. : 5 P
' ;
NAMA GELAR _BELAKANG GELAR DEPAN NITK NIF N )
NAMA TENDIK BARY 1 7700015257 3278052005870001
NAMA TENDIK BARY 2 7700016392 327B075407730007
[« ] 12 1

Nama kolom yang berawalan ID artinya kolom tersebut harus
diisi dengan nomor ID yang didapat dari menu Data Acuan

Contoh:
e kolom ID_BAGIAN didapat dari Data Acuan/Bagian

e kolom ID_STATUS_KEPEGAWAIAN didapat dari Data
Acuan/Status kepegawaian

. Unggah berkas CSV lalu klik Simpan

. Jika data tendik sebelumnya sudah ada, maka data tersebut
tidak akan diimpor

10.Jika data tendik sebelumnya belum ada, maka data tersebut

yang akan diimpor

3.2.2.2.9. Menghapus Data Tendik

Untuk menghapus data tendik dapat dilakukan dengan cara sebagai
berikut:

1. Klik tombol Hapus (merah) di kolom Tindakan pada baris

tendik yang akan dihapus

20



€0

€0
€0
E0

Apakah anda yakin ? x

Data yang dihapus tidak bisa dikembalikan.

oy

2. Akan muncul kotak dialog untuk konfirmasi penghapusan data

3. Klik Hapus, maka data tendik akan terhapus

3.2.3. Halaman User Staf Biro SDM

3.2.3.1. Menu Dosen
Menu Data Dosen ini merupakan menu yang digunakan untuk
menampilkan rincian, menambah, memperbarui, mencetak,
sinkronisasi SISTER, ekspor dan impor semua data dosen di
Universitas Muhammadiyah Tasikmalaya oleh pengguna.
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Dimana dalam menu Dosen terdapat menu:

Data Dosen

Data SKJAD

Data Sertifikasi Dosen

Pimpinan PT

3.2.3.1.1. Menampilkan Rincian Data Dosen

Untuk menampilkan rincian data dosen dapat dilakukan dengan cara
sebagai berikut:

AAM IMADDUDIN

ACENG SAMBAS

ACENG SOMANTRI

ACEP WAGIMAN
5. Klik salah satu nama dosen yang akan ditampilkan rincian

6. Akan tampil halaman yang menampilkan rincian data dosen

22



3.2.3.1.2. Sinkronisasi Data Dosen Dengan SISTER

Untuk melakukan sinkronisasi data dosen dengan SISTER dapat
dilakukan dengan cara sebagai berikut:

7. Klik tombol Sinkronisasi

8. Setelah itu akan muncul kotak dialog, lalu tekan Ya
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R/ Sinkronisasi

Apakah anda akan melakukan sinkronisasi ?

9. Tunggu hingga beberapa menit, maka semua data dosen yang
ada di SISTER akan masuk ke SIMPEG.

t) Sinkronisasi sedang berlangsung x

Mohon jangan keluar atau menutup tab ini hingga proses sinkronisasi
selesai

3.2.3.1.3. Menambah Data Dosen

Penambahan data dosen dilakukan jika dosen tersebut tidak atau
belum terdaftar di SISTER. Jika sudah terdaftar di SISTER, maka cukup
lakukan sinkronisasi. Untuk menambah data dosen dapat dilakukan
dengan cara sebagai berikut:

1. Klik tombol Tambah Data

maka akan tampil halaman form untuk menambahkan data
dosen
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2. Isi kolom-kolom yang diperlukan lalu klik Simpan

3. Setelah berhasil, akan diarah kan kembali ke halaman data
dosen, dan data yang ditambahkan akan muncul

3.2.3.1.4. Memperbarui Data Dosen

Untuk memperbarui data dosen dapat dilakukan dengan cara sebagai
berikut:

1. Klik tombol Edit (biru) di kolom Tindakan pada baris dosen

yang akan diperbarui

Maka akan muncul halaman form yang sudah terisi data-data
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2. Isi kolom-kolom yang diperlukan lalu klik Simpan
3. Data berhasil diperbarui

3.2.3.1.5. Mencetak Data Dosen

Untuk mencetak data dosen dapat dilakukan dengan cara sebagai
berikut:

& Cetak PDF

1. Klik tombol Cetak PDF

2. Berkas PDF akan tampil dan bisa langsung dicetak, atau

diunduh

3.2.3.1.6. Ekspor Data Dosen Dalam Format Excel (.xlsx)

Untuk ekspor data dosen dalam format Excel dapat dilakukan dengan
cara sebagai berikut:
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B ExportXLSX
1. Klik tombol Ekspor XLSX

2. Berkas Excel akan diunduh

3.2.3.1.7. Ekspor Data Dosen Dalam Format CSV (.csv)

Untuk ekspor data dosen dalam format CSV dapat dilakukan dengan
cara sebagai berikut:

1. Klik tombol Ekspor CSV
2. Berkas CSV akan diunduh

3.2.3.1.8. Impor Data Dosen Dengan Berkas CSV (.csv)

Untuk impor data dosen dengan format CSV dapat dilakukan dengan
cara sebagai berikut:

1. Klik tombol Impor CSV

2. Akan tampil halaman untuk impor berkas CSV
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Import CSV

Import CSV

& Download template import

Pilih File CSV

Telusuri... | Tidak ada berkas dipilih.

3. Klik tombol Download template impor untuk mendapatkan
template yang akan digunakan untuk impor data dosen

4. Setelah mengunduh template impor, buka berkas CSV, maka

'O INAMA OELAR DEPAN GELAR BELAKAM NN ‘mm-, NI

1 IAAM IMADDVEN 41008404
1 IACENG SAMBAS AN
4 INCENG SOMANTR! #)48200050
) ‘/\l,l P WAGMAN 420075001
& ADE UsIAWATI A201 10602
! ADIPRASETYD AN IRGDA
& IADITYA BUDI NUGHAHA 423090702
9 IAGUNG NUGRAMA 20128602
10 [AGUS ANORIANA WAN00054 19700631
IEENAIDA 551 BAGBIAVAT) 405067902
N ‘:\INI FnanTy 404540004
13 IALFADL HADINIE ADDIAIQ
14 IANANDHA PUTHI RAHIMS Y AH 420099108
15 IANGGIA SUCT PRATIW 25018703
10 IARI YUUAT) AR5 305
17 [ARN APFIAN 415040001
10 (ASES WAKEIN 402028504
19 ASEP SETIAWAN ADSRET Y02
M |ASER WASTA 11126004
21 IASTI TR LESTAR A0
22 IATANG TARYANA HH0&04501
2 BAYY GRAHNMANTIA A0 2050604
34 IBAYY HIMAWAN 40655004
i [BUOH PRAYOOA AJB0AAB06
n jlil)‘)l DHAZMA A0
21 1BUDN HENDRAWAN 421000603

a{kan tampil data-data dosen yang sudah ada

5. Anda dapat menghapus data-data dosen yang sudah ada
tersebut dan menggantinya dengan data-data dosen yang akan
diimpor (Opsional)

6. Masukkan data-data dosen yang akan diimpor
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7. Nama kolom yang berawalan ID artinya kolom tersebut harus
diisi dengan nomor ID yang didapat dari menu Data Acuan

Contoh:

e kolom ID_FAKULTAS didapat dari Data Acuan/Unit
Utama

e kolom ID_PRODI didapat dari Data Acuan/Program Studi

e kolom ID_STATUS_KEPEGAWAIAN didapat dari Data
Acuan/Status kepegawaian

8. Unggah berkas CSV lalu klik Simpan

9. Jika data dosen sebelumnya sudah ada, maka data tersebut
tidak akan diimpor

10.Jika data dosen sebelumnya belum ada, maka data tersebut
yang akan diimpor

3.2.3.1.9. Menghapus Data Dosen

Untuk menghapus data dosen dapat dilakukan dengan cara sebagai
berikut:

1. Klik tombol Hapus (merah) di kolom Tindakan pada baris
dosen yang akan dihapus
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€0

€0
€0
E0

Apakah anda yakin ? x

Data yang dihapus tidak bisa dikembalikan.

oy

2. Akan muncul kotak dialog untuk konfirmasi penghapusan data

3. Klik Hapus, maka data dosen akan terhapus

3.2.3.2. Menu Tendik
Menu Data Tendik ini merupakan menu yang digunakan untuk
menampilkan  rincian, menambah, memperbarui, mencetak,
sinkronisasi SISTER, ekspor dan impor semua data tendik di
Universitas Muhammadiyah Tasikmalaya oleh pengguna.
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B Data Tendik

Dimana dalam menu Tendik terdapat menu:

e Data Tendik
3.2.3.2.1. Menampilkan Rincian Data Tendik

Untuk menampilkan rincian data tendik dapat dilakukan dengan cara
sebagai berikut:

BUDDY UTAMA RAMDHANI
ELIN HERLINAWATI
ERWIN RUSTIAWAN

FAHRURIZAL MULDIANA

7. Klik salah satu nama tendik yang akan ditampilkan rincian

e tome

8. Akan tampil halaman yang menampilkan rincian data tendik

3.2.3.2.2. Sinkronisasi Data Tendik Dengan SISTER

Untuk melakukan sinkronisasi data tendik dengan SISTER dapat
dilakukan dengan cara sebagai berikut:
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10. Klik tombol Sinkronisasi

R/ Sinkronisasi

Apakah anda akan melakukan sinkronisasi ?

Batal

11. Setelah itu akan muncul kotak dialog, lalu tekan Ya

12. Tunggu hingga beberapa menit, maka semua data tendik yang

t) Sinkronisasi sedang berlangsung x

Mohon jangan keluar atau menutup tab ini hingga proses sinkronisasi
selesai

ada di SISTER akan masuk ke SIMPEG.

3.2.3.2.3. Menambah Data Tendik

Penambahan data tendik dilakukan jika tendik tersebut tidak atau
belum terdaftar di SISTER. Jika sudah terdaftar di SISTER, maka cukup
lakukan sinkronisasi. Untuk menambah data tendik dapat dilakukan
dengan cara sebagai berikut:

1. Klik tombol Tambah Data

maka akan tampil halaman form untuk menambahkan data
tendik

32



----- ergeatee

e B

2. Isi kolom-kolom yang diperlukan lalu klik Simpan

3. Setelah berhasil, akan diarah kan kembali ke halaman data
tendik, dan data yang ditambahkan akan muncul

3.2.3.2.4. Memperbarui Data Tendik

Untuk memperbarui data tendik dapat dilakukan dengan cara sebagai
berikut:

1. Klik tombol Edit (biru) di kolom Tindakan pada baris tendik

yang akan diperbarui

Maka akan muncul halaman form yang sudah terisi data-data
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2. Isi kolom-kolom yang diperlukan lalu klik Simpan
3. Data berhasil diperbarui

3.2.3.2.5. Mencetak Data Tendik

Untuk mencetak data tendik dapat dilakukan dengan cara sebagai
berikut:

8 Cetak PDF

1. Klik tombol Cetak PDF

2. Berkas PDF akan tampil dan bisa langsung dicetak, atau
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3.2.3.2.6. Ekspor Data Tendik Dalam Format Excel (.xlIsx)

Untuk ekspor data tendik dalam format Excel dapat dilakukan dengan
cara sebagai berikut:

B Export XLSX
1. Klik tombol Ekspor XLSX

2. Berkas Excel akan diunduh

3.2.3.2.7. Ekspor Data Tendik Dalam Format CSV (.csv)

Untuk ekspor data tendik dalam format CSV dapat dilakukan dengan
cara sebagai berikut:

1. Klik tombol Ekspor CSV
2. Berkas CSV akan diunduh

3.2.3.2.8. Impor Data Tendik Dengan Berkas CSV (.csv)

Untuk impor data tendik dengan format CSV dapat dilakukan dengan
cara sebagai berikut:

1. Klik tombol Impor CSV

2. Akan tampil halaman untuk impor berkas CSV
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Import CSV

Import CSV

& Download template import

Pilih File CSV

Telusuri... | Tidak ada berkas dipilih.

3. Klik tombol Download template impor untuk mendapatkan
template yang akan digunakan untuk impor data tendik

4. Setelah mengunduh template impor, buka berkas CSV, maka

L) i f |} '
| NAMA GELAR _DELAKANG GELAR_DEPAN NITK NI NIK 0!
1 BUDDY UTAMA RAMOHANI 1100018525/ A2 180420058 70001
L LN HEHLINAWATI 100016362 A278075407 130007
nwv.w RUS LAWAN l 7100014060 A2TH042404 740014
O FAHRURIZAL MULDWNA 7700016254 3207020310890002
& HARRICAHYAD! 7100015103 AZ27H032306080000
' LELA JAMILAM 7700018250 A2TH004510020007
f MIEN HERMINA 71000150687 J20701471 2750006
b NENIK ROSNIKA 7100015167 A2 T8024702680000
10 NISSA MAULANI 7100015167 32 TH02520008001)
I NURVEBRI LAKSONO 1100015002 A278020002050010
17 RARAISTIYANI OKTRIANTE 7700016121 A2180250108 30030
1 IUNA HERLINA MUSTIKA 710001 54664 S200 9 75404020003
M USWAN NURIHAWAN 7100015100 32180223007 70000
15 SILVA NANDWWATI 1100015180 A278035500010000
0 SITHUARIAN 700015063 L2002621 2000001
11 SUCIKA JT00015188 S271801 5306010000
W TOMILESMANA HAD| 7700015060 A2 7803050G000000
N WIDORO TRINARYANTO 1700014062 21400181 2010004
N WIDYA PRATAMA 7100015254 2270032 103000004
IOYANA MULYANA 7700015162 12070108 10060003
2 YAYAN DAHYAN 7710001508040 \200200202810004
0 YULIA MAWADDAN 7700015250 A2 1002500 7040005

akan tampil data-data tendik yang sudah ada

5. Anda dapat menghapus data-data tendik yang sudah ada
tersebut dan menggantinya dengan data-data tendik yang akan
diimpor (Opsional)

6. Masukkan data-data tendik yang akan diimpor
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Nama kolom yang berawalan ID artinya kolom tersebut harus
diisi dengan nomor ID yang didapat dari menu Data Acuan

Contoh:
e kolom ID_BAGIAN didapat dari Data Acuan/Bagian

e kolom ID_STATUS_KEPEGAWAIAN didapat dari Data
Acuan/Status kepegawaian

. Unggah berkas CSV lalu klik Simpan

. Jika data tendik sebelumnya sudah ada, maka data tersebut
tidak akan diimpor

10.Jika data tendik sebelumnya belum ada, maka data tersebut

yang akan diimpor

3.2.3.2.9. Menghapus Data Tendik

Untuk menghapus data tendik dapat dilakukan dengan cara sebagai
berikut:

1. Klik tombol Hapus (merah) di kolom Tindakan pada baris

tendik yang akan dihapus
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€0

€0
€0
E0

Apakah anda yakin ? x

Data yang dihapus tidak bisa dikembalikan.

oy

2. Akan muncul kotak dialog untuk konfirmasi penghapusan data

3. Klik Hapus, maka data tendik akan terhapus

3.2.4. Halaman User Fakultas

3.2.4.1. Menu Dosen
Menu Data Dosen ini merupakan menu yang digunakan untuk
menampilkan rincian, menambah, memperbarui, mencetak,
sinkronisasi SISTER, ekspor dan impor semua data dosen di
Universitas Muhammadiyah Tasikmalaya oleh pengguna.
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Dimana dalam menu Dosen terdapat menu:

e Data Dosen
e Data SKJAD
e Data Sertifikasi Dosen
e Pimpinan PT

3.2.4.1.1. Menampilkan Rincian Data Dosen
Untuk menampilkan rincian data dosen dapat dilakukan dengan cara
sebagai berikut:

AAM IMADDUDIN
ACENG SAMBAS
ACENG SOMANTRI

ACEP WAGIMAN
9. Klik salah satu nama dosen yang akan ditampilkan rincian

10. Akan tampil halaman yang menampilkan rincian data dosen
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3.2.4.1.2. Mencetak Data Dosen

Untuk mencetak data dosen dapat dilakukan dengan cara sebagai
berikut:

1. Klik tombol Cetak PDF

2. Berkas PDF akan tampil dan bisa langsung dicetak, atau

diunduh

3.2.4.1.3. Ekspor Data Dosen Dalam Format Excel (.xlsx)

Untuk ekspor data dosen dalam format Excel dapat dilakukan dengan
cara sebagai berikut:
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B ExportXLSX
1. Klik tombol Ekspor XLSX

2. Berkas Excel akan diunduh

3.2.4.1.4. Ekspor Data Dosen Dalam Format CSV (.csv)

Untuk ekspor data dosen dalam format CSV dapat dilakukan dengan
cara sebagai berikut:

1. Klik tombol Ekspor CSV
2. Berkas CSV akan diunduh
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