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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 dan tajdid 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, keahlian, kemandirian, dan 
profesionalisme. 

1. VISI 

 Menjadi Universitas yang Unggul dan Islami dalam Pengembangan 
Ilmu 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 IPTEKS; 

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 Islam 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-nilai Islam 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 . PENDAHULUAN 

 .1.1  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. 

 .1.2  Deskripsi Umum Sistem 

1.2.1. 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. 

1.2.2. Deskripsi Umum kebutuhan Aplikasi 

Deskripsi umum kebutuhan aplikasi yang akan diimplementasikan 
meliputi semua informasi yang bersifat teknis yang menjadi acuan 
dalam pengembangan aplikasi. 
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 .1.3  Deskripsi Dokumen (Ikhtisar) 

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

1. BAB I 

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

2. BAB II 

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

3. BAB III 

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

 2 . PERANGKAT YANG DIBUTUHKAN 

 .2.1  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 

 .2.2  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.  

 .2.3  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 

 .2.4  Pengenalan Dan Pelatihan 

Sumber daya manusia yang terlibat dalam operasinal penggunaan 
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aplikasi ini sehari-hari terlebih dahulu diberikan pengenalan dan 
pelatihan yang cukup untuk menggunakan aplikasi SIMPEG ini.  

 3 . MENU DAN CARA PENGGUNAAN 

 .3.1  Struktur Menu 

Adapun struktur menu pada Aplikasi Sistem Kepegawaian (SIMPEG) 
Universitas Muhammadiyah Tasikmalaya adalah sebagai berikut:  

1. Menu Dasbor 
2. Menu Dosen 

• Data Dosen 
• Data SK JAD 
• Data Sertifikasi Dosen 
• Pimpinan PT 

3. Menu Tendik 
• 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 
• Pengguna 
• Grup 
• Menu 

6. Menu Keluar 

 .3.2  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.  
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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 

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

 
6. Masukkan nama pengguna dan kata sandi 

https://simpeg.umtas.ac.id/
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7. Akan muncul halaman dasbor pengguna 

 

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. 
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Dimana dalam menu Dosen  terdapat menu: 

• Data Dosen 
• Data SK JAD 
• Data Sertifikasi Dosen 
• Pimpinan PT 

3.2.2.1.1. Menampilkan Rincian Data Dosen 

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

1. Klik salah satu nama dosen yang akan ditampilkan rincian 

2. Akan tampil halaman yang menampilkan rincian data dosen 
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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 

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

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

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 
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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 

3.2.2.1.4. 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 
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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: 

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: 
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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 
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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 

akan 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:  

• kolom ID_FAKULTAS didapat dari Data Acuan/Unit 
Utama 

• kolom ID_PRODI didapat dari Data Acuan/Program Studi 

• 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 
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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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Dimana dalam menu Tendik  terdapat menu: 

• Data Tendik 

3.2.2.2.1. Menampilkan Rincian Data Tendik 

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

3. Klik salah satu nama tendik yang akan ditampilkan rincian 

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: 
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4. Klik tombol Sinkronisasi 

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

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

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: 

1. Klik tombol Cetak PDF 

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

diunduh 
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3.2.2.2.6. Ekspor Data Tendik Dalam Format Excel (.xlsx) 

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

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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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 

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

Contoh:  

• kolom ID_BAGIAN didapat dari Data Acuan/Bagian 

• kolom ID_STATUS_KEPEGAWAIAN didapat dari Data 
Acuan/Status kepegawaian 

8. Unggah berkas CSV lalu klik Simpan 

9. 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 
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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 SK JAD 
• 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: 

5. Klik salah satu nama dosen yang akan ditampilkan rincian 

6. Akan tampil halaman yang menampilkan rincian data dosen 
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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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9. Tunggu hingga beberapa menit, maka semua data dosen yang 
ada di SISTER akan masuk ke SIMPEG. 

 

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: 

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: 



27 

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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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 

akan 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 



29 

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

Contoh:  

• kolom ID_FAKULTAS didapat dari Data Acuan/Unit 
Utama 

• kolom ID_PRODI didapat dari Data Acuan/Program Studi 

• 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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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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Dimana dalam menu Tendik  terdapat menu: 

• Data Tendik 

3.2.3.2.1. Menampilkan Rincian Data Tendik 

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

7. Klik salah satu nama tendik yang akan ditampilkan rincian 

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 

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

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

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 
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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 

3.2.3.2.4. 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: 

1. Klik tombol Cetak PDF 

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

diunduh 
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3.2.3.2.6. Ekspor Data Tendik Dalam Format Excel (.xlsx) 

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

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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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 

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

Contoh:  

• kolom ID_BAGIAN didapat dari Data Acuan/Bagian 

• kolom ID_STATUS_KEPEGAWAIAN didapat dari Data 
Acuan/Status kepegawaian 

8. Unggah berkas CSV lalu klik Simpan 

9. 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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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: 

• Data Dosen 
• Data SK JAD 
• Data Sertifikasi Dosen 
• Pimpinan PT 

3.2.4.1.1. Menampilkan Rincian Data Dosen 

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

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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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 


