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1.1 PENDAHULUAN

Kami panjatkan puji dan syukur atas kehadirat Tuhan Yang Maha Esa atas
rahmat dan hidayah-Nya schingga penyusunan buku “PanduaneHRM” dapat
terselesaikan dengan baik.

Buku Panduan eHRM disusun sejalan dengan pelaksanaan Reformasi Birokrasi
khususnya di Biro Kepegawaian Organisasi dan Tata Laksana dalam upaya
menindahkan proses manual menjadi elektronik pada kegiatan administrasi
kepegawaian sehingga proses kepegawaian menjadicepat, tepat dan terkini,
dengan melibatkan ASN Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat
dan pejabat pengelola kepegawaian di semua unit kerja Kementerian Pekerjaan
Umumdan Perumahan Rakyat, sehingga dapat mengakselerasi pembinaan
sumber daya aparatur yang memiliki integritas tinggi.

Buku ini memuat cara menggunakan eHRM dengan menjelaskan cara kerja
fitur-fitur yang tersedia di dalamnya, seperti fitur Input/Update data, fitur
Verifikasi Data, fitur Alert Sistem, fitur Monitoring Proses, fitur Informasi, fitur
Arsip Digital, fitur Agenda Kerja, fitur Berita Kepegawaian, dan lainnya yang
akan terus berkembang sesuai dengan keperluan.

Besar harapan kami agar Buku PanduaneHRM dapat dijadikan panduan
penggunaan eHRM dalam merekam berbagai perubahan data kepegawaian dan
menggunakan laporan kepegawaian yang ada, untuk memaksimalkan eHRM
sebagai alat pendukung adminsitrasi kepegawaian dan pengambilan kebijakan
di bidang pembinaan sumber daya aparatur.

Kami menyadari bahwa penyusunan buku ini belum sepenuhnya sesuai dengan
apa yang diharapkan. Untuk itu, kritik dan saran yang membangun akan sangat
kami harapkan guna penyempurnaan buku dan eHRM di masa yang akan
datang.

Jakarta, Agustus 2016

Kepala Biro Kepegawaian, Organisasi, dan
Tata Laksana

Ir. Luthfiel Annam Achamd, MM
NIP. 196012101989031001




12 eHRM
Penjelasan eHRM

eHRM adalah sistem informasi yang memberikan kemudahan kepada semua pegawai
dilingkungan Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat (PUPR) untuk dapat
memantau dan mengelola data kepegawaiannya masing-masing. Penggunaan eHRM cukup
berbeda dengan SIMKA-PU, adapun beberapa keunggulan eHRM dan pengembangan
kedepannya eHRM adalah sebagai berikut:

Keunggulan eHRM Baru

PERBEDAAN E-HRM SIMKA-PU
REGISTRASI / X
EDIT DATA RIWAYAT J /
MULTY PLATFORM J X
NOTIFIKASI ONLINE J X
STATUS PEGAWAI J X
BERITA TERBARU J X
FITURE VERIFIKASI J X
RUNNING TEXT J X
MENGGANTI FOTO PROFILE J X
STATUS KP ONLINE J X
DATA BERASAL DARI PUPNS J X
DATA TERINTEGRASI J X
PENCARIAN DATA PEGAWAI g /

Tabel 1
Pengembangan e-HRM
1. Web Responsive 5.GIS

2. Aplikasi Android 6. Integrasi dengan BKN
3. Lupa Password 7. Integrasi dengan SIM-D
4. Notifikasi Email



1.3 PROSES REGISTRASI
1.3.1 PNS
a. Buka website eHRM di ehrm.pu.co.id

b. Maka akan muncul tampilan seperti berikut

Login e-HRM

username tidak boleh space atau tanda baca

bagi pengguna yang menggunakan space pada username
space tersebut akan diganti dengan underscore

Username: & Username..

Password : & | Password..

Lupa Password dan Kode Registrasi Helpdesk

Gambar 1

c. Anda klik tulisan Registrasi, maka akan tampil gambar berikut

Login e-HRM

Username Username
Password Password.
Ulangi Password Password.
Email Alamat Email..
Nip Nip

KIRIM

Proses Registrasi Anda Akan Di Verifikasi Oleh Unit Kerja Anda. | Login

Gambar 2
d. Isikan data Username, Email, Password, NIP, lalu tekan Tab pada

keyboard, maka terdapat langkah selanjutnya dan isikan Nama

Panggilan, Nomor Hp dan Unit Kerja / Verifikator 1.


simka.pu.go.id

Login e-HRM

username tidak boleh space atau tanda baca
bagi pengguna yang menggunakan space pada username
space tersebut akan diganti dengan underscore

Username

Password

Ulangi Password

Email

Nip

Nama Lengkap

Nama Panggilan

Username
Password..
Password..

Alamat Email..

Nip..

Nama Panggilan..

No Hp

Jabatan

Pilih Verif 1:

No HP.

-- Pilih Unit Eselon | --

-- Pilih Unit Eselon Il -- v
- Pilih Unit Eselon 1l - e
- Pilih Unit Eselon IV - e

KIRIM

Proses Registrasi Anda Akan Di Verifikasi Oleh Unit Kerja Anda. | Login

Gambar 3
e. Apabila sudah benar data yang diinputkan, tekan tombol Kirim

f. Maka akan otomatis tampil surat bukti registrasi



N REMENTERIAN PERERJAAN UMUM DAN PERUMAHAN RARKTAT]
rl‘ SEKRETARIAT JENDERAL

JI. Paltimura No. 20 - Kebayoran Baru - Jakarta Selatan 12110 Telp. (021) 7260864, Facsimile. {021) 7382786

BUKTI REGISTRASI PEGAWAI

Dengan buktl registrasi ini dinyatakan bahwa telah melakukan registrasi dengan rincian ssbagal berikut @

1. Usemame
2. Email
4. NIP

5. Nomor HP

6. Kode Registrasi  : FAVZU2x0 ¢

Diengsan il menyatakan hahwa data ind BENAR diisiken oleh pagawal yang memiiki Nomor Induk Pegawal. Yang

bertanda tangan dibawsh ini bertanggung jawab terhadap data dan tidak data yang di

registrasikan.

- Cetak halaman regisirasi ini supaya Anda dapat melakukan login di program SIMKA. Serahkan berkas inl kepads

Verifikator Unit Kevja Anda -

Tanggal : 04 Mei 2018
Pemohon

NIP

Gambar 4

1.3.2 Verifikator
a. Verifikator akan Login dengan menggunakan username dan password

dan pilih Menu seperti pada gambar berikut

ENU UTAMA

A« HOME

& PROFIL

& DATA PRIBADI <
il TAYANGAN DATA <
(£ VERIFIKASI <

¥ PROSES KEPEGAWAIAN <

CJ MONITORING PROSES

AGENDA KERJA

© INFORMASI <

& DOWNLOAD ¢

B4 KRITIK & SARAN

Gambar 5
b. Maka pilih Tab yang memiliki label BARU REGISTRASI, maka akan

tampil gambar seperti berikut



USER AKTIF BARU REGISTRASI

T = T T
Gambar 6

. Pilih menu dropdowndan pilih pencarian berdasarkan NIP, Nama,
Username, No HP, Email, dan Hak Akses, apabila Anda memilih
SEMUA, maka akan tampil secara keseluruhan. Setelah itu maka Anda
dapat mengklik CARI DATA.

Data yang akan tampil pada tabel dibawahnya adalah data yang mirip
dengan kata kunci yang Anda masukkan (kecuali untuk yang menu
SEMUA).

. Status PNS yang baru registrasi akan selalu di tanda merah, untuk
mengaktifkannya, tekan kotak Hijau dan masukkan nomor registrasi yang

didapatkan dari PNS. Apabila sukses, maka sudah dapat melakukan login.

. pns : 1

Gambar 7

Verifikasi..!
Masukan Nomor Registrasi Anda
F3vzUu2x0|

Gambar 8
. P Bz x

Gambar 9



1.4

PROSES UBAH / TAMBAH DATA

Data Pribadi (Data Diri)
Fokus pada menu di sebelah kiri Anda, dan klik Data Pribadi

Maka akan muncul gambar berikut

DATA PEGAWAI proses veriFikas!
NIP LAMA :
NIP Baru :

ERISWAN NUR,, 5. Kom., M.Eng. Nama Lengkap

eriswannur
TELUK BUKITTINGGI,26 Oktober 1970

BT

Jenis Kelamin

Tempat, Tanggal Lahir

TMT CPNS
Nomor Askes

Nomor TASPEN

Nomor Kartu Pegawal
Nomr Istri/Suami
Nomer Telp Rumah/Hp
Alamat Rumah

Alamat Kantor

NPVP

Email

Copyright @ 2015 Kementerian PUPR. All rights reserved.

& Edit Data

Version 7.0.1

Gambar 10

3. KIlik menu Ganti Photo, maka akan tampil pop-up seperti gambar berikut

GANTI PHOTO

KETERANGAN :
 Foto Formal Berwarna Dengan Wajah Terlihat Jelas
* Foto Tampil Setengah Badan
 Foto Di Unggah Dengan Format JPEG (dengan extensi .jpg)
* Posisi Badan Tegak Menghadap Kamera
.

Ukuran File Maksimum 1Mb

Tidak ada berkas dipilih.

Gambar 11
Klik telusuri dan pilih foto yang akan Anda ubah.
Klik Open dan klik Simpan untuk penyimpanan perubahan foto.

*Foto yang Anda gunakan pada Data Pribadi, akan menjadi foto yang digunakan

pada pencetakan CV.



Gambar 12

6. KIik Edit Data apabila ingin merubah data diri Anda.

7. Ubah atau tambah data yang belum lengkap pada kolom yang tersedia dan klik
Simpan pada bagian bawah halaman.

8. Apabila sudah melakukan perubahan data atau tambah data, maka data akan
tersimpan pada tab PROSES VERIFIKASI. Data Anda akan diproses dengan
verifikator.

b. Data Pribadi (Data Keluarga — Orang Tua / Wali)

1. Fokus pada menu di sebelah kiri Anda, dan klik Data Pribadi dan klik lagi Data
Keluarga. Kemudian pilih yang Orang Tua / Wali

2. Maka akan muncul gambar berikut

= A 2 ERISWANNUR,S Kom,MEng - €8

DATA ORANG TUA prROSES VERIFIKASI B

Maaf data tidak ditemulan!

i tidak ditemukan!

< >

Gambar 13
3. KIlik Tambah Data untuk menambahkan data Orang Tua.
4. Masukkan data yang diminta seperti pada kolom. Dapat dilihat pada gambar berikut



© o N o

3.
4.

DATA ORANG TUA/WALI

NAMA :

TANGGAL LAHIR :
PEKERJAAN :
URAIAN PEKERJAAN :

Uraian
NO ASKES : NO ASKES

KARTU KELUARGA : Tidak ada berkas dipilih.

‘ SIMPAN ‘

Gambar 14

Klik Simpan apabila sudah terisi dan yakin benar.

Klik gambar Pensil (& untuk merubah data Orang Tua.

Masukkan data yang diminta seperti pada kolom.

Klik Simpanpada bagian bawah halaman apabila sudah terisi dan yakin benar.
Apabila sudah melakukan perubahan data atau tambah data, maka data akan
tersimpan pada tab PROSES VERIFIKASI. Data Anda akan diproses dengan

verifikator.

Data Pribadi (Data Keluarga — Suami / Istri)

Fokus pada menu di sebelah kiri Anda, dan klik Data Pribadi dan klik lagi Data
Keluarga. Kemudian pilih yang Suami / Istri

Maka akan muncul gambar berikut

=3 & ERISWAN NUR, 5. Kom., MEng. - of

DATA SUAMI/ISTRI F wast

[ Tambah Data
“m e m e “-
1 ROOSKENI DEWI ANGGARINLSE MM 15 September 1970 MENIKAH 16 Juni 2002 ® @
< >

Gambar 15
Klik Tambah Data untuk menambahkan data Suami/Istri.
Masukkan data yang diminta seperti pada kolom. Dapat dilihat pada gambar berikut



DATASUAMI/ISTRI  PROSES VERIFIKAS! I

TAMBAH DATA KELUARGA

NAMA PASANGAN :

TANGGAL LAHIR : =}

STATUS : - Pilih Status Kawin —

STATUS NIKAH : fis]

STATUS CERAI: [}

STATUS MENINGGAL i}

PEKERJAAN 1 - Pilih Pekerjaan —

INSTANSI PEKERJAAN :
NO ASKES/BPJS :

BERKAS SURAT NIKAH Telusuri... | Tidak ada berkas dipilih.
BERKAS SURAT CERAI Telusuri... | Tidak ada berkas dipilih.

BERKAS SURAT MENINGGAL Telusuri...  Tidak ada berkas dipilih.

Gambar 16

5. KIlik Simpan apabila sudah terisi dan yakin benar.

Klik gambar Pensil (£ untuk merubah data Suami/Istri.
Masukkan data yang diminta seperti pada kolom.

Klik Simpanpada bagian bawah halaman apabila sudah terisi dan yakin benar.

© o N o

Apabila sudah melakukan perubahan data atau tambah data, maka data akan
tersimpan pada tab PROSES VERIFIKASI. Data Anda akan diproses dengan
verifikator.

d. Data Pegawai (Data Keluarga — Anak)
Fokus pada menu di sebelah kiri Anda, dan klik Data Pribadi dan klik lagi Data
Keluarga. Kemudian pilih yang Anak

2. Maka akan muncul gambar berikut

& A" & euswANNUR, S Kom,MEng - O

DATA ANAK proses veriFikas! [0

Tambah Data
n e “ e m“-
Maaf data tidak ditemukan!

Data yang dicari tidak ditemukan!

Gambar 17
3. KIlik Tambah Data untuk menambahkan data Anak.
4. Masukkan data yang diminta seperti pada kolom. Dapat dilihat pada gambar berikut

10
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DATA ANAK

AYAH/IBU : — Pilih Ayah/Ibu —
NAMA ANAK :

JENISKELAMIN: (O LAKI-LAKI () PEREMPUAN

TANGGAL LAHIR :
STATUS ANAK : -- Pilih Status Anak --
PENDIDIKAN : - Pilih Pendidikan Anak -
NO ASKES : NO ASKES

AKTA KELAHIRAN : Tidak ada berkas dipilih.

‘ Close

Gambar 18
Klik Simpan apabila sudah terisi dan yakin benar.

Klik gambar Pensil (& untuk merubah data Anak.

Masukkan data yang diminta seperti pada kolom.

Klik Simpanpada bagian bawah halaman apabila sudah terisi dan yakin benar.
Apabila sudah melakukan perubahan data atau tambah data, maka data akan
tersimpan pada tab PROSES VERIFIKASI. Data Anda akan diproses dengan
verifikator.

Data Pribadi (Data Riwayat - Jabatan)

Fokus pada menu di sebelah kiri Anda, dan klik Data Pribadi dan klik lagi Data
Riwayat. Kemudian pilih icon menu Jabatan

Maka akan muncul gambar berikut

RIWAYAT JABATAN PPe) o Bl Pilih Daftar Riwayat
Tambah Data

Cari
TIPE
URAIAN JABATAN JABATAN MULAI EDIT
1 0 @

ANALIS HUKUM SUBBAGIAN PENGHARGAAN DAN DISIPLIN , BAGIAN INFORMASI DAN TATA USAHA 01Desember 01 Januari S}/147/A/2010-D
KEPEGAWAIAN, BIRO KEPEGAWAIAN DAN ORTALA SETJEN KEMENTERIAN PU 2010 2012

2 ANALIS KEPE! PE DAN DISIPLIN , BAGIAN INFORMASI DAN TATA USAHA 0 02 Januari 30 Agustus 30/KPTS/SP/2012 @
KEPEGAWAIAN, BIRO KEPEGAWAIAN DAN ORTALA SETJEN KEMENTERIAN PU 2012 2012

3 ANALIS G E GAAN DAN DISIPLIN , BAGIAN INFORMASI DAN TATA USAHA 0 31 Agustus 31 Maret 241.1/KPTS/SP/2012 @
KEPEGAWAIAN, BIRO KEPEGAWAIAN DAN ORTALA ,SETJEN KEMENTERIAN PU 2012 2015

4 PELAKSANA SUBBAGIAN TATA USAHA BIRO, BAGIAN INFORMASI DAN TATA USAHA KEPEGAWAIAN, BIRO 0 01April2015  27Oktober  1326/KPTS/M/B/2015 @
KEPEGAWAIAN DAN ORTALA, SETJEN KEMENTERIAN PU 2015

5 PELAKSANA SUBBAGIAN PERATURAN KEPEGAWAIAN, BAGIAN INFORMASI KEPEGAWAIAN DAN UMUM, BIRO 0 28 Oktober PENYESUAIAN x El
KEPEGAWAIAN, ORGANISASI DAN TATA LAKSANA, SEKRETARIAT JENDERAL, KEMENTERIAN PEKERJAAN 2015 STRUKTUR ORGANISASI

UMUM DAN PERUMAHAN RAKYAT

Showing 1 to 5 of 5 entries First Previous Next

< >

Gambar 19
Klik Tambah Data untuk menambahkan data Riwayat Jabatan.
Masukkan data yang diminta seperti pada kolom. Dapat dilihat pada gambar berikut

11
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RIWAYAT JABATAN PROSES VERIFIKAS| B
TAMBAH RIWAYAT JABATAN
Status Mutasi Instansi : — Pilih Status Instansi -
Tipe Jabatan : - Pilih Tipe Jabatan -
Jenjang: - Pilih Jenjang -~
Status Mutasi Pegawai : --Pilih Status -
Jabatan : ~Pilih Jabatan -
OpurOpLH
Status: --Pilih Status -
Instansi Asal ~ Pilih Jenis Instansi --
- Pilih Instansi - M
TMT JABATAN : M MULA B SELESA
NOMOR SK : 0 SK. B Tanggal Sk
TUNJANGAN
ESELON:: ~Pilih ESELON -
KETERANGAN :
ARSIP JABATAN : Telusuri... | Tidak ada berkas dipilih.
Gambar 20

Klik Simpan apabila sudah terisi dan yakin benar.

Klik gambar Pensil 74 untuk merubah data Riwayat Jabatan.

Masukkan data yang diminta seperti pada kolom.

Klik Simpan pada bagian bawah halaman apabila sudah terisi dan yakin benar.
Apabila sudah melakukan perubahan data atau tambah data, maka data akan
tersimpan pada tab PROSES VERIFIKASI. Data Anda akan diproses dengan
verifikator.

Data Pribadi (Data Riwayat — Angka Kredit)

Fokus pada menu di sebelah kiri Anda, dan klik Data Pribadi dan klik lagi Data
Riwayat. Kemudian pilih icon menu Angka Kredit

Maka akan muncul gambar berikut

= &' 2 CRISWANNUR,S.Kom,MEng - 9

@ Home  Riwayat

RIWAYAT ANGKA KREDIT proses veriFikas! I Pllih Daftar Riwayat  ~

Maaf data tidak ditemukan!

Data yang dicar tidak ditemukan!

< >

Gambar 21

12



3.
4.
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Klik Tambah Data untuk menambahkan data Riwayat Angka Kredit.
Masukkan data yang diminta seperti pada kolom. Dapat dilihat pada gambar berikut

RIWAYAT ANGKA KREDIT PROSES VERIFIKAS! [
Jabatan: - Pilih Jabatan —
Nomor PAK: \OMOR PAF
Tanggal PAK: B | TANGGALP
ANGKA KREDIT
Pendidikan : 0
Pelaksanaan TUPOK: ]
Pengembangan Profesi: 0
Unsur Penunjang : 0
Jumlah:
TMT Angka Kredit : szt
SK: Telusuri...  Tidak ada berkas dipilih.
e
Gambar 22

Klik Simpan apabila sudah terisi dan yakin benar.

Klik gambar Pensil (& untuk merubah data Riwayat Angka Kredit.

Masukkan data yang diminta seperti pada kolom.

Klik Simpan pada bagian bawah halaman apabila sudah terisi dan yakin benar.
Apabila sudah melakukan perubahan data atau tambah data, maka data akan
tersimpan pada tab PROSES VERIFIKASI. Data Anda akan diproses dengan
verifikator.

Data Pribadi (Data Riwayat — Pangkat)

Fokus pada menu di sebelah kiri Anda, dan klik Data Pribadi dan klik lagi Data
Riwayat. Kemudian pilih icon menu Pangkat

Maka akan muncul gambar berikut

13



RIWAYAT PANGKAT proses veriFikas Pilih Daftar Riwayat =
Cari
_ COLONGAN PANGHAT “m““
1 A PENATA MUDA 01 Desember 2010 31 Januari 2012 Si/147/A/2010-D C,*
2 Iy PENATA MUDA 01 Februari 2012 31 Maret 2015 5j/054/C/2012-D C"
3 e PENATA MUDA TINGKAT | 01 April 2015 1326/KPTS/M/B/2015 g
Showing 1 to 3 of 3 entries First revious . Mext = Last
< >

Gambar 23
3. KIlik Tambah Data untuk menambahkan data Riwayat Pangkat.
4. Masukkan data yang diminta seperti pada kolom. Dapat dilihat pada gambar berikut

RIWAYAT PANGKAT PROSES VERIFIKASI n
TAMBAH RIWAYAT PANGKAT
PERIODEKP: — Pilih Periode KP — >
GOLONGAN : — pilih Golongan - _ STATUS — -
TMT GOLONGAN : ] ULA £  SELESA
MASA KERJA GOLONGAN :
NOMOR SK:
TANGGAL SK: M T
BERKAS SKKP: Telusuri... | Tidak ada berkas dipilih.
Gambar 24

o1

Klik Simpan apabila sudah terisi dan yakin benar.

6. Klik gambar Pensil 74 untuk merubah data Riwayat Pangkat.

7. Masukkan data yang diminta seperti pada kolom.

8. KIlik Simpan pada bagian bawah halaman apabila sudah terisi dan yakin benar.

9. Apabila sudah melakukan perubahan data atau tambah data, maka data akan
tersimpan pada tab PROSES VERIFIKASI. Data Anda akan diproses dengan

verifikator.

14




h. Data Pribadi (Data Riwayat — Diklat)
1. Fokus pada menu di sebelah kiri Anda, dan klik Data Pribadi dan klik lagi Data
Riwayat. Kemudian pilih icon menu Diklat

2. Maka akan muncul gambar berikut

& A L ERISWANNUR,S.Kom,MEng. ~ o

@ Home  Riwayat - Diklat
RIVAYAT DIKLAT [LEENTU] o Q) Pilih Daftar Riwayat -
DIKLAT PIM TK IV DIKLAT PIM TK IV BALAI DIKLAT PU WIL VI JAKARTA (BALAI DIKLAT PU WIL VI JAKARTA) 23 Juni 2013 28 Juni 2013 STRUKTURAL x E’;
Showing 1 to 1 of 1 entries Previous - Next
< >

Gambar 25
3. KIlik Tambah Data untuk menambahkan data Riwayat Diklat.
4. Masukkan data yang diminta seperti pada kolom. Dapat dilihat pada gambar berikut

RIWAYAT DIKLAT PROSES VERIFIKAS| B
TAMBAH RIWAYAT DIKLAT
Kelompok Dlklat : — Pilih Kelompok Diklat — ©
Jenis Diklat : — Pilih Diklat — )
Nama Diklat
Negara: - Pilih NEGARA —
Lokasi : -- Pilih Lokasi — M KOTA..
TMT: Mulai Selesai.
Konversi : HARI..
Kualitas : — Pilih Kualitas Kelulusan - ~
Berkas: Telusuri... | Tidak ada berkas dipilih.
=
Gambar 26

5. KIlik Simpan apabila sudah terisi dan yakin benar.

6. Klik gambar Pensil (£ untuk merubah data Riwayat Diklat.
7. Masukkan data yang diminta seperti pada kolom.

8. Klik Simpan pada bagian bawah halaman apabila sudah terisi dan yakin benar.

15



9. Apabila sudah melakukan perubahan data atau tambah data, maka data akan
tersimpan pada tab PROSES VERIFIKASI. Data Anda akan diproses dengan
verifikator.

i. Data Pribadi (Data Riwayat — Seminar)

1. Fokus pada menu di sebelah kiri Anda, dan klik Data Pribadi dan klik lagi Data
Riwayat. Kemudian pilih icon menu Seminar

2. Maka akan muncul gambar berikut

RIWAYAT SEMINAR NS o Q) Pilin Daftar Riwayat  ~

i Tambah Data

Show

10 | entries Cari

Data yang dicarl idak ditemukan

Gambar 27
3. KIlik Tambah Data untuk menambahkan data Riwayat Seminar.

4. Masukkan data yang diminta seperti pada kolom. Dapat dilihat pada gambar berikut

RIWAYAT SEMINAR PROSES VERIFIKAS] (BB Pilih Daftar Riwayat  ~

TAMBAH RIWAYAT SEMINAR

NAMA SEMINAR : SEMINAR
LOKASI : LOKASI SEMINAR
Tanggal Sertifikat : B 2016/07/28 - 2016/07/28
SERTIFIKAT : Telusuri... | Tidak ada berkas dipilih.

SIMPAN m

Gambar 28
5. KIlik Simpan apabila sudah terisi dan yakin benar.

6. Klik gambar Pensil (£ untuk merubah data Riwayat Seminar.
7. Masukkan data yang diminta seperti pada kolom.

8. Klik Simpan pada bagian bawah halaman apabila sudah terisi dan yakin benar.

16



9. Apabila sudah melakukan perubahan data atau tambah data, maka data akan
tersimpan pada tab PROSES VERIFIKASI. Data Anda akan diproses dengan
verifikator.

J. Data Pribadi (Data Riwayat — Tugas/lzin Belajar)

1. Fokus pada menu di sebelah kiri Anda, dan klik Data Pribadi dan klik lagi Data
Riwayat. Kemudian pilih icon menu Tugas / 1zin Belajar

2. Maka akan muncul gambar berikut

& A L ERISWANNUR,S.Kom,MEng - €

RIWAYAT TUGAS/IZIN BELAJAR (LSS o [ Pilih Daftar Riwayat -

Maaf data tidak ditemukan!

Data yang dicari tidak ditemukan!

Gambar 29
3. KIlik Tambah Data untuk menambahkan data Riwayat Izin Belajar.

4. Masukkan data yang diminta seperti pada kolom. Dapat dilihat pada gambar berikut

RIWAYAT TUGAS/IZIN BELAJAR PROSES VERIFIKAS| (D
TAMBAH RIWAYAT TUGAS/IJIN BELAJAR
KETERANGAN : — Pilih Keterangan — ~
TINGKAT : - Pilih Tingkat Pendidikan — ~
NEGARA: -- Pilih Negara -
PROVINSI : — Pilih Propinsi -- ~
FAKULTAS : -- Pilih Fakultas --
JURUSAN : -- Pilih Kelompok Jurusan --
TMT MULAI/SELESAI TMT MULA P& | TMTSELESAL.
NOMOR SURAT/TMT NO SURAT.. B TANGGAL LJIN..
Berkas Telusuri... | Tidak ada berkas dipilih.
Ea
Gambar 30

5. KIlik Simpan apabila sudah terisi dan yakin benar.

6. Klik gambar Pensil (£ untuk merubah data Riwayat 1zin Belajar.
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7. Masukkan data yang diminta seperti pada kolom.

8. KIlik Simpan pada bagian bawah halaman apabila sudah terisi dan yakin benar.

9. Apabila sudah melakukan perubahan data atau tambah data, maka data akan
tersimpan pada tab PROSES VERIFIKASI. Data Anda akan diproses dengan
verifikator.

k. Data Pribadi (Data Riwayat — Pendidikan)

Fokus pada menu di sebelah kiri Anda, dan klik Data Pribadi dan klik lagi Data
Riwayat. Kemudian pilih icon menu Pendidikan

2. Maka akan muncul gambar berikut

= & & ERISWANNUR,S.Kom,M.Eng -

RIWAYAT PENDIDIKAN [LUEVTETPCY o Qi Fillh Daftar Riwayat -
i Tambah Data
“ PENDIDIKAN JURVSAN “ TAHUNLULYS SIDANGSTUP! -
1 51/D4 SARJANA KOMPUTER 16 bei 2001 TEKNIK x @
] 52 MASTER OF ENGINEERING UNIVERSITAS GADJAH MADA, 28 Juli 2010 TEKNIK @
Showing 1to 2 0f 2 entries reviol n Next
< >

Gambar 31
3. KIlik Tambah Data untuk menambahkan data Riwayat Pendidikan.
4. Masukkan data yang diminta seperti pada kolom. Dapat dilihat pada gambar berikut

RIWAYAT PENDIDIKAN prOSES VERIFIKAS! () Pilih Daftar Riwayat  ~

TAMBAH RIWAYAT PENDIDIKAN

TINGKAT : - Pilih Tingkat Pendidikan -- >
LEMBAGA : - PILIH - M
FAKULTAS : - Pilih Fakultas —- M
JURUSAN : - Pilih Kelompok Jurusan — M
NO STTB NOMOR STTB.. B TANGGALSTTB..
TANGGAL KELULUSAN iz TANGGAL KELULUSAN..
IPK PK..
1JAZAH Telusuri... | Tidak ada berkas dipilih.
TRANSKRIP NILAI Telusuri... | Tidak ada berkas dipilih.

o L]

Gambar 32
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5. KIlik Simpanpada bagian bawah halaman apabila sudah terisi dan yakin benar.

Klik gambar Pensil (£ untuk merubah data Riwayat Pendidikan.
Masukkan data yang diminta seperti pada kolom.
Klik Simpan pada bagian bawah halaman apabila sudah terisi dan yakin benar.

© o N o

Apabila sudah melakukan perubahan data atau tambah data, maka data akan
tersimpan pada tab PROSES VERIFIKASI. Data Anda akan diproses dengan
verifikator.

|. Data Pribadi (Data Riwayat — Penghargaan)

1. Fokus pada menu di sebelah kiri Anda, dan klik Data Pribadi dan klik lagi Data
Riwayat. Kemudian pilih icon menu Penghargaan

2. Maka akan muncul gambar berikut

& & A ERISWANNUR,S.Kom,MEng - @

RIWAYAT PENGHARGAAN proses vERIFIKas! [ Pilih Daftar Riwayat =

“ e “ —— “

1 SATYALANCANA KARYA SATYAX TAHUN S4/TK/TAHUN 2015 11 Agustus 2015 @
Showing 1to1of 1 entries Previous - Next
< >

Gambar 33
3. KIlik Tambah Data untuk menambahkan data Riwayat Penghargaan.
4. Masukkan data yang diminta seperti pada kolom. Dapat dilihat pada gambar berikut

RIWAYAT PENGHARGAAN proses VERIFIKAS! B Pilih Daftar Riwayat  ~

TAMBAH DATA PENGHARGAAN

NAMA PENGHARGAAN : — Pilih Penghargaan —
No SK: NO SK..
TANGGAL SK: £
KETERANGAN : KETERANGAN
Berkas SK: Telusuri... | Tidak ada berkas dipilih.

SIMPAN

Gambar 34
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Klik Simpan pada bagian bawah halaman apabila sudah terisi dan yakin benar.

6. Klik gambar Pensil 74 untuk merubah data Riwayat Penghargaan.

7. Masukkan data yang diminta seperti pada kolom.

8. Klik Simpan pada bagian bawah halaman apabila sudah terisi dan yakin benar.

9. Apabila sudah melakukan perubahan data atau tambah data, maka data akan
tersimpan pada tab PROSES VERIFIKASI. Data Anda akan diproses dengan
verifikator.

m. Data Pribadi (Data Riwayat — Cuti)

1. Fokus pada menu di sebelah kiri Anda, dan klik Data Pribadi dan klik lagi Data
Riwayat. Kemudian pilih icon menu Cuti

2. Maka akan muncul gambar berikut

Pilih Daftar Riwayat =

Cari
“ JENIS EUTH KETERANGAN m“““

Maaf data tidak ditemukan!

Data yang dicari tidak ditemukan!

Gambar 35
3. Klik Tambah Data untuk menambahkan data Riwayat Cuti.
4. Masukkan data yang diminta seperti pada kolom. Dapat dilihat pada gambar berikut

RIWAYAT CUTI proses VERIFIKAS! Pilih Daftar Riwayat -

TAMBAH DATA RIWAYAT CUTI

JENIS CUTI: - Pilih Jenis Cuti — ~
KETERANGAN : KETERANGAN
Periode Cuti: Bf  2016/07/28 - 2016/07/28
No SK:
Tanggal SK : s}
SURAT CUTI : Telusuri... | Tidak ada berkas dipilih.

SIMPAN | ‘

Gambar 36
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Klik Simpan apabila sudah terisi dan yakin benar.

Klik gambar Pensil 74 untuk merubah data Riwayat Cuti.

Masukkan data yang diminta seperti pada kolom.

Klik Simpan pada bagian bawah halaman apabila sudah terisi dan yakin benar.
Apabila sudah melakukan perubahan data atau tambah data, maka data akan
tersimpan pada tab PROSES VERIFIKASI. Data Anda akan diproses dengan
verifikator.

Data Pribadi (Data Riwayat — TOEFL)

Fokus pada menu di sebelah kiri Anda, dan klik Data Pribadi dan klik lagi Data
Riwayat. Kemudian pilih icon menu TOEFL

Maka akan muncul gambar berikut

RIWAYAT TOEFL (EREVTET] o Y Pilih Daftar Riwayat -

Cari
m L mmm““
1 LA 482 52 38 55 0 0 x

25 Oktober 2010 @

Showing 1to 1 of 1 entries r r n A
<

Gambar 37

3. KIlik Tambah Data untuk menambahkan data Riwayat TOEFL.
4. Masukkan data yang diminta seperti pada kolom. Dapat dilihat pada gambar berikut
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RIWAYAT TOEFL PROSES VERIFIKASI ﬂ
Tambah Riwayat Toefl
LOKASI TEST : T
TANGGAL TES : 8 | Tanggal Tes
SCORE TOEFL : Score Toefl..
LISTENING :
STRUCTURE :
READING : Score Reading..
WRITING : Score Writing..
SPEAKING :
BERKAS TOEFL : Telusuri...  Tidak ada berkas dipilih.
I
Gambar 38

Klik Simpan apabila sudah terisi dan yakin benar.

Klik gambar Pensil (& untuk merubah data Riwayat TOEFL.

Masukkan data yang diminta seperti pada kolom.

Klik Simpan pada bagian bawah halaman apabila sudah terisi dan yakin benar.
Apabila sudah melakukan perubahan data atau tambah data, maka data akan
tersimpan pada tab PROSES VERIFIKASI. Data Anda akan diproses dengan
verifikator.

Data Pribadi (Data Riwayat — Hukuman Disiplin)

Fokus pada menu di sebelah kiri Anda, dan klik Data Pribadi dan klik lagi Data
Riwayat. Kemudian pilih icon menu Hukuman Disiplin

Maka akan muncul gambar berikut

LOROEITUIT  Pilih Daftar Riwayat -

Cari
_ JENIS HUKUMAN PERIODE HUKUMAN m TGLSK KETERANGAN m

Maaf data tidak ditemukan!

Data yang dicari tidak ditemukan! First =~ Previous Next Last

Gambar 39
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Klik Tambah Data untuk menambahkan data Riwayat Hukuman Disiplin.

Masukkan data yang diminta seperti pada kolom. Dapat dilihat pada gambar berikut

RIWAYAT HUKUMAN PROSES VERIFIKAS! [0 Pilih Daftar Riwayat  ~

TAMBAH RIWAYAT HUKUMAN
Jenis Hukuman : -- Pilih Jenis Hukuman — &7
PERIODE HUKUMAN : M MULA B SELESA
NOMOR SK:
TANGGAL 5K : # | TANGGALSK
Pejabat:

Keterangan :

Berkas SK: Telusuri... | Tidak ada berkas dipilih.

SIMPAN ‘ I

Gambar 40

Klik Simpan apabila sudah terisi dan yakin benar.

Klik gambar Pensil (& untuk merubah data Riwayat Hukuman Disiplin.

Masukkan data yang diminta seperti pada kolom.

Klik Simpan pada bagian bawah halaman apabila sudah terisi dan yakin benar.
Apabila sudah melakukan perubahan data atau tambah data, maka data akan
tersimpan pada tab PROSES VERIFIKASI. Data Anda akan diproses dengan

verifikator.
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1.5 AKSES PEGAWAI SEBAGAI EKSEKUTIF

Pengertian

Akses pegawai adalah Akses yang dimiliki oleh seorang pemimpin yang memiliki posisi
strategis. Beberapa kemudahan yang didapatkan untuk saat ini seperti dapat melihat data
monitoring pegawai PUPR dalam bentuk tabel ataupun grafik.

Proses Login

1. Pegawai dapat mengakses e-HRM ini di

2. Setelah mengakses situs tersebut, terdapat tampilan berikut :

E-HRM PUPR

PANDUAN

Gambar 41
3. Pegawai untuk saat ini diharapkan sudah melakukan proses registrasi, sehingga
username yang akan digunakan sudah terdaftar. Apabila pegawai belum melakukan
proses registrasi, maka dapat mengikuti proses registrasi ditahapan sebelumnya.
4. Apabila sudah melakukan proses registrasi, maka pegawai eksekutif dapat langsung
login dengan menggunakan username dan password yang sudah diregistrasikan.

5. Setelah login, maka tampilan home sebagai berikut :
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file:///C:/Users/andhi/Documents/simka.pu.go.id

e-HRMPUPR =

O a2

PNS PUPR

PNS PUPR

DATA PNS PUPR
Berdasarkan Golongan

Jurnl Bor sk n Galongan

PNS PUPR

PNS PUPR

-
Sefien 433 FEY)
1 2

Gambar 42

1.6 AKSES PEGAWAI SEBAGAI PNS/ NON-PNS

Pengertian

Akses pegawai adalah Akses yang dimiliki oleh seorang pegawai, baik PNS ataupun Non-

PNS, terhadap e-HRM ini. Beberapa kemudahan yang didapatkan untuk saat ini seperti dapat

merubah data riwayat pegawai, dapat menambah data yang belum lengkap, dan beberapa

fungsi lainnya. Pegawai tidak dapat langsung melihat perubahan yang dilakukan secara langsung,

karena terdapat proses verifikasi data dan pemeriksaan kebenaran data tersebut sehingga data yang

diperbarui dapat lebih akurat.

Proses Login

Proses login yang dilakukan oleh pegawai yang memiliki hak akses PNS atau Non-PNS

memiliki proses login yang sama seperti tahapan login sebagai eksekutif. Hanya dalam

tampilan dan penyajian informasi yang berbeda. Berikut ini adalah tampilan akses sebagai

PNS atau Non-PNS.
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oHRMPUPR = ST

pl_iu- line 1. SELEKSI JPT MAHKAMAH AGUNG

o

& HOME HISTORY AKTIFITAS AGENDA KERJA [ ohegitan
& PROFIL Lihat Semua
8 DATAPRIBADI o Anda menambahkan data pangka pembina utama
USER ONLINE [ ntine |
L3 MONITORING PROSES o Anda menambahkan data pangkat . pembina utama
Chat

£ AGENDA KERJA .

Anda menambahkan riwayat jabatan kepala sub bagian

unit organi

<

© INFORMASI Terpopuler Terkini Komentar
I 1

onalisasi PNS : Rasionalisasi Alami (1327)

Anda menambahkan riwayat jabatan kepala sub bagian
unit organik

& DOWNLOAD

B9 KRITIK & SARAN
kepala sub bagian

kepala sub bagian | Rakomas Kepegawaian 2016 BN (1495
09 Juni 2016

o Anda menambahkan data pangkat pembina utama

Gambar 43
1.7 AKSES PEGAWAI SEBAGAI VERIFIKATOR I, Il, dan 111

Pengertian

Aksesverifikator | adalah Akses yang dimiliki oleh pegawai tertentu saja. AksesVerifikator 1
ini adalah untuk melakukan proses pengesahan tingkat Unit Kerja. Apabila disetujui
perubahan atau penambahan data pegawai, maka akan dilanjutkan ke Verifikator Il yaitu

tingkat Unit Organisasi.

Akses verifikator Il adalah Akses yang dimiliki oleh pegawai tertentu saja. Akses Verifikator
11 ini adalah untuk melakukan proses pengesahan tingkat Unit Organisasi. Apabila disetujui
perubahan atau penambahan data pegawai, maka akan dilanjutkan ke Verifikator 11l yaitu

tingkat Kementerian.

Akses verifikator 111 adalah Akses yang dimiliki oleh pegawai tertentu saja. Akses
Verifikator 111 ini adalah untuk melakukan proses pengesahan tingkat Kementerian. Semua
data verifikasi yang dilakukan oleh verifikator 1 dan Il akan berpusat di Verifikator Il yaitu
tingkat Kementerian. Apabila disetujui perubahan atau penambahan data pegawai, maka akan
merubah data pada data master yang ada. Verifikator 11l terbagi menjadi 4, yaitu Bagian
Informasi Kepegawaian dan Tata Usaha sebagai Verifikator 1111, bagian Pembinaan
Kepegawaian sebagai Verifikator 1112, bagian Mutasi sebagai Verifikator 1113, dan bagian
Organisasi dan Tata Laksana sebagai Verifikator 1114. Pembagian hak akses untuk bagian-
bagian yang ada di tingkat Kementerian ini berdasarkan tugas dan fungsi untuk masing-

masing bagian.
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Proses login untuk Verifikator 1, II, 111, 112, 1113 dan pegawai tetap sama. Yang
membedakan adalah hak akses yang dimiliki untuk tiap-tiap bagian. Berikut ini adalah

tampilan awal untuk verifikator I ketika sudah login.

e-HRMPUPR = o a4 Ltgmmm- =0

«» : e 1. SELEKSI JPT MAHKAMAH AGUNG

# HOME

HISTORY AKTIFITAS

0 fEEx 21 September 2016
<

& DATAPRIBADI
mengubah data pegawai
Ll TAYANGAN DATA < °
o mengubah data pegawai o
(& VERIFIKAS! 3
. o \enambahkan riwayal jabatan kepala bagian 1]
¥ PROSES KEPEGAWAIAN ¢ unit organik
) MONITORING PROSES o
nba wayat jabata epala bag ) =
p— menambahkan riwayat jabatan kepala bagian AGENDAKERJIA -
(9 AGENDA KERJA
Lihat Semua
® INFORMAS! o nambahkan riwayat jabatan pelaksana
USER ONLINE
& DOWNLOAD o menambahkan data pangkat |, penata muda tingkat i =
£ KRITIK & SARAN cha
mengubah data pegawai
Terpor Terk Kamentar
menambahkan data pangkat penata muda tingkat i

Gambar 44

Proses Verifikasi

Proses Verifikator |1 adalah memeriksa kelengkapan dan keaslian data yang diubah atau
ditambah oleh pegawai dengan melihat keaslian dokumen yang dilampirkan.. Ketika di Kklik,
maka akan tampil pilihan pegawai yang melakukan perubahan seperti pada Gambar 45. Pilih
data yang dilakukan perubahan atau penambahan data seperti pada Gambar 46 dan Gambar

47 Klik kirim ke verifikator Il seperti pada GambarlV.

Belum Diverifikasi o
Proses Verifikasi o
Data Yang Ditolak o

Atau
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» Data Verifikasi PNS

R Proses Verifikasi Level 1

# ¢ Unit Organisasi Belum Proses Tolak
1 BIRO KEPEGAWAIAN, ORGANISASI, DAN TATA LAKSANA 1 0 0
Showing 1 to 1 of 1 entries Previous Next
Gambar 45
» Data Verifikasi PNS » Daftar PNS Yang Belum Diverifikasi
# 1= wPhoto M NIP Baru R Nama M Golongan M Jabatan
1
Showing 1to 1 of 1 entries Previous Next
Gambar 46
» Data Verifikasi PNS » Daftar PNS Yang Belum Diverifikasi »
Riwayat Pangkat
Shew 10 |w|entries Search:
A Periode KP 1= M Nama Golongan A Nama Pangkat A TMT Mulai A TMT Akhir M Tanggal Perubahan Data
APRIL 1A PENATA MUDA 08 Maret 2016 08 April 2016 2016-03-28
Previous Next

Showing 1 to 1 of 1 entries

<

>

Gambar 47
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» Data Verifikasi PNS » Daftar PNS Yang Belum Diverifikasi » Data -

Riwayat Pangkat

# 1= MField

1 Periode KP

2 Nama Golongan
3 Status

4 Nomor SK

5 Tanggal SK

A Terdata

Belum Terisi

Belum Terisi

Belum Terisi

Belum Terisi

Belum Terisi

A Perubahan

APRIL

/A

PNS

123/M/B/2016

01 Maret 2016

» Proses Verifikasi Data

MAlasan

Gambar 48
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